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Introduction générale

Le recrutement est devenu un processus a la fois humain, stratégique et fortement influencé par
les technologies. Les entreprises recoivent des candidatures par de nombreux canaux, doivent
répondre rapidement aux besoins des équipes et cherchent a identifier les compétences utiles
sans perdre de vue I'équité. Dans ce contexte, deux notions prennent une place croissante : les
systemes ATS et I'intelligence artificielle.

Un ATS, ou Applicant Tracking System, est un logiciel congu pour organiser et suivre les
candidatures. Il peut centraliser les CV, conserver I'historique des échanges, gérer les étapes de
sélection, faciliter la collaboration entre recruteurs et responsables opérationnels, et produire
des indicateurs. L’intelligence artificielle, quant a elle, regroupe différentes techniques

permettant a un systeme d’accomplir certaines taches qui nécessitent habituellement des
capacités humaines, comme traiter du langage, classer des informations ou générer un texte.

Ces technologies peuvent améliorer I'efficacité, mais elles ne garantissent pas a elles seules un
recrutement de qualité. Un processus mal concu reste injuste méme s’il est automatisé. Des
criteres imprécis peuvent produire des classements trompeurs. Un outil peut aussi reproduire les
biais présents dans les données ou les décisions passées. La technologie doit donc étre
considérée comme un moyen au service d’'un objectif professionnel, et non comme une autorité
qui décide a la place des personnes.

Ce livre s’adresse aux étudiants, aux professionnels des ressources humaines, aux recruteurs,
aux responsables de petites entreprises et a toute personne qui souhaite comprendre les usages
concrets des ATS et de I'lA. Il propose des explications, une méthode de déploiement, des
exemples, des modeles préts a adapter et une réflexion sur I'éthique. Les regles juridiques
varient selon les pays : les indications de conformité présentées ici sont des reperes généraux et
doivent étre adaptées au droit applicable.

Chapitre 1 — Les ressources humaines a l’ere
numeérique

Les ressources humaines ne se limitent plus a I'administration des contrats, des absences et de
la paie. Elles contribuent a la stratégie de I'organisation : attirer les talents, développer les
compétences, soutenir les managers, améliorer I'expérience collaborateur et anticiper les

besoins futurs. La numérisation peut libérer du temps pour ces activités a plus forte valeur
ajoutée, a condition que les outils soient bien choisis et bien utilisés.

La transformation numérique consiste a revoir les méthodes de travail a I'aide de données et de
technologies. Elle peut concerner la publication des offres, la réception des candidatures, les
entretiens a distance, l'intégration des nouvelles recrues, la formation, la gestion des
compétences ou les enquétes internes. La réussite dépend moins du nombre d’outils achetés
que de leur cohérence avec les besoins réels.

Un projet RH numérique commence par des questions simples : quel probléme voulons-nous
résoudre ? Combien de temps est consacré aux taches répétitives ? Ou les candidats
abandonnent-ils le processus ? Quelles informations sont difficiles a retrouver ? Les équipes
ont-elles confiance dans les données disponibles ? Les réponses permettent de définir un objectif
mesurable et d'éviter I'automatisation pour elle-méme.
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Le rble du professionnel RH évolue vers celui d’un concepteur de processus, d’'un partenaire des
managers et d'un garant de I'équité. La maitrise des outils devient utile, mais elle doit
s'accompagner de compétences relationnelles, de compréhension du travail, d’analyse critique
et de capacité a expliquer les décisions.

Chapitre 2 — Comprendre le fonctionnement
d’un ATS

Un ATS centralise les candidatures et suit leur progression depuis la réception jusqu’a la décision
finale. Les fonctionnalités varient selon les solutions : création d’offres, publication sur plusieurs
canaux, formulaire de candidature, stockage des CV, recherche de profils, planification des
entretiens, communication avec les candidats, collaboration avec les managers, rapports et
parfois intégrations avec d'autres logiciels RH.

Le processus typigue commence par la création d’'une demande de recrutement et la validation
du poste. L'offre est ensuite publiée, les candidatures arrivent dans le systeme, puis le recruteur
vérifie les criteres essentiels. Les candidats retenus passent différentes étapes : entretien
téléphonique, évaluation technique, entretien structuré ou vérification de références lorsque cela
est approprié et autorisé. Le processus se termine par une décision documentée, une proposition
et, si elle est acceptée, I'intégration.

Un ATS ne « comprend » pas nécessairement un CV comme le ferait un recruteur. Il peut extraire
du texte, reconnaitre des champs, effectuer des recherches par mots-clés et permettre des
filtres. Certains outils proposent aussi des fonctions avancées d’analyse ou de classement. Il est
donc important de distinguer la simple recherche textuelle d'une véritable fonction
algorithmique et de demander au fournisseur comment elle fonctionne.

