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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 I'apport de savoir-faire plus variés et par la fabrication de nouveaux produits plus écologiques.
Cela a également permis a 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 a mettre en avant
I’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 étes |'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, a l'intégration des
nouveaux salariés, a 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

Organisation interne

Olivier Girault

Direction générale

Gilles Gardier Edwige Fleury Jérome Lecor
Production Ressources humaines Ventes
B 8 & r
Abdel Bekari Assistant(e) Léa Chevrel
Logistique Expédition ~ 7 Administration ventes
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22 conditionneurs = Aurélia Pinto Duarte s .
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Huang Kiang \ y, Export
Qualité sécurité 2 : 5 technico-commerciaux
envitonnement et el -
Sie e p =
3 spécialistes It k: ) Hervé Lemoine
p — \ France
3 Unités autonomes 6 technico-commerciaux
de production (UAP) \ /
\35 opérateurs quahﬁes) Marléne Guyot
Bureau d’études
4 chargés d’affaires
s 5 deviseurs y
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= Dossier 1 - Contribution aux modes et processus de recrutement a I’ére du digital
Annexes 1a5

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 a soumettre aux clients). Madame Guyot, responsable de ce service, part a 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 succes de son recrutement, Mme Fleury doit définir le poste a pourvoir. Débordée, elle
vous demande de prendre en charge cette tache.

Question 1
Elaborez la fiche de poste du responsable du bureau d’études a soumettre a I’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, I'offre diffusée sur I'intranet n’a retenu I'attention d’aucun
collaborateur. Il lui faut donc recruter en externe. Elle vous demande de |'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
I'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 I'offre d’emploi qui sera publiée sur le site de votre choix.

Mission 3 - Sélectionner le candidat

A la suite de I'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 a Mme Fleury.

Question 6
Elaborez le guide d’entretien qui servira de support a Mme Fleury lors de ses rencontres avec les
futurs candidats.
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= Dossier 2 - Participation a I'intégration des nouveaux personnels
Annexes 6 a 11

Chez Métalray, bien que les valeurs fortes de la culture d’entreprise privilégient I’évolution des hommes, et
donc le recrutement interne, il a été nécessaire de procéder a un recrutement externe. C'est donc M. Joubert
qui va remplacer Mme Guyot au poste de responsable du bureau d’études. Il habite a Nantes et pense
déménager pour se rapprocher de Métalray deés la fin de sa période d’essai. Son arrivée est programmée le
lundi 15 mars N.

Mission 1 - Contribuer a la procédure d’embauche d’un salarié
Mme Fleury vous charge de procéder aux formalités obligatoires relatives a I'arrivée de M. Joubert.

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

Question 2
Complétez le formulaire de la DPAE pour ’'embauche de M. Joubert.
L’annexe 6 est a 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 |'assister dans cette démarche.

Par ailleurs, elle aimerait remettre le livret d’accueil a M. Joubert, mais elle se rend compte qu'il faut
entierement le reprendre car il manque des informations et certaines ne sont pas actualisées.

Question 3
Préparez une liste de controle qui permettra de recenser toutes les taches a accomplir.

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

Question 5
Mettez a 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 I'intégration

Mme Courbez a I'habitude de recueillir auprés des nouveaux salariés leurs premieres 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 a l'intention de Mme Courbez. Celui-ci lui
servira de guide pendant I'entretien.
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= Dossier 3 - Evolutions du contrat de travail
Annexes 12 a 18

Métalray réalise un quart de son chiffre d’affaires a I'exportation, essentiellement avec les pays de I'Europe
du nord. L'entreprise a d’abord opté pour une exportation directe grace a son service export. Cependant, les
derniers chiffres reflétant une augmentation de la demande des entreprises suédoises, Métalray a investi en
Suéde et a ouvert une succursale a Stockholm. En accord avec le responsable des ventes, M. Lecor, Mme
Fleury désire proposer une mutation a M. Ahmar afin de renforcer I'équipe actuellement en place en Suede.
Le bureau de Stockholm est maintenant opérationnel. Faicel Ahmar, en poste dans la nouvelle succursale de
Stockholm, a prospecté de nombreuses entreprises suédoises et I'une d’elles a passé une importante
commande de plates-formes métalliques de stockage. Cela oblige I'entreprise Métalray a augmenter sa
production de facon considérable.

Le recrutement a titre temporaire de 7 opérateurs qualifiés est donc envisagé. Afin d’encadrer cette nouvelle
équipe, il a été décidé de confier cette responsabilité a M. Liagre, opérateur qualifié, en poste dans
I’entreprise depuis 15 ans, et désirant évoluer vers un poste a responsabilités.

