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PARTIE 1l
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3 Yos motivations

4 Votre personnalité et votre vie privée

PARTIE 1l
PENDANT LENTRETIEN

LES PREMIERS PAS DANS LE BUREAU

1 Faut-il asviver en avance ?
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3 Les trois premidres minutes dans le bureau
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1 Qui méne 'entretien ?
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LES DERNIERS MOMENTS DE LENTRETIEN

1 Ne donnez jamais de réponse immédiate

2 Gardez vobre sang froid dans tous les cas de figure
3 Sachez quitter le bureav

4 Emvoyez un mot de remerciement

CINQ POINTS A ABORDER QUOIQU'IL ARRIVE
1 La rémunération
Chosissez le bon moment
Trouvez le «juste prix»
Indiquez une fourchstte de préférence
Ne vous tompez pas de salake !
Noubkez pas kes pimes
2 Lentreprise
QUi est-ele ?
Quels sont ses projets ?
Queleest sa cutture ?
3 Le poste
Vos missions
Votre niveau de responsabifté
Vos perspectives d'évolution
4 Votre imymersion dans Pentreprise
5 Les aides auxquelles votre employeur peut prétendre

ONZE ERREURS FATALES
1 Partir battu
Raisonnez-vous avant 'entretien
Ne prenez pas les PA a la lettre !
Oédramatisez éprewve
2 Mendier un travail
3 Bluffer
Ne contredisez pas votre CV
4 Critiquer son entreprise actuelle
La fattene ne paje pas
Ne sciez pas la branche sur laquelle vous étes assis
Ne dénigrez personne
5 Adopter un point de vue négatif
\otre candidatuire n'est pas un candidature de rejet
Pas d'auto flageliation
Avouez des défauts avouables
Farkez des échecs que vous avez su gérer
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6 Confondre bureau du recnsteur et divan du psychanaliste
Gardez le contréle ele vous-méme
Surtout, pas de prise de position ieologique
7 Ne parier que de soi, oublier entreprise au passage
Soyez curieus, e recruteur apprécieia
L'enireprise se vend aussi
8 La paranoia déplacée
Ne voyez pas des intentions cachées partout
Tous fes recruteurs ne sont pas sacieues
Gare aux nimeurs !
9 Se cantonner aux OULNON
Ne négligez pas le chapitre des passions
10 Deux écueils également dangereux :
une trop grande assurance, une timidité excessive
11 Confondre recruteur et conseiller d’orientation

LENTRETIEN PAR TELEPHONE
1 Un impératif : connaitre le nom de l'interfocuteur
2 Préparez votre argumentaire
3 Apprenez a «sourire par téléphone
4 Préparez vos documents
5 Comument passer le barrage de I3 secrétaire ?
Larse
Lechoix de la vénté
Ne lchez pas fe morceau
Premigre objection : «f est en réunion»
Deuxiéme objection : «On vous rappellera
Troisieme objection : «Adressez-nous un courier »
Quatriéme objection : «If est trés occupé b
6 Comment soulever les réticences du recnuteur ?
Cing minutes pour deécrocher un entretien
La demande d’entretien
Que répondre a ses objections ?

CONCLUSION

APRES LENTRETIEN

1 Faites le bilan

2 Construisez le dossier de vos relations avec Pentreprise
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Vous avez réalisé votre CV, envoyé des candidatures
spontanées, répondu a des petites annonces... Voila pour le
plan de campagne.

Puis, les entreprises commencent a téléphoner et vous
décrochez vos premiers entretiens d’embauche.

Le jour de la bataille est arrivé, celui ou tout se décide.

Tout ce que vous avez entrepris jusqu'ici (dossiers de
candidature, recherches sur les entreprises, etc.) tendait vers
ce but : décrocher un entretien.

Ce n'était, en quelque sorte, qu'une phase préparatoire. Car
seul I'entretien donne le sésame de 'emploi.

Pour que tous vos efforts ne s'écroulent pas au dernier
moment comme un chateau de cartes, vous n'avez pas le
choix : vous devez réussir cette rencontre.

L'entretien d'embauche est un art difficile, qui a ses secrets et

ses mysteres.
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Les recruteurs connaissent bien ce phénomene : les candidats
les plus brillants le jour de I'entretien ne sont pas forcément
ceux qui constituent les meilleures recrues pour I'entreprise.
Certains, dont le dynamisme avait profondément impressionné
les chargés de recrutement le jour «J», se révéleront par la suite
facheusement dépourvus d'esprit d'initiative.

D'autres, qui n'avaient pourtant pas totalement convaincu les
chargés du recrutement, surprendront par la qualité de leur
travail et de leur investissement personnel,

Lors des entretiens, le charisme personnel des candidats joue
pour beaucoup. Cela ne veut pas dire que 'on ne peut pas
apprendre a passer cette épreuve, bien au contraire.

Les entretiens d'embauche ne relévent pas que de la magie
pure. lls reposent sur tout un ensemble de regles. Les maitriser,
c'est mettre toutes les chances de son coté.

La rencontre de deux exigences

A quoi sert un entretien d’embauche ? A faire en sorte que
I'entreprise et vous-méme vous connaissiez mieux. De la méme
maniére que la premiere désire trouver un candidat «qui fasse
I'affaire», vous voulez rejoindre une société qui vous aide a
réaliser votre plan de carriére et a vous épanouir dans le travail.
Gardons-nous de cette image réductrice, nourrie par la phobie
du chébmage, qui consiste a croire que seule I'entreprise a des
exigences et que le candidat se contente de répondre a son
appel si celle-ci daigne ui faire signe.

Lui aussi a des exigences, lui aussi a le choix. Lui aussi peut
dire non si la proposition de I'entreprise ne le satisfait pas.

En réalité, aucune des deux parties n’a intérét a se tromper
sur lautre.

Méme si rejoindre une entreprise s'apparente de moins en
moins a «un mariage pour la vie», il s'agit d’'un engagement
lourd de conséquences, surtout quand il s'agit d'une premiere
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expeérience. Car cette derniére va marquer toute la suite de
votre carriere. C’est grce a elle que vous aller rebondir sur un
autre poste et construire peu a peu votre vie professionnelle.

A quoi sert un entretien ? Tout simplement a faire en sorte que
les deux parties ne se trompent pas I'une sur 'autre. Le
déroulement de I'entretien découle entiérement de cet
impératif.

L'employeur et le candidat ont autant de choses a apprendre.
Chacun a des éléments pour se faire une idée de I'autre partie.
L'employeur dispose de la lettre de motivation et du CV. Le
candidat de I'éventuel texte de la petite annonce et de ce qu'il
a pu apprendre par ailleurs de l'entreprise. Tous les deux ont
envie d'aller plus loin, d'en savoir davantage.

Un entretien d’embauche est donc beaucoup plus qu'une
simple conversation ou prise de contact.

Cette rencontre repose sur des regles spécifiques et précises.
Tout un ensemble de points doivent étre abordés. Faire
I''mpasse sur |'un d'eux, c'est prendre le risque de ne pas
«trouver la bonne chaussure a son pied».

Un impératif : se préparer

Aborder un entretien d’embauche sans s'étre
minutieusement préparé serait suicidaire. A I'nverse, une solide
préparation est incontestablement la clef du succes.

Pourquoi ? Parce que ce type d’exercice ne laisse pas de place
a I'improvisation.

Les questions que le recruteur vous posera, vous pouvez vous
y préparer. Elles ne varient guere d'une entreprise a une autre,
pour la simple et bonne raison que tous les employeurs veulent
savoir la méme chose : avez-vous les compétences requises
pour le poste ? Allez-vous vous investir dans ce travai ?
Parviendrez-vous a vous intégrer dans la culture d'entreprise ?

Qu'allez-vous apporter a celle-ci ?
—17 —



Pour pouvoir répondre a ces questions essentielles, il abordera
avec vous plusieurs sujets : votre formation, vos stages et jobs,
votre personnalité, vos points forts et vos points faibles, ainsi
que certains aspects de votre vie personnelle (par exemple si
vous étes marié, si vous avez des enfants, la profession de vos
parents, votre enfance, ou toute autre question d'ordre privé).
Si vous avez envie de paraitre a I'aise, cohérent, et sl de vous,
vous avez tout intérét a préparer vos réponses avant |'entretien.
Attention cependant !

Ne vous trompez pas d’objectif. Il ne s'agit pas d'apprendre
des réponses par coeur, mais d'avoir réfléchi une premiére fois
a ces questions, pour ne pas heésiter trop longtemps devant le
recruteur et ne pas fournir de réponses erronées.

Bref, il s'agit de se préparer pour pouvoir étre a l'aise et
pertinent...

Une épreuve, quasi sportive

Ne nous leurrons pas. Un entretien d'embauche est bel et
bien une épreuve, quasi sportive.
Dans le feu de I'action, beaucoup se sentent au mieux de leur
forme, s'étonnant presque d'avoir les pensées aussi claires et
de s'exprimer avec autant de facilité. Galvanisés par un stress
positif et par de bénéfiques poussées d’adrénaline, ils sont
capables d'exploits, a I'instar des sportifs.
L'épreuve terminée, il n'est d'aileurs pas rare qu'ils s'effondrent,
ressentant une extréme fatigue, d'autant plus surprenante que
quelques minutes auparavant ils se seraient jurés capables de
courir dix marathons de New York a la suite.
Eprouvant, I'entretien d’embauche I'est assurément. La
comparaison avec le domaine de I'exploit sportif doit étre
poursuivie jusqu'au bout ; cet exercice réclame a la fois un
solide entrainement, un bon état physique et une alimentation
adaptée (1).
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Pas question d'arriver au rendez-vous si vous étes malades, si
vous avez le ventre vide, ou Si vous traversez une grave
dépression nerveuse. Vous devez étre en possession de tous
vos moyens. Vous en aurez plus que besoin.

Qui allez-vous rencontrer ?

I n’y a pas de regle. Si vous répondez a une petite
annonce, votre premier interlocuteur peut étre un cabinet de
recrutement.

Vous pouvez également étre contacté directement par
I'entreprise. L3, tous les scénarios sont possibles, car chaque
entreprise a sa philosophie propre. Le cas le plus courant
(notamment au sein des sociétés d’'une certaine taille) est
néanmoins celui-ci : dans un premier temps, vous rencontrez
quelqu’un qui est chargé du recrutement au sein de la direction
des ressources humaines de I'entreprise (un chargé de
recrutement, un directeur du personnel ou encore le directeur
des ressources humaines lui-méme). Dans un second temps,
vous étes regu par les personnes qui vont étre amenées a
travailer avec vous. Cela peut-étre un chef de service, ou toute
personne hiérarchiquement supérieure au poste a pourvoir.

Si chacun de ces interlocuteurs recherche «le meilleur
candidat», leurs logiques et leurs approches ne sont pas les
mémes. Vous aurez donc a subir des entretiens de styles tout a
fait différents. A vous de vous y adapter...

L’entretien avec un cabinet de
recrutement

Le rble du consultant consiste a réaliser un premier tri dans
les candidatures et a servir d’intermédiaire entre I'entreprise et
vous. fl ne fait que proposer des candidats, la décision

d’embauche revenant de plein droit a I'entreprise.
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Il est payé a la commission (entre 15 et 25% du salaire brut
annuel du recruté).

En général, un cabinet de recrutement fait passer un a deux
entretiens complétés le plus souvent par une analyse
graphologique et des tests de personnalité ou d'intelligence.

A ce stade, la sélection est déja extrémement forte. Le cabinet
ne retient que trois a quatre candidats.

Le but que poursuit le consultant est facile @ comprendre :
trouver le candidat le mieux adapté aux exigences, souvent
tres élevées, de I'entreprise.

Le consultant d’un cabinet de recrutement est avant tout en
quéte de sécurité. II agit rarement sur «coup de cceur»,
préférant de pas prendre de risques.

Dans un premier temps, il va vérifier votre degré d’'adéquation
avec le poste a pourvoir. Pour cela, il confronte votre
candidature a la liste des compétences, des aptitudes et des
comportements requis pour le poste qu'il a dressée avec
I'entreprise qui recrute.

Dans un second temps, il va s'efforcer de mieux cerner votre
personnalité.

Ce professionnel du recrutement va tenter de soulever toutes
les éventueles zones d’ombre de votre candidature. Pour ce
faire, il n'nésitera pas a vous poser des questions sur votre vie
privée et vos activités extra-professionnelles.

Comptez sur lui pour faire appel a toutes les techniques de
recrutement et a toutes les ressources de la science
psychologique.

L'attitude a adopter

Face a ces attentes, votre stratégie est simple : vous devez
avant tout le rassurer en lui montrant que vous étes une valeur
sre, quelqu’un de confiance, et que vous collez point par

point au profil requis.
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Vous devez également tirer parti de cette rencontre pour
obtenir des informations sur le poste a pourvoir et sur
I'entreprise.

Il est assez fréquent que le recruteur commence I'entretien en
vous demandant de vous présenter, avant méme de vous avoir
présenté le poste a pourvoir.

Méme si ce procédé vous semble quelque peu «cavalier»
(apres tout, c'est lui qui vous a convoqué, voire méme dans
certains cas «démarché»), ne vous en offusquez pas et
exécutez-vous.

N’oubliez pas néanmoins de lui poser des questions a votre
tour pendant la suite de I'entretien. Les informations que vous
obtiendrez ainsi seront précieuses si vous étes amené a passer
d'autres entretiens avec I'entreprise qui recrute.

Demandez au consultant de vous décrire la société et le poste
a pourvaoir,

Interrogez-le également sur votre candidature : est-ce qu'elle lui
semble intéressante ? Quels sont ses points forts et ses points
faibles ? Comment se situe-t-elle par rapport a celles des
autres candidats ?

Soyez concis, clarr, efficace. Ne 'assommez pas de questions,
allez droit au but et veilez bien a ne pas rentrer dans les détails
techniques du poste.

N'oubliez pas que vous avez affaire a un expert du recrutement
et non pas a un spécialiste de votre métier.

L'entretien avec un chargé de
recrutement

A I'instar du consultant extérieur, le chargé de recrutement
de la direction des ressources humaines opére un premier
«filtre». Comme Iui, il doit faire le lien entre les attentes de
I'opérationnel (le hiérarchique) et votre candidature.

Ses questions tournent généralement autour de deux sujets de

prédilection : votre personnalité et vos motivations.
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I existe néanmoins deux grandes familles de chargés de
recrutement. Premiere famille : ceux qui sans forcément avoir
recu de formation spécialisée ont accédé a la direction des
ressources humaines aprés avoir mené toute une carrigre au
sein de I'entreprise.

Leurs caractéristiques : ils connaissent bien leur entreprise et la
plupart de ses métiers. Ils ont a priori une approche tres
pragmatique du recrutement, ce qui ne les empéche pas de
recourir le cas échéant aux techniques d'embauche.

Seconde famille : les experts du recrutement. On retrouve la
une population beaucoup plus proche des consultants
extérieurs.

Comme ces derniers, ils sont rompus aux techniques
d'embauche et peuvent recourir a I'analyse graphologique ou a
des tests de personnalité, d'aptitude ou d'inteligence.