La qualité des données est fondamentale. Des doublons, des champs incomplets, des statuts non
mis a jour ou des notes subjectives rendent les rapports peu fiables. Il faut définir des étapes
cohérentes, limiter les champs obligatoires au nécessaire, former les utilisateurs et contréler
régulierement la qualité des informations.

Chapitre 3 — Choisir et déployer un ATS

Le choix d'un ATS doit commencer par la cartographie du processus actuel. Décrivez les étapes,
les réles, les volumes de candidatures, les difficultés et les outils déja utilisés. Séparez les
besoins indispensables des fonctionnalités souhaitables. Une petite entreprise n'a pas
nécessairement besoin d'une plateforme complexe, tandis qu'une organisation qui recrute a
grande échelle peut avoir besoin d’automatisations, d’intégrations et de rapports plus poussés.

Les criteres d’évaluation peuvent inclure la facilité d’utilisation, I'accessibilité, la qualité de la
recherche, les possibilités de personnalisation, la sécurité, la gestion des droits d'acces, les
capacités d’export, les intégrations, I'assistance, le colt total et les conditions de sortie. Il faut
également examiner le traitement des données : ou sont-elles hébergées, qui peut y accéder,
combien de temps sont-elles conservées et comment sont-elles supprimées ?

Demandez une démonstration fondée sur vos cas d'usage, et non seulement sur une
présentation commerciale. Testez un scénario complet : créer un poste, recevoir plusieurs
candidatures, retrouver un profil, organiser un entretien, documenter une décision et produire un
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rapport. Faites participer les recruteurs, les managers et, si possible, les personnes chargées de
la protection des données et des systémes d’information.

Le déploiement doit étre progressif. Désignez un responsable de projet, établissez un calendrier,
nettoyez les données utiles, configurez les étapes, formez les utilisateurs et réalisez un pilote
avant le déploiement général. Prévoyez une période de retour d’expérience et des indicateurs de
réussite. Un outil adopté par les équipes vaut mieux qu’un outil riche en fonctions mais
contourné au quotidien.

Chapitre 4 — L’intelligence artificielle appliquée
aux RH

L'expression « intelligence artificielle » couvre plusieurs techniques. Le traitement automatique
du langage permet d’analyser ou de produire du texte. Les modeles de langage peuvent résumer
des documents, proposer des formulations et répondre a des instructions. Les systemes de
classification attribuent des catégories a des données. Les outils de recommandation suggerent
des contenus ou des profils selon des criteres. Ces méthodes ne sont pas interchangeables et

leurs limites différent.

Dans les RH, I'lA peut aider a rédiger une offre, préparer des questions d’entretien, résumer des
notes, organiser des informations de compétences, répondre aux questions fréquentes ou
produire des supports de formation. Elle peut aussi soutenir certaines taches de recherche de
candidats. Cependant, une réponse plausible peut étre inexacte, incompléte ou inventée. Tout
résultat important doit étre vérifié par une personne compétente.

Une bonne regle consiste a commencer par les taches a faible risque et a forte répétitivité,
comme améliorer la clarté d’'une annonce ou générer une premiére liste de questions liées au
poste. Les décisions ayant des conséquences importantes pour une personne — rejet,
classement, rémunération ou promotion — exigent des garanties beaucoup plus fortes, une
supervision réelle et une évaluation attentive de la Iégalité et de I'équité.

L'IA doit étre présentée comme un assistant. Elle peut accélérer la préparation et structurer la
réflexion, mais elle ne connait pas automatiquement la culture d'une équipe, les contraintes du
poste ou le contexte humain. Les professionnels doivent conserver la responsabilité des critéres,
de la décision et de la communication avec les candidats.

Chapitre 5 — Rédiger une offre d’emploi
inclusive et efficace

Une bonne offre explique clairement la mission, les responsabilités, les compétences
nécessaires, le contexte de travail, le type de contrat lorsque l'information est disponible, le lieu
et les étapes du recrutement. Elle distingue les exigences indispensables des éléments
souhaitables. Une liste irréaliste de criteres peut décourager des candidats qualifiés et réduire la
diversité des candidatures.

L'IA générative peut proposer une premiére version a partir d’un brief structuré. Le recruteur doit
fournir des informations précises : objectif du poste, taches quotidiennes, résultats attendus,
compétences réellement nécessaires, environnement, niveau d'expérience et éléments de
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rémunération que |'organisation peut divulguer. Il faut ensuite supprimer les formulations
vagues, les exigences non pertinentes et les promesses non vérifiées.

