Association des camps du Québec

guide des bonnes pratiques - RESSOURCES HUMAINES

CAMP XYZ
PROCESSUS DE SÉLECTION DU PERSONNEL
PASSAGES SURLIGNÉS EN GRIS : Ces informations peuvent varier selon votre situation et vos pratiques. 
1. Affichage de poste

Votre affichage de poste devrait être construit de manière à séduire les candidats potentiels. N’hésitez pas à vendre votre organisation et tenter de les séduire avec vos avantages.  Si vous êtes créatifs, n’hésitez pas à rendre votre offre d’emploi dynamique et originale. Par contre, vos offres d’emploi devraient inclure : 

	Élément à indiquer sur vos offres d’emploi
	Exemple

	Description de votre organisation
	Le camp XYZ existe depuis plus de 5 ans.  À travers les années, les animateurs et animatrices ont maintenu des liens forts ce qui fait du camp XYZ un milieu de vie auxquels on a envie de participer.  En plus d’offrir des activités originales pour les jeunes, les animateurs développent des compétences utiles dans leur futur travail.

	Avantages à travailler pour votre organisation
	Travailler au camp XYZ, cela signifie : 

· Recevoir une rémunération lors de la formation en plus d’une certification reconnue au Québec (DAFA)
· Créer des liens avec d’autres animateurs qui perdurent dans le temps ; 

· Vivre et faire vivre des moments magiques et inoubliables aux jeunes ; 

· Une rémunération concurrentielle (xx $#h la première année) ; 

· Une conciliation étude-travail hors du commun ; 

· Une occasion de se dépasser et de vivre une expérience unique ; 

· la chance d’ajouter un travail complexe et pertinent à votre CV

	Description du poste et/ou des tâches
	Animateur : 
· Planifier et organiser des activités pour les jeunes de 6 à 12 ans

· Assurer la sécurité des jeunes

· Lâcher son fou et s’amuser avec les enfants

· Travailler en équipe au sein d’une gang de jeunes adultes dynamiques. 

	Période d’embauche et durée
	Formation : début mai à la fin juin (10 heures par semaine en moyenne)
Camp : fin juin à la mi-août (40 heures par semaine)

	Comment postuler ?  
	Pour posulter : envoyez votre CV avant le 1er avril à directioncampxyz.com

	Finir avec un petit punch créatif
	« Depuis que je travaille au camp XYZ, j’ai deux familles : celle de l’été et celle du reste de l’année.  Quand je parle du camp à mes autres amis, ils ne comprennent pas tout ce que je vis dans mon travail, mais je m’en fous. Ces souvenirs-là seront avec moi toute ma vie ! » 
                                                    -Coccinelle, animatrice des petits


2. Sélection des curriculum vitae

Le fait d’attribuer des pointages aux curriculum vitae permet de sélectionner des candidatures potentiellement intéressantes.  Une telle analyse est nécessaire lorsque le volume de CV est élevé. Voici un exemple de pointage que vous pourriez attribuer, mais vous pouvez élaborer votre grille selon votre situation ou vos pratiques : 
10 points : formation PAM

5 points : formation DAFA

5 points : expérience en camp

4 points : expérience en animation et/ou auprès des enfants

3 points : études pertinentes à l’emploi

2 points : expérience démontrant un dynamisme (participation à des projets)

2 points : expérience démontrant un sens des responsabilités (lauréat d’un prix académique)

1 point : autre expérience jugée pertinente.
Compte tenu de la norme 4,5, vous devriez sélectionner un maximum de 35 % des CV dont les candidats sont âgés de 16 ans et 17 ans.  Les candidats de 16 ans doivent avoir complété leur PAM ou DAFA. 

Pour vous assurer de pouvoir faire un bon choix, vous devez sélectionner plus de candidats que de postes à combler. Par exemple, pour 10 postes à combler, vous pouvez rencontrer au moins 15 candidats.  
Lorsque vous avez sélectionné vos candidats, convoquez-les avec les informations suivantes : 

1. Nom de l’organisation et de la personne responsable des entrevues

2. Valider que la personne avait bien envoyé son CV et le poste souhaité 

3. Convoquer à 
a. Date et heure 

b. Lieu précis 

c. Indiquer s’ils doivent se préparer ou apporter quelque chose

4. Donner les coordonnées pour tout désistement ou toutes questions d’ici l’entrevue

5. Demander si le candidat a des questions. 

6. Terminer la convocation de manière positive (ex. : au plaisir de vous rencontrer). 

Il est préférable d’envoyer une confirmation par écrit afin de s’assurer que les candidats ont les informations à portée de main.

