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Résumé

Devenez un Super candidat !

Vous voulez obtenir le poste de vos rêves ? Vous allez découvrir vos nombreux talents… et apprendre à les exprimer au cours de l’entretien d’embauche !

Difficulté à « se vendre », panique face à la question piège ou incapacité à se faire expliquer la nature réelle du poste, les écueils de l’entretien d’embauche sont nombreux. C’est qu’un entretien d’embauche ne s’improvise pas : il est primordial de se préparer avec méthode, et d’adopter les bonnes attitudes. Le Guide du Super candidat propose ainsi :

• Une méthode complète, étape par étape : le recrutement équitable

• Des outils et des modèles clés en main pour mettre en avant ses atouts, préparer ses entretiens d’embauche, réussir l’entretien téléphonique puis en face-à-face, et gérer le post-entretien

• Des conseils de professionnels pour se mettre en valeur, maîtriser ses émotions, se préparer aux tests, comprendre les motivations du recruteur, poser les bonnes questions, négocier sa rémunération, etc.

• 100 dessins et bandes dessinées avec 8 personnages qui permettent des mises en situation ludiques et parlantes

• Des autodiagnostics pour détecter ses forces et ses faiblesses
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À qui s’adresse ce livre ?

Ce livre s’adresse à toute personne qui s’apprête à passer des entretiens d’embauche. Que ce soit pour un recrutement interne ou externe. Que la personne recherche son premier travail ou son dernier. Qu’elle postule pour un métier qu’elle maîtrise parfaitement ou dans le cadre d’une reconversion.

Pourquoi l’avoir écrit ?

Parce que bien préparer ses entretiens est un gain de temps et d’énergie. Parce que passer des entretiens n’est pas une chose simple. Parce qu’un mauvais entretien peut déboucher sur une carrière désastreuse. Parce qu’il existe beaucoup de techniques à connaître, d’astuces à partager. Parce que nous voulions transmettre le fruit de nos expériences.

Enfin, pour qu’un entretien, éphémère rencontre entre un candidat et un recruteur, puisse déboucher sur une relation durable, fructueuse aussi bien pour l’un que pour l’autre.

Comment a-t-il été construit ?

Ce livre a été construit en reprenant les grandes étapes associées aux entretiens d’embauche, tout en respectant leur chronologie ou, du moins, celle que nous vous proposons de suivre pour optimiser les chances que vos entretiens d’embauche débouchent sur un recrutement réussi. Que faire avant tout entretien : entretien téléphonique (trop souvent négligé), entretien en face à face ? Comment gérer l’après-entretien. Nous proposons de répondre à ces questions dans des séquences bien rythmées, découpées en fiches.

À la fin de chaque partie, vous retrouverez un encadré qui décrit ce que fait le recruteur en même temps, extrait du livre Le Guide du Super recruteur.

Pourquoi ce livre est-il sous forme de fiches et de BD ?

C’est avant tout un guide pratique. Pas un roman à suspense qui se lit d’une traite, ni un traité théorique qui ne prend son sens qu’une fois la lecture finie et suivie d’une longue réflexion existentielle.

Le présenter sous forme de fiches permet au lecteur de se référer rapidement à l’aspect qui l’intéresse à l’instant t. Il peut aller directement à la fiche consacrée à l’entretien en face à face s’il en est à ce stade de son recrutement ou à celle consacrée à la préparation de l’entretien téléphonique d’embauche qu’on lui a demandé la veille pour le lendemain. Ou au moment du choix final, quand il est sous pression. Quelques exemples parmi d’autres.

Ce sont des fiches pratiques car le but n’est pas de théoriser, mais de proposer des méthodologies, des conseils applicables directement, des exercices d’entraînement, en fonction des différentes situations. Pour ne rien oublier. Pour ne pas se tromper. Pour savoir se mettre en avant tout en restant sincère. Pour ne pas gaspiller de l’énergie et de l’argent. Et pour bien d’autres raisons que vous découvrirez au fil de votre lecture.