Le langage doit étre clair et respectueux. Evitez les expressions qui suggérent une préférence
liée a I'age, au genre, a 'origine, a la situation familiale ou a d'autres caractéristiques protégées
par la loi. Privilégiez les formulations centrées sur les compétences et les taches. Vérifiez aussi
que les exigences de dipldme ou d'expérience sont réellement nécessaires pour réussir dans le
poste.

Exemple de consigne a I'lA : « Rédige une offre pour un poste de chargé de recrutement junior.
Utilise un ton professionnel et accessible. Sépare les missions, les compétences indispensables
et les atouts. N'invente ni salaire ni avantage. Evite les critéres qui ne sont pas directement liés
au travail. Termine par une description transparente des étapes de candidature. » Le résultat
doit étre validé par le responsable du poste avant publication.

Chapitre 6 — CV, mots-clés et parsing

Le parsing est I’extraction automatique d’informations depuis un CV : coordonnées, expériences,
formations, compétences ou dates. La qualité dépend du format du fichier, de la mise en page,
de la langue et de la capacité du systeme a interpréter les éléments. Certains CV tres graphiques
ou composés de colonnes, tableaux et icbnes peuvent étre lus de maniere imparfaite par
certains outils.

Pour rendre un CV plus lisible par un ATS, utilisez des rubriques explicites comme « Expérience
professionnelle », « Formation », « Compétences » et « Langues ». Préférez une mise en page
simple, des dates cohérentes et des intitulés compréhensibles. Un PDF textuel ou un document
demandé par I'employeur est généralement préférable a une image scannée. Suivez toujours les
instructions précises de I'annonce.

Les mots-clés sont utiles lorsqu’ils refletent honnétement les compétences du candidat. Si une
offre demande la maitrise d’un logiciel, d’'une méthode ou d'une langue, indiquez cette
compétence si vous la possédez et illustrez-la par une expérience. Il ne faut pas copier
artificiellement tous les mots de I'annonce ni dissimuler des mots-clés dans le CV : cette pratique
peut nuire a la crédibilité et a la lisibilité.

Un ATS ne rejette pas nécessairement automatiquement tous les CV qui ne contiennent pas un
mot exact. Les configurations varient, et le résultat dépend de la solution utilisée par

I’employeur. Le meilleur conseil reste de présenter clairement des compétences pertinentes, des
réalisations vérifiables et un parcours facile a comprendre.

Chapitre 7 — Présélection et adéquation au
poste

La présélection consiste a vérifier si les candidatures correspondent aux exigences réelles du
poste. Il est préférable de définir les criteres avant d’examiner les dossiers. Les criteres doivent
étre liés au travail, mesurables autant que possible et appliqués de maniere cohérente. Il
convient de distinguer les conditions indispensables, les compétences évaluables et les atouts
facultatifs.
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Une grille peut contenir : critere, définition, preuve attendue, niveau requis et méthode
d’évaluation. Par exemple, pour un poste de support client, la capacité a expliquer une solution
peut étre évaluée par une mise en situation courte. Une expérience exacte dans un secteur peut
étre un atout sans étre une condition indispensable, si des compétences transférables
permettent d’apprendre rapidement.

N

L'IA peut aider a résumer les éléments pertinents d’'un CV ou a mettre en évidence les
informations manquantes, mais elle peut aussi mal interpréter une expérience atypique, un
parcours interrompu ou une compétence exprimée avec des mots différents. Les candidats ne
doivent pas étre évalués uniquement sur la qualité rédactionnelle de leur CV, leur école ou la
similitude superficielle de leur parcours avec celui d’un salarié déja en poste.

Pour réduire les risques, utilisez une procédure en plusieurs étapes : critéres validés en amont,
examen humain, justification factuelle, possibilité de corriger une erreur de données et controle
des résultats selon les groupes lorsque cela est légal et méthodologiqguement pertinent. Les
données sensibles ne doivent pas étre utilisées comme raccourcis de sélection.

Chapitre 8 — Entretiens structurés et évaluation

Un entretien structuré pose a tous les candidats des questions centrales comparables et utilise
une grille commune. Cette méthode réduit la place des impressions spontanées et facilite une
comparaison plus équitable. Les questions peuvent porter sur des situations vécues, des
connaissances, des comportements professionnels ou des mises en situation réalistes.

Une question comportementale peut étre formulée ainsi : « Décrivez une situation dans laquelle
vous avez d( gérer une priorité concurrente. Quel était le contexte, quelle action avez-vous
choisie et quel a été le résultat ? » Le recruteur peut approfondir les faits sans transformer
I’entretien en interrogatoire. Les critéres de notation doivent étre définis a I'avance et porter sur
des comportements ou résultats observables.

