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METALRAY, société familiale de métallurgie, créée en 1984 par Olivier Girault, est aujourd’hui présente dans 
17 pays. 
En 2012, avec le rachat de Mécasoudure, l’activité de production de METALRAY a considérablement 
augmenté par l’apport de savoir-faire plus variés et par la fabrication de nouveaux produits plus écologiques. 
Cela a également permis à la région rennaise de se développer sur le plan économique. 
Depuis toujours, le style de management d’Olivier Girault est participatif. Il n’hésite pas à mettre en avant 
l’engagement et la prise d’initiative des collaborateurs en les responsabilisant et en les intégrant dans la prise 
de décisions. 
La culture d’entreprise de Métalray repose sur des valeurs humaines fortes : évolution des hommes, passion, 
respect des engagements, confiance et ouverture. 
Depuis deux ans, vous êtes l’assistant(e) de Mme Edwige Fleury, responsable des ressources humaines.  
Dans le cadre de vos missions, vous avez en charge les activités liées au recrutement, à l’intégration des 
nouveaux salariés, à la mobilité ou encore aux modifications du contrat de travail. 
 
Adresse : Métalray - 2 avenue du moulin - 35 000 RENNES. 
Tél : 02.78.01.10.23 
N° Siret : 49999226200020 
Code Naf : 31012 
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 Dossier 1 - Contribution aux modes et processus de recrutement à l’ère du digital  
 
Annexes 1 à 5 
 
Le bureau d’études est composé de 4 chargés d’affaires et 5 deviseurs (le deviseur a pour mission d’établir 
les offres de prix à soumettre aux clients). Madame Guyot, responsable de ce service, part à la retraite dans 
6 mois. Madame Fleury, responsable des RH, a anticipé son remplacement en CDI et a enclenché le processus 
de recrutement. Pour cela,  elle doit tenir compte des évolutions numériques. 
 
Mission 1 - Préparer le recrutement  
Afin de garantir le succès de son recrutement, Mme Fleury doit définir le poste à pourvoir. Débordée, elle 
vous demande de prendre en charge cette tâche. 

 
Question 1 
Elaborez la fiche de poste du responsable du bureau d’études à soumettre à l’approbation de 
votre responsable. 
 
Mission 2 - Rechercher le candidat  
Afin de remplacer Mme Guyot, et désireuse de favoriser la mobilité professionnelle, Mme Fleury a d’abord 
opté pour le recrutement interne. Toutefois, l’offre diffusée sur l’intranet n’a retenu l’attention d’aucun 
collaborateur. Il lui faut donc recruter en externe. Elle vous demande de l’aider dans sa démarche de e-
recrutement. 
 

Question 2 
Listez, dans un tableau, les avantages et inconvénients du e-recrutement du point de vue de 
l’entreprise, puis du candidat. 
 

Question 3 
Recensez, sous la forme d’un schéma heuristique, les différents outils de recrutement auxquels 
Mme Fleury pourrait recourir. 
 

Question 4 
Rédigez l’offre d’emploi qui sera publiée sur le site de votre choix. 
 
Mission 3 - Sélectionner le candidat  
A la suite de l’annonce parue, de nombreuses réponses sont parvenues au service RH. La présélection 
effectuée a permis de retenir plusieurs candidats qui ont passé les tests. Mme Fleury souhaite s’entretenir 
avec chacun d’eux,  mais dispose de peu de temps. 
 

Question 5 
Rédigez un mémo sur les avantages d’un entretien en ligne, que vous remettrez à Mme Fleury.  
 
Question 6 
Elaborez le guide d’entretien qui servira de support à Mme Fleury lors de ses rencontres avec les 
futurs candidats. 
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 Dossier 2 - Participation à l’intégration des nouveaux personnels  
 
Annexes 6 à 11 
 
Chez Métalray, bien que les valeurs fortes de la culture d’entreprise privilégient l’évolution des hommes, et 
donc le recrutement interne, il a été nécessaire de procéder à un recrutement externe. C’est donc M. Joubert 
qui va remplacer Mme Guyot au poste de responsable du bureau d’études. Il habite à Nantes et pense 
déménager pour se rapprocher de Métalray dès la fin de sa période d’essai. Son arrivée est programmée le 
lundi 15 mars N. 
 
Mission 1 - Contribuer à la procédure d’embauche d’un salarié  
Mme Fleury vous charge de procéder aux formalités obligatoires relatives à l’arrivée de M. Joubert.  
 

Question 1 
Quelles sont les formalités d’embauche, ainsi que les délais à respecter. 
 

Question 2 
Complétez le formulaire de la DPAE pour l’embauche de M. Joubert.  
L’annexe 6 est à rendre avec la copie. 
 
Mission 2 - Participer au processus d’intégration  
Habituellement, Mme Courbez se charge du processus d’intégration. Accaparée par la préparation du plan 
de formation, elle vous demande de l’assister dans cette démarche. 
Par ailleurs,  elle aimerait remettre le livret d’accueil à M. Joubert, mais elle se rend compte qu’il faut 
entièrement le reprendre car il manque des informations et certaines ne sont pas actualisées. 
 

Question 3 
Préparez une liste de contrôle qui permettra de recenser toutes les tâches à accomplir. 
 

Question 4 
Etablissez le planning d’intégration de M. Joubert. 
 

Question 5 
Mettez à jour le sommaire du livret d’accueil existant. 
 