Avoir choisi de rythmer ces fiches avec des bandes dessinées et des dessins n’est pas gratuit. Un petit dessin vaut souvent mieux qu’un long discours, d’autant plus que la démonstration par le contre-exemple (souvent utilisée dans cet ouvrage) est particulièrement convaincante et facilement mémorisable.

Des personnages récurrents, recruteurs ou candidats, vous accompagneront tout au long de ce livre pour mieux vous éclairer dans les choix à (ne pas) faire, tout en vous faisant sourire. Car l’humour est également une arme… pour mieux vous faire réfléchir et vous convaincre.

Voici une présentation des candidats que vous allez suivre dans cet ouvrage.
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Sans oublier les recruteurs…
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Partie 1
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Préparer ses entretiens
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Le recrutement équitable est avant tout un état d’esprit pour un recrutement sincèrement « gagnant-gagnant » ! C’est une méthode fondée sur la transparence, l’honnêteté et le plaisir.

L’efficacité de la méthode du recrutement équitable va vous permettre de réussir vos entretiens et d’être (enfin) embauché dans l’entreprise de vos rêves !

Dans cette première partie, nous allons aborder tous les points importants pour bien vous préparer :

[image: image] identifier vos atouts, votre personnalité ;

[image: image] déterminer comment vous allez promouvoir et faire savoir vos nombreux talents ;

[image: image] fonder votre recherche et votre argumentation sur vos motivations et valeurs ;

[image: image] construire des outils de recherche d’emploi percutants et adaptés ;

[image: image] vous connaître pour établir un réel projet professionnel et le défendre ;

[image: image] devenir professionnel ; vous former, faire de la veille, soigner votre e-réputation ;

[image: image] vous valoriser dans les réseaux, sur la Toile, au téléphone et de visu.

Pour vous préparer à réussir vos entretiens et décrocher le travail de vos rêves, il est important de vous connaître, de démontrer vos atouts, de vous valoriser en adoptant la « positive job attitude » :

[image: image] maintenir votre estime de soi ;

[image: image] prévoir plusieurs options ;

[image: image] fonder votre recherche sur le plaisir (ce que vous aimez faire, vous serez beaucoup plus convaincant en entretien) ;

[image: image] prendre le temps de vous poser les bonnes questions et de rester à l’affût ;

[image: image] préparer tous vos outils (carte de visite, présentation de vos atouts, différents CV…) ;

[image: image] ne pas vous laisser polluer par un entourage négatif, envieux, jaloux ou frileux ;

[image: image] garder confiance et foi en vous et en votre avenir


Au sommaire

Fiche 1 – Analyser son environnement avant l’entretien… et non pas après

Fiche 2 – Découvrir ses compétences clés et ses talents

Fiche 3 – Déterminer son projet

Fiche 4 – Préparer les éléments

Fiche 5 – Lister ses principales motivations

Fiche 6 – Argumenter grâce aux leviers de la formation professionnelle

Fiche 7 – Valoriser son profil

Fiche 8 – Constituer son dossier de candidature

Fiche 9 – Décrypter les offres d’emploi






Fiche 1
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Analyser son environnement avant l’entretien… et non pas après

Préparer vos entretiens et décrocher le poste de vos rêves va nécessiter quelques heures de préparation, avec, pour commencer, six clés qui vous aideront à changer votre destin : découvrez-les en images sur la page suivante.
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[image: image]

Faites un point sur le type de poste que vous recherchez, afin de préparer vos entretiens au mieux et de valoriser vos atouts. Il est important de déterminer vos critères essentiels.

Quels sont les critères de choix ?


Exercice

Préparez la grille de vos critères essentiels pour trouver le poste et être percutant en entretien. Nous vous proposons un exemple ci-dessous, construisez le vôtre !





	Grille de mes critères essentiels et souhaitables



	Crit​ères
	Essen​tiels
	Souha​itables
	Non



	Le poste
	Intitulé du poste
	×



	Capaci​tés person​nelles par rapport au poste

	×




	Moti​vation par rapport au poste
	×





	Avenir de la fonction
	×





	Évolution ultérieure

	×




	Déve​loppement de l’acquis profes​sionnel

	×




	Autonomie
	×





	Travail en



...