L'IA peut générer des questions a partir des compétences attendues, proposer des variantes et
aider a structurer les comptes rendus. En revanche, l'enregistrement, la transcription ou
I'analyse automatisée d’entretiens peuvent soulever des questions de consentement, de
confidentialité, de fiabilité et de discrimination. Il faut vérifier la Iégislation applicable, informer
les personnes et éviter les inférences non fondées sur la personnalité ou I'état émotionnel.

Une bonne pratique consiste a donner aux candidats des informations sur le format, la durée et
les critéres de l'entretien, a prévoir des aménagements raisonnables et a permettre des
questions. Aprés chaque entretien, les évaluateurs doivent noter leurs observations séparément
avant la discussion collective, afin de limiter I'influence hiérarchique ou le conformisme.

Chapitre 9 — Automatiser la communication
candidat

La qualité de I'expérience candidat dépend aussi de la communication. Une personne qui ne
recoit aucune nouvelle peut perdre confiance dans I'employeur, méme si le processus de
sélection est rigoureux. Un ATS peut envoyer des confirmations de réception, des invitations, des
rappels et des mises a jour de statut. Ces automatisations doivent étre exactes, accessibles et
faciles a comprendre.
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L’automatisation ne doit pas donner une impression trompeuse de personnalisation. Un message
standard peut étre courtois et utile s’il explique clairement la situation. Les communications
doivent éviter les promesses non garanties, les délais irréalistes et les formulations froides. Il est
important de tester les modeles de courriel, les langues utilisées, les liens et les regles de
déclenchement.

Les candidats doivent pouvoir poser une question ou demander une intervention humaine
lorsque leur situation I'exige. Une réponse automatique ne doit pas devenir un obstacle. Les
refus peuvent étre communiqués avec respect, sans divulguer d’informations confidentielles sur
d’autres candidats et sans inventer de justification.

L'IA peut aider a rédiger plusieurs versions de messages selon I'étape du processus. Les
messages finaux doivent étre validés et les données personnelles ne doivent pas étre envoyées
a un service non approuvé. Une bonne automatisation rend le processus plus prévisible, elle ne
remplace pas la considération humaine.

Chapitre 10 — IA générative : méthode de
travail et prompts

Un prompt est une instruction donnée a un outil d’'IA. Un prompt efficace précise le réle, le
contexte, la tache, les contraintes et le format de sortie. Au lieu de demander « Fais une offre
d’emploi », donnez le poste, les missions, les compétences, le public cible, le ton et les éléments
a ne pas inventer.

Modele de prompt : « Agis comme un assistant RH. A partir des informations ci-dessous, prépare
[livrable]. Contexte : [informations vérifiées]. Objectif : [résultat attendu]. Contraintes : n’invente
aucun fait, signale les informations manquantes, utilise un langage inclusif, protége les données
personnelles et sépare les faits des suggestions. Format : [tableau, liste ou texte]. »

Exemple pour un entretien : « A partir de cette fiche de poste, propose huit questions
structurées. Pour chacune, indique la compétence évaluée, les éléments d’une réponse solide et
les signes qui nécessitent une clarification. Les questions doivent étre liées au travail et ne
doivent pas porter sur la vie privée. Signale toute hypothese que tu dois faire. »

La vérification est une étape obligatoire. Contrélez les faits, les dates, les références légales, les
chiffres, le ton et les éventuels biais. Demandez a I'outil d’expliquer les hypothéses, mais ne
prenez pas son explication comme une preuve que son résultat est correct. Evitez d’introduire
des CV identifiables dans un outil public sans autorisation et sans cadre de protection adapté.

Chapitre 11 — Mesurer la performance du
recrutement

Les indicateurs servent a comprendre et améliorer le processus, pas a produire des classements
superficiels entre recruteurs. Le délai de recrutement mesure le temps entre deux étapes
définies. Le colt par recrutement estime les dépenses associées a lI'embauche. Le taux
d’acceptation des offres indique la proportion d’'offres acceptées. Le taux d'abandon peut
signaler des formulaires trop longs ou un manque de communication.
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Chaque indicateur doit avoir une définition stable. Par exemple, le « délai de recrutement » peut
étre calculé entre I'approbation du poste et I'acceptation de I'offre, ou entre la publication et la
prise de poste. Ces mesures ne répondent pas a la méme question. Il faut documenter la
définition, la période, les exclusions et la source de données.

