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BBenenue

KopenHble U3MEHEHUS POCCUNUCKOW JEHCTBUTEIBHOCTHU JUKTYIOT
HEOOXOMMMOCTh yriyOjJeHuss W CcOBeplieHCTBOBaHUS pedopm B cdepe
oOpa3oBaHus. OOpanienue K CO3UIaTEIbHOMY pedpopMUpPOBaAHUIO
OTEUECTBEHHOTO 00pa3zoBaHus CBA3aHO ¢ MHTerpauueil Poccuum B eBpomnelickoe
U MeXJAyHapoaHoe oOpa3oBaTeidbHOE  COOOIIECTBO U OOYCIOBIIEHO
COLMOKYJIBTYPHBIM KOHTEKCTOM IOJIOKEHUN DOJOHCKON NeKIapanuu.

B XXI Beke pagukaibHbIM 00pa3oM MEHSAIOTCSA TpeOOBaHUS K JUYHOCTHU
npodeccuonasa u ero npodeccCHoOHaILHOMY MOBeIeHUID. B  ycraoBusix
PBIHOYHBIX OTHOIIEHUW M KECTKOW KOHKYPEHIIMM Ha pbIHKE paboueld CHUJbl,
KOT/la YeJOBEK JIOJDKEH YMETh XOpOWlo 'mpojaaTh ceds Ha pbIHKE", 3TH
TpeOOBaHMS 3aMETHO BO3PaCTalOT.

OOpazoBaTelibHOE  YyupexXJeHUe  JOJDKHO  HE  TOJbKO  JaTh
npodeccuoHalibHble 3HAHUS, YMEHUS MU HaBbIKU, HO U CPOPMHUPOBATH P
npodeccuoHalIbHO 3HAYUMBIX M COLUAIbHO HEOOXOAUMBIX JHUUYHOCTHBIX
Ka4ecTB, XapaKTepU3YIOIIHUX COUMAJIbHBIA MOPTpPET OYyAylIero CrenuagiucTa.
O  ngomxkeH  oOnagaTh  KyJAbTypod  CHCTEMHOTO  MBIIUIEHHS U
OpPraHU3allMOHHOTO MOBEJIEHUSI, YMEHUEM paboTaTh B KOMaHJE, CTPEMUTHCS K
camoo0Opa3zoBaHUI0O M camopa3BuTuio. OH JOJDKEH OTJIMYaThCAd BBICOKOU
npodeccruoHalbHOU OTBETCTBEHHOCTHIO, JUAEPCKUMHU KayeCTBAMH,
YCTOWYUBOCTHIO K NOCTOSIHHO U3MEHSAOMUMCS COLIMAaJIbHBIM,
NCUXOJOTUYECKUM U SKOHOMUYECKHUM (paKTOpaM, YMEHHEM MPEICTaBIsTh CBOU
npodeccruoHalibHbIE U JUYHOCTHBIE Ka4eCcTBa.

B ¢opmupoBanuum mnpodeccuoHalbHOTO TOBEJACHUS CTYJICHTOB
Ba)XHbBIM KOMIIOHEHTOM SIBJISIETCS NEPUENTUBHO-PENPE3CHTATUBHBIA —
COCOOHOCTh K aJ€KBAaTHOMY BocCHpuUiATHIO ce0s u Jpyroro B ycIoOBHAX

HCIMOCPCACTBCHHOT O O6I]_I€HI/IH, BJIaJCHHUC HaBbIKaMHU ITO3UTHUBHO-
BBIpa3I/IT€JIBHOI\/’I CaMOIIPE3CHTAIMN B CUTyallUAX ACIOBOTO B3aI/IMOI[€I‘/’ICTBI/I${
(SKCHPGCCI/IBHaH rpaMOTHOCTD, MNpEe3CHTAaTUBHAsA YMCIOCTh;
HHTCIIUTCHTHOCTD, YyYBCTBO COOCTBEHHOTO JOCTOHMHCTBA 151

npoheccuoHaIbHOU YECTH).

[locne okoHYaHMA By3a BBIIYCKHUK CTOJIKHETCS C mpoOiemMont
noucka padboTel. MHOTrHEe CTYIEHTHl yX€ BO BpeMs ydyeObl BBIHYXKJIEHBI
nojpabaTeiBaTh, 4TOOBl 0OecneduTh cebe BO3MOXKHOCTh YUuThcsa. Haxonmsce
B YCJIOBUSIX KECTKOW KOHKYPEHIIMU, HEJOCTATOYHO HAWUTU MO OOBABICHUIO
OpeJIo)KeHne O TNPEecTHXKHOM M XOpolo omiladyuBaeMod pabore,
HEOOXOAMMO MPOUTH OTOOP W BBHIUTHM TOOEIUTENEeM CpEeau MHOXECTBa
IPYTUX NPETEHJEHTOB Ha TOT UJIM UHOMU MOCT.

OnHo#t u3 3azady oOyyeHHUs Ha CTapUIMX Kypcax MdOJIKHO CTaTh
dbopMupoBaHME  yMEHHS TIPaMOTHO COCTaBUTh MNpo(eccHoHalbHO-
Npe3eHTallMOHHbIE  JTOKYMEHTHI, yMello  mHpeacTtaBuTh  ce0s  Ha
cobeceqOBaHUU, YTOOBl YCHEIIHO BBIAEPKATh 3TO UCIBITAHUE.

Ananu3 mporpamMm, BXOASIMIMX B ['OCylnapcCTBEHHBIM 00pa3oBaTENbHbIN
CTaHAApT, MO3BOJISET ClEeJaTh BBIBOJ O TOM, YTO 3Ta 3ajlaya HE Hallla CBOE
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OTpakeHHE U He SIBJSETCS MPEAMETOM LieJIEHANIPaBICHHOM, CUCTEMAaTUYECKON PabOThI
no (GOpMHPOBAaHUIO BbIIEHA3BaHHBIX yMeHuW. Co3gaHue cCheuKypca MpU3BaHO
YCTPAHUTh 3TOT MPOOeT.

JlaHHBIM cHeukypc IpelHa3HadyeH Ui CTYACHTOB 4YEeTBEPTOro Kypca,
oOyuaromuxca no crneuuanbHocTsM «[lepeBox u mepeBogoBeneHue», «Teopus u
METO/IMKa MPEenogaBaHusi MHOCTPAHHBIX SI3bIKOB U KYJIbTYp», «DUI0JIOTUS».

eas cneukypcea:

- (hopMHUpOBaAHUE Y CTYJEHTa CHIOCOOHOCTH K aJ€KBAaTHOMY BOCHPHUATHIO
cebs u JIpyroro B ycJIOBHUSAX HENOCPEJACTBEHHOro OOIIEHHSA, K OBIAJECHUIO
HAaBbIKAMHU TO3UTUBHO-BBIPA3UTEIbHONW CAMOINPE3EHTAlUU B CHTYyalHUsAX
JI€JIOBOTO B3aUMOIECHCTBHUS.

JlanHass 1Uenb [AOCTUraeTcs MOCPEACTBOM pEIIEHUS CIEeIyIUINX
3ajau:

- CIOCOOCTBOBAaTh MOHUMAHUIO CTYAEHTAMU HEOOXOJUMOCTH M Ba)XHOCTHU
(bopMHUpOBaHUS YMEHUSI CAMONPE3EHTAIIUU B YCIOBUSAX JEJIOBOT0 OOLIEHUS;

- HAy4YuTh CTyAE€HTa TIPaMOTHO COCTaBISATh MNPOPECCHOHANBHO-
Npe3eHTallMOHHbBIE TOKYMEHTHI,

- HAy4YuTh BBICTPOUTHh BEpPHYIO CTpaTErHi0 TMOBEAEHHA Ha
cobecelOBaHUU MPU IpUeMe Ha paboTy.

B nactosiiiee Bpemst oT00p npu npueme Ha paboTy MPOUCXOJIUT, MO KpailHeu
Mmepe, B JBa dTana. [lepBblil npeacTaBiasieT co00M KOHKYpPC JOKYMEHTOB, BTOPOH —
JUYHOE cobeceoBaHue C MpeTeHAeHTOM. MHoraa kK 3TuM IByM 3Tanam J00aBisercs
TPETUN — TECTUPOBAHUE.

[lockonbKy mepBoe (3a04HOE) 3HAKOMCTBO padoToAaTelis C MPETeHACHTaMU
OCYUIECTBIISIETCSI Ha OCHOBE JOKYMEHTOB, YCIIEX BO MHOI'OM OMNPEIENISETCS TEM,
KaKoe BIEYaTJIICHWE OHM MPOM3BEAYT Ha Hero. Jlns Toro 4ToObl ydacTBOBaTh B
oTOOpe TMPETEHACHTOB HAa TO WJIM MHOE MECTO PabOThI 4alle BCEro HEOOXOAUMO
IIPEAOCTABUThH JIBa OCHOBHBIX AoKyMmeHTa: Curriculum vitae (pe3tome) u Lettre de
motivation (MOTHMBAIMOHHOE MHUCHLMO). Ilociae oO3HaKOMIICHMS C BBIIICHA3BAHHLIMU
JOKYMEHTaMH pabdoTojaTeNlb MPUHUMAET PEIICHHE O MPUIJIAIIeHUH MPETEHACHTa Ha
JUYHOE coOecel0BaHue.

JlanHOe ydyeOHOe MocoOre COCTOUT U3 YETHIPEX YacTel U MPUIIOKECHUSI.

Kaxxnasa u3 yactelt cogepKUT MaTepual, u3yuyeHue KOTOporo HeoOXoaum IJis
TOr0, 4YTOOBI COOTBETCTBYIOIIUMA 3Tall B KOHKYPCHOM OTOOpE MPOILIEe YCIEUIHO.

[lepBass 4YacTh TMOCBSIIEHA COCTaBJICHUIO pE3IOME, TaK Kak COIJIACHO
UCCIIEIOBAHUAM, OKOJIO 75% WX OTHPABISAIOTCS B MYCOPHYIO KOP3UHY IOCJIE MIEPBOIO
O3HAKOMJIEHMS. JTa 4YacTh COACPKUT NOAPOOHBIE WHCTPYKLUMHM [0 OpraHu3aluu
pabotel Haa coctaBneHueM Curriculum vitae: mocaegoBaTeNIbHOCTD 3TANOB PadOTHI,
Pa3HOBUJHOCTH pE3IOME, OCOOEHHOCTU MX KOMIIO3ULIMOHHOTO MOCTPOCHHMS, U, CaMOe
IJIaBHOE, JTA€T KOHKPETHBIE COBETHI O TOM, KaK COCTAaBUTh PE3IOME TaK, YTOObI OHO
OTpaXkaJlo IOCTOMHCTBA MPETEHEHTA, MPUBJIEKIO BHUMaHue padoroaarend. Jlatorcs
OpUMEpPbl pe3lOMe, YKa3bIBaIOTCS OLIMOKH, KOTOpbIE CleayeT wu30erarb Ipu
COCTaBJICHUHM J3TOrO JIOKYMEHTAa. Bce [aHHble OCHOBBIBAIOTCA Ha MpaBUiIaxX
COCTaBJICHUS A3TOTO JOKYMEHTa, MPUHATHIX BO @DpaHIMHM, TaK KaK MMEHHO TaM
OpenbsABIAIOTCS HauOoyee JKecTKhe TpeOOBaHUS, Kacalolluecs CTPYKTYpBI,
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coliepKaHMs, MCIOJIb30BAHUS COOTBETCTBYIOIIUX (OPMYIMPOBOK U (Ppa3z-Kiuile,
oopMJIEHUS BIUIOTH /0 YyKa3aHHsS MECTOPACIOJIOKEHUs CBEIECHUN Ha JIUCTE, THUII
mpudTa, pazMep mnojied U T.A. U T.I. B 3TOH Ke 4YacTH MpeNCTaBICHBI TaKXKe
CBEJICHHSI O TOM, YTO MPEJICTABISIET COOOM ATOT HOKYMEHT B cTpaHax EBpocorosza —
I'epmanuu, Benukobputranuu, Ucnanuu, Mtanuu, a Takke B AMepuke.

CTyneHThl y3HaIOT:

- O0s3aTeNnbHO M Hanm4Kue Gpotorpapuu?

- B xakoM ciyyae HY)KHO yKa3bIBaTh HaJUYUE BOJUTEIBCKUX MpaB?

- KakoBa «1poAomKUTeNbHOCTD KU3HU» 00BSBICHUS O padoTre?

- Kakue cBenenus o cede cienyer cooOmuTh B pyopuke «Paznoe»

Bropas yacte BoopyXaeT 3HAaHUSMU U MPAKTUYECKUMH COBETaMH O TOM, KaK
OpaBWIbHO cocTaBuTh Lettre de motivation, KOTOpoe€ MNpPU3BAHO OOBSCHUTH
paboroaarento, MoYeMy UMEHHO BAaC OH JOJIKEH BbIOpATh Cpeu IPYrux KaHIUuAaToB,
KaK ¥ IMOYEMY HMMEHHO Bbl CMOXXET€ PELIUTh MPOOJEMbI, KOTOpPbIE CTOST NEpen
OpeanpusiTueM, OOBSIBUBLUIMM Ha0Op Ha Ty WIM MHYIO JOJDKHOCTb. BBl JOKHBI
IPOJEMOHCTPUPOBATh CBOIO TOTOBHOCTh, KPEATUBHOCTH, CIOCOOHOCTH BBIMOJHSTH
[IOCTaBJICHHbIE TIEpe]l BaMM 3a7aud. B 3Toll vacTu mocobusi cooluiaercs o ToM,
KaKyl0 JIeKCUKY MCIOJb30BaTh, KAaKOB JOJKEH OBITh OOUIMI TOH NHUCbMA, Kak
palMoOHAIbHO apryMEHTHPOBATh Ballle )KeJlaHue paboTaTh MMEHHO Ha TOM MOCTY, Ha
KOTOpBIM BBl MPETEHyeTe, KaK OTIPAaBUTh €ro MO 3JEKTPOHHOM MOYTe W T.J. U T.II.
3necb K€ TPUBOAATCS MPUMEPhl yIauyHbIX M HeyaauHbix LM, Kotopbie
COMPOBOXK/IAIOTCSI KOMMEHTapUsIMU (PpaHIly3CKUX CHELMATUCTOB, OTBEYAIOIIUX 32
opraHu3anuo oToopa npereHaeHToB. CTyIeHThl NOJy4yaT KOMIETEHTHbIE OTBEThHI Ha
BOMPOCHI:

- MOXHO 71 JIraTh B TUCbME?

- Cnenyer 5u yka3aTb B NHUCbME 3apIjiaTy, KOTOPYIO Bbl XOTeNu Obl
noJry4yaTh?

- MoOXXHO 54 TpeTeHI0BaThb Ha JOJKHOCTb, €CJIIM HE OTBEYaellb BCEM
TpeOOBaHUsM, YKa3aHHBIM B OOBSIBJICHUU O TIpUEMe Ha padoTy?

- CTOUT JU 3apy4YUTHCS YbeU-TUO0 peKOMeHIaue?

B Ttperpeii wacTM pdamOTCS COBETHI O TOM, Kak MOATOTOBUTBCA K
cobecenoBanuto ¢ paboronarenem. CobecejoBaHre — BaXKHBIA Tall Ha MyTH MTOUCKA
pabotel. PaboTonarens JOMKEH yIOCTOBEPUTHCS, UTO Bbl TOT PAOOTHUK, KOTOPBIA UM
Hy’)keH. W BBl JOJDKHBI YOEAMTbCS, YTO IOCT, HAa KOTOPBIA BBl MpETEHIYETE,
COOTBETCTBYET BalllMM MNPOQPECCHOHANBbHBIM IUIaHaM. Eciu  Bbl  HOJY4HIU
npUrianeHre Ha co0eceJ0BaHNEe, HY>KHO TOTOBUTHCS K HEMY.

Crynentsl OyayT 3HaTh, Kak BECTHU ce0s, KaKk OTBEYaTb Ha BOIPOCHI, Kak
YKJIOHUTBCS OT OTBETA HA HEKOTOPbIE U3 HUX, KaK HAMIYUIIUM 00pa3oM Mpe/ICTaBUTh
ce0s1, He 3aHMMas MO3UIMI0 YHHXKEHHOTO MPOCUTENS, KaK JIydllle «IIpoJaTh ceOs» U
T.1. CaMoe 1J1aBHOE — OBITh TO3UTUBHBIM BO BCEM, JaXXK€ paccKa3biBas O TPYAHOCTSX,
C KOTOPBIMU Bbl BCTPETHJIMCh Ha MPEKHEM MecTe paloTbl, CleTalTe yrnop Ha TOM,
KaKk Bbl C HUMH CIpPAaBWIMCh, KAaKOW OMNBIT Bbl mNpuodOpenu. Bam cobecenHuk
NOHMMAET, YTO HE OLIMOAeTCsl TOJIBKO TOT, KTO HUYEro He JenaeT. Jlaxke eciu BaM
IPEIJIoKaT Ha3BaTh TPU CBOMX IJIaBHBIX HEIOCTATKa, MOKHO MOCTPOUTH OTBET Tak,
YTO OHH MOYTH OYJYT BHITJIAIETh JOCTOMHCTBAMH.



HakoHnen, B 4eTBepTOd 4YacTU peub UJET O TECTaxX, KOTOPbIE MOTLYT OBITh
IIPEJIOKEHBI KaHAUAATY, JaHbl COBETHI O TOM, KaK JIy4ylle IIOATOTOBUTHCSA K TaKOIO
pOJia UCIBITAHUIO.

B Ilpunoxenun A mpeacraBieHbl (pa3bl peyeBOro 3TUKETa U cdepa ux
ynoTpeOIeHUs.

Martepuaiibl HOcOOUSI MOTYT MPEICTABISATh UHTEPEC TAKKE AJIA T€X, KTO TOTOB
nonpoOOBaTh CBOU CUJIBI M IOOMTHCS ycIieXa B OCYILIECTBICHUH MPOPECCUOHATBHON
nearenpHocTH BO PpaHuMM WIM B JApYrux cTpaHax EBpocoro3a winm AMepHKe.
[locobue MoXeT ObITh PEKOMEHJOBAaHO MJIA CTYACHTOB CTApLIMX KYpPCOB JIIOOBIX
CHeualbHOCTEN, U3yYaBIIUX (PPaHIy3CKUU KaK NEPBBIM WM BTOPOW MHOCTPAHHBIN
a3bIK. /laHHOE MmocoOre OKakeT MOMOILb W MpenoaaBaTesisiM (PpaHIly3CKOro f3bIKa,
KENAIOMMM TPOWTH CTAKUPOBKY U  TMOJYYUTh CTHUNECHIUIO  (DPAHIy3CKOIro
npaBuTeNbcTBa. PaboTa Hajx mocoOueM MOMOXKET U TEM, KTO HE MOEAET 3a TPaHully B
nouckax paldoThl, a MPEANOYUTAET HANUTH MPECTHKHOE NpejuioxkeHue B Poccun u
NOJITBEPAUTh CBOIO BBICOKYIO KOMIIETEHTHOCTh U MNPOPECCUOHATNU3M, MPOUIs
JOCTOMHO 3Tall KOHKYPCHOTO 0TOOpa.

Memoouueckue pekomenoayuu 0jisi npenooagameis

Jliis paboThl ¢ MaTepuaiaMu MOCOOUS MPENoAaBaTeI MOTYT UCIOIb30BaTh
KaK TpaJWIMOHHbIE, TaK W WHHOBAIIMOHHBIE METOAbl. Ha Hamr B3rmsia, u3ydeHue
MaTepraioB mocoOusi OyAeT OCOOEHHO NPOAYKTUBHBIM M 3(P(EKTUBHBIM MpU
UCTIOJB30BAaHUHM HHTEPAKTUBHOW MOJETH OO0y4deHHs, KOTopas Mpeanoaraer
MOJICTHPOBAHNE >KHU3HEHHBIX CUTYallUi, UCIIOJBb30BAHUE POJIEBBIX UTP, COBMECTHOE
pemienue mpobnem [1]. Ilpu sTOM wHCKIIOYAETCS TOMHUHHUPOBAHHE KAKOTO-JIHOO
y4yacTHHKa Y4eOHOro mpoliecca Wid KakoW-1u0o HJied, HeydacTue o0yd4aemMoro B
KOJIJICKTUBHOM TIPOIIECCE TO3HAHMS.

OpHMM W3 TaKUX METOJOB sABIAETCS AenoBass urpa. OHa MO3BOJSET PEUIUTh
3a7ja4y MHTEHCHUBHOTO (POPMHUPOBAHUS M Pa3BUTHUA MPO(ECCHOHATBHO 3HAUYUMBIX
HaBBIKOB M YMEHHH, a TaKK€ CKOPPEKTHPOBATh HEAJCKBATHOE MPO(ecCHOHATBHOE
nosesieHue [2].

JlenoBast urpa siBnsieTcss (POpPMOI COIMATBHO-TICUXOJIOTHYECKOT0 TPEHHUHTA
(CTII), moxg KOTOpHIM B CaMOM INHPOKOM CMBICIE TOHHUMAETCS MPAaKTHKA
MICXOJIOTUYECKOTO BO3/ICHCTBHS, OCHOBaHHAs Ha METOJax rpynmnoBoi paboTsl. B
X0/1e CIIT OPOUCXOAWT  OBJAJCHHE oTpeieIeHHBIMU COLIMATBLHO-
NICUXOJIOTUYECKUMHU 3HAHUSIMHU U KOPPEKIUS TMOBEACHHS JTUYHOCTH, (GOPMUPYIOTCS
HaBBIKM  MEXJIMYHOCTHOTO  B3aUMOJCHCTBUS, pa3BUBAIOTCS  peQIICKCHUBHBIC
CHOCOOHOCTH (HampuMep, COCOOHOCTh aHAM3UPOBATh CUTYAIMIO U COOCTBEHHOE
MOBEJICHUE), YMEHHE THOKO pearupoBaTh Ha CUTYalUIO U OBICTPO TMEPECTpanBaThCA
B PA3JIMYHBIX YCIOBHSAX.

JlemoBass wrpa TO3BOJSIET BOCCO3JaTh NPEIMETHOE U  COIMAIbHOE
cofiep)kaHue Mpo(hecCHOHATBHON NIEeATETHLHOCTH, KOTOPOE JOCTUTAaeTCs Onarojaps
UTPOBOMY HMHTAIMOHHOMY MOJACIUPOBAHUIO U PEIIEHUI0 TPOo(hecCHOHATBHO-
OpPUEHTHPOBAHHBIX CUTYaIlMH MPH 11eIeco00pa3HOM COYETAaHWU WHIWBUIYaTbHOW U
IPYIIOBO UTPOBOM AESITENFHOCTH YYACTHUKOB. Y CIIOBUS JIETOBOM UTPHI SBISIOTCS
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BECbMa IMPHUOJMKEHHBIMU K pEaJbHOM JESTENbHOCTH W ONTUMAJIBHBIMU TIPH
dbopMupoBaHUM YMEHHUM KOHCTPYKTHBHOTO POJIEBOTO MOBEJCHUS B TOW WM MHOU
curyauu [3]

Jpyrast 0coOOEHHOCTh 3TOr0 BUJA TPEHUHTa 3aKJIIOYaeTcs B IPYIIIOBOM, a,
cleloBaTelbHO, U 0o0Jiee HHTEHCMBHOM B3aUMOJEMCTBUM €ro y4YaCTHUKOB.
['pynnoBoe B3aumojaeicTBUE B OOJbllIEH CTENEHH, YeM WHAMBUAYyalbHas paloTa,
CIIOCOOCTBYET BO3HUKHOBEHUIO 3()(PEKTUBHBIX U3MEHEHUI B yCTaHOBKAX JIMYHOCTH
[4]. OTO 0OBsICHSETCS, B YACTHOCTH, TEM, YTO BBISIBJICHHUE U H3MEHEHUE CBOUX
HeaJanTUBHBIX YCTAHOBOK 3aBUCUT OT YMEHHUS BUJEThH CEOs riazaMH OKPYKaroMIMX
JOJIEN.