Fiche 2
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Découvrir ses compétences clés et ses talents

Les compétences sont la capacité d’un individu à intégrer, dans une situation donnée, des comportements, des savoir-faire, des savoir-être et des connaissances, de façon appropriée et efficace. Elles sont aussi la capacité de transformation d’une connaissance et d’un savoir en résultat probant et observable.

Les compétences peuvent être considérées comme « l’art et la manière » de réaliser ses missions et d’atteindre ses objectifs, à un instant t…

Cette donnée de temps est très importante, il s’agit de vous demander quelles sont vos compétences aujourd’hui et quel est votre niveau pour chaque compétence.

Il existe trois grandes familles de compétences :





	Compétences métier
	Compétences comportementales
	Compétences managériales



	
• Savoir

• Savoir-faire technique


	
• Savoir-être

• Savoir travailler ensemble


	
• Savoir-faire-faire

• Savoir-faire-être

• Manager des équipes ou/et des projets






Ne pas oublier la notion de plaisir : « On fait bien ce que l’on aime bien », ce qui signifie que personne ne peut être très compétent sur une mission qu’il n’aime pas, donc il ne pourra pas monter en compétence. Probablement, il dépensera (gaspillera) une énergie incroyable pour un résultat médiocre…

Les compétences métier

Le savoir-faire métier englobe des savoir-faire spécifiques à chaque métier. C’est l’ensemble des connaissances pratiques maîtrisées, l’habileté professionnelle, produisant un résultat observable dans une situation de travail donné. Il est exprimé en termes d’« être capable de… ».

Listez vos principales compétences métier utiles au poste que vous visez et donnez des exemples : vous réalisez telle tâche depuis quelques années, vous préférez la faire comme ceci ou comme cela, etc.


Exemples de connaissances théoriques (savoirs)

Pour s’exprimer : avoir les connaissances grammaticales et orthographiques suffisantes pour s’exprimer à l’oral et à...



Fiche 3
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Déterminer son projet

Reprenez votre grille des critères essentiels, déterminez le projet de vos rêves, réfléchissez au moyen d’y arriver petit à petit et de passer avec succès les entretiens dans les entreprises que vous visez. Pour cela, déclenchez les éléments essentiels de réussite qui peuvent vous aider : ils sont présentés en images sur la page suivante.

Projet adapté à la situation

Soit vous êtes au chômage et disponible tout de suite pour un entretien, soit vous êtes en poste et aucun poste interne ne vous convient, il va falloir bouger…

Vous êtes déjà en poste ? Que ce soit pour un entretien en interne, souvent plus aisé, ou dans une autre entreprise, réfléchissez bien : présenter un projet cohérent et enthousiasmant vous ouvrira des portes. Vous pouvez vous poser quelques questions pour savoir déjà si vous souhaitez rester dans votre...

Fiche 4
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Préparer les éléments

Des entretiens avec qui ?

Selon la forme que prendra votre prochaine activité, les recruteurs que vous rencontrerez seront différents. Quoi qu’il en soit, il faudra toujours préparer correctement les entretiens.

Votre projet est-il :

[image: image] d’entreprendre (monter une société, être indépendant en portage salarial dans un premier temps, ouvrir une franchise, créer une association ; seul, à plusieurs…) ?

[image: image] d’être salarié (quel genre d’entreprise : multinationale ou TPE ? Public ou privé ? Poste de manager – hiérarchique, de projets, transversal ou de transition –, plutôt technicien ? Sédentaire ou mobile, France ou étranger) ?

[image: image] de mener un projet protéiforme (c’est-à-dire avoir plusieurs activités, comédien le soir, serveur l’après-midi et écrivain le matin ; formateur à mi-temps et ingénieur à trois quarts temps, coach et chef d’entreprise…) ?