Mission 1 - Comparer deux formes de contrat de travail

Avant de débuter la procédure de recrutement, Mme Pinto-Duarte a quelques hésitations quant a la forme
de contrat de travail la mieux adaptée a 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 a durée déterminée

La forme du contrat de travail retenue pour cet accroissement temporaire d’activité est le Contrat a durée
déterminée (CDD). Mme Pinto-Duarte vous demande de I’assister dans I'établissement du contrat destiné a
M. Marcolini. Il débutera ses fonctions chez Métalray le 10 janvier prochain en tant qu’opérateur qualifié.

Question 2

Complétez le contrat de travail a durée déterminée de M. Luigi Marcolini.
Rajoutez, en rédigeant un avenant a l'article 1, le motif du recours au CDD.
L’annexe 14 est a 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 I'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 a respecter.

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

Question 4
Proposez un projet d’avenant au contrat de travail.
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Fiche ROME (extrait)

H1206 - Management et ingénierie études,
recherche et développement industriel

Appellations

O Chargé/Chargée d'études projets industriels
O Responsable bureau d'études en industrie

Definition

Concois et finalise de nouveaux produits ou de nouvelles
technologies. Fais évoluer ceux déja existants, dans un
objectif de développement commercial et d'innovation

en milieu industriel.

Supervise et coordonne un projet, une éguipe, un

service ou un département.

Acceés a l'emploi

Cet emploi/meétier est accessible avec un Master
[Master Professionnel, dipldme d’ingénieur...) dans
un secteur technigue [mécanigue, électronigue...] ou

scientifique [physique, chimie...).

Il est également accessible a partir d'un dipléme de
niveau Bac+2 [BTS, DUT) dans les mémes secteurs,
complété par une expérience professionnelle.

La pratigque de l'anglais est exigee.

Compétences de base
Savoir-faire Savoirs
Définir les méthodes, les moyens ¢ éudes et de Hormes Dualits
conception et leur mise en muvre Dutils bureautigues
Identifier les contraintes d'un projet Pragiciel de Gesticn
Déterminer des ames d'évolution tezhnalogigue Intégre: (PGl Enfarprise
Réaliser des tests e essaks, analyser les résultats et | Resouwree Planning (ERP)
géterminer Less mises au point du produit, du procédé | Logiciels de Conception de
Actualiser des cossiers techniques de définition Fatwication Assistée par
ou projet Dedinateur [CFAD]
Concevair un dessier technique de définition Audit interne
du prajet Méthodes et outils de
Apporter pne assistance technigue résolutian de problmes
Compétences specifiques
Savoir-faire Savoirs
Conceveir des modes opératoires, des procédis de
fabrication ou d'industrialisation
Réalzer une étude de brevetabilitt Droit de La propritté
Elabares un dossier o' hemalogation intellectuelle
Pilzter un projiet Gestion de proget
Diriger un service, ung structune, coardonner Management, gestion
I'activité d'une équipe budgétaire

Annexe 1

herplfcandidar pale-emploi ff
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Quelle place pour le digital dans mon recrutement ?

Entre le tout numérique et les approches traditionnelles,
un projet de recrutement s élabore avec discernement. Le
choix des outils doirt se faire au regard des candidats visés.
Un équilibre subtil.

Le numérique est & la mode en matiére de recrutement et
ce n'est pas sans raison. Dans les différentes érapes d’une
embauche, le digital accélére et simplifie la mise en rela-
tion entre un employeur et les candidats. Les CVthéques et
les réseaux sociaux professionnels (LinkedIn, Viadeo) per-
merttent d’accéder de facon immédiate et interactive 4 un
large vivier de candidarures, sans cesse renouvelé.

Grice 4 la mulddiffusion (ou multiposting), une offre
d’emploi peut étre largement diffusée sur les sites d’emploi
généralistes (jobboards) ou spécialisés. [...]

Méme si les outils digitaux sont 4 la mode, il ne faur pas
pour autant se couper des outils de recrutement tradition-
nels qui ont fait leurs preuves. Les relations avec les écoles
(participation aux forums ou & des salons emploi dédiés
aux jeunes, parrainage d'un événement érudiant...) et la
cooptation (via des salariés déji en poste ou des associa-
tions d’anciens éléves) conservent toute leur pertinence en
matiére de recherche de candidats. [...]

Ensuite, il convient d’avoir une bonne compréhension du
candidat recherché et de ses habitudes. [...] Est-il connecté
ou pas ? Et si oui, quelles technologies et médias sociaux
utilise-t-il de préférence ?

La réponse sera différente en fonction du poste 4 pourvoir
mais aussi du profil visé : plutdt junior, plutét digital native
(enfant du numérique) ou plutdt senior ? Les jeunes actifs
de la génération Y sont rompus aux nouvelles technologies.
Les personnes trés expérimentées, ou inversement, trés peu
qualifiées peuvent quant 2 elles privilégier des approches

plus classiques pour trouver un emploi ou en changer. [...]
hetps:/fwww. pole-emploi. fr/
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Annexe 3

Quelles sont les pratiques des recruteurs ?