Hanuune mnpoOiieMHbIX CUTyalMid MOBBIIAIOT HMHTEPEC U MOTHUBALIUIO
UTPAIOIIMX K MPOAYKTUBHOM JE€ATEIBHOCTH, YTO CIOCOOCTBYET, HE TOJBKO
(GOpMHUPOBAHUIO Y HUX HEOOXOUMBIX MPOPECCUOHATBHBIX HABBIKOB U YMEHHH, HO U
MOSIBJICHUIO CTPEMJIEHUSI K CaMOAHAJIU3y M CamMopa3BUTHIO [5]. 3axBaThIBaromiee
JNEUCTBHE UIPOBOrO0 Mmpoliecca CrnocoOCTByeT Oojblield  CIIOHTAHHOCTH U
€CTECTBEHHOCTH TIOBEICHMSI TMpPEJICTABUTENEH TIpynIbl, MNOOyKJaeT UX K
CaMOBBIPQXEHUIO W 3aCTABJISIET HMHTEHCHBHO CONEPEKUBATh W aHAJIU3UPOBATH
IIPOUCXOASIIEE.

brarogapst meroxy Iea0BOM MIPbl BO3MOXHA JHArHOCTHKAa HEKOTOPBIX
NICUXOJIOTUYECKUX sBJICHUM. Takas AuarHocTuka HEoOXoauMa IJis TOTO, YTOOBI
BEyIIMA MOr yMeno W THUOKO BbIOMpaTh HauOoyiee ONTHUMAaJIbHbIE CHOCOOBI
B3aMMOJICUCTBUS C YYACTHUKAMU UTPhl, YUUTHIBATh UX JIMYHOCTHBIE OCOOEHHOCTH,
aKTyaJIbHBIA YPOBEHb UX PA3BUTHSA U TOTOBHOCTh K O0OYYEHHUIO U CAMOU3MEHEHHUIO.

Lensaimu TpeHUHTa SABISIIOTCS, BO-IIEPBBIX, PA3BUTHE YMEHHM, TOMOTAKOLINX
OCO3HaBaTh HAJIM4YME MPOOJIEMHBIX NPO(ECCHOHATBHBIX CUTyalMil, BO-BTOPBIX,
pa3BUTHE CIIOCOOHOCTH AHAJIM3UPOBATH JAHHYIO CUTYallMI0 M CBOE MOBEIACHUE B
HEH, U, B-TPEThbUX, BbIpaOdAThIBAHUE YMEHUI MPOPECCUOHATBHOTO TOBEEHUS.

[enssMu JaHHOTO TPEHUHTA SIBJISIOTCS HAYYUTh CTYJIEHTOB COCTaBIATh CV 1
LV, npaBuiibHO BbIOpATh CTPATETUIO U TAKTUKY CBOETO y4acTUsl B COOECEOBAHMH.

Kpartko onuiem conepkaHne OCHOBHBIX 3TallOB TPEHHUHTA.

Benymuii (mpenogaBarenb) oOpaiiaercsi K CTYJIEHTaM CO 8CIMYNUMEIbHbIM
C1060M, B KOTOPOM IOJYEPKHUBAET 3HAYMMOCTH MPaBUIbHOTO coctaBieHuss CV u
LM

Bo Bpemsi nodzcomosumenvnoco amana CTyA€HTBl U3y4alOT UHCTPYKIHUIO U
COBETHI 0 COCTABJIEHUIO ITUX JOKYMEHTOB. MHCTpPYKIMH NpPENCTABIEHBI B BHUJE
OTBETOB Ha BOINPOCHI, KOTOpblE HauOOJEe YacTO BO3HMKAIOT Yy CIELHUAIUCTOB B
CUTyalluu IpueMa Ha padoTy.

Taxxke OTMETHM, YTO YK€ B Hauyajie 3aHATHUS BAXKHO CO3/1aTh aTMocdepy
B3aMMHOTO JOBEpPHsI, KOTOpas MOXKET OBITb JOCTUTHYTA 3aMEHON OCYXIAIOMIMX
BBICKA3bIBAHMI ONMCATENBHBIMU U MEPEOPUEHTALMS KOHTPOJIUPYIOIIETO OBEAEHUS
Ha COBMECTHOE pelIeHre NpodsieM.

Ecnu naHHBI BUJ TPEHUHra IPOBOAMUTCSA C YYaCTHUKAMHU BIEPBBIE, TO
pacnpeneiieHue poJied OCYLIECTBISECTCS IIpernojaBaTeleM, OH JK€ Ha3HaydaeT
CTapIIUX B IPYIIAax, a TAKKE IKCIEPTOB, KOTOPbIE OYIyT OLEHUBATH JAEATEIBHOCTD
«aktepoB». [Ipu nmoBropHoM nposeaennu CIIT meTogom Ae10BON UTPbl BO3MOMKHO
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NPUMEHEHHE JpYroro INpUEMa paclpeleseHnus poJed, HampuMep, Koraa
"CTapIMMU" CTAaHOBSITCS T€ YYACTHHKH, OPraHU3aTOPCKUE CIIOCOOHOCTH KOTOPBIX
Pa3BUTHI HEJOCTATOYHO.

Ecnu B mporiecce BBINOJHEHUS 3aJJaHUSl Y YYACTHUKOB TPEHHHIA BOZHUKAOT
KaKue-mm0o BOMNPOCHI, BEAYIIMA OTBEYaeT HAa HUX M JaeT HeoOXOAHMbIe
KOHCYJIbTALlUU.

OcHO6HOU 5mMan HAYMHAETCS ¢ HEMOCPEACTBEHHOIO Pa3bIrPbIBAHUS UTPOBBIX
posneir. OTMeTHMM, YTO MOMEHT HAayaJla HEMOCPEACTBEHHOTO HCIOJHEHUS
npodeccuoHaIbHO-OPUEHTUPOBAHHBIX POJIEH SBISIETCS. B HEKOTOPOM CTENEHU
KpuTH4YeCKUM. IMEHHO B ’TOT MOMEHT HauboJiee BEpOsITHbI COOM B UTPE.

Ha smane ananuza Benymuii opranuzyeT oOCYX JEHUE PE3YJIbTATOB WUIPHI.
Chauasa sKcniepTam IMpeNoCTaBIsAETCS BO3MOKHOCTD BbICKa3aTh CBOE MHEHHMeE. [Ipu
STOM Ba)KHbl HE KPUTHKA U OOBUHEHHS B aJIpEC UTPOKOB, & ONMCAHUE UX MOBEICHHUS.
Onucanue TOBEACHUS O3HA4YaeT cooOlleHne O HaOMI0JaeMbIX JIEHCTBUAX
YYAaCTHUKOB WUIpbl 0€3 MPUIKUCHIBAHUSA UM YCTAHOBOK M JMYHOCTHBIX uepT. Takoii
IPUEM, BBI3BIBAET HAWMEHBUIYK0 IICUXOJIOTMYECKYIO CaMO3alIUTy WIPOKOB U
HauOOJbIIIEE JKEeJTAaHUE U3BMEHUTh CBOE MOBEJICHUE.

3aTeM rpyIIbl UTPOKOB-«AKTEPOB» MOTYT OTCTaWBaTh U OOOCHOBHIBATH CBOU
pelieHus, NeWCTBUS, CTWIb HCIIOJHEHHS poJiel M BBIOPAHHYIO MMM CTpaTeTrHio
noBeJeHrs. Benymuii JOJDKEH AaTh BO3MOKHOCTH JUYHOCTHOM 3alllUThl UTPOKY,
IPE/ICTABISBIIEMY Ty WM MHYIO pOJIEBYIO Ipynmny. Takke BeaylieMy HeoOX0AUMO
NOMHHTB, YTO MOCJe OOMEHa MHEHUSMH BaKHO COXpaHEHHUE J100pOKellaTeIbHbIX
OTHOILLEHUM MEXAY YYACTHUKAMU TPYTIIIBI.

Pexomennyercss sl opraHu3alMy JUCKYCCHM HCIOJB30BaTh BHJIE03AIUCH
UTPOBOTO Mpolecca, TaK KakK BUACONPOCMOTp siBisiercs 3(hdexkTuBHON (Hopmoit
OCYIIIECTBJICHUSI ~ OOpaTHOM  CBSI3M, KOTOpas  MO3BOJSIET  Oojiee  TOJHO
MIPOAHAIM3UPOBATH UTPOBOM MPOLIECC U €r0 PE3YyIbTaThI [6].

B 3aknouenue Benymmii 00001IaeT cOAEpKAHUE 3aHATUS, KOHCTATUPYET
JOCTUTHYTBIE PE3YJIBTAThl U (POPMYITUPYET UTOT UTPHI.

[lonuepkuBast Bbicokyto 3¢dexktuBHocTs CIIT MeTomoMm nenoBoil urpsl,
YyTOYHUM, 4YTO peaju3auus JSTOr0  MEpOHpHusiTUsS  TpeOyeT  TIATeIbHOU
IIPOAYMAHHOCTU U JUIMTEJIBHOM OPraHU3allMOHHO-METOANYECKON INOATOTOBKU [7].
HemanoBaxxHol npeacTaBisieTcsl U KBaTM(DUKALUS BETYIIETO.

HecmoTpst Ha Hemanble ycunusi, HeoOxomumble mig opranuzauuum CIIT
METOJAOM  JIEJIOBOM WIPHI, JAaHHOE MEPONPUITHE NPEACTABIACTCS BECHMA
s extuBHbIM. OHO (opMuUpyeT NpodeccuoHaNbHOE MOBEACHUE U MPEMATCTBYET
Pa3BUTHIO HEKOHCTPYKTUBHOIO  MPO(PECCHOHATLHOTO  MOBEIEHMS, CHUXKAET
BO3MOKHOCTh pa3ouapoBaHUl B MNpodecCHOHATBHON AESATEILHOCTH U TOMOTAeT
CIIEHHUAIIACTY CIIPABUTHCS C BOSHUKIIUMHU 3aTPYAHEHUSIMH.

Marepuanibl  1mocoOHsi MPEACTABISIOT COOOM  ayTEHTHYHBIE  TEKCTHI,
npencraBieHHsle B MHTepHeTre Ha  (panmysckom caiite Cadremploi.fr u
npelHa3HaYeHHbIE IS JIML, >KEJaloUIMX Y4YyacTBOBAaTb B KOHKYPCHOM OTOOpEe Ha
camMbl€ pa3IMYHbIC MOCTHI [§].

PaGora c TekcTamMuM HayuMHAETCS C W3YUYEHHUS JIEKCHKH, BBIIIOJHEHUS
YOPAKHEHUH MO KOHTPOJIIO MOHUMAaHUs MPOYUTAHHOro. JTa paldoTa JOJKHA
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HA4yaTbCs HA 3aHATHUH, OHA MOXET NPOBOAMUTHCA B Mapax WIM TpoHkax. Bpems Ha
npopabOTKy TEKCTOB JOJIKHO OBbITh OrpaHnyeHo. PaboTa Mo COCTAaBIEHHIO CaMHUX
JOKYMEHTOB MOJKET OCYILECTBIATHCS JOMa C TMOCIHEAYIOIUM OOCYXJIEHUEM H
koppekuet Ha 3aHsatud. [locne cocraBineHus LM u CV MOXHO NEpexXoauTh K
U3YYEHHUIO MAaTE€pUaIOB, MOCBSAUIEHHBIX MOJATOTOBKE K COOECEJOBAHUIO U U3YUYEHHIO
TecTOB. CTYJIEHTBI MOTYT UCIOJHATH POJIU paboTojareneil, COTpyIHUKOB KaJpOBBIX
are’HTCTB, KaHAWAATOB, TMPUIJVIAIIEHHBIX Ha  coOece0oBaHME,  DKCIEPTOB,
OLICHMBAIOLIMX pabOTy YYaCTHUKOB POJIEBOM UTPHI U T.J1.

PoneBbie Urpel Mo3BOJSAIOT peaan3oBaTh 00pa30OBaTEIbHBIN, pa3BUBAIOLIMIA,
BOCIIUTATENbHBI W  COLUMAIM3UPYIOUIMKA TMOTEHIHAJI B IMPOLECCE HU3YYEHUS
ayTEeHTUYHBIX MaTepuajoB, OpraHu3aluu pabOoThl MO HMX HCMIOJB30BAHMIO, YydaT
oO1iennto, pedeKkcuu, aHAIN3y CBOMX CIIOCOOHOCTEH, MPUTI3aHUM, KOMIETEHIINH,
CWJIbHBIX U CJIa0bIX CTOPOH CBOEH JMYHOCTH, CBOETO MOBEACHUS, BOZMOKHBIX MyTeH
€ro KOppPEeKUMH M COCTaBJIEHUs I[UIaHa CcaMoOOy4yeHHus, ydaT camMo- U
B3aUMOKOHTPOJIIO.

TemaTuueckuil IIaH creluKypca npuBeaeH B Taduuie 1

Tabauma 1
Tema Ob6ee IIpaktnueckne | CamocrosATenbHas
KOJMYECTBO YaCOB | 3aHSATHUS paboTta
1 2 3 4
1 Rédaction du 8 4 4
Curriculum vitae
2 Rédaction de la Lettre 8 4 4
de motivation
3 Entretien d’embauche 12 6 6
4 Tests de recrutement 6 3 3
Bcero 34 17 17

JlaHHBIA ~ CHEIKYpC  CIOCOOCTBYET  PACIIUPEHHUIO  OOMICKYJIBTYPHOTO
Kpyro3opa, (popMUPOBAHWIO MOTHBAIIUK OOYYCHHsI, Pa3BUTHIO WHTEIUICKTYaTbHBIX
CIIOCOOHOCTEH, HWCCIEAOBATCILCKIMX W OpPraHU3allMOHHBIX HABHIKOB W YMCHHIA,
TBOPYECKMX KaueCTB, IO3BOJISIONIMX I0-HOBOMY B3TJSIHYTH Ha MpoOiemy,
CIIOCOOHOCTH BHUJETh HEUTO HOBOE B TMPHUBBIYHBIX SBJICHUSX, THOKOCTH U
NIPOYKTUBHOCTH MBIIIJICHUS, OBICTPOTE PEAKIIUU.

PaboTta ¢ MaTepuaniamMmu crienikypca Hay9uT CTYACHTOB YETKO BBIPAXKaTh CBOM
MBICIIA B YCTHOW W THCBMEHHOW (opMe, TPUYYHT HE OCTaHABIMBATHCA Ha
JIOCTUTHYTOM, CTPEMUTHCS K IIOCTOSIHHOM pabote HaJl co0oii,
CaMOCOBEPIIICHCTBOBATLCS, TIOMOXET TIOYYBCTBOBAaTh CeOsl yYBEpPEHHEE Ha PHIHKE

TpyZa.
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1 Réussir son Curriculum vitae (CV)

1.1 Vocabulaire

Curriculum vitae (CV)
CV concis

CV pertinent

ANPE

Recruter

Recruteur
Recrutement

service de recrutement
chargé de recrutement

Recruté m
Employeur m
Poste m
poste visé

briguer le poste

Postuler a
postuler au poste (pour le poste)

Candidat, -e
Candidature f
candidature spontanée

poser sa candidature
soutenir une candidature
retirer sa candidature
Rédiger

Rédaction f

Recherche f

recherche d’emploi

Emploi m = job m = boulot m

offre f d’emploi

dénicher (pasr.) une offre d’emploi

chercheur d’emploi

12

ouorpadusi, pe3rome
JJAKOHUYHBIN, KPATKUM, CKATBIN
YMECTHBIN, TTOAXOASAINN
Agence nationale pour emploi
BepOOBaATh, KOMIUIEKTOBATh
pabOTHUK OTAeIa KaJpoB
IpUeM Ha paboTy

ciny»0a moadbopa KaapoB
pabOTHUK, OTBEUYAIOIINH 3a
noa00p KapoB
yCTpauBaOIIUICS Ha paboTy
paboTonarenb

MOCT, TOJIKHOCTh

JOJKHOCTh, Ha KOTOPYIO
OPETEHIYIOT

N00UBATHCSI, CTPEMUTHCA 3aHATh
nocT

OBITh KaHIUJATOM Ha JIOJKHOCTh

y4acTBOBATh B KOHKYpPCE Ha
JIOJKHOCTD

KaHIMIaT, -Ka

KaHIuaaTypa

JIUII0, Jarollee OOBIBICHUE O
MOUCKE PaOOTHI

BBICTABIISITH CBOIO KaHIUIATYPY

NOoJAepXKaTh KaHIUAATYPY
CHSITh CBOIO KAaHIUJATYPY
COCTAaBJIATh, U3JIaraTb, MUCbMEHHO
dbopMynrpoBaTh

HalMCaHUe, COCTABIICHUE

MOMCK

MOUCK PabOThI

paboTta

peaJIoKEHNE PadOThI

0OHApYX UTh, Pa3bICKaTh
penioKeHue o padote
UIIYIIUN paboTy



demandeur d’emploi — UIIYIIUN paboTy

Accrocher (pa3r.) — 3aXBaTUTh, ypPBaTh

accrocher I’ attention — NPUBJIEYb BHUMAHNE

Décrocher (pa3r.) — 3aMoJy4UTh, «OTOPBAThHY,
no0UThCA

décrocher un emploi — NOJIy4UTh paboTy

Atout m —_ KO3bIpb, IIPEUMYIICCTBO, IIAHC HA
ycnex

Repérer — 0OHapyKUTb, 3aMETUTh

Entretien m — Oecena

entretiens pl — IIEPErOBOPHI

Défim —_ BBI3OB, (31.) — 3a7a4a, 11e/Ib

Cerner — ONpEJEINTh, YTOUHUTD

Appréhender — BOCIIPUHSITH, IOCTUYb

Acquis m — 3HAHUE, OMBIT (KUTSUCKUI)

Ciblé — CIIELUAIN3UPOBAHHBIN

cibler — ONPENENINUTD LI€]Ib, OCHOBHYIO TEMY

Parcours m — IIPOMJECHHBIN Iy Th

1.2 Préface

Seulement a peine 5 % des CV sont considérés comme «bons ou corrects» par
les recruteurs. Le CV n’est pas un document administratif, ni votre biographie, il doit
vous ressembler et accrocher I’attention du recruteur.

Plus votre CV est professionnel, plus vous cumulez des chances de générer
des convocations a un entretien. Les professionnels du recrutement n’aiment pas lire
les CV. IIs lisent les CV tres rapidement en quelques secondes.

Ils se ressemblent tous et pourtant chaque CV se doit d’€tre unique. Piece
maitresse de votre candidature, le CV doit permettre au recruteur de repérer, en
quelques secondes, vos atouts pour le poste visé. Le défi est de résumer sur une page
tout ce qui vous identifie et tout ce qui vous qualifie.

Sachant qu’en moyenne 75 % des CV se retrouvent dans la poubelle apres ce
simple examen, voici quelques conseils et modeles de CV pour savoir rédiger ce
document clé dans une recherche d’emploi ou de stage...

Envisagez votre CV comme le s€same qui vous permettra de décrocher un
emploi...

Dénicher une offre d’emploi intéressante est une chose, mais rédiger un bon
CV en est une autre. Les textes ci-dessous vous aideront a cerner les points
importants et les erreurs a ne pas commettre.

1) Le CV a quoi sert-il?
2)  Recherchez des arguments pour cette idée: «Votre CV est comme le
sésame qui vous permettra de décrocher un emploi.»
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1.3 Avant de rédiger votre CV

Avant d’attaquer la refonte de votre CV, interrogez-vous tres précisément sur
I’ utilité de cette page d’informations que vous vous apprétez a envoyer a des dizaines
voire des centaines d’entreprises.

Le CV est un document sérieux et ordonné qui reflete votre existence
professionnelle et votre personnalité. En le lisant, votre recruteur recherchera
d’emblée a évaluer la valeur de votre expérience professionnelle et le type de
responsabilités qui ont pu vous étre confiées par le passé€. Plus simplement, il tentera
d’appréhender vos compétences générales. D’ou la nécessité pour vous de réfléchir
tres calmement a votre passé scolaire, universitaire, professionnel, personnel, mais
aussi a votre avenir en définissant clairement les objectifs que vous souhaiteriez
atteindre dans les années a venir. L heure du bilan a sonné!

La mise a plat de toutes vos connaissances.

Un CV est un document qui vous ressemble. Par conséquent, vous €tes la
seule personne capable de le rédiger et personne d’autre ne pourra le faire a votre
place. N hésitez pas a prendre une feuille de papier et a noter tout ce qui vous semble
important et digne d’€tre mis en valeur dans un CV. Cette phase d’introspection sert
avant tout a dégager vos atouts.

Votre vie scolaire et universitaire

Commencez d’abord par énumérer les acquis de votre vie scolaire ou
universitaire.

Votre formation

Vous finissez vos études et €tes a la recherche d’un stage, ou encore, vous
avez définitivement clos votre cycle universitaire et €tes a la recherche d’un premier
emploi. Premiere démarche: notez avec précision la nature de tous vos diplomes, la
date d’obtention de chacun d’eux, les bonnes mentions obtenues et, le cas échéant, les
intitulés de mémoires ou de theéses si vous avez suivi un troisieme cycle. N’ oubliez
pas de préciser d’éventuelles admissibilités: a I’agrégation, aux écoles normales
supérieures, littéraires ou scientifiques. Elles valent parfois autant que I’accession a
certains concours.

Vos aptitudes linguistiques

Pour évaluer vos connaissances dans chacune de ces langues, rassemblez tous
les €éléments susceptibles de vous éclairer sur ce point. Avez-vous séjourné a
I’étranger? Combien de semaines, combien de mois? Avez-vous travaillé dans un
pays étranger? Si oui, qu’y faisiez-vous et quel niveau de langue avez-vous atteint?
En vrac, toutes ces questions doivent vous servir a dresser précisément 1’état de vos
aptitudes linguistiques. D’autres renseignements tels que I’obtention de diplomes de
langues de type Cambridge (First Certificate, Proficiency, entre autres), TOEFL,

14



TOEIC peuvent vous aider a définir votre niveau. Bien évaluer un niveau linguistique
est d’autant plus important qu’un recruteur n’hésitera pas a vous mettre a 1’épreuve: il
pourra vous proposer, par exemple, de poursuivre I’entretien en anglais si vous avez
indiqué "bilingue anglais" sur votre CV. Alors attention: pas de pipeau, c’est
dangereux!

Vos compétences techniques

Vous voulez étre comptable ou assistante du directeur des ressources
humaines, maitriser certains logiciels peut €tre un plus dans votre CV. Plus
généralement, faites le point sur toutes vos connaissances informatiques et
techniques. Vous savez vous servir d’un PC? d’un MAC? Vous maitrisez des
traitements de texte différents? Dans quelles circonstances les avez-vous utilisés?
Quand en avez-vous fait ’apprentissage? Interrogez-vous. Toutes les réponses ne
sont pas a utiliser dans votre CV: elles vous permettent seulement de faire le point sur
ce que vous savez faire.

Vos forces et qualités

Pensez aux compliments que vos proches ont pu vous faire. Souvenez-vous de
leurs réflexions a votre sujet: €étiez-vous particulierement reconnu pour votre
indépendance, votre esprit de décision, votre efficacité, votre rapidit€? Votre
entourage sera d’une tres grande utilit€é dans cette opération: il vous aidera a
déterminer vos atouts dominants. Poursuivez cette démarche en vous interrogeant sur
vos golts. Pratiquez-vous un sport? Si oui, lequel et pourquoi? Quel bénéfice retirez-
vous de la pratique de ce sport en particulier? Plus généralement, aimez-vous le sport
parce qu’il assouvit votre soif de compétition? Faites de méme pour toutes les
activités que vous pratiquez. Y compris les voyages. Aimez-vous voyager et
pourquoi? Quel type de voyage vous séduit en particulier? Ou €tes-vous déja allé et
pourquoi? Il est évident que si vous mentionnez dans votre CV votre passion pour
"I’ailleurs"”, il faudra légitimer vos choix et surtout vous montrer précis dans la
narration de vos séjours en montrant un aspect cocasse ou du moins original.

Vos faiblesses et vos défauts

Elles sont aussi importantes que vos forces dans 1’élaboration d’un projet
professionnel. Recommencez I’opération qui vous a conduit a discerner vos forces et
n’hésitez pas a recourir a vos proches.

Votre vie personnelle

Le bilan que vous venez d’accomplir sur votre vie professionnelle ne doit pas
faire oublier que votre vie personnelle, voire votre vie privée, compte également
beaucoup dans [I’élaboration d’un projet professionnel. Interrogez-vous sur les
différentes facettes de votre personnalité, vos qualités et vos défauts.
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Vos expériences professionnelles

Encore une fois, soyez précis dans vos souvenirs. Commencez par lister toutes
les entreprises dans lesquelles vous avez travaillé, en prenant soin de les différencier
selon leur secteur d’activité, leur dimension, leur chiffre d’affaires, etc. Puis, posez-
vous cette série de questions pour chacune de ces expériences: Combien de temps a-t-
elle duré? Quel était votre statut? Qu’y avez-vous fait précisément? Prenez-le temps
d’énumérer chacune des taches.

Votre vie professionnelle

Pour les jeunes diplomés...vos stages ou petits boulots d’été.

Pendant vos grandes vacances, il vous est peut-€tre arrivé de vous frotter au
monde du travail. Souvenez-vous avec précision de la nature de ce travail, de votre
statut et des taches que vous deviez effectuer.

Méme si vous n’aviez pas de hautes responsabilités, ces petits boulots
faisaient tous appel a un certain nombre de compétences. Essayez de vous en
souvenir avec précision. Faites ensuite la méme démarche avec les stages de fin
d’études que vous avez réalisés.