Vous allez peut-être trouver un CDD ou un CDI, mais ne négligez pas les pistes tripartites – qui sont l’avenir – telles que :

[image: image] un stage avec l’employeur et l’école ;

[image: image] un contrat d’apprentissage avec l’entreprise et le CFA (centre de formation d’apprentis) ;

[image: image] un contrat de professionnalisation avec l’entreprise et un centre de formation ;

[image: image] un contrat d’intérim avec l’entreprise utilisatrice (EU) et l’agence de travail temporaire (ETT).

Sans oublier le temps partagé, pour travailler dans le cadre de missions dans d’autres entreprises :

[image: image] un CDD ou...

Fiche 5
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Lister ses principales motivations

Les trois composantes d’un projet bien ciblé

Le projet pourra se réaliser en tenant compte du marché du travail, de vos compétences et aussi de vos motivations. L’enthousiasme est contagieux, il se verra, il se sentira lors des entretiens et vous n’en serez que plus percutant et convaincant !

[image: image]

La motivation, c’est quoi ?

La motivation est le moteur qui vous pousse à agir dans votre vie et qui vous permet de concrétiser votre projet professionnel.

Les facteurs de motivation internes et externes sont changeants et propres à chaque individu. Ils peuvent soit dépendre de vos caractéristiques personnelles, comme les besoins, les pulsions, l’instinct, les traits de personnalité (plaisir, crainte, convoitise, avidité, etc.), soit de la situation, de l’environnement de travail, de la nature de l’emploi, du mode de management des supérieurs, etc.

Savez-vous que parmi les personnes qui entament un changement professionnel, une bonne partie souhaite...

Fiche 6

[image: image]

Argumenter grâce aux leviers de la formation professionnelle

Se former pour… (voir page en vis à vis)

Dans la plupart des cas, l’employeur va vous former à ses process, à ses outils, etc. Lui proposer des aides et montrer votre volonté de vous former sont des arguments forts pour être embauché. Petit tour d’horizon…

La capacité d’apprendre à apprendre

Face à un recruteur, vous allez prouver vos compétences et votre capacité :

[image: image] à apprendre la culture de l’entreprise (ses codes, son jargon…) ;

[image: image] à utiliser les outils de l’entreprise (logiciels, méthodes, techniques…) ;

[image: image] à travailler avec des personnes différentes ;

[image: image] etc.

[image: image]

[image: image]

La formation un peu, beaucoup, passionnément…

Votre curiosité intellectuelle est une clé pour faciliter l’apprentissage. Les grands esprits de ce monde ont ce point commun : une insatiable curiosité, une capacité à creuser plus loin avec le désir de comprendre le sens des choses et d’enrichir leurs...

Fiche 7
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Valoriser son profil

Soigner sa réputation

Le personal branding vous permet – entre autres – de faire connaître vos savoir-faire et vos autres compétences et de convaincre votre futur employeur que vous êtes LA personne à recruter… Imaginez que vous êtes un « produit » qu’il faut marketer pour l’enrober (ne pas mentir), un produit… d’excellente qualité, cela s’entend !

Pour savoir ce que la Toile dit de vous, commencez par vous googliser, c’est-à-dire allez sur Google, tapez vos nom et prénom entourés de guillemets et observez :

[image: image] Quels sont les résultats qui arrivent en premier ?

[image: image] Quelles images ?

[image: image] Quels sont les titres/compétences qui sont mis en avant ?

[image: image] Les informations sont-elles d’actualité (si non, je les mets tout de...

Fiche 8
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Constituer son dossier de candidature

Vous devez préparer différents éléments pour décrocher un entretien : ils sont détaillés en images en page suivante.

La lettre de recommandation

Si votre ancien employeur ou votre tuteur a été satisfait de votre travail, il n’hésitera pas une seconde à vous écrire une lettre de recommandation que vous pourrez présenter lors de vos envois de dossiers de candidature ou même apporter en entretien.

En général, elle est rédigée sur le papier à en-tête de l’entreprise avec pour objet « Lettre de recommandation » et il est indiqué tout en haut « À qui de droit ».