Le site emploi, outil n® 1 pour recruter

Le panel d’outils utilisés pour dénicher des candi-
dats s’est élargi. En moyenne, 5 outils principaux
sont utilisés par recruteur contre 4 en 2014 : sites
internet, Péle emploi/Apec, candidatures spon-
tanées, réseau/cooptation, réseaux sociaux... Les
sites emploi font 'unanimité : 91 % des RH les
utilisent pour recruter. De plus, 92 % les jugent
« importants » et 60 % trés imporrtants. [...]

Quels canaux utilisez-vous pour recruter ?

Mobile et réseaux sociaux :
un fossé entre recruteurs et candidats

70 % des recruteurs utilisent les réseaux sociaux
comme outil de recrutement. Malgré tout, 35 %
les considérent peu ou pas du tout efficaces. Dans
sa précédente enquéte, RegionsJob a relevé que
seulement 34 % des candidats les utilisaient pour
rechercher un emploi, privilégiant les jobboards,
Péle emploi ou les candidarures spontanées.

Daprés hreps:/www.blog-emploi.com/
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Annexe 4

Entretien d’embauche vidéo et chats de recrutement

[...] Aprés une réponse a une offre d’emploi, vous
recevez peut-étre d'un recruteur potentiel un cour-
riel d’invitation... 4 un entretien vidéo en différé. Pas
de panique! Cette technique venue des Etats-Unis
séduit de plus en plus d’entreprises qui y trouvent un
moyen rapide et eflicace de présélectionner les candi-
dats, notamment quand elle a d'importants volumes
de recrutements. « Lentretien vidéo différé intervient
entre la réception des CV et la rencontre physique, il
remplace la présélection par téléphone [...] et parfois
méme le premier entretien de visu ». [...]

© M.-P Nogues-Ledru, hreps:/www.lexpress.fr/, 31/03/15

Les chats de recrutement sont des espaces de dialogue
virtuels et interactifs entre un responsable du recru-
tement et des internautes. Ils ont lieu sur les sites
des recruteurs [...]. Le principe est simple : il sufht a
I'internaute de se connecter le jour J 4 I'’heure prévue,
de choisir un pseudo et d’entrer dans l'interface o1 se
déroule le dialogue. Les questions peuvent étre posées
a I'avance ou lors de la tenue du chat [...]. Les réponses
du recruteur sont ensuite retranscrites en direct [...].
Quelques jours plus tard, le site publie le script de la
discussion, parfois méme la vidéo du chat. [...] Cette
nouvelle facon de communiquer avec les candidats
connait un vif succés, et de nombreuses entreprises
organisent a présent réguliérement des chats de recru-
tement [...].

[Yaprés hrrp://e-recrutement. kiubi-web.com/
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Annexe 5

Courriel de Mme Fleury

=0 ==/ =3 T

De - Mrme Flewry
A Assistantl=]
O bjet - Guide d'entretien

o~

Bornjouwur,

Conmncermant le guide dentretien dont je vous
ail parlke, j"ail besoimn d ' un documeaent Ffacilitamt
La prise de notes et UVéwvaluation en direct.

LCentretien mne doit pas déepasser 25 minutes.

J"aborderai successiverment : La formation

du candidat, VFexpérience professionnelle

pour en apprehender la richhesse, Les apports
pour Fentreprise, son projet professionmeal
Iperspectives de carmiare, pretentions... ). les
competences professionnmelles, les élements
de sa personnalité [sens de Uinitiative,
autonormie, organisation et prise de risgues_..],
eltc.

En généaral, je termine, avec prudence, par
quelgues achanges sur Lla vie personmnnelle towut
aen apportamnt des glémeants dinformation swur
la disponibilité, la mobilité professionnmnelle.

Jde wous rermercie par avanoce.

E. Fleury
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Annexe 6

Déclaration préalable a 'embauche Cerfa 14738
(A rendre avec la copie)

N° de candidat :
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Informations administratives relatives a I’'embauche de M. Joubert

Ham JOUBERT

Prénoms Philippe, Thibault, Frangois
Date de naissance 5 mars 1977

Lieu de naissance Lille

N® Sécurité sociale 1770359 350 201 14

Sexe Masculin

Date et heure d'embauche 15 mars N, 3 9 heures

Type de contrat Contrat & durée indéterminge
Durée de la période d'essai 1 miis
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Annexe 8

Entretien avec Mme Courbez (extrait)

Mme Courbez : Comme je vous I'ai dit ce matin, je ne pourrai pas me charger de l'intégration de Philippe Joubert. Il arrive le lundi
153 mars & 9 heures.

le dois préparer le plan de formation, et je suis debordée |

Vous savez, il faut abselument que le nouveau salarié soit rapidement autonome. C'est mon réle au moment de |'accueil et de
l'integration.