Quel était votre role dans I’entreprise? Qu’y faisiez-vous? Quelles initiatives
aviez-vous prises? Quel en a été I’'impact? Vos responsabilités? etc...

N’hésitez pas a entrer dans le détail et a donner des chiffres.

Ils vous permettront:

- d’évaluer I’entreprise dans laquelle vous avez travaillé - uniquement si elle
n’est pas connue;

- de mettre en évidence votre contribution réelle a la marche de I’entreprise.

Tous ces details — qui n’en sont pas — devront €tre mis en valeur lors de la
redaction de votre CV.

1)  Pourquoi étes-vous la seule personne capable de rédiger votre CV?

2)  Pourquoi la phase de l’introspection est-elle indispensable avant de
rédiger votre CV?

3) Quelles sont les rubriques auxquelles vous devez réfléchir pendant cette
phase d’introspection?

4)  Faites le bilan de votre vie scolaire et universitaire, vos compétences
techniques, vos forces et vos qualités, vos faiblesses et vos défauts, votre
vie personnelle. N’hésitez pas a vous adresser a vos copains et aidez-les
a déterminer leurs qualités et leurs défauts.

1.4 Le CV : mode d’emploi

Le CV est un outil essentiel dans la recherche d’emploi. Il est le premier outil
de communication entre un employeur et vous! Optimisez vos chances d’étre recruté
en €laborant un CV clair et concis. Il existe deux facons différentes de réaliser son
CV: de maniére fonctionnelle ou par compétences. A vous de choisir!
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Le CV fonctionnel

Il correspond au CV «type». La plupart des gens utilisent ce modele. Sont
présents les éléments suivants:

- vos coordonnées,

- votre photo,

- un intitulé (nom du poste recherché),

- votre formation et vos expériences (2 vous de voir: si vous €tes étudiant
mieux vaut mettre en avant votre formation, si vous €tes un jeune diplomé mettez vos
expériences professionnelles d’abord),

- une rubrique: langues, bureautique/informatique,

- une rubrique: centres d’intérét.

Le CV par compétences

Une deuxieme maniere de réaliser son CV, légerement différent du modele
précédent. Voici les éléments que vous devez mettre sur votre CV par compétences:

- vos coordonnées,

- votre photo,

- un intitulé,

- vos compétences,

- vos expériences professionnelles,

- une rubrique: langues, bureautique/informatique,

- une rubrique: centres d’intérét.

Attention! Lorsque vous définissez vos compétences, il ne s’agit pas de
donner vos atouts (rigoureux, dynamique, etc.), il faut mettre en avant votre savoir-
faire en admettant que vous souhaitiez devenir journaliste, les compétences a mettre
en avant sont: rédaction d’articles de fonds, d’interviews... Surtout, n’étalez pas non
plus toutes vos compétences, ciblez-les! Ayez a I’esprit que votre CV ne doit faire
qu'une seule page et surtout qu’il se doit d’étre complet pour mettre toutes les
chances de votre coté.

Bilan

Il est important de noter qu’aujourd’hui un employeur ne passe pas en revue
tous les détails de votre CV. Mettez des points visuels essentiels. En clair, soignez
votre CV: gras, italique et surtout n’oubliez pas de lui donner un titre! C’est la
premiere chose que regarde un employeur. Pour les rubriques secondaires: langue,
informatique, centres d’intéréts, etc., méfiez-vous des «a peu pres». Soyez clair dans
votre niveau de langues: mettez vos expériences linguistiques, si vous savez tenir une
conversation professionnelle... Pour les centres d’intéréts, soyez précis. Par exemple,
ne dites pas que vous aimez le cinéma en général, mais plutdt que vous appréciez les
films engagés, d’auteurs (précisez lesquels), etc.
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Maintenant quel CV choisir?

On retrouve beaucoup plus de CV de type fonctionnel: ils ont 1’avantage
d’étre plus directs et plus clairs. Ils permettent de mettre en avant votre derniere
expérience qui a un rapport direct avec le poste recherché.

Quant au CV par compétences, beaucoup d’employeurs s’en méfient. Mettre
ses compétences avant ses expériences professionnelles montre une faiblesse: certains
diront que c’est une bonne maniere de cacher le peu d’expérience que 1’on aurait et
de «combler les trous» de son CV... Néanmoins, le CV par compétences permet a
I’employeur d’avoir un regard assez rapide sur votre savoir-faire par rapport au poste
pour lequel vous postulez.

En résumé: le choix de réaliser son CV de maniere fonctionnelle ou par
compétences releve d’un choix stratégique. C’est a vous de savoir quel type de CV
est le plus approprié pour vous mettre en avant, face a votre employeur et pour
obtenir le poste que vous briguez! Pour plus d’informations:

http://cyberweb.cite-sciences.fr/em...

http://carrefour-numerique.cite-sci...

www.cite-sciences.fr/

1) Quels types de CV existe-t-il?

2)  Par quoi le CV fonctionnel se différencie-t-il du CV par compétences?
3)  De quoi dépend le choix de type de CV?

4)  Quel type de CV vous convient-il le plus?

1.5 Comment bien vous présenter sur votre CV

La phase d’écriture proprement dite commence. La premiere €tape consiste a
bien vous présenter et a accrocher 1’oeil du recruteur.

L’état civil

En haut a gauche, au milieu ou encore a droite de votre CV, I’état civil doit
étre la premiere rubrique immédiatement perceptible par le recruteur qui vous lit.
Dans cet espace, évitez au maximum les abréviations et n’omettez aucune des trois
indications suivantes:

Votre prénom et votre nom

Gardez cet ordre de présentation. Si votre prénom préte a confusion, trouvez

une astuce pour permettre a votre recruteur d’identifier votre sexe d’emblée:
exemple: née le.... Evitez le "Monsieur” ou le "Madame" pompeux et dissuasif.
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Votre adresse personnelle

Soyez le plus précis possible et évitez d’employer des abréviations. Il serait
dommage de gacher I’opportunité d’un entretien pour cause de mauvaise lisibilité
d’un courrier.

Votre numéro de téléphone

La numérotation frangaise en vigueur est constituée de 10 chiffres. Ne les
oubliez pas. Vous pouvez également indiquer si vous possédez un répondeur ou un
fax.

D’autres informations sont susceptibles de prendre place dans cette rubrique.

Votre age

Indiquez votre age plutot que votre date de naissance: votre recruteur a bien
souvent des centaines, voire des milliers de CV a lire. Facilitez-lui la tache en lui
évitant d’effectuer une petite opération de calcul mental...

Votre situation familiale

Les mentalités ont beau avoir changé, certaines informations peuvent vous
nuire. L’état de concubinage en est une. Préférez la dénomination (plus neutre) de
célibataire. Ce terme peut tout aussi bien servir a gommer 1’image négative suscitée
par le veuvage ou encore le divorce. Mentionnez aussi le nombre d’enfants.

Votre nationalité
L’accroche

Cette information prend généralement place entre 1’état civil et la formation.
Elle indique toujours le poste brigué, (ou le diplome obtenu dans le cas de jeunes
diplomés). Vous pouvez ajouter la langue ou la technique que vous maitrisez
parfaitement. Exemple: Juriste d’entreprise bilingue anglais.

Le but d’une accroche est de permettre au recruteur de visualiser d’emblée
I’objectif professionnel du candidat et les "plus" susceptibles de le différencier de la
masse de CV recus.

Mais parfois, cette accroche se révele €tre un piege et nuire a votre
candidature: trop ciblée et prétentieuse . L’accroche n’est pas obligatoire dans un CV.

1) Quelles informations doivent-elles étre indiquées dans la rubrique

«l’état civil»?
2)  Prenez une feuille de papier et rédigez votre «état civil».
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1.6 Un CV chronologique ou thématique ?

A vous de choisir! Mais sachez que la plupart des recruteurs conseillent aux
jeunes diplomés de présenter le CV sous sa forme chronologique.

Le CV chronologique

Un CV chronologique fait état de toutes les activités d’une personne année
apres année. Mais les erreurs de parcours, comme les périodes de chdomage ou
d’inactivité ("les trous" comme on les désigne), sont d’emblée plus visibles que dans
un CV thématique ou les aptitudes de la personne sont plus clairement mises en
valeur au détriment de la durée des expériences acquises.

A noter cependant que la personne doit tout de méme mentionner les
entreprises dans lesquelles elle a travaillé.

Chez les jeunes diplomés, I’expérience est trop peu significative pour que 1’on
ait recours a cette méthode thématique. Les trous de parcours, périodes d’inactivité
ou de chdmage, n’existent pas encore.

Le CV thématique

La construction d’'un CV thématique se différencie de 1’élaboration d’un CV
chronologique uniquement pour la rubrique "expérience professionnelle". Dans le CV
thématique, vous indiquez, en début de rubrique, la mention "domaines de
compétences"”, puis détaillez vos activités.

Ce type de CV est particulierement recommandé pour les personnes qui ont
exercé des métiers ou des activités tres différents durant leur vie professionnelle:
journaliste, attachée de presse, directeur de communication ou encore responsable
d’une collection dans une maison d’édition, par exemple. Vous ne pouvez cependant
pas éviter completement la présentation chronologique de vos activités.

Vous avez donc le choix entre deux solutions: ou, vous reconstituez un petit
historique sous vos domaines de compétence ou bien, vous groupez les différents
employeurs, a partir d’une date donnée, de maniere a passer a la trappe les trous dans
votre chronologie.

L’exemple du CV thématique

Juliette Gauthier
12, rue Bienvenue

49 000 Angers

TéL : 02 XX XX XX XX

Formation

2001 DUT (Diplome universitaire de technologie)

Communication et documentation d’entreprise
1998 Baccalauréat professionnel Services (accueil, assistance, conseil)
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Expérience professionnelle
Depuis janv. 2003 Agence photographie Gamma
Documentaliste : organisation et tenue du catalogue regroupant les
photos disponibles.
2002 Atochem (service achat)
Organisation et mise a jour de la documentation fournisseurs.

Divers

21 ans (née le 30 aoiit 1982)

Célibataire

Fille au pair pendant un an en Italie (Rome).

Mission bénévole pour le compte du secours populaire en Afrique.
Sports : squash

Loisirs : voyages, dessin, théatre.

Le CV thématique présente deux avantages: d’un coOté, il permet de faire
disparaitre les éventuels accidents de parcours, s’ils sont trop nombreux, de I’autre, il
met en relief les différents champs de compétences d’un individu. Si ce dernier n’a
pas connu une réelle progression de carriere fulgurante , cette mise en forme est
particulierement conseillée.

A T’inverse, le CV thématique présente un inconvénient: il est nettement plus
compliqué a réaliser qu’un CV chronologique.

En effet, dans le CV chronologique, les dates imposent d’elles-mémes la
construction du document. Dans un CV thématique, vous devrez trouver un
découpage pertinent et logique, ce qui n’est pas toujours évident de prime abord...

Comment le construire?

Indiquez «Domaines de compétences» en téte de la rubrique «Expérience
professionnelle». Détaillez ensuite ces activités. Vous pouvez, a différents stades de
votre vie, avoir eu des activités différentes: avoir été journaliste et professeur,
secrétaire et hotesse d’accueil, ingénieur commercial et formateur, directeur financier
et créateur d’entreprise, etc. Vous pouvez €galement avoir occupé des postes qui
mettaient en jeu un double, ou un triple domaine de compétence (secrétaire
comptable, par exemple).

Comme dans un CV chronologique, mettez bien en lumiere vos multiples
taches et illustrez-les par des chiffres.

Méme si vous avez fait le choix du CV thématique, vous ne pouvez pas vous
dispenser d’indiquer les dates auxquelles vous avez exercé ces activités. Vous pouvez
opter pour deux solutions. Soit vous placez un historique juste apres 1I’évocation de
vos compétences.
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Prenons le CV de Juliette.
Le CV avant correction

Juliette Gauthier
12, rue Bienvenue
49 000 Angers
TEL : 02 XX XX XX XX
Formation
2001 DUT (Diplome universitaire de technologie)
Communication et documentation d’entreprise
1998 Baccalauréat professionnel Services (accueil, assistance, conseil)
Expérience professionnelle
Depuis janv. 2003 Agence photographie Gamma
Documentaliste : organisation et tenue du catalogue regroupant
les photos disponibles.
2002 Atochem (service achat)
Organisation et mise a jour de la documentation fournisseurs.
Divers
21 ans (née le 30 aolt 1982)
Célibataire
Fille au pair pendant un an en Italie (Rome).
Mission bénévole pour le compte du secours populaire en Afrique.
Sports : squash
Loisirs : voyages, dessin, théatre.

Juliette possede deux expériences en tant que documentaliste. Aujourd’hui,
trois ans apres avoir décroché son DUT, elle désire mettre cette expérience au profit
d’une activité humanitaire ou sociale. Son objectif professionnel est formulé: elle
souhaite étre documentaliste pour un organisme a caractere social ou humanitaire.

Comment convaincre ses éventuels employeurs du bien fondé de sa
démarche? Tout simplement en «piochant» dans son passé pour découvrir tout ce qui
peut se rattacher a ces secteurs d’activités (y compris du bénévolat), et les mettre en
valeur au sein d’'un CV thématique.

Le CV de Juliette a ét€ remanié et se présente désormais sous une forme
thématique.

Le CV apres correction

Juliette Gauthier

12, rue Bienvenue

49000 Angers

TéL : 02 XX XX XX XX
E-mail : j-gauthier@aol.com
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Documentaliste
Projet : intégrer un organisme humanitaire ou social
Formation
2001 DUT (Diplome universitaire de technologie)
Communication et documentation d’entreprise.
1998 Baccalauréat professionnel Services (accueil, assistance, conseil).
Expérience professionnelle
DOCUMENTATION
- Gestion d’un centre de documentation (mise en jour archivage et
organisation du catalogue).
- Tenue des revues de presse.
- Recherche documentaire pour I’interne et I’externe pour I’agence
photographique Gamma (depuis 2003) et le service achats de la société
Atochem (2002).
SOCIAL
- Mission bénévole de 6 mois pour le compte du Secours populaire au Sénégal
(2001) : inspection et travail d’assistance dans les hopitaux, rédaction de
rapports.

- Soutien scolaire aupres d’éleves de primaire et de 6‘3 (maths et frangais de
1997 a 1998).
Divers
Informatique : bonne maitrise de Word et de 1’outil Internet.
Fille au pair pendant un an a Rome (1999) : responsable de deux enfants (2 et 4 ans).
Loisirs : voyages (Amérique Latine, Afrique), dessin, théatre.

Dans le nouveau CV, I'accroche met en valeur son projet professionnel.
Quant a la présentation thématique, elle met I’accent sur sa double expérience. Si elle
envoie ce CV a une enterprise a caractere humanitaire ou social , cette derniere sera, a
priori, « convaincue » de sa vocation.

1) Quelles deux formes peut avoir le CV?

2)  Quels avantages et défauts ont le CV chronologique et le CV
thématique?

3)  Quel CV vous convient-il le plus?

1.7 Mettez en avant vos diplomes et vos compétences

En D’absence d’une expérience professionnelle significative, la rubrique
formation exige un soin particulier de rédaction de la part du jeune chercheur
d’emploi. La raison en est simple: votre formation constitue I’argument de vente le
plus solide de votre CV. Pour cette raison aussi, cette rubrique se placera
obligatoirement avant 1’expérience professionnelle. En revanche, si vous avez déja
passé au moins trois ans dans une entreprise, votre expérience prévaudra.
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Les diplomes

Commencez toujours par le diplome le plus récent et le plus élevé dans un
cursus.

Les sujets de vos mémoires ou de vos theses peuvent également constituer un
atout dans votre recherche d’emploi. Mais attention: cette indication n’a de sens que
si vos recherches ont un lien quelconque avec votre objectif professionnel. Si cela
n’est pas le cas, évitez d’alourdir votre CV avec cette information.

Les langues

Qu’on se le dise: les langues font partie intégrante de votre formation et n’ont
pas leur place dans les "informations diverses". La difficulté réside précisément dans
I’évaluation de vos connaissances linguistiques.

Bannissez immédiatement de votre vocabulaire, la mention "lu, €crit, parlé".
Tres en vogue 1l y a quelques années, la formulation a perdu de son succes aupres des
recruteurs pour cause de trop grande imprécision. Dans le méme ordre d’idée, le
terme de "niveau" est beaucoup trop vague pour que votre recruteur puisse apprécier
vos capacités linguistiques.

Il existe en revanche une palette d’expressions susceptibles de préciser votre
niveau: notions, bonnes notions (ou trés bonnes notions), courant.

NB si vous avez obtenu des diplomes de langues spécifiques comme les
examens du Cambridge en anglais (first certificate, proficiency), le TOEFL ou
TOEIC, mentionnez-les. A eux seuls, ces diplomes suffisent a indiquer votre niveau.

Les atouts techniques

Comme les diplomes et les langues, les connaissances techniques ont leur
place dans la formation. Ainsi, vous pouvez mentionner, dans cette rubrique, vos
connaissances informatiques en évitant soigneusement de faire apparaitre toutes les
versions connues du logiciel en question. Autrement dit, si vous maitrisez la version
6.0 de Word, ne citez pas les anciennes moutures.

Ces aptitudes sont particulierement appréciées dans certains métiers : la
comptabilité comme les ressources humaines, par exemple, ou la maitrise de logiciel
de paie est souvent recommandées.

Comment faut-il présenter dans votre CV les diplomes, les langues et les
atouts techniques?

1.8 La rubrique "divers'' du CV
La rubrique «divers » n’est pas un abominable fourre-tout comme on le

constate trop souvent dans les CV. En revanche, elle sert a introduire des
informations que vous n’avez pas pu placer dans votre formation ni dans votre

24



expérience professionnelle. Elle ne doit pas étre négligée pour deux raisons
évidentes:

- parce que votre recruteur terminera la lecture de votre CV par ces
informations;

- en I’absence d’expériences professionnelles d’envergure, votre formation
comme vos activités extra-professionnelles peuvent vous permettre de mettre en
évidence des traits de caracteres ou des compétences particulieres.

Ainsi, la rubrique "divers" peut comporter:

Vos loisirs

A la condition expresse qu’ils soient précis et mettent en valeur un intérét réel
pour un sport ou une activité. En d’autres termes, évitez de mentionner, une passion
pour la lecture, le cinéma ou les voyages.

Vos responsabilités assiociatives ou extra-professionnelles

La encore, soyez précis et ne vous contentez pas de dire que vous appartenez
a une association. Insistez sur votre role a I'intérieur de cette structure. Si vous en
étes le trésorier, mentionnez le budget dont vous disposez et le nombre de personnes
affiliées.

Une petite réserve cependant: évitez de mentionner votre contribution active a
des clubs ou des associations tres connotées comme des cercles politiques, syndicaux
ou encore religieux. De la méme maniere, résistez a la tentation de mentionner votre
passion enfantine et adolescente pour le scoutisme: il se peut que votre recruteur ne
partage pas votre engouement.

1) Quelles informations doivent-elles étre introduites dans la rubrique
«divers»?
2) Rédigez les rubriques «formation» et «divers» dans votre CV.

1.9 Les derniers détails pour parfaire votre CV

Les petits détails peuvent faire la différence! Mais attention non plus a ne pas
en faire trop...

Quel papier utiliser ?
Un CV est un document neutre. Choisissez plutdt un papier de couleur
blanche, de format courant (A4) et de 80 grammes. Autre écueil a éviter: la

multiplication a foison des photocopies de votre CV. Utile lorsque vous envoyez de
nombreuses candidatures, cette méthode ne doit pas €tre utilisée abusivement.

25



L’interlignage

Pour étre lu, un CV se doit d’€étre lisible. L’interlignage joue un rdle important
dans la présentation. Il n’existe aucune regle écrite sur ce point. Nous recommandons
avant tout de rester clair: un interlignage de 1,5 au-dessus du corps utilis€ semble une
bonne moyenne.

Le nombre de pages

Lorsque vous €tes a la recherche d’un stage ou d’un premier emploi, une seule
page devrait suffire a la rédaction de votre CV.

Un document de 4 a 5 pages est a bannir d’emblée: un tel €talement est le
signe que vous n’avez pas suffisamment réfléchi aux informations que vous
souhaitiez mettre en avant dans votre CV. Autre hypothése: vous n’avez pas un esprit
de synthese tres développé et toutes vos expériences, activités vous paraissent dignes
d’étre mentionnées. Ce n’est pas davantage une qualité...

CV manuscrit ou tapé ?

Contrairement a la lettre de motivation qui est le plus souvent manuscrite, le
CV doit absolument étre tapé a la machine a écrire ou saisi sur ordinateur. Avec une
petite préférence pour cette derniere méthode. Si vous en avez la possibilité, préférez
I’impression laser a I'impression jet d’encre: la qualit¢ du document en sera
meilleure.

Les caracteres

La encore, pas de regle. Choisissez plutdt des caracteéres neutres comme le
Times ou I’ Arial. Le mélange des polices n’est pas non plus conseillé: limitez-vous a
deux. Méme conseil pour I’utilisation des caracteres gras, italiques et soulignés. N’en
abusez pas. Avant de procéder a la mise en forme de votre document, interrogez-vous
toujours pour savoir ce qui est réellement important et mérite d’€tre mis en valeur.

Les "fioritures” formelles

L’originalité n’est pas toujours appréciée. Un certain nombre de fioritures
sont a bannir, excepté si vous postulez a un poste créatif du genre maquettiste!

Les encadrés
Utilisés surtout pour mettre en valeur les intitulés de rubriques, les encadrés

contribuent surtout a alourdir la définition générale du document et a gacher de
précieuses lignes, susceptibles d’étre utilisées pour d’autres rubriques.
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Les colonnes

« Illisible »: s’écrient en coeur nombre de recruteurs. Les colonnes énervent
car elles obligent a changer le sens de lecture. Plus généralement, cette méthode de
mise en page ne parvient pas a mettre en valeur les informations souhaitées.

Les logos

Ils sont parfaitement inutiles et témoignent parfois de ’absence totale de
maturité du candidat qui les utilise. Qu’ils représentent un mini-ordinateur, pour
indiquer vos logiciels, un téléphone a c6té de votre numéro, les logos n’apportent
aucune information supplémentaire. Ils ne peuvent que vous desservir!

Les écueils a éviter

Il est des défauts qu’un recruteur ne vous pardonnera pas dans un CV. En
voici quelques-uns :

Les fautes d’orthographe, de syntaxe et de grammaire

Votre interlocuteur attend de vous que vous sachiez rédiger un document
correctement sans semer tous les trois mots des néologismes et autres fautes
grossieres.

Les annotations manuelles

Il arrive parfois que des candidats oublient de mentionner certaines
informations qu’ils jugent primordiales. Que font-ils? Ils reprennent leur CV et se
contentent de rajouter a I’encre ou au crayon les indications absentes. Inutile de
commenter plus longuement cette manceuvre, elle est tout simplement a proscrire.

Vrai ou faux ?

1)  Pour rédiger votre CV il sera mieux de choisir un papier coloré de luxe.

2) L’interlignage ne joue aucun rdle dans votre présentation. A vous de
choisir!

3) Le CV de 4 ou 5 page est un signe que vous n’avez pas un esprit de
synthese tres développé.

4) LaLM et CV doivent €tre tapés a la machine a écrire.

5) Il ne faut pas abuser d’utiliser des caracteres gras, italiques et soulignés.

6) L’originalité est toujours appréciée par les récruteurs.

7)  Les encadrés alourdissent la definition générale du texte.

8) Changeant le sens de lecture, les colonnes empéchent la perception du
texte.

9) Les logos peuvent vous caractériser et donner des informations
supplé mentaires.
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10) Le recruteur ne préte aucune attention a toutes sortes de fautes.

I1) Si vous avez oublié de mentionner quelques informations importantes
prenez un stylo ou un crayon et rajoutez les indications absentes.

12) Tous les détails négligés dont il s’agit dans le texte ci-dessus peuvent
nuire a votre CV.

1.10 Faut-il mettre sa photo sur le CV ?

Généralement, on ne joint pas de photographie a son curriculum vitae.

Il est conseillé de joindre une photo a votre CV lorsque vous postulez pour un
poste ou I’apparence physique a son importance (mode, relations publiques, etc.). Il
faut absolument en mettre une lorsqu’elle est demandée dans I’annonce.

Dans ces cas de figure, n’utilisez que des photographies d’identité de
dimension standard et évitez toute fantaisie qui serait certainement mal vue par le
recruteur (mini-photo, photos de vacances, photos persos...) Bien entendu, choisissez
une photo ou vous €tes a votre avantage, c’est la premiere image que le recruteur aura
de vous. Faites en sorte qu’elle soit bien fixée a votre CV en la collant ou en
I’agrafant.

Si votre candidature est spontanée, ne joignez pas de photo (sauf postes ou
I’image compte). Rassurez-vous, le fait de ne pas joindre de photo ne vous pénalisera
absolument pas.

