	LA RECHERCHE D'UN STAGE OU D'UN EMPLOI


Souvenez-vous : Vous êtes à la recherche d'un emploi ou d'un stage. Vous avez donc envoyé un CV et une lettre de motivation à plusieurs entreprises (frôlant tous les deux la perfection grâce à l'Info Indus n°4 !).

Et ce matin, en ouvrant votre boîte aux lettres : Oh surprise ! une convocation pour un entretien vous attend. " Don't panic ", pour cette seconde étape nous sommes encore là pour vous aider.

Plan

2 parties

· dans le numéro 4, le dossier de candidature (le projet professionnel, le CV et la lettre de motivation) 

· dans ce numéro, les détails de l'entretien. 

	2nde partie : l'entretien


Introduction

· Faut-il accepter tous les entretiens ? 

OUI ! N'en refusez aucun, même si les postes concernés ne vous intéressent guère, passez tous les entretiens qui se présentent. Chacun vous permettra de vous perfectionner et d'en acquérir une maîtrise parfaite.

· L'organisation de l'entretien 

Rares sont les candidats qui confirment le rendez-vous. Cette démarche est pourtant nécessaire car la société qui vous a proposé un entretien attend une réponse de votre part : accord ou refus. Envoyez une courte lettre dès réception de sa proposition en la remerciant et en confirmant que vous vous rendez à cet entretien. Vous pouvez effectuer cette démarche par téléphone.

Les points clés du rendez-vous :

· date et heure de l'entretien 

si on vous demande de les fixer, assurez-vous qu'elles conviennent à votre interlocuteur

· lieu de cet entretien 

non, virgule, vous ne serez pas coincé dans un encombrement qui engendrera un retard idiot, et en vous demandant alors quel est le chemin idéal

I- Préparation de l'entretien

tous les détails de l'entretien étant réglés, consacrez-vous soigneusement à sa préparation. Car, oui, un entretien, ça se prépare !

A) Le recruteur vous connaît

Le recruteur que vous allez rencontrer possède un dossier complet sur vous, en l'occurrence les documents envoyés. Il connaît d'avance les points qu'il abordera dans l'entretien. Tous les domaines seront disséqués :

· personnalité 

· expérience 

· formation 

B) D'abord, bien connaître la société et le recruteur

Avant d'étudier les questions auxquelles vous devrez répondre, ou celles que vous pourrez poser, il est essentiel de bien connaître l'entreprise ainsi que les caractéristiques de votre candidature. De même, renseignez-vous sur les nom(s) et fonction(s) de(s) personnes qui vous recevra (ont).

Ces renseignements ne sont pas toujours faciles à obtenir. Mais ils sont d'une grande utilité pour préparer votre argumentation en fonction de votre (vos) interlocuteur(s).

Ainsi, vous serez plus sûr de vous. La connaissance approfondie de la société, de son organisation ou de ses résultats est un élément très sécurisant car elle vous donne la certitude d'être bien armé face à votre interlocuteur.

C) Constituez un dossier contenant tout ce dont vous avez besoin :

· bloc note 

· CV 

· lettre de convocation 

· photocopies de diplômes 

· listes de références (liste de personnes que le recruteur peut contacter pour vérifier vos dires) 

· et éventuellement bulletins de salaire 

D) La réussite de votre entretien exige votre soumission à 3 règles primordiales

· connaître parfaitement votre CV 

· connaître les caractéristiques de candidature 

· être parfaitement détendu et sûr de vous 

E) Votre tenue, votre look !

	 Une règle d'or : 

bien qu'il ne faille pas juger un individu sur son apparence, cette règle n'est pas appliquée dans le monde du travail.


3 coups de fils le matin tôt vous ont retardé, vous saisissez la première veste venue, la cravate restée sur le dos d'un fauteuil et les chaussures à la porte, et : vous vous apercevez en courant que les couleurs ne sont pas harmonieuses et que c'est votre cravate de carnaval. Pour vous Madame (ou Mademoiselle), la première jupe venue est trop longue ou trop courte, vous donne une allure un peu trop " relax ".

Bref, cherchez d'avance ce qui convient à cette cérémonie.

II- L'entretien

 A) Votre comportement

· Prenez la précaution d'arriver une dizaine de minutes en avance. Vous en profiterez pour vous détendre et faire connaissance avec la secrétaire. Faites vous charmeur pour obtenir quelques renseignements : nombre de candidats convoqués, durée de l'entretien, noms et fonctions des recruteurs, causes des recrutements. 

· Ne vous asseyez que s'il vous invite à le faire. La façon de s'asseoir est très révélatrice de la personnalité du candidat. S'il s'assied sur le bord du siège, les jambes raides, figé, sans oser bouger, il dévoilera son manque de confiance et sa timidité. Asseyez-vous calmement, ne soyez ni trop raide ni affalé, évitez de croiser les jambes, vous paraîtriez trop décontracté. 

· Vos gestes ne doivent pas être trop amples et doivent servir qu'à appuyer ce que vous dites. 

· Regardez votre interlocuteur dans les yeux, ou si vous êtes gênés, fixez la région du front entre les 2 sourcils. Évitez surtout de fuir son regard. Toute votre attention doit être dirigée vers votre interlocuteur afin de saisir le moindre de ses gestes ou de ses mots. Ne cherchez pas à lire ce qu'il écrit ou les documents sur son bureau (!). 

· Si vous vous trouvez devant plusieurs interlocuteurs : gardez votre calme, promenez votre regard de l'un à l'autre, faites attention ou plutôt prêtez attention à tous, même si tous ne parlent pas, si tous ne questionnent pas. 

