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Modèle de Cahier des Charges - Appel d’Offres Recrutement

Ce document a pour objectif de guider les entreprises, en particulier dans le secteur industriel, dans
la préparation et la diffusion d’un appel d’offres (AO) pour le recrutement. Un appel d’offres bien
structuré permet d’optimiser le choix de votre partenaire et d’obtenir des prestations de qualité
adaptées à vos besoins. Ce modèle est conçu pour être complété et adapté selon vos spécificités
internes.

1. Objet de l'appel d'offres

Précisez la finalité de la consultation. Exemple : « Sélection d'un cabinet pour le recrutement de 5
ingénieurs qualité ». Ajoutez le contexte : création de postes, croissance, remplacement…

2. Présentation de l'entreprise

Fournissez une description synthétique : secteur d’activité, taille, localisation, missions principales,
valeurs et culture d’entreprise.

3. Description du besoin en recrutement

Détaillez les postes : intitulés, nombre, missions, compétences requises, expérience et formation.
Indiquez également les délais souhaités et toute contrainte particulière (confidentialité,
multi-sites…).

4. Périmètre de la prestation attendue

Listez précisément les missions confiées au prestataire : sourcing, diffusion d'annonces, chasse de
candidats, présélection, entretiens, évaluations, prise de références, accompagnement à
l’intégration…

5. Critères de sélection du prestataire

Exposez les critères d’évaluation : expérience sur postes similaires, connaissance du secteur
industriel, coût, méthodologie, délai moyen de recrutement, qualité des profils proposés.

6. Modalités de réponse et calendrier

Indiquez les modalités de candidature : format du dossier, date limite, adresse d’envoi, interlocuteur
pour questions. Ajoutez un calendrier prévisionnel : publication, remise des offres, analyse, choix
final.

7. Clauses contractuelles essentielles

Précisez la durée du contrat, les clauses de confidentialité, la garantie de remplacement, et les
conditions de résiliation.

Exemple de calendrier prévisionnel :

Étape Date prévisionnelle

Publication de l'appel d'offres JJ/MM/AAAA
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Date limite de réception des offres JJ/MM/AAAA

Analyse des offres JJ/MM/AAAA

Sélection du prestataire JJ/MM/AAAA


