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Avant-propos

Le renforcement de |'égalité professionnelle entre les femmes et les hommes et Ia
lutte contre toutes les formes de discrimination, qu’elles soient fondées sur le sexe
ou sur tout autre critere prohibé par la loi, constituent un enjeu fort et d’actualité.

Pour les employeurs publics s'ajoute un enjeu spécifique d’exemplarité.

Le ministére de I'Education nationale, de la Jeunesse et des Sports (MENJS) et le
ministere de I'Enseignement supérieur, de la Recherche et de I'Innovation (MESRI)
s'inscrivent pleinement dans ces politiques, par leur engagement depuis plusieurs
mois dans une démarche de candidature a la double labellisation Afnor « diversité »
et « égalité professionnelle entre les femmes et les hommes ».

Ce processus de labellisation n‘est pas une fin en soi, mais un outil visant a
renforcer les politiques d'égalité professionnelle femmes/hommes et de diversité
dans la gestion des ressources humaines, assurant ainsi a chacune et chacun des
conditions similaires de réussite professionnelle.

Cette égalité doit s'appliquer des le recrutement de chaque agent.

En effet, en cas de contentieux, il incombe a I'employeur d’apporter au juge
administratif les preuves de la non-discrimination.

En outre et surtout, le recrutement est un des processus de ressources humaines les
plus sujets a des mécanismes de discrimination conscients ou inconscients.

C’est pourquoi I’Afnor en a fait un point de vigilance particulier dans ses audits, et
vérifie que les procédures mises en ceuvre garantissent |'objectivite et I'égalité de
traitement de I'ensemble des candidates et candidats.

Employeur hors norme par la taille de ses effectifs, avec 1,2 million d’agents, le
MEN]JS s'appuie de longue date sur des modalités de recrutement qui garantissent
la transparence des procédures et I'égalité de traitement des candidatures.

Au premier rang de ces modalités figurent les concours : le MEN]JS organise chaque
année pres de 300 concours, dans 180 disciplines ou métiers, et recrute
annuellement plus de 30 000 agents. Les membres de jurys sont sensibilisés a la
prévention des discriminations, aussi bien dans le choix des sujets que pour
I'organisation des €preuves orales. Les mémes principes s'appliquent aux concours
organisés localement.

Le mouvement annuel des personnels, qu’il s'agisse des personnels enseignants ou
non enseignants (administratifs, techniques, sociaux ou de santé), contribue
eégalement aux recrutements et répond aux mémes exigences de transparence et
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d’égalité de traitement. Les campagnes de mutation obéissent ainsi a des regles de
départage ou de baremes' qui garantissent le respect des priorités légales. Ces
procédures sont exposées principalement dans les lignes directrices de gestion

« mobilités », publiées au Bulletin officiel de I'éducation nationale, de la jeunesse et
des sports (BOENJS) et accessibles a tous.

En complément, il apparait utile de formaliser un document cadre pour « recruter,
accueillir et intégrer sans discriminer », applicable aux recrutements hors concours
ou non soumis aux procédures de baremes ou départage sur criteres légaux.

C'est I'objet du présent document initié par I'académie de Versailles, missionnée
sur le sujet, et complété dans le cadre d'un groupe de travail élargi (administration
centrale, académies de Rennes, Strasbourg et divers contributeurs).

Ce document a I'attention des recruteurs rappelle les bonnes pratiques a mettre en
ceuvre pour garantir ces mémes principes de transparence, d'objectivité et, au
final, d'égalité de traitement des candidates et candidats.

Ses dispositions s'appliquent a tous les recrutements (personnels contractuels,
dont les bénéficiaires de I'obligation d’emploi, et titulaires) effectués hors
concours, baremes ou departage sur critere légaux par I'administration centrale du
MENJS et du MESRI, comme par les services déconcentrés du MENJS. Elles
constituent une référence mobilisable pour la rédaction des documents
spécifiques de gestion des ressources humaines, nationaux ou académiques.

Ce document a aussi vocation a étre un outil de référence pour les établissements
publics de nos deux ministeres.

Pour chaque étape d'un recrutement, il formalise les objectifs et les bonnes
pratiques, alerte sur les points de vigilance et propose divers outils de mise en
oceuvre, qui pourront étre adaptés ou complétés selon les besoins et le contexte
local.

Il concerne en premier lieu les services dédi€s a la gestion des ressources humaines,
mais aussi tout service ou tout agent susceptible de piloter un processus de
recrutement ou d'y participer dans les rectorats, dans les directions des services
départementaux de I'éducation nationale (DSDEN), comme dans les établissements
publics locaux d'enseignement (EPLE). Aussi est-il demandé aux référents « égalité
diversité », en administration centrale comme en académie, en lien avec les
services intéresseés (ressources humaines, communication, formation...) de veiller a
sa plus large diffusion et a son appropriation concrete via les formations
dispensées, notamment dans le cadre de la lutte contre les discriminations. Les dix
regles a respecter pour recruter, accueillir et intégrer sans discriminer qui ouvrent

1 Sauf les « postes spécifiques » sur profil pour lesquels les bonnes pratiques du présent guide trouveront a
s'appliquer.
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sur la lecture de I'ensemble des fiches, ont vocation a permettre une appropriation
rapide de ces bonnes pratiques.

Ce guide est publié sur le site internet du MEN]JS et sur celui du MESRI.

« Recruter, accueillir et intégrer sans discriminer », c'est se prémunir contre les
risques juridiques, c'est surtout contribuer a la confiance des personnels
d’aujourd’hui et de demain dans la qualité de notre gestion des ressources
humaines, c’est enfin illustrer concretement les valeurs que nous portons. Je
remercie chacune et chacun de |'attention qu’il portera a ce guide et a sa mise en
ceuvre.

Le directeur général des ressources humaines
du ministere de I'Education nationale, de la Jeunesse et des Sports
et du ministere de I'Enseignement supérieur, de la Recherche et de I'Innovation

Vincent SOETEMONT
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Définitions a connaitre

La discrimination légale

En droit, une discrimination ou discrimination légale qualifie une situation qui
remplit trois conditions cumulatives :

constituer un traitement défavorable ;

étre fondeée sur un critere prohibé par la loi (sexe, age, handicap...) ;

relever d'un domaine visé par la loi (I'emploi, le logement, I'éducation, la
formation, I'acces aux biens et services, publics et prives, I'acces aux soins et
aux services sociaux).

A ce jour, la loi reconnaft 25 critéres de discrimination (cf. ci-aprés Code pénal,
Code du travail et statut général de la fonction publique). Ainsi, défavoriser une
personne en raison de ses origines, son sexe, son age, son handicap, ses opinions...
est interdit.

