Intitulé du Module : Technique Recherche d’Emploi
Filière : TSB 1° Année                               Durée : 26h


Fiche Modulaire

Orientation stratégique 
: Développement des compétences d’encadrement

Objectifs globaux
: Amener les stagiaires à avoir une première approche des Techniques de Recherche d’emploi

Objectifs pédagogique
: s’approprier ces techniques pour pouvoir adresser un CV, une lettre de présentation et réussir une entrevue.

Plan Général
Séquence 1
: La recherche d’emploi

Séquence 2
: le Curriculum Vitae

Séquence 3
: la Lettre de Motivation
Séquence 4
: L’Entretien

Séquence 5
: Guide des Travaux pratiques

Séquence 6
: Evaluation fin module

Séquence N°1 :           la Recherche d’emploi

Introduction

I : Processus de Recherche d’emploi

1- préparation

a. l’inventaire de ces compétences et leurs comparaisons aux besoins du marché

b. dresser l’inventaire des employeurs

2- Offrir ses services 

a. Curriculum Vitae (voir séquence CV)

b. Lettre de présentation (voir séquence L.M)

c. Appel téléphonique

3- Entretien

4- Faire l’évaluation et le suivi de ses démarches
a. Journal de Bord

b. La relance

c. La fiche de contrôle 

d. La remise en question

II- Stratégie de Recherche d’emploi

1- Sources de renseignement
A- Marché ouvert

a. Centre d’emploi

b. Agences privées de placement

c. Journaux et revues

B- Marché Caché
a. Prospection

2- Exigences de l’emploi

3- Analyse des annonces 
a. Exercices d’application
4- Conclusion et évaluation
Introduction

Le module Technique Recherche d’emploi est un module indispensable, il vous présente les notions et les démarches préliminaires et vous indique les stratégies à utiliser dans vos recherche.

Vouloir travailler est un projet réalisable de nos jours ? mais il faut en trouver l’emploi qui nous convient le mieux toute en prenant en considération vos intérêts et vos compétences .

Pour le rechercher efficacement vous devez vous préparer, il faut connaître certains aspect , prendre des démarches et exploiter des moyens afin d’augmenter vos chances de succés et réussite.

I : Processus de Recherche d’emploi
Pour faciliter votre recherche, il faut prendre connaissance de processus de recherche d’emploi, ce dernier comprend 4 étapes principales :

1- se préparer à la recherche d’emploi

2- offrir ses services

3- passer un entrevue et relancer l’employeur

4- faire l’évaluation et le suivi de ses démarches

1- Préparation

La préparation à la recherche d’emploi indique d’abord de se familiariser avec la démarche globale, par ailleurs :

a- L’inventaire de ces compétences et de les comparer aux besoins du marché :

· Votre formation, votre expérience correspond en tous points au profil recherché

· Les recruteurs cherche des candidats qui peuvent résolvez leur problèmes et non pas des personnes qui leur en posent, le candidat doit être adaptable et rapidement opérationnel, si non le recruteur risque sa crédibilité et peut être sa place,

· Un candidat motivé qui a envie de s’intégrer et de progresser est souvent plus efficace, même s’il ne remplit pas tous les critères de sélection prédéfinis, qu’une personne qui ne manifeste aucun enthousiasme,

· Les recruteurs cherchent des professionnels mentalement solide qui savent laisser leurs problèmes à la porte de l’Entreprise,

· Dresser l’inventaire des employeurs. 
b- dresser l’inventaire des employeurs :

· l’inventaire des employeurs consiste à établir la liste des employeurs potentiels (voir modèle en annexe)

2- Offrir ses services

L’employeur qui cherche un candidat pour un poste précis a déterminé un profil de compétences, de qualités de savoir faire. Il attend des offres de service qui lui permettront de vous sélectionner ou non.

Par conséquent, cette étape nécessite une planification rigoureuse quelque soit dans le rédaction d’un CV ou d’une lettre de présentation, le renseignement d’un formulaire d’offre de service et de même à l’utilisation de l’appel téléphonique… ces activités constituent l’essentiel de la 2° étape de processus de Recherche d’emploi :

· CV (voir séquence CV)

· Lettre de Motivation (voir séquence L.M)

· Appel Téléphonique :

C’est l’une des stratégies pour offrir ses services, c’est une façon rapide de donner suite à des offres d’emploi et d’exposer votre problème au bout de fil, soyez alors aimable, clair, bref et motivé. Préparez votre appel :

· Préparez un stylo, du papier et votre agenda à portée de la main

· Inscrivez sur une feuille de papier les principaux éléments de votre appel avant de communiquer avec la personne en question,

· Eviter d’appeler tôt le lundi au tard le vendredi après midi

· Saluez votre interlocuteur et présentez vous dès le début de l’entretien

· Exposez brièvement l’objet de votre appel

Exp : «  Bonjour … Mlle XX ou je suis Mlee X… je suis à le recherche d’un emploi, ou j’aimerais vous offrir mes services comme TSB, j’ai une petite expérience en la matière , j’aimerais bien vous rencontrez pour vous remettre mon CV.

· Ne téléphonez pas de chez vous au lit ou en pyjama, mettez vous dans un contexte professionnel

· Ne laisser pas de message sur la messagerie vocale de votre correspondant, appelez ultérieurement

· Surmonter la peur, pour cela, garder toujours dans la tête le fait que vous ne dérangez pas votre interlocuteur , car vous allez lui proposer une opportunité intéressante pour lui et son entreprise. Vos compétences et votre talent sont peut être ce que votre interlocuteur recherchait  depuis longtemps 

· N’oubliez pas que vous en savez plus sur lui qu’il n’en sait sur vous, vous savez ce qui peut l’intéresser chez vous. Il sera sûrement impressionné par votre degré de préparation

· Vous prenez votre interlocuteur par surprise, vous êtes préparé à cet appel mais pas lui

3- Entretien

il ne suffit pas d’avoir le profil recherché, il faut s’avoir l’exprimé, cette étape vous permet de valoir vos compétences, c’est le principale outil de sélection utilisé par les recruteurs, par ailleurs la réussite nécessite d’être performant sur la forme aussi bien que son le fond.

 4- Faire l’évaluation et le suivi de ses démarches.

La recherche d’emploi ne tient pas fin après l’envoi des CV, lettre de présentation ou même après un entretien, c’est une autre étape qui commence, celle de faire le suivi et l’évaluation de ses démarches, continuer à rechercher les nouvelles pistes de candidature pour augmenter ses chances de trouver un emploi.

a- le journal de Bord : 

la tenue d’un journal de Bord vous permet de faire le point sur vos contacts, sur le nombre d’envoi, leur date, et les suites réservées par les employeurs : (voir modèle ci-joint)

· La date d’envoi de CV

· La raison sociale de l’Entreprise

· Le nom de destinataire

· Le motif de l’envoi : annonce, candidature spontanée/recommandation

· La réponse de l’employeur

· La date de la relance

· La réponse à votre relance

· La date de l’entretien

· Les suites réservées à l’entretien

b- la relance 

il s’agit de rappeler l’Entreprise à laquelle vous avez postulé, cet acte témoigne votre motivation, n’hésitez pas alors de Tel pour s’assurez que votre Cv est bien parvenu à sa destination, demandez s’il y’a une suite, si non demandez quel délai il est souhaitable de rappeler et respectez bien le rendez vous.

c- la fiche de contrôle
La fiche de contrôle est un tableau qui résume les démarches d’offre de service effectuées (voir modèle en annexe).

Après un entretien, une relance, un refus, un accord…n’hésitez pas  de renouveler vos remerciements par une petite lettre, un employeur est toujours sensible aux marques de politesse.

d- la remise en question ?

Si vos relances n’aboutit pas à des résultats favorable et que vous ne gagner que des refus ou des silences, ne dite pas : c’est le malchance ; c’est probablement votre technique de recherche qui n’est pas en mesure ou au point :

· N’hésitez pas  de demander l’avis de recruteur sur ce refus,

· Tenez bien compte des remarques et des conseils de l’employeur

· Apportez des nouveaux changements d’orientation : définissez les meilleurs cible, présentez  un nouveau CV…

II- Stratégie de Recherche d’emploi
A ce niveau on a met le point sur les atouts, les intérêts, les démarches… maintenant Où devez-vous chercher les emplois disponible ??

A qui vous allez adresser votre CV ou votre lettre de motivation ?

Il est impossible d’écrire une lettre ou un CV sans connaître leurs destinataires ! 

 Parce que leurs contenus dépendront des Entreprises auxquelles vous les destinez…

La réponse à vos question : C’est dans le marche du Travail

Dont on distingue un marché ouvert (annonces, ANAPEC…) est un marché caché (relation…)

1- Sources de renseignements :

A- Marché Ouvert

la première stratégie de recherche d’emploi consiste à utiliser les diverses sources de renseignements : visiter les centres d’emploi, se présenter aux agences privées de placement et de consulter les journaux sont les principaux démarches à entreprendre.

a- centre d’emploi :
Plusieurs centres de formation  possèdent un service de placement et une banque d’emplois qui renferme peut être un poste qui correspond à celui que vous cherchez.

L’ANAPEC possède des services d’information où sont présentés les emplois disponibles dans différents domaines.

Pour connaître l’adresse du centre d’emploi le plus proche de chez vous, consultez les pages bleus de votre annuaire téléphonique.

b- agences privée de placement 

Elles sont des intermédiaires entre les employeurs et les personnes à la recherche d’un emploi, spécialisées dans différents domaines.

Les services de ces agences reçoivent des candidatures spontanées régulièrement et si cette démarche d’avère insuffisante ils passent des annonces dans la presse ou par  l’intermédiaire de Minitel ou de l’Internet.

Repérez les agences  privées de placement dans les pages jaunes de l’annuaire téléphonique ainsi que dans les sections « petites annonces » et « carrières et professions » des journaux.

c- journaux et revues 

Dans la presse, les offres d’emploi sont classés dans des rubriques, prenez l’habitude de les consulter chaque jours afin de repérer les postes pour lesquels vous pourriez postuler.

B- Marché Caché
a- prospection

notez bien que les postes présentés dans  les centres d’emploi et annoncés dans les journaux ne présente que 15% des postes disponibles, pour augmenter vos chances de joindre les employeurs potentiels, vous devez utiliser la 2° stratégie de recherche, soit la prospection ?

Faire la prospection signifie chercher les Entreprises, les institutions, les organismes les sociétés pour leu proposé vos services dont ils auront probablement besoin, dans ce contexte c’est vos relations personnelles, votre entourage, vos membres de famille, vos camarades, vos enseignants, médecin,  notaire… qui peuvent vous transmettre les noms des employeurs et même vous mettre en contact avec eux.

2- Exigences de l’emploi

il n’est pas indispensable de remplir la totalité des critères demandés par l’Entreprise pour répondre à une annonce les employeurs décrivent un profil idéal mais s’attendent rarement à rencontrer un candidat qui remplisse toutes les caractéristiques énoncées.

A l’inverse, il est inutile de répondre à une annonce dont le profil est très éloigné du votre.