1.11 Faut-il mentionner le permis ?

Quand on a 30 ans, inutile de mentionner que I'on détient le permis de
conduire. En aucun cas la détention du permis peut étre considérée comme un plus a
cet age: c’est le contraire qui étonnerait.

Quand on a entre 18 et 22 ans, I’information peut, en revanche, avoir son
importance. A cet age, la population se divise encore en deux: ceux qui I’ont et ceux
qui se mordent les doigts de ne pas I’avoir.

Quand on sait qu’un certain nombre de facteurs (prix des cours, chOmage des
jeunes) font reculer I’age moyen de 1’obtention du permis, on comprend que cette
information puisse constituer un plus dans la recherche d’emplois.

Vous avez donc intérét a faire figurer cette mention dans la rubrique «divers»
si le job, le stage ou I’emploi auquel vous postulez exige le permis.

1.12 Décoder une annonce : qui examinera votre candidature ?

Voici quelques petites astuces pour savoir qui examinera votre candidature.

Lorsque vous voyez sur une annonce un numéro de référence, vous pouvez
étre certain que vous avez affaire a un professionnel du recrutement: cabinet ou
chargé de recrutement de 1’entreprise.

Quand vous étes invité a écrire au service de recrutement ou a la direction des
ressources humaines de [D'entreprise, vous avez également affaire a des
professionnels.

28



Si vous devez adresser votre courrier au journal «qui transmettra», votre
correspondant sera en général un recruteur ponctuel (la plupart du temps un cadre
dirigeant).

Quand le service du personnel est le destinataire désigné de votre courrier, il y
a de fortes chances que votre correspondant véritable soit un cadre opérationnel, donc
un recruteur non professionnel. Le service du personnel procede souvent uniquement
a la réception des candidatures, a leur tri par service s’il y a plusieurs recrutements en
cours et transmet directement les dossiers, en 1’état, au responsable du service qui
intégrera le candidat.

1.13 La durée de vie d’une annonce

A partir de la date de parution de I’annonce, vous disposez, en moyenne, de
quinze jours pour y répondre. Les tactiques a employer divergenent: certains
conseillent d’envoyer sa candidature le plus tot possible, afin de ne pas se faire
doubler par d’autres postulants. D’autres préconisent, au contraire d’écrire apres le
premier flot de candidatures, afin de pouvoir arriver «en sauveur».

Les deux méthodes comportent des risques. Sans trop attendre non plus (3-4
jours semblent constituer un délai raisonnable), la meilleure solution consiste
sirement a n’envoyer sa lettre qu’apres l'avoir travaillée et peaufinée: en étant
parfaitement siir qu’elle va faire mouche.

1) La photo doit-elle étre jointe obligatoirement a votre CV ?

2)  Quand faut-il mentionner le permis ?

3)  Quand pouvez-vous étre siir que vous avez affaire a un professionnel.
4)  Quel est le délai raisonnable pour répondre a une annonce ?

1.14 Construire un CV pour ’Europe

Vous révez d’une expérience a 1’étranger? De réaliser un stage dans une
société espagnole? De poser votre candidature comme VSNE d’une filiale portugaise
d’une entreprise frangaise? Il y a de fortes chances, 1a encore, pour que I’on vous
demande au préalable d’envoyer votre CV.

Deux possibilit€s s’offrent a vous: soit vous envoyez le méme CV que celui
que vous avez adressé aux 100 premieres entreprises francaises. Vous ne prenez
méme pas la peine de le traduire dans la langue du pays, jugeant que la mention
"anglais bilingue" suffira a éclairer vos lecteurs sur votre époustouflante maitrise de
la langue de Shakespeare... Soit vous prenez la peine de traduire votre CV, mais
méme cet effort risque d’€tre insuffisant. Chaque nation a une conception particuliere
du CV.

Si vous voulez mettre de votre coté toutes les chances de dégoter un stage, un
job, ou un emploi a I’étranger, vous avez donc non seulement intérét a traduire votre
curriculum vite dans la langue du pays, mais aussi a appliquer les regles de
construction en vigueur sur ce territoire. S’exporter demande quelques efforts
d’adaptation... Il peut également €tre utile de rechercher les équivalents aux diplomes
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que vous avez obtenus en France et de les mentionner entre parentheses sur votre CV.
Ce type de démarche permet au recruteur étranger d’avoir sous les yeux un CV plus
"parlant.”

1.15 Qu’est-ce qu’un CV a « américaine » ?

Ne vous laissez pas impressionner par ceux qui clament qu’ils ont réalisé€ leur
CV a "I'américaine”. Cela signifie tout simplement qu’ils ont opté pour la "rétro-
chronologie" en commencant par le dernier emploi et en finissant par la formation.
Cette technique est aujourd’hui largement répandue pour les confirmés. Il y a
longtemps que la bataille entre les classiques (chronologie) et les "a I’américaine"
("rétro-chronologie") ne verse plus de sang: les seconds semblent avoir fini par
I’emporter.

Pour les débutants (de ID'acquisition du diplome jusqu’a trois ans
d’expérience), la vie professionnelle n’est pas encore devenue plus importante que les
diplomes obtenus. Ils ont donc intérét a placer la formation avant I’expérience
professionnelle. Il est en tout cas conseillé de commencer par les diplomes les plus
récents.

1.16 Le CV a P’allemande

Le sérieux allemand a encore frappé. Si I'on désire poser sa candidature
Outre-Rhin, mieux vaut prévoir d’office plusieurs timbres. On devra envoyer d’un
bloc le CV, la lettre de motivation, mais aussi toutes les copies des diplomes que 1’on
cite dans le CV (les certificats de travail, attestations de stages, d’employeurs, etc.).

On devra également joindre a cet envoi une photographie: en Allemagne, on
ne concoit pas un CV sans photographie.

Le CV allemand peut tenir sur plusieurs pages si I’expérience professionnelle
le justifie. Les CV allemands s’en tiennent aux faits, rien qu’aux faits. Ils se limitent
au strict nécessaire: les dates, les fonctions occupées, les missions d’un poste.
Contrairement aux CV frangais, ils ne parlent ni de réalisations, ni de réussites et
n’évoquent pas les éléments subjectifs ou qualitatifs.

Le CV allemand est daté et signé. Il déroule une rubrique "état civil" tres
fournie, allant jusqu’a mentionner le nom et la profession des parents, des conjoints et
des collatéraux. Le chapitre "formation" est également trés dense, remontant
jusqu’aux €tudes primaires et indiquant, pour chaque diplome, les notes obtenues.

Sur la forme, le CV doit s’interdire toute fantaisie de forme et de fond. La
présentation est carrée, a la limite de 1’austere. Toutes les rubriques sont présentées
dans I’ordre chronologique, du plus ancien, au plus récent.

Les Allemands n’ont jamais versé dans la graphologie. Vous pouvez donc
sans crainte écrire votre lettre de candidature sur votre ordinateur, ils ne vous en
tiendront pas rigueur... Les postes offerts aux €trangers en Allemagne sont assez
nombreux: les entreprises recrutent facilement des jeunes cadres européens qui ont
suivi une €école de commerce ou d’ingénieurs. Depuis la réunification, I’ Allemagne
recherche et recrute, notamment beaucoup de cadres moyens.

30



1.17 Le CV a P’espagnole

L’Espagne a besoin de cadres européens. Les Frangais, avec les Portugais, les
Allemands et les Anglais constituent les nationalités les plus recherchées.

Le CV espagnol fait une a deux page(s) dactylographiée(s) et est souvent daté
et signé. Il détaille la formation et décrit minutieusement les postes et les missions
dans la rubrique "expérience professionnelle”. Puis, il mentionne les langues
étrangeres et les loisirs, hobbies et activités associatives. Certains cadres ont pris
I’habitude de mentionner leur projet professionnel dans leur CV. La lettre de
candidature est courte, ressemble davantage a une lettre d’introduction du CV qu’a
une véritable lettre de motivation.

1.18 Le CV a l’italienne

L’Italie accueille favorablement les étrangers. Comme dans les autres pays du
sud de I’Europe, les cadres sont particulierement prisés. Vous devrez néanmoins
rivaliser avec les cadres allemands ou anglais, nombreux a postuler pour Rome ou le
sud de I'ltalie.

Le pays est particuliecrement avide de techniciens tres spécialisés, notamment
d’ingénieurs en électronique et en informatique.

En Italie, construire un CV est loin d’étre considéré comme un casse-téte. En
réalité, le pays ne connait pas de curriculum vite standard. A la limite, toutes les
manieres de le rédiger sont admises. Le CV italien ne dépasse pratiquement jamais la
page et est généralement daté et signé. D’une maniere générale, les CV italiens sont
rarement clairs et soignés. Les Italiens peuvent en avoir plusieurs qu’ils envoient au
gré des postes ou des situations, voire de leur humeur. Il peut s’agir d’'un CV
extrémement concis complété par un CV plus fouillé, si la candidature intéresse le
recruteur.

En général, 1’état civil est succinct et ne mentionne pas la situation familiale.
Les diplomes doivent €tre mentionnés avec leurs notes, les Italiens accordant une
grande importance a ce critere de sélection. L’expérience professionnelle est tres
rapidement survolée, sans description des postes ou des missions occupées. Quant a
la rubrique "divers", il est rare de la rencontrer.

Le dossier de candidature ne comporte pas de photo. A I'instar du CV, la
lettre de candidature est courte et tres formelle: elle n’évoque pas les motivations du
candidat.

On I’a deviné: ce qui compte en Italie, ce n’est pas le CV, mais bien
I’entretien d’embauche.

1.19 Le CV a Panglaise

Bizarroides, une fois de plus, ces Anglais... Alors qu’en France, cela passerait
pour une grande naiveté, les Anglais inscrivent en haut de leur document:

n.n

"Curriculum vite". Puis, noir sur blanc, ils écrivent "name", "address", etc., au cas ou
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il viendrait a 1’idée du lecteur de prendre le numéro de téléphone pour la date de
naissance. On n’est jamais trop prudent.

Deux autres spécificités sont a noter: la rubrique "divers" est tres développée.
Pour les Anglais, les activités sportives et sociales sont aussi importantes que les
diplomes. Vous aurez donc tout intérét a vous appesantir sur les sports que vous
pratiquez, et sur les éventuelles activités extraprofessionnelles que vous exercez
(notamment si vous appartenez a un quelconque club). Les Anglais, plus encore que
les Frangais, sont persuadés qu’il suffit de faire du sport pour €tre dynamique, bien
dans sa peau, sociable et en bonne santé physique et mentale.

Deuxieme spécificité: les "références". Il est plutdt bien vu de I’autre c6té du
tunnel d’appuyer une candidature en citant deux noms comme références (cela peut
étre I’un de vos professeurs ou employeurs), et si possible de joindre leurs lettres de
recommandation a I’envoi de votre CV et lettre de candidature.

Le candidat britannique va largement développer son expérience
professionnelle, mais il n’essayera jamais de se vendre, comme le candidat frangais,
sur ses réalisations et ses résultats.

1)  Faut-il traduire votre CV dans la langue du pays ou vous voudriez
travailler?

2)  Quelles sont les particularités du CV a [l’anglaise, a [’allemande, a
I’espagnole, a l’italienne, a I’américaine?

1.20 Activités

Vous avez appris toutes les instructions et €tes au courant de toutes les
particularités et de tous les détails dont il faut tenir compte pour rédiger votre CV
digne d’accrocher I’ attention d’un recruteur potenciel.

1) Choisissez votre secteur professionnel.

a) Faites en grand groupe une liste des différents secteurs du monde du
travail : administration — aéronautique — assurance — banque — etc.

0) Formez vos groupes de deux selon vos affinités (chacun doit
connaitre un peu le secteur professionnel choisi par I’ autre.

2) Rédigez votre offre d’emploi.

a) Dans l’exemple ci-dessous, observez comment I’entreprise qui
recrute cherche a éviter les candidatures mal orientées.
b) Chacun des partenaires rédige son offre d’emploi sur ce modele:

Assistant chef de publicité
Agé d’environ 30 ans, vous €tes diplomé d’une école supérieure
de commerce. Vous avez une solide formation et une experience
professionnelle dans le domaine de la pulicité. Vous parlez
parfaitement anglais et vous pouvez communiquer dans une ou
deux autres langues. Vous étes a l'aise dans les relations
internationals.
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3)

4)
5)

Vous serez I’interlocuteur priviligi€é de nos clients étrangers
depuis la prospection des marchés jusqu’au suivi des produits.
Pubcom.sa 101, rue du Marché 75016 Paris

Continuez cette liste d’erreurs a éviter pour votre CV :
a) rédiger son autobiographie ;

b) ne pas le taper a la machine ;

c) lesigner;

d) employer les temps du passé ;

e) rédiger un CV-fleuve;

f) ajouter une photo de mauvaise qualité ol vous vous montrez avec

un noeu papillon ou un décolleté plongeant ;
g) indiquer son salaire ;
h) titrer «curriculum vitae» ;

Rédiger votre CV.

Etudiez le CV de votre partenaire et analysez-le du point de vue d’un

recruteur.
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2 Lettre de motivation (LM)

Lettre... Lettres de motivation... Donnez le ton a votre motivation. N'oubliez
pas que cette lettre est le premier contact avec votre futur employeur.

La lettre de motivation doit refléter votre sérieux, votre créativité et surtout
étre concise. Cette lettre est la premiere impression que vous faites a votre — probable
— futur employeur! L’erreur n’est pas permise!

Comment attiser la curiosité de votre lecteur sans aller trop loin? Vous
trouverez ici un éventail de conseils qui pourraient bien faire la différence pour votre
candidature.

2.1 Combien de pages doit faire une lettre de motivation?

Pour ce qui est du CV, la réponse est nuancée: cela dépend de votre niveau
d’expérience. En ce qui concerne la lettre de candidature, elle est plus ferme: il vaut
mieux, dans tous les cas, s’en tenir a une page.

Méme pour un candidat dont I’expérience est déja riche, une lettre de
candidature ne doit pas €tre plus longue car elle risque de devenir inefficace.

«Généralement, nous n’apprécions pas qu’une lettre soit écrite sur deux
pages, méme si cela peut passer pour les grosses écritures, avec une présentation
claire et un contenu suffisamment attrayant et tonique pour donner envie de lire la
deuxieme page» reconnait un spécialiste du recrutement dans la grande distribution.

A éviter cependant, car le lecteur va consacrer trés peu de temps a votre lettre
de motivation, les principaux éléments de la candidature doivent quasiment lui sauter
aux yeux. Ne lui compliquez pas la tache et respectez la regle de la page unique.

2.2 Combien de temps le recruteur consacre-t-il a votre candidature?

Entre vingt et quarante secondes! C’est a peu pres le laps de temps qu’ont
votre lettre et votre CV pour convaincre. Si votre correspondant est un professionnel
du recrutement, il va commencer par examiner les éléments majeurs de votre CV
avant de se pencher sur la lettre de motivation.

Le recruteur non-professionnel, quant a lui, va souvent commencer
directement par votre lettre et de sa premiere impression dépend la lecture qu’il fera
de votre CV. Si votre message 1’a accroché, il analysera votre CV avec une attention
favorable.

2.3 La lettre de motivation: presque une carte de visite!

Premierement, une petite mise au point: la lettre de motivation n’est pas
optionnelle!

Au fait, a quoi sert-elle?

Vous voici devant la page blanche, prét a prendre la plume. D’accord. Mais
que dire dans une lettre de motivation pour éviter le banal, I'insipide et les redites
avec le CV? Il faut vous montrer convaincant et lapidaire, rester humble sans fausse
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modestie. C’est une premiere prise de contact avec le recruteur. Par ailleurs, il ne
consacrera que 20 a 30 secondes a la lecture de la lettre.

Pour que votre candidature soit gagnante, la lettre de motivation doit
compléter votre CV, apporter un «plus». Il ne faut pas négliger la phase préparatoire
a I’écriture de la lettre. Prenez le temps de rédiger un bilan de compétences et de
définir votre projet professionnel: «Qui suis-je? Qu’est-ce que je veux faire? Qu’est-
ce que je vaux?».

Ce bilan doit vous aider a définir votre savoir avec ses atouts et ses points
faibles - formation, langues, savoir-faire, a cerner votre personnalité et a mieux cibler
vos aspirations. Quels sont les secteurs qui vous attirent? Quelles sont vos aptitudes
pour la fonction convoitée? Etc. N’oubliez pas de vous renseigner sur les secteurs
porteurs et de vous informer sur les entreprises. Qu’il s’agisse de répondre a une
annonce ou d’envoyer une candidature spontanée, vous devez cerner et cibler votre
interlocuteur.

Apres ces préparatifs vous pourrez vous attabler et procéder a 1’écriture.
Soyez positif. Ayez envie de réussir. Gardez a I’esprit que vous vous adressez a une
personne en particulier a qui vous présentez vos motivations personnelles, vos atouts
et ... reprenez les éléments de votre bilan de compétences !

1)  Pourquoi la LM ne doit-elle s’en tenir qu’a une page?
2)  Lettre de motivation a quoi sert-elle?
3)  Quelles sont les occasions de la rédiger?

2.4 Manuscrite ou dactylographiée ?

Si une annonce ne précise pas qu’une lettre manuscrite est nécessaire, il n’est
pas forcément désavantageux de dactylographier. En effet, les cabinets de
recrutement reconnaissent que leur travail s’en trouve facilité€ et les candidats peuvent
ainsi mener plus rapidement leurs campagnes de candidatures spontanées: I’essentiel
demeure la qualité de la lettre et sa personnalisation.

Néanmoins, d’une maniere générale, pour répondre a une annonce, préférez
toujours le stylo au traitement de texte.

Faut-il craindre la graphologie ?

La graphologie consiste a analyser plus ou moins rapidement la personnalité
des candidats en se fondant sur de nombreux €éléments comme la dimension de
I’écriture, I’espacement des lettres dans les mots et des mots dans les lignes ou des
lignes entre elles, la direction de 1’écriture (montante ou descendante, penchée a
gauche ou a droite...), sa forme (arrondie ou anguleuse, claire ou compliquée...), sa
continuité, son trait, son mouvement général, etc. Le graphologue expérimenté fait
ensuite un tout de cette multitude d’éléments épars pour dresser une sorte de portrait-
robot du candidat.

Sachez d’abord qu’il est rigoureusement impossible de trafiquer son écriture,
I’ceil du graphologue remarquera tout de suite la supercherie. La meilleure stratégie:
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étre naturel et écrire sans a-coup. Car chaque candidat a sa propre individualité et
vouloir la renier est un signe particuliecrement négatif. Cependant, essayez de n’écrire
ni trop gros (plus de trois millimetres), ni trop petit (moins de deux millimetres),
privilégiez une direction 1égerement montante dans I’écriture, évitez de faire pencher
vos lettres vers la gauche (caractéristique des personnalités tournées vers le passé) et
adoptez la vitesse qui vous convient.

Un dernier détail pour vous rassurer: seuls les cabinets de recrutement et les
tres grandes entreprises font appel régulierement aux services d’un graphologue

1)  Pourquoi pour répondre a une annonce faut-il préférer le stylo au
traitement du texte ?

2) D’ apres quels éléments de I’écriture le graphologue expérimenté peut-il
dresser une sorte de portrait-robot du candidat ?

3)  Pourquoi le candidat doit-il étre naturel en écrivant?

2.5 Une lettre de motivation pertinente et explicite

Qu’il s’agisse d’une réponse a une annonce ou d’une candidature spontanée,
le courrier gagnant est celui qui allie un CV percutant a une lettre pertinente.
Personnelle, soignée, la lettre de motivation requiert beaucoup d’attention. Voici
quelques clés pour la rédaction de ce « poisson-pilote ».

«La lettre de motivation est tres importante, c’est I’annexe du CV. Elle doit
étre personnalisée. Nous souhaitons savoir pourquoi le candidat vient a nous, ce qui
I’a intéressé, quel poste il vise. La lettre doit contenir un message», explique Christel
Gomet, chargée de recrutement pour le groupe Hélice.

Cette piece maitresse doit démontrer que vous étes le candidat le mieux
adapté aux besoins de I’entreprise qui recrute. Pas question pour autant d’amonceler
un maximum de renseignements sur vous, votre lettre risquerait alors de faire double
emploi avec le CV.

Elle donne un éclairage indispensable sur vos ressorts internes, donc sur vos
motivations personnelles, vos attitudes et votre tempérament. Il faut la personnaliser,
la doser, choisir dans votre argumentaire ce qui sera particulierement adapté au poste.

C’est elle qui est chargée de vous «vendre».

Faites le point!

«Lors du tr1 des candidatures, j’étudie I’expression de la motivation: ce que le
candidat a envie de réaliser, pourquoi, comment...» explique Francoise Barnier,
chargée de recrutement pour BNP-Paribas.

Sans entamer une psychanalyse, il faut établir au préalable un bilan des
aspects de votre personnalité et de vos qualités professionnelles.

Commencez par indiquer:

- vos connaissances générales, puis analysez:

- vos compétences au vu de vos expériences,

- quels problémes avez-vous rencontrés,

- comment les avez-vous surmontés et quels enseignements en avez-vous tiré?
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Puis, tentez de cerner votre personnalité. N’hésitez pas pour cela a faire appel
a votre entourage: I’important est moins ce que vous pensez de vous que ce que les
autres en pergoivent.

1) Quel message au recruteur la LM doit-elle contenir ?
2)  Qu’est-ce qu’il faut indiquer dans sa LM ?

2.6 Personnalisez votre lettre de motivation
Jouez-la personnelle!

Pour définir votre projet professionnel, recensez les arguments qui font de
votre candidature un cas unique. Quel que soit votre objectif, 1’essentiel est qu’il soit
I’expression d’un choix personnel libre et valorisant pour vous, et vous seul.

«Nous ne sommes pas tres exigeants, mais le candidat doit au moins avoir une
1dée de son projet professionnel!» précise Frangcoise Barnier, de BNP-Paribas.

Evaluez vos aptitudes a la fonction a laquelle vous aspirez, en envisageant
éventuellement d’autres orientations si les écarts sont trop importants. Tout comme
vous, chaque lettre est unique et ne peut €tre standardisée. Ne photocopiez donc pas
une seule lettre pour I’envoyer a plusieurs entreprises.

Adaptez-vous a ’entreprise.

Ca y est, vous avez précisé et validé votre projet professionnel, vous avez une
vision claire de ce que vous voulez faire, de vos atouts et de vos limites. Il est temps
de passer a la rédaction.

Ciblez: cherchez parmi vos atouts et vos expériences ceux qui vont
correspondre aux attentes et aux besoins de 1’entreprise.

«J’apprécie que les candidats partent de leur projet professionnel pour me
préciser leur motivation par rapport au métier de la vente. Qu’est-ce qui les intéresse
dans mon entreprise: les produits, le concept de vente ?...» précise Christel Josnin,
chargée de recrutement pour Lapeyre-GME.

Pour affliter vos arguments, il vous faudra donc décrypter 1’annonce et
rechercher toutes les informations relatives aux produits du recruteur, a son histoire, a
son management.

Pour convaincre, utilisez un choix limité d’arguments illustrés par des
exemples tirés de vos expériences. Ne dites pas tout, mais donnez a votre lecteur
I’envie de vous rencontrer, sans en faire trop.

1) Qu’est-ce qui fait de votre candidature un cas unique ?

2)  Pourquoi ne faut-il pas photocopier un seule lettre pour [’envoyer a
plusieurs entreprises ?

3) Comment donner au recruteur l’envie de vous rencontrer ?

4)  Qu’est-ce qu’un projet professionnel ?
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2.7 Personnalisez votre vocabulaire

Vous devez vous appliquer a écrire de fagon précise et nuancée, en vous
interdisant évidemment toute répétition et en étant slr du sens des mots (n’hésitez pas
a vous aider d’un dictionnaire).

La présentation de la lettre nous renseigne sur la maniere dont une personne:

- se situe par rapport au monde extérieur

- se positionne dans la société

- occupe le terrain ou I’espace.

Ne tombez pas dans le piege de la littérature et des mots rares, ni dans 1’exces
inverse du langage familier, de la lettre truffée d’anglicismes ou de sigles
incompréhensibles.

N’oubliez pas que trop d’ego nuit: les "Je" ne doivent pas revenir trop souvent
et les affirmations du type "je suis le candidat idéal" dénotent surtout une prétention
qui peut étre percue comme une marque d’agressivité.

Mieux vaut suggérer et prouver qu’affirmer péremptoirement des vérités que
le recruteur ne peut pas vérifier. De la méme maniere, un exemple bien choisi est
toujours préférable a un grand discours verbeux. Visez la sobriété et votre lettre de
motivation sera plus percutante.

Ne soyez pas timorés pour autant et éliminez toutes les formules négatives, les
conditionnels frileux (écrivez "je souhaite” et non "je souhaiterais"), les mots
évoquant des limitations ("un peu", "éventuellement", "assez bien", "petit", "peut-
étre"...), les tournures hypothétiques ("j’aimerais savoir si vous n’avez pas besoin
d’un contréleur de gestion"), I’emploi du passif, etc. Tous les mots de votre lettre de
motivation doivent étre porteur de sens positif.