La qualité du recrutement est plus difficile a mesurer. Elle peut étre approchée par I'intégration,
la satisfaction du manager et du nouvel employé, I'atteinte des objectifs apres une période
adaptée et la rétention, tout en tenant compte du contexte. Aucun indicateur isolé ne décrit
toute la réalité. Une durée courte n’est pas forcément un signe de qualité si elle résulte d'une
sélection précipitée.

Les rapports doivent étre interprétés avec prudence. Une variation peut étre due au marché de
I’emploi, au type de poste, a la saison ou a un changement d’organisation. Les tableaux de bord
les plus utiles associent chiffres, explications et décisions concretes : quel probléme apparait,
quelle action sera testée et quand son effet sera réévalué ?

Chapitre 12 — Biais, équité et risques de
discrimination

Un biais apparait lorsqu’un processus favorise injustement certains profils ou désavantage
d’autres personnes sans justification liée au poste. Les biais peuvent provenir des critéres
choisis, des données historiques, de la conception d’'un outil, de I'interprétation des résultats ou
des habitudes des recruteurs. Une IA entrainée sur des décisions passées peut reproduire des
préférences historiques plutot que les compétences réellement nécessaires.

Les risques ne se limitent pas aux données explicitement sensibles. Des variables apparemment
neutres — adresse, parcours scolaire, interruptions de carriere ou vocabulaire utilisé — peuvent
parfois agir comme indicateurs indirects de caractéristiques protégées. Cela ne signifie pas que
toute variable est interdite, mais qu’il faut examiner sa pertinence, son effet et sa justification.

La prévention commence par une analyse du poste et des criteres. Elle se poursuit par des tests
avant déploiement, une documentation du systéme, une supervision humaine réelle et une
surveillance réguliére. Lorsque la loi le permet et que les conditions méthodologiques sont
réunies, l'organisation peut analyser les écarts entre groupes afin de détecter des effets
disproportionnés. Ces analyses exigent prudence, confidentialité et expertise.

La supervision humaine ne doit pas étre symbolique. Un recruteur qui ne fait que valider
automatiquement une recommandation n’exerce pas nécessairement un contréle effectif. Il doit
pouvoir comprendre les limites de I'outil, remettre en question le résultat, consulter les éléments
pertinents et corriger une erreur. Les candidats doivent disposer d’un canal pour signaler une
anomalie.
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Chapitre 13 — Données personnelles, sécurité
et conformiteé

Les candidatures contiennent des données personnelles : coordonnées, parcours, diplémes,
références et parfois des informations particulierement sensibles. L’organisation doit déterminer
guelles données sont nécessaires, pourquoi elles sont collectées, qui peut y accéder, combien de
temps elles sont conservées et comment elles sont protégées. La collecte excessive augmente
les risques sans améliorer nécessairement la décision.

Les principes généraux a examiner comprennent la finalité définie, la minimisation des données,
I'exactitude, la limitation de conservation, la sécurité, la transparence et I'exercice des droits
applicables. Les obligations exactes dépendent du pays, du secteur et du type de traitement. Il
faut consulter les textes applicables et, lorsque nécessaire, un spécialiste de la protection des
données ou un conseil juridique.

Les mesures techniques et organisationnelles peuvent inclure des droits d’'accés selon les
fonctions, I'authentification renforcée, le chiffrement, la journalisation, des sauvegardes, des
procédures de suppression, des contrats adaptés avec les fournisseurs et un plan de réponse aux
incidents. Les données de recrutement ne doivent pas étre partagées dans des espaces
personnels ou des outils non approuvés.

N

Avant d’utiliser un service d’'lA, vérifiez si les données saisies peuvent servir a entrainer le
modele, ou elles sont traitées, qui peut les consulter et quelles options de suppression existent.
Dans les exemples de formation, remplacez les noms, adresses et autres identifiants par des
données fictives. La confidentialité n’est pas un détail technique : elle fait partie du respect di
aux candidats.

Chapitre 14 — Ethique et décision humaine

Le recrutement influence la vie professionnelle et économique des personnes. Une décision
éthique doit étre pertinente, cohérente, explicable dans la mesure nécessaire et prise avec
respect. L'objectif n’est pas de promettre une objectivité parfaite, mais de réduire les décisions
arbitraires et de rendre le processus plus controlable.

La transparence implique d’expliquer aux candidats les grandes étapes du recrutement et,
lorsque cela est requis, I'utilisation d’outils automatisés. Elle ne nécessite pas toujours de révéler
tous les détails techniques d'un systeme, mais elle exige de ne pas tromper les personnes sur la
nature du processus. Les décisions importantes doivent pouvoir étre examinées et contestées
selon les regles applicables.