Faites alors une soigneuse sélection et essayez dans votre CV de compensez un point faible par un autre fort :

· Si l’annonce cherche des candidats de 20/25 ans et vous en avez 30, mettez l’accent sur vos compétences

· Si vous n’avez pas le diplôme demandé, insistez sur votre expérience

· Si l’annonce précise 5 ans d’expérience vous n’en avez que 2 mettez le point sur votre connaissance du métier : la clientèle, les produits, les concurrents…

3-  Analyse des annonces :

Pour augmenter vos chances de réussite, pour savoir si une offre d’emploi vous convient et pour bien adapter votre CV procédez à l’analyse et au décryptage du texte en relevant les éléments du profil du candidat demandé à partir du texte de l’annonce :

A- les critères d’une annonce : une annonce comporte plusieurs critères et plusieurs types d’information :

· Critères objectifs : age, formation, expérience :

Exp : 18/20 ans, BTS Secrétariat de Direction, 2 années d’expérience

( Si vous avez les trois c’est parfait

( Si 1 critère vous manque : COMPENSEZ

( Si les 3 critères vous manque : inutile de répondre

· Critères subjectifs : les qualités demandées par le poste

Exp : dynamique, sérieux,… il faut les prouver grâce à vos expériences professionnelles passées, à vos réalisations…

· Les caractéristiques du poste : lieu de travail, horaires, salaire, déplacement..

Exp : rémunération 00,00 dhs , temps partiel 18h/00h…

Si vous acceptez ces conditions, postulez.

Séquence N°1 :           le Curriculum Vitae

Introduction

Qu’est ce qu’un CV ?

Les atouts d’un bon CV

Le CV point par point

· CV initial

Les règles de présentation

· Les règles de forme

· Les règles de fond
Les éléments indispensables
Les éléments facultatifs

Les éléments à éviter

Les types de CV

· Le CV chronologique

· Le CV fonctionnel

· Le CV mixte

Conclusion et évaluation

Exercices d’application

Introduction

Un bon CV n’est hélas pas une garantie d’embauche, mais un mauvais CV ferme définitivement bien des portes.

Les employeurs, reçoivent chaque jours des dizaines, voir des centaines de CV, mais il ne réserve que 30 secondes pour lire chaque CV.

Comment alors peut-on retenir leurs attentions en quelques secondes ? Et comment un CV peut être exploitable par un employeur ? etc…

Votre CV  n’est rien d’autre qu’un passeport pour l’entretien, il n’est aussi que la 1° étape d’un processus qui peut s’avérer long et difficile, soignez le donc comme il le mérite car vous serez jugé sur sa pertinence et son attractivité.
Qu’est ce qu’un CV ?

Quand vous invitez des amis, vous composez votre menu en fonction de leurs goûts, votre objectif c’est de leur faire plaisir. La soirée est alors réussie.

Quand vous achetez une voiture, vous la choisissez en fonction de l’usage que vous en ferez. Votre objectif c’est d’avoir un véhicule qui vous soit utile et agréable. Votre achat est alors satisfaisant.

La rédaction d’un CV n’échappe pas à ce principe. Avant de vous lancer dans sa construction, mieux vaut savoir à quoi il sert ?

· C’est l’élément N° 1 de la démarche de recrutement, et par la même la première démarche de recherche d’emploi, il n’existe plus, aujourd’hui de recrutement sans CV.

· c’est le 1° élément d’information des recruteurs.

· c’est la première approche qu’un employeur peut faire avec le profil-type : ensemble de compétences, de qualités de savoir faire…

· c’est le seul moyen d’avoir un aperçu des compétences et des qualités d’un candidat, étapes indispensable pour poursuivre la sélection du candidat.

· c’est l’élément majeur de provoquer chez le recruteur le désir de vous rencontrer, et éveiller son intérêt.

Comment ???

Les Atouts d’un Bon CV
Si le recruteur cherche un collaborateur, le candidat cherche un emploi. L’un et  l’autre  ont un problème à résoudre, leur trait d’union, dans un premier temps, c’est le CV.

Un CV bien préparé aide à faire bonne impression et dans certains cas, il représente le seul moyen d’obtenir un entrevue par conséquent, préparez-le soigneusement.

Un CV  bien construit ne s’impose pas en quelques minutes. N’oubliez pas qu’il est essentiel à votre carrière. A ce titre il mérite que vous lui consacriez du temps et de l’attention, réflexion et prise de recul sont indispensable pour rédiger un CV de valeur.

Le CV points par point
CV Initial

Pour orienter votre CV  selon les critères de sélection des Entreprise, vous devez disposer d’un CV initial, complet, mentionnant sans aucun oubli chacune de vos expériences, même les plus insignifiantes.

Remplissez minutieusement sur un brouillon chacune des rubriques de votre CV de la façon la plus complète possible, notez le maximum d’informations, détaillez vos postes, vos fonctions, précisez les dates exactes, énumérez toutes vos activités annexes, vie associative, loisirs…

Vous obtiendrez un CV long, touffu, dans lequel vous n’aurez plus qu’à trier les informations en fonction de vos interlocuteurs.

A chaque événement professionnel, reprenez votre CV  initial, complétez-le, en indiquant selon le cas, un changement de poste, de fonction, des tâches nouvelles…

Ces quelques minutes vous feront gagner un temps précieux le jour où il sera nécessaire de l’utiliser pour un recrutement, vous regretterez pas cette mise à jour régulière qui vous évitera alors des recherches fastidieuse.

Les Règles de présentation

 Votre CV est votre reflet, votre image de marque. Lorsque vous voulez faire bonne impression, vous prenez soin de vous habiller avec recherche. Pour que votre CV soit ambassadeur de votre sérieux, de votre application, de votre motivation, vous devez apporter toute votre attention à sa présentation.

Un CV se compose de deux éléments :

Le fond  qu’est l’expression de votre profil : votre age, votre niveau d’études, vos expériences…

La forme qu’est est la façon dont vous présentez ce profil

Les règles de Forme :

1. présentation saisie sur papier blanc, de format standard (21x29cm) deux pages maximum et n’imprimez que d’un côté de feuille.

2. utiliser des polices de taille 10 ou 12 et pas  plus de 2 styles de polices différentes.

3. Evitez les photocopies ou les copies de mauvaise qualité.

4. Une disposition homogène des informations donne au CV une note de rigueur indispensable pour une lecture rapide et efficace.

5. Présentez de la même manière les données de même niveau :

Par exemple :

· Titres des rubriques en majuscule à la marge

· Dates en caractères standard à la marge

· Noms des entreprises en Italique sur la même ligne à l’alinéa

· Intitulé du poste en dessous en caractères gras

· Fonctions exercées en dessous en caractères standard avec des tirets
Exemple :

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

1998 à ce jour

Entreprise SOLBI



Secrétaire de Direction

· Saisie

· Accueil

· Classement

· Archivage

6. Veillez sur votre vocabulaire et utiliser des termes dynamiques, des phrases courtes.

7. Respectez les règles élémentaires de la typographie :  ponctuation, coupure des phrases, coupure des mots …

8. Evitez les fautes d’orthographe

9. Absence de répétition

10. si votre CV comporte deux pages, noter (de préférence) votre nom, prénom et N° de Tél sur la 2° page.

11. Evitez las ratures et les surcharges

12. Ne pliez jamais votre document et évitez d’agrafer les feuilles.

13. N’écrivez pas « Curriculum Vitae » en haut de page.

14. Respectez un ordre précis : chronologique ou fonctionnel, en fonction des éléments à mettre en valeur

15. Evitez les Abréviations

16. Aérer votre CV, paragraphes par thèmes.

Les Règles de Fond

Cette rubrique est indispensable pour tous les candidats, c’est l’entête de votre CV, il présente votre identité, certaines mentions sont indispensables d’autre facultatives, il doit comporter dans l’ordre :

Les éléments indispensables :

Renseignements généraux (Etat Civil)

· Prénom 
: en minuscule, mais il faut éviter les Initiales si votre nom est composé 

· Nom

: il doit figurer de préférence en lettres capitales

· Adresse
: complet, n’oubliez pas le code postal
· N° Tél
: précisez privé ou professionnel et spécifier les horaires auxquels vous 

êtes joignable :




exp : 035 57 12 06  (domicile après 19h)

· Email 

: c’est aussi une façon rapide de vous contacter

Formation :

Rubrique essentielle, elle donne un aperçu des acquis théoriques et pratiques initiaux, rubrique particulièrement importante pour les jeunes candidats avec peu ou pas  d’expérience.

· Indiquez le diplôme en gras, le diplôme qui est en rapport avec le poste recherché, le lieu d’obtention, la ville, le pays…

· Précisez l’année d’obtention et l’intitulé de chaque diplôme.

Exp :  

2000

Maîtrise de SC Eco

1999 Licence de SC Eco

1998 DEUG SC Eco

1996 BAC Sc

Notez tout simplement :

2000

Maîtrise de Sc Eco

· Votre dernier diplôme suppose que vous avez   obtenu les précédents. En revanche n’oubliez pas les mentions.
· Vos stages en une importance primordiale surtout si vous n’avez pas une solide expérience et d’intégration dans le monde du travail.

· Si vos stages sont nombreux, décrivez en priorité celui le plus valorisant, insister sur les compétences acquises ; indiquez pour chaque stage :

La date


l’Entreprise


La Fonction

· Les taches effectuées

· ………..

· ……….

      ( Citez les rapports, mémoire, thèses à la suite des diplômes ou stages :

Exp :

2004

Matrise de Sc Eco

Faculté des SC et Tech
Errachidia



Mémoire « ………… »

Expériences Professionnelles :

 c’est le cœur de votre CV, c’est vos savoir faire, c’est vos compétences … c’est ce qui intéresse l’employeur en priorité, alors offrez lui les informations nécessaire suivant un ordre logique et homogène :

· précisez les dates d’entrée et de départ : indiquez l’année ou le mois et l’année 

exp : 1999/2000
ou bien 
janv 98/nov2000

L’indication du jour est superflue


· précisez le nom de la société (son activité, son chiffre d’affaires, le nombre des employés…) si le nom de la société est un sigle, donnez la signification

· indiquez le titre de poste, le service dont vous avez exercé, mentionnez si la société est filiale ou siège social…

· précisez vos responsabilités, votre rôle, vos tâches…

· respectez un ordre chronologique pour montrer la progression et l’évolution logique et positive de votre carrière ou un ordre anti-chronologique pour mettre en valeur le poste et le diplôme les plus récents et qui sont les éléments qui intéressent le recruteur, soit un ordre fonctionnel (ou thématique) pour regrouper un ensemble d’expériences professionnelles dans un domaine d’activité fonctionnel :

exp : 
domaine administratif



Gestion des agendas, accueil, courrier, classement, dossier personnel…

domaine commercial


Vente, accueil de la clientèle, …

Les éléments Facultatifs :

· Votre âge : inscrivez votre date de naissance en toutes lettres suivi de votre age entre parenthèses : exp : 25/06/1970 (36 ans)

La première précision permet de calculer votre age exact, la deuxième évite le recruteur de faire des efforts de calcul mental

· Inutile de préciser le lieu de naissance sauf s’il a un lien avec le poste que vous chercher obtenir

· Votre situation familiale

· Votre nationalité

· Permis de conduire, sauf si l’annonce à laquelle vous répondez le demande

· De même pour la  photo, si oui elle doit être récente et de bonne qualité, marquez votre nom sur une étiquette et collez le en dos et non pas directement au bic sur la photo, placez la en haut et à droite.

· Les langues : la connaissance des langues est indispensable pour certains postes, il est important d’indiquer ceux que vous pratiquez, mais si elles n’ont pas grand intérêt ou que vos connaissances sont faible il est inutile d’en faire une rubrique, évitez , notion, bonnes connaissances…

· Connaissances informatiques : cette rubrique est indispensable pour les emplois qui nécessite des compétences spécifiques, si non mentionnez la dans la rubrique « autres informations »  exp : 

· Informatique
: windows, word, excel…

· Loisirs (centre d’intérêts ou activités extra professionnelle) : cette rubrique est très utile si vos centres d’intérêt sont en rapport avec le poste auquel vous postulez ou s’ils mettent en valeur vos qualités. Evitez d’établir une longue liste d’activité  on pourra douter de votre disponibilité pour votre vie professionnelle. Cette rubrique n’est pas faite pour allonger votre CV mais pour compléter votre profil par une vue plus personnelle. évitez les termes, sports, bricolage, ...lecture…c’est vague, donnez des précisions : exp

· Bricolage : peinture, papier peint

· Lecture : ouvrages historiques, policiers … auteurs….

