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5 astuces pour
rediger des
offres d’emploi
efficaces



De bonnes descriptions de postes,
vitales pour attirer les candidats

Sur un marché de I'emploi tendu ou les candidats ont désormais davantage de
pouvoir, le recrutement devient affaire de séduction - et cela commence des
I'offre d’emploi. Dans une enquéte récente, 52 % des chercheurs d'emploi ont
déclaré que la qualité d'une description de poste avait une influence
considérable sur leur décision de postuler'. Des descriptions de poste ciblées,
rédigées en fonction des candidats potentiels, peuvent vous aider a trouver
d'excellents candidats.

Une description de poste résume les responsabilités, les activités, les
qualifications et les compétences essentielles pour un poste. Elle décrit le type
de travail effectué et les compétences spécifiques ou lI'expérience requises. La
description de poste doit contenir des informations importantes sur
I'entreprise - sa mission, sa culture et les avantages qu'elle offre a ses
employés. Elle peut également préciser a qui le poste est rattaché.

Les indispensables
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Attirez I’attention des le titre

01 Soyez clair sur le candidat que vous recherchez avec un
langage ciblé qui commence deés l'intitulé du poste.

Pour se démarquer, il faut d'abord que l'intitulé du poste soit clair et précis.
Apres tout, c'est la premiere chose pour attirer les talents. Un bon intitulé

de poste doit reprendre les termes qu’un candidat potentiel est susceptible
d’utiliser dans la barre de recherche. Il doit étre simple et correspondre aux
normes du secteur. En utilisant des titres de postes standard, vous aurez plus
de chances d'atteindre un plus grand nombre de candidats correspondant
au profil souhaité.

o des talents qui utilisent des sites d'emploi font leur recherche
3 6 /O en utilisant l'intitulé exact du poste qu'ils recherchent.?

Utilisez des mots clés. Par exemple, si vous recherchez une personne qui sera
chargée de mettre en place des parrainages et d’organiser des évenements
au sein de I'’équipe marketing, préférez Chargé(e) d’Evénements marketing et
Parrainages plutot que Responsable Marketing.

Astuce pratique:

La longueur de l'intitulé de poste suggérée ne doit pas dépasser
35 caracteéres sur mobile et 60 caractéres sur ordinateur

35 60

Parce que la premiere impression est déterminante, les premiers mots d’'une
annonce doivent &tre soigneusement choisis pour capter I'attention. A la suite
de ce premier paragraphe d’accroche, rédigez la description du poste aussi
précisément que possible. En effet, une offre trop générique perdra de son
intérét aux yeux des candidats.

2Enquéte Indeed, n =2 091



02 Soyez transparent (et honneéete)

Rédigez une description fidele de votre entreprise et du poste.

Communiquez ouvertement sur les valeurs et la culture de votre entreprise.
N’hésitez pas a mettre en avant les prix obtenus par I'entreprise dans son
secteur d’activité, et les différents avantages qu’elle offre a ses employés.

Vous ferez alors bonne impression aupres des candidats potentiels au moment
méme ou ils décident, ou non, de postuler a une offre.

Décrivez les principales responsabilités du poste dans un langage clair et
précis. Mettez I'accent sur les missions qui sont uniques ou spécifiques a
votre organisation. Cela aidera les candidats a comprendre I'environnement
de travail et a se projeter dans 'activité exercée quotidiennement. Précisez
comment le poste s'integre dans l'organisation. Indiquez a qui le poste est
rattaché et comment la personne fonctionnera au sein de votre organisation,
afin d'aider les candidats a avoir une vue d'ensemble et a comprendre I'impact
du poste sur lI'entreprise.

N’exagérez ou ne sous-estimez pas les responsabilités d’un poste. Il est
courant de voir des descriptifs qui surestiment les opportunités offertes dans
le seul but d’attirer des candidats. Cette approche est contre-productive sur
le long terme.

Enfin, précisez le niveau de rémunération proposé, qui doit étre cohérent avec
les responsabilités du poste et les pratiques habituelles du secteur. N'oubliez
pas de préciser également les différents avantages monétaires ou non (primes,
congés payés, participation aux frais de transport et de repas, télétravail, etc.).

o Les offres d’emploi affichant le salaire recoivent jusqu’a
+ 20 /O 20 % de candidatures supplémentaires?®

3 Données Indeed, France, T2 2022



03 Faites en sorte que chaque mot compte

Faites bonne impression tout en restant concis.