L’humain apporte une compréhension du contexte, la capacité d’échanger avec le candidat et la
responsabilité morale de la décision. Toutefois, le jugement humain n’'est pas automatiquement
exempt de biais. La meilleure approche associe des criteres structurés, des outils contrélés, des
évaluations cohérentes et une responsabilité clairement attribuée.

Une charte interne peut définir les usages autorisés, les données interdites a l'entrée, les
validations obligatoires, les responsabilités, la conservation des résultats et les mécanismes de
plainte. Elle doit étre accompagnée d’une formation pratique et d’'un audit périodique, sinon elle
risque de rester un document sans effet.
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Chapitre 15 — Cas pratique : recruter un chargé
de clientele

Contexte : une entreprise souhaite recruter un chargé de clientele. Les missions incluent
répondre aux demandes, expliquer des solutions, documenter les échanges et orienter les cas
complexes. Les compétences clés sont la communication, I’écoute, la résolution de problémes, la
fiabilité et I'utilisation d’outils numériques courants.

Etape 1 : rédiger une fiche de poste réaliste. Séparer les compétences indispensables des atouts.
Etape 2 : configurer I’ATS avec des étapes simples : candidature recue, présélection, entretien,
exercice pratique, décision et offre. Etape 3 : définir une grille commune avant d’examiner les
CV. Etape 4 : envoyer une confirmation de réception et annoncer un délai de réponse réaliste.

Etape 5 : présélectionner a partir de preuves. Une expérience directe peut étre utile, mais un
parcours dans la vente, I'accueil ou l'assistance peut également apporter des compétences
transférables. Etape 6 : réaliser un entretien structuré et une courte mise en situation identique
pour tous. Par exemple, demander au candidat d’expliquer calmement une procédure a une
personne qui ne la comprend pas.

Etape 7 : réunir les évaluations et documenter la décision & partir des critéres. Etape 8 : informer
les candidats avec respect. Etape 9 : suivre les indicateurs du processus et demander un retour
sur I'expérience. L'IA peut aider a préparer I'annonce, les questions et les messages, mais ne
doit pas prendre seule la décision finale.

Le cas montre que la valeur vient surtout de la combinaison d’un processus clair, de criteres
pertinents, d’'une communication réguliere et d'un usage prudent de la technologie. Un ATS ne
compense pas une mauvaise définition du poste, et I'lA ne remplace pas une évaluation
professionnelle.

Chapitre 16 — Cas pratique : améliorer un
processus existant

Imaginons qu’une organisation recoive de nombreuses candidatures mais perde les dossiers
dans les courriels, tarde a répondre et ne sache pas pourquoi certains postes restent vacants. La
premiére étape n’'est pas d’acheter immédiatement un logiciel : il faut observer le processus,
mesurer les délais et interroger les personnes concernées.

Le diagnostic révele peut-étre des demandes de recrutement incomplétes, des critéres différents
selon les managers, des entretiens difficiles a planifier et des relances manuelles oubliées. Les
améliorations possibles comprennent un formulaire de besoin standard, des critéres validés
avant publication, un calendrier partagé, des modéles de communication et un suivi centralisé.

Apres la mise en place de I'ATS, I’équipe teste le processus sur quelques postes. Elle mesure le
délai de chaque étape, le taux de dossiers incomplets, le délai moyen de réponse et les retours
des candidats. Les résultats sont examinés chaque mois pendant la phase pilote. Si les délais
diminuent mais que les refus injustifiés augmentent, le projet ne peut pas étre considéré comme
une réussite.

Cette méthode évite de confondre automatisation et amélioration. Le but est de réduire les
frictions sans affaiblir la qualité de la sélection, I'équité ou le respect des personnes.
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Chapitre 17 — Former les équipes RH a I'lA

La formation doit couvrir les usages pratiques et les limites. Les recruteurs doivent apprendre a
rédiger des instructions précises, vérifier les résultats, protéger les données, reconnaitre les biais
et expliquer les décisions. Les managers doivent comprendre les critéres d’évaluation et leur role
dans la validation des recommandations.

Un programme de formation peut étre organisé en quatre modules : bases des ATS et du flux de
recrutement ; IA générative et rédaction de prompts ; éthigque, confidentialité et biais ; mesure
de la qualité et amélioration continue. Chaque module devrait inclure des exercices réalistes, des
cas ou I'outil se trompe et des discussions sur la facon de corriger ces erreurs.

La formation doit étre suivie d’'une pratique supervisée. Les utilisateurs peuvent tester un outil
avec des données fictives, comparer plusieurs formulations, vérifier les faits et documenter les
erreurs rencontrées. Un canal interne de questions permet de partager les bonnes pratiques et
de signaler les risques.