· Vie associative : membre de l’association …

· L’accroche : cette mention est facultative mais très appréciée, elle est composée de quelques mots en tête de CV afin de capter l’attention de recruteur, elle lui simplifie le travail puisqu’elle lui permet en une seconde de saisir l’essentiel du CV.

· Exp :
DOCTEUR en Droit des Affaires
· ….

BTS en Secrétarit de Direction
· …

10 ans d’expérience
les éléments à éviter :

· la mention curriculum Vitae en haut de la feuille

· la signature en bas de la page

· n’indiquez pas une date

· n’indiquez pas l’appartenance à un groupement religieux, idéologique ou politique.

· L’évocation de difficultés personnelles : chômage, maladie, échec…

Les Types de CV

Il existe trois types :

Le CV chronologique 

C’est un relevé historique de votre expérience d’emploi : Quand, Où, Qui

Quand 
: le temps

Où

: le lieu

Qui

: l’Entreprise ou administration pour laquelle vous avez travaillé

Ensuite, les responsabilités et les tâches liées pour chaque emploi énumérés.

Avantages :

· cette forme est la plus courante, plusieurs employeurs la préfère parce que le document est facile à lire et à interpréter.

· L’employeur peut voir d’un coup d’œil la séquence logique des événements de votre vie. Il est facile pour lui de poser des questions à l’entrevue.

· Il fait bien ressortir un parcours régulier, l’expérience d’emploi

Inconvénients :

· Il fait ressortir les changements, les détails de parcours ou la durée d’un emploi très court

· Il laisse apparaître tout manque d’expérience

Le CV fonctionnel
· Il décrit principalement vos compétences et vos réalisations, il met l’accent sur  ce que vous avez fait. Habituellement on n’y indique pas de dates ni de noms d’employeurs.

Avantages :
· Il fait ressortir vos compétences les plus intéressantes

· Il permet de masquer un cheminement en dents de scie, un manque d’expérience, de longues périodes sans emploi

Inconvénients

Il n’indique pas les noms des employeurs

Le CV mixte

· il ressemble à un CV fonctionnel, mais il inclut un historique d’emplois sélectionnés. Il met l’accent d’abord sur les compétences, ensuite sur les employeurs antérieurs, les dates des emplois enfin sur la formation

Avantages :

· il fait ressortir les compétences pertinentes et les réalisations marquantes dans un ordre chronologique

· il accorde moins d’importance aux temps morts que le CV chronologique

Inconvénients

· Il peut créer de la confusion chez un employeur, certains employeurs peuvent ne pas être familiers avec ce modèle.  
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Séquence : La lettre de motivation
Introduction

Toute recherche d’emploi exige la rédaction d’une lettre de présentation, une démarche pratiquement obligatoire vue que les candidatures sont nombreuse et souvent plusieurs personne ont le même profil. L’élément clé qui peut vous distinguer et influencer le recruteur est votre lettre de motivation.

Par ailleurs, elle doit être accrocheuse afin d’éveiller la curiosité et l’envie de recruteur d’en savoir plus de vous et de vous rencontrer.

Définition

C’est un acte de candidature qui a pour objectif d’inciter le recruteur à rencontrer le candidat et à prendre connaissance de son dossier.

Toute entreprise recherche des personnes motivées. Que veut dire le mot « motivation » ? la signification nous renvoie au mot latin  « motivus » qui signifie mobile ce qui suggère l’idée de mouvement, la motivation est donc ce qui pousse quelqu’un à agir. La lettre va permettre de formuler verbalement cette demande d’action.

Tout recruteur se pose principalement deux questions traduisant :

· ses espoirs : qu’est ce que ce candidat peut apporter à mon établissement ?

· ses craintes : est ce que ce candidat va réussir dans mon établissement ?

Utilité :

La lettre de motivation cherche avant tout d’attirer l’attention sur votre candidature, de créer une impression favorable de vous et d’apporter des informations utile qui précisent au complètent votre CV.

Une lettre de motivation doit, comme son l’indique, montrer, exprimer…votre motivation : la raison pour laquelle vous écrivez à cette Entreprise et plus précisément à cet emploi.

Ne laisser en aucun cas supposer que vous êtes prêt à accepter n’importe quel emploi, mais essayer de faire comprendre à l’employeur que vous êtes vraiment le candidat qu’il cherche, que vous êtes celui dont il aura sûrement besoin.

La lettre de motivation est un moyen de démontrer votre intérêt pour l’Entreprise ou pour le poste en particulier vue que le recruteur préfère le candidat qui manifeste le plus d’intérêt pour le poste et c’est la lettre de motivation qui  témoigne de cet intérêt quant le CV expose l’historique de la formation et de l’expérience professionnelle.

Comment rédiger votre lettre ?

· elle doit être manuscrite, claire, ni trop longue ni trop courte

· appliquez un style simple

· n’utilisez pas de verbe au conditionnel ou à la forme passive

· utilisez des verbes d’action exprimés au présent

· n’oubliez pas que vous pouvez  être juger bien sur la forme  que sur le fond.

· Adapter votre lettre à chaque candidature (ce qui est vrai pour le Cv l’est encore pour la lettre)

Exemples de verbe d’action à utiliser :
	Accomplir

Accroître

Acheter

Administrer

Améliorer

Analyser

Compiler

Compléter


	Concevoir

Contrôler

Coordonner

Créer

Entraîner

Entreprendre

Evaluer

Identifier
	Livrer

Maintenir

Mettre à jour

Mettre en œuvre

Mettre sur pied

Motiver
	Organiser

Participer

Produire

Réaliser

Recevoir

Rédiger

Rencontrer

Renseigner
	Résoudre

Réviser

Superviser

Traiter

Vendre

utiliser




La présentation :

Pour susciter une impression favorable, pour éveiller la curiosité du recruteur et pour influencer son choix de lire votre CV et de vous rencontrer, votre lettre doit respecter quelques principes :

Les outils :

· utiliser un papier blanc uni, Format 21x29 cm

· utiliser un stylo à encre noire ou bleue

· prenez un guide-ligne si vous craignez de ne pas écrire droit.

La disposition :

1. respectez des marges égales, avec un alinéa de 5 cm à chaque nouveau paragraphe

2. séparez chaque paragraphe par un espace

3. écrivez avec soin
les mentions indispensables :

1. l’entête, en haut à gauche : votre prénom en minuscule, jamais précédé par M.(me, lle) puis votre nom en lettre capitale, votre adresse complète avec le code postal, votre N° de tél :

exp : Fatima BAHA
21 AV My Ali Cherif

Errachidia

52000

070 52 14 21

2. le destinataire de votre lettre en haut à droite de la feuille

3. la  date, sous le nom de destinataire, indiquez la ville d’envoi et la date en toute lettre :

exp : Errachidia, le 10 juillet 2005
4. l’appellation, à la marge ou à l’alinéa : exp

Monsieur,
Madame,

Monsieur le Directeur,

5. le traitement, dans la formule de politesse, même titre que celui de l’appellation :

Je vous prie d’agréer, Monsieur le Directeur, l’expression de ……

6. la signature, placée un espace après la dernière ligne de texte, elle ne doit pas être suivie de l’indication M(me, lle) + Nom, vous avez indiqué votre nom en tête de la lettre, cela suffit.

Les erreurs impardonnables :

· un papier rayé, quadrillé ou de couleur

· l’encre rouge, vert,…

· un stylo qui bave (coule)

· les marges irrégulières

· les paragraphes accolés

· la lettre écrite par un tiers

· l’absence de date

· la lettre photocopiée

· la signature enchevêtrée 

Les types et structuration de la lettre de motivation :

Votre lettre de motivation doit être personnalisée c.à.d adaptée en fonction d’un destinataire précis, ciblé c.à.d composé d’élément susceptibles d’intéresser son lecteur, mais quelques soit le destinataire ou l’objet de votre lettre, sa structure doit se limiter à quatre paragraphes avec un contenu varié :

1- Réponse à une annonce :

Cette lettre est le fruit d’une annonce dont l’Entreprise à exprimé ses attentes et que vous avez repérée, elle doit être toujours accompagnée d’un CV.

Pour être lue et appréciée, votre lettre doit être parfaitement ciblée, répondre aux critères de sélection et correspondre le plus possible au portrait du candidat type (rappel sur le décryptage de l’annonce)

Structure :

1° paragraphe 
: je vous parle de VOUS :

· Indiquez les données de l’annonce : le nom du journal, la date de parution, et le poste qui vous intéresse si l’annonce en propose plusieurs et le N° de référence indiqué.

· Vous pouvez aussi reprendre les principaux traits du profil demandé pour enchainer sur votre propre parcours

Exp : Votre annonce parue dans le « Matin » du 26 mai 2006 pour un poste de …….., a retenu toute mon attention

2° paragraphe : je vous parle de MOI :

Faites ressortir l’adéquation de votre profil avec celui du candidat recherché

exp : ayant occupé ce poste pendant 5 ans, j’ai acquis une expérience polyvalente que vous apprécierez certainement.

3° paragraphe: je vous annonce mon CV :

· Vous annoncez votre CV

· Vous faites part de votre intention de reprendre contact quelques jours plus trad

Exp : Mon Cv ci-joint vous permettra de …….

Je serai heureuse de commenter mon parcours professionnelle lors d’un prochain entretien et je me permet de vous contacter le …………..pour prendre rendez vous.

4° paragraphe
: je vous dis AU REVOIR :

Prenez fin avec une formule de politesse

exp : Veuillez agréer, Monsieur, l’expression de mes salutations distinguées.

2- Candidature spontanée.
Le principe de la candidature spontanée consiste à ce que vous proposez vos services à une Entreprise que vous avez sélectionnée même si cette dernière n’a peut être pas de poste vacant pour le moment et na pas fait appel aux annonces (c’est le marché caché).

Structure :

1° paragraphe : vous exprimez la raison pour laquelle vous avez choisi de contacter cette Entreprise : c’est le moment de montrer que vous êtes informé sur la société.

Exp : votre établissement ….

2° paragraphe : vous mettez en valeur votre point fort, en fonction des activités de l’Entreprise ou du poste auquel vous postulez. Insister sur vos motivations.

3° paragraphe : Annoncez votre CV

4° paragraphe : prenez fin par une formule de politesse

le suivi de la lettre

Faire le suivi de vos lettres vous permettra de gérer vos envois …

· Vous saurez jour après jour où vous en êtes : nbre de lettres envoyées, nbre de réponses négatives, nbre d’entretiens et nbre de silence…

· Un candidat qui relance une entreprise est un candidat qui mène sa recherche d’emploi comme il traiterait un dossier, avec sérieux. Montrer votre intérêt pour l’entreprise à laquelle vous avez écrit, c’est un point positif pour vous.

Les outils de suivi

Pour faire le point et relancer régulièrement vos contacts, une seule méthode est possible, c’est tenir votre journal de bord à jour :

· Etablissez un tableau pour les réponses aux annonces et un autre pour les candidatures spontanées.

· Notez la date de chacun de vos envois, de chacun de vos contacts et leur issue (refus, attente, entretiens…)

· Agrafer chaque petite annonce avec la copie de la lettre que vous avez envoyée.

La Relance

N’hésitez pas à relancer une Entreprise à laquelle vous avez envoyé un dossier de candidature, cette démarche témoigne de votre motivation.

· Relancez huit à dix jours après l’envoi de votre lettre

· Evitez d’appeler les lundi matin, les vendredi après midi, les veilles et les lendemains des jours fériés.