Les références juridiques

L'article 225-1 du Code pénal

Cet article dispose :

« Constitue une discrimination toute distinction opérée entre les personnes
physiques sur le fondement de leur origine, de leur sexe, de leur situation de
famille, de leur grossesse, de leur apparence physique, de la particuliere
vulnérabilité résultant de leur situation économique, apparente ou connue de son
auteur, de leur patronyme, de leur lieu de résidence, de leur état de santé, de leur
perte d'autonomie, de leur handicap, de leurs caractéristiques génétiques, de leurs
moeurs, de leur orientation sexuelle, de leur identité de genre, de leur age, de leurs
opinions politiques, de leurs activités syndicales, de leur capacité a s'exprimer dans
une langue autre que le francais, de leur appartenance ou de leur non-
appartenance, vraie ou supposee, a une ethnie, une nation, une prétendue race ou
une religion déterminée.

Constitue également une discrimination toute distinction opérée entre les
personnes morales sur le fondement de |'origine, du sexe, de la situation de famille,
de la grossesse, de |I'apparence physique, de la particuliere vulnérabilité résultant
de la situation économique, apparente ou connue de son auteur, du patronyme, du
lieu de résidence, de I'état de santé, de la perte d'autonomie, du handicap, des
caractéristiques génétiques, des moeurs, de |'orientation sexuelle, de l'identité de
genre, de I'age, des opinions politiques, des activités syndicales, de la capacité a
s'exprimer dans une langue autre que le francais, de I'appartenance ou de la non-
appartenance, vraie ou supposee, a une ethnie, une nation, une prétendue race ou
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une religion déterminée des membres ou de certains membres de ces personnes
morales. »

Par ailleurs, I'article 225-1-2 précise :

« Constitue une discrimination toute distinction opérée entre les personnes parce
qu’elles ont subi ou refusé de subir des faits de bizutage [..] ou témoigné de tels
faits. »

La discrimination directe

Une discrimination directe se produit lorsqu’une personne est traitée de maniere
moins favorable qu’une autre ne I'est, ne I'a été ou ne I'aura été dans une situation
comparable, en raison d'un critere prohibé par la loi (age, sexe, état de santé...).

Exemple :une personne en charge d'un recrutement refuse d’employer un agent
de 53 ans car il est considéré comme trop ageé pour occuper le poste.

La discrimination indirecte

Une discrimination indirecte se produit lorsqu’une disposition, un critere ou une
pratique neutre en apparence, entraine un désavantage particulier pour des
personnes par rapport a d'autres en raison d'un critere prohibé par la loi.

Exemple . un recruteur estime qu’un temps de trajet supérieur a 45 minutes est
incompatible avec le poste. Ce critere peut induire une discrimination indirecte sur
le lieu de résidence. Dans la mesure ou I'auteur de cette exigence n’arrive pas a
démontrer qu'un temps de trajet inférieur a 45 minutes est essentiel pour exécuter
le travail, il s'agit d'une discrimination indirecte.

L'injonction d’adopter un comportement discriminatoire

L'injonction d'adopter un comportement discriminatoire est le fait d’enjoindre a
quiconque d'adopter un comportement discriminatoire prohibe.

Exemple :une cheffe de service demande au service des recrutements de ne pas
examiner les candidatures émanant de femmes entre 25 et 40 ans.

Le harcelement discriminatoire

Le harcelement discriminatoire est considéré comme une forme de discrimination
lorsqu’un comportement répreéhensible et i€ a un critere prohibé se manifeste et a
pour objet ou pour effet de porter atteinte a la dignité d'une personne et de créer
un environnement intimidant, hostile, dégradant, humiliant ou offensant.
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Les représailles

Les représailles sont consécutives au témoignage, a la dénonciation ou au fait
d’avoir relaté des agissements discriminatoires et de harcelement.

Exemple :une sanction prononcée contre un salarié qui a dénoncé a l'inspection
du travail une tentative de licenciement discriminatoire subie par un collegue en
raison de son origine.

Le refus d'aménagement raisonnable d’un poste de travail en faveur
d’'une personne handicapée

Afin de garantir I'égalité de traitement a I'égard des agents en situation de
handicap et afin de compenser l'inégalité induite par le handicap, les employeurs
sont tenus a une obligation d’aménagement raisonnable a toutes les étapes du
parcours professionnel. Ainsi, des mesures appropriées doivent étre prises en
fonction des besoins dans une situation concrete, pour permettre a une personne
en situation de handicap « d'accéder a un emploi ou de conserver un emploi
correspondant a sa qualification, de I'exercer ou d'y progresser ».

Le refus de prendre de telles mesures peut étre constitutif d'une discrimination, a
moins que leur mise en place n’entraine des charges disproportionnées (financiéres
ou matérielles).

Le Code du travail

L'article. L. 1132-1 du Code du travail, modifié par la loi n® 2012-954 du 6 ao0t 2012
article 4 précise :

« Aucune personne ne peut étre écartée d'une procédure de recrutement ou de
nomination ou de |'acces a un stage ou a une période de formation en entreprise,
aucun salarié ne peut étre sanctionng, licencié ou faire I'objet d'une mesure
discriminatoire, directe ou indirecte, telle que définie a I'article 1¢" de la loi n°® 2008-
496 du 27 mai 2008 portant diverses dispositions d'adaptation au droit
communautaire dans le domaine de la lutte contre les discriminations, notamment
en matiere de rémunération, au sens de |'article L. 3221-3, de mesures
d'intéressement ou de distribution d'actions, de formation, de reclassement,
d'affectation, de qualification, de classification, de promotion professionnelle, de
mutation ou de renouvellement de contrat en raison de son origine, de son sexe,
de ses moeurs, de son orientation sexuelle, de son identité de genre, de son age, de
sa situation de famille ou de sa grossesse, de ses caractéristiques génétiques, de la
particuliere vulnérabilité résultant de sa situation économique, apparente ou
connue de son auteur, de son appartenance ou de sa non-appartenance, vraie ou
supposee, a une ethnie, une nation ou une prétendue race, de ses opinions
politiques, de ses activités syndicales ou mutualistes, de son exercice d'un mandat
électif, de ses convictions religieuses, de son apparence physique, de son nom de
famille, de son lieu de résidence ou de sa domiciliation bancaire, ou en raison de
son état de santé, de sa perte d'autonomie ou de son handicap, de sa capacité a
s'exprimer dans une langue autre que le francais. »
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Le statut général de la fonction publique

Les articles 6 et 6 bis de la loi n® 83-634 du 13 juillet 19832, modifiée par I'article 81
(V) de la loi n® 2019-828 du 6 ao0t 2019 portant sur les droits et les obligations des
fonctionnaires, précisent les garanties qui suivent :

« La liberté d'opinion est garantie aux fonctionnaires.

Aucune distinction, directe ou indirecte, ne peut étre faite entre les fonctionnaires
en raison de leurs opinions politiques, syndicales, philosophiques ou religieuses, de
leur origine, de leur orientation sexuelle ou identité de genre, de leur age, de leur
patronyme, de leur situation de famille ou de grossesse, de leur état de sante, de
leur apparence physique, de leur handicap ou de leur appartenance ou de leur
non-appartenance, vraie ou supposee, a une ethnie ou une race.

Toutefois des distinctions peuvent étre faites afin de tenir compte d'éventuelles
inaptitudes physiques a exercer certaines fonctions.