Il est également indispensable de s’immerger dans le vocabulaire du monde
de I’entreprise en général, et plus particulierement du secteur d’activités et de la
fonction que I’on souhaite exercer. Si vous parlez sa langue, le recruteur vous
comprend: un informaticien ne s’exprime pas comme un financier!

Chaque univers professionnel recele des mots treés pointus qui sont des signes
d’appartenance. Vous devez des votre lettre démontrer que vous €tes déja membre de
I’environnement professionnel que vous voulez intégrer, grace a votre maitrise de la
terminologie.

1)  Comment écrire de facon precise et nuance?

2)  Quels renseignements sur le candidat le recruteur doit-il trouver dans la
LM ?
3)  Quelles formules et quels mots faut-il éviter?

2.8 Style et vocabulaire
Les mots et les formulations que vous allez employer vont refléter votre

personnalité et véhiculer votre image aupres du recruteur. Il n’existe pas de lettre
type, mais quelques points de reperes doivent vous guider dans votre rédaction.
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Tout d’abord, utilisez une formulation directe sans tomber dans les exces du
langage parlé, ne faites pas de périphrase et évitez les adverbes: le recruteur a peu de
temps a vous consacrer et il cherche des mots précis pour vous caractériser.

Ensuite, donnez du rythme a votre texte en privilégiant les termes d’action
(écrivez: "j’a1 fait la démonstration de mon adaptation rapide" plutdt que "j’ai des
qualités d’adaptation").

Relisez-vous donc attentivement afin d’éliminer toutes les fautes qui vous
coliteraient cher, et évitez les formules larmoyantes comme "En recherche d’emploi
depuis plusieurs mois..." Et surtout, ne demandez jamais sur la lettre que 1’on vous
retourne la photo si votre dossier n’est pas retenu!

Enfin, choisissez une tonalit€ qui vous place sur un pied d’égalité avec le
recruteur. Vous proposez des compétences, un savoir-faire, un enthousiasme pour un
poste: vous avez une valeur qui peut intéresser I’entreprise. Ne vous placez en aucun
cas en position de quémandeur, méme si vous postulez a votre premier emploi. Le
recrutement est un échange ou les deux parties doivent s’accorder et les candidats ne
doivent pas adopter une attitude d’infériorit€, ni a contrario se comporter en pays
conquis d’avance. Soyez professionnels dans le ton, faites des phrases courtes,

"A

sobres, incisives, évitez les répétitions, trouver des synonymes aux verbes "€tre",
"avoir" et "faire" si vous avez tendance a trop les utiliser.

Comment choisir une tonalité de votre LM qui vous place sur un pied
d’égalité avec le recruteur ?

2.9 Mots-clés a utiliser dans les lettres de motivation

Pour étre sr de rédiger une lettre de motivation qui tape dans le mille, utilisez
des mots-clés pertinents. Ne parsemez pas votre lettre du maximum de mots-clés,
vous vous décrédibiliseriez. N’utilisez que ceux qui collent a votre profil et a
I’entreprise en question.

Quelques mots-clés relatifs au monde de I’entreprise (liste non exhaustive):

agir

s’adapter
anticiper
autonomie
budget
communication
croissance
culture d’entreprise
défi

planifier
positiver
disponibilité
dynamisme
écoute
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prendre en charge
service
sociabilité
prévision

gagner

gérer

gestion des hommes
ténacité

transfert de compétences
projet professionnel
qualité

marché européen
vision globale
mobiliser
mondialisation
négocier

objectifs
optimiser
challenge
organiser
partenaire
partenariat
performance
réussir

rigueur

savoir

potentiel
pragmatisme
donner du sens
sens de I’écoute
excellence
externalisation
stratégie
productivité
progression
gisement

de productivité
homme de terrain
interactif

valeur ajoutée
valeurs (personnelles)
vendre

marché unique
mobilité

réseau



réaliser
réduction des cofits
relationnel
rentabiliser
opérationnel
ressources
ressources humaines
résultats
déléguer
développe
dialogue
savoir-faire
savoir étre
efficacité
équipe/esprit
d’équipe
prévoir
finalité
flexibilité
proposition
synergie
systeme
projet

projet d’entreprise
s’identifier

a I’entreprise
Innovation
management
rationalisation
réactivité
réaliser
motivation

Parmi ces mots choisissez ceux que vous puissiez utiliser pour rédiger votre
LM .

2.10 La traditionnelle formule de politesse

Située en conclusion de votre lettre, elle est incontournable car elle représente
une des regles élémentaires du savoir-vivre. Elle doit donc faire passer un message de
considération sans pour autant tomber dans 1’obséquieux.

Vous n’étes pas la pour flatter le recruteur mais pour faire acte de candidature
sur un pied d’égalit€. Adoptez une neutralité professionnelle respectueuse des usages
et pleinement dans votre époque.
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En regle générale, restez sobre et choisissez parmi toutes les possibilités la
formule de politesse classique qui vous semble la plus en affinit€é avec votre
personnalité:

Je vous prie de croire, Madame ou Monsieur, ...

...en I’assurance de mes sentiments les meilleurs

...en I’expression de mes sentiments distingués

Je vous prie d’agréer, Madame ou Monsieur, ...

Je vous prie d’accepter, Madame ou Monsieur, I’expression...

...de mes sentiments distingués

...de mes meilleurs sentiments

...de mes salutations distinguées

Vérifiez évidemment toujours que vous ne vous trompez pas d’interlocuteur:
au "Monsieur” de I’en-téte doit correspondre un "Monsieur" dans la formule de
politesse (une erreur plus fréquente qu’on ne le pense). La formule de politesse doit
rester aussi neutre, rythmée et élégante que possible.

Consultez I’appendice A et trouvez d’autres formules de politesse d’appel et
formules finales et les destinataires auxquels les adresse-t-on ?

2.11 Les bases de la lettre de motivation

Une fois votre CV envoyé, la lettre de motivation est 1’outil indispensable
pour donner envie aux recruteurs, une fois de plus, de vous contacter et vous
permettre de décrocher un entretien d’embauche!

Comment rédiger sa lettre de motivation?

En tout premier lieu, vous inscrirez sur votre lettre de motivation: vos
coordonnées (en haut a gauche de votre support), puis la date (en haut a droite) et,
enfin, les coordonnées de votre interlocuteur (en dessous de la date, a droite). Une
fois que cela est fait, il n’y a plus qu’a commencer votre lettre de motivation! Sachez
avant tout, que 1’objet n’est pas obligatoire sur une lettre de motivation.

La lettre de motivation contient trois paragraphes:

Le premier:

Dans ce premier paragraphe vous parlerez avant tout de I’entreprise! Vous
pouvez répondre a une offre, dans ce cas la vous donnerez points par points les
raisons de votre candidature. Puis, s’il s’agit d’une candidature spontanée, vous
expliquerez pourquoi vous avez ciblé cette entreprise et ce qu’elle peut vous apporter.

Le deuxieme:

Dans ce deuxieme paragraphe, vous expliquerez de facon détaillée les

missions que vous avez déja pu exercer et qui se rapprochent des futures missions
que pourrait vous confier 1’entreprise.
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Le troisieme:

Ce troisieme paragraphe est I’occasion de demander un entretien et de donner
a I’entreprise I’envie de vous rencontrer.

Petits conseils

Une lettre de motivation doit compléter votre CV! Faites bien la différence
entre les deux: un CV montre votre parcours professionnel, quant a la lettre de
motivation, elle est écrite pour donner au recruteur des indices sur votre personnalité,
les motifs qui vous ont poussé a postuler a un poste et pas a un autre, ce que vous
pouvez apporter a I’entreprise, etc.

La lettre de motivation doit €tre claire, concise, incisive et dynamique. Evitez
tous les termes subjectifs, soyez concret! Bien entendu ne faites pas de fautes
d’orthographe... cela peut €tre un frein: le recruteur ne se génera pas pour mettre a la
poubelle votre lettre, c’est un moyen rapide pour faire le tri face aux nombreuses
candidatures qu’il peut recevoir. N’ oubliez pas, vous n’€tes pas seul a postuler! Ayez
a 'esprit que la lettre de motivation est le seul moyen de communication qui peut
vous offrir une place pour un entretien d’embauche!

Pour terminer, soignez votre phrase d’accroche; la premiere phrase donne le
ton de votre lettre et forge I'impression du recruteur. Terminez votre lettre de
motivation par les marques de politesse de rigueur et votre signature.

2.12 Lettre de motivation
Lettre type

Prénom, Nom

Votre adresse

Numéro de votre domicile

Numéro de portable

Adresse e-mail

La date
Votre interlocuteur
Son adresse

Madame, Monsieur,

Le premier paragraphe. Vous parlerez avant tout de I’entreprise! Vous
répondez a une offre, dans ce cas-la vous donnerez points par points les raisons de
votre candidature. Ce paragraphe vous sert a préciser les objectifs et les particularités
de I’entreprise qui vous attirent. Puis, s’il s’agit d’une candidature spontanée, vous
expliquerez pourquoi vous avez ciblé cette entreprise et ce qu’elle peut vous apporter.
Sachez hiérarchiser vos arguments personnels.

Le deuxiéme paragraphe. Vous y expliquerez de facon détaillée les missions
que vous avez déja pu exercer et qui se rapprochent des futures missions que pourrait
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vous confier I’entreprise. Faites en sorte de décrire ce que vous avez déja apporté a
d’autres entreprises, afin de montrer ce que vous pourriez offrir a cette entreprise.

Le troisieme paragraphe. C’est I’occasion de demander un entretien (sans
étre insistant) et de donner a I’entreprise 1’envie de vous rencontrer. N’ oubliez pas la
formule de politesse !

Signature

En vous appuyant sur les deux textes ci-dessous parlez de la structure de la
LM et du contenu de chaque paragraphe.

2.13 Les techniques de base : la forme

L’univers de la lettre de motivation reste tres codifié pour les questions de
forme. La mise en page, les formules de politesse, la structure du courrier, la
signature...: les regles a respecter sont nombreuses.

Pour avoir un point de repere, retenez que le corps de votre lettre doit occuper
50 a 60 % de la page. N’en écrivez pas plus car les informations synthétiques que
vous voulez transmettre au recruteur doivent apparaitre tres clairement.

La longueur des lettres nuit souvent aux candidats. Vous devez donc faire
respirer votre texte, le découper en trois ou quatre paragraphes de quelques lignes,
séparés par des espaces réguliers. Les retraits au début des paragraphes doivent
toujours rester les mémes.

Le recruteur va consacrer une vingtaine de secondes a la lecture de votre
courrier. Les différents éléments de votre courrier doivent donc étre nettement
distincts les uns des autres et le début de votre texte €tre placé a un bon tiers a partir
du haut. Surtout, ne tassez pas votre texte en haut ou en bas de la page et construisez
des paragraphes espacés par un blanc: votre lettre doit €tre facile et agréable a lire.

1)  Pourquoi le corps de la LM doit-il occuper 50 a 60 % de la page ?
2)  Quelles regles doivent-elles étre respectées pour que votre LM soit
facile et agréable a lire? Faites-en la liste !

2.14 Les quatre éléments de I’en-téte

Méme si votre CV comprend vos coordonnées, vous devez aussi les faire
figurer en haut et a gauche de votre lettre de motivation. Prénom et nom, adresse
postale, téléphone, fax, mail: le recruteur doit pouvoir vous contacter immédiatement.

Indiquez ensuite I’objet de votre courrier, autrement dit la référence s’il s’agit
de réponse a une annonce ou la mention "Candidature spontanée" si vous le
souhaitez. Au sujet de ce dernier point, les recruteurs sont partagés, certains aiment
savoir instantanément d’ou vient la candidature, d’autres trouvent le procédé un peu
trop scolaire.

Pour le lieu et la date de votre courrier ("Paris, le 18 juin 2004"), écrivez le
mois en toutes lettres et sans majuscule.
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Enfin n’omettez pas le nom de votre destinataire si vous le connaissez et
adressez votre lettre "A 1’attention de Monsieur Jean X". S’il s’agit d’une chargée de
recrutement, préférez toujours Madame a Mademoiselle. Et surtout, validez bien
I’orthographe du nom du recruteur, faites-le €peler par téléphone si vous voulez
envoyer une candidature spontanée: déformer son nom serait un trés mauvais départ
pour votre candidature. Quand I’annonce ne comporte pas de nom de correspondant,
optez pour un démarrage neutre comme " Madame, Monsieur, " mais n’oubliez pas
de reprendre intégralement la formule en conclusion de votre courrier.

Si vous répondez a une annonce, indiquez sa référence avant de commencer
votre courrier. Insérer la référence de I’annonce dans le corps de votre lettre
alourdirait votre style. Alors, optez plutdét pour un simple: «Objet: votre annonce
parue dans le Parisien du 10 mai pour un poste d’attaché clientele. Référence: 2 345.»

Globalement, considérez que votre en-t€te doit occuper le tiers supérieur de
votre lettre de candidature.

1)  Pourquoi votre LM doit-elle comprendre vos coordonnés ?
2)  Quelles erreurs faut-il éviter pour ne pas nuire a [’opinion du
recruteur ?

2.15 L’art de la mise en page

Souvent négligée, la présentation d’une lettre de motivation est pourtant
importante. On ne dissocie pas la forme du fond. Votre mise en page, qu’elle soit
réussie ou non, n’échappera pas au recruteur qui se fera immédiatement une opinion
de vous. Rédiger une lettre de motivation réussie, c’est tout un art.

Votre lettre d’une page doit €tre lumineuse pour le recruteur, qui va y jeter un
coup d’ceil de balayage. Les lettres les plus courtes sont souvent les meilleures
lorsqu’elles déroulent des arguments efficaces.

Mais n’oubliez pas qu’il n’existe pas de lettre type, mais un canevas plus ou
moins souple. Adaptez-vous en respectant les usages sans en étre l’esclave. Le
recruteur cherche dans votre lettre des indices pour résoudre son challenge: trouver le
bon candidat. Aussi votre mise en page doit mettre en valeur I’essentiel - le coeur de
votre candidature - sans s’égarer dans I’ originalité, ni dans la confusion.

Cherchez un espace ou vous pouvez vous concentrer, car vous devez savoir
que la rédaction d’un texte est fortement influencée par 1’état d’esprit dans lequel
vous €tes lorsque vous écrivez. Soyez positif et déterminé: vos objectifs sont clairs,
vos atouts et vos arguments bien choisis, il est temps d’agir!

Le papier
Le seul support a utiliser est la classique feuille de papier blanc de format 21 x
29,7 cm. Prenez un papier a lettres classique, ni trop mince, ni trop luxueux. Et

surtout prohibez les photocopies, les papiers quadrillés ou en couleur, les papiers
avec des lignes ou les formats inhabituels.
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Les marges

Les marges font partie intégrante de la mise en page.

«Les marges régulieres renforcent le sentiment d’une construction soignée et
font passer un message de rigueur et de maitrise professionnelle. Il est fréquent que
les largeurs des marges de gauche et de droite ne soient pas les mémes: en général
celle de gauche sera plus grande que celle de droite.»

Le stylo

Ecrivez exclusivement en bleu ou en noir. Choisir une autre couleur est
totalement déconseillé par les recruteurs qui n’apprécient pas qu’on cherche a se
distinguer par des moyens anecdotiques. A vos débuts, faites un brouillon et ne
passez au stade de I’écriture finale que lorsque vous €tes stir a 100 % de votre lettre.

L’écriture

Aucune écriture ne ressemble complétement a une autre. Pas de complexe,
soyez vous-méme et n’essayez pas de transformer votre facon d’écrire: cela se
remarque instantanément. Appliquez-vous en priorité a €tre lisible car le recruteur n’a
pas de loupe pour déchiffrer les pattes de mouches, et les écritures énormes n’ont
aucun succes, accusant le handicap supplémentaire d’allonger la lettre de motivation
a deux pages. Si vous ne réussissez pas du tout a écrire droit de facon fluide, utilisez
un guide-ligne ou des reperes de lignes sous votre feuille.

Orthographe et syntaxe

Grammaire, ponctuation, syntaxe : écrivez dans un frangais correct afin que le
recruteur puisse se concentrer sur le contenu de votre lettre au lieu de se focaliser sur
vos lacunes linguistiques.

La signature

La signature est tres importante car elle est révélatrice d’un idéal, d’une
ambition, elle complete la lettre. En signant, évitez les traits qui rayent le nom, ainsi
que les paraphes trop compliqués ou enroulés. Placez-la de préférence a droite du
texte, I€gerement montante, ni trop loin ni trop pres du texte, de méme dimension que
le texte. En France, en général, la signature se trouve ni trop loin et ni trop pres, en
bas a droite du corps du texte. Dans les pays anglo-saxons, la signature est, au
contraire, placée plutot vers la gauche.

1)  Pourquoi la mise en page de la LM ne doit-elle pas étre négligée?
2)  Quelle feuille de papier faut-il utiliser ?

3) Comment doivent étre les marges ?

4)  Pourquoi faut-il écrire exclusivement en bleu ou en noir?
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5)  Pourquoi ne faut-il pas transformer votre facon d’écrire?
6) Ou faut-il placer la signature?

2.16 La rédaction de la lettre de motivation

Vous maitrisez désormais la présentation de la lettre de motivation, attaquons-
nous maintenant a son contenu! Comment votre argumentation doit-elle s articuler?
Quels sont les termes a employer? Les expressions a proscrire? On sait qu’un
recruteur consacre peu de temps a la lecture des dossiers de candidatures, quels sont
donc les passages-clés de la lettre? Studyrama se propose de répondre a vos questions
en vous donnant les regles d’or de la rédaction d’une lettre de motivation.

L’accroche

Le but de I'accroche est de retenir I’attention du lecteur et de l'inciter a
découvrir la suite du courrier. Gardez cet objectif en téte et faites court! L’accroche
est donc votre entrée en matiere, votre premier contact avec le recruteur. Ne soyez ni
trop tape-a-1’ceil, ni trop soporifique.

Evitez les formules peu pertinentes telles que: «J’ai relevé avec intérét votre
annonce page 31 du Figaro économie du 6 avril.», ou encore «Je vous prie de trouver
ci-joint un exemplaire de mon curriculum vitae, en réponse a votre annonce.»
Mentionnez la référence dans I’ «objet», sous forme télégraphique.

Une phrase comme celle qui suit, est beaucoup plus dynamique: «Apres deux
expériences particulierement enrichissantes en milieu de production de grande série,
le poste que vous proposez s’inscrit comme une nouvelle étape significative de mon
parcours...».

Le coeur de la lettre

Comment faire pour que votre lettre ne ressemble pas a un pot-pourri ou les
arguments auraient été jet€s en vrac?

Vous I'aurez compris, 1’ordre dans lequel vous agencez vos arguments est
d’une importance capitale! C’est pourquoi, vous ne devez pas plancher sur votre
lettre de motivation (ou votre CV) sans avoir fait au préalable un bilan personnel ou
un bilan de compétences.

Listez tous vos points forts, points faibles, compétences, qualités
professionnelles, les langues étrangeres et les logiciels que vous maitrisez, ce que
vous avez tiré de vos expériences professionnelles, de votre formation, etc. La
présentation la plus efficace obéit a la logique suivante:

- I’argument le plus fort ne doit pas é&tre présent€é en premier, sinon
I’argumentation ne pourra aller ensuite que decrescendo. Au contraire, commencer
par un argument trop faible susciterait chez le lecteur un sentiment d’indifférence ou
pire, un préjugé négatif;
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- I’alternance d’arguments forts et moins forts maintient I’attention et 1’ intérét.
Cette technique a également 1’avantage de renforcer encore I’impact des arguments
forts;

- 1l y a avantage a utiliser I’argument le plus fort au début de la deuxieme
moitié de I’argumentation. L’intérét a ét€ éveillé des le début, il a ét€é maintenu
ensuite, maintenant il est temps de porter I’estocade. C’est le moment ou vous avez le
plus de chances d’enlever la décision, ¢’est-a-dire d’€tre convoqué a un entretien;

- enfin, pour confirmation, conservez votre deuxieme argument le plus fort
pour la fin.

La conclusion

«Introduction, développement, conclusion». Ce que vos professeurs vous ont
maintes et maintes fois rabaché, est toujours d’actualité. Une lettre de motivation a
une entrée en matiere et une conclusion. Cette derniere est d’ailleurs bien souvent
négligée par les candidats, a tort car elle permet de finir son courrier en laissant une
bonne impression au recruteur.

Les expressions comme «Dans 1’attente de vous rencontrer...», «Restant a
votre disposition pour vous donner de vive voix tous renseignements
complémentaires...» peuvent, bien entendu, €tre utilis€ées. Sachez toutefois, qu’elles
n’apportent rien a I’argumentation d’un dossier. Il vous faut trouver 1I’argument qui
rend votre candidature intéressante. C’est la ou votre personnalité intervient, c’est a
vous de trouver une fin plus personnalisée.

La formule de politesse
Ne faites pas I’impasse sur la formule de politesse, elle est indispensable.
Les mots-clés

Qu’est-ce que c’est? Ce sont les mots qui feront la différence. Ceux qui vous
distingueront des nombreuses autres candidatures. Les mots-clés appartiennent au
registre du monde de I’entreprise et au registre de la fonction concernée. Des mots
tels que «compétitivit€», «productivité» ou encore «responsabilité» parlent plus a un
recruteur que «déficit» et «hésitation».

Le secret d’une lettre de motivation réussie tient dans ces 5 points. Ajoutez-y
une bonne dose de naturel pour personnaliser votre lettre. Les autres articles de la
rubrique vous aideront a peaufiner votre candidature. Bonne rédaction et bonne
chance!

1) Quels sont les passages-clés de la lettre ?é

2)  Quel est le but de I’accroche?

3)  Quelle est la logique de la présentation la plus efficace ?

4)  Comment doit étre ’alternance des arguments ?

5)  Pourquoi la conclusion ne doit-elle pas étre négligée par le candidat ?
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6) A quoi servent les mots-clés ?
2.17 La photo dans une lettre de motivation ?

Avec I’évolution de la 1égislation du travail sur la discrimination, les photos
sont de moins en moins demandées par les recruteurs.

Cependant dans certaines professions ou I'image joue un rble important
(relations publiques, secteur économique du luxe...), la photo est incontournable.
Dans ce cas, choisissez plutdt une photo d’identité en noir et blanc, réalisée par un
professionnel et affichez une allure nette et souriante. N’utilisez jamais les photos de
votre vie personnelle, restez classiques dans votre présentation (chemise, veste sans
forcément de cravate pour les hommes, maquillage léger et look sobre pour les
femmes), et agrafez votre photo en haut, a droite de votre CV en prenant soin
d’inscrire votre nom au dos.

En cas de candidature spontanée ou si ’annonce ne mentionne pas
explicitement la demande d’une photo, abstenez-vous! Le recruteur a déja
suffisamment de parametres de présélection avec la lettre de motivation et le CV,
n’en rajoutez pas sauf si vous €tes particulierement a votre avantage (vérifiez aupres
de vos proches) et que vous avez la certitude que votre apparence peut agir en votre
faveur pour le poste en jeu.

1)  En quel cas les photos sont-elles incontournables ?
2)  Quelles photos faut-il utiliser ?

2.18 Quel est le secret numéro un d’une bonne lettre de motivation ?

Le ciblage est la clé indispensable pour conduire au succes. Votre lecteur doit
étre persuadé en vous lisant que vous avez €crit en pensant tres précisément a son
entreprise. Il est donc nécessaire de trouver le nom du recruteur car une lettre
nominative a beaucoup plus de chances qu’un envoi anonyme.

Vous devez €galement mentionner 2 un moment ou un autre dans votre
courrier les raisons exactes qui vous conduisent a vous porter candidat dans une
entreprise plutdt que dans une autre. Respectez le professionnalisme des recruteurs
qui savent fort bien que tous les postulants ne sont pas des "adorateurs" de leur
société. Mais ils seront sensibles au fait que le candidat connaisse leur entreprise et en
parle a bon escient.

Formulez le secret numéro un d’une bonne LM.
2.19 Peut-on mentir dans sa lettre de candidature ?
Décrivez-vous sous votre meilleur jour, ne mettez en avant que des qualités et

des réussites, mais n’essayez pas de bluffer en altérant la vérité. D’abord, il n’est pas
rare que le recruteur procede a une petite vérification de vos références aupres des
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€coles et des entreprises. Ensuite vous ne seriez pas a ’aise lors de I’entretien par
peur d’étre démasqué.

Pourquoi ne faut-il pas bluffer en altérant la vérité ?

2.20 Faut-il chiffrer la rémunération souhaitée deés la lettre de
motivation?

Si I’annonce ne le réclame pas, il vaut mieux s’abstenir d’évoquer vos
prétentions salariales dans la lettre de motivation. Vous avez intérét a attendre que la
question soit abordée lors de I’entretien.