Voila en guelques mats comment je m’y prends pour Fintégration des nouveaux salarias.

Avant le jour ), je prépare |'arrivée. Je préviens I'équipe du nouveau pour qu'ils ne soient pas étonnés. Je vérifie aussi que tout est
prét au niveau du materiel (le bureau, I'ordinateur, les outils...).

Bien sir, 'ai nommé un responsable de l'intégration. | évalue avec lui le temps qu'il faudra pour faire decouvrir I'entreprise et ses
conditions de travail au nouveau. C'est souvent toujours les mémes collaborateurs - ils ent I'habitude |

Vouis : Bt ensuite ¢

Mme Courbez : Donc, le jour |, je vais accueillir personnellement le nouveau salarié, comme je I'ai fait avec vous, souvenez-vous ! Je
lui présente le deroulement de la journée.

Je commence toujours par le moins amusant : les sujets administratifs (contrat de travail, horaires). |'essaie d'étre |2 plus conviviale
possible. C'est un moment que |"aime bien, il est privilégie : je dresse une vue d'ensemble de |'entreprise.

Vous : C'est-a-dire 7 Qu'est-ce gue vous faites 7
Mme Courbez : Eh bien, je présente le lieu de travail (les bureausx, les ateliers) et chacun des membres de I'équipe. Je parle des

habitudes de I'entreprise (les réunions, par exemple) mais aussi et surtout les moments ol I'on se retrouve pour des événements,
comme la Saint-Eloi, par exemple.

Vous : Je me souviens, vous m'aviez aussi donné des documents d'information sur les produits et les activités de |'entreprise.
Mme Courbez : Cest vrai | |'allais I'oublier |
Vous : Dene, voila, lintégration est terminge.

Mme Courbez : Non ! Pas du tout ! Les premiéres semaines, j'accompagne la prise de poste, en lien avec le respansable de 'intégration.
Je tiens compte de la période d'adaptation nécessaire a tous. Il faut étre conscient que le nouveau salarié découvre une autre
maniére de travailler et des nouveaux outils ou logiciels. Il ne faut pas hesiter alors & rappeler ce que I'on attend de lui avec la fiche
de poste. Je I'accompagne aussi en indiguant clairement les kiches 4 réaliser les premieres semaines.

|e sais qu'il existe d'autres modes d'intégration, comme le tutorat, e parcours de découverte..., mais je ne m'y suis pas encore
intéressée de pres.

Ala fin de l'intégration, 3 & & mois apres, le nouveau devra présenter un rapport d'étonnement. Je vous en parlerai plus tard. Il y aura
aussi une evaluation de 'intégration. |'utilise pour cela une grille que j'ai crége. Je vaus la montrerai. Mais & ce moment-la, jaurai
fini le plan de formation. Je m'en occuperai.
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Livret d’accueil des nouveaux salariés

BIENVENUE

Métalray, en quelgues mots 4
Présentation de 'entreprise 4

Le mot du Directeur général 4

Métalray, une entreprise
de la branche de la métallurgie 5

MNouwveau salarié, 4 votre arrivée &

Métalray : des avantages &
Votre vie au sein de Métalray :
infermations pratiques 7
Salarié en contrat d'alternance,
a votre arrivée )
Votre carnet d'adresses 10

Livret d'accueil du salarié :
maode dutilisation 11

Réussir l'intégration du salarié 11

Personnaliser votre liveet
d'acecueil 12

Ce livret a &322 mis
£l place pour vaus
guider &t wous
accompagner dans
let grandes dtapes
de volre Intégration
dans 'entreprise
Méralray, tant sur

le plan persannel
gue pour votre

futur parcours
professionnel.

Ce Lvret woes pst
specialerment desting
B1 yaus Sera utile
pour comprendre
g activites, &
foactionmernent ainsi
e Uorganisation de
'entreprise que vous
integrez.

I & pour abjet de
wous donner toutes
les infarmations
utiles dans votre

vie professionnells
fguotidienne & S&in
de notre entreprise.
W'hegiter pas i

le cansulter &t 4
"utiliser.

Mous vous
soubaitans wne
pleing reyusEite
dans vos fonctions.
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Annexe 10

Notes laissées par Mme Courbez

Voici les éléments qui devront figurer dans la partie
« Votre vie au sein de Métalray : informations pratiques ».

Les horaires de travail

Ateliers:8h15-12h 15+ 13h15-17h 15
Bureaux:9h15-13h 1514 h 15-18h 15

Les regles de vie : les incontournables

Hygi¢ne, sécurité, consignes particuliéres... Le bon fonc-
tionnement de lentreprise exige le respect d'un certain
nombre de régles. Elles figurent dans le réglement inté-
rieur et des notes de service sont affichées dans les locaux.

Le « savoir-étre » : une compétence essentielle !