De méme, des conditions d'age peuvent étre fixees, d'une part, pour le
recrutement des fonctionnaires dans les corps, cadres d'emplois ou emplois
conduisant a des emplois classés dans la catégorie active au sens de I'article L. 24
du Code des pensions civiles et militaires de retraite, d'autre part, pour la carriere
des fonctionnaires lorsqu'elles résultent des exigences professionnelles, justifiées
par I'expérience ou I'anciennete, requises par les missions qu'ils sont destinés a
assurer dans leur corps, cadre d'emplois ou emploi.

Aucune mesure concernant notamment le recrutement, la titularisation, la
rémunération, la formation, I'évaluation, la notation, la discipline, la promotion,
I'affectation et la mutation ne peut étre prise a I'égard d'un fonctionnaire en
prenant en considération :

le fait qu'il a subi ou refuse de subir des agissements contraires aux principes
eénonces au deuxieme alinéa du présent article ;

le fait qu'il a formulé un recours aupres d'un supérieur hiérarchique ou
engage une action en justice visant a faire respecter ces principes;

ou bien le fait qu'il a témoigné d'agissements contraires a ces principes ou
qu'il les a relatés.

Est passible d'une sanction disciplinaire tout agent ayant procedeé ou enjoint de
procéder aux agissements définis ci-dessus. »

L'article 6 bis issu de la loi n® 2001-397 du 9 mai 2001 relative a I'égalite
professionnelle entre les femmes et les hommes precise par ailleurs :

2 Loi n° 83-634 du 13 juillet 1983, derniere modification : 6 aodt 2019, loi n° 2019-828 de transformation de la
fonction publique.
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« Aucune distinction, directe ou indirecte, ne peut étre faite entre les
fonctionnaires en raison de leur sexe.

Aucun fonctionnaire ne doit subir d'agissement sexiste, défini comme tout
agissement lié au sexe d'une personne, ayant pour objet ou pour effet de porter
atteinte a sa dignité ou de créer un environnement intimidant, hostile, dégradant,
humiliant ou offensant.

Des recrutements distincts pour les femmes ou les hommes peuvent,
exceptionnellement, étre prévus lorsque I'appartenance a I'un ou a l'autre sexe
constitue une condition déterminante de |'exercice des fonctions.

De méme, des distinctions peuvent étre faites entre les femmes et les hommes en
vue de la désignation, par I'administration, des présidents et des membres des jurys
et des comités de sélection constitués pour le recrutement et I'avancement des
fonctionnaires, et de ses représentants au sein des organismes consultés sur les
décisions individuelles relatives a la carriere des fonctionnaires et sur les questions
relatives a I'organisation et au fonctionnement des services, afin de concourir a une
représentation équilibrée entre les femmes et les hommes dans ces organes. »

Ces lois s'appliquent dans les mémes conditions aux agents contractuels et aux
stagiaires de la fonction publique. Les agents contractuels de droit privé sont
soumis (comme tous les salariés du secteur prive) aux dispositifs de |'article L1132
et suivants du Code du travail.

Identifier les risques de discrimination, c’est en
connaitre les ressorts

La discrimination peut étre un chemin rapide et facile a emprunter pour toute
personne qui n'y serait pas sensibilisée. Le risque s'accroit d'autant plus face a une
multitude d'informations, une situation d'urgence et/ou d’incertitude imposant
une réactivité d’action ou de décision. En effet, dans un tel contexte, le cerveau
économise ses ressources, distord la mémoire et recourt a des raccourcis de
pensée. Le cerveau invoque ainsi par réflexe des objets préts a étre utilisés, tels que
des croyances personnelles bien ancrées, des stéréotypes ou idées regues qui lui
permettent d’optimiser son temps de réponse. Si certaines réponses peuvent
apparaitre intuitivement adaptées, les stéréotypes menent le plus souvent aux
préjuges, avant d'atterrir sur le terrain répréhensible de la discrimination.

La mécanique « stéréotype - préjugé — discrimination »

Les stéréotypes, idées regues ou croyances reposent sur des simplifications, des
amplifications et des généralisations qui permettent d’appréhender notre
environnement. Cette utilité explique en partie leur persistance.

Toute personne a ainsi des stéreotypes et partage une croyance sur les personnes
qui I'entourent selon leur groupe « d’appartenance » : sur « les femmes », « les
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hommes », « les étrangers », « les jeunes », « les personnes agées », « les personnes
homosexuelles », « les personnes en situation de handicap », etc.

Ces stéréotypes recouvrent toutefois des représentations sociales souvent
défavorables et induisent de maniere plus ou moins inconsciente des attitudes plus
ou moins négatives a I'adresse d'un groupe qui se trouve alors stigmatisé : ce sont
les préjuges.

Préjuger, c’est juger avant de connaltre, tirer des conclusions sur la base d'une
information incomplete, simplifiee, généralisé, biaisée (cf. stéréotypes).

Les effets, agissements ou décisions concretes dictés par les préjugés aboutissent a
des discriminations. Les discriminations sont ainsi des préjugés mis en actes.

Pour lutter contre les discriminations, il convient de pister le préjuge et de
déconstruire en amont ses propres stéréotypes en révisant individuellement ses
propres certitudes.

Cette remise en question passe par une prise de conscience et la (re)connaissance :

des mécanismes cognitifs mis naturellement en ceuvre par le cerveau pour
traiter I'ensemble des informations qui nous parviennent ;

des biais qui peuvent altérer nos perceptions des situations a chaque étape du
traitement de ces informations : collecte, sélection, traitement/analyse,
meémorisation... (cf. Fiche outil n° 0 : biais cognitifs).

Le role du Défenseur des droits

En application de l'article 4 de la loi organique n°® 2011-333 du 29 mars 2011, le
Défenseur des droits, autorité administrative indépendante (AAl), est chargé
notamment de lutter contre les discriminations, directes ou indirectes, prohibées
par la loi ou par un engagement international régulierement ratifié ou approuvé par
la France, ainsi que de promouvoir 'égalite.

Conformément a l'article 25 de cette méme loi, le Défenseur des droits prend des
décisions qui lui permettent d’adresser des recommandations aux employeurs
publics et privés.

A titre d’exemple, le Défenseur des droits a produit une décision-cadre n° 2019-205
du 8 octobre 2019 a I'adresse des employeurs publics et privés, attirant leur
attention sur les discriminations fondées sur I'apparence physique dans le cadre de
I'emploi et les appelant a:

« veiller a définir dans un document écrit toutes les contraintes et restrictions
éventuelles en matiere d'apparence physique et de présentation justifiées par la
nature de I'emploi occupé et de |la tache a accomplir, en respectant le principe
de proportionnalité ;


https://juridique.defenseurdesdroits.fr/doc_num.php?explnum_id=19239
https://juridique.defenseurdesdroits.fr/doc_num.php?explnum_id=19239
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veiller a prévenir toute discrimination et tout fait de harcelement
discriminatoire fondé sur I'apparence physique et a sanctionner de maniere
effective et dissuasive tout agissement relevant de cette qualification;

former [les] personnels aux droits et libertés des salariés en lien avec |'apparence
physique et les principes applicables a leurs restrictions. »

Pour conclure, assurer I'efficacité de la sélection des candidatures, au regard de
I'équite et de la sécurité juridiques, revient a veiller individuellement et
collectivement a ce que toute procédure de recrutement soit :

centrée sur la recherche des compétences nécessaires sur le poste;
et organisée autour des quatre principes que sont:

I'égalité de traitement entre les candidates et candidats ;

la transparence de la procédure ;

I'objectivité des choix ;

la tracabilité des décisions prises.