L'attitude a adopter

Elie dépend bien évidemment de votre interlocuteur.
Si vous avez affaire a une personne d’age mir, qui vous pose
des questions «d'initié» sur votre métier et les missions que
vous avez eus a remplir au cours de vos précédentes
expériences, il y a de fortes chances que votre interlocuteur
appartienne a la premiére famille. Soyez alors trés précis dans
VoS réponses, ¢'est exactement ce qu'il attend de vous.
Si au contraire il ne rentre pas dans les détails techniques de
VOS missions, si son intérét semble beaucoup se porter sur des
questions de personnalité et de comportement, vous avez
peut-étre affaire a un représentant de la «deuxieme famille»,
Dans ce cas, agissez comme si vous étiez en face d’'un
consultant extérieur : n'oubliez pas que c'est un spécialiste des
ressources humaines et non pas un spécialiste de votre activité
et de votre métier. Epargnez-lui notamment le jargon propre a

votre «corporation.
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Vous I'intéresserez en revanche en posant des questions sur
des sujets qui relevent de sa compétence : le style de
management de I'entreprise, les procédures d’évaluation, vos
possibilités d'évolution de carriere, le taux de turnover de la
société, etc.

Les autres interlocuteurs

Selon les entreprises, vous pouvez également étre mis en
contact avec un psychologue, ou un spécialiste du recrutement
formé a la psychologie.

Différents cas de figure sont possibles. Soit vous rencontrez
ces personnes en téte a téte, soit elles assistent aux entretiens
que vous passez avec les chargés de recrutement.

L’entretien avec un hiérarchique

Avec un hiérarchique direct, le style de I'entretien différe
sensiblement de la confrontation avec un spécialiste du
recrutement. Méme s'il n'est pas indifférent a votre personnalité
et a votre comportement, ces questions ont tendance a passer
au second plan. Le hiérarchique direct est «obsédé» par les
compétences et les performances techniques des candidats.

I n'a qu'une peur : recruter quelqu’un qui ne soit pas a la
hauteur (comme il va travailler avec vous, il sait que cela lui
retomberait dessus). Et qu'un désir ; trouver la personne qui va
lui faciliter le travail et lui faire gagner du temps. Bref, i est en
quéte du parfait collaborateur, celui sur lequel on peut se
reposer, capable de prendre des initiatives (mais aussi de
bonnes initiatives) tout en sachant obéir, etc... Ses questions
vont tourner autour de votre passé professionnel. Qu'avez-
vous fait lors de vos précédentes expériences ? Maitrisez-vous
tel ou tel outl ? Avez-vous déja réalisé (ou vendu, ou mis en

osuvre) cela ?
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Il s’intéressera beaucoup moins que le recruteur extérieur a
votre vie privée et cherchera avec moins d'obstination que Iui a
percer les moindres tréfonds de votre personnalité.

Cela ne veut pas dire que votre personnalité n'influera pas sur
son jugement, bien au contraire.

Son approche sera tout simplement beaucoup plus intuitive et
moins méthodique que celle d’'un spécialiste du recrutement.
Ce sera plus une question d'atomes crochus (un élément
décisif dans les entretiens de recrutement, sur lequel,
malheureusement, vous ne pouvez pas grand chose).

Vous lui «plairez» ou ne lui «plairez» pas.

L'attitude a adopter

Avec cet homme de terran, qui parle le méme langage que
vous, vous pourrez entrer dans le détail de vos précédentes
expériences et parler «<technique». C'est méme précisément ce
qu'il attend de vous.

N’hésitez pas a étre vous-méme, a laisser percer votre
personnalité. Plus encore que le chargé de recrutement, le
hiérarchique veut parler a une personne de chair et d'os.
Pourquoi ? Tout simplement parce que contrairement a celui-ci,
il va étre ameng a travailler avec vous.

Il faut donc que vous suscitiez chez lui I'envie de vous recruter.
Qu'il se dise au bout du compte : «Tiens, j'ai bien envie de
travailler avec lui».

Un entretien avec un hiérarchique n'est finalement réussi que
si, @ un moment ou a un autre de la conversation, il devient
autre chose qu'un entretien.

Mais ce miracle ne se réalise pas sur commande. Cela dépend
souvent de la découverte d’affinités (conceptions du métier
identiques, hobby commun, etc.). C'est logique : pour un
hiérarchique, un bon candidat est avant tout quelqu'un qui lui

ressemble...
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Un dernier point d'importance. N'oubliez pas que vous avez
devant les yeux votre futur hiérarchique.

S'il vous demande comment vous voyez votre avenir dans
cette entreprise, ne soyez pas étourdi au point de dire que
Vous vous voyez bien accéder a son poste au bout de deux-
trois ans...

Montrez-vous ambitieux, mais pensez a cacher ces dents qui
rayent le parquet. Vous allez jui faire peur. ..

Combien d’entretiens passerez-
vous ?

En regle générale, vous passerez pour un méme poste au
minimum deux entretiens d'embauche.
Un entretien dure en regle générale entre trois quarts d'heure et
une heure et demi.
Ne vous laissez pas décontenancer néanmoins s'il ne dure que
30 minutes. I n'y a aucun lien entre la durée de I'entretien et sa
réussite. Celui-ci peut trés bien durer deux heures et
déboucher sur une réponse négative ou inversement. Par
ailleurs, chaque recruteur a sa technique.
Au fil des entretiens, vous pouvez étre amené a rencontrer
plusieurs hiérarchiques, en remontant «la pyramide».
Dans des entreprises de taille moyenne, vous aboutirez ainsi au
final dans le bureau du PDG ou du directeur général. Chaque
rendez-vous est un cap de passé... jusqu'a I'embauche finale.
Si le poste a pourvoir n'est pas situé au siege de I'entreprise, il
y a de fortes chances également pour que vous ayez a passer
dans un premier temps des entretiens au siege de I'entreprise
(national ou régional), puis, sur site (en magasin, succursale, ou
agence). Avantage de cette solution : cela vous permet de
vous faire une idée un peu plus concréte de ce qui vous attend
et de I'ambiance de I'entreprise. Vous saurez tout de suite si

vous avez envie d'y travailler ou pas...
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Les différents types d’entretien

Si le principe et les objectifs poursdivis restent les mémes
(recruter «the right man in the right place»), différents types
d'entretiens existent néanmoins.
lls vont du plus classique (entretien individuel) aux plus
originaux (jeux de role, mises en situation), en passant par les
plus éprouvants (journées-marathon d'entretiens en chaine) et
les plus informels (par exemple un repas ou sous prétexte de
fare plus ample connaissance, on poursuit sans en avoir 'air
I'entretien de recrutement).

L’entretien individuel

Le plus fréquent est lentretien individuel «face a face», ou le
candidat rencontre un seul interlocuteur. C’est sans doute le
cas de figure qui s'avere le plus confortable pour le candidat,
celui ou il aura le plus de chances d'engager un véritable
dialogue.

Dans certaines entreprises, cet entretien individuel peut
éventuellement étre précédé d'une réunion collective de
présentation de la société.

Ce type de réunion n'a rien a voir avec un entretien collectif.

I ne s'agit ras la de tester les candidats, mais tout simplement
de leur donner des informations sur le poste a pourvoir et
I'entreprise. Objectif visé : gagner du temps.

En général, les sociétés y recourent quand elles ont passé une
petite annonce et qu'clles recoivent un nombre important de
candidats.

L'entretien individuel peut-étre directif (et semi-directif) ou non
directif. Dans le premier cas, votre interlocuteur mene la danse,
dans le second cas, il vous laisse organiser la conversation.

En général, I'entretien n’appartient a aucune de ces deux
catégories. Deux interlocuteurs se font face a face et participent

a égalité, posant des questions et y répondant tour a tour.
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Seul contre tous

Autre forme d'entretien, le «candidat face a un groupe». Le
recruté se trouve seul face a un groupe de deux, trois ou
quatre personnes (le plus souvent votre futur chef de service et
des membres de la direction de I'entreprise).

Tous ne posent pas forcément des questions. Certains peuvent
jouer le réle de simples observateurs.

Cette épreuve est intimidante et prend des airs de cour
d’'assise... Mais elle peut se justifier par une volonté
d'objectivité accrue. Les recruteurs veulent s'abstraire ainsi des
impressions et appréciations personnelles. Ils désirent
confronter leurs impressions et obtenir une impression
collective de votre candidature.

i se peut également qu’en optant pour ce type d'entretien ils
désirent étre en mesure d'apprécier votre capacité a nouer le
dialogue et a résister au stress.

Cette technique d’entretien présente par ailleurs un autre
avantage : elle fait gagner du temps a I'entreprise en lui évitant
de multiplier les rencontres.

Tous contre un

Autre forme encore : I'entretien collectif. Plusieurs candidats
au méme poste sont réunis dans une méme piece. Cette
méthode est généralement utilisée pour les postes de
commerciaux.

Elle constitue le plus souvent une premiere étape dans le
processus de recrutement. Elle permet de pré-sélectionner des
candidats qui sont par la suite accueilis en entretien individuel.
Un entretien collectif peut prendre différentes formes.

En général, une dizaine de candidats est réunie autour d'une
table. Plusieurs membres de I'entreprise (opérationnels,

membres de la direction des ressources humaines) sont
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présents dans la piece. lIs n’interviennent pas durant la
rencontre.

Le plus souvent un salarié de I'entreprise vient décrire dans un
premier temps I'entreprise, le poste et ses objectifs. Les
candidats sont amenés a Iui poser des questions puis a se
présenter les uns apres les autres en exposant les points forts
de leur carrigre.

Ensuite, I'exercice peut commencer. Les candidats sont invités
a débattre d'un theme donné ou a subir une épreuve (qui peut
gtre une mise en situation, une simulation de vente, etc.).
Pendant ce temps 1a, les recruteurs (souvent épaulés par un
psychologue ou un psychosociologue) observent le
comportement des candidats.

I n'est daileurs pas exclu qu'une caméra soit glissée dans un
coin de la piece.

Quelle attitude adopter lors d'un entretien collectif ? Intervenir
suffisamment, tout en laissant les autres s'exprimer. Ne prenez
pas la parole en premier.

Laissez les autres candidats essuyer les platres en pronongant
les premieres paroles.

Montrez-vous intéressé et curieux de I'entreprise par la suite en
posant des questions (si tel est le sujet de la discussion),
mettez-vous en valeur en exposant vos expériences.

Montrez que vous savez vous exprimer, mais que vous savez
également écouter les autres. La communication est un art a
double sens ! Ne monopolisez pas la parole.

L’entretien «en chaine»

Vous pouvez étre amené a passer des entretiens «en
chaine», c'est a dire a suivre plusieurs entretiens successifs
avec différentes personnes. Cette forme d'entretien est tres
éprouvante. || s'agit en général de tester votre résistance

nerveuse et votre rapidité de réaction.
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Fort heureusement, on recourt aux entretiens en chaine
essentiellement pour les métiers commerciaux.

Les autres formes d’épreuve

Vous pouvez étre convoqué a un banal entretien et vous
apercevoir que la rencontre en question n'a plus grand chose a
voir avec un entretien de recrutement.

On ne vous demande pas de répondre a des questions, de
dialoguer avec un dirigeant de I'entreprise, mais on vous fait
subir ce qu'on appelle généralement une «mise en situation» ou
un test d'aptitude professionnelle.

Les recruteurs justifient généralement cette technique
d’embauche en disant qu'il faut valider fe «dire» par le «faire».
En «décodé» : c'est facie de se prétendre compétent sur le
papier, encore faut-il le prouver...

Qu'est-ce qu'une mise en situation ? Elle peut prendre diverses
formes. Elle peut notamment, dans sa version la plus «douce,
gtre totalement informelle... Au hasard d’'un entretien, l'air de
rien, un recruteur vous tend un papier et vous demande de
réagir : «Qu'est-ce que vous en pensez ?».

Cela peut étre un cas juridique, si vous postulez dans un
cabinet d'avocat, I'extrait d'un bilan, si vous étes comptable,
etc. Dans la plupart des cas, le recruteur vous laisse un petit
temps de réflexion.

Une autre version, plus classique encore : le recruteur se met
tout d'un coup a parler anglais pour tester vos connaissances
finguistiques. Tres redouté par ceux qui ont marqué sur leur CV
«Anglais lu, parlé, écrit» alors qu'ils auraient été beaucoup plus
proches de la réalité en écrivant «Anglais baragouing,
bredouilé, bafouillé». ..

La «mise en situation» peut étre beaucoup plus formalisée que
cela. Elle peut étre une épreuve a part entiere, en dehors de

tout entretien, et se dérouler en présence d'un jury composé
—29 —



du chargé de recrutement, des hiérarchiques et méme parfois
d’un psychologue.

L'épreuve peut consister dans une étude de cas a réaliser, ou
dans un jeu de réle. On demande par exemple & un
commercial de simuler un acte de vente, tandis qu'un salarié
de I'entreprise joue le r6le du client. Pendant ce temps I, le
jury observe ses méthodes et analyse son comportement.
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~ C'EST TRUGUE

Hypothése optimiste : vous avez effectué votre bilan
professionnel et personnel avant d'envoyer votre dossier de
candidature a I'entreprise qui vous a contacté.

Dans ce cas, il ne s'agit pour vous que de vous rappeler les
conclusions que vous aviez tirées de cet exercice. Avec un peu
de chance, vous avez méme gardé vos notes écrites !
Hypothése pessimiste : vous n'avez pas dressé votre bilan.
Dans ce cas, mauvaise nouvelle : vous devez tout
reprendre a zéro !
Pourquoi faire son bilan ? Pour mieux vous connaitre. Pourquoi
faire en sorte de mieux vous connaitre ? Pour mieux vous
vendre. Plus vous aurez une vision claire de votre personnalité
et de vos compétences, plus vous saurez vers quelles
fonctions et quelles entreprises vous avez intérét a vous
orienter, et plus vous serez a l'aise pour convaincre votre
interlocuteur que vous étes «the right man in the right place».
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1 Comment s’y prendre ?

Un bilan est double : il vise a la fois a dégager les traits de
votre personnalité et vos compétences professionnelles.
Pour I'établir, vous allez devoir faire appel a votre mémoire.
Prenez une apres-midi entiere pour cet exercice. Mettez-vous
au calme. Muni d’un bloc notes et de votre CV, commencez
tout d'abord par dégager vos compétences techniques.

La formation

Partez de votre formation. Quelles sont les compétences
que vous avez retirées des divers enseignements que vous
avez suivis ?

Faites appel a votre mémoire et remémorez-vous avec la plus
grande précision possible le contenu de ces enseignements.
Votre GV ne rentre certainement pas dans tous les détails,
pourtant, certains d'entre eux peuvent s'avérer importants,
Vous avez peut-étre suivi une UV, un cours, ou réalisé un travai
universitaire (étude, enquéte) qui présente un lien plus ou moins
intime avec le poste en question.

L'expérience professionnelle

Détailez ensuite vos expériences. N'en omettez aucune.
Vous étes jeune, et vous n'avez certes pas I'expérience d'un
quadragénaire. Sachez néanmoins que pour un jeune dipldme,
un stage de trois mois s'apparente déja a une réelle expérience
professionnelle. ..

Vous allez donc vous servir de tous les éléments de votre

passé professionnel, y compris ceux qui vous paraissent de

prime abord insignifiants : les COD, mais aussi les stages, les

jobs d'été, le travail d'intérim, la participation a une junior

entreprise, a un Bureau des éleves, voire méme des actions de
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Comment parler de sa formation ?

«Etes-vous satisfait de vos études, de votre formation?». \lous
débutez dans la vie active, et il y a de fortes chances pour que votre
interlocuteur vous pose cette question. ll va de soi que vous n'allez
pas commencer & critiquer votre école, ce qui reviendrait a scier la
branche sur laquelle vous étes assis : en la dénigrant, vous vous
dénigreriez vous-méme.