Quelgues mots de rappel des attitudes nécessaires & la vie
ensemble. ..

Votre contrat de travail

Votre contrat de travail est 4 durée déterminée (CDD)
ou indéterminée (CDI). 1l peut s'agir d'un CDD ou d’un
CDI « classique », ou d'un contrat de professionnalisation.

Un bref rappel des droits et devoirs des salariés. ..

Votre période d’essai

Votre période d’essai est de :
Quelgues éléments pour préciser son rile. ..

Un probléme, une difficulté :
¢a peut arriver...

Partie & ajouter impérativement : proposez des solutions. ..
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Annexe 11

Comment faire un rapport d’étonnement ?

Pour ceux que cela intéresserait, le rapport d'étonnement
est avant tout la synthése de vos observations. Puisqu'il
s'agit d’éronnement, nous retiendrons ['effet « surprise »,
effer « wow », l'effet « berk » mais également leffet
wtiens ? »...

Pour cela, concentrez-vous sur quatre aspects, le COSA
(pas forcément dans ['ordre du reste...) :

* les Compétences (des collaborateurs, des personnes
rencontrées, de vos pairs, de la direction, des prestataires
extérieurs, de vous-méme dans un cadre spécifique...) ;
* I'Organisation (la structure, les process internes, la flui-
dité et la communication interne et externe) ;

* la Stratégie (sa clarté, le fait qu’elle soit connue et vali-
dée par tous, sa pertinence en rapport aux marchés, com-
pétences et organisation) ;

S ™7 A o pWe Gl g

Par les personnes qui viennent
d'étre recrutées, aussi bien
les salariés en CDI que les apprentis.

A destination du tuteur, du manager
et/ou du responsable RH.

Un document de quelques pages
sur lequel le collaborateur

est invité a s'exprimer sur

ce qui I'a étonné (agréablement

ou pas) au sein de I'organisation.

* ’Ambiance (ce « je-ne-sais-quoi », impalpable, un res-
senti, une atmosphére, engagement général...).

Enfin, je vous suggére de segmenter votre rapport en
trois parties distinctes :

* ce qui vous a étonné de fagon trés positive : effet
« wow », qui mérite d'étre souligné et commenté ;

*ce que vous avez découvert, tout ce que vous ne
connaissiez pas (particuliérement adapté 4 ['organisation
et 4 la stratégie) ;

* ce qui vous semble devoir faire 'objet de mesures cor-
rectives (4 classer selon I'urgence), avec, vous vous en
doutez, des propositions constructives d’amélioration.
Cette rubrique est fondamentale, vous 'aborderez de
fagon synthétique et surtout diplomate...

hetp:/iwww.conseil-emploi.net

De fagon confidentielle, mais cadrée et
accompagnée, avec des thématiques
précises (processus de recrutement,
aspect organisationnel, diffusion

de l'information, contexte

relationnel et humain, etc.).
7\ V.

Trois a quatre mois aprés I'embauche,
de préférence une fois la période d'essai validée.

Pour valoriser le nouveau collaborateur, susciter sa
créativité, faciliter son intégration, développer son
réseau en interne, et pour que le responsable bénéficie
d'un retour terrain de la part d'un « ceil neuf ».
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Annexe 12

Courriel regu du cabinet juridique

=R =

FDE' ¢ Hulbiert R land
A - pintoduarie aureliz@Métalray. com
Objet : Cordrats de tresail

-

Bonjour Mme Pinto-Duarte,

Jai blen recu vatre demande relative aux caractéristiques des contrats de travail et plus
specifiguement des contrats temporaires.

Yoigi Lles éléments essentiels qui, je Fespére, vous seront uti.es dans vatre prise de décisian ;
Les caractéristiques générales du contrat de travail :

Le contrat de travail existe dés linstant o0 une personne s'engage 2 travailler, mayennant
rémunération, pour le compte et sous la direction d'une autre personne [la subordination]. Le
pluz souvent, le contrat de travail doit &tre &orit. Il doit comporter une definitio s précise du moti
de receurs, sauf pour les COIL Sen exécution entraing un ce~tain nombre d'abligations, tant pour
le salaré que pour lemplayeur,

Le contrat de trovanl peut comporter différentes clawses : clause de non-concurrence, de
rabilite, d'exclusiate, de dédit-formation.