Cela vous évitera le difficile exercice d’estimer votre valeur financiere sans
mettre la barre trop haut ou trop bas: les ambitions salariales ouvertement affichées et
Jugées excessives par le recruteur sont un motif de rejet automatique de votre
candidature.

N’anticipez pas, gardez la question salariale en réserve, sauf si vous refusez
absolument de travailler en dessous d’un certain montant ou si I’annonce demande
explicitement que vous situez vos exigences financieres. Dans ce cas, ne donnez pas
de chiffre précis mais une fourchette en Euros avec son équivalent en francs.

Sachez également que dans le domaine du recrutement, on parle de salaire
annuel brut. De nombreuses entreprises y incluent un treizieme et un quatorzieme
mois. Si vous voulez tout ramener en net mensuel, ce que vous allez toucher chaque
mois sur votre compte bancaire, n’oubliez pas de sortir la calculette, y compris
pendant les entretiens d’embauche ou certains recruteurs excellent a brouiller les
pistes en matiere de rémunération.

Informez-vous au préalable sur les tarifs du marché et n’hésitez pas a y
ajouter 10 % a 20 %, c’est une pratique treés courante qui vous servira de base de
négociation plus confortable si votre candidature est retenue.

Si vous tenez malgré tout a éviter de révéler vos prétentions, méme quand
I’annonce le stipule, indiquez dans votre lettre que vous préférez aborder ce point lors
de I’entretien car il ne s’agit pas pour vous d’un critere déterminant.

1)  Pourquoi vaut-il mieux s’abstenir d’évoquer vos prétentions salariales
dans la LM ?

2)  Qu’est-ce qu’un salaire annuel brut ?

3) Comment doivent étre vos prétentions salariales ?

2.21 Peut-on étre candidat si ’on ne correspond pas a tous les critéres de
I’annonce ?

En lisant le texte des annonces et les exigences des recruteurs, vous aurez
souvent envie de tenter votre chance méme si vous ne remplissez pas exactement
toutes les conditions. Ne gaspillez pas votre énergie si votre profil n’a vraiment rien a
voir avec 1’annonce: les recruteurs pesent leurs criteres et n’aiment pas les francs-
tireurs.
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Pourtant, vous avez une petite marge de manceuvre si vous réussissez a
distinguer les criteres de recrutement déterminants des exigences plus secondaires.
Ainsi, les fourchettes d’age indiquées par les annonces sont des limites plus ou moins
étanches.

Si une annonce précise par exemple que les candidats doivent avoir entre 25
et 30 ans, c’est plus une demande d’expérience qui s’exprime que des frontieres
d’age figées. A vous de lire entre les lignes et d’estimer si telle ou telle condition est
incontournable ou non. Pour les langues en particulier, ne vous sous-estimez pas! Le
classique "anglais courant" est une expression formelle qui peut couvrir plusieurs
niveaux de pratique en fonction des postes occupés.

Bien sir, restez lucides et ne postulez pas si vos connaissances sont trop
faibles. Mais n’oubliez pas qu’il n’existe pas de candidat idéal et que celui qui
obtiendra le poste n’est pas obligatoirement celui qui répond le mieux aux criteres
définis au départ par 1’annonce.

En quels cas peut-on étre candidat si [’on ne correspond méme pas a tous les
criteres de I’annonce ?

2.22 Peut-on se recommander de quelqu’un ?

Citer le nom d’un membre de I’entreprise ou liée a elle, pour renforcer
I’impact de sa lettre de candidature est une arme a double tranchant. Ne I"utilisez que
si vous connaissez réellement bien la personne dont vous vous recommandez. Il ne
suffit pas de I’avoir rencontré sur le stand d’un salon ou d’avoir simplement échangé
quelques mots lors d’un séminaire, pour en parler comme d’un proche.

Si vous voulez utiliser la recommandation comme un véritable avantage, vous
devez choisir avec précision la personne qui vous servira de "levier" pour vous fondre
plus vite dans I’environnement de 1’entreprise.

D’abord, assurez vous que votre "parrain" ou "marraine" soit connu du
recruteur et estimé dans sa société et demandez lui directement si vous pouvez vous
recommander de lui et s’il connait le service Recrutement.

Ensuite, vérifiez bien que la personne vous apprécie car s’il ne vous manifeste
aucun soutien au cas ou le recruteur lui demanderait son avis sur vous, votre stratégie
tournera au fiasco. Dans tous les cas, ne citez pas son nom sans lui avoir auparavant
tres clairement demandé€ son autorisation.

En général, il vaut donc mieux €tre recommandé par quelqu’un qui vous a
connu en situation professionnelle et peut vanter la réalité de vos qualités, plutdot que
par un ami ou un parent. Si votre contact dans I’entreprise n’est pas optimal, ne vous
en servez pas dans votre lettre de motivation, mais tirez avantage de ce relais pour
vous informer sur la soci€té, son organisation, sa culture et naturellement son
recrutement. Ces éléments vous seront de la plus grande utilit€ pour un éventuel
entretien d’embauche.

1)  Pourquoi la recommandation peut-elle se trouver une arme a double
tranchant ?
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2)  Par qui vaut-il mieux étre recommandé ?
2.23 La mise sous pli

Si vous n’utilisez pas le fax et le mail et si la voie postale est réclamée par le
recruteur, restez tres vigilant au moment de mettre votre lettre de candidature sous
enveloppe.

Tout le travail que vous avez accompli, le soin que vous avez pris pour
rédiger votre courrier, tous vos efforts peuvent €tre réduits a néant en un seul instant
d’inattention, comme la classique inversion des lettres destinées a deux recruteurs
différents. Pour éviter ce genre de mésaventure, traitez vos courriers un a un, de la
phase de réflexion a celle de I’écriture, puis a la mise sous enveloppe.

L’ensemble de votre candidature doit €tre impeccable et la présentation de
votre courrier ne doit pas €veiller d’a priori défavorable chez le recruteur. N’envoyez
pas des photocopies ou des enveloppes froissées avec des adresses écrites a la va-vite.
Au moment de la mise sous pli, pliez la lettre et le CV en méme temps en les
superposant, la lettre au-dessus du CV. C’est un petit détail qui va faire gagner du
temps a celle ou celui qui ouvre votre courrier.

N’agrafez jamais les deux documents! Si vous voulez les attacher, utilisez des
coins métalliques pour lettre et surtout assurez-vous que la partie haute de votre lettre
de motivation soit visible immédiatement des I’ouverture de 1’enveloppe.

Pour éviter de plier leur courrier, certains candidats choisissent des
enveloppes grand format, mais c’est une erreur car les grandes enveloppes arrivent
immanquablement froissées. Choisissez la simplicité: la traditionnelle enveloppe
blanche autocollante 110 x 222 mm ou le format demi A4. Evitez le papier kraft, ne
laissez aucune trace de doigt sur I’enveloppe et avant de I’envoyer, vérifiez bien
I’ affranchissement car les entreprises ne payeront pas la surtaxe et vous retourneront
directement les courriers insuffisamment affranchis.

Derniere précaution: précisez bien sur I’enveloppe et au niveau de I’adresse,
le nom du recruteur ou la référence de I’annonce. L’essentiel est que votre
candidature arrive dans les mains du bon destinataire dans les délais les plus brefs. Si
elle s’égare dans les services courriers de I’entreprise, vos chances diminueront
sérieusement d’attraper le train rapide du recrutement.

Que faut-il vérifier avant de mettre sous pli votre LM ?
2.24 Conservez les photocopies de vos lettres de motivation!

Une candidature réussie est une véritable course de fond, elle se prépare dans
la durée. Récapitulons. Vous avez déja fait votre bilan de compétences, votre CV a
été rédigé et votre lettre de motivation a ét€ soigneusement préparée et expédiée. Il ne
vous reste plus qu’a attendre la réponse de 1’ entreprise, enfin presque...

Vous voulez un bon conseil? Faites des photocopies de vos lettres de
motivation et conservez-les!
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Que votre candidature aboutisse ou non, ces photocopies vous serviront
sirement d’inspiration la prochaine fois que vous aurez a rédiger une lettre.

Il se peut malheureusement que votre candidature ne soit pas retenue. Relisez
alors la lettre que vous avez envoyée en tentant de comprendre pourquoi elle n’a pas
fait effet. Peut-€tre est-elle bourrée de fautes d’orthographes? Ou peut-€tre que vos
motivations n’apparaissent pas clairement? Etc.

Votre candidature débouche sur un entretien? Félicitations! Toutefois,
attention tout n’est pas encore gagné. Relisez €galement votre lettre pour vous
rappeler ce que vous avez écrit. Vous n’allez quand méme pas demander a votre
interlocuteur de vous en lire le contenu! Le recruteur vous demandera sans aucun
doute de développer vos propos, alors autant se préparer a I’avance.

Pour les candidats plus confirmés, I’intérét de la photocopie de la lettre de
motivation est faible. A ce stade, vous vous connaissez mieux et en général, vous
savez parfaitement ce qui vous motive pour tel ou tel poste, dans telle ou telle
structure. Les plus rigoureux tireront pourtant toujours profit d’une relecture avec du
recul car toutes les lettres de motivation peuvent €tre améliorées.

Pourquoi faut-il conserver les photocopies de vos lettres de motivation ?
2.25 Combien de temps pour une réponse?

Il y a quelques temps, vous avez postulé pour un poste... et vous vous
demandez quand va-t-on vous répondre? Si on parle d’une proposition d’entretien
suite a une annonce, le délai est en général assez court, d’'une semaine et demie
(quelquefois moins) a trois semaines selon le type de recrutement et I’importance du
nombre de candidatures.

Dans le cas de candidatures spontanées, vous pouvez recevoir une sorte
d’accusé de réception dans les deux semaines (ou un appel t€léphonique dans les 2
jours si vous avez de la chance), ou ne jamais recevoir la moindre nouvelle. Tout
dépend de I’organisation de I’entreprise, des sollicitations qui lui sont faites et de
I’organisation qu’elle a mise en place. Il est a noter que les entreprises qui veillent a
leur image prennent bien soin de répondre a tous les candidats, sans pour autant
pouvoir garantir des délais tres courts.

Combien de temps faut-il attendre une réponse?

2.26 Exemples de letters de motivation

Afin que ce soit votre courrier qui soit mis en haut de la pile, nous proposons
des modeles et exemples de lettres adaptés a votre secteur d’activité. Rédigés et mis
en pages, ces courriers vous aideront a mettre toutes les chances de votre cOté!

Des exemples de lettres de motivation ont été€ sélectionnés pour vous donner
une idée de ce qui est attendu de vous. Ces modeles commentés sont 1a pour vous
guider. Vous pourrez ainsi cerner les erreurs récurrentes et les différents points a
améliorer.
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Exemples a suivre :
1) une lettre sobre et classique ;
2) candidature spontanée : une lettre claire et concise ;
3) répondre a une offre : une lettre bien rédigée ;
4) candidature spontanée : une lettre qui va droit au but.

Exemples a ne pas suivre :
1) une lettre trop courte et pas assez détaillée ;
2) une lettre trop timide ;
3) une lettre prétentieuse et maladroite.

Postuler via internet :
1) un mail qui débouche sur un entretien ;
2) harmonisez le fond et la forme de votre mail de motivation ;
3) un mail de motivation correct.

Une lettre sobre et classique

Francois Tard

67, rue des Epines

75013 Paris

TélL : XX XX XX XX XX

Michel Tot
Blanc-Bleu SA
34, rue du Rouge
75012 Paris

Objet : annonce publiée dans Les Echos du 27 avril, réf. FRG 123 54

Paris, le 30 avril 2003

Monsieur,

Votre offre d’emploi concernant un poste de responsable administratif et
financier a retenu toute mon attention.

Dix ans d’expérience professionnelle m’ont amené a occuper plusieurs postes
de chef comptable. A la téte d’une petite équipe, j’ai ainsi assuré I’ensemble de la
comptabilit€ dans I’entreprise Batior, des déclarations fiscales au suivi du budget et
de la trésorerie, en passant par le controle de gestion. Par ailleurs, j’ai établi un
excellent contact avec le commissaire aux comptes et obtenu ainsi le classement de
mes dossiers de révision comptable parmi les dossiers «qualité» du cabinet.

Je développerai avec vous les différents aspects de ma candidature lors d’un
entretien fixé a votre convenance.

Je vous prie d’agréer, Monsieur, ’expression de mes salutations
respectueuses.

Signature
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Commentaire

Rien a redire a cette lettre sobre, relativement classique, qui expose clairement
I’expérience et les missions remplies par le candidat. Il expose d’emblée 1’objet de sa
lettre en indiquant la référence de I’annonce et le poste qu’il recherche. Il étaye
ensuite sa candidature en développant les points forts des responsabilités qu’il a
acquises auparavant, tout en réservant habilement ses arguments pour un entretien
ultérieur. Francois Tard a mis toutes les chances de son coté.

Candidature spontanée: une lettre claire et concise

Voici un exemple de lettre accompagnant une candidature spontanée pour un
poste d’assistante acheteuse:

Valérie Dupont

23, avenue Blanche

69002 Lyon

TEL : ...

Lyon, le ...

Monsieur,

Je cherche actuellement, apres deux années d’expérience dans le secteur de la
distribution, a intégrer une centrale d’achat.

Mon dernier contrat a durée déterminée, qui s’achevera le 31 aolit, m’a permis
d’acquérir une bonne connaissance du métier d’assistante acheteuse et du prét-a-
porter.

Je souhaite, aujourd’hui, apporter a une enseigne spécialiste du textile ma
capacité a seconder une acheteuse.

Je me tiens a votre disposition pour vous fournir des informations
complémentaires sur mes réalisations concretes.

Dans D'attente de vous rencontrer, je vous prie de recevoir, Monsieur,
I’expression de mes sinceres salutations.

Signature

Commentaire du recruteur

Cette lettre, d’une extréme clarté, nous permet un gain de temps maximum.
La présentation est aérée, avec des paragraphes courts. Visuellement, le recruteur a
d’emblée I’impression qu’il aura le temps de lire cette lettre. Les phrases sont
€galement courtes, avec un vocabulaire simple, précis, adapté. C’est un modele de
concision.

L’essentiel est évoqué directement, des le premier paragraphe. Le ton général
est sobre, il n’y a pas un mot de trop. Il s’agit vraiment d’une lettre agréable, tres
raisonnable.

Nous sommes assez attachés a la motivation pour la fonction: textile,
magasin, achat, produit... Nous recrutons sur des perspectives a long terme et nous ne
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sommes pas slrs que des personnes dont les souhaits partent un peu dans tous les
sens seraient tres heureuses chez C&A.

La conclusion est positive mais nous lisons rarement les formules de
politesse.

Répondre a une offre: une lettre bien rédigée

Voici un exemple de lettre accompagnant une réponse a une offre d’emploi
pour un poste de commercial :

Bruno Dunand
3, rue de Jarende

75008 Paris

TélL : ...
Paris, le ...
A I’ attention de Madame X
Rank Xerox

Madame,

Jeune diplomé de ’EDHEC, totalement disponible et mobile, a 23 ans je
cherche I’entreprise qui me donnera les moyens de concrétiser ma profonde soif
d’entreprendre et de réussir.

Quelle meilleure école que la vente pour dépenser cette énergie dans un
environnement concurrentiel et exigeant? Et, apparemment, quelle meilleure
entreprise que Rank Xerox pour obtenir les responsabilités, 1’autonomie et le soutien
qui permettent de s’€panouir, de progresser et de devenir un vendeur hors-pair?

L’annonce parue dans le Figaro m’a beaucoup séduit par 1’esprit novateur et
axé sur la personne qu’elle met en avant. Pour ma part, je souhaiterais mettre a votre
service un dynamisme a toute épreuve, ma volonté d’entreprendre et de gagner, et
I’ambition de progresser avec vous. Aussi, c’est en espérant que ma candidature
corresponde a vos attentes que je vous adresse, Madame, mes respectueuses
salutations.

Signature

Commentaire du recruteur

La présentation sur une page, claire et synthétique, se veut la plus lisible
possible. L’entrée en matiere, marquée par la ponctuation, est soutenue par un rythme
rapide, dans le style comme dans le ton.

Le candidat a rédigé une bonne accroche, qui pourrait sembler tres générale si
elle n’était pas suivie d’arguments. Derriere, 1l y aura une justification venue
I’éclairer plus concrétement. Sans mentionner son parcours ni s’appuyer sur des
expériences, le candidat reprend clairement les termes de 1’annonce et resitue sa
candidature avec des mots-clés correspondant bien au profil d’un commercial:
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"entreprendre”, "réussir". Ces termes collent parfaitement a 1’état d’esprit d’une
personne postulant a ce poste précis.

Une réserve peut toutefois €tre émise sur le manque d’informations apportées
par la lettre. Le candidat peche en effet par un exces de discours, et une réelle
absence de factuel, d’expériences précises pour étayer les qualités et adjectifs décrits.

Sa force réside donc avant tout dans le choix d’un ton, d’un style propre. De
plus, dans ce cas, le CV complete bien la lettre de motivation. Or il ne faut pas perdre
de vue que le but de ce courrier est de susciter 1’intérét, d’attirer 1’attention. Avant
toute chose, ce candidat a décidé de se "vendre", il ne fait d’ailleurs référence a
I’annonce que dans un second temps.

Candidature spontanée: une lettre qui va droit au but

Voici un exemple de lettre accompagnant une candidature spontanée pour un
poste d’ingénieur de maintenance ou d’exploitation:

Denis Truc
3, bld des Italiens
75002 Paris
TélL : ...
Paris, le ...

Madame,

Leader mondial du transport urbain, la RATP innove chaque jour pour
répondre aux attentes de ses voyageurs. Ceci et les nombreuses évolutions de carriere
offertes m’incitent a vous écrire.

J’ai, au cours de ma formation et d’une vie associative intense, développé
mon esprit d’initiative et mon goit pour le travail en équipe.

Ma scolarité¢, mes différents stages ainsi que mes activités mettent en valeur
mon intérét pour le travail de terrain. Mes compétences techniques et mon goiit pour
les contacts humains me permettront de répondre a vos exigences.

Dynamique et mobile, je souhaite valoriser ma jeune expérience au sein d’un
poste de maintenance ou d’exploitation.

Dans I’attente de pouvoir vous rencontrer, je vous prie de croire, Madame, en
I’expression de mes hommages respectueux.

Signature

Commentaire du recruteur

Cette lettre suit le méme schéma que la précédente pour la premiere formule.
Souvent les ingénieurs nous adressent des courriers apres les forums. Ils possedent
donc des informations et sont intéressé€s par 1’entreprise. Il est alors bien de mettre
concretement en avant dans la lettre ce premier contact.

L’esprit d’initiative, le travail en équipe sont importants. Le travail de terrain
est de nouveau évoqué: les candidats savent aussi que chez nous les cadres sont avant
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tout des gens de terrain. Si quelqu’un souhaite faire une carriere en bureau d’études,
nous ne le contacterons pas. Ce candidat veut commencer par les études mais aller
vers le terrain ("Poste de maintenance ou d’exploitation").

L’ensemble est clair, on sait ce que le candidat veut, ce n’est pas la peine
d’aller au-dela. Cela nous fait gagner beaucoup de temps. Si nous avons ce type de
poste a offrir, nous le contacterons.

Tout ce qui est extra professionnel, comme la vie associative, est intéressant si
c’est révélateur. Une vie associative intense révele une personne qui sait s’ouvrir et
veut aller de I’avant.

Une lettre trop courte et pas assez détaillée

Béatrice Le Fouest, responsable du recrutement chez M6, a commenté la lettre
de candidature spontanée qui suit. Le candidat postule pour un poste de cadre
juridique.

Yves Notias

5, chemin des Rames

91400 Orsay

TélL : ...

Orsay, le ...

Monsieur,

Avocat spécialiste en droit de la propriété intellectuelle et en droit de
I’audiovisuel, je me permets de vous adresser mon curriculum vite afin de vous
proposer ma collaboration en qualité de juriste.

Au regard de ma formation et de mon expérience professionnelle, je pense
correspondre au profil de M6, je souhaiterais donc pouvoir vous rencontrer afin

d’étre en mesure de répondre a toutes questions me concernant.

Dans cette attente, je vous prie de croire, Monsieur, en I’expression de mes
salutations les meilleures.

Signature

Commentaire

Points positifs: le style est direct, vif, ferme. En quelques lignes, nous savons
ce que le candidat veut. Il cherche a démontrer 1’évidence de sa candidature mais ne
s’appuie vraiment pour cela que sur sa formation initiale.

La lettre est malheureusement trop courte: soit nous avons effectivement un
poste de juriste a pourvoir au moment ou le candidat €crit et alors nous explorons son
CV pour découvrir ses expériences professionnelles, soit nous passons au CV suivant.

Le candidat aurait dii étayer un peu plus longuement son expérience
professionnelle et les raisons pour lesquelles il correspond au profil de la chaine
(jeune, dynamique, passionné de I’image...).
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Une lettre trop timide
Voici un exemple de lettre de motivation a ne surtout pas suivre:

Marie Delcourt

120, rue de Babylone
75007 Paris

TéL : ...

Paris, le ...

Monsieur,

Votre annonce parue le 4 juin dernier a retenu toute mon attention. En effet, je
suis actuellement a la recherche d’une premiere expérience professionnelle.

Je sais que mon age et le fait de ne pas avoir encore travaillé peuvent vous
inquiéter, mais je suis quelqu’un de motivé et de tres curieux.

Mon CV vous permettra de connaitre mon parcours scolaire.

Dans D'attente d’un rendez-vous, je vous prie de croire, Monsieur, en
I’assurance de mes sentiments les meilleurs.

Signature

Commentaire du recruteur: trop timide!

Sur la forme, la lettre péche par sa brieveté. Il parait difficile d’argumenter
une candidature en quelques lignes.

Premiere erreur: la candidate reprend la date de I’annonce, sans préciser le
poste auquel elle correspondait.

Deuxieme erreur: elle choisit de mettre en avant, avec une sincerité évidente,
son manque d’expérience professionnelle et sa volonté d’apprendre et de débuter.

Si le recruteur peut apprécier la sincérité et le réalisme d’une candidature, il
recherche un minimum d’atouts et de points forts susceptibles de correspondre au
profil recherché.

Cette candidature ne présente aucune compétence particuliere, 1’offre n’étant
pas vraiment en adéquation avec la demande. Elle ressemble plus a une proposition
de stage qu’a une lettre de motivation pour un emploi, qui nécessite une
argumentation, des acquis.

Elle a donc peu de chances, par son contenu trop léger et vague, de retenir
I’ attention d’un recruteur, méme s’il est a ’écoute et ouvert aux débutants. Le style
manque de dynamisme et de conviction.
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Une lettre prétentieuse et maladroite
Voici un mauvais exemple de lettre a ne surtout pas suivre:

Arnaud Duplessis

25, allée des Sapins

73000 Chambéry

TEL : ...

Chambéry, le ...

Monsieur,

Technico-commercial chez un de vos concurrents depuis deux ans, je souhaite
aujourd’hui faire avancer ma carriere et progresser dans la hiérarchie.

Habitué, a travers mes diverses missions, aux contacts professionnels avec des
gérants d’entreprises autant qu’avec des petits commercants, je connais bien le travail
de terrain.

Mes compétences, aujourd’hui reconnues, me permettent d’espérer une
évolution de carriere qui me semble essentielle pour une motivation complete. Je
pense que vous sauriez reconnaitre mes qualités a leur juste valeur et les récompenser
rapidement si vous aviez la chance de me compter parmi vos commerciaux.

Un entretien vous permettra de juger de mon aptitude a la négociation et de
mon sens de la persuasion, ainsi que de mes qualités d’ouverture, de dialogue.

Dans T’attente d’une brillante collaboration, je vous prie d’agréer, Monsieur,
I’expression de mes sinceres salutations.

Signature

Commentaire

Voici I’exemple type du candidat trop siir de lui, prétentieux et maladroit. On
le suppose dynamique et compétent, et le début de la lettre, assez concret, plaide en
sa faveur. Une expérience significative de deux ans a un poste similaire est déja un
atout, surtout dans une entreprise "concurrente”, donc de taille et d’ambition proches
de la société qui recrute.

Au fil de la lettre, le candidat tombe dans un exces de "zele". Si le recruteur
apprécie qu’une candidature soit motivée, il n’aime guere en revanche la prétention.
Celle-ci peut dénoter un esprit de compétition négatif, une tendance a se sentir
supérieur et a mépriser I’avis des autres.

Enfin, la demande d’entretien, la encore teintée de prétention, et la mise en
avant " d’une brillante collaboration ", nuisent définitivement a [’efficacité des
arguments et conforte I’impression générale laissée par la lettre. En jouant la carte du
" jeune commercial dynamique " prét a tout pour se faire une place de choix dans
I’entreprise, le candidat donne une image négative de lui, au détriment de la valeur
des compétences qu’il peut avoir développées.