3. entrevue de groupe (facultatif)
L’entrevue de groupe a pour but d’observer et évaluer les candidats en action et en interaction avec d’autres personnes. Une bonne grille d’observation permet de faire un choix éclairé et justifié. Cette grille peut également permettre de justifier un refus si un candidat demande pourquoi il n’a pas été sélectionné. Afin d’optimiser l’entrevue de groupe, faire des groupes de 4 à 8 candidats à la fois. 
Exemple d’activité à réaliser en entrevue de groupe : 

L’infopub

Remettre un objet au groupe. Demander au groupe de trouver une nouvelle utilité à l’objet. 

Demander au groupe de préparer une publicité qui fait la promotion de l’objet avec un slogan. 

Temps pour réaliser l’activité : 10 minutes.  Temps de présentation de l’infopub : 30 secondes

Public cible : enfants de 6-7 ans. 

Habiletés évaluées : 

-Travail d’équipe

-Créativité

-Respect des règles

-Animation et dynamisme

-Communication
Grille d’évaluation des candidats

	
	Candidat 1
	Candidat 2
	Candidat 3
	Candidat 4

	Travail d’équipe


	     /10
	     /10
	     /10
	     /10

	Créativité


	     /10
	     /10
	     /10
	     /10

	Respect des règles


	     /10
	     /10
	     /10
	     /10

	Animation et dynamisme


	     /10
	     /10
	     /10
	     /10

	Communication


	     /10
	     /10
	     /10
	     /10

	Appréciation générale


	     /10
	     /10
	     /10
	     /10

	Commentaires généraux
	
	
	
	

	Résultat global
	/60
	/60
	/60
	/60

	Poste recommandé
	
	
	
	


4. entrevue individuelle

L’entrevue individuelle a pour but de mieux connaître le candidat, d’évaluer ses forces et ses faiblesses pour le poste convoité, d’évaluer son jugement (mise en situation) et son professionnalisme (niveau de langage, réponses aux questions). C’est également l’occasion de discuter des modalités d’embauche et de répondre aux questions des candidats. Le camp doit identifier les habiletés importantes à évaluer selon les besoins de l’organisation.  Ainsi, vous ciblerez des questions pertinentes pour vous. 
Lors de l’entrevue individuelle, 4 grandes catégories de questions existent. 

1. Présentation du candidat

2. Connaissance du milieu ou du poste convoité

3. Mises en situation

4. Conclusion de l’entrevue
Exemple de questions d’entrevues individuelles

1. Présentation du candidat 

a. Parle-moi de toi. 

b. Dans quel domaine étudies-tu ? Quelles sont tes passions ? 

c. Nomme-moi une réalisation dont tu es fier(e) ?

d. En un mot, pourquoi devrait-on te prendre, toi ? 

e. Si tu es choisi.e comme animatrice ou animateur, quels seront tes plus grandes forces et tes défis ?

2. Connaissance du milieu ou du poste convoité

a. Pourquoi avoir choisi notre organisation ? 

b. Quelles sont les responsabilités d’un animateur ? 

c. Quelles expériences possèdes-tu en lien avec le poste ? 

3. Mises en situation

a. Tu es au service de garde quand un adulte vient chercher un enfant qui n’est pas dans la liste des personnes autorisées à venir chercher l’enfant.  Que fais-tu ? 

b. Tu surprends un jeune à bousculer un autre enfant lors d’un déplacement.  Lorsque tu interviens, le jeune en question nie tout et t’insulte.  Comment réagis-tu ? 

c. Vous êtes à la piscine et tu réalises qu’un enfant de ton groupe manque à l’appel. Que fais-tu ? 

d. Un enfant d’un autre groupe se confie à toi disant qu'il est victime d’intimidation au camp.  Comment gères-tu cette problématique ? 

e. Comment développerais-tu une journée avec la thématique des pirates ? 

4. Conclusion de l’entrevue
a. Demander au candidat s’il ou elle a des questions. 

b. Expliquer les prochaines étapes du processus d’entrevue

c. Demander si le candidat aura des contraintes à respecter l’horaire de travail (cours d’été, rendez-vous, etc.)

d. Demander si un groupe d’âge ou un type de clientèle est préféré à un autre (au cas ou il serait retenu). 
5. suivi des embauches

Il est préférable d’envoyer une réponse à tous suite à l’entrevue. Que ce soit positif ou négatif, le fait d’envoyer une réponse réduit le stress chez certains candidats et lui permet de faire les démarches qui s’imposent considérant s’ils sont sélectionnés ou non. 
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