Le contrat & durée délerminde : COD

Il est signé pour une durée précise et peut &tre renouvelé sous certaires conditions, en fonction
de I'accord de branche ou de Lla convention collective, sinon dewx fais au maximum, || est
obligatgirement écrit, || peut comporter une période d'essai, d une durde variakle,

Les matifs de recours sont détermings par 13 loi et doivent £tre specifiés cleirement sur le confrat
* Remplacervent a'une shsence : salarié absent temporairement ou dant L2 contrat est suspendu
Imaladie, maternité, congés payés, congé parental, formation, et ], salarié passé provispirement
a ternpe partiel [congé parental, congé pour créer ou reprendre ure entreprise, ato|, eto. ;

& Accrpissemant femparaire de [aciivite ;

& Empnlal saisonniar : c'ast le cas dans certains sactaurs [notamment le tourisms, Fagrizultura gt
I'industrie agroalimentaire - récoltes par exemple) ;

+ D00 a'usage - dans certains secteurs comme le déménzgement, I'hitellarie st la restauration,
les centras de loisirs et de vacances, le sport professionnel, l2s spectacles, Maction culturelle,
I'zudiavisuel, la production cingémategraphigue, les activités d erquéte =t de sandage ;

» LN spéciauy - o'est le cas de contrats spécifiques tels que le COD d'insartion [CODI]

conclu dame une structure d'insertion par Cactivité dcanamique [IAE], les contrats de
professicnnalisation et d'apprentizsage, le COD & abjet défini, 12 « COO senior = oo encore e
contrat wendanges.

Lz salaré an COD benéficie également de congés payes.

Siwous gardes o soland au-deld de Lo dele de Tin de contral, e SO0 s branslarme
aulomaliguement en COL

La fin d'un COD, dans votre cas, va entrainer Le versement dindemnités [prime de précarité).
Le contrat de travail temporaire :

Le salaré est inscrit dans une entreprise de travail termporare [ow agence d'intérim]. Cest elle
qui lembBauche et le paie pour le metire a dispesition de votre entreprise, le termps d'executer
ure tiche precise et temporaire, gue Uon appelle une mission.
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Cela nécessile la signalure de deux conlrals - celui conclu entre lagence d'intérim el Mélalray
el celui conclu entra le salarig et Fagence d'intérim. Pencant la mission, le salarié est sous vatre
autorité et votre contrdle. A chague nouvelle mission, de nouveaux contrats vaus sont proposés.

Le contrat de travail temporaire peut aussi 8tre utilisé pour des travaux saisonniers lagriculture,
tourisme, industries agroalimentaires| mais sachaz qu'il existe, dans ce cas, un contrat
spécifique : le contrat saizonnier.

Ces notions ne sont pas exhaustives. Je joins en fichier attache un tableau récapitulatif de toutes
les formes da contrat de travail en France,

N'hésitez pas & revenir vers moi peur de plus amples infarmations.
Je reste & votre disposition,

Hubert Roland
Conseiller juridigue - Cabinet Roland et associés
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Annexe 13

Tableau récapitulatif des contrats de travail envoyé par le cabinet juridique

Contrat

Durée et motifs de recours

Pour en savoir plus

Contrat & durée indéterminée (COI)

Le COI ne prévoit pas d'échéance.

Articles L. 1211-1, L. 1221-1a 5, L. 1221-
19426 et R. 1221-1 du Code du travail
[principes généraux du contrat de travail].

Contrat & durée indéterminée de chantier ou d'opération

Ce contrat permet, 3 un employeur, de recruter
des salariés pour réaliser un ouvrage ou des
travaux précis, dont la date de fin ne peut étre
exactement connue & l'avance,

Ordonnance 2017-1387 du 22 septembre 2017.

Contrat & durée déterminée [COD)

Ce contrat prévait un terme ou une date de fin.

Articles L. 1241-14 11, L. 1221-25, L. 4154-1,
0. 1242-18 0. 1243-1 et R. 1245-1 du Code
du travail.

Contrat de travail temparaire (CTT ou contrat d'intérim)

Ce contrat est conclu pour l'exécution d'une
tache précise et momentanée [une « mission »)
dans les cas énumérés par la loi.

Articles L. 125114 63, L. 4154-1, D, 1251-1
d3etR. 1251-4431,0.4154-1 4 6 du Code
du travail.

Contrat de travail intermittent

Ce contrat est conclu paur des emplois
permanents qui se carackérisent

par une alternance entre périodes travaillées
et chimées. I s'agit d'un COI avec plusieurs
clauses obligatoires.

Articles L. 3123-33 4 37, R. 3124-5, R. 3124-8
et 0. 3123-4 du Code du travail.

Ce contrat est & durée déterminée
et a pour objectif de permettre de se former

Articles L. 6211-14 L. 6261-2 et D, 4153154
17 du Code du travail [contrat d'apprentissagel,

Contrat en alternance et d'obtenir une qualification. |1 se décline ot L §375-13 26 L 6314-1 0. 6325-13 32
fa: enuird ggreatizseg ot coutrat Ir:nr;tlat de rnfeissilnnnalis;tl'nln]
de professionnalisatian, P '
. . Tous les types de contrat de travail Articles L. 3122-2, L. 3123-1, et L. 3123-14 2 28
Contrak temps partiel peuvent s"appliquer & temps partiel. du Code du travail.
Ce contrat de télétravail permet au salarié Article 21 de 'ordonnance 2017-1387
Contrat de télétravail e travaillr hors des locaux e [entreprse, sur la prévisibilité et la sécurisation

en utilisant les technologies de l'information
et de la communication [TIC].