Fiche outil n° 0 : biais cognitifs

«J'al bien accroché avec cette candidate, elle fait de la musique comme moi. »
« Il a fait une école de commerce, il est forcément bon. »
«Quah! Tu as vy, il a fait trois fois le tour du monde. »

Ces remarques empéchent-elles un recrutement objectif ? Non, bien sGr, mais elles
peuvent influencer les recruteurs. Il est donc important que les recruteurs tiennent
compte de I'influence que peut avoir leur inconscient, via les biais cognitifs, quand
il s'agit de prendre des décisions. Les biais cognitifs sont la a tout instant, ils
viennent perturber le jugement.

En effet, les biais qui influencent les jugements sont nombreux. Méme si la
subjectivité ne peut étre totalement supprimée pour atteindre une objectivité
parfaite, il convient de prendre conscience de ces biais pour en déjouer les
meécanismes. Il s'agit du premier pas pour éviter les jugements erronés et ainsi
objectiver le recrutement.

Effets des biais cognitifs

Les biais cognitifs impactent indifféeremment :

la mémoire ;
la construction des stéréotypes et I'ancrage des croyances ;
le jugement, I'appréciation finale, de toute personne.

Le champ du cognitif correspond a tout ce qui se rapporte a la faculté de
connaitre, d'apprendre. Ainsi, un biais cognitif est un mécanisme de la pensée qui
entraine une déviation du jugement. Il s'agit en somme des processus qui vont
orienter la sélection et le traitement des informations recues par le cerveau,
qu'’elles soient écrites, visuelles, émotionnelles, et de les traiter de maniere
personnelle et affective. Les biais sont pour la plupart inconscients et amenent les
individus a faire des erreurs de perception, d'interprétation ou d'évaluation.

Parce que le recrutement est avant tout un échange d’informations que le
recruteur doit trier, traiter, analyser, il convient d’'étre particulierement vigilant.
Sitot celles-ci réceptionnées, un certain nombre de mécanismes inconscients se
mettent en marche. Voici les principaux a retenir.

Impact sur la mémoire

On les appelle les biais mnésiques. Ce sont les distorsions de jugement qui sont
dues principalement a des effets de meémoire. IIs sont en général consécutifs a la
lecture d'un CV ou a un échange préalable avec une candidate ou un candidat. Le
fait est que le recruteur a tendance a retenir certains €léments plus que d’autres, a
modifier certains souvenirs ou encore a former des généralités a partir d'un



ensemble d'informations. Si leur dénomination peut varier selon leur contexte
d’utilisation, chacun de ces effets est toutefois unanimement reconnu et
scientifiquement défini.

Exemple : « I'effet de primauté », que I'on I'appelle aussi le biais de la premiére
impression ou biais d’ancrage mental car I'information recue en premier
déterminera l'impression générale que le recruteur a d'autrui. Le recruteur aura
tendance alors a occulter les informations qui ne viennent pas conforter son
impression.

Ce biais est celui qui fait prendre pour acquis que, si la candidate ou le candidat
arrive en retard, elle/il n‘est pas sérieux, ou bien que si sa poignée de main est
forte et assurée, elle/il a certainement confiance en elle/lui et elle/il a du
leadership!

Impact sur la construction des stéréotypes et I'ancrage des
croyances

Chaque personne est attirée par les détails qui confirment ses propres croyances
préexistantes. Un mécanisme légitime quand on sait que pour étre convaincu, le
cerveau a besoin avant tout de se sentir rassuré. Ainsi certains biais sont
directement liés a nos croyances, a nos prejuges.

Exemple : « le biais de stéréotype », ou d’association, ou encore de généralisation
excessive, qui illustre une tendance a considérer certaines informations comme
suffisantes pour prendre une décision, car le recruteur effectue des associations
entre des traits de caractere ou des informations spécifiques qui lui font tirer des
conclusions hatives, comme par exemple le fait d’appartenir a un groupe
d’individus, lui conférant automatiquement des caractéristiques communes.

Ce biais fera dire au recruteur : « cette candidate ne fait que des sports
d’équipe, elle est forcément tres sociable et n‘aimera pas travailler seule », « ce
candidat a fait une grande école, il sera plus sérieux que celui-ci qui a fait la
fac».

Impact sur le jugement, I'appréciation finale

La personne qui recrute cherche a valider un fait qui I'a marquée sur le CV ou sur la
présentation de la candidate ou du candidat — la personne qui recrute, sans s'en
rendre compte, oriente ses questions vers cette information pour confirmer son
hypothese, ses a priori.

Exemple du « biais de cadrage » : la personne qui recrute a une idée bien précise de
ce gqu’elle attend d'un échange et elle a besoin de se conforter dans ses prejuges.
Le ton et la tournure de ses questions en seront la preuve parfaite.

Ce biais est celui qui fait que les personnes qui recrutent formulent
naturellement leurs questions de maniere a ce que la candidate ou le candidat



sache exactement comment orienter sa réponse : « Vous savez utiliser
Photoshop, vous étes certainement quelqu'un de créatif ? » Le risque est que la
candidate ou le candidat n’ose pas se montrer sous son vrai jour.

Les biais cognitifs et le recrutement

La présentation et la mise en avant des compétences (savoirs, savoir-faire, savoir-
étre), mais aussi des informations susceptibles de faire pencher la balance, peuvent
étre interprétées de maniere diverse si le recruteur n'a pas conscience de certains
biais.

Chaque individu a un systéme rapide, instinctif et €émotionnel qui répond a son
besoin primaire de survie, mais aussi de confort, car vivre et dialoguer avec des
« mémes », des semblables, conforte et réconforte.

Chaque individu dispose également d'un systeme lent, plus logique, plus
introspectif, plus curieux, qui l'invite :

Q)

interroger 'origine de ses opinions;

écouter ce qu'il n‘a pas prévu d’entendre ;
s'intéresser a ce qu’il ne connalt pas;

et a trouver de la stimulation dans I'inconfort.

QO QO

Tout I'enjeu alors, pour prendre de meilleures décisions, est de mettre en ceuvre
son systeme « lent » a chaque fois qu’un choix peut impacter autrui.

Liste de biais cognitifs courants

Biais n°1 - Effet de récence: le fait de se souvenir plus facilement des dernieres
informations auxquelles on a été confronté.

Ce biais est celui qui fait que le recruteur aura tendance a préferer la derniere
bonne candidate ou le dernier bon candidat rencontré(e), pour la simple et
bonne raison que l'entretien est plus « frais » dans son esprit.