Elle a :

[image: image] une date ;

[image: image] l’intitulé du salarié, combien de temps il est resté et pour quel poste ;

[image: image] les missions du salarié ;

[image: image] comment il s’est comporté pendant le stage, les missions, le CDD, son poste, etc. ;

[image: image] les qualités reconnues par le signataire ;

[image: image] les coordonnées téléphoniques du signataire… et sa signature.

Vous pourrez ainsi scanner ce courrier et le montrer ou l’envoyer par e-mail.

[image: image]

[image: image]


[image: image] L’e-mail

Votre adresse e-mail : créez une...

Fiche 9
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Décrypter les offres d’emploi

Nul besoin d’envoyer votre dossier de candidature à la terre entière, il est plus pertinent de postuler de façon ciblée, de personnaliser davantage et donc de postuler intelligent : c’est ce qui est rappelé en images sur la page ci-contre.

[image: image]

[image: image]

Quelles annonces répondent à vos critères de choix ?

Reprenez la grille de vos critères essentiels : comparez-la avec l’annonce ou sélectionnez les entreprises qui répondent à vos critères pour leur envoyer des candidatures spontanées.

L’exemple est le même que dans la fiche 1, on ne garde que les critères essentiels.

Grille de mes critères essentiels et souhaitables

[image: image]

[image: image]

Trouver un emploi avec Internet

[image: image]

Comme nous l’avons déjà vu, il est pertinent de miser sur le réseau : une grande part de professionnels, étudiants et diplômés sont sur les réseaux sociaux. Une partie des postes sont pourvus via le réseau, parfois même sans être publiés sur un site. Il ne s’agit pas toujours de trouver un emploi directement par le réseau, mais le simple fait d’enrichir vos contacts améliore vos chances de trouver un emploi. En tête se trouvent LinkedIn et Viadeo, puis Google +, Twitter et enfin Facebook.

En parallèle, vous allez vous inscrire sur plusieurs sites :

[image: image] Les sites généralistes : pôle-emploi.fr, monster.fr, carriereonline.com, apec.fr, keljob.com, cadremploi.fr, regionsjob.com, etc. Ils offrent tous la possibilité de créer son CV et son profil en ligne.

[image: image] Les sites d’entreprises : celles-ci sont de plus en plus nombreuses, y compris des PME, à avoir une rubrique « Emploi » ou « Rejoignez-nous »…

[image: image] Les cabinets de recrutement et les agences d’intérim : Adecco, Randstad, Manpower, etc. C’est une piste à ne pas négliger. Ils ont beaucoup de demandes de pré-embauche et ils peuvent vous « promouvoir », même si vous avez un profil atypique par rapport au poste que vous visez.

[image: image] La presse nationale ou régionale ou encore spécialisée, selon votre domaine et vos centres d’intérêt.

[image: image] Les métamoteurs qui combinent les moteurs de recherche de plusieurs sites d’emploi, par exemple : Indeed.

[image: image] Les sites spécialisés (dans un métier, un secteur d’activité…) qui représentent une part importante des sources utilisées. Ils sont nombreux et pointus, donc leurs noms ne sont pas connus, mais ils sont efficaces.

Selon votre profil, il peut être très porteur de créer votre blog, votre site ou encore un profil Scoop it ! pour montrer votre veille (une preuve supplémentaire de votre professionnalisme), voire un compte Pinterest si vous êtes dans la fabrication ou l’art et, de manière générale, la communication visuelle (marketing, graphisme…).


Le quotidien d’un chercheur d’emploi9

95 % des candidats utilisent les sites Internet d’offres d’emploi dans leur recherche d’emploi, les plaçant loin devant Pôle emploi (72 %) et les candidatures spontanées (69 %).

Sur le temps de travail occupé à rechercher du travail, 33 % y passent 4 heures ou plus par jour et 15 % se contentent d’une heure ou moins.

La moitié des candidats répondent à quatre offres d’emploi ou plus par semaine, 15 % dépassent même les 10 candidatures.