des relations au travail du 22 septembre 2017,
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Annexe 14

Contrat a durée déterminée
(A rendre avec la copie)

N° de candidat :

Contrat de travail mMEToLRE

Entre les soussignés :

M. Olivier Girault, représentant de la société Meétalray, immatriculée au RCS sous le numéra 499 992
26200020 située 2 Rennes |33], en qualité de Directeur général

Ci-aprés dénamme Uemployeur,

d'une part,

Et

M. /Mme ... s s REtanELITE e
|I'I'|I'I'IE|.FICL.|.E|E] a la E-Ecurlie sl:lclalE S0US |.E numers .

Demeurant ..

Ci-aprés l:|EI'|l:IITIITIE le sa |.-=‘|FIE

d'autre part,

ILa été arrété et convenu ce qui suit :

Article 1 : Engagement

Ce contrat prend effet & compter du e 8 S . heures,
Il est canclu pour une UFBE B8 ..o e nmsanes [|nd||:|.Jer |.E numl:lre de jc-urs de SEmanes
au de mais).

IL prendra fin le

Les coo rdu:lnneea de |.d caisse de rEI'.ralte com |:|lE mentalre E1. I:|E lumanlsme I:|E prevnya nce 5o n1 |.E5
suivantas : CICAS de Lllle-et-Yilaine,

Article 2 : Fonctions et attributions

Le salarié est engagé en gualité de . e B0US réserve des résultats de la
visite dinformation et de preventlun a l.:lquelle |l sEra S0UMmis Ewani la fin de sa période d'essal auprés du
service de santé au travail en vigueur dans l'entraprise.

Ensaqualitéde .iiiiciicenens, L2 salarié exercera les fonclions de .o
Article 3 : Période d'essai
IL est convenu entre les pa rties au contrat de travail une péricde d'essai de . .. lpréciser

le nombre de jours, semaines ou mais retenul au cours de laguelle E|'|-=‘|CL.I'|E des partias |:||:u..rr.=1 rompre
sans préavis, ni indemnités et sans avoir & motiver sa décision. Lemployeur doit cependant respecter un
délai de prévenance -

» de 24 heures si la durée de présence dans lentreprise est inférieure & B jours ;

» de 48 heures de & jours & 1 mois de présence.

Encas de suspension du contrat de travail, cette période d'essai sera prolongée d'une durée égale & ladite
SUspEnSion.

En cas de non-respect de ce délai par Uemploveur, le salarié a droit, sauf en cas de faute grave, i une
indemnité égale au montant des salaires et avantages qu’il aurait percus gl avait accompli son travail
jusqu'a lexpiration du délai de prévenance, indemnité compensatrice de congeés payés incluse.

Article & : Lieu de travail
Le salarié exercers ses fanctions dans [établissement situd & Rennes.

Article 5 : Rémunération
En contrepartie de som activité, le salarié percevra une rémunération mensuelle brute de ............ euros
pour une durée hebdomadaire de .o ocveeeeenee

Article & : Frais professionnels

Les frais professionnels du salarié engagés dans Uexercice de ses fonctions lui serant remboursés sur
présentation des justificatifs.

Les notes de frais devront bre contresigneées par lemployeur.
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Article 7 : Congés payés

Le salarié bénéficiera de ............ Jours de conges payds par an.

Les dates de congés seront arrgtées par lemployeur.

Sl n'a pu prendre ses congeés payeés, le salarié bénéfliciera d'une indemnité compensatrice de congés
payeés a la fin de son cantral.

Article 8 : Droits collectifs

Le présent contrat est saumis & la convention callective de la métallurgie applicable a Uentreprise.

Article ¥ : Fin du contrat
&u terme de son contrat, le salarie percevra une indemnite de fin de contrat aux conditions légales en
vigueur gui sera versée en mame lemps que son dernier salaire.

Article 10 : Renouvellement
Lengagement pourra faire Uobjet d'un ou de deux renouvellement|s| formaliséls] par Uaccord des parties,
51 lemployeur le juge oppartun.

