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Code de déontologie

I —— DEFINITION DE LA TERMINOLOGIE UTILISEE

Candidat

On entend par « candidat » la personne
qui est en relation avec un membre de la
fr2s. Suite a un contact initié par l'une
ou lautre partie, la personne sera
enregistrée en tant que candidat sur
base d’un dossier de candidature dont le
contenu ou la forme pourra varier en
fonction des procédures internes du
membre de la fr2s.
Client

Estconsidéré comme «
entre- prise utilisatrice des services d’un
membre de la fr2s avec laquelle ce
dernier entretient une relation
commerciale. Les services impliquent une
obligation de moyens, sur la base d’un
contrat conclu entre le client et le
membre de la fr2s. On entend par rela-
tion commerciale le lien existant pendant
12 mois entre le client et le membre de la
fr2s a compter de
derniére facture (sous réserve de son
paiement).

Oheenténdpar « membre » les entreprises
de recrutement permanent admises
conformément statuts de la
fédération et ayant acquitté un droit
d’inscription dont le montant est fixé
annuellement par ’Assemblée
Générale.

Recrutement

Le terme « recrutement » couvre toutes

client » toute

’émission de la

aux

les formes de recrutement de candidats

externes ou internes qui ont pour but de
trouver le candidat répondant au mieux
au poste a pourvoir, en recourant a un ou
plusieurs des canaux de recrutement sui-

vants : annonces, recherche dans les
bases de données, candidatures
spontanées, canaux multimédias
(réseaux sociaux), etc.

Sélection

La« sélection» couvre 'ensemble des acti-
vités effectuées dans le but d’émettre un
avis sur 'aptitude des postulants ou des
candidats a un poste vacant spécifique
et/ou les activités relatives a la sélection
de candidats internes.

Approche directe (ou chasse
ou « executive search »)

«L’approchedirecte»estunestratégie  ou
méthodologie de recrutement spécifique
englobant les activités qui ont pour but de
trouver le candidat répondant au mieux
au poste a pourvoir par le biais d’une
approche directe du candidat, en se
basant préala- blement sur l'identification
de candidats (a 'aide de scénarii, bases
sociaux et

de données, réseaux

relationnels).

Réglement général sur la
protection des données
(RGPD)

Leréglement no2016/679, dit Réglement
Général sur la Protection des Données

NOTES
' Article 4 (1) du RGPD

(RGPD, ou encore GDPR, de l'anglais
General Data Protection Regulation), est
un reglement de [’'Union européenne qui

constitue le texte de référence en
matiére de protection des données a
caractere personnel. D’application

directe, il renforce et unifie la protection
des données pour les individus dans
lensemble des Etats membres de
’'Union européenne depuis le 25 mai
2018.

Données a caractere
personnel

Toute informationserapportant a une per-
sonne physique identifiée ou identifiable ;
est réputée étre une « personne physique
identifiable » une personne physique qui
peut étre identifiée, directement ou indi-
rectement, notamment par référence a un
identifiant, tel qu’un nom, un numéro
d’identification, des données de localisa-
tion, un identifiant en ligne, ou a un ou
plusieurs éléments spécifiques propres a
son identité physique, physiologique,
génétique, psychique, économique, cultu-
relle ou sociale.1

Traitement
Touteopération ou tout ensemble d’opé-

rations effectués ou a l'aide de procédés
automatisés et appliquées a des
données ou des ensembles de données a
caractéere telles

collecte,

personnel,
U'enregis-

que la
trement,
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conservation, 'adaptation ou la modifica-
tion, 'extraction, la consultation, l'utilisa-
tion, la communication par transmission,
la diffusion ou toute autre forme de mise a
disposition, le rapprochement ou Uinter-
connexion, la limitation, 'effacement ou
la destruction.2

Violation de données

a caractére personnel

Une violation de la sécurité entrainant, de

maniére accidentelle ou illicite, la
destruc- tion, la perte, laltération, la
divulgation non autorisée de données a

caractére personnel
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transmises, conservées ou traitées d’une
autre manieére, ou l’accés non autorisé a
de telles données.3

Autorité de controle

Une autorité publique indépendante qui
est instituée par un Etat membre en vertu
de larticle 51 du RGPD.