· Appelez entre 10h et midi, entre 15h et 18h

· Choisissez un environnement calme pour téléphoner, l’idéal  est d’appeler de votre bureau, de votre table de travail, assis confortablement avec devant votre dossier, votre agenda

· Evitez les sources des bruits  radio TV jeux d’enfants, discussions … (votre appel doit être aussi professionnel que possible)

Conseils généraux :

Correctement écrite
C'est-à-dire sans faute de grammaire ou d'orthographe (attention aux accords du participe passé !). Rien n'est plus énorme et disqualifiant qu'une faute d'orthographe mal placée, surtout dans des postes qui exigent une qualité rédactionnelle irréprochable.

Courte
Elle doit tenir sur une page, pas plus, à la différence du CV. Lire est fatiguant pour tout le monde, surtout ce genre de prose répétitive ! Mettez vous un instant dans la peau de celui ou de celle qui doit en lire une cinquantaine par jour, ou plus ! Donc, soyez bref et concis. Ne vous étalez pas, choisissez et pesez chacun de vos mots, c'est important.

Affirmative
Pas de "si" ni de "je pourrais". Le conditionnel est absolument prohibé. Parlez de vous au présent. Soyez affirmé et affirmatif, sûr de vous.

Objective
Pas de "je pense", de "je sais", ou de "je peux" réflexifs et subjectifs par nature. Ne pensez pas, agissez ! Dites: "je suis" ou "j'ai fait". Situez vous résolument dans l'action.

Concrète
Des faits, rien que des faits ! Pas d'état d'âme ou de sentiment, mais du concret même "brut de décoffrage", et bien ancré dans le réel ! Faites état de vos réalisations probantes et alignez vos résultats chiffrés sans jugement d'aucune sorte et sans philosophie.

Personnelle
Votre lettre de motivation, c'est vous ! Inutile d'utiliser des phrases toutes faites ou creuses que les recruteurs retrouvent à tout bout de champ. Affirmez-vous plutôt avec naturel et simplicité, et sans fausse modestie. Appelez un chat un chat quand c'est nécessaire.

Précise
Ne faites pas dans l'à-peu-près. Soyez précis dans les chiffres, les dates et les durées.

Positive
Fuyez au plus loin les formes négatives et les mots tabous. Pas de "ne pas" ou de "problème" dans votre lettre mais des solutions ! Utilisez des substantifs et des adjectifs à consonance positive et des verbes d'action. Vous n'en serez que plus concis.

Engagée
Si vous ne l'êtes pas encore, votre objectif est de l'être ! En étant présent et tourné vers l'action à venir, associez et impliquez l'autre. Dans votre phrase de conclusion terminez par exemple par: "Dans la perspective de notre futur entretien, ... " Plutôt que par: "Si nous sommes amenés à nous rencontrer, ... " qui est à bannir.

Elégante
C'est une façon d'en dire beaucoup en en disant peu. Un mot peut parfois résumer une phrase entière ou être suffisamment percutant pour ne pas être obligé d'en rajouter. C'est aussi montrer qu'on a du style, donc au moins l'intelligence de la langue. Le sens de l'ellipse est aussi une forme supérieure d'humour, à mon avis. Si celui-ci est à proscrire en général - il vaut mieux être sérieux et le montrer- on peut toutefois le suggérer. Une lettre élégante et bien tournée "réveillera" sûrement le recruteur submergé bien souvent de lettres soporifiques par leur navrante banalité.

Chaleureuse
Soyez dur avec l'objectif et doux avec la personne. "Une main de fer dans un gant de velours", en quelque sorte ! Valoriser son correspondant par un ton chaleureux, un ou deux mots engageants ou gentils, c'est s'intéresser à lui (et pas uniquement qu'au poste) et lui montrer ainsi respect et considération. Un petit "plus" sympa bien souvent négligé.

Directe et vraie
Pas de langue de bois ! N'écrivez pas pour ne rien dire. Après une phrase d'accroche, allez droit au but en cernant au plus près les points essentiels de l'annonce, que vous aurez préalablement surlignés au stabiloboss. C'est une bonne méthode. Soyez vrai, sans fausse pudeur ni exagération.

Manuscrite ou imprimée ?
Si vous avez une écriture déplorable ou peu lisible, optez pour le traitement de textes et/ou l'e-mail. C'est de plus en plus courant et ça ne choque plus. Cela permet aussi d'en dire plus sur la même page. Sachez que les analyses graphologiques, mêmes "flash", coûtent cher et ne sont pas systématiques. Elles sont réservées en règle générale aux finalistes.

Donc, pas de scrupules à avoir ! Vous ne serez pas écarté pour autant si votre dossier de candidature tient la route. De toutes façons, si analyse grapho il y a, vous aurez toujours le temps de la passer après l'entretien.

Bon, maintenant, si vous aimez écrire à la main et que votre écriture ne manque ni de personnalité ni de charme, c'est beaucoup mieux: plus vivant et plus humain.

Spécifique ou générique ?
La lettre de motivation est toujours spécifique à une offre donnée et doit serrer au plus près les impératifs du poste à pourvoir. Vous pouvez utiliser certaines phrases communes d'introduction ou de conclusion, mais méfiez-vous de ne pas "ronronner".

Remettez-vous souvent en cause, et faites preuve de créativité. C'est seulement dans le cas d'une campagne de candidatures spontanées que vous serez amené à rédiger une lettre de motivation générique. Appuyez-vous pour ce faire sur vos points forts, à défaut d'un profil de poste

Réponse à une annonce

	Journal/date
	Destinataire
	Date d’envoie
	Relance
	Entretien
	Suite donnée

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Candidature spontanée

	Entreprise
	Activité
	Source
	Date d’envoie
	Relance
	Entretien
	Suite donnée

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Phrases type

· vous recherchez par votre annonce parue le …….dans le « Matin », une secrétaire de Direction.

· Ayant occupé ce poste pendant 5 ans dans …….et après avoir obtenu mon BTS, j’ai acquis une expérience polyvalente 

· Pour tout autre renseignement, veuillez vous référer à mon curriculum vitae ci-joint et je reste à votre disposition pour un éventuel entretien

· Pour plus de précisions, je vous prie de trouver ci-joint, mon curriculum vitae

· A la suite de votre annonce parue le 20 courant, je me permets de vous proposer ma candidature au poste de ……

· Votre annonce parue dans le « matin » a retenu toute mon attention et je sollicite donc le poste de ………vacant dans votre établissement

· Mon expérience professionnelle et ma formation semblent correspondre à vos souhaits,

· Il m’est considérablement honorable de vous adresser ma demande de candidature pour le poste de ……au sein de votre société

· Votre entreprise jeune et talentueuse a su créer une image de marque, tournée vers l’avenir

· Un diplôme en …..et ……..m’ont permis d’acquérir, outre de solides connaissances, la maîtrise de la parole en public et le sens de contacts

· Disponible et mobile, je serais heureuse de vous rencontrer pour vous présenter mes souhaits d’intégrer votre équipe dynamique afin d’optimiser mes compétences en me perfectionnant dans ce domaine de …………

· Intéressé par l’activité de votre établissement et motivé par le travail au sein d’une équipe commerciale dynamique, je désirerai intégrer votre organisme dans une optique de collaboration avec vous

· Durant ma formation, j’ai pu acquérir un savoir faire professionnel adapté à l’environnement économique actuel et des compétences que je souhaiterais mettre à votre disposition

· La recherche d’une évolution personnelle dans le domaine de secrétariat m ‘a poussé à opter pour votre établissement en premier lieu.

· Par référence à votre annonce parue le 20 courant, je souhaite que ma candidature retienne votre attention

· Afin de vous permettre d’apprécier ma candidature, je souhaite vous parler de vive voix très bientôt

· Mon profil correspond à votre attente

· Dans ces conditions, je vous serais reconnaissant de bien vouloir examiner ma candidature et je me tiens prêt à vous rencontrer en vue d’un entretien dès que possible.

· En espérant avoir l'opportunité de vous convaincre de mes qualités au cours d'un entretien, je vous prie d'agréer mes meilleures salutations.

· Suite à notre entretien téléphonique du 5 septembre, il m'a semblé utile de vous faire parvenir des informations complémentaires me concernant et de solliciter un emploi auprès de votre maison d'édition.

· En réponse à l'annonce parue dans le journal ... daté... sous la référence... je me permets de déposer ma candidature pour l'emploi de secrétaire à votre service de documentation.

· Cet emploi m'intéresse vivement et je crois répondre aux conditions exigées.

· Je joins mes références en annexe à la présente et me tiens à votre entière disposition au cas où vous aimeriez me rencontrer.

· J'ose espérer qu'il vous plaira d'examiner ma candidature avec bienveillance et je vous prie de croire, Messieurs, à ma considération distinguée.

· J'espère que ma candidature pourra être prise en considération et me tiens à la disposition de vos services pour toute information complémentaire, par courrier ou entretien.

· Dans cette attente, je vous prie de croire, Monsieur le Directeur, en l'assurance de ma considération distinguée.

· Je souhaiterais donc que nous puissions évoquer les différentes perspectives possibles et vous en remercie par avance.

· Je pense que vous pouvez m'aider à concrétiser cette ambition, en profiter directement dans vos propres projets ou en faire bénéficier certaines de vos relations d'affaires

· À la lecture de la description du poste que vous proposez, je suis convaincu que mes qualifications et ma passion des nouvelles technologies sont en parfaite adéquation avec le profil recherché.

Je suis en mesure d'apporter à votre société un grand nombre de compétences, et notamment :

·  MACROBUTTON  DoFieldClick [Indiquer la compétence]
·  MACROBUTTON  DoFieldClick [Indiquer la compétence]
·  MACROBUTTON  DoFieldClick [Indiquer la compétence]
·  MACROBUTTON  DoFieldClick [Indiquer la compétence]
·  MACROBUTTON  DoFieldClick [Indiquer la compétence]
Je serais très heureux de vous rencontrer afin d'en discuter plus longuement. 

· Je vous écris suite à votre annonce parue dans  MACROBUTTON  DoFieldClick [annonce parue dans] pour un poste de  MACROBUTTON  DoFieldClick [Fonction]. La description de poste de cette annonce correspond tout à fait à mes compétences et ma passion pour la technologie.

Je serais en mesure d'apporter à votre société, un large éventail de compétences, notamment :

·  MACROBUTTON  DoFieldClick [Liste des compétences]
·  MACROBUTTON  DoFieldClick [Liste des compétences]
· d’après votre annonce insérée dans la  presse le …. Vous recherchez une secrétaire commerciale expérimentée, ….
· La lecture de mon CV ci-joint  vous montrera que mon profil semble correspondre à celui que vous demandez. 

· Je souhaite vivement mettre à votre service mon savoir-faire et mon enthousiasme, ce qui me permettrait de travailler dans l’environnement que je souhaite, celui de la ……..

· J’ose espérer que vous voudrez bien considérer ma candidature avec bienveillance.

· Avec l’espoir d’avoir retenu votre attention…

· Vivement intéressé par l’expansion  de votre société, …
· Avez-vous envie d’optimiser la prospection téléphonique, d’assurer un meilleur suivi des clients, c’est le défi que je me propose de relever avec vous….

Séquence 3 : Entretien

Introduction :

Il s’agit de la 3° et dernière étape de votre recrutement, l’entretien d’embauche, il s’agit bien entendu de l’étape décisive qui vous ouvre ou non les portes de l’entreprise.

La 1° règle à observer est de rester calme et confiant, si vous en êtes arrivé là, c’est déjà que votre Cv et lettre de motivation ont bel de réussite.