Biais n° 2 — Effet de simple exposition : le fait d’avoir déja été expose a une situation
ou d'avoir rencontré une personne préalablement rend le sentiment du recruteur
envers elle plus positif.

Ce biais est celui qui fera accueillir avec un peu plus de bienveillance une
candidate ou un candidat préalablement rencontré(e) sur un salon, par
exemple, qu’une candidate ou un candidat découvert(e) pour la premiere fois
en entretien.

Biais n° 3 — Effet de primauté : on I'appelle aussi le biais de la premiére impression
ou biais d’ancrage mental car I'information recue en premier déterminera



I'impression générale que le recruteur a d'autrui. Le recruteur aura tendance alors a
occulter les informations qui ne viennent pas conforter son impression.

Ce biais est celui qui fait prendre pour acquis que, si la candidate ou le candidat
arrive en retard, elle/il n‘est pas sérieux, ou bien que si sa poignée de main est
forte et assurée, elle/il a certainement confiance en elle/lui et elle/il a du
leadership!

Biais n° 4 — Biais de projection ou de faux consensus : tendance a penser que la
plupart des individus pensent et raisonnent comme nous, voire méme qu’ils sont
d’accord avec nous. En matiére de recrutement, il est assimilé au biais
d’appartenance ou d’endogroupe, qui correspond a la tendance qu’ont les
individus impliqués dans le processus de recrutement a favoriser les candidates et
candidats dans lesquels ils se retrouvent — que ce soit un hobby, une personnalite,
des valeurs communes. Le piege €tant que |'on se laisse séduire par une candidate
ou un candidat pour les mauvaises raisons !

Ce biais est donc celui qui peut faire dire au recruteur : « Il partage les mémes
valeurs familiales que moi et nous avons les mémes passe-temps, c’est le
candidat idéal I » Mais est-ce bien le plus important pour le poste ? De ce biais
découle aussi le risque de clonage. Par exemple : les anciens d'une méme école
peuvent avoir tendance a se recommander entre eux...

Biais n° 5 — Biais de stéréotype ou d’association ou encore de généralisation
excessive : tendance a considérer certaines informations comme suffisantes pour
prendre une décision, car le recruteur effectue des associations entre des traits de
caractére ou des informations spécifiques qui lui font tirer des conclusions hatives,
comme par exemple le fait d’appartenir a un groupe d’individus, lui conférant
automatiquement des caractéristiques communes.

Ce biais fera dire au recruteur : « cette candidate ne fait que des sports
d’équipe, elle est forcément tres sociable et n‘aimera pas travailler seule », « ce
candidat a fait HEC, il sera plus sérieux que celui-ci qui a fait la fac ».

Biais n° 6 — Effet de halo : proche du stéréotypage, il est souvent assimilable a
I'adage « il ne voit que ce qu'il veut bien voir ». Ce biais consiste a généraliser
I'ensemble des caractéristiques d'une personne a partir d'une seule. La premiere
impression sur une candidate ou un candidat va avoir un effet en chaine sur la suite
des interactions.

Ce biais fait qu’un recruteur aura tendance a percevoir une candidate ou un
candidat avec une belle apparence physique comme quelqu'un de compétent;
a l'inverse, une candidate ou un candidat moins soigné(e) souffrira de I'image de
quelqu'un de peu rigoureux.

Biais n° 7 — Biais de cadrage : le recruteur a une idée bien précise de ce qu'il attend
d'un échange et il a besoin de se conforter dans ses préjugés. Le ton et la tournure
de ses questions en seront la preuve parfaite.



Ce biais est celui qui fait que le recruteur formule naturellement ses questions
de maniere a ce que la candidate ou le candidat sache exactement comment
orienter sa réponse : « Vous savez utiliser Photoshop, vous étes certainement
quelqu'un de créatif ? » Le risque ? Que la candidate ou le candidat ne se
montre pas sous son vrai jour.

Biais n° 8 — Effet de contraste : tendance naturelle a vouloir toujours tout
comparer, car la comparaison est souvent a la base du jugement. Cet effet peut
aussi se manifester lorsqu‘une information est présentée sous un certain angle :
c'est le principe du verre a moitié vide ou a moitié plein, ou la mise en
confrontation de différentes évaluations.

Le recruteur peut avoir I'impression d'avoir trouve la candidate ou le candidat
idéal(e) en sortant d'un entretien. L'effet de contraste est celui qui lui fera aller
aux entretiens suivants avec beaucoup moins de ferveur. C'est aussi I'effet qui
lui fera choisir la meilleure candidate ou le meilleur candidat parmi les moins
bons.

Biais n°9 - Biais d’extraordinaireté : tendance a donner plus de valeur a quelqu’un
qui possede une caractéristique extraordinaire.

Ce biais fera dire au recruteur : « oui, mais ce candidat parle 8 langues ! » ou
encore « il a traversé le Canada a vélo ». Est-ce pour autant qu'il fera un bon
financier, un bon informaticien ?

Biais n° 10 - Biais de naiveté : quand les émotions prennent le pas sur le jugement.
Ce biais est tres frequent lorsque I'un des deux interlocuteurs arrive aisément a
seduire 'autre par de belles paroles. En matiere de recrutement, ce biais est
souvent éprouve par les novices ou les encadrants peu familiers de I'exercice, qui
prennent les dires de la candidate ou du candidat pour argent comptant. Pourtant,
tout bon recruteur sait que chaque compétence doit étre €tayée par des
réalisations concretes, des exemples.

Biais n° 11 - Biais de I'entomologiste : quand les émotions n‘ont pas leur place dans
le choix du recruteur. Contrairement au biais de naiveté, ce biais est assez
spécifique au recrutement car il entraine un jugement exclusivement fondeé sur des
faits, des €léments techniques, tres pragmatiques. Alors que les soft skills (savoir-
étre) prennent une place de plus en plus conséquente au sein des collectifs de
travail, il faut absolument mesurer les implications d'un tel biais.

Biais n°12 - Effet de Dunning-Kruer : c’est un biais tres fréquent et spécifique au

recrutement, puisqu’il s'agit de la valorisation des compétences de chacun. Alors
que les moins compétents auront tendance a surestimer leurs capacités, les plus
compeétents au contraire minimiseront les leurs.



Déjouer les biais cognitifs : méthodologie en
10 points?

1¢" point : avoir I'"humilité d'accepter ses stéréotypes

Chacun a ses propres stéréotypes et c’est normal. Il est important de ne pas
culpabiliser ou de ne pas étre sur la défensive pour pouvoir pacifier sa relation
intérieure aux prejuges et ouvrir une discussion intelligente avec les autres sur ce
sujet.

2¢ point: se questionner sur l'origine de ses opinions

Conscientiser ses influences et se méfier des arguments d'autorité (ce n‘est pas
parce qu’un journaliste, un expert, un statisticien ou un docteur pluri-diplémé
affirme quelque chose que ¢a recouvre toute la vérité sur un fait).