Privacy by design

Le concept de « Privacy by design » a pour
objectif de garantir que la protection de
la vie privée soit intégrée dans les nou-
velles applications technologiques et

commerciales dés leur conception. Pour
chaque nouvelle application, produit ou
service traitant des données a caractére
personnel, les entreprises et autres
respon- sables du traitement devraient
offrir a leurs utilisateurs ou clients le plus
haut niveau possible de protection des
données.4

Privacy by default

Selon le concept du « Privacy by default »,
chaque entreprise traitant des données a
caractere personnel doit garantir par
défaut le plus haut niveau possible de
protection des données.5

II — ENGAGEMENT PAR RAPPORT AUX CANDIDATS

CONFIDENTIALITE

Les membres de la fr2s s’engagent a
traiter les informations transmises par le
candidat  de
confidentielle et en respectant toutes les
dispositions du RGPD ainsi que les
principes phares du Privacy by design et
du Privacy by default. Les membres de la

maniére  strictement

fr2s s’engagent a utili- ser les données a
personnel  du
uniquement dans le cadre de 'activité du
recrutement. Les bases légales du
traitement au sens de l'article 6 du RGPD
reposent sur 'exécution contractuelle et

caractére candidat

intérét légitime des responsables du

trai- tement. Avant la collecte des

données a caractére personnel, les

sur 'utilisation exacte qui en sera faite, le
tout conformément au RGPD.

Le candidat a, sur demande, un droit d’ac-
cés aux données a caractére personnel le
concernant.6 Les membres de la fr2s s’en-
gagent aussi, dans la mesure du possible,
a respecter tous les autres droits conférés
aux candidats par le RGPD afin de leur per-
mettre un contréle permanent et efficace
de leurs données a caractére personnel.7

Les membres de la fr2s s’engagent a ne pas violation en

traiter des données sensibles au sens de
l'article 9 du RGPD, sauf si le traitement
est légitimisé par le paragraphe 2 du méme
article. Les membres de la fr2s s’engagent
a désigner un Délégué a la Protection des
données, externe ou interne, a temps

les candidats
NOTES

plein ou a temps partiel, conformément
a larticle 37 point 1 b) du RGPD. En cas
de violation de données a caractére per-
sonnel, les membres de la fr2s s’obligent
a notifier la violation en question a
'autorité de contréle compétente
conformément a larticle 55 du RGPD,
dans les meilleurs délais et, si possible,
72 heures au plus tard aprés en avoir
pris connaissance, a moins que la
question ne soit pas
susceptible d’engendrer un risque pour
les droits et libertés des candidats. Les
membres de la fr2s s’engagent a fournir
a l'autorité de contréle compétente les
motifs du retard lorsque la notification a
celle-ci n’a pas lieu dans les 72 heures.

2 Article 4 (2) du RGPD / 3 Article 4 (12) du RGPD / 4 https://cnpd.public.lu/fr/dossiers-thematiques/nouvelles-tech-communication/privacy-by-design.html /
® https://cnpd.public.lu/fr/dossiers-thematiques/nouvelles-tech-communication/privacy-by-design.html / 6 Article 15 du RGPD / 7 Articles 16-22 du RGPD



données a caractére personnel est sus-
ceptible d’engendrer un risque élevé
pour les droits et libertés des candidats,
les membres de la fr2s effectuent, avant
ce traitement, une analyse d’impact des
opérations de traitement envisagés sur
la protection des données a caractére
personnel.8

ENVOI DES CANDIDATURES
DANS LE RESPECT DES DROITS
DES CANDIDATS

Les membres de la fr2s s’engagent a travail-
ler de facon professionnelle en entretenant
avec le candidat des rapports fondés sur

le respect et exempts de discrimination.
Conformément a ce principe, un candidat
peut étre présenté au client en respectant
les trois conditions suivantes :

- le candidat a été évalué prioritaire-

ment par entretien physique et a défaut,
pour raisons logistiques, par systéme de
Visioconférence. A titre exceptionnel, les
membres de la fr2s peuvent utiliser 'en-
tretien téléphonique mais ils se devront de
communiquer a leurs clients leur modalité
d’entretien;

» le candidat est informé en amont et tout
au long du processus de recrutement des
informations qui sont transmises au client ;
« le candidat a recu information la plus
complete et la plus objective possible sur
le poste a pourvoir.