Le CV est la lettre de motivation sont des cartes de visite importantes, mais l’élément crucial dans une procédure de recrutement est le rendez vous d’embauche. C’est l’occasion pour le candidat de se mettre en valeur et de défendre ses points faibles (vous ne pouvez pas rater un entretien) ce n’est pas un examen avec de réponses correctes ou des fautes, c’est un dialogue d’échange qui permet de tester les attentes et les capacités des deux parties.

Qu’est ce qu’un entretien ?

1- une situation finalisé à durée limité : une rencontre de quelqu’un dans un but précis où vous allez donner, échanger et apprécier des informations qui vont permettre à l’un et à l’autre de faire un choix enfin d’entretien. Un entretien de recrutement dure ½ heure à 1 h30.

2- Une situation relationnelle : l’entretien implique un face à face, une situation de rencontre.

3- Une situation interactive : une entretien est basé sur des échanges verbaux. Les deux interlocuteurs ont à s’exprimer tour à tour : l’un le fait pour aider l’autre à s’exprimer et montrer qu’il cherche à la comprendre, l’autre donne des informations qui font l’objet de l’entretien.

Ce que n’est pas un entretien de recrutement :
1- un monologue : ce n’est pas une simple séance d’information

2- une conversation : « on s’assoit et on cause… » l’entretien à des objectifs des procédures structurées des règles du jeu précises.

3- Un interrogatoire : l’entretien ne se limite pas à un bombardement de questions et de réponse, il fait appel à d’autres ressources verbales.

4- Un interview journalistique : ce qui se dit, ce qui se passe n’est destiné à aucun lecteur, il n’y a que deux interlocuteurs et on ne cherche rien de spectaculaire

5- Une discussion d’idées ou un débat : vous n’avez pas d’idée ou d’opinion à défendre. Vous n’avez non plus à contrer celles de votre interlocuteur.

6- Une confession : il n’y a rien à avouer ou  à faire avouer, pas de jugements moraux à porter sur les informations qui s’y échangent. La culpabilité n’y a aucune place.

Etapes d’un entretien :

1- accueil et  présentation : après vous avoir accueilli et mis à l’aise, le recruteur  situe le cadre et l’objectif de l’entretien, il se présente, et explique son rôle dans le recrutement.

2- Présentation du candidat : le recruteur se met dans une position d’écoute et vous invite à vous présenter. Au cours de votre exposé, il va vous poser des questions pour plus de précisions ou développement  de certains points de votre parcours personnel ou professionnel.

3- Présentation  du poste et de l’entreprise : le recruteur présente ensuite l’entreprise, puis le poste (titre, service, lieu du travail, tâches, résultats….) il doit aussi vous préciser certains points : (statut du poste, type d’emploi, mode de rémunération, avantages sociaux –mutuelle,…congés…)

4- Evaluation réciproque : le recruteur vous invite à lui poser les questions qui vous permettront d’évaluer vos chances de réussite dans la fonction. Il doit répondre sur les questions portant sur le contenu du poste, les tâches, les conditions… c’est un moment d’évaluation de votre motivation.

5- Conclusion : c’est au recruteur de conclure. Il doit définir les étapes ultérieures et les échéances du recrutement.

Signes objectifs d’un entretien :

1- vous sortez de l’entretien fier de vous avec un sentiment d’avoir été performant, 

2- d’avoir été un bon acteur.

3- La durée de l’entretien

4- Son intensité

5- L’intérêt de recruteur à votre égard

6-   Il doit vous en rester une impression positive, chaleureuse…

Les pièges à éviter

1- la projection : éviter de prêter à l’autre ses manières de penser et d’agir, vos sentiments, méfiez-vous des stéréotypes : montrer que vous êtes, vous aussi, un vrai professionnel.

2- Etre bavard : ce n’est pas qu’on en dit beaucoup qu’on en dit mieux, choisissez les mots justes pour vous exprimer, faites des pauses dans votre discours, prenez des respirations, n’ayez pas peur du silence.

Structurez ce que vous dites, en suivant un plan, vous serez plus convaincant. Trop parler vous empêchera d’écouter et de poser toute les questions nécessaires.

3- Etre anxieux : se voit et se sent, que ce soit par : une attitude crispé, le ton de votre voix, une transpiration inhabituelle, une odeur, un comportement agité, des rougeurs sur le visage etc… Votre corps en dit plus long que votre discours et peut même dire le contraire.

4- Etre fermé : en ayant les bras croisés, les jambes repliées sous son siège, la mâchoire crispée, le regard froid… signes physique visibles et significatifs. L’entretien de recrutement n’est pas un interrogatoire policier, ni une lutte de pouvoir  ou d’être le plus fort.

5- Etre trop décontracté : l’entretien n’est pas une conversation de salon, le recruteur n’est pas votre copain même s’il est sympathique, soyer « cool » sans être familier. Garder la bonne distance en prenant conscience des enjeux de la situation. Faites attention à votre attitude, à votre tenue et à votre tonus, surveillez votre langage et vote vocabulaire.

6- Evitez de na pas finir vos phrases
7- Les tics de langage « je dirais, si vous voulez, je crois que… » preuve d’une pauvreté de vocabulaire ou d’une certaine paresse intellectuelle

8- Les expressions toutes faites, les clichés « si ce n’et pas blanc c’est noir, je mettrais les mains et les pieds… »

9- Evitez les mots à connotation négative « problème, malheur, préoccupation… »

10- Ecartez la langage et les mots d’argot
11- Evitez le jargon technique, l’interlocuteur peut être quelqu’un qui ne connaît pas  forcément tous les détails de votre métier

12- Ne détournez pas votre regard, ne fixer pas votre interlocuteur non plus, un regard droit indique un contact facile, quelqu’un de bien installé dans le présent, un regard Bas dénote le malaise, un regard trop haut désigne une personnalité imaginative mais qui fuit la réalité.

13- Evitez tout commentaire inutile : « votre bureau est superbe, vos locaux… »

14- Attention à l’humour, contrôler vous

15- N’ayez pas l’air de vous ennuyer même si le poste ou l’interlocuteur vous paraissent ennuyeux

16- Evitez de contredire l’interlocuteur (vous aurez peut être raison mais n’obtiendrez pas le poste)

Le candidat qu’il ne faut pas être :

1- le bavard : ne laisse pas parler son interlocuteur

2- le questionneur : ne cesse pas de poser des questions

3- le candidat qui doute : s’exprime mal, bégaie, se tortille sur son siège

4- le candidat nerveux : tient un discours décousu (incohérent) fait des gestes désordonnés, rit tout le temps

5- le silencieux : ne répond que par des monosyllabes aux questions (oui/non, oui/non…) il n’est ni enthousiaste ni positif

6- le candidat qui manque d’intérêt d’enthousiasme (souvent vérifié par l’absence de question)

7- le candidat prétentieux : a tout vu, tout fait, sait tout sur tout

8- le candidat indiscret : révèle des choses confidentielles sur son entreprise

9- le candidat qui n’écoute pas ou qui écoute mal

10- le candidat qui manque de délicatesse
Les différents comportements d’un recruteur : 

Pour éviter les mauvaises surprises ou être déçu par votre interlocuteur qui peut réagir d’une manière ou d’une autre, mais à vous de jouer ?

1- Entretien où le candidat est le seul à parler : le recruteur pose  seule et unique question général, « parlez moi de vous ou présentez votre CV ou présentez vous … » prenez parole et essayez de développer votre CV et de convaincre votre interlocuteur, votre exposé ne doit pas dépasser 10 min, si non vous risquez de fournir à la partie adverse des armes pour vous déstabiliser.

Ces comportements ne peuvent être qu’une manière d’éprouver vos nerfs ou que votre interlocuteur n’a pas l’habitude de recruter ou il est très timide, quelque soit le cas, la conclusion soyez précis et argumentez.

2- Entretien silencieux : certains recruteurs recourent au silence afin de déstabiliser le candidat, obligé d’argumenter pour combler le vide (le silence) il risque l’erreur. Alors jouez le jeu, respectez vous aussi les moments de silence mais pas plus de 10 à 15 secondes et posez une question pour appuyer ce que vous venez de dire « est ce que vous souhaitez que je développe d’avantage ?… »

3- Entretien libre : sont principe est le même que le silencieux, mais avec la différence qu’on vous posera quelques questions, servez-vous de ces questions et faite passer vos messages.

4- Entretien questions/réponses : c’est l’un des plus répandus et des plus efficaces : on vous pose des questions et vous y répondez avec la liberté de réagir, sur tel ou tel point. Méfiez vous !! n’oublier jamais que vous êtes entrain de vous vendre et non pas de discuter avec un ami, la même personne peut vous tendre un piège, gardez alors votre esprit éveillé et en alerte.

5- Entretien dirigiste : si on vous impose un plan, respectez le scrupuleusement, vous serez soumis à un grand nombre de questions.

6- Entretien examen technique : vous êtes confronté à une situation technique, pratique, exercice de la fonction.

7- Entretien fondé sur le comportement : il est de plus en plus utilisé : il se fonde sur votre passé ou sur votre avenir ; on vous propose de raconter des exemples de ce que vous avez fait ; quel comportement avez vous eu dans tel ou tel situation, qu’avez vous fait ? quand ? que feriez vous si ? décrivez moi …… racontez moi quand ….

Exp : donner moi un exemple d’un moment où vous avez pris une décision stratégique ?

Ce type d’entretien permet au recruteur de mettre le point sur vos façons de raisonner, solutionner vos problèmes.

Techniques et Stratégies :

1- le Matériel :

a- un bloc notes avec quoi écrire : les notes que vous prendrez pendant l’entretien vous serviront à en préparer d’autres, et font preuve de l’intérêt que vous portez aux dits de la personne rencontrer.

b- Une copie de votre CV

c- Le texte de l’annonce presse s’il existe

d- Une liste des questions que vous souhaitez poser

e- Un agenda

f- Des bulletins de salaire, certificats de travail

2- La Check-list avant l’entretien
a- Je maîtrise bien mon CV

b- Je possède une bonne connaissance de l’Entreprise et je sais qui je rencontre

c- Je sais ce que je peux apporter au poste

d- J’ai préparé des questions précises sur l’entreprise

e- J’ai repéré les lieux du rendez-vous

f- J’ai en tête le nom et la fonction de la personne que je vais rencontrer, ainsi  qu’un N° de tel en cas d’incident de parcours

g- Je m’habille en fonction du poste et de l’Entreprise

3- La présentation :
Vous serez jugez sur votre présentation en un quart de seconde, et la 1° impression sera déterminante ; alors soignez bien votre présentation, en générale elle doit correspondre à l’activité de l’entreprise et au poste recherché.

a- les vêtements : la tenue vestimentaire est très importante, voir décisive, c’est votre porte-parole, elle est signe de valorisation personnelle : évitez les couleurs vives (roses, rouge…) préférez le gris clair, les couleurs crème, le noir… éviter les décolletés, les minijupes, les chaussettes blanches, jaunes ou rouges… portez des vêtements qui vous donnent un sentiment de bien-être, attention aux manches trop longues, une veste trop large et tombante qui vous donne un air chien battu, un pantalon trop long, personne ne doit voir la peau de votre mollet quand vous vous asseyez.

      La couleur des chaussettes doit être de la même couleur du pantalon, évitez surtout des chaussettes sport, de tennis…

b- les accessoires : soyez modérer, évitez de porter des bracelets qui font de bruits, vous risquez de distraire votre interlocuteur, en plus vous connaissez pas son goût, il peut vous rejeter sur ce petit détail. Utilisez un parfum très léger.

c- Les cheveux : vos cheveux doivent être propre, coiffés correctement sans pellicules, n’oublier toujours pas que votre objectif et d’attirer l’attention sur votre expérience et vos idées non pas sur votre apparence.

d- Les dents : les dents propre sont le résultat d’une bonne hygiène, le cas inverse vous risquez une mauvaise haleine, alors brossez vos dents surtout si votre interview se situe juste après un repas.

e- Les mains : les mains et les ongles doivent être impeccable.

f- La posture : soyez naturel, installez-vous confortablement dans votre siège : si vous reculez, vous cherchez à vous protéger, vous avancez, c’est convaincre, vous gardez la même position vous êtes rigide, vous vous tortillez sur votre chaise, vous êtes nerveux, mal à l’aise.