Vous devez denc vendre votre formation, en montrant qu'elle vous a
apporté des compétences solides, opérationnelles, et qu'elle vous a
bien préparé au monde de fentreprise.

Chaque école et chaque formation a ses points forts. Vous pouvez
notamment mettre en avant :

* Son insertion dans le monde de I'entreprise {obligation de réaliser
de nombreux travaux avec et pour les entreprises, préserce forte
des entrepreneurs dans I'équipe pédagogique, de nombreux
stages.. )

* Son caractére ultra-professionnel, reconnu par la profession

* Qu encore, le fait qu'elle délivre une solide culture générale,
favorise 'autoromie et I'adaptabilité des éleves, met l'accent sur le
travail en équipe et non pas les performances individuelles,
systématise les échanges linguistiques, vous a fait accéder a des
équipements de pointe rares (laboratoire, visioconférencs) rares
dans le monde de l'entreprise, etc.

bénévolat, du moment qu'elles ne sont pas trop connotées
politiquement, religieusement ou idéologiquement. ..

N'oubliez pas 'épisode militaire. A ce stade de votre carriére, il
représente une part encore importante de votre vie
professionnelle. Peut-étre méme s'agit-il de votre seule et
unique expérience du monde du travail. Dans ce cas, exploitez-
la bien.

Que vous ayez occupé des responsabilités d'enseignement
dans une caserne ou été Volontaire en service national
économique (VSNE), tout doit étre valorisé.

Rappelez-vous les postes que vous avez occupés dans

chacune de ces sociétés ou associations, les missions que
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vous y avez effectuées, le nombre de personnes que vous avez
encadrées, les langues et langages que vous avez utilisés
(langues étrangeéres, informatique), les techniques auxquelles
VOUS avez recouru, etc.

Des détails importants peuvent vous échapper. Pour vous les
remémorer, vous pouvez recourir a un «truce infaillible :
remettez-vous en situation, rappelez-vous une journée ou une
semaine-type de travail,

Vos réussites

Lors d'un entretien d'embauche, il est important de savoir
répondre a la question «De quoi suis-je capable, quelles sont
les compétences que j'ai développées lors de mes
précédentes expériences», mais aussi a celle-ci : «Quelles sont
mes réussites ? Mes succes ?».

Le recruteur ne cherche pas seulement quelqu'un de
compétent, quelqu’un qui soit juste «capable» de réaliser les
taches qui vont lui étre attribuées, il cherche l'individu qui va
exceller a ce poste, qui va apporter un «plus» a I'entreprise.
Vous devez donc lui prouver que vous représentez une valeur
ajoutée par rapport aux autres candidats.

Dans chacune de vos expériences, quelles sont vos plus
grandes fiertés ?

Avez-vous inventé de nouvelles méthodes de travail (par
exemple instauré de nouvelles relations avec les fournisseurs,
modifié I'approche-client, instauré de nouvelles réunions
internes, introduit de nouvelles techniques) ?

Réorganisé un service ?

Trouvé un nouveau moyen de remotiver les salariés ?

Soyez précis, le plus possible, et n'hésitez pas a étre terre a
terre. Les recruteurs savent bien que les idées les plus simples
sont souvent celles qui produisent les résultats les plus

spectaculaires.
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Une idée toute béte qui fait progresser de 10% le chiffre
d'affaires les intéressera forcément plus qu'une idée géniale qui
n’'a produit aucun effet.

Mieux vaut se rappeler... qu’inventer !

Vous débutez dans la vie active... Méfiez-vous des impressions
trompeuses qui ne vont pas manquer de vous assaillir. D’autres que
vous, avant vous, ont été confrontés a cette angoisse : le sentiment
de n’avoir rien accompli, rien réalisé qui s'apparente a une
expérience professionnelle et qui soit digne d'étre narré devant un
recruteur.

Comme eux - le réflexe est classique - vous allez étre tenté
d’inventer de toutes pigces une expérience imaginaire, des
réalisations fictives, des réussites fantasmagoriques.

Résistez a la tentation.

Non seulement vous risquez d’étre démasqué par votre
interlocuteur, mais également de ne pas étre & I'aise s'il vous
demande des précisions sur cette expérience.

Mieux vaut que vous vous plongiez une nouvelle fois dans vos
souvenirs pour trouver I'expérience qui vaudra le coup d'étre
exposée devant le recruteur.

Certaines choses vous ont certainement échappé au premier
regard, par angoisse de la «page blanche».

Chiffrez vos succes

Chiffrez ces réussites. Le recruteur ne se contentera
pas de mots,
Cette innovation (ou plus globalement votre passage dans
I'entreprise) s'est traduite par quels effets ?
Le chiffre d'affaires a-t-il augmenté ?
Le nombre de clients a-t-il grossi ?
Ou, selon les cas : le taux d'absentéisme des salariés a-t-i
baissé ? La productivité a-t-elle augmenté ?
Le nombre d'impayés, ou de réclamations, ou d'erreurs a-t-i
baissé ?
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Une nouvelle clientele a-t-elle été conquise ?

Rappelez-vous également les éventuelles difficultés que vous
avez eu a résoudre (résistance d'un client, d'un collaborateur).
Si vous vous en étes bien sorti, vous pourrez raconter cette
expérience au recruteur,

Ces anecdotes plaideront en votre faveur aussi bien que des
résultats chiffrés.

Tous ces indicateurs vont vous servir a prouver aux yeux du
recruteur vos capacités a innover, convaincre, motiver,
rationaliser, organiser, anticiper, comprendre, surmonter les
situations de conflit, etc. Bref, a réussir dans le poste.

Votre personnalité

Les recruteurs savent bien que les compétences
professionnelles ne font pas tout. 50% de la réussite au travalil
dépend directement de votre personnalité.

Cette vérité est d'autant plus forte aujourd'hui qu'aucun métier
n'est purement technique.

L'ere de la parcelisation a outrance des taches a vécu. Les
hommes sont de plus en plus amenés a travailer ensemble, le
management et les relations humaines deviennent primordiaux.
D'ou I'importance accrue de I'affect et de la psychologie.

I est donc logique qu'une bonne partie de I'entretien tourne
autour de ces questions.

Avoir cerné au préalable votre «moi» vous servira a plus d'un
titre lors de cette rencontre.

Tout d'abord, cela vous renforcera dans votre candidature.
Vous connaissant plus profondément, vous saurez mieux
pourquoi vous avez choisi de postuler pour ce métier et cette
entreprise.

Ensuite, cela vous permettra de répondre sans trop hésiter aux
diverses questions que le recruteur ne va pas manquer de vous

poser.
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Quand vous le rencontrerez, vous devrez étre a l'aise pour
parler de vous-méme, de vos centres d’intérét, de vos
passions. Et le seul moyen d’étre a l'aise, c'est d'avoir mené
cette recherche au préalable.

Tentez de définir votre personnalité au moyen d'adjectifs.
Etes-vous par exemple ;

Imaginatif, Innovateur ?

Prudent ?

Indépendant ?

Persévérant ?

Patient ?

Organisé ?

Maitre de vos émotions ?

Exigeant ?

Méticuleux ?

Rapide ?

Reéfléchi ?

Entrez-vous facilement en communication avec les autres ?
Supportez-vous les rapports hiérarchiques ?

Ne choisissez pas ces adjectifs en vous fiant a votre seule
intuition, celle-ci pourrait vous induire en erreur.

Partez au contraire de situations concrétes de votre passé
professionnel et personnel. Vous aurez une vision beaucoup
plus claire et juste de vous-méme si vous analysez des
experiences que vous avez VEcues.

Par exemple : vous étes tenté de vous définir comme
quelqu'un d'efficace et d'organisé. Quand et dans quelles
circonstances avez-vous fait la preuve de ces qualités ?

Notez bien ces anecdotes.

Elles viendront a votre secours lors de I'entretien si le recruteur
vous demande de raconter dans quelles circonstances vous
avez déployé ces qualités que vous vous étes attribuées.
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Vos points forts, vos points faibles

Une fois cette recherche menée, détectez parmi ces traits
de personnalité, ceux qui peuvent étre mis en relation avec le
métier auquel vous vous destinez.

Chaque métier requiert des qualités spécifiques. Une
caractéristique psychologique peut trés bien constituer un
atout pour tel poste et un handicap pour tel autre.

Tentez donc de voir, a travers la liste d'adjectifs que vous avez
dressée, ceux qui cadrent avec le poste visé. Détectez
également ceux qui sont en contradiction avec lui. ‘
Vous avez ainsi listé vos points forts et vos points faibles. A
vous de mettre en avant les premiers lors de I'entretien
d'embauche et de développer une stratégie pour que les
seconds ne vous pénalisent pas...

Sélectionnez deux de vos qualités
et de vos défauts

«Pourriez-vous me citer deux de vos qualités et deux de vos
défauts ?». Attention, terrain miné | Mieux vaut ne pas improviser le
jour ou le recruteur vous pose cette question, fort banale dans un
entretien de recrutement,

Vous avez donc intérét & profiter de cette réflexion sur vos points
forts et vos points fables pour préparer votre réponse. Vous pourrez
toujours faire semblant de réfléchir le jour de l'entretien.
Sélectionnez parmi vos points forts ceux qui vous semblent le plus
en adéquationavec le poste concerné.

Pas guestion d’avouer & votre interlocuteur vos véritables points
faibles, a fortiori s'ils sont en contradiction avec le poste. Le
recruteur est bien assez grand pour les trouver tout seul.

Choisissez au contraire parmi vos défauts ceux qui sont mineurs et
ne risquent en aucun cas d'entraver votre traval. Ou mieux encore :
Ceux qui vus sous un autre angle peuvent passer pour des qualités.
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Neutralisez vos points faibles

Imaginez par exemple que votre interlocuteur détecte I'un
de vos points faibles. Quelle attitude adopter ? Vous allez étre
tenté de nier ce qui peut étre une évidence criante.

Est-ce la bonne solution ? Rien n'est moins sir. Le recruteur ne
va certainement pas changer d'avis grace a vos protestations.
N'oubliez pas qu'il n'a rien d'un enfant de chceur et qu'il voit
défiler les candidats dans son bureau. Cela développe I'acuité
psychologique.

Nier ne servirait pas a grand chose. La meilleure stratégie reste
encore de reconnaitre le point faible dans un premier temps
(une maniere de flatter la clarvoyance du recruteur}, pour mieux
le neutraliser dans un second temps.

l'y a plusieurs moyens de le faire.

¢ \/ous pouvez dire par exemple : «/f est vrai que naturellement
Jje me comporterais de cette maniére, mais au fil de mes
expériences, j'ai appris @& me maitriser (ou changer, ou faire

attention)». -
La encore, argumentez. Rappelez-vous des situations dans

lesquelles vous avez surmonté efficacement ces faiblesses et
laissez entendre qu'aujourd’hui, vous les avez totalement
dépassées. |l s'agit purement et simplement d'une histoire
ancienne. Tout étre est évolutif et perfectible, le recruteur ne
l'ignore pas.
e \ous pouvez également arguer que ce trait de caractére ne
vous a jamais géné dans votre travail, bien au contraire. Par
exemple, vous étes d'un naturel plutdt timide et vous postulez
pour un poste qui touche a la communication.
Handicap insurmontable ? Loin de la. Tout le monde sait que
les meilleurs acteurs, ceux qui s'expriment le mieux sur scene
et donnent le plus d’eux-mémes sont souvent dans la vie les
plus introvertis, les plus siencieux et effacés. Il faudrait tomber
sur un recruteur incroyablement peu subtil et mal informé pour
qu'il ne connaisse pas ce paradoxe.
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Dans ce cas précis, vous pouvez donc expliquer au recruteur
que c'est justement parce que vous étiez timide que vous avez
été attiré au départ par I'univers de la communication. Vous
vouliez surmonter vos difficultés, dépasser vos limites. Limites
qui sont d'ailleurs largement dépassées aujourd’hui puisque :

e Depuis la seconde, vous avez a maintes reprises occupé les
fonctions de délégué de classe (évitez de raconter vos exploits
de coordinateur de la grogne anti-Devaquet sur les Hauts-de-
Seine, le dézail est peut-étre tres parlant, mais pasassez neutre ).
e |ors de votre stage chez Duroc & Durac, vous avez été
amené a remplacer I'animateur d'une table ronde et devant la
qualité de votre prestation, on vous a confié par la suite
I'animation de toutes ces rencontres.

e Lors de vos précédentes expériences professionnelles, on a
souvent loué votre aisance dans la prise de parcle en public, la
clarté de vos exposés, votre capacité a surmonter les conflits,
a faire passer un message, etc.

Une fois encore : prenez bien en note ces arguments et ces
anecdotes. Ne comptez pas sur votre mémoire pour vous les
remémorer le jour «J»,

Vos passions

Il'y a de fortes chances pour qu’a un moment ou a un autre

votre interlocuteur aborde cette question. Rien de plus normal :
il veut en savoir plus sur vous et il sait que les hobbies sont un
excellent prétexte pour vous amener a parler sur un ton un peu
plus personnel.
Etil n'y a rien de pire que les candidats lisses, sans saveur et
sans odeur, qui a la question «Quelles sont vos passions»
répondent platement «J'aime lire et aller au cinéma». Devant
cette réponse, le recruteur ne peut que se dire : «Mon Dieu,
pourvu que je ne me retrouve jamais coincé dans un ascenceur
avec luil»...

Tous les employeurs, sans aucune exception, recherchent des
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gens passionnés. Leur logique est imparable ; quelqu’un qui
n'est pas capable de s’enthousiasmer dans la vie de tous les
jours va étre a fortiori incapable de s’enthousiasmer dans le
cadre de son travail. Sans pour autant rechercher des illuminés
dont le hobby tourne a I'obsesston (une autre catégorie-
repoussoir), les recruteurs attendent des candidats dotés de
centres d'intérét clairement affirmés. Que vous décidiez de
parler de sport, d'activités culturelles, de bénévolat, voir méme
de vos ioisirs de collectionneur importe peu. L'essentiel est que
vous parveniez a communiquer a votre interlocuteur votre
centre d'intérét. Il ne le partage pas, vous devez néanmoins
I'intéresser en Iui en parlant brievement. Pour ce faire, soyez le
plus précis possible. Au lieu de dire «Jaime lire», dites «Je lis
beaucoup, essentiellement la littérature frangaise du XVijjeme
siécle» (ou la poésie asiatique, ou des romans policiers, etc.).
Cela peut étre également de la BD : aucune passion n'est
mineure, du moment qu’on en parle inteligemment. Si vous
évoquez votre passion pour la musique, méme chose.
Racontez que vous jouez depuis sept ans dans un groupe de
jazz ou que vous appréciez beaucoup la musique baroque,
mais ne dites pas «J'aime la musique».

Enfin, ne croyez pas que c¢'est en utilisant le plus de superlatifs
et en disant «J'adooore la musique expérimentale» ou «Je suis
faaanatique de I'art étrusque» que vous allez communiquer le
mieux votre enthousiasme. On n’attend pas de vous des poses
de midinette.

2 Dégagez votre projet
professionnel

«Sj j'ai un seul conseil a donner aux candidats, c'est bien
de savoir ou ils vont et ce qu'ils veulent faire» martelle le
directeur des ressources humaines d'un grand groupe
d'assurance mutualiste.