'
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Postuler via internet
Un mail qui débouche sur un entretien!

Voici le mail de motivation envoyé par un psychologue clinicien a une
association. Les commentaires du recruteur sont trés favorables.

De : Philippe Hernani
A : Frangois Hébron

Monsieur,

Psychologue clinicien, je travaille actuellement en région parisienne et pour
des raisons familiales, je souhaite venir exercer dans votre région. Je m’adresse votre
association car elle me parait idéale pour apporter et poursuivre mon expérience
aupres des enfants et des adolescents en difficulté.

Mon activité en hopital de jour m’a permis de suivre au quotidien des enfants
présentant des troubles de la personnalité, et d’assurer un lien constructif avec leurs
familles. Par ailleurs, j’interviens également dans le cadre de travaux plus
institutionnels en équipe afin d’apporter de nouveaux €clairages sur les pathologies
rencontrées et les solutions proposées par les soignants. Enfin, au travers de
rencontres a theme aupres d’adolescents scolarisés ou en foyer, j’ai mené une
investigation sur le theme des prises de risques et de leurs incidences sur les prises en
charge.

Si les perspectives de votre association correspondent 2 mon projet et a mon
expérience, je souhaiterais vous rencontrer et vous présenter plus en détail mon
travail.

Dans Dattente de votre réponse, je vous prie de croire, Monsieur, en
I’assurance de mes sentiments les meilleurs.

P.H

NB : Si vous souhaitez en savoir plus sur mon parcours, vous pouvez
télécharger mon CV ci-joint au format Word-RTF.

Commentaire

Sur la forme, ce mail de candidature respecte les usages. Le style est délié, on
va tres vite a ’essentiel et le candidat a parsemé son courrier d’expressions typiques
de notre profession (« troubles de la personnalité », « prises de risques », « prises en
charge »...) pour se situer dans un rapport de professionnel a professionnel. Son CV
contient de nombreux autres €éléments intéressants dans son parcours de formation,
qu’il n’a pas mentionnés dans son mail afin d’aller immédiatement au coeur de sa
problématique de recherche de poste.

Autre point a signaler: la demande de rendez-vous n’est pas suffisamment
directe. Le candidat emploie le conditionnel («si», «souhaiterais») qui est déconseillé
dans les lettres de motivation car le temps présent est bien plus percutant. Cependant
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la mobilité géographique qui est a la source de la demande explique ce besoin de
certitudes du candidat.

La lettre est bien structurée, méme si le candidat a condensé en un seul
paragraphe ses expériences professionnelles ; mais pour la premiere lecture sur écran,
c’est plutot un bon point car I'intégralité du texte est lisible rapidement. L’accroche
est bonne car elle donne en peu de mots la qualification du candidat et le motif de sa
candidature (mobilité géographique). Il réussit également a tres bien recenser ses
principales expériences. On pourrait trouver I’argumentation un peu rapide au
premier abord, mais I’essentiel y est, d’autant plus que le contenu du métier n’est pas
facilement résumable. En revanche, la raison pour laquelle il a choisi notre
association plutdt qu’un autre organisme est beaucoup trop floue («idéale»).
Visiblement, le candidat en sait plus sur nos activités et il préfere insister sur son
propre parcours pour se valoriser et miser sur I’entretien pour dévoiler ce qu’il
connait exactement de notre association.

Globalement, ce mail est assez séduisant et il a €t€ suivi d’un entretien.

Harmonisez le fond et la forme de votre mail de motivation

Le fichier qui suit est un exemple de mail de motivation. Il a été commenté
par un cabinet de recrutement, spécialiste des emplois financiers.

De : Patrick Flandin
A : Service du personnel
Objet : Candidature

Monsieur, Madame,

I’expérience et le renom de votre entreprise sur les marchés financiers me
conduisent a vous proposer mes compétences. Tres désireux de participer a de
nouveaux défis, je suis a la recherche d’un poste de gérant junior actions.

Mon vif intérét pour la finance m’a amené a poursuivre mes études a
I’université Paris Dauphine d’ou je suis diplomé du DESS Marchés financiers,
Gestion des risques.

Fort des connaissances acquises en salle de marché a la BNP, j’ai aussi pu
compléter mon expérience en analyse financiere et gestion d’actifs chez Indosuez.

Mon entourage apprécie mes facult€és d’analyse, ma curiosité intellectuelle et
mon esprit pratique.

Dans I’attente d’un prochain entretien, je vous prie de croire a 1’assurance de
mes salutations distinguées.

Commentaire
Sur la forme, la lettre est trop compacte. Un découpage en paragraphes est

indispensable avec d’un argumentaire bien structuré et une mise en page bien aérée
est recommandée.
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On peut faire d’autres remarques sur la forme. D’abord, il ne faut pas ignorer
les formules de politesse classiques et mettre «Madame» avant «Monsieur» si la lettre
de motivation ne s’adresse pas a une personne en particulier. Ensuite, il faut au moins
évoquer le poste recherché, si possible au début de la lettre. Enfin, il ne faut pas
oublier, comme ce candidat, de reprendre «Monsieur» dans la formule de politesse
finale.

Sur le fond, cette lettre est dynamique. Elle reflete bien la motivation
professionnelle et donne une impression positive liée a I’emploi de termes plus
subjectifs que professionnels («tres désireux», «mon vif intérét»)mais qui
personnalisent le courrier.

Cependant la démarche aurait da étre affinée. En effet, il ne faut pas limiter -
sauf réponse a une annonce précise - le profil du poste a un type de produit. Ensuite
le candidat, déja expérimenté aurait dii éviter d’appuyer sur ’argument du diplome:
un bref rappel aurait suffi. Par ailleurs, les formulations sont un peu trop floues
(«compétences», «fort des connaissances acquises...») pour €tre efficaces.

Un mail de motivation correct

Le fichier qui suit est un exemple de mail de motivation. Il a été commenté
par un consultant d’un cabinet de recrutement, spécialiste des métiers high-tech.

De : Michel Prigent
A : Service Recrutement
Objet : Candidature spontanée

Madame, Monsieur,

Travaillant chez un constructeur automobile depuis 2000 en tant qu’analyste
programmeur de formation, puis comme chef de projet informatique, depuis 2003 je
souhaiterais présenter ma candidature au sein de votre Société.

Dynamique, perfectionniste et a I’écoute des autres sont quelques unes des
qualités qui peuvent me caractériser.

J’espere pouvoir intégrer une équipe performante et chaleureuse dans une
entreprise comme la votre afin de pouvoir exploiter au maximum toutes mes
compétences informatiques.

Je pense que mon profil vous intéressera et me tiens a votre entiere
disposition pour tous renseignements complémentaires. Je suis prét a acquérir toute
autre spécificité informatique que vous jugerez nécessaire.

Dans I’espérance d’avancer avec vous, veuillez croire, Madame, Monsieur, a
I’expression de mes salutations les plus sinceres.

Michel Prigent
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Commentaire

Sur la forme, la lettre est synthétique avec trois paragraphes et une formule de
politesse on est donc enclin a la lire en entier, d’autant qu’elle est aérée, avec une
structure tonique et rapide.

Sur le fond, la lettre est sympathique et le ton chaleureux, trés loin des
classiques courriers d’experts abusant du langage technique. Elle laisse au CV son
role: présenter le parcours et les compétences du candidat.

On pourrait reprocher une tonalité un peu trop générale, y compris quelques
maladresses de langage, mais le rythme de la lettre et les motivations du candidat
donnent envie de le rencontrer, pour confirmer I’impression de sympathie et de
spontanéité.

Pour conclure, il faut souligner qu’il manque sans doute une phrase indiquant
précisément quel type de poste le candidat souhaite exercer. Il laisse au recruteur le
soin d’orienter sa candidature, une approche un peu trop ouverte mais dans ce cas,
cela ne préte pas a conséquence.

2.27 Activités

1) Préparez et rédigez votre lettre de motivation
2) Continuez cette liste d’erreurs a éviter pour votre LM:
a) utiliser les formulations compliquées ;
b) recopier les termes de I’annonce d’offre d’emploi ;
c) répéter ce qui est mentionné dans le CV ;
d) la taper a la machine;
e) adopter un ton arrogant du type : « Je suis ’homme que vous
cherchez. » ;

.........................................................................................................

3) Lisez et analysez la lettre de motivation ci-dessous. II s’agit d’une
candidature au poste proposé dans I’annonce a la page . Recherchez les
moyens utilisés par le candidat pour:

a) mettre en valeur ses compétences ;
b) attirer I’attention du recruteur ;
¢) ne pas I’ennuyer.

Vincent Dupuy

108, rue d’ Aleyrac
75016 Paris

TElL XX XX XX XX
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Michel Rabat
Pubcom SA

101, rue du Marché
75016 Paris

Paris, le 19 juillet 2007
Monsieur,

Diplomé de I’ESC Toulouse, specialization Communication-Marketing, je
suis séduit par votre agence qui sait allier créativité et rigueur marketing . Je souhait
vous rejoindre comme assistant chef de publicité . Une premiere experience
significative dans une grande agence francaise m’a permis d’aborder tous les aspects
de ce métier. De la réflexion stratégique au suivi des creations, j’ai ainsi travaillé sur
les budgets de grande consommation comme Ariel et Oil of Olaz. Je suis donc en
mesure d’étre immédiatement opérationnel.

Dans Il’attente de vous rencontrer, je vous prie de croire, Monsieur, a
I’expression de mes salutations distinguées.

Signature

4) Rédigez votre propre lettre de motivation en réponse a 1’offre d’emploi
proposé par votre partenaire.

5) Etudiez la lettre de votre partenaire. Notez les renseignements qu’il vous
donne. Préparez les questions que vous lui poserez dans I’entretien.

65



3 L’entretien d’embauche

L’entretien d’embauche est un moment privilégié dans votre recherche
d’emploi, au cours duquel le recruteur va s’assurer que vous é€tes bien le candidat
adéquat pour le poste.

C’est également pour vous I’occasion de vérifier que le poste correspond a
vos compétences et a votre projet professionnel, afin de pouvoir vous y épanouir.

Il vous faut donc recenser tous vos atouts et vos points faibles afin de pouvoir
vous adapter plus facilement. Vous trouverez dans cette rubrique tous les conseils
pour bien préparer et réussir votre entretien d’embauche...

La date de I’entretien est fixée? Bonne nouvelle! Il s’agit maintenant de bien
se préparer, de se poser les bonnes questions, de se renseigner sur I’entreprise et de
préparer son "cartable"!

Pourquoi [’entretien d’embauche est-il un moment priviligié dans votre
recherché d’emploi?

3.1 Ne pas confondre recruteur et conseiller d’orientation

"On voit régulierement arriver dans notre bureau des jeunes, le plus souvent
bardés de diplomes, qui n’ont aucune idée de ce qu’ils veulent faire et comptent sur
nous pour les aider a avoir une vision plus claire de leur carriere. Ils ne sont pas loin
de concevoir I’entretien comme un simple entrainement."
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Ce responsable du recrutement d’une grande entreprise francaise ne cache pas
le profond agacement dans lequel le plongent les candidatures "floues" et peu
abouties: "Il est clair que nous n’avons pas le temps de jouer le role de conseiller
d’orientation aupres des jeunes diplomés." Ne passez jamais d’entretien si vous
n’avez pas de projet professionnel précis.

L’entretien d’embauche n’est pas 1’occasion adéquate pour le construire ou le
préciser. Ne sollicitez d’entretien que si vous avez effectué le travail de mise a plat
préalable: bilan de vos compétences et construction de votre projet professionnel.
Lors d’un entretien d’embauche, le temps est limit€ et les points a aborder
pléthoriques. Il est donc crucial d’aller a I’essentiel pour faire le tour de toutes ces
questions.

Recruteur et recruté doivent savoir exactement ou ils vont. De la méme
maniere qu’il est impensable qu’un recruteur passe une petite annonce dans un
journal sans avoir défini le poste et le profil recherché, un recruté ne doit pas chercher
du travail sans savoir ce qu’il désire réellement.

Vous devez €galement avoir résolu au préalable des questions qui peuvent
sembler annexes, mais qui ont leur importance. Si le recruteur vous demande "Etes-
vous préts a vous déplacer a I’étranger, a travailler le week-end, etc.", vous devez €tre
capable d’y répondre tout de go. Pas question de répondre "J’y réfléchirai et je vous
rappellerai.”.

Pourquoi faut-il avoir un projet professionnel avant d’arriver a ’entretien ?
3.2 Ne pas présenter une trop grande assurance, ni une timidité excessive

Une timidité paralysante qui vous fait bafouiller et rougir, risque fort de vous
nuire, a fortiori si elle vous empéche d’exposer les points forts de votre expérience.

Cependant, les recruteurs sont conscients que certains individus sont plus
émotifs que d’autres. Ils acceptent ces manifestations de timidité et apprécient en
général une certaine réserve de la part des candidats. Mais 1l n’en demeure pas moins
vral qu’ils attendent que ces difficultés soient surmontées, et ce, des le début de
I’ entretien.

A T'inverse, une trop grande assurance peut €galement laisser une mauvaise
impression au recruteur. Il ne s’agit pas d’étre trop sir de soi et de ses talents,
d’affirmer haut et fort ses compétences en prenant 1’air de celui qui croit que cet
entretien d’embauche est une pure formalité.

Il y a des chances que le recruteur voit dans ce comportement des traits de
caractere tout a fait défavorables :

- Vous étes tellement stir de vous que vous manquerez de sens critique vis-a-
vis de vous-méme, refusant de reconnaitre vos erreurs .

- Ne laissant aucune place au doute, vous déciderez de tout dans la hate, sans
prendre le temps de la réflexion ou de la concertation .

- Egocentrique & I’excés, vous serez sans doute par ailleurs totalement
ingérable, notamment par vos supérieurs.
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Il va de soi que les airs hautains, méprisants et supérieurs sont a bannir au
cours de I’entretien. Un timide qui se maitrise et se surpasse a, a I’évidence, mille fois
plus de chances d’emporter la mise qu’un grand vaniteux sir de lui et dominateur.

Comment faut-il surmonter sa timidité et ne pas présenter une trop grande
assurance?

3.3 Ne pas se cantonner aux oui-non

Si le recruteur vous pose des questions, c’est pour enclencher le dialogue, et
non pas pour vous entendre dire oui ou non. Evitez donc de sombrer dans ce
laconisme.

Donnez du poids a votre discours, prenez des exemples, justifiez vos
affirmations, tentez d’étre vivant et... intéressant. Un entretien d’embauche, c’est
aussi une rencontre humaine. Cela est d’autant plus vrai si vous rencontrez la
personne avec qui vous allez devoir travailler et non pas un directeur des ressources
humaines ou un chargé du recrutement. Au-dela de 1’analyse froide de vos
compétences et de leur adéquation au poste, un courant presque affectif va passer a
un moment ou a un autre de I’entretien. Ce courant sera négatif, ou positif. Cela se
jouera sur le regard, sur ce que vous raconterez.

Vous ne pouvez certes pas maitriser le phénomene des atomes crochus et le
mystere des affinités €lectives, mais vous devez faire en sorte de vous présenter sous
un jour favorable.

Pourquoi ne faut-il pas se cantonner aux oui-non?
3.4 Evitez la paranoia déplacée

Tous les recruteurs vous le diront, il n’y a rien de pire que les candidats
paranoiaques et suspicieux qui croient déceler dans les questions les plus innocentes
de redoutables pieges.

Par exemple le recruteur demande innocemment "Quel était le sujet de votre
maitrise?" ou "Quels professeurs avez-vous eus en licence?". Le candidat s’imagine
que son interlocuteur le soupconne de mentir sur son cursus et cherche a le
démasquer, alors qu’il veut tout simplement savoir plus sur ses études.

Si le contenu d’un CV suffisait a se faire une idée des candidats, il n’y aurait
plus d’entretiens d’embauche. Comme ce n’est pas le cas, laissez le recruteur
exprimer toute sa curiosité sans vous liquéfier sur place a la moindre question.

Ne voyez pas des intentions cachées partout

Evitez de tomber dans ce travers qui consiste 2 voir derriére toute parole une
intention cachée. Ne vous dites pas "S’il me demande cela, c’est qu’il veut savoir si...
ou alors qu’il pense que...". Restez simple, s’il vous pose cette question, c’est tout
bonnement parce qu’il veut obtenir une réponse a cette question, un point c’est tout!
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Ne blémissez pas non plus si la sonnerie du téléphone de votre interlocuteur
retentit en plein entretien. Cela ne signifie pas qu’il a demandé a un collegue de
I’appeler a ce moment précis pour vous déstabiliser, mais tout simplement qu’il a
oublié de suspendre ses communications.

Méme chose s’il s’absente pour un motif X ou Y du bureau pour quelques
minutes. Ne cherchez pas de caméra ou de micros cachés, de glace sans tain, d’ceils
de beeuf invisibles... alors qu’en toute innocence, il est allé se chercher un verre d’eau
ou qu’il a ét€ donner une consigne a un employé. S’il vous propose ingénument un
café ou des cigarettes, n’y voyez pas non plus un moyen de vous piéger pour déceler
vos golts et vos vices, mais plutdt un désir de vous mettre a I’aise. Néanmoins,

refusez la cigarette, il ne s’agit pas de vous détendre outre mesure.
Tous les recruteurs ne sont pas sadiques

Dites-vous bien que les recruteurs ne sont pas forcément des €tres rusés et
malintentionnés qui ne pensent qu’a vous piéger. S’ils posent autant de questions,
c’est que le recrutement est un art difficile. Ils doivent, en un laps de temps assez
court, déterminer si vos compétences sont en adéquation avec le poste proposé, puis
faire le tour de votre personnalité pour s’assurer que vous €tes conforme a la culture
d’entreprise ou si vous parviendrez a vous intégrer a I’équipe existante. Tout un
programme...

Gare aux rumeurs!

N’écoutez pas ceux qui autour de vous, sachant que vous allez passer des
entretiens d’embauche, vont vous inonder d’anecdotes plus ou moins véridiques sur
les mauvaises expériences qu’ils ont pu subir ou qu'on a pu leur raconter. Les
recruteurs sadiques qui se réjouissent de la décomposition des candidats sont une
minorit€. La plupart des responsables de recrutement savent au contraire
qu’aujourd’hui pour que I’entretien soit efficace et concluant, ils doivent instaurer un
climat de confiance des les premieres minutes.

Donnez des coseils a votre ami qui se prepare a son entretien d’embauche!
Comment doit-il se comporter ?

3.5 Ne pas parler que de soi

N’oubliez pas qu’un entretien d’embauche est une rencontre entre deux
personnes, un dialogue, et en aucun cas une audition, un interrogatoire, ou une
conversation a sens unique.

D’une certaine maniere, le recruteur reste toujours le meneur de jeu. Et I'on
imagine difficilement qu’un candidat, une fois installé dans son fauteuil, se mette a
monopoliser la parole et a poser les questions. Il n’en demeure pas moins vrai que
vous ne devez pas rester passif, le recruteur ne doit pas €tre seul a décider du tour que
va prendre la conversation.
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Soyez curieux, le recruteur appréciera

Vous devez a tout prix lui poser des questions sur son entreprise. Si vous vous
présentez a cet entretien d’embauche, c’est qu’a priori, la société vous intéresse. Mais
vous voulez en savoir plus pour prendre votre décision. Il va de soi qu’a ce stade,
vous ne vous €tes pas engagé, vous pouvez tres bien, a la sortie de I’entretien, décider
de rejoindre cette entreprise ou de ne pas le faire (de la méme maniere que
I’entreprise reste libre de sa décision).

Or pour prendre votre décision, vous avez besoin d’en savoir plus sur
I’entreprise, sa philosophie, ses méthodes de travail, ses projets. Vous devez
€galement avoir une idée précise du poste qui vous est proposé: quelle est la nature
du travail? Avec quelles personnes travaillerez-vous? Sous quelle responsabilité?
Quelles perspectives d’évolution I’entreprise vous propose-t-elle?

Non seulement vous avez le droit de poser ces questions, mais c’est dans
votre intérét. Si vous ne le faites pas, vous donnerez 1’impression au recruteur de ne
pas €tre intéressé par le poste, ou d’étre volontaire pour n’importe quel travail, quel
qu’il soit. Ne vous €tonnez pas alors de ne pas €tre retenu.

L’entreprise se vend aussi

N’oubliez pas non plus que s’il y a dans cet entretien une démarche de vente,
elle est double. Vous devez vous vendre, mais 1’entreprise aussi. Les recruteurs sont
chargés par I’entreprise de dégotter la perle rare et de la convaincre de rejoindre la
SOCIEtE.

Vous devez les séduire? Eux aussi. De la méme maniere qu’ils tentent de se
faire une idée objective de votre potentiel au-dela de votre CV et de votre "tchatche",
vous ne devez pas vous laisser berner par leur discours. Ils vous feront sans doute
miroiter de grandes responsabilités, une rémunération avantageuse, de rayonnantes
perspectives de croissance pour I’entreprise... demandez-lui d’€tre précis sur tous ces
points.

Pourquoi le candidat doit-il poser des questions sur [’entreprise ?
3.6 Ne pas confondre bureau de recruteur et divan de psychanalyste

N’oubliez pas que vous €tes dans le bureau d’un recruteur, et pas sur le divan
d’un psychanalyste, méme s’il est primordial que vous restiez vous-méme lors de
I’entretien, et que vous laissiez transparaitre votre personnalité.

Il est naturel que le recruteur désire savoir qui vous étes, quelles sont vos
motivations, etc. Pour attirer son attention et son intérét, vous devez éviter la langue
de bois, les discours creux et anonymes qui ne parviendront pas a vous distinguer de
la masse. Bref, vous devez d’une certaine maniere vous "livrer", mais pas les pieds et
les poings liés! Ne sombrez pas dans une franchise imbécile et naive.
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Gardez le controle de vous-méme.

Méme si les questions du recruteur vous amenent a parler de vous sur un ton
un peu personnel, gardez toujours le controle de vous-méme. Vous devez rester en
"représentation”, vous n’€tes pas la pour jouer au "jeu de la vérit€". Gardez
impérativement vos problemes, vos doutes et vos interrogations pour vous. Ne vous
appesantissez pas sur votre vie de famille, vos enfants, votre conjoint.

Surtout pas de prise de position idéologique !

Bannissez également les prises de positions politiques, religieuses, morales,
rien ne vous dit que votre interlocuteur les partage et que votre opinion I’intéresse.
Un entretien d’embauche n’a rien a voir avec une conversation entre deux individus :
il est formalisé et doit permettre de faire le tour de toutes les questions d’usage. Vous
vous apercevrez rapidement qu’il faut bien trois-quarts d”’heure pour cela.

Auxquels sujets ne faut-il pas toucher pendant [’entretien ?
3.7 Ne pas adopter un point de vue négatif

En matiere d’entretien d’embauche, le mot d’ordre pourrait €tre celui-ci:
soyez positif colite que colite, quel que soit le sujet abordé, sans pour autant sombrer
dans des discours l€nifiants qui ne convaincront personne.

De la méme maniere que vous n’avez pas intérét a dénigrer les entreprises
dans lesquelles vous avez travaillé précédemment, vous devez présenter sous un jour
favorable vos multiples expériences:

- Oui, vous avez pu développer vos compétences a vos précédents postes;

- Oui, vous vous €tes perfectionné dans tel ou tel domaine.

Dire " Je veux quitter cette entreprise parce que je m’y sens mal et qu’on ne
me laisse pas faire ce que je veux " est généralement mal percu.

Votre candidature n’est pas une candidature de rejet

Mieux vaut affirmer une démarche positive. Si vous voulez rejoindre cette
nouvelle entreprise, ce n’est pas par rejet vis-a-vis de votre situation actuelle, mais
parce que vous désirez vraiment travailler dans I’entreprise B: c’est une affaire de
désir, pas de refus ou d’aigreur. A vous alors de trouver les raisons positives qui
peuvent légitimer votre volonté de la rejoindre. Pour cela, vous avez intérét a tres
bien connaitre ses spécificités (produits, méthodes de travail, marchés, techniques,
projets, etc.). Montrez que ces dernieres collent a votre projet professionnel actuel.

Pas d’autoflagellation!

Vous devez rester positif tout au long de I’entretien, quels que soient les sujets
abordés. Ne dites pas, par exemple, des phrases telles que "Je sais bien que je suis un
peu jeune pour le poste, mais je suis tres mlr pour mon age" ou "Mon profil ne
correspond pas aux criteres de votre annonce, mais j’ai d’autres atouts a mon actif",
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ou encore "Je ne suis pas vraiment parvenu a m’imposer lors de ma premiere
expérience professionnelle, mais je suis désormais résolu a réussir!"

Une derniere chose, faut-il prendre a la lettre ces conseils et s’interdire tout
propos susceptible d’étre considéré comme négatif? Non, bien entendu. Le recruteur
ne doit aucunement avoir I’impression d’avoir en face de lui un robot qui a bien
compris la lecon et ne présente aucune aspérit€. Vous devez rester vrai et humain.