Les candidats sont un peu moins actifs pour les candidatures spontanées. Ils sont 38 % à en envoyer trois ou plus chaque semaine.

Pour 52 % des sondés, le matin reste le moment privilégié pour la recherche d’emploi.

Se faire accompagner dans la recherche d’emploi ?

48 % des candidats ne bénéficient d’aucune aide.

Les conseils trouvés en ligne : dans 64 % des cas sur les sites d’emploi et 20 % pour les applications de mobiles.

Ce sont en majorité les conseils des sites d’emploi qui sont utilisés (96 %), devant ceux des réseaux sociaux professionnels (44 %). Seulement 18 % n’effectuent pas de suivi de leurs candidatures.




1. Enquête de RegionsJob, septembre 2013.



Quizz

[image: image]

Une ou plusieurs bonnes réponses possibles, à vous de jouer !

[image: image]

Quel poste pour quel entretien ?

1. Le choix de mon nouveau travail :

a) Je construis d’abord la grille de mes critères essentiels.

b) Au petit bonheur la chance, non ?

c) Seulement la proximité, je n’aime pas courir le matin.

2. Le marché du travail :

a) Il s’ouvrira à moi, je suis l’élite de la nation !

b) Je détermine mes secteurs préférés.

c) L’univers de l’entreprise est pris en compte dans mes recherches.

Qu’est-ce qui me plaît ?

3. Compétences et talents :

a) J’ai eu un bac il y a vingt ans, je ne vais pas retourner à l’école à mon âge !

b) Je fais le point sur mes nombreux talents.

c) Je développe mes compétences métier et je mets en avant mes compétences comportementales.

4. Les motivations :

a) Je connais mes cinq principales motivations.

b) Je monte un projet motivant pour moi.

c) Motivé pour aller bosser ? Pffffff !

Offrir mes compétences

5. Préparer mon projet :

a) Je réfléchis à un projet professionnel qui s’intègre dans ma vie en général.

b) J’adapte mon projet à ma situation.

c) Pas de projet, toujours la chance, je joue ma vie à pile ou face.

6. Mettre mes atouts en avant :

a) Je continue à me former.

b) Je veille à avoir une bonne e-réputation.

c) Je n’ai pas d’atouts… sauf au tarot !

Répondre à une offre d’emploi

7. Quelles annonces ?

a) Je ne réponds qu’à celles qui me correspondent vraiment.

b) Je ne réponds qu’à celle dont l’entreprise est à moins de 5 minutes de chez moi.

c) Je ne réponds que quand ils indiquent le salaire.

8. Où trouver les postes ?

a) J’utilise tout mon réseau pour voir aussi le marché caché.

b) Je lis la presse spécialisée et je cible mes entreprises fétiches.

c) J’ai laissé mon vieux CV sur tous les sites d’emploi et j’attends.

Le dossier de candidature

9. Rédiger mon dossier de candidature :

a) Je veille à soigner mon style et mon orthographe.

b) Je ne relis jamais, ça me fatigue.

c) Je m’en fiche des fautes, je ne suis pas secrétaire !

10. Envoyer mon dossier de candidature :

a) J’envoie un bon gros mailing une fois par mois.

b) Je personnalise chaque candidature scrupuleusement sélectionnée.

c) Je mets en avant mes qualités dans la lettre ou l’e-mail de motivation.

Bonnes réponses : 1 : a ; 2 : b et c ; 3 : b et c ; 4 : a et b ; 5 : a et b ; 6 : a et b ; 7 : a ; 8 : a et b ; 9 : a ; 10 : b et c.


« Dans la tête du recruteur… »

[image: image]

Et pendant ce temps-là, le recruteur se pose des questions existentielles pour donner du sens à ses entretiens de recrutement.

Afin de se rassurer, il connaît l’enjeu d’un recrutement et le prix exorbitant d’une erreur de casting, alors il prépare une grille des compétences qu’il pense être essentielles pour le poste, il crée consciencieusement avec le manager concerné la fameuse fiche de poste.