Le conseil peut sembler comme allant de soi et par trop
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rabaché, mais il est bien primordial. Quand on ne sait pas ou
on veut aller, on narrive nulle part...

Qu’est-ce qu’un projet ?

Vous ne devez en aucun cas vous rendre a un entretien
d’embauche si vous n'avez pas une idée précise de votre
projet professionnel. Qu'est-ce qu'un projet professionnel ?
C'est a la fois le métier (métier, fonction, poste) que vous
désirez exercer, le secteur d'activités vers lequel vous souhaitez
vous orienter et le type d’entreprise (groupe international ou
PME francgaise, etc.) et de culture d'entreprise que vous
recherchez.

Le jour de I'entretien, vous devez pouvoir répondre rapidement
a trois questions : «Pourquoi postulez-vous pour ce poste ?»,
«Qu'est-ce quivous séduit dans le secteur de 'assurance ?» et
«Pourquoi avoir posé sa candidature pour Dupont & Dupart ?».

Attention ! Savoir ce que I'on veut est nécessaire, mais pas
suffisant. Le recruteur n’a que faire de vos ambitions
professionnelles si elles ne correspondent pas a une réalité.

En batissant votre projet professionnel, vous devez bien
entendu faire en sorte qu'il colle avec votre parcours, votre
formation, votre expérience et votre personnalité.

Votre candidature doit avoir un fil conducteur.

Les questions a se poser

Ou est-ce que je me sentirai le plus heureux ?

- En région parisienne, en province ?

- Au siege de I'entreprise, dans une de ses entités ?
- Dans un laboratoire, un bureau, une usine ?

- Dans une grande entreprise, ou une petite ?

Quel est le style de travail qui me convient ?

- Travail en équipe, ou travail solitaire ?

- Avoir beaucoup de responsabilités, ou étre tres encadré ?
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Y-a-t-il des produits que je préférerais vendre (ou

produire) ?

Quel type de patron souhaiterais-je avoir ?

Qu’est-ce qui est le plus important dans ma recherche

d’emploi ?

- Larémunération ?

- Les perspectives de carriere ?

- Les possibilités d'évolution et de changement de métier ?

- Le pouvoir ?

- Les possibilités de voyages ?

- Les avantages sociaux ?

- La culture d’entreprise (participative, etc.)

- L'ambiance de travail ? (jeune, décontractée, etc.)

- La sécurité de I'emploi ?

- La réalisation de soi-méme ?

- L'intérét du travail ?

- Ladiversité des taches ?

- Les contacts humains ?

- La liberté d’horaires ?

- "absence de stress (ou au contraire est-ce quelque chose
que je recherche, qui me motive ?)

- La conciliation du travail avec une vie de famille ?

Supporterais-je de travailler le week-end ?

Quel est le temps maximal de trajet que je suis en mesure

de supporter quotidiennement ?

Accepterais-je de me déplacer ?

Suis-je prét a accepter les contraintes hiérarchiques et

I'obligation de porter la cravate ?



Imaginez votre avenir

Un recruteur embauche moins un passé et un présent (des
compétences, des aptitudes), qu’'un avenir, Toutes les
entreprises vous le diront : elles recrutent avant tout des
«potentiels». En vous choisissant, elles font un pari sur demain.
Pour savoir si vous avez un fort potentiel ou non, le recruteur va
se baser sur des éléments objectifs et subjectifs. Il se fera sa
propre idée.

Mais il vous demandera également de parler de votre futur.
«Comment voyez-vous votre avenir ?» ou «imaginez-vous dans
10 ans. Ou serez-vous ? Que ferez-vous ? Quelles seront vos
responsabilités ?». La encore, ces questions sont classiques.
Le recruteur ne vous demande pas de vous exercer a la
divination, de la méme maniere qu'il ne part pas du principe
qu'a 25-30 ans, chacun doit déja avoir dressé dans le moindre
de ses détails son plan de carriere.

Mais il attend de vous que vous soyez capable de réfiéchir sur
votre avenir et que vous ayez des ambitions. I sait trés bien
que ce sont elles qui motivent les individus et les font aller de
I'avant. Quelqu'un qui se contente du présent sans nourrir des
réves pour le futur n'est pas porté au dynamisme.

Evitez de dire : «Oh, dans dix ans, jeme vois bien sur uneile du
Pacifique gagner ma vie en péchant la langouste».

Evoquez un avenir qui soit en cohérence avec votre projet
professionnel actue!, tout en marquant une évolution notable.

* Si cet avenir semble trop «doré» et trop utopique, vous
semblerez manquer de réalisme.

* Si a l'inverse il ne marque pas une progression ou une
mutation par rapport au poste pour lequel vous postulez
aujourd’hui, vous paraitrez manquer d'ambition.

¢ S'il n'a aucun rapport avec celui-ci, vous semblerez ne pas
avoir de suite dans les idées.

¢ \/ous pouvez bien sir avoir envie d’évoluer et de découvrir un
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autre métier (cela plaide d'ailleurs plutdt en votre faveur : vous
n'étes pas statique, mais entreprenant et curieux), mais ce
dernier ne doit pas étre totalement déconnecté de vos
expériences précédentes.

Vous pouvez par exemple passer d'un poste marketing a un
poste commercial (ou l'inverse), ou accéder a des
responsabilités de management si votre métier, initialement
«technique» vous a amené a encadrer des équipes, ou encore
faire de la formation. A vous d'imaginer des évolutions plus
originales que celles-ci (qui sont un peu des classiques du
genre) et de trouver la «logique» qui unit les deux postes.

Vous devez montrer que vous voulez «construire» votre vie et
non pas vous laisser porter par les évenements.

3 Trouvez votre argument-phare

Lors d’un entretien, il faut savoir étre concis et percutant.
Méme si 10 000 arguments plaident en votre faveur pour ce
poste, vous devez vous concentrer sur I'essentiel.

D'une part vous n'aurez pas le temps de tous les exposer en
une heure d'entretien. D’autre part, noyer le recruteur sous les
informations est le meilleur moyen pour qu'il ne retienne rien de
votre prestation.

Les publicitaires connaissent bien ce phénomene : si dans une
publicité, vous tentez de tout dire (du style «<Ma lessive lave
plus blanc sans attaquer le tissu, elle sent bon, elle est
écologique, moins chére que ses concurrentes et en plus les
bénéfices que nous en retirons sont reverses a la ligue contre
le cancer»), vous ne dites plus rien. Le message tue le
message.

Si vous voulez attirer I'attention du recruteur, le convaincre de
l'intérét de votre candidature et faire en sorte qu'il garde une
impression forte de votre prestation, vous devez donc épurer
votre argumentaire, oublier I'accessoire pour ne retenir que

I'essentiel.
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l'y a par ailleurs de fortes chances pour que le recruteur vous
demande au hasard de I'entretien «Donnez-moi une bonne
raison (ou selon les variantes, «deux bonnes raisons») de vous
embaucher» ou encore «Dites-moi en une phrase pourquoi je
dois vous prenadre»,

Difficile d'y répondre en bafouilant ou en sortant des banalités
d’'usage. Sachez que vous ne pourrez pas vous en tirer en
hasardant un «En une phrase, cela me semble un peu ardu» ou
«Les raisons de m'embaucher ne manquent pas». ..

D'un autre coté, il est quasiment impossible d'apporter une
réponse satisfaisante dans le feu de I'action. Il est
indispensable d'y réfléchir auparavant.

Chaque fois que vous allez passer un entretien, pensez donc
bien a trouver votre «argument phare».

Attention néanmoins. Un «argument-phare» n'est pas un
sésame universel que vous pourrez utiliser aupres de toutes les
entreprises avec lesquelles vous allez passer un entretien.

Il doit étre parfaitement adapté a I'entreprise en question. La
question posée est bien «Pourquoi cette entreprise-ci a intérét
a m’'embaucher ?» et non pas «Pourquoi n'importe quelle
entreprise a intérét, a priori, @ m'embaucher».

Dans cet esprit, vous ne pouvez donc pas fare I'économie de
vous renseigner sur I'entreprise (dans le cas ou vous ne I'auriez
pas fait préalablement lorsque vous avez envoyé votre
candidature).



CONNAITRE LENTREPRISE

Bien se connaitre, mais aussi bien connaitre I'entreprise qui
vous recoit, telles sont les clefs de la réussite d'une rencontre.
Non seulement cela vous permettra de cibler vos arguments,
mais en plus, cela vous aidera a voir plus clair : avez-vous
véritablement envie de travailler dans cette entreprise ?

1 Sa carte d’identité

La moindre des choses, quand on se rend a un entretien,
est d'en savoir un minimum sur la société concernée. Il est
hors de question d'y aller sans connaitre :

- Le nom de son PDG
- Sa taille (nombore de salariés)
- Si elle appartient a un groupe

- Ses implantations en France et a I'étranger
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2 Son activité

Vous ne devez pas vous rendre a un entretien sans avoir
des notions précises sur les activités de I'entreprise.
Les questions a résoudre sont les suivantes :
- Quel est son secteur d'activité ?
- Quels sont ses marchés ?
- Ses principaux clients (ou son type de clientele) ?

3 Ses produits

Rien de pire pour un recruteur que de tomber sur un

candidat incapable de citer le moindre produit fabriqué par son
entreprise.
Aprés un tel aveu d'ignorance, le candidat aura beau
développer le meilleur argumentaire du monde pour exposer sa
motivation et son intérét pour I'entreprise... il n'aura aucune
chance d'étre entendu.

4 Ses performances

- Sa place sur le marché (eader, second, etc.) ou ses parts de
marché

- éventuellement ses chiffres de croissance

- Ses spécificités

- Ses points forts (il n'est pas inutile de les connaitre si au cours
de la conversation, le recruteur vous demande pourquoi cette
entreprise vous intéresse. ..)

5 Ses méthodes de travail

L'entreprise pour laquelle vous postulez peut trés bien avoir
développé des méthodes de travail particulieres, voire méme

des approches qui ont fait école dans son secteur d'activité.
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Si c'est le cas, vous devez a tout prix étre au courant,
I'ignorance serait mal pergue.
Pensez également a vous renseigner sur les techniques qu'elle
emploie, le matériel utilisé, etc.

6 Son actualité

[l ne s'agit pour vous de connaitre les tenants et
aboutissants de la récente inculpation du PDG pour abus de
biens sociaux (il y a peu de chances pour que le recruteur
aborde cette question ou pour qu'il apprécie que vous y fassiez
allusionl), mais d'étre renseigné sur tout ce qui peut concerner
votre travail.

- A-t-elle eu des changements de direction récents ?

- A-t-elle remporté un marché important, ouvert une entité a
I'étranger ?

- Connu des changements d'actionnariat ?

7 Sa culture

Ce dernier point est fondamental. Les rapports
hiérarchiques ne sont pas les mémes sil'on travaile a Auchan
ou a Continent. Dans telle société, on tutoiera ses supérieurs.
Dans telle autre, le moindre petit employé sera tenu de venir en
cravate.

D’autres criteres plus profonds et moins anecdotiques
contribuent a créer une certaine ambiance de travail :
I'organisation de réunions régulieres (ouvertes a tout le service
ou réservées aux cadres dirigeants), la fréquence des actions
de communication interne, I'existence d'un plan de
participation des salariés, les actions réalisées en faveur de la
mobilité interne et des évolutions de carriére (la mise en place,
par exemple, de <bourses d’emploi internes» chargées de
détecter les candidatures a I'intérieur du groupe avant tout

recours a un recrutement externe), etc.
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En réalité, chaque entreprise est un cas particulier, aussi
différente d'une autre entreprise qu'un individu par rapport a un
autre individu.

Cherchez des informations sur sa culture, ses pratiques de
management, son ambiance. L'entretien vous aidera
certainement par la suite a préciser, confirmer ou infirmer ces
impressions.

8 Ou se renseigner ?

Les pages jaunes

On ne trouve pas tout dans les pages jaunes, mais on peut
néanmoins dénicher des informations non négligeables sur les
PME : leur secteur d’activité, leurs spécificités éventuelles.

Les annuaires spécialisés

Le Kompass est la bible incontestée du chercheur d'emploi.

Vous y trouverez les coordonnées de toutes les entreprises
francaises, avec le nom de leurs dirigeants, leur secteur
d’activité, leurs principaux produits, leur année de fondation,
leur nombre de salariés, leurs filiales, etc.
Cet ouvrage est accessible dans certaines bibliotheéques, dans
les chambres de commerce et d'industrie, les services de
documentation des ANPE et APEC, ainsi que dans les
chambres des métiers.

Les forums et les salons profes-
sionnels, la presse spéecialisée

Vous trouverez dans Le Figaro, Les Echos, La Tribune,
Challenges, Capital ou I'Essentiel du Management, des

informations non négligeables.
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Plutét que de passer en revue toute la collection de ces
magazines dans votre bibliotheque de quartier, gagnez du
temps en téléphonant a leurs services de documentation pour
savoir dans quels numéros récents ils ont parlé des sociétés
qui vous intéressent.

Faites jouer votre réseau

Pour obtenir des informations plus informelles (comme
I'ambiance de travail, par exemple, le look requis ou les
réponses «qui font bien»), rien de mieux que d'étre en contact
avec I'un de ses salariés.

Si vous ne connaissez pas directement quelqu’un qui y
travaille, vous étes peut-étre sans le savoir en relation avec
quelqu’un qui connait quelqu'un qui y travaille... Faites donc
jouer I'effet réseau.

Plus efficace encore : consulter 'annuaire des anciens éleves
de votre école ou téléphoner au bureau des éleves.

L’entreprise elle-méme

On oublie trop souvent que la meilleure source d'information
reste encore I'entreprise elle-méme. Mieux vaut parler a Dieu
qu'a ses saints... Ne recourez pas a la ruse pour cela.
Expliquez au service concerné (tentez le service
communication) que vous vous portez candidat pour un poste
au sein de I'entreprise et que dans ce cadre vous désirez
obtenir des informations la concernant.

Demandez a votre interlocuteur s'il peut vous envoyer (ou
mettre a votre disposition) des plaquettes, brochures
commerciales et le rapport annuel. Vous trouverez dans ce
dernier des informations trés intéressantes sur les
performances économiques, la stratégie, la politique de

ressources humaines de I'entreprise.
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Si certaines entreprises refuseront de vous envoyer ces
documents (ce qui est déja en soi une information sur leur
culture, leur sens de la transparence et leur aptitude a
communiquer), la plupart vous répondront favorablement.

9 Cas particulier : Pentretien
suite a une petite annonce

Une petite annonce publiée dans la presse ne fournit pas
toutes les informations dont vous avez besoin pour préparer
I'entretien (il est d'ailleurs tres fréquent qu'elle ne révele pas le
nom de I'entreprise et se contente de donner le contact du
cabinet chargé du recrutement).

Certaines annonces rentrent dans les détails du poste, de la
société et du profil recherché.

D'autres sont plus laconiques. Ce n'est pas une raison pour
négliger leur contenu.

Vous pouvez étre sir que la personne qui I'a rédigé ne I'a pas
fait au hasard. Elle a consciencieusement pesé¢ ses mots et
choisi ses termes.

Confrontez les termes de I’'annonce
a votre expérience

Vous ne devez donc pas vous rendre a un entretien sans
I'avoir relue, analysée et confrontée a votre expérience
professionnelle.

Si I'on prend I'exemple du texte qui suit (diffusé dans la presse
par le service recrutement d’'un groupe d’assurances), on se
rend compte qu'une annonce peut étre une véritable mine
d'informations.