Dans certains cas, alléger une description est aussi important que de I'étoffer.
Essayez donc de trouver le bon équilibre entre donner suffisamment de
détails et étre concis. Une enquéte menée par Indeed a révélé que les
chercheurs d'emploi ne consacrent que 3 a 5 minutes a la lecture d'une offre
avant de décider de postuler ou non®. Inutile d’'assommer les candidats
potentiels avec de longs paragraphes si vous pouvez présenter le poste

de maniére succincte dans une liste a puces.

Ne dépassez pas la proportion d’un tiers de listes a puces dans I’ensemble
de I'offre.

py— Mettre en pratique
?—

é—@ Les descriptions comprises entre 700 et 2 000 caracteres
recoivent jusqu’a 30 % de candidatures en plus®

L'un des écueils a éviter est la liste a rallonge de qualifications et compétences
requises. S'il est important de spécifier les hards skills (compétences
techniques) et les soft skills (compétences humaines et comportementales)
attendues, le fait d'inclure trop de pré-requis pourrait dissuader les candidats
potentiels. Tout comme dans la vie, une bonne description de poste est une
question d'équilibre entre le ‘trop’ et le ‘pas assez’.

4Source : Données Indeed mondiales
> Enquéte Indeed, n =2 091



04 Evitez le jargon

Des termes inappropriés peuvent empécher les candidats de trouver
votre offre.

On voit parfois se répandre des expressions « a la mode » sur les sites
d’emploi, avec des intitulés de postes ronflants ou décalés. Cette course a
I'originalité peut manquer de clarté pour les candidats qui, eux, emploient
des termes simples pour faire leur recherche. Surtout, ce langage réduit
I'efficacité de votre campagne de recrutement. Si vous recherchez un
commercial, appelez un chat un chat, et non un « rockstar des ventes ».

Evitez également le jargon interne qui serait spécifique a votre entreprise
et peu compréhensible pour un candidat.

( Astuce pratique
Avant de vous lancer, vous pouvez consulter quelques outils

gratuits comme [Google Trendq qui vous aideront a identifier les
termes les plus populaires. Une simple recherche sur Indeed peut
déja vous orienter ! Il vous suffit de vous connecter a Indeed, de
rechercher quelques termes et de voir s'ils apparaissent dans les
offres d'emploi.

Pour aller plus loin, utilisez également les données et rapports
de performance d’'Indeed a votre disposition afin de déterminer
quels sont les différents intitulés et descriptifs qui recoivent le
plus de trafic et attirent le plus de candidats de qualité.

Les essentiels a éviter:

Excés de mots-clés Utilisation d’un trop grand nombre de
mots-clés ou de mots-clés inappropriés
a la maniere d’'un « fourre-tout ».

Gros titre Gros titre au style publicitaire inadapté
alarecherche enligne.

Redondance Informations, telles que le nom de
I'entreprise et son emplacement inclues
dans le titre alors que ces champs sont
automatiquement affichés dans les
résultats de la recherche.

Contenu en stock Descriptions standardisées souvent
obsoletes et surexploitées.

Jargon interne Reprend des formules utilisées par le
service RH ou juridique, ou directement
adressées a un public interne plutét qu’a
des candidats.


https://trends.google.fr/trends/

Testez

Et amusez-vous!

Expérimentez, remettez en question les idées recues et testez vos annonces
continuellement. N'hésitez pas a régulierement affiner, analyser et optimiser
vos intitulés et descriptifs de poste afin de les améliorer. Vous pouvez par
exemple comparer les performances de différents intitulés ou descriptifs pour

ne garder que les plus performants.

Astuce pratique

Retrouvez le tableau de bord sur votre compte Indeed pour suivre

les performances de vos annonces

Q. Postes de type Commerce et vente en mai 2023

Tendances & o x

Données relatves au DOUCENtage de crolssance Neboomadalre pour la mesure sélecnonnée par rapport 4 a semaine
précédant |a pandémie (du 25 Janvier au 1er février 2020). Par exemple, une valeur de 1,25 pour la mesure « Offres demplol »
signifle qully avalt 25 % d'offres de plus catte semaine-la par rappart 4 la semalne précédant |a pandémie.

@ Chercheurs d'emploi par annonce Chercheurs d'emploi Emplois Emiployeurs

0,0
jar. 26ennsars Sérmmars 128mers 1 9kmers 26tmer Zéme sur BEmeave 23kmave 0bmensi Tememai 14&memai 21 &menai

Compétitivité @ o x Emplois @ @ x

168593

87 /1m0 % 5570 depuls awrll 2023

Nombre d'offres ayant requ des clics

Concurrence

Les postes Commerce
élevée et vente sont trés
compétitifs par rapport
aux autres marchés.