· Soyez naturel et souriant, ne laissez pas apparaître que vous vous êtes soigneusement préparé. 

· Soyez sincère mais pas naïf 

B) Le style de l'entretien

Le plus souvent il est semi-directif : vous répondez à une question, puis, naturellement, le dialogue s'instaure comme à bâtons rompus

C) La discussion

	Savez-vous que le message véhiculé entre deux personnes consiste en  :

- 10% de langage 

- 90% de PARA-langage 


 

· Utilisez des phrases courtes, percutantes et dynamiques. Évitez certaines expressions telles que : " peut-être ", " éventuellement ", " sans doute ", " ne pensez-vous pas ", " n'est-ce-pas " 

· Évitez les formes de négation dans les phrases, PENSEZ POSITIF ! 

· Ne critiquez pas vos anciens employeurs 

· N'exagérez pas vos capacités, ne doutez pas non plus de vous 

· Évitez de vous lancer dans une discussion politique ou syndicale, même si votre interlocuteur cherche à vos y entraîner. Dans ce cas, adoptez une attitude neutre et apolitique. 

· Ne coupez pas la parole de votre interlocuteur et surtout portez la plus grande attention à ce qu'il dit. Apprenez à écouter. 



La perfection viendra avec la pratique, les résultats des premiers entretiens révèle généralement une appréhension paralysante et ne sont pas toujours à la hauteur des ambitions. N'étant pas habitué à ces épreuves, vous aurez le sentiment de n'avoir pas fait ce que vous auriez dû faire. Cette constatation est positive, car elle vous incite à rechercher vos faiblesses et encourage à tirer les conséquences qui s'imposent.

Ne vous découragez pas, il est toujours nécessaire d'essuyer les plâtres.

D) Les questions les plus fréquentes

Vous le verrez vous même après avoir participé à plusieurs entretiens, les questions posées sont presque toujours les mêmes.

2 étapes :

· d'abord, les questions concernent la formations reçue et l'expérience professionnelle, c'est à dire les éléments contenus dans le CV 

· ensuite, elles sont beaucoup plus personnelles et axées sur votre personnalité 

1) concernant la formation reçue et l'expérience professionnelle,

· quelles ont été les étapes de votre formation ? 

· quelles ont été vos fonctions, vos responsabilités ? 

· quelle était la nature de vos tâches ? 

· quels sont vos projets à long terme et à court terme ? 

des questions plus difficiles

· pourquoi postulez-vous à un emploi différent du précédent 

· expliquez pourquoi vous êtes resté au chômage pendant 8 mois 

· pour quelles raisons vous n'avez pas fait votre service national 

· pour quelles raisons avez-vous interrompu vos études ? 

· pourquoi avez-vous démissionné ? 

2) concernant votre personnalité

vous n'échapperez pas à :

· quelles sont principales qualités ? 

répondez en fonction de celles qu'exigent l'emploi auquel vous postulez

· quels sont vos principaux défauts ? 

citez des défaut qui deviennent des qualités dans un contexte professionnel : entêtement, individualisme :

· comment appréciez-vous vos postes précédents ? 

· vous entendez-vous bien avec vos collègues ? 

bien sûr, répondez affirmativement

· préférez-vous travailler en équipe ou seul ? 

répondez en fonction des méthodes de travail requises pour le poste en question

· avez-vous de la chance (cette question tombe presque toujours) 

le recruteur veut savoir si le sujet est satisfait de la tournure de sa vie, donc capable de surmonter les obstacles. N'hésitez pas à affirmer que vous êtes chanceux dans tous les domaines

Quelques conseils pour les questions

· établissez en fonction de votre cas personnel la liste des questions auxquelles vous pouvez vous attendre 

· répondez franchement et sans hésiter 

· n'hésitez à dévoiler que vous étudiez d'autres réponses d'entreprises intéressées par votre candidature 

· ne cherchez pas à éveiller sa pitié en essayant de le convaincre que vous avez besoin de ce poste pour vivre 

E) Les questions que vous devez poser

· Axez votre curiosité sur 2 domaines précis : la société, le poste. 

Vous ne pourrez effectuer cette démarche que si vous vous êtes convenablement informés sur l'entreprise. En effet, le but de ces questions n'est pas de vous informer mais de vous permettre de mettre en avant cette connaissance.

· N'hésitez pas à aborder le problème de la rémunération en fin de l'entretien. 

III- Le bilan de l'entretien

· Certains postes à pourvoir exigent le passage de 2, 3, voire 4 entretiens, chacun permettant d'éliminer une partie des candidats restant en lice. 

· Établissez un bilan en utilisant un tableau récapitulatif. Indiquez les coordonnées des personnes rencontrées et les résultats obtenus. 

Si elle ne l'a pas fait à la fin de l'entretien, l'entreprise vous donnera sa position vis-à-vis de votre candidature dans la semaine qui suit.

· Si la réponse est affirmative, vous avez le choix entre 3 attitudes : 

· refuser 

· demander un délai de réflexion 

· accepter 

 

	Dans tous les cas, avertissez l'entreprise de votre décision.


IV Lectures

· REBONDIR Hors Série n°3 " Chercher un emploi " chapitre " Convaincre pendant l'entretien " 

· " Réussir vos entretien d'embaûche " de Daniel POROT - Éditions Organisations 

· " Que ditez-vous après avoir dit Bonjour ? " de Éric BERNE 

· " Votre entretien d'embaûche - 107 conseils pour le réussir " de Daniel POROT - Éditions Organisations 

Voilà, vous en savez sûrement autant que nous, sinon plus. N'hésitez pas à venir nous voir pour d'autres informations ou pour partager vos expériences.

Bonne chance !