«XXX, 1¢&r groupe francais d'assurances Mutuelles, recherche
pour son siege (1h30 de Paris) 2 Sup de Co pour I'animation

commerciale. ..
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Jeunes Sup de Co, option «vente, marketing», vous étes
débutants ou possédez une premiere expérience (maxi 2 ans);
vous avez le go(t des contacts et un sens pédagogique
affirmé.

Venez conselller, former notre force de vente, la perfectionner
aux techniques d'actions commerciales (actions
promotionnelles, marketing...)

Ces deux postes sont créés au Mans, mais apres une
formation a nos méthodes, nos produits et notre organisation
(9 mois environ), vous serez amenés a vous déplacer sur toute
la France.

Vous serez alors l'interface entre notre Direction Commerciale
et les hommes de terrain, C'est dire que nous recherchons de
fortes personnalités aptes a dialoguer et convaincre a tous
niveaux.

Merci d'envoyer une lettre manuscrite avec un CV détaillé sous
référence XXX a XXX etc.»,

Se rendre a I'entretien sans avoir analysé cette annonce serait
suicidaire, car elle laisse peu de choses dans I'ombre.

Non seulement vous vous priveriez du meilleur outil pour cibler
votre candidature par rapport aux attentes de I'entreprise, mais
en plus vous risqueriez d'indisposer le recruteur en lui posant
des questions dont les réponses sont déja contenues dans
I'annonce.

Comment s’y prendre ?

On trouve dans ce texte des renseignements sur
I'entreprise elle-méme ( «premier groupe frangais d'assurances
mutuelles»), sur le profil requis (formation et années
d’expériences souhaitées) et sur le poste (missions, lieu de
travail, exigences en matiére de disponibilité, durée de la
formation initiale).

L'annonce prend bien soin par ailleurs de dresser le portrait du
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candidat idéal («fortes personnalités aptes a dialoguer et
convaincre a tous niveaux»).

A la lecture de ce texte, on se rend trés vite compte que
I'entreprise a des idées extrémement précises sur le candidat
qu'elle recherche. Ses attentes sont bien arrétées. Vous devez
donc préparer I'entretien en fonction d'elles.

Posez-vous la question : «Est-ce que fe réponds a tous les
criteres de I'annonce ?».

Le poste vacant correspond a un poste de formateur.
L’annonce se garde bien d’exiger que vous ayez déja une
expérience dans ce domaine.

Eile recherche quelqu’'un qui ait d'un c6té de réelles
compétences commerciales («Sup de Co option vente
Marketing») et de l'autre des qualités pédagogiques et le goat
de I'enseignement.

Il va de soi gqu’une premiere expérience dans I'enseignement
ou la formation sera un plus incontestable pour votre
candidature, méme s'il ne s'agit pas d'une condition sine qua
non. Si dans votre passé vous avez enseigné durant votre
expérience miitarre, donné des cours particuliers ou des cours
d'alphabétisation, c'est donc le moment de vous rappeler ces
expériences. Avez-vous apprécié ces expériences, pourquoi ?
Avez-vous ressenti du plaisir a transmettre votre savoir ? Quels
ont été vos succes ? (le taux de réussite aux examens de vos
éleves a augmenté, ou a force d'obstination, vous étes parvenu
a «remettre cans le circuit» quelqu'un, etc.).

Quelles ont été vos difficultés ? Comment les avez-vous
surmontées ?
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L’analyse des mots-clefs

Une annonce comporte toujours des mots-clefs. Sachez
bien que leur choix n'est jamais innocent. L’entreprise qui a
passeé I'annonce a longuement réfléchi avant de les choisir.
Vous avez donc intérét a les relever. Notez-les sur un calepin et
écrivez en face tout ce qui dans votre formation, votre
expérience professionnelle et personnelle tend & montrer que
vous possédez ces qualités.

Dans le cas de cette annonce, les mots-clefs sont :
- Godt des contacts

- Sens pédagogique affirmé

- Forte personnalité

- Apte a dialoguer et convaincre a tous niveaux

Si vous ne répondez pas a tous les
criteres

Ne vous démotivez pas si vous ne répondez pas a tous les
critéres de 'annonce.
Une chose est slire : si vous n'aviez pas correspondu au profil
recherché, I'entreprise ne vous aurait pas convoqué pour un
entretien.
Certaines entreprises ont parfois tendance a fixer la barre un
peu haut en rédigeant leur annonce. Quand les candidatures
arrivent sur le bureau du recruteur, celui-ci peut étre conduit a
abaisser ses exigences.
Par ailleurs, certaines indications ne doivent pas étre prises a la
lettre. C'est le cas notamment :
- Des indications d'age.
Ne vous laissez pas décourager si vous ne rentrez pas dans la
fourchette indiquée. Celle-ci indique plus un niveau
d'expérience qu'une véritable limite d'age.
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¢ Si vous étes en dessous de cette fourchette, mais que vous
pouvez vous targuer d'une expérience équivalente a d'autres
personnes plus agées, n'y voyez pas un probleme.

e Sial'inverse, vous étes au dessus de la fourchette en termes
d’age mais non pas d’'expérience (vous pouvez tres bien par
exemple vous étre arrété de travailler durant quelques années
pour élever un enfant), méme chose.

- Des exigences en termes d’années d'expérience.
L'annonce réclame «trois a cing ans d'expérience» ? Ne vous
fiez pas a la mathématique pure. L'expérience ne se mesure
pas qu'en termes d'années et deux années ici valent bien trois
ans ailleurs.

- De la mention «premiére expérience indispensable».

Ne croyez pas forcément que le recruteur exige que vous ayez
eu un CDI dans une autre entreprise. Un COD, méme court,
des stages peuvent trés bien faire I'affaire.

Le recruteur est bien placé pour savoir que faccés au premier
emploi est de plus en plus retardé par la multiplication des
stages et contrats a durée déterminé. Il ne peut par ailleurs
ignorer qu'il n'y a plus guere de différence aujourd’hui entre ces
expériences et de véritables embauches. Tout dépendra le jour
de I'entretien de votre plus ou moins grande habileté a
convaincre le recruteur que vos stages vous ont donné de
réelles compétences et que vous étes mir pour travailler.

- Des exigences en matiére de diplémes.

Il est fréquent que les recruteurs indiquent dans annonce les
dipldmes qu'ils recherchent.

Une fois de plus, ne vous laissez pas décourager si votre école
n'y figure pas. Le recruteur a simplement exprimé des
préférences.

o Si vous faites partie de la liste, c'est incontestablement un
plus (méme si cela ne vous donne en aucun cas I'assurance
d'étre engagé).

e Sivous n'en faites pas partie, mais que le recruteur a quand

méme pris la peine de vous accorder un entretien, c'est que
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votre candidature présente d'autres atouts. Vous étes peut-étre
I'outsider qui va créer la surprise.

* Dites-vous bien dans tous les cas qu’en redigeant 'annonce
le recruteur n’a pas pu penser a toutes les formations qui
existent sur le marché. Il'y a de fortes chance pour qu'il change
son fusil d’épaule le jour oli il recevra les dossiers de
candidature.
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o s V\\V\

COMMENT SENTRAINER

1 Soyez schizo

Soyez schizophréne . mettez-vous a la place du recruteur.
Que va-t-il vouloir savoir ? Quelles questions va-t-il vous poser
a votre avis ?

Prenez votre CV

C'est la premiere et unique source d'information dont votre
recruteur dispose. Il va donc partir de ce document pour
construire I'entretien.

Qu'est-ce qui va lui sauter aux yeux ou attirer son attention ?
Décele-t-on des trous de parcours dans votre cursus ?
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Si c’est le cas, il y a peu de chances pour que votre
interlocuteur oublie de vous demander ce que vous avez fait
durant cette période.

Vous avez quitté une entreprise : il ne manquera pas de vous
interroger sur les raisons de votre départ. S'agissait-i d'une
démission ? D'une fin de contrat ? D’un licenciement ? Si oui,
pourquoi ce licenciement ? Est-il lié a une suppression de
poste ('entreprise s'est mise a sous-traiter cette activité, ou
s'est réorganisée, etc.) ? Une compression d'effectifs ? Un
licenciement pour faute ?

Préparez vos réponses, en évitant le plus possible les vérités
qui vous desserviront (<mésentente avec mes supérieurs»,
«jalousie d’un chef», etc.).

Si votre parcours dévoile des incohérences, ou des
changements d'orientation, méme chose. Le recruteur voudra
certainement savoir pourquoi vous avez décidé de passer un
deug de lettres apres avorr fait une année de médecine ou une
maitrise de droit aprés un deug de socio.

I s’interrogera également si vous postulez pour un poste de
commercial alors qu'aucun de vos stages et précédentes
expeériences ne correspond a ce métier.

I n'y a rien de mal a tout cela, mais vous devez a tout prix
trouver le fil conducteur qui unit ces éléments apparemment
disparates. Tentez de trouver une logique a ces différents faits,
évitez autant que faire se peut de vous montrer «errant» et
indécis («Je croyais que j'étais fait pour ce metier et finalement
je me suis apercu que ce n'était pas le cas»). Méme si vous
prenez bien soin de préciser «Maintenant, j'en ai fini avec ces
hésitations, je me suis trouvé», avouez que le recruteur est en
droit d'en douter.

Montrez plutdt que ces incohérences ne sont qu'apparentes et
qu’en réalité, vous poursuiviez bien le méme but. Par exemple :
«J'avais choisi de réaliser ce stage a telle fonction, parce que

j'étais attiré par tel ou tel aspect du métier. Mais je me suis
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rapidement aoergu que cet aspect était beaucoup plus
développé a cet autre type de poste».

Le recruteur ne va pas forcément «chercher la petite béte», 1 va
tout simplement vous poser des questions pour obtenir des
informations sur votre personnalité, votre savoir et votre savoir-
faire.

Pour vous entrainer, aidez-vous de la somme de questions qui
se trouvent a la fin de cette partie.

2 Entrainez-vous a étre PPavocat
de vous-méme

Un avocat ne se pose pas de questions sur son client. A-t-l
raison ? Est-il coupable ? Doit-i avoir la garde de l'enfant ? La
vérité importe peu. L'essentiel est de convaincre les magistrats
ou les jurés qu'il est dans son bon drait, qu'il est innocent, qu'il
doit obtenir la garde de I'enfant. Quelle que soit la question
posée, le fait invoqué, il s'efforce de les tourner a I'avantage de
son client.

Quand vous passez un entretien, vous n’avez rien d'un
coupable ou d'un meurtrier. Il n'en demeure pas moins vrai que
vous devez vous fivrer @ une gymnastique qui s'apparente un
peu a l'art de la plaidoirie. C'est a dire que tout ce que vous
direz devra plaider en votre faveur,

Ce n'est pas le moment d'avoir des doutes, de commencer a
vous interroger sur votre aptitude a remplir ce poste : vous étes
forcément compétent. Ce n'est pas non plus le moment de
vous décomposer a la premiére question un tant soit peu
agressive de votre interlocuteur. Défendez-vous si vous étes
attaqué, soyez sir de vous. Dites-vous qu'il s'agit d'un jeu,
d'un exercice sportif.
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3 Recourez a un ceil extérieur

Reégle d'or : un chercheur d'emploi sachant chercher est
quelqu'un qui sait s'entourer. Pas question alors de jouer les
solitaires et les grands ermites.

On peut préparer un entretien dans sa téte ou devant sa glace,
mais il est préférable de s'exposer a un ceil extérieur.

Faites donc appel aux bonnes volontés de vos amis (de
préférence ceux qui cherchent un emploi comme vous ou qui
enontcherché il n'y a pas si longtemps).

Simulez quelques entretiens avec eux et demandez-leur leurs
impressions.

Vous ont-ils senti mal a l'aise, réticent sur certaines questions ?
Veillez a ce qu'ils n'aient pas peur d'étre francs et drects.
Mieux encore : si vous en avez la possibilité, fimez-vous en
train de passer ces entretiens fictifs. Vous pourrez ainsi corriger
le tir aussi bien sur e fond de votre prestation que de la forme
(attitude, maniere de poser la voix, débit).

4 Apprenez a improviser

Vous devez vous préparer a toutes les éventualités. Or il
n'est pas dit que I'entretien se traduise forcément par un
véritable dialogue et par un jeu de questions-réponses.

Le recruteur peut trés bien choisir de vous faire passer un
entretien trés peu directif.

Il peut par exemple vous accueilir en vous demandant «Parlez-
moi de vous» ou «Racontez-moi vos principales expériences
professionnelles»,

Dans ce cas, la balle est dans votre camp. Pour un temps plus
ou moins long... En effet, méme si de votre c6té vous vous
taisez au bout de trois minutes, pensant avoir épuisé le sujet, i
n'est pas sur que votre interlocuteur vous pose une nouvelle

question.
— 66 —



Il peut méme vous engager a poursuivre en disant «Je vous
gcoute» ou se taire en vous fixant du regard.

L'exercice est donc relativement périlleux, surtout s'il vous
prend au dépourvu.

Vous avez donc intérét a vous entrainer a improviser et a
structurer vos réponses.

Reéfléchissez en vous munissant d'un bloc notes aux différents
points que vous ne devez pas omettre si votre interlocuteur
vous demande :

«Présentez-vous 7» ou «Qui étes-vous ?» ou «Parlez-moi de
vous»

«Parlez-moi de vos experiences precedentes»

«Pourquoi postulez-vous pour ce poste ?»

«Que puis-je faire pour vous ?»

Ne tombez dans le piege qui consiste a croire qu'il faut
répondre personnellement a la question «Qui étes-vous». Cette
question est faussement intime et le recruteur n'attend pas que
vous vous livriez.

Ce que vous devez faire : parler de vous au sens professionnel
du terme (compétences, réalisations).

Aprés avoir préparé des petits scripts, mettez-vous ensuite en
situation.

Imaginez que vous étes en face du recruteur et qu'il vous a
posé 'une de ces questions. Jetez-vous a I'eau.

Plus encore que les autres, cet exercice gagne a étre conduit
en présence dun cell extérieur, car il pratiquement impossible
de s'écouter tout en improvisant. (Si vous étes résolument
réfractaire a cette solution, vous pouvez vous contenter de
vous enregistrer au magnétophone).

Il ne s'agit pas d'étre bavard et de «<meubler» le temps, mais de
dire le maximum, avec le minimum de mots. Ne rentrez pas
dans les détails, soignez la logique de votre discours.

Evitez autant que fare se peut I'exposé chronologique, qui va
paraitre scolaire et peu imaginatif. Tentez au contraire de mettre
du relief et de la vivacité dans votre récit. Partez toujours du

plus important pour aller a I'accessaire.
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Apprenez a parler sans précipitation, en vous aménageant de
trés courtes pauses (elles vous aideront a rebondir dans votre
raisonnement et indiqueront a votre interlocuteur que vous
passez a une autre idée). Cela rythmera par ailleurs votre
exposé et 'empéchera de paraitre monotone.

5 Exercez votre mémoire

I ne s'agit pas d'apprendre par coeur les réponses aux
questions qui risquent de vous étre posées, mais d’avoir en
téte quelques repéres bien clairs.

Votre interlocuteur va sans doute avoir devant les yeux votre
CV. S'il vous demande de parler d’'une expérience et que vous
étes incapable de vous rappeler combien de mois elle a duré,
cela risque de ne pas faire trés sérieux.

