
7 PROMPTS CHATGPT
POUR RECRUTER SANS
EFFORT (OU PRESQUE)
Un guide simple et utile, parfait pour
les débutants comme pour les experts !



 Nous sommes
convaincus que

ChatGPT ne va pas
remplacer les

recruteurs, mais au
contraire les

transformer en
“recruteurs augmentés”. 

Parce que bien utilisé,
l’IA peut devenir 

un puissant assistant de
recrutement.

EDITO

“Impossible que vous soyez passé à
côté du phénomène ChatGPT ! Ce robot
conversationnel basé sur l’intelligence
artificielle (IA) générative, envahit peu à
peu le monde professionnel, et
notamment le recrutement, dans lequel
ses cas d’usage sont nombreux. Et le
moins que l’on puisse dire, c’est que
cette technologie révolutionnaire
fascine, tout autant qu'elle inquiète.

Chez Tool4staffing nous l’accueillons
avec enthousiasme : nous sommes
convaincus que ChatGPT (et plus
largement l’IA) ne va pas remplacer les
recruteurs, mais au contraire les
transformer en “recruteurs augmentés”.
Comment ? En automatisant leurs
tâches répétitives, notamment sur la
partie admin, qui, entre nous, n’a pas
une grande valeur ajoutée. Résultat : ils
vont gagner des heures et des heures 



de travail, et pourront se focaliser sur ce qui compte vraiment : l’humain. Et ça, c’est
quand même une excellente nouvelle !

Nous pensons que maîtriser ChatGPT va même devenir une compétence
incontournable pour le recruteur de demain. Il est donc indispensable de sauter dans
le wagon au plus vite, et de commencer à intégrer l’utilisation de cet outil dans votre
quotidien de recruteur. 

Pour vous faciliter la tâche, on vous offre 7 prompts prêts à l’emploi, qui vont
littéralement mettre vos recrutements sous stéroïdes. Alors, prêt(e) à devenir un pro
de ChatGPT ?.

EDITO

Antoine Detis
CEO de Tool4staffing

100 MILLIONS 

15 MILLIARDS

1 000 000 C’est le nombre d’utilisateurs de ChatGPT 5 jours après son
lancement

Après 2 mois, il a atteint + 100 millions d’utilisateurs actifs
par mois

En un an, il a comptabilisé +15 milliards de visites

Les chiffres hallucinants de ChatGPT
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COMPRENDRE LES
BASES EN 1 MINUTE

N° 02 - ChatGPT 3.5 vs ChatGPT 4 : quelles
différences ?

ChatGPT 3.5 correspond à la version gratuite actuelle de l’outil,
tandis que ChatGPT 4 correspond à la version payante, plus
avancée. Cette dernière base ses réponses sur un plus grand
nombre de données, et propose des fonctionnalités additionnelles
comme la possibilité de se connecter à internet ou d’analyser des
images.

N° 01 - Qu’est-ce qu’un prompt ?
Un prompt est une instruction ou une question que vous donnez à
ChatGPT, et qui sert de point de départ pour interagir avec l'IA. Pour
être efficace, un prompt doit être clair, spécifique et bien formulé. Plus
vos prompts seront précis, meilleures seront les réponses de ChatGPT.

Vous n’avez jamais utilisé ChatGPT ? Voici les fondamentaux à connaître. 
Vous êtes, au contraire, déjà un expert de l’IA ? Dans ce cas, pas de temps à perdre :
vous pouvez directement passer à la partie suivante !

N° 03 - Faut-il prendre la version payante 
de ChatGPT ? 

La version payante est plus “intelligente” et précise, mais la version
gratuite est tout à fait suffisante pour débuter. En tout cas, vous
n’avez pas besoin de payer pour mettre en œuvre les 7 prompts de
ce guide ! 
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GUIDE DE
DÉMARRAGE RAPIDE

Rendez-vous sur le site web de ChatGPT1.

Cliquez sur “Sign up” pour vous créer un compte2.