Fait en double exemplaife @ e eeeeeeeimieriemeeen. LB e

Signature a faire precéder de la mention manuscrite « lu et approuve »

Le zalarig, Lemployeur,
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Annexe 15

Fiche de renseignements du salarié

Nom Marcolini
Prénoms Luigi - Roberto
Date de naissance 18 avril 1976
Lieu de naissance Douai (59)
N° Sécurité sociale 1760459178201 31
Sexe Masculin
Nationalité Frangaise
P 18 rue des Charmes
35310 Monderval
Date et heure d’embauche 10 janvier N 2 9 heures
Type de contrat Contrat 3 durée déterminée
Durée de la période d’essai 2 semaines
Durée du contrat 3 mois
Emploi Opérateur qualifié
Rémunération brute mensuelle | 2083 €
Durée hebdomadaire 35 heures
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Annexe 16

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

Vous : Bonjour M. Roland, je suis "assistant(e) de Mme Fleury, RRH de la societ2 Metalray. Est-ce que
je peux vous déranger quelgues instants 7

M. Raland : Oui, bien sir. Je wous écoute.

Vous : Un de nos collaborateurs, M. Liagre, opérateur qualifié depuis 15 ans, va trés bientdt étre
nomme chef d'une équipe de sept personnes. |l a manifeste sa volonbé d'évoluer lors de son bilan
de compétences et Moccasion se présente aujourd’hui. Est-ce quiil v a des formalités spécifigues &
accamplir ?

M_Roland : Oui, en effet. Mais cela dépend de plusieurs ééments. e vous expligue... Le contrat de travail
signé par Meétalray et volre salarié au moment de son embauche définit la relation de travail entre
wous. ¥ apporter des modifications nécessite de solliciter & nowveau les deux parties par intermédiaire
d’un document : I'avenant au contrat de travail.

Vous : Daccord, je comprends. L'avenant est donc obligateire

M.Roland : Cela dépend... Les modifications du contrat de travail impliguent nécessairement la
signature d'un avenant. Cest par exemn ple le cas sil'emnployeur désire modifier le mode de rémunération
du salarig, changer sa durée hebdomadaire de trawail ou encore modifier la gualification de son emploi.
Dans ce cas, l'entreprise doit informer le salarié de ces modifications. Toutefois, le salari@ n'est pas
abligé d"accepter le changement de contrat de travail.

En revanche, les modifications de conditions de travail ne sont pas soumises & un avenant et ne
nécessitent pas "accord du salars. Les deux modifications de conditions de travadl les plus fréquentes
sant le réaménagement des horaires de travail et |a mobilite géographique dans le méme secteur
géagraphigue. L'avenant n'est pas nécessaire. Eb, méme 51 e sa'arié refuse les madifications deécidees
par le chef d'entreprise, il s"expose au risgue d'étre licenci® pour motif disciplinaire.

le pense que, dans le cas gui nous intéresse, nous sommes face 3 une modification du contrat de
travail. En effet, M. Liagre va passer du statut d opérateur qualifié d celui de chef d'équipe. Cest done
£a gualification professionnelle quichange. Un avenant au contrat de travail est alors obligatoire.

Vous: D"accord. | ai bien compris. Mme Fleury va recevoir M. Liagre jeudi prochain. Est-ce qu'il peut
signer tout de suike cet avenant ?

M. Roland : Non, pas immédiatement. Il faul respecter un délai de réflexion. Laloine définit pas ce délai.
Cest consensuel_ |l me semble gu'une semaine pourra suffire puisque vous m avez dit que M. Liagre
souhaitait évoluer chez Metalray. Je vous envaie un courriel sur le contenu de I"avenant au contrat de
travail, sf wous le souhaiter

Vours - Qui awvec plaisir. Cela me sera trés utile. Vioild mon adresse courriel : assistant-e-@Meétalray.com
M. Roland : Trés bien. Je le note. Je vous ervoie ¢a au plus vike.

Vouwrs - Je wous remercie pour toubes ces infarmations. Et [ attends voltre courriel A bientt |

M. Roland : & bierkak |
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Annexe 17

Courriel de réponse du cabinet juridique

M & W

O = Hubert Roland

A« Assistant-e-@Métalray.com
Djet : Averant au cont-at de travail
M : Précisions legales

-

Bonjour,

Cemme convenu lars de notre conversatian téléphanique, vous
trauverez ci-joint quelgues précisions relatives & lavenant du
contrat de travail de M. Liagre.

Je vous en souhaite bonne réception.

M hésitez pas a revenir vers moi sivous avez d'autres guestions.
Cordialement,

Hubert Roland

Conseiller juridique
Cabinet Roland et associés
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Annexe 18

Piéce-jointe au mail de M. Roland

Lavenant du contrat de travail est un contrar A part entiére, régi par le
Code du rravail.
Il doit contenir les mentions suivantes :

* l'identification des parties au contrat, c'est-d-dire les informations
relatives 4 la sociéré Méralray, ainsi que toutes les informations perti-
nentes permettant d'identifier clairement et de fagon non-équivoque
M. Liagre ;

* la nouvelle rédaction des clauses du contrar de travail du salarié, ainsi que les dates
d'entrée en vipueur de la medification.

Comme tout contrat, I'avenant doit étre fait en deux exemplaires signés par Métalray
et M. Liagre. Chaque partie en conserve alors un exemplaire, et les modifications
s opéreront aux dares convenues.
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