Vous avez donc intérét a «réviser» votre CV, puis les notes que
vous avez prises a propos de votre bilan, et de I'entreprise pour
laquelle vous postulez.

6 Apprenez a maitriser
Pangoisse

Le trac est un formidable catalyseur d’énergie... A condition
qu'il ne devienne pas paralysant.
I est tout a fait normal qu’au moment ol vous sortez du métro
pour rejoindre I'entreprise dans laquelle vous allez passer un
entretien, votre estomac se noue, vos mains commencent a
devenir moites, vos battements de cceur s'accélérent.
Il est donc tout a fait inutile de combattre ce phénomene. Vous
n'y échapperez pas, a fortiori si vous étes un émotif.
Par contre, i est nécessaire que vous appreniez a le maitriser
pour ne pas étre définitivement bloqué le jour de I'entretien.

Si vous étes trés tendu a la veille de I'épreuve, vous pouvez
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recourir & une séance de kinésithérapie ou d’acupuncture. Il est
préférable néanmoins que vous ayez déja fait appel a ces
services au préalable. Vous saurez mieux ainsi ce qui vous fait
du bien...

Mais une séance de sport, a condition qu’elle ne soit ni trop
violente ni trop éprouvante fera aussi bien I'affare la veile de
I'entretien. Ne forcez pas votre nature.

Il s'agit de faire en sorte que vous dormiez bien la nuit
précédent le jour «J»... Et non pas d'annuler le rendez-vous
parce que vous serez criblé de courbatures ou que vous vous
serez casse la jambe dans un accident de patins a roulettes.
Entrainez-vous la veille a vous relaxer en travaillant votre
respiration abdominale. Une meilleure oxygénation parvient
généralement a neutraliser le trac.

Tenez-vous bien droit et inspirez profondément en gonflant
votre ventre. Renouvelez cette opération plusieurs fois. Vous
VOusS apercevrez que votre corps se détend et que votre
angoisse se dissipe.

Le jour de I'entretien, si vous sentez le stress vous envahir
avant d'entrer dans le bureau du recruteur, vous n’aurez plus
qu'a réepéter cet exercice.

Cette méthode est largement préférable a la prise d’un
décontractant. Elle est aussi efficace pour combattre I'anxiété
et n’en présente pas les inconvénients.

Tout d’abord, vos réflexes, votre réactivité, votre sens de la
répartie restent intacts.

Par allleurs, vous vous sentirez sans doute beaucoup plus sCr
de vous ainsi : vous avez combattu le stress en ne puisant que
dans vos propres ressources. C'est déja une excellente raison
d’avoir une plus grande confiance en soi...
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BEN LA
VEILLEONA  /B\,

UNE INSQNIE f

LA VEILLE DU JOUR)
1 Avoir la gueule de Pemploi

Tous les recruteurs vous le diront : «Le look ne compte pas,
ce qui compte, c'est le savoir, le savoir-faire et le savoir-tre».
Menteurs !

Quand bien méme ils ne vont pas passer tout I'entretien a fixer
vos chaussures ou votre nceud de cravate, ces détails vont
lourdement peser dans leur appréciation.
Sans méme qu'ils s'en rendent compte...
Vous devez donc faire attention a la maniere dont vous allez

vous habiller ce jour-la.
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Attention !l ne s'agit pas, la veille de I'entretien, de passer des
heures a fouiller dans votre penderie pour y trouver la tenue
idéale et a essayer toutes les combinaisons possibles en
appelant votre voisine a la rescousse.

Soyez un peu plus professionnel, que diable ! Vous vous lancez
dans la vie active, vous devez donc vous étre préoccupé
d'acheter «une tenue d'entretien» en méme temps que vous
vous étes inquiété de mettre au point votre CV et vos lettres de
motivation.

Une candidature est un tout. Pour votre futur employeur,
I'apparence physique a sonimportance.

Cela est vrai si vous postulez pour un métier ol le look est
important, du type vendeuse, secrétaire, coiffeur, ou directeur
d’un institut de beauté (!). Mais cela vaut en réalité dans tous
les domaines.

Si vous désirez travailler dans le secteur bancaire, la publicité
ou l'industrie, votre recruteur ne va certes pas vous demander
d’étre beau ou bien habillé, mais d'avoir «la gueule de
I'emploi».

C'est a dire de vous fondre dans le décor et de rassurer par le
sérieux de votre apparence.

Soyez conformiste

Votre tenue ne doit en aucun cas choquer ou surprendre.
Sans sombrer dans un conformisme forcené, vous devez
adopter les codes vestimentaires propres au secteur dans
lequel vous désirez travailler (par exemple les chemises a
rayure et les vestes croisées dans le secteur de la finance).

Ne vous dites pas «Je suis encore étudiant, mon interlocuteur
comprenara que je n'ai pas les moyens de moffrir un costume,
Jj'attendrai ma premiére paie pour le faire».

Le recruteur ne se montrera certainement pas aussi
compréhensif. Il doit avoir I'impression en vous voyant qu'il peut

vous emmener sur le champ en rendez-vous chez un client.
— 72 —



S'il est souhaitable d'adapter son look au métier et au secteur
recherché, il existe néanmoins quelques regles valables pour
tous.

e \Jous devez avoir 'air sérieux, neutre, impeccable.

Il va de soi que vous n'allez pas arborer ce jour-la une chemise
mal repassée ou un une veste salie. Attention donc aux hyper-
anxieux qui renversent sur leur costume, dix minutes avant
I'entretien, la tasse a café du condamné.

e Soyez irréprochable, de haut en bas. Ne mettez pas des
chaussures au cuir ou a la semelle fatiguée en prétextant que
vos pieds vont étre cachés sous le bureau.

D'abord il est fort improbable que vous passiez toute la durée
de I'entretien scotché a ce bureau...

Par ailleurs, n'oubliez pas qu'un regard «juge» et sans pitié est
irrésistiblement attiré par les chaussures. Une chaussure parle
beaucoup plus qu'un costume, dit-on...

Cirez-les. Mais pas au dernier moment, ce qui va
immanquablement vous conduire a laisser des traces de cirage
noir sur le revers de votre pantalon gris pale. .

Autres conseils de base que n'aurait pas renié votre mere un
matin de mariage : lavez vos mains, vos ongles, vos cheveu,
allez éventueliement chez le coiffeur.

* Le port de la cravate est vivement conseillé (pour les
hommes, et fortement déconseilé pour les femmes, il ne s'agit
pas d'adopter le style Georges Sand le jour d’un entretien).
Certaines professions échappent a cette obligation. Dans ce
cas, mais dans ce cas seulement, vous pouvez y couper. Car il
s'agit, ni plus ni moins, d'étre hanillé le jour de I'entretien
comme vous devrez I'étre en situation de travail.
Renseignez-vous donc bien avant le jour de I'entretien. Si vous
avez des doutes, portez une cravate : on ne vous tiendra
Jamais rigueur d’en porter une alors que les us et coutumes du
métier ne I'exigent pas.

Choisissez la conforme a I'esprit de 'époque : ni trop large, ni

trop serrée. Optez également pour un modele sobre, discret, et
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passe-partout (bannissez les couleurs «pétantes» et les motifs
trop explicites, du style «petits éléphants roses» ou tétes de
Mickey).

N’oubliez pas, enfin, de jeter votre dévolu sur une cravate
assortie au reste de votre costume.

Vous éviterez les erreurs de godt en I'achetant en méme temps
que le costume et la chemise. Au lieu de vous fier a votre
instinct, n’hésitez pas a demander leur avis aux vendeuses.
Elies sont la pour ¢a et leurs conseils sont généralement
fiables.

* Pour les femmes : le classicisme est également conseillé,
méme si on accepte généralement plus facilement qu'elles
fassent preuve de fantaisie et d'originalité.

Tout dépend évidemment du poste pour lequel vous postulez.
Mais de maniere générale, vous n'étes pas tenue de vous
transformer en sosie de Valérie Lemercier et de vous coller des
serre-téte bleu marine sur la téte pour paraitre BCBG et
SErieux.

Une régle de base néanmoins : évitez les maquillages trop
ostentatoires et les surenchéres de bijoux Prisunic trop
voyants. Oubliez aussi de vous asperger d’Opium ou d'Anais
Anais... Discret, le parfum.

* Si vous étes malades, décommandez le rendez-vous en
expliquant que vous avez une mauvaise grippe.

Pas question en effet d'arriver patraque, avec 40 de figvre, la
goutte au nez et de prendre le risque de contaminer le
recrutedur,

A éviter définitivement

Evitez quelques fautes de godit trop flagrantes :
¢ | a chemise a rayures avec col blanc
* | e nceud papillon
* | a chemisette sous un costume.

Optez pour des chemises a manches longues - les chemises a
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manches courtes, font peut-étre trés bien sur un hors-bord, au
dessus d’un short, mais passent déja beaucoup moins bien
sous un costume de ville.

e La chemise a motifs, qu'il s'agisse de fleurs, petits pois, etc.
Hormis les rayures fines, ¢’est a bannir. Pas de salut sans une
chemise unie, de couleur pale de préférence.

Si vous avez des doutes sur votre assortiment de couleur,
optez pour une chemise blanche. C'est sans risque, et plutot
élégant,

A condition cependant que le tissu soit assez épais et pas
transparent...

* | e costume au tissu brillant, qui flite dangereusement avec le
look smoking ou mafioso italien.

Le tissu doit étre obligatoirement mat.

Ne vous dites pas, «Si j'achéte ce costume aux reflets
chatoyants, i fera I'affaire pour mes entretiens d’embauche, le
mariage de ma petite sceur et en boite de nuit, pour refiéter
avantageusement les Spots».

e [ "apparence endimanchée.

Cheveux gominés, souliers vernis (qui donnent des ampoules),
costume dans lequel vous vous sentez visiblement mal a
I'aise... Rien de pire. Mettons les choses au clair une fois pour
toutes : vous ne devez pas donner I'impression de vouloir
paraitre bien habillé (ou pire encore, de vous étre «fait beau»),
mais d’étre classique et correct.

En résumé : vos vétements ne doivent pas se faire remarquer,
mais se faire oublier... Surtout par vous!

Vous devez avant tout et surtout étre a I'aise en les mettant.
Prenez bien garde de les endosser a plusieurs reprises avant le
Jour «J» pour vous les approprier.

Et gare aux pantalons qui grattent, aux chaussures qui
s'avérent trop petites apres trois stations de métro, aux vestes
étriquées qui craquent deux minutes avant I'entretien, etc.

e Le costume trois pieces.
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Certes, le gilet a connu un retour de flamme. Le costume trois
pieces peut faire aussi bien branché qu'élégant.

Mais il reste un peu trop «précieux», pas vraiment adapté au
style de I'entretien d’embauche, car pas assez neutre. Vous
n'allez pas effectuer un défilé de mode...

2 Que doit-on apporter avec soi ?

Pas question d'arriver devant le recruteur les mains vides. ..
Vous devez, dans les jours qui précédent I'entretien, préparer
votre panoplie de chasseur de poste avec autant de soin que
vous vérifiez a 'age de dix ans votre cartable la veile de la
rentrée des classes.

A vous donc gommes, crayons et cahiers a spirales. Pour bien
faire, voici la liste complete des fournitures!

Parlons cartable

Pochette en cuir, porte-documents, attaché-case, dossier
cartonné, etc. Peuimporte, vous étes assez grand pour choisir !
Le tout est d'avoir autre chose qu’'un sac Prisu en plastique
pour mettre tout ce qui suit.

Un agenda

Indispensable. D'abord parce que cela révele un
tempérament organisé et actif (quelqu'un qui cherche un
emploi de maniére ultra-professionnelie, qui n'est pas «sorti du
circuit»).

Ensuite, parce qu'il n’est pas impossible que votre interlocuteur
vous fixe un autre rendez-vous. Comme vous le savez, la
plupart des entreprises recrutent aprés deux ou trois
rencontres. Pour éviter d'en étre réduit a écrire I'neure et la

date du rendez-vous dans un coin de la Une de votre
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Libération, achetez un agenda. Ne noircissez pas toutes ses
pages pour paraitre «surbooké», la ruse est quelque peu
éculée.

Noubliez pas votre CV

Regle d'or : vous ne devez pas vous présenter a un entretien
d’'embauche sans vous munir de votre CV.
Cela peut sembler de prime abord superlu. sachant que vous lavez
déja envoyé a I'entreprise et que c'est justement pour cela que
I'entreprise vous a contacté...
Certes. Il n'en demeure pas moins vrai que votre interlocuteur peut
tres bien f'avoir égaré.
Il se peut par aileurs - notamment dans le cadre d'une candidature
spontanée, procédure beaucoup moins formalisée que la petite
annonce - que fa personne qui vous regoit ne lait pas eu dans les
mains : vous I'avez envoyé a un aJtre individu, qui a jugé votre
candidature intéressante et a demandé a cette personne de vous
rencontrer.
Bref, tous les cas d'especes sont possibles. Dans le doute,
munissez-vous de plusieurs exemplaires de ce document.
Non seulement cela vous fera gagner du temps, ainsi qu'au
recruteur (vous n'aurez pas a vous lancer dans une fastidieuse
reconstitution de votre carriére), mais cela vous permettra
également de laisser une trace de votre passage.

Un bloc-notes

Pourquoi un bloc-notes ? Parce que vous devez vous tenir
prét a toute éventualité, notamment a prendre des notes durant
I'entretien. Cela n'est pas obligatoire, mais cela peut étre
nécessaire.

e \ous pouvez par exemple avoir envie de noter certaines
informations que va vous fournir le recruteur sur I'entreprise ou
le poste a pourvoir.

Cela contribuera également a vous donner un air
«professionnel».
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Vous devrez le faire néanmoins de maniere exceptionnelle.

Il ne faut pas que vous donniez 'impression de fuir le regard du
recruteur en vous rivant a votre cahier. Cela ne doit pas
constituer un échappatoire.

e Vous pourrez également utiliser ce bloc comme un aide-
mémoire.

Il 'vous servira a noter les questions que vous voulez poser au
recruteur.

Vous pourrez y écrire enfin les différents points que vous ne
voulez pas omettre.

Mais la encore, vous veillerez bien a regarder votre interlocuteur
et a ne pas lire votre bloc.

Si vous avez peur de tomber dans ce travers, mieux vaut que
VOUS vous passiez de notes.

Conseil technique : choisissez de préférence un bloc de petite
taille, que vous pourrez mettre sur vos genoux.

Il n’est pas sir que le recruteur apprécie que vous mordiez sur
I'espace vital de son bureau !

Vos éventuelles réalisations

Certains métiers présentent un avantage considérable :
vous pouvez montrer concrétement ce dont vous étes capable.
Le recruteur juge ainsi sur pieces et percoit d'un seul coup
d'ceil, toute 'étendue de vos talents.

C’est notamment le fait d’'un grand nombre de professions
artistiques ou artisanales (maquettiste, architecte, créateur de
mode, dessinateur...) ou intellectuelles (journaliste,
rédacteur...).

Si vous rentrez dans ces catégories, vous avez tout intérét a
venir avec votre book, vos articles, vos cassettes audio ou
vidéo, prototypes, ou éventuellement rapports de stage.
Soignez parfaitement votre book : il doit faire treés professionnel
et sérieux. Ne lésinez pas sur la présentation, la qualité du

classeur ou du dossier.
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Veillez a ce que vos différentes réalisations soient ordonnées,
pour faciliter la lecture. A vous de choisir la logique : soit un
ordre chronologique, soit par genre, ou par type de supports.
Le book doit étre représentatif et paraitre «riche» en
réalisations.