Renseignez vos informations, ou connectez-vous directement via votre
compte Google, Microsoft ou Apple pour aller plus vite3.

Choisissez entre la version payante ou gratuite4.

Et c’est parti ! Vous accédez à l’interface utilisateur, et vous pouvez rédiger
votre premier prompt en posant une question dans le champ “Message
ChatGPT…” en bas de votre écran

5.
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https://chat.openai.com/auth/login


Tu es un recruteur expérimenté pour [Nom de l’entreprise] : [Présentation de
l’entreprise]. 
Tu recrutes actuellement sur un poste de [Intitulé de poste].
Je veux que tu rédiges une fiche de poste structurée, qui sera uniquement utilisée en
interne, à partir des informations suivantes :

Contexte : [Position dans l’organisation, missions principales]

Responsabilités : [Activités, tâches, objectifs] 

Profil requis : [Diplômes, niveau d’expérience, hard skills et soft skills]

Conditions : [CDI/CDD/stage/freelance, salaire, avantages, horaires, lieu de travail,
etc] 

PROMPT 1 : RÉDIGER
UNE FICHE DE POSTE
Tout (bon) processus de recrutement commence par la rédaction d’une fiche de
poste. Il s’agit d’un document interne de référence qui formalise les besoins et le profil
à cibler. Mais l’exercice peut souvent s’avérer laborieux… à moins d’utiliser ce prompt,
qui va vous faciliter grandement la vie !

Le prompt à copier-coller et personnaliser 

Le prompt en action 👇 
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PROMPT 2 : DIFFUSER
UNE OFFRE D’EMPLOI
Diffusée en externe, l’offre d’emploi doit non seulement reprendre les éléments clés de
la fiche de poste, mais aussi donner envie aux candidats de postuler !

Je veux que tu utilises les meilleures techniques de copywriting pour rédiger une offre
d’emploi attractive pour le recrutement d’un [Intitulé du poste] en [Type de contrat]
chez [Nom de l’entreprise], à partir de [Date de démarrage], en te basant sur les
informations de la fiche de poste que je vais te partager.

L’offre doit avoir la structure suivante :
Présentation de l’entreprise
Missions et responsabilités
Profil recherché
Conditions proposées
Étapes du processus de recrutement

Elle doit présenter l’entreprise : [Histoire et description de l’entreprise]

Et elle doit détailler le process de recrutement : [Étapes du process]

Le ton doit être [Description du ton], et l’offre [Doit / ne doit pas] inclure des émojis.

Fiche de poste : [Fiche de poste]

Le prompt à copier-coller et personnaliser 

Le prompt en action 👇 
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PROMPT 3 : DÉFINIR
SON PROFIL IDÉAL
Le candidate persona, c’est le portrait-robot de votre (ou vos) profil(s) de candidat
idéal pour une offre. En prenant le temps de bien le définir, vous vous assurez de
comprendre les enjeux du poste et de cibler ainsi les bons talents. Vous ne savez pas
comment vous y prendre ? Pas de panique, grâce à ce prompt, l’exercice se
transforme en un véritable jeu d’enfant.

Sur la base de la fiche de poste que je vais te partager, je veux que tu me proposes 3
candidate personas qui correspondent aux recrues idéales, sur le modèle des buyer
personas en marketing. Pour chaque profil, tu dois me donner les informations
suivantes :

Profil démographique (âge, sexe, localisation)
Parcours professionnel (études, expérience)
Frustrations
Motivations et aspirations pour changer de poste
Critères de décision à l’heure de changer de poste
Éventuelles peurs

Je veux que tu me partages les résultats dans un tableau, et que chaque profil ait un
prénom fictif, avec une description succincte, par exemple “Julie, l’autodidacte
passionnée”.

Fiche de poste : [Fiche de poste]

Le prompt à copier-coller et personnaliser 

Le prompt en action 👇 
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PROMPT 4 : RÉDIGER
UN MESSAGE DE
PRISE DE CONTACT
Vous avez trouvé le candidat idéal sur LinkedIn, et vous voulez lui proposer de rejoindre
le processus de recrutement ? Alors vous devez soigner votre message d’approche !
Mais pas besoin de vous arracher les cheveux, avec les bonnes instructions, votre
message se rédige tout seul (ou presque).