NB : Face à des candidats équivalents, le recruteur préférera celui avec les ongles propres et sans pellicules.

Un grand nombre de candidats ont été rejetés par manque d’attention aux petits détails.

La préparation :

1- Avant l’entretien :

Plus vous préparé votre entretien, plus vous vous sentirez en confiance. Votre recruteur le remarquera et aura une image positive de vous.

a- Bien se connaître : quels sont vos points forts et vos points faibles ? pour vos points forts, tentez de les replacer habilement dans la discussion s’ils sont pertinents au regard du poste auquel vous postulez. Pour vos points faibles, sachez comment les détourner pour en faire des points forts (c’est en faisant des erreurs que vous pouvez avancer) exp : avoir suivi une formation sans la terminer peut être justifier par le fait que ce n’était pas la voie dans laquelle vous souhaitez investir, par ailleurs, vous avez opter pour une autre formation qui correspond parfaitement à vos intérêts.

b- Connaître parfaitement votre CV : il est obligatoire de connaître votre CV, ça vous permettra de ne pas le regarder pour vous rappeler d’une date, d’un événement afin de répondre à une question.

c- Connaître la société : c’est une technique qui va vous permettre de prouver que vous êtes intéressé à l’entreprise et justifier en même temps le pourquoi vous avez postuler pour elle, de même ça va vous permettre de vous sentir chez vous, et par conséquent vous pouvez vous exprimer avec souplesse et légèreté, éléments qui vont certainement influencer l’interlocuteur. (activités, concurrents,  produits et services, évolution et historique, nombre de salariés, noms de certains responsable…)

d- S’habiller correctement et préparer d’éventuels documents : habillez vous en accord avec les tenues vestimentaires qui font foi dans la société ou pour le poste. N’oubliez pas d’être en possession de tout document qui peut justifier certains de vos réalisations (projet, mémoire, stages…)

2- pendant l’entretien :

Pendant la durée de votre entretien, soyez souriant, enthousiaste et l’air dynamique. Regardez votre interlocuteur et gardez une posture digne. Votre CV a été sélectionné, vous faites partie des candidats retenus, ce serait trop bête de gâcher vos chances de réussir pour quelques petits détails :

a- arriver à l’heure : présentez vous à l’entreprise 5 à 10 min avant l’heure du RDV. Une fois dans l’entreprise signalez votre présence, et présentez votre convocation ou indiquez la nature de votre RDV. Si on vous fait attendre, surveillez-vous, contrôler vos gestes, votre posture, il est possible que vous êtes observer par quelqu’un. 

b- Si l’on vous tend la main prenez-la fermement (mais sans excès), en regardant le recruteur, attendez qu’il vous invite pour vous asseoir, si non et s’il en a des sièges, asseyez-vous dans le plus en face, mais après avoir demander  l’autorisation : puis-je m’asseoir ? permettez moi de m’asseoir ?

c- Ne fumez pas, sauf si le recruteur vous propose une de ses cigarettes

d- Si il y a une interruption (téléphone, secrétaire…) demandez si vous devez sortir, et souvenez vous toujours de la dernière question ou réponse posée, il est fort possible qu’on vous demandera « nous étions où ? »

e- Prenez note des éléments important mais sans gêner le recruteur 
f-          Parler correctement : employez un discours clair et précis, faite passer des messages, posez des questions utiles sur la société… si vous ne savez pas répondre à une question, avouez que vous n’avez pas de réponse (ne pas mentir)

g- En fin d’entretien, on vous posera la question classique : « avez-vous des questions ? » il faut toujours en avoir au moins une. 

3- après l’entretien : 

Après tout entretien, vous devez faire une relance (comme après le CV et la lettre de motivation) . Cette relance doit être faite en accord avec ce qui à été négocié à la fin de l’entretien, si non relancer votre interlocuteur par téléphone une quinzaine de jours après votre entretien si vous n’avez reçu de nouvelles de sa part.

Pour se faire :

1- préparez vos arguments sur papier si vous téléphoner

2- ne dites jamais qu’il vous faut une réponse avant le …. Les recruteurs n’aiment pas les revendications ; dites plutôt que vous avez d’autres contacts, mais que vous préférez son Entreprise.

3- Ne refaites surtout pas un deuxième entretien au téléphone.

4- Soyez toujours courtois, même si le retard est grand.

Les principales erreurs :

1- ne pas s’impliquer :

Q : qui êtes vous ?

R : « je m’appelle X, je suis le dernier né d’une famille de 6 enfants, ma sœur aînée est professeur de français, le second à fait des études de…. »

Le candidat énumère ainsi toute sa famille, il ne parle pas de lui mais des autres, ce qui n’est pas l’objet de l’entretien. Il ne peut donc pas se mettre personnellement en valeur.

2- Fuir la réponse : 

Q : Comment vous voyez-vous dans 10 ans ?

R : « Bof, vous savez, ce n’est pas facile, je n’en sais rien, il m’est difficile de prévoir ce que je deviendrai plus tard. Pour l’instant ce qui m’intéresse, c’est ce que vous me proposez, après je verrai bien »

Le candidat ne jeu pas le jeu. Il évite de répondre. Il montre qu’il n’a pas la capacité de se projeter dans l’avenir. Le recruteur ne lui demande pas de dire exactement ce qu’il sera dans dix ans, ce qui est effectivement difficile à prévoir, mais il lui demande d’évoquer ce qu’il aimerait être.

3- Donner des réponses « fermées »

Q : avez-vous effectuez des stages en Entreprise ?

R : « Oui, deux » puis le candidat se tait , il donne ainsi une réponse dite fermée. C’est une réponse qui n’incite pas à la communication et manifeste un manque d’imagination.

4- Refuse de répondre

Q : Avez vous quelque chose à ajouter à la fin de cet entretien ?

R : « Non » là aussi le candidat ne profite pas de l’occasion qui lui est offerte pour communiquer des informations supplémentaires, faire un récapitulatif de ce qui a été dit ;

5- Ne pas justifier ses affirmations

Q : Quels sont vos points forts ?

R : « je suis dynamique et j’ai le sens des contacts humains » Il ne suffit pas de citer des qualités, pour être crédible, il faut les justifier (prouver) si non, on court le risque de paraître baratineur.

6- Répondre de façon trop dispersée :

Q : Quels sont vos hobbies ? »

R : j’aime le tennis, le foot ball, la lecture, la musique, le cinéma, les voyages…. » Cette énumération est excessive, l’interlocuteur ne peut pas tout retenir. Il risque d’orienter la discussion sur un thème.

7- Dire des banalités

Q : Avez vous effectué des voyages à l’étranger ?

R : Oui, j’ai été plusieurs fois à l’étranger, ce qui m’a permis de me familiariser avec des mentalités, des modes de vie, des … » la réponse est banale, 90% des candidats peuvent répondre de la même chose,  cette réponse ne permet pas au candidat de se distinguer des autres.

8- rester vague :

Q : comment pensez-vous concilier (réunir, joindre) vie personnelle et vie professionnelle ?

R : je crois que c’est une question d’organisation «  la réponse est imprécise. Ce qui intéresse le recruteur c’est comment vous allez vous organiser.
9- Etre trop direct : 

Q : pourquoi êtes-vous intéressé par l’emploi proposé ?

R : Pour vous dire, je cherchais un emploi avec de véritables responsabilités, mais compte tenu que ça fait huit mois que je cherche, j’ai fait de mon mieux pour avoir ce poste, au lieu de reprendre à zéro… »  il y a des franchises fatales, surtout quand elles sont révélatrices d’une absence de motivation. La candidat n’est pas obligé de dire toute la vérité.

10- Etre négatif :

Q : Pourquoi avez-vous choisi cette profession ?

R : parce que je ne veux pas d’un métier routinier comme celui de mes parents. Je ne veux être tous les jours enfermé dans un bureau à remplir des paperasses » ce n’est pas une motivation positive mais une motivation négative, vous risquez de provoquer l’interlocuteur.

11- Paraître prétentieux :

Q : Quels sont vos plus grands échecs dans la vie ?

R : « j’ai eu la chance de n’avoir jamais subi de véritable échec. J’ai toujours réussi … » c’est très difficile à croire et c’est mal dit

12-  Passer pour un profiteur

Q : Pourquoi voulez vous travailler dans notre entreprise ?

R : surtout parce que je me suis renseigner que vous accorder beaucoup d’avantages sociaux, et surtout des bons salaires … »

Le candidat donne l’impression de chercher à profiter de l’entreprise sans être disposé à apporter quoi que ce soit. Il semble principalement intéressé par les facilités et avantages.

13- Flatter 

Q : Quel type de patron souhaiteriez-vous avoir ?

R : quelqu’un dans votre genre : courtois, sûr de lui, très professionnels… »

La flagornerie est aussi suicidaire que l’exès de franchise

14- s’étendre trop longuement

Q : Pourquoi voulez-vous travaillez dans l’informatique ?

R : ce secteur d’activité m’attire parce qu’il constitue actuellement un ….., parce qu’il nécessite des obligations de résultat, parce qu’il exige des qualités de technicien, parce qu’il…. Parce qu’il…. 

En répondant trop longuement le candidat crée un monologue. Il n’incite pas au dialogue et pousse son interlocuteur à la passivité, il risque de l’ennuyer, il risque de passer trop du temps sur un sujet par conséquent d’autres thèmes qui méritent plus de développement risque d’être éliminés.

15- être confus

Q : Envisagez-vous de rester longtemps dans notre société ?

R : cela dépendra des opportunités qui me seront offertes. Votre entreprise m’intéresse surtout parce qu’on y favorise les carrières internes. Ce qui est primordial pour mois c’est de travailler dans un secteur dans lequel je me sens à l’aise. Le choix du secteur compte certainement autant que celui de l’entreprise. Il est vrai qu’à notre époque il devient de plus en plus difficile d’effectuer toute sa carrière dans le même secteur. Je crois qu’il faut en être conscient. Cependant il est nécessaire de rester un minimum de temps pour acquérir une réelle expérience professionnelle et être vraiment opérationnel. Il ne faut pas non plus figé. Il faut savoir évoluer et s’adapter.

Les propos du candidat constituent un mélange excessif d’arguments qui donnent une impression de confusion. On ne sait toujours pas quelle est sa réponse à la question posée.

16- se perdre dans les détails :

Q : Quel bilan tirez-vous de vos jobs, de vos stages ?

R : Mon dernier stage m’a permis d’exercer  des responsabilités dans la mesure où j’étais principalement chargé de suivre l’exécution du planning et de renseigner par téléphone les clients qui le souhaitaient sur l’état d’acheminement de leurs commandes. On m’avait confié cette responsabilité parce que les gens savaient qu’ils pouvaient me faire confiance. En effet, j’avais fait un stage dans la même société l’été précédent du 15 juillet au 15 août  ou bien du 10 juillet au 10 août, je me souviens plus exactement….

Avec sa profusion de détails inutiles, le candidat fait des digressions et répond à côté de la question.

17-  Se répéter

Q : A quoi passez-vous vos temps libres ? 
R : A jouer au tennis

Q : De quoi êtes-vous le plus fier ?