3¢ point : se cultiver

En nourrissant incessamment son « cerveau lent » de connaissances nouvelles, on
fait muter aussi son « cerveau rapide », qui peut « reclasser » différemment ce qu'il
a initialement rangé a la va-vite dans ses boites stéréotypales.

4¢ point : douter
Le fait que I'autre ait tort ne signifie pas que vous ayez raison, et inversement.
5¢ point : maintenir sa motivation

Le systeme lent du cerveau est confronte a I'inconfort, il est recompense par de la
stimulation. Il faut donc continuer a lui apporter cette satisfaction du « challenge »
afin de le maintenir actif.

6¢ point : prendre garde a la premiére impression

Le « feeling » et |'/ntuitu personae ont leur place dans I'appréhension d'une
situation, mais ne sauraient constituer une méthode pour prendre des décisions.
Sans quoi, le risque est élevé du repli sur I'entre-soi, lequel réjouit le systeme rapide.

3 Source : Patrick Scharnitzky.



7¢ point : préserver ses ressources physiques

Le systeme rapide ayant besoin de confort, celle ou celui ou qui est fatigué(e), a
faim, soif ou la grippe, etc., amoindrit grandement ses capacités de faire appel au
systeme lent de son cerveau.

8¢ point : alléger sa charge mentale

Lors d'un entretien d’embauche, il est important de se centrer sur la candidate ou
le candidat et de s’abstenir de penser a ses problemes personnels.

9¢ point : gérer ses émotions

Il faut les accueillir car elles font partie de la vie et plus encore des interactions
humaines. Mais elles ne doivent pas prendre le dessus sur I'évaluation objective du
recruteur (a savoir par les compétences). « La colére est mauvaise conseillere » dit le
philosophe Jean-Marc Rives, mais la seduction n‘est pas non plus I'alliée des bonnes
décisions.

10° point : prendre son temps

Une bonne décision ne se prend jamais dans la précipitation. Elle demande
réflexion, prise en compte des criteres d’'évaluation, des indicateurs et
éventuellement de faire appel aux conseils de tiers... Au besoin, il faut savoir
procrastiner : quand on reporte a demain ce qu’on aurait pu faire hier, ce n‘est pas
forcément qu’on cherche a fuir le sujet, ce peut étre aussi qu’il mature.
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Dix regles

25 criteres



E X
MINISTERES
EDUCATION
JEUNESSE
SPORTS
ENSEIGNEMENT
SUPERIEUR
RECHERCHE

Liberté
Egalité
Fraternité

10 regles pour recruter, accueillir

ON EN FAIT

et intégrer sans discriminer

—> Pour respecter une procédure centrée sur la recherche des compétences

—> Pour garantir |'égalité de traitement entre les candidates et candidats, la transparence

de la procédure, I'objectivité des choix et la tracabilité des décisions prises

— Au sein du ministére de I'Education nationale, de la Jeunesse et des Sports, du ministére de
I'Enseignement supérieur, de la Recherche et de I'Innovation et de leurs établissements

Elaborer une fiche de poste

1. Objectiver les compétences attendues : de quelles compétences ai-je besoin et pourquoi, vis-a-vis des
missions, vis-a-vis de I'équipe, vis-a-vis de |I'environnement institutionnel ? Quels savoirs ? Quels savoir-faire ?
Quels savoir-étre ?

2. Zéro mention interdite : voir les critéres de discrimination prohibés par la loi tels que le sexe, I'age, I'origine,
etc. Préciser et proportionner a la nature de I'emploi et aux taches a accomplir les contraintes ou restrictions
relevant de I'apparence physique.

3. Décliner au féminin et au masculin les intitulés, les fonctions, les grades ou mentionner

que le poste est ouvert aux deux sexes (F/H).

4. Publier le plus largement les fiches de poste en interne, en externe, dans des publications spécialisées...

Retenir une candidature

5. Tracer toutes les candidatures a l'aide d’un tableau de suivi : recenser les candidatures, les accusés de
réception et les réponses transmises.

6. Objectiver la pré-sélection des CV : élaborer une grille d’analyse des compétences et mettre en place un
comité de pré-sélection composé d’au moins deux personnes qualifiées.

7. Objectiver la sélection de la candidate ou du candidat : élaborer une méme grille d’entretien pour lI'ensemble
des candidates et candidats et mettre en place un comité de sélection d’au moins deux personnes qualifiées.

Accueillir et intégrer un personnel arrivant

8. Annoncer l'arrivée du nouvel agent, préparer son environnement de travail, la ou le présenter le plus
largement possible (collégues, hiérarchie, bureaux ou structures voisines...) quel que soit son statut, y compris
vacataire ou stagiaire de courte durée.

9. Assurer le suivi du nouvel agent, particulierement la premiére année : prévoir au moins un entretien 3 mois
apres son arrivée, ou seront évoqués notamment les besoins en formations et toute autre question.

Traiter et archiver les données

10. Traiter et archiver les données personnelles et administratives dans le respect de la réglementation en
termes de conservation des données personnelles et administratives.
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une
fiche de poste
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Concevoir le contenu de la fiche de
poste

Les objectifs

A la fois outil de recrutement et de gestion des ressources humaines, la fiche de
poste est essentielle a une gestion qualitative des ressources humaines. Parce
qu’elle décrit de maniere précise les missions, les activités et les responsabilités,
ainsi que les compétences attendues, elle constitue le socle de toute gestion
individuelle et collective.

A ce titre, pour rester un outil pertinent et utile aux yeux de tous, la fiche de poste
doit s'adapter a toute évolution du service et/ou des missions des agents. En toute
logique, elle peut donc engendrer une réflexion sur I'évolution organisationnelle de
la structure concernée, notamment dans le cadre de la gestion prévisionnelle des
emplois et des compeétences (GPEC).

Pour ces différentes raisons, une véritable reflexion en amont apparait
indispensable.

Les bonnes pratiques a adopter

Disposer de |'ancienne fiche de poste et des évolutions successivement
apportées.

Rédiger systématiquement une description détaillée des activités du poste en
tenant compte de nouvelles évolutions ou d’évolutions futures, ainsi que des
reférentiels des métiers.

Préciser les conditions d’éligibilité au poste selon la catégorie d’emploi
(titres/diplébmes requis, inscription sur liste d’aptitude...).

Discuter collectivement du profil attendu.

Ftre précis et factuel dans l'illustration des compétences requises.

Ftre précis et factuel dans la description de I'environnement de travail.

Ftre objectif : adapter le niveau d’exigence de maniére proportionnelle 3
I'activité réelle.

S’assurer que chaque critere peut étre objectivement évalué.

Les points de vigilance

Une description imprécise des besoins entraine un risque de subjectivité lors du
recrutement.

Une description non adaptée a I'exigence de la réalité est discriminatoire.
Toujours s’interroger sur les voies de recrutement des bénéficiaires de
I'obligation d’emploi (BOE).
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La décision-cadre du Défenseur des droits n® 2019-205 du 8 octobre 2019
prescrit de définir dans un document écrit toutes les contraintes et restrictions
eéventuelles en matiere d'apparence physique et de présentation, justifiées par
la nature de I'emploi concerné et de la tache a accomplir, en respectant le
principe de proportionnalité. La fiche de poste constitue le document
référence en la matiere.