Le prompt à copier-coller et personnaliser :

Je recherche des candidats pour le poste de [Intitulé de poste], dont je vais te
partager l’offre d’emploi.

Je veux que tu m’écrives un message d’accroche de maximum 5 phrases pour entrer
en contact avec des candidats qui correspondent au profil recherché.
Le ton doit être [Type de ton], tu dois utiliser le [vouvoiement / tutoiement], et tu [dois /
ne dois pas] intégrer des emojis.

Le message doit mettre en avant les avantages du poste et de l’entreprise, à savoir :
[Avantage n°1]
[Avantage n°2]

Offre d’emploi : [Offre d’emploi]

Envie de zapper la case ChatGPT et
d’aller encore plus vite ? Vous
pouvez aussi consulter notre guide
sourcing de candidats : 
5 templates de messages
d’accroche qui cartonnent !

Le petit bonus

Le prompt à copier-coller et personnaliser 
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Le prompt en action 👇 
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PROMPT 5 : GÉNÉRER
UNE LISTE DE
QUESTIONS POUR
L’ENTRETIEN
Pour évaluer efficacement vos talents, vous devez impérativement préparer vos
entretiens. Et pour cela, quoi de mieux qu’une liste de questions ciblées ? 

Je dois faire passer un entretien à un candidat pour le poste de [Intitulé de poste],
dont je vais te partager la fiche de poste.

Je veux que tu me proposes 20 questions pour me permettre d’évaluer si le profil du
candidat correspond au poste (expériences, soft skills, hard skills, valeurs…).

J’ai notamment besoin de tester les aspects suivants :
[Aspect n°1]
[Aspect n°2]
[Aspect n°3]

Je veux que les questions soient organisées par catégories.

Fiche de poste : [Fiche de poste]

Le prompt à copier-coller et personnaliser 

Le prompt en action 👇 

15



16



17



18



PROMPT 6 : RÉDIGER
UN COMPTE-RENDU
D’ENTRETIEN
La rédaction de comptes rendus détaillés d’entretiens est cruciale pour documenter
vos échanges avec les candidats, communiquer efficacement en interne, et prendre
des décisions éclairées. Mais on est prêts à parier que ça n’est pas votre tâche
préférée ! 

JJe viens de faire passer un entretien à un(e) candidat(e) dont le prénom est
[Prénom], pour le poste de [Intitulé de poste] et j‘ai besoin d’une trace écrite.
Je veux que tu me rédiges un compte-rendu d’entretien concis mais complet, à partir
des notes que je vais te partager. Les phrases doivent être courtes et claires.

La structure doit être la suivante :
Evaluation globale du candidat
Forces
Faiblesses
Motivations
Autres informations pertinentes
Next steps

Notes : [Copier-coller vos notes]

Le prompt à copier-coller et personnaliser 

Le prompt en action 👇 
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PROMPT 7 : FAIRE 
UN RETOUR NÉGATIF 
À UN CANDIDAT
Annoncer à un talent que sa candidature n’a pas été retenue n’est jamais facile. Vous
devez choisir les bons mots pour justifier votre décision, mais aussi donner à votre
interlocuteur un feedback constructif afin de maintenir une relation positive.

Je dois annoncer à un candidat dont le prénom est [Prénom] que sa candidature n’a
pas été retenue pour le poste de [Intitulé du poste].
Je veux que tu me rédiges un email sur un ton empathique mais professionnel, en
utilisant le [Tutoiement / Vouvoiement].