R : de ma place en demi-finale dans un tournoi de tennis

Q : Quelle est votre première qualité ?
R : la persévérance. D’ailleurs j’ai fait dix ans de tennis

Le candidat reprend toujours le même exemple. Il ne montre pas les autres facettes de sa personnalité. Il risque de lasser son interlocuteur en lui présentant un profil peu varié, restreint.

18 – Répondre avec agressivité

Q : Pourquoi êtes vous en situation de recherche d’emploi ?

R : Évidement, parce que je n’ai pas encore trouver du travail !

Ce qui évident pour le candidat ne l’est pas forcement pour le recruteur. Il est possible de chercher du travail à cause d’un licenciement, de démission, de fin d’études, par désir de changer de fonction, de région, de secteur d’activité…

Autres questions :
1- quels sont vos points forts ?

2- quels sont vos points faibles ?

3- Quels bilan tirez-vous de vos stages ?

4- Comment pensez-vous concilier vie personnelle et vie professionnelle ?

5- Quels sont les principaux atouts à avoir pour obtenir cet emploi ?

6- Pourquoi pensez-vous donner satisfaction dans cet emploi ?

7- Quel type de patron souhaiteriez-vous avoir ?

8- Pourquoi êtes-vous au chômage ?

9- Avez-vous quelque chose à ajouter ?

10- Qu’avez-vous retenu de telle expérience ?

11- Pourquoi ne poursuivez-vous pas vos études ?

12- Quel domaine d’activité vous attire le plus ?

Exemples de questions par étape lors d'un entretien 
	Motivation
	· Pourquoi nous avez-vous écrit

· Connaissez-vous nos produits? Notre dernière publicité?

· Savez-vous qui est le président du groupe?

· Pourquoi le poste proposé vous attire-t-il?

	Personnalité
	· Parlez-moi de vous, présentez-vous

· Quelles sont vos principales qualités? Défauts?

· Vous arrive-t-il de vous ennuyer?

· Ne pensez-vous pas être un peu jeune pour ce poste?

· Comment voyez-vous vos rapports avec votre supérieur hiérarchique? 

	Formation
	· Avez-vous choisi la formation que vous avez suivie? Pourquoi ?
· Quels ont été vos cours préférés? Pourquoi?

· Que pensez-vous des stages que vous avez effectués ?

· Auriez-vous souhaité poursuivre des études ? Lesquelles ? Pourquoi ?

	Expérience professionnelle
	· Que vous apporté votre travail chez votre dernier employeur ?
· Quelles sont les tâches que vous préférez ? celles que vous n'aimez pas

· Quelles compétences vous sont nécessaires à votre poste? Pourquoi ?

· Comment vous organisez-vous ? Pensez-vous réussir dans votre poste ?

· Quelles difficultés rencontrez-vous dans votre travail ? Comment y faites-vous face ?

· Pouvez-vous citer des situations où vous avez dû prendre une initiative ?

· Que vous apportent vos collègues ? Que leur apportez-vous ?

· Y a-t-il  des collègues avec qui vous n'aimez pas travailler ? Pourquoi ?

· Que pensent de vous vos collègues ?

	Projet personnel
	· Quels sont vos objectifs de carrière à deux ans ? à cinq an ?
· Comment vous voyez-vous dans vingt ans ?

· Que pensez-vous devenir dans notre entreprise ? Que souhaiteriez-vous  devenir ?

· Pour vous, qu'est-ce que bien réussir  votre carrière ?

	Situation familiale et sociale
	· Comment conciliez-vous vie familiale et vie professionnelle ?
· Quels sont vos principaux loisirs ? Que vous apportent-ils ?

· Quel est votre salaire actuel ? Quel salaire souhaitez-vous ? 

· Avez-vous répondu à d'autres offres d'emploi ?

· Si vous avez plusieurs offres, sur quels critères vous déciderez-vous ?
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Quelques-unes des questions le plus fréquemment posées

1. Pourquoi avez-vous choisi telle formation? 

2. Pourquoi avez-vous suivi telle formation complémentaire? 

3. Comment expliquez-vous l'incohérence dans votre cycle d'études? 

4. Avez-vous mené une vie associative active dans votre école ou à l'université? 

5. Si vous pouviez recommencer vos études demain, reprendriez-vous la même orientation? Pourquoi (pas)? 

6. Quel genre d'étudiant étiez-vous? 

7. Que savez-vous sur notre entreprise? 

8. Pourquoi notre entreprise vous intéresse-t-elle? 

9. Qu'est-ce qui vous attire dans la fonction proposée? 

10. Quelle est l'image que vous avez de notre entreprise? Pouvez-vous l'expliquer plus en détail? 

11. Pourquoi désirez-vous quitter votre travail actuel? 

12. Comment voyez-vous l'évolution de votre carrière? 

13. Postulez-vous également dans d'autres entreprises? 

14. Êtes-vous prêt à suivre des formations supplémentaires? 

15. Quelle était votre tâche exacte dans votre ancienne entreprise? 

16. Avec quel genre de personne avez-vous du mal à travailler? 

17. Citez trois de vos points forts et trois de vos points faibles. 

18. Vous voyez-vous dans une fonction dirigeante? 

19. Avez-vous des problèmes avec l'autorité? 

20. Préférez-vous le travail d'équipe ou le travail indépendant? 

21. De combien de temps pensez-vous devoir disposer pour vous intégrer dans cette fonction? 

22. Pouvez-vous travailler selon un horaire flexible ou préférez-vous les horaires fixes? 

23. De quelles réalisations êtes-vous fier? 

24. Vous êtes jeune marié(e). Comptez-vous arrêter de travailler lorsque vous aurez des enfants? Avez-vous des projets en ce sens? 

25. Que faites-vous de vos enfants lorsque vous travaillez? Est-ce une solution temporaire ou définitive? 

26. Imaginons que vous obteniez cet emploi. Combien de temps comptez-vous rester? Quelles sont nos garanties pour savoir si vous travaillerez encore chez nous d'ici 4 ou 5 ans? 

27. Le fait de travailler pour un supérieur féminin vous dérange-t-il? Cela vous est-il déjà arrivé auparavant? 

28. Quel salaire de base espérez-vous pour ce poste? 

29. Sortez-vous beaucoup? 

30. Quel genre de lecture aimez-vous? 

Remarques:

· Le recruteur pourrait vous poser des questions en rapport avec votre vie privée. En principe, vous pouvez refuser d'y répondre. Mais si vous êtes trop direct, vous pourriez perdre vos chances d'obtenir le poste. 

· Les questions qui touchent au salaire ne sont en général abordées qu'au cours du 2e ou 3e entretien. Nous les traitons dans le dossier Négocier son salaire. 

· Vous cherchez de l'inspiration pour répondre au mieux à ces questions? Vous trouverez la réponse à des dizaines de questions que votre futur employeur pourrait vous poser, en surfant sur http://www.letudiant.fr/emploi/500_reponses/sommaire.asp
Quelques questions pertinentes à poser en tant que candidat

Lorsque le recruteur vous laisse l'occasion de poser des questions en fin d'entretien, il vous offre l'opportunité d'accentuer votre motivation et votre intérêt pour l'entreprise et l'emploi.

1. Comment se développe le marché dans lequel évolue l'entreprise ? L'entreprise a-t-elle de bonnes chances de croissance dans le futur ? 

2. Quel genre de personnel employez-vous ? 

3. Quels sont les projets immédiats pour l'entreprise ? 

4. L'entreprise ou le département ont-ils subi des changements fondamentaux de structure ou de stratégie ces dernières années ? 

5. Quelle est la place précise de la fonction proposée dans l'organigramme de la société ? 

6. À qui devrais-je rendre compte de mon travail et qui devrais-je superviser à mon tour ? 

7. Pourquoi la fonction est-elle vacante ? 

8. L'entreprise connaît-elle beaucoup de changements dans le personnel ? 

9. Quelle est la suite de la procédure d'embauche ? Quelle est la hiérarchie de décision ? Y a-t-il d'autres tests ou entrevues ? 

10. Devrais-je suivre une formation au début, et si oui, pendant combien de temps ? 

11. Pourrais-je suivre des formations supplémentaires en plus de la formation de base ? 

12. Y a-t-il des opportunités de progresser au sein de l'entreprise ? 

13. Puis-je rencontrer les gens avec lesquels je devrai peut-être collaborer ? 

14. Quelles sont les perspectives d'évolution de la fonction ? 

15. Y a-t-il également des commissions ? 

16. Y a-t-il des possibilités de formations de perfectionnement au sein de l'entreprise ? 

17. Peut-on envisager des rotations de poste entre collègues ? 

18. L'entreprise offre-t-elle des avantages extralégaux ? 

19. Le contenu du travail pourrait-il subir de profonds changements à l'avenir ? Dans quel sens ? 

20. Dans combien de temps pourrais-je savoir si je suis engagé ou non ? 

À faire et à éviter lors d'un entretien d'embauche

N'hésitez pas à déplacer le rendez-vous. Si vous avez une grosse soirée la veille, postposez la date de l'entrevue afin d'éviter au maximum de ne pas être au sommet de votre forme.

Soyez ponctuel. Si vous n'êtes pas sûr de trouver le chemin et d'arriver à l'heure, faites le trajet, détendu, pendant le week-end afin de repérer les lieux.

Si malgré tout, vous constatez que vous allez être en retard, prévenez le recruteur par téléphone. Cette règle de politesse est d'autant plus importante si vous postulez pour une fonction commerciale.

Soyez concis mais précis dans vos réponses. Les monologues sont rarement appréciés. Evitez les "euh" et les "je ne sais pas".

Soyez positif à votre sujet. Même si vous n'êtes pas vraiment communicatif, ni sociable, ni flexible, vous pouvez retourner ces concepts subjectifs à votre avantage. Soyez positif et ajoutez des exemples.

Ne vous vantez pas. Être positif et se vanter sont deux choses différentes. Abordez vos qualités et vos compétences de façon professionnelle.

Utilisez le nom correct. Demander Mme Dupond à la réception alors qu'il s'agit en fait de Mme Dubois ne fait pas bonne impression. De même qu'oublier le nom de votre interlocuteur en pleine conversation.

Si vous ne connaissez pas la réponse à une question, dites-le. Ne vous laissez pas déstabiliser.

Soyez positif à propos de votre employeur précédent, même si votre collaboration ne s'est pas achevée en de bons termes. Pour le recruteur, vos commentaires en disent plus long sur vous que sur votre ancien patron.

Exprimez-vous simplement et évitez les longues phrases. Ne vous laissez pas séduire par tel ou tel jargon. Soyez vous-même.

Ne paraissez pas désespéré, même si vous êtes à la recherche d'un emploi depuis longtemps. Cela pourrait faire mauvaise impression. Le recruteur pourrait croire que votre seule motivation est l'argent et non l'entreprise ou la fonction proposée.

N'hésitez pas à vous renseigner sur la procédure de recrutement et les étapes ultérieures de la sélection.

Si vous vous sentez suffisamment à l'aise, n'hésitez pas à ajouter une petite touche d'humour à votre entretien. Une petite blague - pas déplacée - démontrera que vous n'êtes pas trop nerveux.

Prévoyez une copie de votre lettre de motivation, de votre C.V. et de vos diplômes afin de pouvoir les soumettre si on vous le demande.

Un bon conseil pour les débutants: il est parfois difficile trouver un sujet de conversation intéressant. Pourquoi ne pas développer votre sujet de mémoire? Apportez éventuellement un exemplaire et abordez le sujet à un moment propice.

Les cheveux sales, les habits froissés et les odeurs de transpiration diminuent vos chances d'être engagé. Vous trouverez un résumé détaillé dans " La première impression".

Si vous postulez via un bureau de sélection, n'hésitez pas à contacter ce dernier afin de vous informer sur les règles vestimentaires et la culture de l'entreprise où vous postulez.