Des outils a votre disposition

Référentiels des métiers REME/RIME/Referens/Bibliofil.

Fiche outil n°1: grille d’aide a la rédaction de la fiche de poste



https://www.defenseurdesdroits.fr/sites/default/files/atoms/files/decision-cadre_apparence_physique.pdf

Fiche outil n°1: grille d'aide a la
rédaction de la fiche de poste

Vous recherchez

Mentions a risques
prohibées par la loi ou a éviter

Les attitudes a adopter

Un degré
d’expérience

L'age

Aucune allusion ne doit étre faite a I'age qui ne
conditionne pas automatiquement un degré
d’expérience : « 25 ans », « 35/40 ans », « au
moins 30 ans »...

Aucune limite ou plafond de nombre d’années
d’expérience professionnelle ne saurait, dans le
méme ordre, garantir un degré d’expérience :

« pas plus de 15 ans d’expérience
professionnelle », « sans expérience »...

Indiquez un minimum ou une
fourchette d’années
d’expérience professionnelle
significative dans le
domaine/par métier.

Une certaine maitrise
d’une langue ou une
connaissance d'une
zone geéographique

L'origine

Aucune allusion ne doit étre faite a une origine
ou une nationalité particuliere, méme si le
poste est situé a I'étranger :

discrimination directe : « d’origine anglo-
saxonne », « ouvert aux personnes de
nationalité européenne »;

discrimination indirecte : « langue maternelle
anglaise ».

Vérifier le niveau de maitrise
d’une langue requis a travers
des mentions standardisées

« anglais courant ou bilingue »
ou « parfaite connaissance du
tissu économique de telle
région ou de tel pays » et
correspondant a une évaluation
qui peut étre objectivée a
travers des tests par exemple.

Une compatibilité
avec les contraintes
physiques ou
environnementales
de travail

Représentations stéréotypées

Aucun lien ne doit étre automatisé entre
fonction/métier et :

genre : « assistante », « candidatures
féminines préférées ou acceptées », « homme
de terrain/de conviction »...

état de santé : « poste réservé a une
personne handicapée » ou « candidat(e)
valide/en bonne condition physique »...

situation familiale de la candidate ou du
candidat : « célibataire », « sans enfant »...

Adopter une totale neutralité
dans lI'annonce avec la mention
« H/F » et féminiser I'ensemble
de I'annonce (titre et contenu):
« Directeur-Directrice »,

« Chargé-Chargée de la
communication »...

Préciser le cas échéant les
contraintes spéecifiques liées a
I'exercice : « activité

nocturne », « port de charge »,
«déplacements fréquents »...
Ces contraintes doivent étre
objectivées.

Des caractéristiques
dont vous pensez
qu’elles pourraient
avoir un effet positif
sur les
interlocuteurs/usagers

L'apparence physique : « photo a joindre au
CV », « bonne présentation exigée »... sauf
restrictions particuliéres justifiées par la nature
de I'emploi et la tache a accomplir en
respectant le principe de proportionnalité.

N’écrivez jamais : « poste réservé aux personnes
handicapées ».

Se référer impérativement a la
décision-cadre n° 2019-205 du
Défenseur des droits relative
aux discriminations fondées sur
I'apparence physique dans le
cadre de I'emploi.
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Formaliser la fiche de poste

Les objectifs

La fiche de poste est un outil de communication et de gestion qui formalise les
eélements fondamentaux d'un poste dans une structure donnée, en prenant en
compte I'environnement de travail. Elle est individualisée et contextuelle. Elle peut
étre révisée a l'issue de I'entretien professionnel annuel, le cas échéant, et revue a
I'occasion d'un nouveau recrutement.

Les bonnes pratiques a adopter

La rédaction : féminiser ou masculiniser les intitulés, fonctions, grades, ou prévoir la
mention « Femme/Homme »

L'offre publiée sur la Place de I'emploi public (PEP) doit obligatoirement comporter
la mention F/H.

De plus, il est recommandé de féminiser et masculiniser la rédaction des offres
quand la forme choisie s’y préte (par exemple : un directeur/une directrice, un
assistant/une assistante...).

Les mentions interdites

L'offre ne doit comporter aucune mention interdite, portant notamment sur
I'origine, le sexe, I'age, le handicap, la situation de famille, le lieu de résidence ou
I'un des criteres de discrimination inscrits au Code pénal, article 225-1.

Les conditions particuliéres d’exercice

Les contraintes ou conditions particulieres d’exercice liées au poste sont décrites
de maniere factuelle et proportionnée au niveau hiérarchique et a I'emploi a
pOUrvaoir.

La décision-cadre du Défenseur des droits n® 2019-205 du 8 octobre 2019 rappelle
les conditions d'application du principe de non-discrimination fondée sur
I'apparence physique a I'égard des personnels.

Si'les conditions particulieres d'exercice du poste requierent une disponibilité en
dehors des cycles classiques de travail ou comportent des sujétions particulieres, |l
est nécessaire de les qualifier précisément (par exemple : « astreintes » ou

« permanences »).
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L'incompatibilité éventuelle avec un télétravail doit étre précisée.*
L'information sur la procédure de recrutement

L'offre doit préciser les modalités de recrutement et de traitement des
candidatures et indiquer que les candidatures sont examinées collégialement par
au moins deux personnes. L'organisateur du recrutement indique de facon
transparente, dans la proceédure, la qualité des agents qui vont assurer cette
évaluation. L'offre doit également préciser que cet examen est réalisé sur la base
du respect des prérequis, des compétences et du parcours professionnel des
candidates ou candidats et, qu‘a l'issue de ce premier examen, le cas échéant, les
personnes présélectionnées seront invitées a un ou plusieurs entretiens.

Dans le cadre de cette information, il doit, le cas échéant, étre fait référence a tout
texte régissant de facon spécifique certains recrutements.

La communication des valeurs d’'égalité professionnelle et de prévention des
discriminations

Chaque offre fait référence a la politique d'égalité professionnelle et de prévention
des discriminations dans la partie consacrée au descriptif de I'employeur et
mentionne : « L'académie ... ou |'établissement ... s’engage a promouvoir I'égalité
professionnelle et la prévention des discriminations dans ses activités de
recrutement. »

Les compétences professionnelles souhaitées en lien avec les activités et les
missions décrites

Une description claire des compétences permet aux candidates et candidats
d’estimer plus aisément I'adéquation de leur profil au poste proposeé. Il faut veiller a
ce que les activités et missions décrites dans la fiche de poste trouvent un écho
dans les compétences et criteres.

Pour illustrer les compéetences rechercheées, il existe le dictionnaire des
compeétences du ministere de I'Education nationale.

Les points de vigilance

La fiche de poste ne doit en aucun cas porter de mentions discriminatoires au
sens de l'article 225-1 du Code pénal.