Le message doit avoir la structure suivante :
Remercier le candidat pour son temps et son investissement dans le processus de
recrutement
Annoncer le refus
Expliquer pourquoi le candidat n’a pas été retenu : [Raisons du refus]
Souligner les points forts du candidat : [Points forts]
Indiquer des pistes d’amélioration
Souhaiter une bonne continuation au candidat

Le prompt à copier-coller et personnaliser 

Le prompt en action 👇 
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UTILISER L’IA DE
MANIÈRE RESPONSABLE
EN RECRUTEMENT 

En utilisant de bons prompts, vous obtiendrez généralement des réponses très
pertinentes. Mais attention, vous devez toujours faire preuve de précautions, et
considérer les réponses générées comme des suggestions plutôt que comme des
résultats finaux. 

Relisez attentivement les textes, vérifiez les informations, et analysez-les avec un œil
critique. Gardez en tête que l’outil a ses limites et nécessite toujours un certain
contrôle. Pour utiliser judicieusement ChatGPT, il faut savoir allier IA et jugement
humain !

On ne peut pas éluder le sujet : l'intégration croissante de l'IA (et notamment de
ChatGPT) dans les processus de recrutement soulève par ailleurs des préoccupations
éthiques. La possibilité de biais algorithmiques, la confidentialité des données
personnelles et la déshumanisation du processus de sélection figurent notamment
parmi les menaces dont il faut avoir conscience. 

Chez Tool4staffing, nous sommes très engagés en faveur d’un usage responsable de
l’IA en recrutement, et nous avons l’habitude de dire qu’il y a la “bonne IA” et la
“mauvaise IA” : 

La “bonne IA”, c’est celle qui permet de gagner en temps et en efficacité sur les tâches
à faible valeur ajoutée, sans pour autant influencer les décisions stratégiques. Comme
tous les prompts partagés dans ce guide.

Les réponses données par ChatGPT sont-elles fiables ?

IA et recrutement : des dangers éthiques ?
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La “mauvaise IA”, c’est celle qui est aussi appelée “IA prédictive”, et qui livre un
jugement sur les candidatures, par exemple sous la forme d’un scoring. Pourquoi est-
elle dangereuse ? Eh bien parce qu’elle a tendance à reproduire des biais préexistants,
et à accentuer ainsi les risques de discrimination. 

C’est pour cela que nous ne vous proposons pas, dans ce guide, de prompt ChatGPT
pour évaluer des CV : non seulement cela entraîne des risques en matière de
protection des données personnelles, mais cela peut vous pousser à prendre des
décisions injustes.

Alors finalement : oui à l’IA qui assiste au quotidien et qui permet de gagner du temps
sur toutes les petites tâches du quotidien, et non à l’IA qui prédit le succès futur d’un
candidat sur un poste et qui émet un jugement sur les talents !
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À PROPOS DE
TOOL4STAFFING

Vos offres d’emplois générées grâce à
ChatGPT directement depuis votre ATS
c’est possible avec Tool4staffing. 

Mais au fait, Tool4staffing qu’est-ce que
c’est ?

Pensé pour dénicher facilement ces
profils pénuriques, qui bien souvent
restent à l‘écoute d’opportunités
professionnelles mais ne postulent pas,
notre logiciel de recrutement (ATS) vous
aide à identifier, contacter et attirer
meilleurs talents. 

En plus de toutes les fonctionnalités
classiques d’un ATS (diffusion d’offres et
centralisation des candidatures),
Tool4staffing se veut résolument
innovant et propose : 

Du sourcing automatisé : Plus besoin de
passer des heures à contacter et
relancer manuellement vos candidats .
Grâce aux relances automatisées,
passez de 10% à +25% de réponses.

Votre base candidats exploitée à 100% :
En un clic, notre IA vous propose une
suggestion personnalisée de candidats
en matchant vos offres d’emploi à votre
vivier de talents. Placez vos candidats 3
fois plus vite et boostez votre relation
clients. 

Une expérience candidat unique : Les
candidats apprécient une expérience
fluide et transparente. Tool4staffing
facilite leur parcours tout au long de leur
candidature, ce qui augmente vos
chances de les attirer et de les retenir. 

Je veux une démo !
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tool4staffing.com
+33(0)4 84 98 00 06
Suivez-nous sur LinkedIn

https://www.linkedin.com/company/tool4staffing/