Chercheurs d'emploi ® @ x Chercheurs d'emploi par... ® @ x

2377664
~7 +54580 depuls avrl 2023

Mombre de chercheurs d'emploi ayant cligué sur
des offres

Appareils utilisés parle... ® & =

57%

de clics provenant dappareds moblles

I

Employeurs &

26338

14

~7 +1 gepuls awrll 2023

Nombre de chercheurs d'emploi par offre

Salaire moyen & o x

35032€[paran v |

Min Max
17000 € 7000 €
[

Mombre total d'employeurs proposant des offres d'emploi actives

Termes de recherche les ... ® & =

1. commercial 4,25 %
2. job éré 2.5%
3. wendeuse 238 %
4. wendeur 1.45 %
5. offre emploi 1.34 %
6. job étudiant 0.8%
7. wente 0,74 %
8. cdd 0,64 %
9. assistante commerciale 0,64 %
10. alternance commercial 0.6 %
Ve a x
711082

~7 +2790 depuls avrll 2023

Mombre de O de chercheurs d'emplei disponibles
sur Indeed {France).

Années d'expérience ind... o =

Employeurs les plus fréq... @ o =

1. Carrefour 0.54 %
2. Auchan 0,34 %
3. E.LECLERC 0.32%
4. McDonald's 0,28 %
5. Intermarcheé 0,26 %
6. Crédit Agricole 0,25 %
7. Groupe Fnac Darty 0,19 %
8. Orange 0,18 %
9. Kiabi 0,18 %
10. Decathlen 0,16 %

Employeurs les plus pop... @ =

1. UPTOO 1,05 %

2. Le Groupe La Poste 1,02 %

3. Bouygues Telecom 0,97 %

d. Leroy Merlin 0,92 %

5. Pdle emploi 0,75 %

6. METRO 0,55 %

7. Saint-Gobain 0,43 %

8. MEDIAPOST 0.43 %

9. GROUPE C2E 0,42 %

10. Calzedonia Group 0,42 %

CV ajoutés ou modifiés & o x
22349

~F +4757 depuls awrll 2023

Nombre de CV ajoutés ou modifiés au cours du
mis dernier.

Niveau d'études indiqué ® o =

0%
Bac... Bac +2 Bac +3 Bac 45 Bac +8

Lieux les plus fréquents & o x

1. Paris (75) 1.9 %
2. Marseille {13) 1,39 %
3. Lyon (69) 1.05 %
4. Toulouse (31) 0,88 %
5. Mice (06} 0,84 %
6. Mantes (44) 077 %
7. Bordeaux (23) 0,67 %
8. Montpellier (34) 0.54 %
9. Rennes [35) 0,53 %
10. Lille (55} 0,45 %



Récapitulatif des regles

Regles de qualité

Eviter les symboles et émojis
X Conducteur de travaux ' H/F =)

Eviter les caractéres d’urgence

X Poste a pourvoirimmédiatement
Eviter I'utilisation excessive de mots clés

X Recherche macon vrd, tp, travaux publics, voirie...

Eviter les titres appats de clics

X Postuler maintenant €€

Eviter les majuscules
¥ OUVRIER MANCEUVRE TP

Postes en freelance

Les termes freelance ou indépendant doivent apparaitre
dans l'intitulé

Stages et alternances

Les termes stage ou alternant doivent apparaitre dans
I'intitulé
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Votre prochain
recrutement
commence ci.

100 € offerts pour sponsoriser votre
premiere offre d’emploi sur Indeed*

Indeed est le premier site d'emploi au monde' et permet aux talents de
rechercher des millions d'offres dans plus de 60 pays et 28 langues. Plus
de 3 millions d'employeurs utilisent Indeed pour trouver et embaucher
de nouveaux employés. Plus de 300 millions de visiteurs uniques
utilisent Indeed chaque mois pour rechercher des emplois, publier des
CV, rechercher des entreprises et plus encore.

Découvrez comment Indeed peut vous aider a recruter :
https://frindeed.com/recrutement/frtp-lorraine-2023

Indeed France SAS
42 rue Washington
75008 Paris

* Le crédit s'applique uniquement a tout nouvel annonceur en France qui a publié une offre d'emploi et ajouté un
mode de paiement valide. Le crédit expire un an apreés |'utilisation de I'offre promotionnelle. A I'expiration du
crédit, les utilisateurs sont facturés sur la base du budget de I'emploi sponsorisé. Les conditions générales et les
normes de qualité s'appliquent.

¢ ComScore, nombre total de visites, septembre 2022


https://fr.indeed.com/recrutement/frtp-lorraine-2023