Néanmoins, vous devez opérer un tri. Vous n'allez pas louer un
camion pour présenter I'étendue de votre savoir-faire.

Le courrier échangé avec
lI'entreprise

I n'est pas totalement excu que votre interlocuteur n'ait

plus aucune idée le jour ou il vous recoit de la raison pour
laquelle il vous a fixé un rendez-vous.
Soit la prise de rendez-vous remonte a trop longtemps. Soit il a
été chargé de vous recevoir au dernier moment et il a été mal
«pbriefé»... Dans tous les cas, i est préférable que vous
apportiez avec vous les différents courriers que vous avez pu
échanger avec I'entreprise : votre lettre de motivation, bien s,
et I'éventuelle réponse de I'entreprise. Vous avez également
intérét a emporter avec vous le texte de 'annonce parue dans la
presse, surtout si vous passez un grand nombre dentretiens et
que vous avez tendance a étre étourdi. Un dernier coup d'cell
porté sur elle vous épargnera toutes les confusions.

Vos «pieces a conviction

Méme si cela n'est pas indispensable, vous pouvez
apporter des photocopies de diplémes, des certificats de
travail ou vos toutes dernieres feuilles de paie.

Si le recruteur vous les demande, vous ne serez pas pris au
dépourvu. Cette précaution montrera par ailleurs combien vous
gtes prévoyant. Dans la grande majorité des cas, vous n'aurez

pas a produire ces pieces. Faites-le bien entendu uniquement
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si on vous le demande expressément.

Vous ne devez pas vous comporter en «accusé» qui sort ses
pieces a conviction sans méme que I'on ait mis en cause ses
affirmations.

3 Soyez en forme... mais pas
dopé

On I'a vu, un entretien d'embauche a toutes les
caractéristiques d’une épreuve sportive...
Vous devez donc a tout prix étre en forme. Cela signifie avoir
bien dormi la veille (pas question de faire une fiesta ce soir la),
avoir pris des forces au petit déjeuner, n'avoir sauté aucun
repas, etc. Vous devez mettre toutes les chances de votre
coté.
Attention néznmoins : en forme ne veut pas dire «dopé».
Pensez a ce qui est arrivé a Ben Johnson... vous ne gagnerez
rien a vous shooter d'amphétamines ou d'excitants, ni a tenter
de vous détendre artificiellement avec des calmants.
Certes, les recruteurs n'organisent pas encore des contréles
antidopage avant les entretiens... Mais vous risquez de perdre
vos moyens et d'étre transformé en pile électrique ou en
marmotte.
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LES QUESTIONS
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Les questions que va vous poser le recruteur tournent
autour de plusieurs themes : votre formation, votre expérience
professionnelle, vos motivations, votre personnalité.

Dans la liste suivante, vous trouverez celles qui sont le plus
fréquemment posées lors des entretiens d’embauche.

I va de soi que le recruteur ne vous les posera pas toutes et
qu'il vous en posera d'autres. Cette liste est évidemment loin
d'étre exhaustive.

Mais au fi des entretiens, vous vous apercevrez que beaucoup
reviennent trés fréquemment sur le «tapis».

La meilleure fagon de se préparer a l'interrogatoire des
recruteurs reste I'entrainement.

N'apprenez pas par cceur les réponses, mais familiarisez-vous
avec ce type de questions pour éviter d’étre déstabiisé le jour

de 'entretien.
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1 Votre formation

Si vous débutez dans la vie professionnelle, cette rubrique
est la premiere de votre CV. Il y a de fortes chances pour que le
recruteur mette I'accent sur elle.

Il'vous demandera pourquoi vous avez choisi telle ou telle
filiere, ce qu'elle vous a apporté, si vos études vous ont
intéressé, en quoi elles vous ont préparé a la vie active, quelles
matiéres vous préfériez, etc.

Si votre cursus lui semble chaotique, il ne manquera pas de
vous demander de justifier votre itinéraire.

Son objectif : détecter si vous avez peur de la vie active (si vous
avez fait des «études pour fare des études» et non pas par choix
professionnel), savoir si vous étes quelqu'un qui sait ouil va.

Les recruteurs savent bien que la vie professionnelle est un
reflet de la vie étudiante.

Quelqu'un qui s'est montré motivé et déterminé durant ses
études a toutes ses chances de déployer les mémes qualités
dans son travail.

Inversement, quelqu’un qui a longtemps hésité entre telle ou
telle formation, qui n'a pas vraiment réussi dans ses études
faute de motivation risque bien de présenter les mémes
faiblesses dansla vie active.

Comment avez-vous choisi votre formation ?

«C'était la seule école qui acceptait ceux qui n'avaient pas eu
leur bac», «Je ne me résolvais pas a quitter mes copains de
terminale» ou «Je ne savais pas quoi faire, j'ai laissé mes
parents décider ce qu'il y avait de mieux pour moi», ne sont,
évidemment, pas les réponses les plus appropriées. ..

Vous devez, au contraire, prouver au recruteur que le choix de
vos études correspondait a une décision mirement réfléchie.
Insistez sur la satisfaction que vous retirez aujourd’hui du choix
de vos études.

Montrez que vous avez confiance dans la formation que vous
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avez regue : il vous faut prouver a votre interlocuteur que vos
études étaient parfaitement adaptées au monde du travai et
gu'elles collaient a votre projet professionnel.

Mettez en avant ses points forts : elle comportait une année a
I'étranger ou un certain nombre de stages en entreprise, elie
proposait de nombreuses heures de travaux pratiques, telle ou
telle matiére y était a I'honneur, etc.

N'insistez que sur les éléments permettant de valoriser les
compétences nécessaires au poste que vous étes venu
décrocher.

Attention, cependant a ne pas vous laisser aller a la nostalgie :
ce «bon vieux temps» de votre vie estudiantine appartient,
désormais, au passe.

Aussi, vous ne devez pas - notamment si vous sortez d'une
grande école - vous extasier sur son caractere prestigieux.
Votre interlocuteur sait trés bien ce que signifie 'TENA, Normale
Sup, Science-Po ou I'ESSEC.

Vous n'avez pas besoin de Iui rappeler leur valeur.

Si vous insistez sur ce point, vous paraftrez prétentieux et
attaché au passé.

La page est tournée. Faites comprendre au recruteur que vous
étes, aujourd’hui, résolument tourné vers votre vie
professionnelle.

Qu’est-ce qui vous a le plus intéressé
pendant vos études ?

Tentez encore une fois d'étre en cohérence avec votre
projet professionnel.
Si vous postulez pour un poste de comptable, vous n'avez
aucun intérét a drre que vous avez été passionné par les cours
de philosophie de la Terminale.
Ne soyez pas bétement scolaire dans votre réponse.

Votre interlocuteur ne vous a pas demandé «Quefle matiere
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avez-vous preféré ?». Aussi, vous n'étes pas tenu de choisir
entre 'UV de droit constitutionnel et celle de droit privé.

Vous pouvez tres bien parler de votre expérience dans une
junior entreprise ou d'un projet particulier que vous avez mené
a bien avec des camarades (projet humanitaire, création et
direction du ciné-club, etc.).

Dans quelles disciplines reussissiez-
vous le mieux ?

Méme remarque qu’'a la question précédente. Vous avez
intérét a sélectionner des matieres qui sont en phase avec
votre projet professionnel et avec la vie active en général.
gévitez celles qui paraissent trop «scolaires» ou théoriques
(théme grec, version latine).

Qu alors, faites partager votre passion et montrez qu'il s'agit
d'une matiere vivante... Et que cela ne vous empéche pas a
coté d'étre en prise avec la réalité et d’avoir excellé par
exemple dans des exercices d'études de marché.
Gardons-nous d'un certain manichéisme. Vous avez tout a fait
le droit d'avoir une personnalité complexe et paradoxale. ..

Mais si vous expliquez au recruteur que vous étiez trés bon en
théme latin, que vous n'avez jamais pratiqué aucun sport et
que vos activités extra-scolaires se limitaient a prendre le bus le
matin et le soir, ne vous attendez pas a des miracles.

Quel est votre niveau en langues ?

Surtout, ne trichez pas.
Si vous vous prétendez bilingue et que vous vous révélez
incapable d'aligner deux phrases quand votre recruteur vous
interroge dans cette langue, il y a de fortes chances pour que
I'entretien s'arréte la.
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Pensez-vous que vos études éetaient
adaptees au poste que vous
recherchez ?

Oui, bien siir, puisque vous étes «le candidat idéal».
Evidemment, la question du recruteur n’est pas innocente. ..
Il met peut-étre en doute la logique de votre cursus.
A vous de le rassurer.
Exemple caricatural : vous avez suivi des études d'anglais et
postulez aujourd'hui pour un poste de commercial.
A priori, le lien est trés ténu entre votre formation et le poste
que vous briguez.
Vous pouvez maigré tout dissiper les inquiétudes du recruteur :
votre formation ne constitue en aucun cas un handicap.
Expliquez par exemple ce que vous attendiez des études
universitaires : développer votre culture générale (fonda-
mentale, a vos yeux, pour tous les types de métier, et a fortiori
pour les carrieres commerciales), votre curiosité intellectuelle, et
acquérir des méthodes de travail.
L'étude de I'anglais vous a semblé un moyen idéal de
développer ces compétences et ces aptitudes, tout en vous
dotant d'une autre corde a votre arc, a savor, la maitrise d’'une
langue.
Par ailleurs, vous avez toujours pensé que la vente ne
s'apprenait pas dans les manuels mais sur le terrain,
Vos différentes expériences professionnelles vous ont d'ailleurs
conforté dans cette opinion, puisque mis en concurrence dans
vos différents stages avec des jeunes fraichement sortis
d'écoles de commerce, vous avez toujours fait la différence.
Aujourd’hui, vous pensez avoir tous les atouts en main ; une
solide formation universitaire, qui vous donne une grande
aisance dans I'expression écrite et orale, un sens de la vente

vérifié au cours de nombreux stages et petits emplois. ...
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En vous montrant ainsi sr de vous et de vos choix,
enthousiaste et motivé, vous rassurerez complétement le
recruteur.

Que vous ont apporté vos études ?

La encore, nul besoin d'insister sur les fétes mémorables de

vos nuits estudiantines, ni sur la bande de copains que vous
avez intégrée.
Vos études ont de fortes chances de vous avoir apporté
plusieurs choses : la maturité qui vous faisait défaut pour entrer
dans la vie active, la découverte et 'approfondissement de telle
ou telle matiére (attention, ayez I'inteligence de choisir un cours
en rapport avec le poste proposé : la découverte de I'art
dramatique ne vous sera d'aucune utilité pour devenir un
comptable modéle), I'ouverture aux autres, 'apprentissage du
travail en équipe, le développement de votre confiance en vous
(par le biais d'exposés ou de prises de parole en public), la
confirmation de votre vocation, etc.

Quels ont été vos plus grands
echecs ?

Ne cherchez pas a cacher d'éventuels redoublements ou
un certain cafouilage au sein de votre parcours.
Tout Iart consiste encore une fois a transformer le négatif en
positif.
Par exemple, vous avez commenceé votre formation par une
année de fac de langues, vous |'avez poursuivie par une année
d'école de commerce, pour finir par entrer dans une école
d’attachés de presse.
Pas de panique, I'erreur est humaine. Ne vous apitoyez pas sur
votre sort en larmoyant sur la difficulté de choisir une formation

adaptée a sa vocation...
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Expliquez brievement au recruteur ce qui vous a poussé a
dévier votre parcours.

Encore une fois, n'oubliez pas de mettre 'accent sur ce que
vous avez, achaque fois, retiré de vos études successives.
Méme chose en ce qui concerne les redoublements : expliquez
ici que cet «échec» vous a permis de prendre conscience de
certaines erreurs ou de certaines défailances que vous avez
comblées depuis.

Quelles ont eté vos plus grandes
réussites ?

La réponse peut sembler plus facile.
Attention, cependant, a ne pas tomber dans un éloge
dithyrambique de vous-méme ni a vous noyer dans les détails.
Votre interlocuteur se fiche éperdument de savoir que vous
avez, un jour, réussi a décrocher un 19/20 dans telle matiere,
que vous battiez tous les records d'assiduité dans un cours
déserté par la majorité des étudiants ou encore que vous avez
été tres satisfait d’obtenir votre DEUG alors que vous n'aviez
pratiquement rien révisé.
Choisissez, une fois encore, un exemple adapté au poste : cela
peut étre la préparation et I'exposé d'une thése brillante, la
découverte d’'une matiere dans laquelle vous avez
particuliérement brillé, la confirmation, par vos résultats, du
bien-fondé de votre choix d'études, le fait d’avoir décroché un
stage...
Pensez a étre précis et concret,
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Parlez-moi de vos méthodes de
travail ?

Inutile de vous faire un dessin, votre interlocuteur cherche,
ici, @ savoir si vous étes fiable, efficace, rapide, organisé et
autonome.

Essayez donc, dans la mesure du possible, de mettre 'accent
sur ces qualités, sans sombrer, évidemment, dans une
prétentieuse description du superman que vous étes.

Evitez de fayoter en avouant humblement que vous ne
possédez aucune méthode particuliere mais que vous étes
parfaitement capable de vous plier a n’importe quelle méthode
Proposee.

Cette affirmation produirait I'effet inverse de celui que vous
souhaitez donner.

Montrez, au contraire, que vous étes devenu suffisamment
adulte pour vous connaitre et savoir vous organiser afin de
vous acquitter au mieux de vos taches.

Le but du jeu est de prouver que vous étes efficace et que le
recruteur peut compter sur vous.

Quelles étaient vos activités extra-
scolaires ?

Evitez de jouer les bétes de travail en racontant que vos
études vous absorbaient telement qu’elles ne vous laissaient le
temps d'aucun loisir.

D'abord, cela semble peu crédible pour une personne de votre
age, ensuite, cela véhiculerait une image negative de vous-
méme. Vous ne parditrez pas sérieux, mais laborieux. Ce n'est,
évidemment, pas une raison pour gratifier votre interlocuteur du
récit détaillé de toutes vos répétitions dans une cave de
banlieue avec les membres, & combien doués, d'un groupe de

heavy metal.
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Il s'agit simplement ici, de montrer que vous avez participé
étroitement a une vie sociale dans le cadre de vos études, que
vous avez pris des initiatives, que vous étes cultivé et ouvert.
Mentionnez les activités en accord avec le monde du travalil,
celles qui révelent le sens de I'équipe (sports collectifs plutdt
qu’individuels, foot plutdt que piscine) ou I'esprit de
compétition (régates de planche a voile, etc.).

Comment avez-vous financé vos
etudes ?

I n'y a aucune honte a dire que vos parents ont financé
lintégralité de vos études.
Par contre, si vous avez eu recours a des jobs étudiants,
travailé pendant les vacances, occupé les fonctions de gardien
de nuit, vous devez en parler.
Cela révele volonté, sens des responsabilités et de
I'organisation (surtout sivos études étaient trés prenantes).

Si c’était a refaire, choisiriez-vous la
méme formation ?