La compétence la plus importante n’est pas de savoir produire beaucoup de texte avec I'lA. C'est
de savoir formuler un probleme, fournir le bon contexte, évaluer la réponse, reconnaitre
I'incertitude et prendre une décision responsable.

Chapitre 18 — Feuille de route sur 90 jours

Jours 1 a 15 : définir le probleme et le périmétre. Cartographier le processus, recueillir les
besoins des utilisateurs, établir une situation de référence et désigner les responsables. Identifier
les données sensibles et les contraintes juridiques et techniques.

Jours 16 a 30 : concevoir le processus cible. Définir les étapes, les roles, les critéres de sélection,
les modéles de communication et les indicateurs. Comparer les solutions possibles selon des
criteres pondérés et vérifier la sécurité, I'accessibilité et les possibilités d'export.

Jours 31 a 60 : configurer et tester. Nettoyer les données nécessaires, paramétrer les acces,
créer les modeles, former un petit groupe et réaliser des essais avec des scénarios fictifs ou
autorisés. Tester les erreurs de parsing, les doublons, les notifications, les rapports et les
procédures de suppression.

Jours 61 a 75 : lancer un pilote limité. Choisir un nombre raisonnable de recrutements, suivre les
problemes chaque semaine, recueillir les retours des recruteurs, des managers et des candidats
lorsque c’est possible. Ne pas étendre le systeme tant que les risques majeurs ne sont pas
corrigés.

Jours 76 a 90 : évaluer et décider. Comparer les résultats a la situation initiale, analyser les effets
inattendus et documenter les apprentissages. Décider de poursuivre, d’ajuster ou d'arréter
certaines fonctions. Prévoir une revue périodique, car un outil et un processus doivent évoluer
avec les besoins.
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Chapitre 19 — L’avenir du recrutement

Les outils de recrutement devraient continuer a intégrer des fonctions de recherche sémantique,
d’assistance rédactionnelle, de synthése et d’analyse de données. Les candidats pourraient aussi
bénéficier de réponses plus rapides et d’'un meilleur suivi. Mais les progrés techniques ne
suppriment pas les questions fondamentales : quelles compétences sont réellement nécessaires,
comment mesurer le potentiel et comment traiter chacun avec équité ?

L'avenir ne sera pas identique pour toutes les organisations. Les entreprises avec de gros
volumes de recrutement auront des besoins différents de ceux d'une petite structure. Les
secteurs réglementés, les métiers manuels, les professions créatives et les postes de direction
ne se prétent pas aux mémes méthodes. Il faut donc éviter les solutions universelles et adapter
les outils au contexte.

La confiance sera un facteur décisif. Les candidats voudront comprendre comment leurs données
sont utilisées, les recruteurs devront pouvoir expliquer leurs décisions et les organisations
devront démontrer que les outils améliorent réellement le processus. La transparence, la
sécurité et la qualité de I'expérience humaine feront partie de la performance.

La technologie la plus utile sera celle qui rend les décisions plus informées sans effacer la
responsabilité. Le recrutement restera une rencontre entre un besoin de travail et une personne,
avec ses compétences, son potentiel et ses aspirations.

Conclusion générale

Les ATS et l'intelligence artificielle peuvent transformer les ressources humaines en facilitant
I’organisation, la communication et I'analyse. Un ATS apporte une structure et une mémoire au
processus. L'IA peut accélérer la rédaction, la synthese et la préparation. Leur association peut
réduire certaines taches répétitives et rendre les informations plus accessibles.

Cependant, aucun outil ne garantit automatiguement un recrutement juste, rapide ou réussi. La
qualité dépend de la définition du poste, des criteres, de la formation des utilisateurs, de la
protection des données, de la supervision et de I'évaluation continue. Une automatisation
opaque ou mal controlée peut amplifier les erreurs au lieu de les réduire.

La meilleure démarche consiste a partir d’'un besoin concret, a choisir une solution
proportionnée, a tester avant de généraliser et a mesurer les effets sur I'efficacité comme sur
I’équité. Les personnes doivent rester au centre : les candidats méritent une communication
honnéte, les recruteurs des outils fiables et les organisations des décisions explicables.

Le futur des RH ne se résume donc pas a remplacer le travail humain par des algorithmes. I

N

consiste a mieux associer expertise professionnelle, données, outils numériques et jugement
responsable. C'est a cette condition que I'innovation peut servir les talents et les organisations.