Question 6 
Rédigez la partie « votre vie au sein de Métalray : informations pratiques ». 
 
Mission 3 - Améliorer la qualité de l’intégration  
Mme Courbez a l’habitude de recueillir auprès des nouveaux salariés leurs premières impressions sur la 
société Métalray. Pour cela, ils doivent élaborer un rapport d’étonnement. Lors de sa prochaine rencontre 
avec M. Joubert, Mme Courbez envisage d’aborder ce sujet. 
 

Question 7 
Rédigez un mémo relatif au rapport d’étonnement à l’intention de Mme Courbez. Celui-ci lui 
servira de guide pendant l’entretien.  
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 Dossier 3 - Evolutions du contrat de travail  
 

Annexes 12 à 18 
 
Métalray réalise un quart de son chiffre d’affaires à l’exportation, essentiellement avec les pays de l’Europe 
du nord. L’entreprise a d’abord opté pour une exportation directe grâce à son service export. Cependant, les 
derniers chiffres reflétant une augmentation de la demande des entreprises suédoises, Métalray a investi en 
Suède et a ouvert une succursale à Stockholm. En accord avec le responsable des ventes, M. Lecor, Mme 
Fleury désire proposer une mutation à M. Ahmar afin de renforcer l’équipe actuellement en place en Suède.  
Le bureau de Stockholm est maintenant opérationnel. Faïcel Ahmar, en poste dans la nouvelle succursale de 
Stockholm, a prospecté de nombreuses entreprises suédoises et l’une d’elles a passé une importante 
commande de plates-formes métalliques de stockage. Cela oblige l’entreprise Métalray à augmenter sa 
production de façon considérable. 
Le recrutement à titre temporaire de 7 opérateurs qualifiés est donc envisagé. Afin d’encadrer cette nouvelle 
équipe, il a été décidé de confier cette responsabilité à M. Liagre, opérateur qualifié, en poste dans 
l’entreprise depuis 15 ans, et désirant évoluer vers un poste à responsabilités. 
 
Mission 1 - Comparer deux formes de contrat de travail  
Avant de débuter la procédure de recrutement, Mme Pinto-Duarte a quelques hésitations quant à la forme 
de contrat de travail la mieux adaptée à cette situation. Elle a contacté le cabinet juridique qui travaille avec 
Métalray pour leur demander des précisions. 
 

Question 1 
Présentez dans un tableau les caractéristiques des 2 contrats, les motifs de recours, les formalités 
et modalités de fin de contrat. 
 
Mission 2 - Administrer les contrats à durée déterminée  
La forme du  contrat de travail retenue pour cet accroissement temporaire d’activité est le Contrat à durée 
déterminée (CDD). Mme Pinto-Duarte vous demande de l’assister dans l’établissement du contrat destiné à 
M. Marcolini. Il débutera ses fonctions chez Métalray le 10 janvier prochain en tant qu’opérateur qualifié. 
 

Question 2 
Complétez le contrat de travail à durée déterminée de M. Luigi Marcolini. 
Rajoutez, en rédigeant un avenant à l’article 1, le motif du recours au CDD. 
L’annexe 14 est à rendre avec la copie. 
 
Mission 3 - Gérer les modifications du contrat de travail  
M. Liagre est opérateur qualifié, présent dans la société Métalray depuis 15 ans. Il fait preuve de nombreuses 
aptitudes et a évoqué son souhait de progresser au sein de l’entreprise, lors d’un bilan de compétences 
récent, et de devenir chef d’équipe. 
Vous contactez M. Roland, du cabinet juridique, pour obtenir des précisions sur les modalités à respecter. 
 

Question 3 
Préparez un mémo à l’attention de Mme Fleury reprenant les points essentiels à évoquer lors de 
l’entretien qu’elle aura avec M. Liagre. 
 

Question 4 
Proposez un projet d’avenant au contrat de travail. 
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Annexe 1 
 

Fiche ROME (extrait) 
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Annexe 2 
 

Quelle place pour le digital dans mon recrutement ? 
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Annexe 3 
 

Quelles sont les pratiques des recruteurs ? 
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 Annexe 4 

 
Entretien d’embauche vidéo et chats de recrutement 
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Annexe 5 
 

Courriel de Mme Fleury 
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Annexe 6 
 

Déclaration préalable à l’embauche Cerfa 14738 
(A rendre avec la copie) 

 
N° de candidat : 
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Annexe 7 
 

Informations administratives relatives à l’embauche de M. Joubert 
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Annexe 8 
 

Entretien avec Mme Courbez (extrait) 
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Annexe 9 
 

Livret d’accueil des nouveaux salariés 
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Annexe 10 
 

Notes laissées par Mme Courbez 
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Annexe 11 
 

Comment faire un rapport d’étonnement ? 
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Annexe 12 
 

Courriel reçu du cabinet juridique 
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Annexe 13 
 

Tableau récapitulatif des contrats de travail envoyé par le cabinet juridique 
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Annexe 14 
 

Contrat à durée déterminée  
(A rendre avec la copie) 

 
 

N° de candidat : 
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Annexe 15 
 

Fiche de renseignements du salarié 
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Annexe 16 
 

Conversation téléphonique avec M. Roland du cabinet juridique (extrait) 
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Annexe 17 
 

Courriel de réponse du cabinet juridique 
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Annexe 18 
 

Pièce-jointe au mail de M. Roland 

 
 

 
 