Cette régle est également d’application
pour l'envoi de candidatures anonymes.
L’envoi d’un CV anonyme pourrait se

NOTES
® Article 35 du RGPD

ormations
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justifier dans le cas ol un candidat ne
souhaite pas divulguer son identité (par
exemple quand lidentité du client ne
peut étre dévoilée).

PRISE DE REFERENCES

Les membres de la fr2s s’engagent a
prendre des références uniquement si les
candidats en ont été dliment informés a
'avance.

III — ENGAGEMENT

CONFIDENTIALITE
Les membres de la fr2s s’engagent a
traiter les informations transmises par le
client de maniere confidentielle avant,
pendant et suite aux missions confiées en
mettant en oceuvre les
organi-  sationnelles
appropriées afin de garantir un niveau de
sécurité adapté au risque.9 Les membres
veilleront a ce que I'ensemble des parties

mesures
techniques et

t, Search & Selecti _

Les membres de la fr2s sensibilisent leurs
clients au respect de cette pratique afin
de protéger les candidats en poste de
toute violation de confidentialité.

RELATION CANDIDAT /
MEMBRE DE LA fr2s

Les membres de la fr2s s’engagent a ne
factu- rer sous aucun prétexte des frais
au candidat.

Le candidat n’est en aucun cas
lié & un membre de la fr2s

et doit étre libre

de travailler avec le partenaire
de son choix.

PAR RAPPORT AUX CLIENTS

en cours respectent la plus grande dis-
crétion envers les candidats présentés,
notamment en matiére de protection
des données a caractére personnel.

TRANSPARENCE :

SUR LES METHODES UTILISEES,
LES RESULTATS ATTEINTS

ET LES HONORAIRES

Au lancement d’une mission, le cabinet

NOTES
° Article 32 du RGPD

décrit, de maniére transparente, la
métho- dologie utilisée pour remplir les
missions confiées (recrutement et/ou
approche directe). Les deux parties
s’accordent en outre sur les honoraires
facturés et conditions de facturation qui
seront formalisés par écrit. Les membres
s’engagent a informer les clients de
lavancée de la recherche de telle

maniére a rendre transparent, et ce,



dans la limite de la déontologie appliquée
aux candidats, le processus de recherche
et de sélection. Les membres s’engagent
également a infor- mer leurs clients des
modalités d’interview utilisées pendant
'entretien

(entretien physique,

visioconférence, téléphonique).

embres s’engagent également a informer leurs cients
es modalités d'interview U Rtretien

(entretien physique, visioconférence, téléphonique). »

IV —— ENGAGEMENT ENTRE MEMBRES
ET PROFESSIONNELS

Les membres de la fr2s s’engagent a
honorer leurs obligations statutaires, a
s’acquitter de leur cotisation annuelle, a
participer ou a se faire représenter lors de
chaque blée générale,
respectivement réunion, de maniére a
permettre a
positivement. Les membres participent

assem-

la profession d’évoluer
dans la mesure de leurs moyens aux
initiatives et enga- gements (formations,
collaborations, ...)

'assemblée
tivement le

décidés par générale,

respec- conseil
d’administration de la fr2s conformément
aux dispositions statutaires. Les membres
s’engagent au travers de leurs actes
quotidiens envers leurs salariés, leurs
clients, les administrations, les candidats
et, d’'une maniere générale, dans toutes
leurs relations, a défendre l'image de la
fr2s, ainsi que ses actions.

\

' déontologie

NON DENIGREMENT

Les membres  s’abstiendront  de
jugements négatifs a 'encontre de la fr2s
et éviteront toute forme d’attaque a la
réputation de leurs confréres.
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V —— SANCTIONS

Si un membre est en contravention avec
les engagements précités ou porte
atteinte a la réputation ou a l'image d’un
membre respectivement de la fr2s elle-
méme, il pourra se voir retirer sa qualité
de membre conformément aux
dispositions statutaires et a la procédure
ci-apres « convocation de(s)
intéressé(s) par lettre recommandée
avec accusé de réception par le conseil
d’administration ; - audition des
intervenants, lesquels pour- raient se
faire assister par un conseiller de leur
choix, dans le respect du principe du
contradictoire ; « le cas échéant, actions
correctives ou proposition par le conseil
d’administration a 'assemblée générale
de radiation sans possibilité de
remboursement au prorata de la
cotisation annuelle. La communication
pourra étre faite aux autres membres,
respectivement  aux ins-  tances
concernées.
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