Qui, oui et oui.
Vous vous étes peut-tre trompé a un moment de votre cursus
universitaire, mais vous ne le regrettez pas
1 - Cela vous a permis au bout du compte de mieux cerner
votre projet professionnel (les erreurs sont instructives, a
condition qu'on ne s'obstine pas).
2 - Tout ce que vous avez entrepris vous a appris des choses,
permis d'acquérir un savoir, des compétences.
Tout compte fait, vous étes certain de n'avoir jamais perdu
votre temps.
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Avez-vous l'intention de reprendre un
jour vos études ?

La réponse est ferme : c'est non.
Le recruteur cherche quelqu'un qui sait ou il va et non un
éternel étudiant nostalgique et immature.
Montrez au recruteur que la formation que vous avez choisie
était particulierement adaptée a votre démarrage dans la vie
active et que vous étes aujourd’hui avide de travailler.

2 Votre expérience
professionnelle

C'est évidemment la rubrique que les recruteurs aiment
approfondtr.
Qu'avez-vous fait jusqu'a aujourd’hui ?
De quoi étes-vous capabie ?
Quelles sont vos compétences, votre savoir-faire ?
Qu'étes vous en mesure d'apporter a une entreprise ?
Comment vous intégrez-vous dans une équipe de travai ?
Quels rapports entretenez-vous avec la hiérarchie ?
Etes-vous rapide, efficace, organisé, imaginatif, conciliant,
motivé, entreprenant dans le cadre du travai ?
Quelles contraintes acceptez-vous ?
Quel salarié étes-vous ? Un salarié fidéle, ou volage ?
Quel type de collegue étes-vous ?
Etes-vous digne de confiance ? Peut-on se reposer sur vous ?
Le recruteur ne vous laissera pas partir sans avoir résolu ces
énigmes...
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Parlez-moi de vos jobs d’étudiant :

Ne sous-estimez pas ces expériences : elles révelent
plusieurs choses.
Tout d’abord que vous connaissez déja le monde du travail. .
Ensuite que vous possédez un esprit assez ouvert et assez
souple pour ne pas vous cantonner a des postes qui
présentent un lien étroit avec |a formation que vous avez suivie.
Ces jobs représentent un travail a part entiere.
Is peuvent donc au méme titre vous permettre de mettre en
avant certaines des qualités professionnelles (I'organisation,
l'esprit d'initiative...).
Pensez également a mettre I'accent sur les aspects techniques
et relationnels de ces diverses expériences.

Quel job avez-vous préféré ?

Un consell : parlez de celui sur lequel vous avez le plus de
choses a raconter.
Expliquez les raisons de votre choix, la simple citation du nom
d'une société ne prouvant pas grand chose sur vos capacités
professionnelles.
Expliquez, une fois encore, ce que ce travail vous a apporté en
insistant sur les qualités que vous avez du mettre en avant pour
vous acquitter au mieux de vos taches.

Parlez-moi de vos stages

Le chapitre est encore plus important que celui des jobs
étudiants. Pourquoi ? Parce qu'un stage, c'est déja une
expérience professionnelle. Choisissez de parler une fois de
plus. des stages les plus significatifs (les plus longs, ceux dans
lesquels vous avez exercé le plus de responsabilités) et de ceux

qui se rapprochent le plus du poste a pourvoir.
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Parlez-en de maniére positive.

I ne s'agit pas de se mettre a critiquer I'entreprise qui vous a
accueill.

Méme si elle ne vous a pas traité avec plus d'égard qu'une
plante verte, méme si elle vous a cantonné au rdle de super
intendant de la photocopieuse et de la machine a café, ne le
dites pas.

Le recruteur rejettera la faute sur vous en pensant que vous
avez du mal a vous intégrer et a vous imposer.

Décrivez au contraire la satisfaction que vous avez ressenti a
vous frotter au monde du travail, a vous intégrer dans une
équipe, a réaliser des choses que vous n'aviez jamais eu
I'occasion de faire dans le cadre de vos études, a confronter
VoS connaissances théoriques a la réalité, etc.

Décrivez les missions que vous avez eues a remplir comme 'l
s'agissait d'un véritable emploi.

N'oubliez pas de parler des initiatives que vous avez prises.

Comment avez-vous obtenu ces
stages ?

Evitez de dire que vous avez été pistonné par votre pére qui
joue au golf depuis dix ans avec le directeur commercial, cela
ne produira pas un effet favorable.

Si c’est votre école qui vous I'a fourni clefs en main, ¢'est tout
juste mieux.

L'idéal, bien sr, serait que vous ayez eu une démarche active.
Vous avez contacté le responsable du service et vous I'avez
convaincu lors d'une premiere rencontre de ce que vous
pouviez lui apporter,

Cette année-la, contrairement aux autres années, il n'a pas
effectué de remplacement pour le poste concerné...

Vous montrez ainsi votre capacité d'initiative.
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Que vous ont apporté ces stages ?

ls ont pu vous apporter beaucoup de choses, notamment la
confirmation de votre projet professionnel.

Avant de suivre ce stage, vous étiez trés attiré par I'univers de
la publicité. Mais votre perception du métier de publicitaire
restait tres floue et tres théorique.

Pendant le stage, vous avez été sensible a différents aspects
de ce métier : la diversité des taches (que vous n'auriez pas
imaginée), I'importance du travail d'équipe, la nécessité de
concilier I'imagination créative et |a rigueur de la réflexion.

Vous avez compris que cet univers professionnel était fait
pour vous.

Si vos stages ne vous ont pas apporté la confirmation de votre
projet professionnel, ils ont pu vous amener a le découvrir ou a
le modifier.

Peut-étre que vos études ne vous ont pas permis d'avoir une
idée claire de votre avenir et qu'un stage a joué le réle de
révélateur.

Pourquoi ne vous a-t-on pas proposé
d’embauche a l'issue de ce stage ?

Ne soyez pas mal a l'aise, car la question n'est méchante
qu'en apparence.
Le recruteur sait bien qu'une majorité écrasante des stages
correspond & des stages de découverte et non a des stages
de pré-embauche. _
Expliquez donc qu'il n'a jamais été question d'embauche, ni
dans votre esprit, ni dans celui de votre employeur.
Tout d'abord, vous vous contentiez de remplacer quelqu'un qui
était parti en vacances. L'objet de ce stage était clair pour
vous : valider votre projet professionnel. Mais pour ce qui est

de la recherche d'un poste, vous préfériez prendre le temps
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d’étudier le marché et surtout de réfléchir sur le type
d'entreprise dans lequel vous souhaitiez travaliller.

Expliquez-lui que dans votre esprit, rejoindre une entreprise est
mille fois plus impliquant que de réaliser un stage. Vous n'avez
jamais confondu les deux démarches.

3 Vos motivations

Connaissez-vous notre entreprise ?

Oui, évidemment.
I ne s'agit pas de flatter votre interlocuteur en vous exclamant :
«Comment pourrais-je ne pas vous connaitre, vous étes
numero 1 sur I'électroménager haut de gamme !» ou «Qui ne
vous connait pas !», mais de montrer que vous n‘avez pas
envoyé votre candidature au hasard.
Prouvez que vous étes réellement désireux de rejoindre cette
entreprise. Vous vous étes renseigné, c'est pour le recruteur un
gage de motivation. Ne lui «acontez» pas son entreprise dans
tous les détalils, il la connait mieux que vous.
Dites par exemple : «Je connais votre entreprise par ce qu'on
peut lire dans la presse. Justement, & ce propos, j'aurais voulu
avoir une confirmation. Vous comptez bien ouvrir dans trois
mois une unité de production au Chili ?»,

Pourquoi nous avez-vous contactés ?
ou Pourquoi avez-vous répondu a
notre annonce ?

Méme chose que précédemment : vous ne postulez pas
par hasard. S'il s’agit d'une candidature spontanée, expliquez
les raisons de votre choix. Vous devez a tout prix faire la
différence sur cette question. Vous pouvez notamment dire :

«Je vous ai contacté car j'ai le sentiment de pouvoir apporter
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beaucoup de choses a votre société». Puis, développez votre
argumentaire : I'entreprise en question est fortement
internationalisée, or, vous étes trilingue, etc. S'il s’agit d'une
petite annonce, expliquez a votre interlocuteur ce qui vous a
séduit (perspectives d’évolution, etc.).

Avez-vous contacte d’autres
entreprises ?

Soyez honnétes : si c’est le premier entretien que vous
passez, dites-le.
Le recruteur sera sans doute plus indulgent.
Si vous étes en contact avec d'autres entreprises, mentionnez-
le également.
Le recruteur ne vous fera pas de crise de jalousie, mais il sera
peut-6tre amené a lever les enchéres.
Par contre, ne mentionnez pas des candidatures pour des
entreprises et des postes qui n'ont rien a voir avec celui-ci.

Quelles sont vos motivations ?

Evitez absolument de parler d'argent.
Cela fait toujours trées mauvaise impression, d'autant plus s'll
s'agit d'un premier travail. ..
Vos priorités doivent étre les suivantes : vous sentir bien
professionnellement, mettre vos connaissances en pratique et
en acquérir de nouvelles.
Si votre interlocuteur prend de lui-méme l'initiative d’aborder la
question d'argent, ne vous dérobez pas.
Ne soyez pas hypocrite.
Dites que le niveau de rémunération compte pour vous et que
vous n’accepteriez pas de travailler en dessous d'un certain
seuil, mais que I'argent n'est pas la premiere de vos priorités.
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Accepteriez-vous de travailler tard
le soir ?

Veilez tout de méme a rester crédible : OK, vous étes
parfaitement d'accord pour rester un peu plus tard le soir si le
travail le nécessite.

Mais n'esseyez pas de persuader le recruteur que vous étes
prét a sacrifier vos nuits et la totalité de vos week-ends a
I'entreprise : il n'est pas idiot...

Acceptez-vous la routine ?

Vous allez étre tenté de répondre «non», parce que vous la
détestez effectivement et parce que vous pensez que cela va
contribuer a vous montrer dynamique et entreprenant.

Cette réponse est hative et peu satisfaisante : le recruteur peut
croire que vous étes incapable de faire des efforts et que vous
étes impatient (un défaut de jeunesse !).

Soyez plus modéré et subtil ; «Le terme de routine est a
I'évidence un peu pejoratif. Pourtant, je crois qu'aucun métier
au monde n'échappe a ce phénomeéne. On est forcément
amené a réaliser des taches que I'on a déja réalisées
auparavant, c’est méme comme cela que 'on développe des
compeétences. Pour répondre a votre question, je crois que Si
I'on travaille avec passion, on n'est jamais confronté a la
routine».

Combien souhaitez-vous gagner,
quelles sont vos prétentions ?

N'éludez pas cette question délicate. Vous devez aborder
colte que colte la question de la rémunération.
Avant de donner votre réponse, réfléchissez a votre niveau
{(débutant, etc.), a la taille de I'entreprise ou vous vous trouvez

et aux salaires en vigueur pour les postes similaires.
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Jouez franc jeu : une surévaluation serait aussi lourde de
conséquences qu’une sous-estimation. ..
(Voir page 133 et suivantes)

Quelle(s) bonne(s) raison(s) aurions-
nous de vous embaucher ?

Bannissez le «Je ne sais pas» ou le «Ce n'est pas a moi de
vous fe dire»...
Soyez honnéte et slr de vous (sans vous prendre, bien s(r,
pour le roi des business men).
Mettez en avant, en les illustrant d'exemples concrets, les
qualités qui vous semblent les mieux adaptées au poste
concerné.
Appuyez sur tous les «plus» que vous pouvez apporter a
I'entreprise (la maitrise d'une langue ou d'un logiciel, votre
connaissance d'un marché, ou vos liens avec un secteur, etc.)
(Voir pages 49 et 50).

4 Votre personnalité et votre vie
privée

Ces questions sont, évidemment, les plus embarrassantes.
En fait, elles permettent au recruteur de vérifier I'opinion qu'il
s'est déja forgée a votre sujet.
Attention, cependant, «personnel» ne veut pas dire «intime» : i
votre interlocuteur va vraiment trop loin, ne vous forcez pas a
répondre, tout le monde a le droit de conserver son jardin
secret.

Parlez-moi de vous :

A premiére vue, il y a de quoi étre désargonné... Pas de
panique. Il ne s'agit pas ici de dérouler le récit intégral de votre
vie depuis votre premier biberon.
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Vous ne devez pas parler ici de votre «moi» psychanalytique,
mais de votre «moi» professionnel.

Mettez en évidence les traits de votre personnalité qui sont
susceptibles d’intéresser le recruteur (en fonction du poste
pour lequel vous postulez).

Pour ce faire, parlez de vos expériences personnelles et
professionnelles.

Avez-vous de nombreux amis ?

Vous étes en droit de vous demander tout bas «De quoi je
me méle ?», mais gardez-le pour vous.
La question est désormais classique lors des entretiens
d’embauche.
Ne jouez pas au Caliméro de service incompris et mal aimé.
Ne la «ramenez» pas non plus en disant que vous étes «res
entouré» et que depuis la maternelle vous avez toujours
remporté les prix de camaraderie.
Vous pouvez nuancer votre reponse en disant «J'ai gardé de
mes années d'études quatre ou cing amis sur lesquels je peux
compter et qui peuvent compter sur moi. En dehors de ces
amis véritables, j'ai noué ce qu'on pourrait appeler des
«refations amicales».
Vous pouvez également vous servir de cette question pour
suggérer que vous n'étes pas dénué de certaines qualités :
notamment I'ouverture d’esprit et la curiosité.
Vous pouvez par exemple répondre : «J'ai beaucoup d‘amis,
de tous les horizons : un ami avocat, un medecin, un artiste-
peintre, une amie secrétaire, etc.».
Une autre variante de cette question est également possible :
«Qu'est-ce que vos amis pensent de vous ?»,
Que répondre a cela ? Que vous étes génial et que tous vos
amis s'accordent a le dire ? Qu'ils vous ont encore élu chef de

bande en janvier dernier pour la cinquiéme année consécutive ?
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Certes non. Vous pouvez par contre mettre en avant des
qualités propres aux relations amicales : I'écoute, la
disponibilité, la franchise, la solidarité, I'entraide, la confiance.
Cela contribuera a rassurer votre interlocuteur sur vos qualités
humaines, qui sont des gages de rectitude dans le travail.

Avez-vous I'esprit d’équipe,
d'initiative, etc. ?

Cette question fait elle aussi partie de celles qu'il faut
préparer minutieusement avant chaque entretien.
Pourquoi ? Parce qu'il est fortement déconseillé d'y répondre
par un «oui» timide et peureux avant de s'enfermer dans un
mutisme obstiné.
Votre interlocuteur a encore et toujours besoin de preuves. Et
qui dit preuves, dit exemples.
C'est pourquoi il est indispensable d'avoir été auparavant
fouiner dans sa propre expérience pour y trouver les
ilustrations les plus fortes de ces qualités.
I est, a premiére vue, impensable de répondre «non» & ce
genre de question.
Une entreprise est une équipe. Pourquoi embaucherait-elle
quelqu’un qui n’est pas capable de travailler en groupe ?
Une entreprise a besoin de I'imagination de ses salariés.
Pourquoi recruterait-elle quelgu’un qui ne sait pas prendre
d'initiatives ?
Si vous avez le sentiment néanmoins que ces qualités vous
font vraiment défaut, nuancez votre réponse.
Exemple : «Je suis capable d'initiatives, une fois que je maitrise
bien mes missions, mon contexte de travail. Je suis plus
réfléchi et prudent que «téte bralée»...»,
Cette réponse satisfera tous ceux qui recherchent ce type de
personnalité.

Et vo