Il va aussi rédiger une annonce dans les règles de l’art en veillant à respecter le droit du recrutement tout en déclinant sa recherche sur différents canaux, y compris les canaux cachés…

Au moment de la réception des candidatures, il veille à ne pas écarter les profils atypiques et à s’en tenir aux critères qui sont véritablement essentiels, afin de préparer au mieux un premier entretien téléphonique qui sera décisif.







Partie 2

[image: image]

Mener ses entretiens téléphoniques

[image: image]




L’entretien téléphonique est un véritable premier entretien, tout va se jouer dans les premières minutes. Parfois et de plus en plus souvent, il se passe via Skype, en visioconférence. Préférez néanmoins le téléphone, surtout si votre salon est en chantier !

Nous vous proposons quelques points récapitulatifs afin d’aborder au mieux ce premier entretien téléphonique :

[image: image] Vous vous êtes préparé pour être clair avec vous-même sur vos atouts et vos attentes, notamment votre personnalité.

[image: image] Votre offre professionnelle est claire et structurée.

[image: image] Votre projet professionnel est cohérent et en rapport avec les besoins du marché.

[image: image] Vous savez brillamment vous présenter et parler de votre parcours.

[image: image] Vous entretenez un réseau de qualité avec un suivi pour remercier et donner des feed-back.

[image: image] Votre dossier de candidature – lettre, CV, biographie… – est au top.

[image: image] Vous vous êtes entraîné aux entretiens.

Oui ? Alors vous êtes prêt à passer le premier entretien pour le job de vos rêves !

Voici comment vous préparer à passer un entretien téléphonique en six étapes :

1. Décidez de décrocher ou non : si vous êtes en train de faire votre jogging ou de donner le bain du petit dernier, mieux vaut ne pas répondre et rappeler après.

2. Travaillez votre accroche pour donner envie au recruteur, dès les deux premières minutes, de vous rencontrer.

3. Mettez-vous en condition : quittez votre pyjama en pilou et vos charentaises, entrez dans vos habits de professionnel, comme pour un véritable entretien ; deux personnes qui se parlent sont deux inconscients qui se rencontrent…

4. Installez-vous dans un endroit calme pour éviter de faire répéter au recruteur chaque question à cause du bruit.

5. Restez concentré tout au long de l’entretien : surtout bien écouter et ne pas couper la parole.

6. Donnez une suite : oui ou non et, quoi qu’il arrive, un e-mail de remerciement.


Au sommaire

Fiche 10 – Être toujours prêt pour l’entretien téléphonique

Fiche 11 – Bien commencer l’entretien téléphonique

Fiche 12 – Inspirer confiance

Fiche 13 – Pratiquer l’écoute active

Fiche 14 – Poser les bonnes questions au bon moment

Fiche 15 – Parler rémunération

Fiche 16 – Conclure l’entretien téléphonique






Fiche 10

[image: image]

Être toujours prêt pour l’entretien téléphonique

Vous avez préparé votre dossier, envoyé des e-mails, vous êtes maintenant prêt à vivre ce premier entretien téléphonique. Il va falloir rassurer le recruteur, le convaincre – si le poste vous plaît – qu’il doit vous rencontrer. Pour cela, il est intéressant de se mettre à la place du recruteur : quelles sont ses « obsessions » lors d’un recrutement ?

Il se pose plusieurs questions, d’autant que le recrutement d’un nouvel employé a inévitablement un impact sur l’avenir de l’entreprise, et c’est une lourde responsabilité pour le recruteur. Il a donc besoin de savoir :

[image: image] si vous avez tous les talents et les compétences requis et que vous ne racontez pas de mensonges ;

[image: image] si vous êtes réellement motivé pour ce poste, dans cette entreprise ;

[image: image] si votre futur manager va pouvoir s’entendre avec vous et vous...

Fiche 11

[image: image]

Bien commencer l’entretien téléphonique

Vous avez le droit d’avoir des vacances, des journées off, même si vous êtes au chômage. Cela dit, en semaine (voire le soir et le week-end dans l’hôtellerie par exemple), il est souhaitable d’être toujours prêt pour trouver le travail de vos rêves et ce, dès le matin.