Ne pas exiger de criteres sans nécessite pour tenir le poste. Exemple : demander
la maitrise de deux langues étrangeres alors qu’une seule est nécessaire. Ce type
d’exigences constitue une discrimination indirecte. D'autre part, vous risquez
d’écarter des profils intéressants.

4 Cette disposition ne concerne pas les enseignants.


https://www.education.gouv.fr/repertoire-des-metiers-de-l-education-nationale-de-l-enseignement-superieur-et-de-la-recherche-9287
https://www.education.gouv.fr/repertoire-des-metiers-de-l-education-nationale-de-l-enseignement-superieur-et-de-la-recherche-9287
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Tenir compte des dispositions réglementaires spécifiques et des chartes
d’établissements dans le cadre des recrutements dans l'enseignement supérieur
et la recherche (ESR).

Ne pas utiliser de criteres subjectifs, non décrits, ambigus ou des mots
communs sans valeur ajoutée tels que « dynamique », « bon relationnel », etc.
Ne pas employer de termes ou expressions potentiellement discriminatoires
comme « homme de terrain », « jeune dipldmeé », « grande disponibilité »,

« poste réserve aux personnes en situation de handicap », etc. Concernant ce
dernier exemple, la bonne formule serait « poste ouvert aux personnes
handicapées par la voie contractuelle dans le cadre du décret n® 95-979 du
252300t 1995 ».

Veiller a ce que toutes les contraintes et restrictions éventuelles définies en
matiere d’apparence physique et de présentation soient justifiées par la nature
de I'emploi occupé et de la tache a accomplir, en respectant le principe de
proportionnalité (décision-cadre du Défenseur des droits n° 2019-205 du

8 octobre 2019).

Ne pas chercher a reproduire un modele social. Exemple : « Un tel, qui
réussissait bien sur le poste, avait fait telle école et avait telle expérience, alors
Je vais chercher quelqu’un au profil identique. »

Des outils a votre disposition

Fiche outil n°® 2a: modeéle indicatif de fiche de poste pour les personnels
enseignants en académie/établissement

Fiche outil n® 2b: modele indicatif de fiche de poste pour les personnels
contractuels ou titulaires exercant des missions administratives ou technigues

Fiche outil n°® 2c: modele indicatif de fiche de poste pour les personnels exercant
des missions dans le champ jeunesse et sport

D’autres modeles de fiches de poste sont disponibles sur M@gistere — Académie de
Strasbourg.

Outils locaux : chartes d'établissements dans I'enseignement supérieur et la
recherche.



Fiche outil n°® 2a : modele indicatif de
fiche de poste pour les personnels
enseignants en académie/établissement

L'académie/établissement de ... s'engage a promouvoir |'égalité professionnelle et |a
prévention des discriminations dans ses activités de recrutement.

Date de mise a jour:

Ministére de I'Education nationale, de la Jeunesse et des
sports

Ministere de I'Enseignement supérieur, de la Recherche
et de lI'lnnovation

[Nom de I'entité qui recrute]

Rectorat de I'académie de ...

Direction des services départementaux de
I’éducation nationale (DSDEN) ...
Etablissement ...

L'académie/établissement de .. regroupe ... dEPArtEMENTS © ...t coireicere e et et es s et e st et
Effectifs de pres de ... éleves/étudiants, soit ... % des effectifs scolarisés/étudiants de France.
L'académie/établissement de .... accueille et gere pres de ... agents (enseignants, personnels d’encadrement,
d’éducation, administratifs, bibliotheque, techniciens de service de santé et sociaux).

Dipléme pour sortie d'études, niveau/expérience requis, casier judiciaire vierge...

Missions, activités principales




Spécificités du poste

Caractéristiques horaires et des rythmes de travail
Obligations réglementaires de service : nombre d’heures annuelles et hebdomadaires

Conditions de travail liées au poste
Affectation possible sur un ou plusieurs établissements/écoles en fonction des besoins, remplacements

Déplacements
Certains établissements ne sont pas desservis par les transports en commun

Contrat
Contrat a durée déterminée, temps complet ou temps partiel, période d’essai

Autres
Délai de la prise de fonction, rémunération, formation, tuteur terrain

Compétences professionnelles souhaitées

Savoirs

Savoir-faire

Savoir-étre

Modalités de recrutement

Adresser le dossier de candidature (CV, lettre de motivation et derniers entretiens professionnels*) dans un
délai de ... a compter de la parution de la présente offre, a I'attention de :

Madame/Monsieur
Fonction :
Téléphone:
Courriel :

Adresse postale :

Envoyer la copie du dossier de candidature a I'attention de ...

Adresse :
Courriel :

* Si nécessaire




Fiche outil n°® 2b : modele indicatif de
fiche de poste pour les personnels
contractuels ou titulaires exercant des
missions administratives ou techniques

L'académie/établissement de ... s'engage a promouvoir |'égalité professionnelle et |a
prévention des discriminations dans ses activités de recrutement.

Date de mise a jour:

Intitulé du poste Catégorie: A, B, C

v Métier Poste ouvert aux agent(e)s contractuel(le)s ou titulaires

v Fonction

v Service

Intitulé du recruteur Organisme de rattachement

[Nom de I'entité qui recrute] Ministére de I'Education nationale, de la Jeunesse et des
Rectorat de I'académie de ... sports

Direction des services départementaux de Ministere de I'Enseignement supérieur, de la Recherche
I'’éducation nationale (DSDEN) ... et de I'Innovation

Domaine fonctionnel Emploi type*

Administration générale, ressources humaines... * REME, Referens, Bibliofil

Date de disponibilité Localisation géographique

Description de I'employeur

L'académie/établissement de ... regroupe ... d€Part@mMENTS & ... oo e r e e ettt st st et et e
Effectifs de pres de ... éleves/étudiants, soit ... % des effectifs scolarisés/étudiants de France.
L'académie/établissement de ... accueille et gere pres de ... agents (enseignants, personnels d’encadrement,
d’éducation, administratifs, bibliotheéque, techniciens de service de sante et sociaux).

Conditions de recrutement

Diplédme pour sortie d'études, niveau/expérience requis, casier judiciaire vierge...




Descriptif du poste

Missions, activités principales

Spécificités du poste

Environnement professionnel
Activités du service, composition et effectifs, liaisons hiérarchiques, liaisons fonctionnelles

Caractéristiques horaires et des rythmes de travail
Obligations réglementaires de service : nombre d’heures annuelles et hebdomadaires

Conditions de travail liées au poste

Déplacements
Lieux desservis par les transports en commun
Certains €tablissements ne sont pas desservis par les transports en commun

Contrat
Contrat a durée déterminée, temps complet ou temps partiel, période d’essai

Autres
Délai de la prise de fonction, rémunération, points de nouvelle bonification indiciaire (NBI), formation, poste
logé, type de logement

Compétences professionnelles souhaitées

Savoirs

Savoir-faire

Savoir-étre

Modalités de recrutement

Adresser le dossier de candidature (CV, lettre de motivation et derniers entretiens professionnels) dans un
délai de ... a compter de la parution de la présente offre, a I'attention de :

Madame/Monsieur
Fonc