Emmenez éventuellement de quoi écrire. Il n'est pas inconvenant de prendre quelques notes durant l'entretien.

N'hésitez pas à conclure l'entretien par quelques questions de votre cru. Il est fréquent que l'employeur demande au candidat ce qu'il pense de l'entretien. Ne tombez pas des nues, préparez-vous à cette question. Evitez les familiarités une fois l'entretien "terminé": le recruteur vous teste jusqu'au bout.

Si vous le souhaitez, demandez, en fin d'entretien, quand vous pouvez espérer une réponse. Une fois ce délai écoulé, n'hésitez pas à téléphoner au recruteur pour savoir où en sont les choses. De même, il n'est pas interdit de téléphoner après l'entretien si vous avez encore des questions à poser. Ceci dit, ne vous montrez pas insistant, limitez-vous à un seul coup de téléphone.

Si vous avez le sentiment que l'entretien ne s'est pas très bien déroulé, vous pouvez contacter l'entreprise afin d'obtenir un peu de feedback. Ce coup de téléphone constitue également l'ultime occasion de convaincre le recruteur. Qui sait, peut-être serez-vous tout de même repris dans la réserve de recrutement.

Si l'entretien n'a pas encore eu lieu, il est bon d'attendre une semaine au moins avant de contacter l'entreprise sur l'avancement de la procédure de sélection (sauf si l'annonce fait explicitement mention d'un délai de réponse).

Ne croyez pas, en tout cas, que les entreprises attendent que les candidats les contactent par téléphone afin de tester leur motivation.

A éviter

Si le recruteur vous pose une question personnelle comme "Avez-vous des enfants, et si non, pensez-vous en avoir un jour?" Ne répondez pas par "Ecoutez-moi bien. C'est une affaire privée qui ne vous regarde absolument pas"

Que faire alors?

Les jeunes femmes surtout sont confrontées à la curiosité des recruteurs concernant leur vie privée et leur situation familiale. Ces questions ne sont normalement autorisées que si elles ont un rapport direct avec la fonction ou le travail concerné. Ne montez cependant pas sur vos grands chevaux tout de suite. Soyez brève, concise et éventuellement un peu distante. Si votre interlocuteur réagit mal, la question est de savoir si vous avez réellement envie de travailler pour une entreprise avec une telle mentalité. Répondez de façon évasive comme "Il m'arrive, comme tout le monde, de penser à avoir des enfants." ou "Je désire avoir des enfants un jour, le tout est de choisir le bon moment."

Quoi qu'il en soit, soyez honnête. Evitez les mensonges. Vous pouvez éventuellement demander au recruteur pourquoi il vous pose cette question. Le tout est de le faire poliment et sans manifester de l'indignation ou de l'arrogance.

Sachez que les questions personnelles sont parfois destinées à tester vos qualités assertives.

A éviter

Si le recruteur vous demande quelles sont vos attentes au point de vue financier, ne répondez pas que vous n'en avez pas ou en disant "Vu la plus-value que je représente, j'exige..."

Que faire alors?

Le salaire n'est pas un tabou, mais il est plus intelligent d'en parler avec précaution. Ce n'est pas un sujet à aborder au début de la rencontre, pour éviter que votre loyauté ne semble définie par le montant de votre salaire. N'hésitez cependant pas à en discuter de façon réaliste. Si vous n'avez pas beaucoup d'expérience dans la négociation de salaire ou si vous n'avez pas de notions sur les salaires dans le secteur, consultez des personnes bien informées. Le Compas des Salaires de notre site Références.be pourra également vous être utile pour proposer un montant qui paraîtra raisonnable aux yeux du recruteur.


Modèle de plan d’analyse d’une annonce

	Ce que propose l’employeur :


	Ce que vous recherchez :

	Ce qu’exige l’employeur :

· Critères objectifs :

· Critères subjectifs :

· Caractéristique du poste :


	Ce que vous pouvez offrir :

	Commentaire 


Inventaire des employeurs :

Raison sociale : ……………………………………………………………………………..

Activités : ……………………………………………………………………………..

Adresse : ……………………………………………………………………………..

Tel : ……………………………………………………………………………..

Personne contacter : ……………………………………………………………………………..

Titre de poste :………………………………………………………………

Moyens utiliser :

· tel /fax

· lettre de présentation

remarques particulières : ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

Inventaire des employeurs :

Raison sociale : ……………………………………………………………………………..

Activités : ……………………………………………………………………………..

Adresse : ……………………………………………………………………………..

Tel : ……………………………………………………………………………..

Personne contacter : ……………………………………………………………………………..

Titre de poste :………………………………………………………………

Moyens utiliser :

· tel /fax

· lettre de présentation

remarques particulières : ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

Journal de Bord :

Sources de renseignements :…………………………………………………………………...

Prospection : …………………………………………………………………..

Nom de l’Entreprise : …………………………………………………………………..

Adresse : …………………………………………………………………..

Tel : …………………………………………………………………..

Personne contactée : …………………………………………………………………..

Titre du Poste : …………………………………………………………………..

Moyens utilisés pour offrir ses services :

· Appel téléphonique

· Sollicitation de personne à personne

· Lettre de présentation

· Remarques particulières :  ……………..…..……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

Fiche de contrôle

	Date
	Nom Ese
	Pers. Cont
	Titre Poste
	Moyen Offre de service
	Date entrevue
	Date relance
	Résultat

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Exercice d’application :

Soit  les annonces suivantes :




Analyse de l’annonce N°1

	Ce que propose l’employeur :

Activité : non déclarée

Fonction : Secr. Bur

Lieu : Meknes
	Ce que vous recherchez

Ces données vous convient ?

	Ce qu’exige l’employeur :

Critères objectifs :

· Age 25/30 ans 

· Maîtrise Word Excel, Français

· Anglais souhaité

Critères subjectifs :

· Qualités : dynamisme, méthode, sens de contact
	Ce que vous pouvez offrir :

Avez vous l’âge et les compétences requis ?

Possédez vous ces qualités ? et pouvez vous les justifier par votre expérience



	L’accent est mis sur les qualités de la candidature recherchée, il faut donc dans votre Cv et votre lettre témoigner de ces qualités.


Analyse de l’annonce N°2

	Ce que propose l’employeur :

Activité : Fiduciaire

Fonction : chef comptable(suivi  comptable…)

BTS ou DUT

Lieu : Errachidia
	Ce que vous recherchez

Ces données vous convient ?

	Ce qu’exige l’employeur :

Critères objectifs :

4 ans d’expérience minimum

maîtrise de Word et Excel

Critères subjectifs :

· 
	Ce que vous pouvez offrir :

Avez vous les compétences requis ? pensez à les justifier 

Si vous ne répondez pas à un critère objectif pensez à le récompenser par un autre subjectif



	L’accent est mis sur les qualités de la candidature recherchée, il faut donc dans votre Cv et votre lettre témoigner de ces qualités.


ETAT CIVIL

Prénom

: minuscule

Nom

: en lettre capitale

Adresse 

: complet, n’oubliez pas le code postal

N° Tél

:

N° Fax

:

Email

: c’est une façon rapide de vous contacter, mais n’oubliez pas de contrôler toujours vos messages

FORMATION


Vos études



La date


Niveau


Vos diplômes



La date


diplôme
spécialité
mention


vos stages

La date

Entreprise
la fonction

4- les taches effectuées

5- les taches effectuées

6- ……………………

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
· Les dates d’entrée et de départ (indiquez l’année et le mois, pas le jour)

· Le nom de la société (éviter les sigles, donner la signification)

· L’intitulé de poste

Exp : chef de service comptabilité

Secrétaire principale de Directeur

· Description de la fonction, vos responsabilités, vos tâches

· Les résultats obtenus :

Exp : réduction des pertes

Extension du fichier client

LANGUES

LOISIRS

Centre d’intérêt (activités culturelles) éviter une longue liste de ces activités on peut douter de votre disponibilité

DIVERS

EATAT CIVIL
Prénom

: Fatima

Nom


: BAHA

Adresse

:213 BD My Ali Cherif Errachidia, 52000

Tel


:035 57 12 53

Email


:fat_baha@yahoo.fr

FORMATION & DIPLOMES
Faculté des Sciences et techniques

Meknes

Sciences Economie – Marketing – Commerce…

DEUG  - DUT  - TS…

1994/1996
Institut Spécialisé de technologie Appliqué



Errachidia



Formation Secrétariat Bureautique



Technicien

EXPERIENCES PROFESSIONNELLE
Déc 96

Société ATLAS

Meknes



Secrétaire Stagiaire

· Accueil des visiteurs

· Classement

· Traitement de texte

· Traitement du courrier

· Conception de bases de données

97/98

Société Shimi-Colors

Casablanca



Vendeuse

· Accueil des clients

· Présentation des produits

· Assistance de la clientèle

· La facturation

· Opération caisse électronique

Janv99/dec99
Société NAJAH



Réceptionniste

· Accueil des visiteurs

· Acheminement des clients

· Réception des appels téléphonique

ACTIVITES PARASCOLAIRE
1994/1996
Représentant de classe

· Représente mes collègues auprès de la Direction de l’Etablissement.

LANGUES :Français - Anglais

Nom & prénom

:

Date de naissance

:

Situation familiale

:

CV INITIAL
Tél



:

Email



:

Dernier diplôme

Formation

Stages

Projets réalisés
Connaissances Informatique

Connaissances langues
Divers
Exemples de lettre de motivation
Prénom NOM
Adresse complète
N° Tél

A Monsieur le ……Titre …..

De l ……organisme……………

Ville

Ville, date complète

Objet : Poste de secrétaire bilingue
Messieurs,

D'après votre petite annonce insérée dans la presse le jrs/mois, vous recherchez une secrétaire commerciale expérimentée.
La lecture de mon CV ci-joint vous montrera que mon profil semble correspondre à celui que vous demandez. En effet, je suis titulaire du BAC Pro, option secrétariat, depuis date, j'occupe un poste de secrétaire où j'effectue en autonomie les différentes tâches du secrétariat commercial.
Je souhaite vivement mettre à votre service mon savoir faire et mon enthousiasme, ce qui me permettrait de travailler dans l'environnement que je souhaite, celui de la mode.
Au cours de l'entretien que vous voudrez bien m'accordez, je vous donnerai les renseignements complémentaires que vous pouvez désirer.
Veuillez agréer, Messieurs, mes respectueuses salutations.

 Signature 
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BENTONCALCE





Immobilier de Bureau





Recherche


Pour son Directeur


Secrétaire de Direction





Bac+2 , cette candidature parle couramment Français, avec une solide expérience et maîtrise de l’outil Bureautique.


Qualités relationnelles, le sens de l’organisation, faire preuve de rigueur et d’autonomie.


Sa mission sera de prendre en charge le secrétariat : accueil téléphonique, gestion de l’agenda, organisation des réunions, suivi des dossiers.


Adressez CV et Lettre de motivation à…..





Société SALBI 


Fiduciaire 


76 Bd Sijilmassa Errachidia





Recrute


Chef Comptable


BTS ou DUT





Expérience souhaitée 4 ans minimum





Maîtrise Word, Excel, Saari


Suivi comptable et social jusqu’au bilan


Anglais courant, Espagnol souhaité





Adresser CV + lettre de motivation + phot à ………..





Entreprise NAJAh


19 BD Hassan II


Meknes


Recherche


Technicien en Secrétariat Bureautique





25/30 ans


Dynamique, organisé, sens des contacts pour relance clients et suivi règlements





Maîtrise Word et Excel exigée


Maîtrise du Français, Anglais souhaité





Envoyer CV + Lettre de motivation manuscrite à l’adresse indiquée ci-dessus














Photo








Formateur : Mme Aicha ZAHRI     
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