Bien introduire l’entretien téléphonique

Tout se passe dans les premières minutes, même au téléphone ! Tout se sent, à commencer par l’estime de soi. Si vous ne croyez pas en vous, si vous ne vous appréciez pas, le recruteur n’aura pas envie – consciemment ou inconsciemment – d’aller au-delà de cet entretien téléphonique…

Voici quelques pistes pour renforcer votre estime de soi (surtout en période de chômage où on peut se sentir plus fragilisé) :

[image: image] Ne vous laissez pas influencer : les autres vous renvoient leurs propres peurs, leurs angoisses, leurs envies…

[image: image] Évitez...

Fiche 13
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Pratiquer l’écoute active

Rien n’est pire qu’un candidat qui décroche son téléphone avec un « mouais… allô… ? » mou et désinvolte ! Lorsque vous répondez, mettez-vous en condition, surtout si le numéro de téléphone qui s’inscrit est inconnu ; c’est probablement un recruteur. Montrez votre enthousiasme dès la première seconde, votre belle énergie et votre envie. L’enthousiasme est contagieux !

Une bonne communication orale est tout à la fois conviviale et efficace ; le message à transmettre doit être parfaitement et complètement compris. Communiquer, c’est mettre en commun !

À l’oral, la parole et l’écoute sont en interaction constante, jamais en sens unique, sinon c’est un monologue.

Parler c’est aussi ressentir : veillez à être à l’écoute de vous-même et de l’autre. Écouter c’est aussi participer : pensez à manifester des signes d’écoute, à acquiescer, à hocher la tête…

Dans la communication orale, il y a en premier lieu la voix, mais aussi le physique.
...

Fiche 15

[image: image]

Parler rémunération

Combien me faut-il pour vivre correctement ?

Vous ne pouvez pas accepter une rémunération qui ne vous permet pas de vivre correctement. Il est vivement conseillé d’établir un tableau de vos frais fixes, afin de vous donner une idée précise de la juste rémunération pour vous, à un instant t, dans votre situation actuelle.

Nous vous conseillons de réaliser ce tableau par année et sur toute l’année. Voici un exemple.

[image: image]

Ce tableau vous permet de savoir que vous devez avoir au minimum 1 850 euros par mois, juste pour payer vos frais fixes, c’est aussi peut-être le moment de voir quels sont les...

Fiche 19

[image: image]

Se préparer aux tests et aux mises en situation

Lors du processus de recrutement, il est courant de passer – en plus des entretiens – des tests et des mises en situation. Petit tour d’horizon de ce que vous pourrez rencontrer et comment vous y préparer.

[image: image]

La passation des tests

Il existe pléthore de tests et la plupart des recruteurs adorent en faire passer, cela les rassure. Cela dit, ils ne doivent être que des faisceaux d’indices complémentaires aux entretiens. Autant vous y préparer.

Il existe de nombreux tests sur la toile, par exemple ceux de Central Test, parfois gratuits...

Fiche 20
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Savoir bien se présenter

Le corps ne ment jamais, le langage corporel est essentiel surtout lors d’un entretien d’embauche de visu.

Chaque geste, chaque regard, chaque posture envoie des signaux et des messages au recruteur (qui sait plus ou moins bien les interpréter).

Lors d’un entretien, il est normal d’être nerveux, mais vous devez apprendre à contrôler votre corps et les expressions de votre visage, de sorte que votre nervosité n’apparaisse pas.

Si votre langage corporel traduit de l’anxiété, les recruteurs penseront que vous n’êtes pas assez compétent ou que vous manquez de confiance en vous pour accomplir les tâches requises…

[image: image]

D’ailleurs, d’après un sondage1 de CareerBuilder, 48 % des recruteurs affirment que dans les cinq premières minutes d’un entretien, ils savent si un candidat est bon pour le poste. Le langage corporel du candidat est un facteur de premier plan dans la décision...
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