
Formation Ressources Humaines - Rédaction d’une offre d’emploi à Genève, Lausanne, Nyon, Gland,
Monthey, Fribourg, Bienne, Montreux, Vevey, Neuchâtel, Sion, La Chaux-de-Fonds, Aigle, Sierre,
Yverdon, Bulle, Delémont et partout en Suisse Romande et France voisine.
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But : L'objectif de cette formation est d'apprendre à communiquer les informations
essentielles et la structure ad hoc associée d'une offre d'emploi standardisée à
l'internationale donnant une image de qualité de l'employeur. les apprenants y
verront les erreurs à éviter et feront également un SWOT en groupe afin d'échanger
leurs expériences.

Public : Responsables des ressources humaines (débutants ou confirmés), chasseurs de têtes ou



toute personne responsable d'élaborer des documents professionnels et ayant pour volonté de
standardiser leurs offres d'emplois selon normes internationales.

Prérequis : Avoir déjà rédigé des offres d'emplois.

Objectifs :

Introduction
De l'intérêt d'avoir un standard international (basé sur XML)
De l'intérêt de respecter la charte graphique de son entreprise
SWOT et Dos and Don'ts d'une offre d'emploi
Structure d'une offre d'emploi normalisé (SOEN)
SOEN: Titre du poste
SOEN: ID Offre + Date d'émission
SOEN: Présentation de l'entreprise
SOEN: Mission/Rôle/Description/Liste des tâches
SOEN: Profil-Formation(s)
SOEN: Profil-Expérience(s) (avec années d'expérience indiquées)
SOEN: Profil-Technique(s)
SOEN: Profil-Langues (avec indications niveaux standards européens ou internationaux)
SOEN: Papiers et diplômes requis
SOEN: Lieu(x) d'activité(x) (avec ou sans déplacements)
SOEN: Taux d'occupation
SOEN: Avantages à travailler chez vous
SOEN: Salaire de base proposé (facultatif) et nombre de mensualités
SOEN: Personne de contact
SOEN: Délai de candidature (date) et attentes (motivations)
...

Méthode pédagogique : Travaux de réflexion de groupes en utilisant des mindmapping et
techniques de brainstorming. Formation 100% théorique.

Durée suggérée pour la formation en présentiel (jours) : 1
Durée suggérée pour la formation en distanciel (jours) : 1.2

Prix par jour en présentiel : 690 CHF
Prix par jour en distanciel : 331.2 CHF
Prix par jour en distanciel pour étudiants : nous contacter (uniquement si carte étudiant!)
Prix par jour en distanciel (avec enregistrement) : 3450 CHF
Les prix sont par jour et par participant sans support de cours, sans évaluation, sans certification, sans examen (test),
sans salle de formation ni ordinateur (ces derniers sont chacun en option et doivent être demandés en sus dans le
formulaire de contact pour l'établissement du devis).

Tags : mode d'emploi offre d'emploi, offre d'emploi formation, offre d'emploi cours, ressources humaines recrutement,
recrutement et offre d'emploi.

http://formations-informatiques.ch/fr/contact/
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