Annexe A — Grille d’évaluation de candidature

Modele a adapter au poste :

Critere 1 : compétence technique essentielle — définition observable : — preuve attendue
—notedelas5:
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Critére 2 : résolution de problemes — définition observable : — preuve attendue : —
notedelas:

Critere 3 : communication liée au poste — définition observable : — preuve attendue :
—notedelabs:

Critere 4 : organisation et fiabilité — définition observable : — preuve attendue : —
notedelab5:

Notes factuelles : . Informations a vérifier : . Décision proposée et justification liée
aux critéres :

Echelle indicative : 1 = preuve insuffisante ; 2 = preuve limitée ; 3 = niveau attendu ; 4 = niveau
supérieur a l'attendu ; 5 = preuve particulierement solide. Définissez les exemples de
comportement correspondant a chaque niveau avant de commencer les entretiens.

Annexe B — Liste de controle avant d’utiliser
une IA RH

] La tache est clairement définie et proportionnée.

O L'outil est autorisé par I'organisation pour cet usage.

[ Les données personnelles ont été minimisées ou anonymisées lorsque cela est possible.
[ Les informations fournies ne contiennent pas de données confidentielles non autorisées.
] Les criteres sont liés au poste et définis avant |’évaluation.

0 Une personne compétente vérifie les résultats et peut les contester.

[0 Les candidats recoivent les informations requises par les régles applicables.

[0 Les résultats sont documentés sans conserver inutilement des données.

0 Un mécanisme permet de signaler une erreur ou un effet injuste.

[ Les performances et les effets inattendus seront réévalués régulierement.

Annhexe C — Glossaire

ATS : logiciel de suivi des candidatures et des étapes de recrutement.

IA générative : systéme capable de produire du texte, des images, du code ou d’autres contenus
a partir d'instructions et de données.

Parsing : extraction automatique de champs structurés depuis un document comme un CV.
Prompt : instruction donnée a un outil d’IA pour obtenir un résultat.

Biais algorithmique : effet systématique pouvant conduire a des résultats injustes pour certains
groupes ou profils.

Supervision humaine : contréle réel exercé par une personne capable de comprendre, vérifier et
corriger les résultats d’un systéme.
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Indicateur : mesure définie permettant de suivre une activité ou un résultat.

Minimisation des données : principe consistant a ne collecter et utiliser que les données
nécessaires a une finalité définie.

Expérience candidat : perception et vécu d'une personne tout au long du processus de
recrutement.

Evaluation structurée : méthode fondée sur des critéres prédéfinis et appliqués de facon
cohérente.

Annexe D — Exemple de politique interne
d’utilisation de I'lA

1. Finalité : I'lA peut soutenir la rédaction, la préparation et I'organisation du recrutement, dans
les limites définies par I'organisation.

2. Responsabilité : toute décision de sélection demeure sous la responsabilité des personnes
désignées, selon le droit applicable et les procédures internes.

3. Données : aucun CV identifiable, document confidentiel ou renseignement sensible ne doit
étre saisi dans un outil non approuvé.

4. Vérification : les textes, résumés, classements et recommandations générés par I'lA doivent
étre controlés avant utilisation.

5. Equité : les critéres doivent étre liés au poste ; les outils ne doivent pas servir & inférer des
caractéristiques personnelles non pertinentes.

6. Transparence : les usages de l'automatisation doivent étre documentés et expliqués aux
personnes lorsque cela est requis.

7. Sécurité : les acces, la conservation, la suppression et les transferts de données doivent
respecter les regles internes et les obligations légales.

8. Révision : la politique est revue périodiquement et apres tout incident, changement important
de I'outil ou évolution du droit.

Bibliographie indicative et ressources a
consulter

Pour approfondir, consultez les ressources officielles et les publications professionnelles les plus
récentes sur la protection des données, l'intelligence artificielle, le travail et le recrutement. Les
références doivent étre vérifiées dans leur version en vigueur avant tout usage juridiqgue ou
académique.

« Autorité nationale de protection des données compétente dans le pays ou I'organisation opére.

» Textes nationaux applicables au travail, a la non-discrimination, a la protection des données et
a l'utilisation de systémes automatisés.
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e Publications de I'Organisation internationale du Travail sur I'emploi, les compétences, les
conditions de travail et les technologies.

» Ressources de I'OCDE sur l'intelligence artificielle, la gouvernance et les compétences.

« Documentation technique et de sécurité des fournisseurs d’ATS et d’outils d’'IA, en portant
attention aux limites, aux conditions d’utilisation, a la conservation et a la suppression des
données.

e Travaux de recherche évalués par les pairs sur la validité des méthodes de sélection, les
entretiens structurés, les biais algorithmiques et I'évaluation des systemes d’IA.

Note : cette bibliographie est volontairement indicative. Le présent ouvrage est un guide
pratique général et non un avis juridique, un audit de fournisseur ou une validation scientifique
d’un outil particulier.
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