Avouez des défauts avouables

Vous avez le droit d’évoquer certains aspects négatifs, si vous prenez bien
garde de les présenter au final de maniere positive. C’est avant tout une question
d’angle de vue. Exemple typique : a la question désormais classique " Citez trois de
vos défauts ", vous ne refuserez pas de répondre. Mais vous choisirez des défauts qui
ne sont pas rédhibitoires et qui pourront éventuellement se transformer en qualités.
Exemple : vous €tes maniaque, méticuleux. En dénongant ce travers, vous suggérerez
a votre interlocuteur que vous serez sérieux dans le travail.

Il est méme des métiers ou une méticulosité extréme releve ni plus ni moins
d’une aptitude professionnelle.

Parlez des échecs que vous avez su gérer

Vous pourrez de la méme maniere avouer un échec ou une expérience
malheureuse de votre vie professionnelle, si vous montrez aussitdt que vous avez su
les dépasser et qu’ils vous ont €té finalement profitables. Personne n’est parfait et
aucun parcours professionnel n’est sans tache. Les recruteurs n’ont pas besoin d’étre
des grands philosophes pour savoir qu’on avance souvent en se trompant.

Pourquoi vaut-il mieux affirmer une demarche positive ?
3.8 Ne pas critiquer son entreprise

Exemple caricatural : vous €tes a 1’heure actuelle chef de produit pour la
lessive X (dans I’entreprise A). Furieux de ne pas €tre augmenté aussi vite que vous
le souhaitez, vous démarchez I’entreprise B concurrente, pour un poste similaire, sur
la lessive Y.

Votre démarche est on ne peut plus logique, puisque les compétences que
vous avez développées au sein de votre entreprise actuelle ont toutes les chances
d’intéresser I’entreprise B. Vous obtenez un rendez-vous.

Au fur et a mesure que I’entretien se déroule, vous vous sentez de plus en plus
a I’aise. Votre interlocuteur semble intéressé, il est plutdt sympathique. Votre langue
se délie. Naivement, vous pensez lui faire plaisir en critiquant 1’entreprise dans
laquelle vous travaillez. N’est-ce pas le meilleur moyen de lui faire comprendre que
vous avez envie de rejoindre son entreprise et de travailler avec lui ? N’allez-vous pas
lui plaire en critiquant une entreprise qu’il doit forcément hair (I’entreprise A et
I’entreprise B, vu leur situation d’étroite concurrence, sont censées €tre a couteaux
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tirés, non ?). Votre succes est assuré, pensez-vous... a tort. Car il y a de fortes chances
pour que ce discours se retourne contre vous.

Premiere raison

Votre interlocuteur, qui n’est pas né de la derniere pluie, va avoir beaucoup de
mal a vous croire sincere, a fortiori si vous avez passé cinq années dans 1’entreprise
A. Si c’est le cas, le recruteur aura toutes les peines du monde a croire que vous
détestiez autant une sociét€é a laquelle vous avez consacré autant d’années de votre
jeune existence. S’il vous croit, c’est pire encore. Il ne manquera pas de penser qu’il
faut €tre bien masochiste et passif pour s’incruster aussi longtemps dans une
entreprise autant haie. A moins que personne n’ait voulu de vous auparavant...

Deuxieme raison

L’esprit mercenaire gagne de plus en plus les entreprises. Les cadres sont de
moins en moins amoureux de leur société. Ils n’y passent plus I'intégrité de leur vie
professionnelle et n’adherent pas comme dans le passé a ses valeurs. Il passent de
plus en plus souvent d’ une entreprise a une autre, avec pour seul objectif leur plan de
carriere. Il y a de fortes chances pour que votre interlocuteur fasse partie de cette "
nouvelle race dominante ". Pensez-vous vraiment alors que vous allez le bouleverser
en déclarant votre amour pour son entreprise et votre haine de [I’entreprise
concurrente? Votre discours risque bien de le laisser de marbre.

Troisieme raison

En critiquant votre entreprise actuelle ou votre ancienne entreprise, vous vous
dévalorisez dans le méme temps. Vous annoncez "Les méthodes de travail de
I’entreprise A ne sont pas performantes, Ils ne savent pas faire cela, etc.". Vous
oubliez au passage que vous venez de cette entreprise, et que, en 1’état actuel des
choses, votre interlocuteur vous assimile entierement a elle. En tant que salari€, vous
endossez toutes ses vertus et tous ses défauts. Si elle est si mauvaise que cela, alors,
vous ne pouvez certainement pas €tre une bonne recrue pour I’entreprise B. Cette
derniere désire embaucher les meilleurs du marché. Dites vous bien que plus
I’entreprise dans laquelle vous avez ftravaillé sera dynamique, brillante et
"successful", plus votre candidature la séduira.

Quatrieme et derniere raison

En critiquant votre entreprise, vous vous montrez sous un mauvais jour. Vous
passez - a juste titre - pour une personne résolument négative.
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Ne dénigrez personne

Ne vous mettez pas non plus a dénigrer les personnes avec lesquelles vous
avez travaillé (du style "Ils ne me confiaient pas assez de responsabilités" ou "Leur
incompétence €tait manifeste"). Votre interlocuteur aura I’impression que vous
rejetez la faute sur les autres (si vous n’avez pas totalement réussi a ce poste, c’est
parce que ’on vous a mis des " batons dans les roues "). Il vous soupconnera
€galement d’avoir du mal a vous intégrer dans une équipe, etc. En réalité, vous avez,
quelle que soit la question abordée, intérét a €tre le plus positif possible (voir ci-
dessous).

Quelles sont les raisons de ne pas critiquer l’entreprise ou vous travaillez ?
3.9 Ne pas bluffer

Ne tentez pas de vous faire passer pour un autre et ne jouez pas au battant
auquel tout réussi et tout est da, les recruteurs détestent les clichés.

Ne vous inventez pas non plus des expériences et des réussites imaginaires, un
passage dans une entreprise dans laquelle vous n’avez jamais mis les pieds, le
recruteur vous demandera certainement des précisions que vous ne serez pas en
mesure de fournir.

Ne contredisez pas votre CV

N’oubliez pas non plus I'impératif de cohérence. Votre recruteur est censé
avoir lu votre CV et votre lettre de candidature - dans la plupart des cas, il a méme
ces deux pieces a conviction sous les yeux.

Si vous évoquez dans le feu de l’action une expérience remarquable et
édifiante que vous auriez réalis€e dans ’entreprise Y, votre recruteur ne manquera
pas de se demander pourquoi elle ne figure pas dans votre CV.

Ne gonflez pas non plus la durée de vos expériences professionnelles. I n’est
pas besoin d’étre un grand mathématicien pour s’apercevoir que I’expérience d’une
année dont vous parlez a I’instant correspond sur le CV a un CDD de trois mois.

Pourquoi faut-il se presenter un tel qu’on est ?
3.10 Ne pas " mendier ' un travail

Vous n’allez pas frapper a la porte de 1’abbé Pierre... Aussi, il ne sert a rien de
jouer sur la corde des sentiments en mendiant le poste.

Bannissez toutes les expressions du style "Vous €tes mon unique chance de
m’en sortir, ne me rejetez pas comme les autres"”, "Je suis au chomage depuis huit
mois, au bord du suicide", "Vous feriez un heureux", "Je serai prét a travailler nuit et
jour et méme le week-end si nécessaire"”, ou encore "Vous avez dans vos mains le sort
d’une famille de quatre enfants en bas age".

Vous attendez peut-€tre tout de cet entretien, mais en aucun cas vous ne devez
le montrer.
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3.11 Ne pas partir battu

"C’est slir, jamais ils ne me prendront, c¢’est fichu d’avance." Dites-vous bien
que vous n’étes ni le premier, ni le dernier a ressentir cette impression.

Tout le monde, a moins d’€tre particulierement sir de soi, a tendance a se
dévaloriser et a juger qu’il est:

- Inférieur aux autres candidats, parés de toutes les graces, des plus beaux
parchemins et bardés de compétences.

- En dessous du niveau exigé par I’annonce ou requis par le poste.

On ne changera pas I’€tre humain, cet indécrottable roseau doutant, bourré
d’interrogations et d’incertitudes, mais ce n’est pas une raison pour se laisser aller a
ce scepticisme destructeur. En partant battu, vous €tes a peu pres slir de ne pas
atteindre votre objectif. Vous devez donc a tout prix lutter contre ces sentiments
négatifs.

Raisonnez-vous avant [’entretien

Vous avez des atouts non négligeables. D’ailleurs, si votre ceil a été attiré par
cette petite annonce, c’est justement parce qu’elle collait en beaucoup de points a
votre profil, ou dans le cas d’une candidature spontanée, si vous avez postulé pour ce
poste, c’est parce que vous considériez que vous aviez des chances sérieuses de les
intéresser. Alors pourquoi tout d’un coup, vous mettez-vous a ne plus y croire ?

Ne prenez pas les termes de [’annonce a la lettre!

Ne vous laissez pas obnubiler par les éventuelles petites différences qui
peuvent exister entre l'intitulé de 1’annonce et votre cursus. Les entreprises ont
souvent tendance a faire monter les encheres quand elles rédigent les annonces. Une
chose est stire, si I’entreprise a décidé de vous faire passer un entretien, c’est qu’elle a
considéré votre candidature assez intéressante pour cela. Vous avez déja passé la
premiere sélection, preuve que vous remplissez la majorit€ de ses criteres de
recrutement. Soyez certain qu’aucune entreprise ne s’amuse a organiser des entretiens
inutiles.

Dédramatisez I’épreuve

Vous allez passer un entretien, et non pas jouer votre vie. Si votre candidature
n’est pas retenue, ce n’est pas un drame. Apres tout, vous n’€tes pas le seul en lice. Et
il y a d’autres entreprises sur le marché! Considérez que dans tous les cas, vous
gagnez a passer cet entretien, méme si vous n’étes pas embauché a la suite de cette
rencontre.

Premier élément positif: vous avez pris contact avec cette entreprise et il n’est
pas impossible qu’elle vous rappelle par la suite si vous lui avez laissé une
impression favorable. Certaines sociétés regoivent notamment les candidats
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"spontanés” les plus intéressants, alors qu’elles n’ont pas dans I'immédiat de poste
disponible. Objectif: se constituer un vivier de candidatures.

Deuxieme élément positif: en passant I’entretien, vous vous €tes entrainé pour
les entretiens futurs. Et rien ne vaut cet entrainement en situation réelle.

Vous vous €tes aguerri, vous avez afflité vos arguments et organisé votre
discours, vous avez acquis des réflexes et une certaine assurance. Cela vous servira
certainement par la suite.

Comment faut-il lutter contre les sentiments négatifs ?
3.12 Parler du poste

Vous passez un entretien d’embauche, c¢’est donc qu’a priori I’entreprise a un
poste a pourvoir. En effet, rares sont celles qui recoivent par pure politesse.

Cela signifie-il que D’entreprise a une idée précise de ce poste? Pas
obligatoirement. Il arrive qu’une entreprise passe une annonce pour un poste aux
missions mal définies et aux responsabilités floues. C’est notamment le cas quand il y
a création de poste. Afin d’éviter toute déconvenue, vous devez lever toute ambiguité
le jour de I’entretien.

Les missions du poste (qu’il s’agisse d’une création ou d’un poste laissé
vacant) doivent étre définies et détaillées avec une grande précision par le recruteur.

Vos missions

Ne vous fiez pas aux titres et aux fonctions. Ils peuvent étre ronflants et
cacher une réalit¢ moins prestigieuse. Surtout, ils varient énormément d’une
entreprise a une autre. En vous fiant a eux, vous risquez d’€tre trompé. Selon les
entreprises, un responsable de la communication s’occupera de la communication
interne ou externe ou des deux aspects a la fois; ou encore, dans telle entreprise, un
directeur commercial aura également en charge le marketing, alors que dans telle
autre, un directeur marketing s’en chargera, etc.

La taille des sociétés a notamment son importance. Dans une PME, vous
aurez tendance a avoir des attributions beaucoup plus larges, la spécialisation étant
beaucoup moins poussée que dans une grande entreprise. Vous pouvez y voir un
atout (une plus grande variété des taches) ou un inconvénient (une expertise moins
pointue peut-€tre plus difficile a vendre par la suite). Demandez systématiquement au
recruteur de préciser les missions du poste. N’oubliez pas également de 1’interroger
sur vos éventuels déplacements (a I’étranger, en province).

Votre niveau de responsabilité
Les organigrammes sont souvent d’une complexité extréme et varient

énormément d’une société a une autre. Vous devez connaitre a I’issue de I’entretien
avec une grande exactitude la place du poste que vous allez occuper dans la pyramide
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de I’entreprise. De qui dépendrez-vous? Quelle équipe serez-vous conduit a animer?
(de quelle taille?).

Vos perspectives d’évolution

Choisir une entreprise, c’est opter pour un poste, mais €galement pour un
avenir.

Méme si vous ne voulez pas faire carriere dans cette entreprise, mais y passer
seulement deux a trois années, évaluez vos possibilités d’évolution avant de la
rejoindre.

Quelles informations sur le poste voulu faut-il obtenir au cours de
I’entretien ?

3.13 Parler de ’entreprise

Cet entretien doit €tre 1’occasion d’obtenir des informations précises sur
I’entreprise et le poste proposé. Il va de soi que vous n’allez pas accepter une
proposition les yeux fermés sans savoir exactement de quoi il retourne. L’entreprise
vous convient-elle ? Est-elle adaptée a vos projets, a votre personnalité, a vos désirs?

Rejoindre une entreprise s’apparente a un mariage. Le tout n’est pas de se
marier, mais de s’unir a la bonne personne. Il ne vous viendrait pas a 1’'idée de vous
mettre en ménage avec un parfait inconnu? De la méme maniere, vous devez vérifier
que l’entreprise est en adéquation avec vous. Néanmoins, prenez bien garde en
menant 1’enquéte d’adapter votre ton, vous demandez des informations, vous ne faites
pas subir a votre interlocuteur un interrogatoire. Ne prenez pas un air supérieur sous
prétexte que vous voulez paraitre détendu et stir de vous. Par ailleurs, veillez a ne pas
I’assommer de questions.

Qui est ’entreprise?
Quels sont ses activités, ses marchés, ses clients?
Appartient-elle a un groupe?

Voila autant de points qui peuvent influer sur votre décision. Bien entendu,
vous ne devez pas arriver "vierge" a l’entretien. Vous vous é€tes renseigné,
documenté, et vous avez déja emmagasiné pas mal d’informations sur I’entreprise.
L’entretien va donc étre un moyen d’approfondir les points qui vous semblent
particulierement intéressants. Posez donc des questions pertinentes et averties. Vous
montrerez ainsi que vous vous intéressez réellement a I’entreprise, il n’y a pas de
meilleur moyen de montrer sa motivation. Vous parviendrez a vous démarquer des
autres candidats en mentionnant par exemple la création d’un nouveau centre de
production, ou une campagne de publicité qui ne vous aura pas échappé.

Ne jouez donc pas les faux candides et les naifs. Mais ne sombrez pas non
plus dans le travers du "Monsieur Je sais tout", montrez que vous €tes un minimum
"au parfum", mais que vous €tes désireux d’en savoir plus.
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Quels sont ses projets?

Il se peut que les projets de I’entreprise soient en adéquation avec votre profil.
Celle-ci désire peut-Etre diversifier ses activités dans un secteur que vous connaissez
bien, adopter un nouveau systeme (informatique, par exemple) ou des équipements
que vous maitrisez, conquérir des marchés qui ne vous sont pas étrangers. N’ hésitez
pas a vérifier des informations que vous avez lues dans la presse. Jouez les curieux.

Quelle est sa culture?

Vous abordez ici des éléments plus subjectifs, mais qui ont leur importance.

Quel est le mode de management de cette sociét€? Est-elle fortement
hiérarchisée? Les dirigeants ont-ils 1”habitude de déléguer? Quelle est 1’ancienneté du
personnel? Son taux de turn-over? Quel est son mode de fonctionnement quotidien?
L’entreprise organise-t-elle fréquemment des réunions? Sont-elles tres ouvertes, ou
restreintes? (se limitent-elles aux dirigeants?) L’entreprise met-elle 1’accent sur la
formation et I’élévation des compétences? Quel est son projet d’entreprise?

Ces questions peuvent sembler moins cruciales et décisives que le mode de
rémunération. En réalité, elles sont tout aussi importantes. C’est seulement en les
posant que vous pourrez deviner si vous serez parfaitement a 1’aise dans cette
entreprise.

Vous pouvez également apprendre beaucoup de choses en observant, tout
simplement. Si la personne qui vous fait passer I’entretien est un hi€rarchique, faites
un effort d’imagination. Demandez-vous si vous avez envie de travailler avec lui.
Vous semble-t-1l ouvert? Dirigiste ? Enthousiaste? Pensez-vous qu’il vous laissera
assez de marge de manceuvre, qu’il sera 2 méme de vous apprendre des choses, de
vous faire évoluer? L’ impression premiere est généralement la bonne. Si quelqu’un
de prime abord vous semble franchement antipathique, il y a peu de chances pour
qu’il devienne quelques mois plus tard votre meilleur ami.

N’oubliez pas que dans une entreprise, I’élément humain est primordial. Si
vous n’avez pas de plaisir a travailler avec vos collaborateurs et supérieurs, vous
n’aurez pas de plaisir a travailler tout court. Pensez que vous passerez plus de temps
avec vos collegues de travail qu’avec vos proches!

Pourriez-vous proposer d’autres questions a poser au recruteur ?
3.14 Aborder la rémunération
Parler, 2 un moment ou a un autre, de la rémunération prévue est obligatoire.

Vous ne pouvez pas faire I’'impasse sur ce sujet. Si le recruteur "oublie" de I’aborder,
prenez vous-méme |’ initiative de le faire.
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Choisissez le bon moment

Il va de soi que vous n’allez pas attaquer de front cette question des les cing
premieres minutes de I’entretien. Il est préférable de 1’aborder au milieu ou en fin
d’entretien. En effet, vous devez d’abord avoir toutes les données en main sur la
nature du travail proposé, ne serait-ce que pour savoir si vous €tes intéressé. Ne
donnez pas a croire au recruteur que la rémunération est le seul critere qui motive
votre décision.

Trouvez le "juste prix"

Une fois que le recruteur a fait une proposition, n’hésitez pas a négocier votre
salaire, si vous jugez que la rémunération proposée ne reflete pas le niveau de vos
compétences.

Vous ne devez avoir aucune timidité en la matiere. Méme s’il n’est pas
conforme a notre culture de parler "argent", les us et coutumes du monde de
I’entreprise 1'imposent aujourd’hui. En n’osant pas aborder ces questions
franchement, vous risquez de paraitre timoré et inadapté au monde du travail. Si vous
étes dans les dix premieres années de votre vie professionnelle, vous pouvez vous
inspirer de cette regle : une augmentation de 20 % par rapport a votre salaire antérieur
est généralement jugée raisonnable. Au-dessus, vous risquez de paraitre un brin trop
gourmand et... prétentieux.

Inversement, ne péchez pas par une trop grande modestie en vous sous-cotant.
Si vous fixez vos prétentions a un niveau trop bas, il y a peu de chances pour que
votre interlocuteur prenne I'initiative de les relever. En sous-estimant de la sorte votre
valeur, vous risquez également de déprécier votre candidature. Vous paraitrez peu sir
de vous, et le recruteur se demandera ce que cachent vos largesses. Peut-€tre n’€tes-
vous pas si compétent que cela? Peut-€tre manquez-vous d’assurance? Peut-Etre
avez-vous du mal a trouver du travail et étes-vous préts a tout pour en trouver un?

Bref, il ne faut ni brader votre candidature, ni la surévaluer. En réalité, vous
devez trouver le juste prix. Afin d’avoir une idée des salaires pratiqués sur le marché,
lisez les éditions spéciales des journaux économiques sur les salaires.

Indiquez une fourchette de préférence

Indiquez de préférence une fourchette de salaire. Cette démarche présente
plusieurs avantages. Ainsi, vous paraitrez moins directif, et donnerez I’impression
d’étre ouvert aux propositions du recruteur. Le salaire doit €tre I'objet d’une
négociation entre deux parties, et non pas quelque chose qui est imposé par 1’une ou
I’autre de ces parties. Votre proposition doit donc €tre le reflet de cette "philosophie”.
De plus, cela vous permettra de vous laisser une marge d’action. Il vaut mieux
évoquer une fourchette et accepter une proposition qui se situe dans le bas de cette
échelle, plutdt que d’accepter apres coup une baisse de ses prétentions.
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Ne vous trompez pas de salaire!

Si vous entrez dans la vie active, ne commettez pas des erreurs de débutant.
N’oubliez pas notamment que I’on parle toujours de salaire brut, et non pas de salaire
net. Il y a une bonne raison a cela, les employeurs ne peuvent en effet s’engager
qu’en matiere de salaire brut, car ils ne maitrisent pas les évolutions du salaire net
(les gouvernements peuvent changer a tout moment le taux des cotisations sociales).
En général, on parlera de rémunération annuelle.

La rémunération annoncée inclut 1’éventuel treizieme mois. Si le recruteur
parle de salaire mensuel, n’hésitez pas a lui demander s1 vous recevrez un treizieme
mois. Enfin, pour les commerciaux, faites bien attention a la question des
rémunérations fixes et des commissions.

N’oubliez pas les primes

L’entreprise vous fait peut-€tre bénéficier de primes exceptionnelles et d’une
participation aux bénéfices. Mettez ces questions au clair, car elles peuvent peser
lourdement sur votre rémunération globale. Demandez le détail des différentes
primes, mais aussi leurs regles d’attribution et leur mode de calcul.

Enfin, vous pouvez bénéficier d’avantages autres que le salaire (voiture,
logement de fonction). Vous prendrez bien garde a ce que les points essentiels de
votre rémunération future figurent noir sur blanc sur votre contrat d’embauche.

Comment faut-il aborder la question de la rémunération?
3.15 Comment faire face a toutes les situations ?
Le recruteur n’arréte pas de vous couper la parole

C’est tres désagréable, et vous €tes presque tenté de lui envoyer votre Exatime
a la figure... Résistez a la tentation et gardez votre calme. Montrez que vous savez
garder le fil de votre discours, tout en répondant a ses questions. Vous vous révélerez
ainsi adaptable (une des toutes premieres qualités recherchées par les recruteurs) et
capable de penser a deux choses a la fois.

Le recruteur se tait

Il existe plusieurs silences. Il y a tout d’abord le silence de celui qui écoute
attentivement les paroles de son interlocuteur. Il y a le silence stratégique de celui qui
teste le sang froid de son interlocuteur. Certains recruteurs pousseront méme le vice
Jusqu’a jeter des coups d’ceil appuyés sur leur journal ou a regarder par la fenétre
avec l’air ennuyé d’un écolier qui attend que la cloche sonne pour se ruer dans la
cour.

Par exemple, le recruteur vous a posé€ une question relativement vague au tout
début de I’entretien et depuis, il se dispense d’intervenir. Son absence de réaction est
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telle que vous €tes décontenancé. Est-il satisfait de vos réponses? Intéressé par votre
candidature? Quels points souhaiterait-il que vous développiez? Vous n’avez aucun
moyen de le savoir.

Que faire dans cette situation? Deux choses. Tout d’abord, ne pas essayer de
meubler tous les silences. Vous devez montrer que vous ne les redoutez pas. Quand
ils surviennent, tournez-les a votre avantage. Ces courtes pauses vont vous permettre
de vérifier si vous n’avez pas omis un point important et de réfléchir sur ce que vous
allez dire dans les minutes qui suivent. Néanmoins, ne laissez pas s’installer un
silence plus d’une dizaine de secondes.

S1 votre interlocuteur s’entéte dans son mutisme, demandez-lui d’un ton
assuré s’1l est satisfait de votre réponse ou s’il désire que vous développiez un point
en particulier

1l est agressif

Alors que vous €tes toujours resté poli et courtois, le recruteur se conduit de la
maniere la plus désagréable qu’il soit. Par moments, vous avez -clairement
I’impression d’avoir en face de vous un ennemi qui prend un malin plaisir a vous
poser des questions déroutantes.

Dites-vous bien que ces attaques n’ont rien de personnel et qu’il applique la
méme recette avec n’importe quel candidat qui se trouve dans son bureau. Ce n’est
rien d’autre qu’une technique d’entretien. Aussi, relevez le défi, ce n’est qu’un
entretien d’embauche. Quelles que soient les attaques lancées, considérez I’épreuve
comme un jeu. Si le recruteur vous pose une question agressive et que vous
commencez a répondre par un sourire, la grenade est déja a moiti€é désamorcée.

1l est indiscret

En matiere d’entretien de recrutement, les frontieres entre les questions
discretes et indiscretes sont extrémement difficiles a dessiner. Dans la mesure ou
celui-ci doit mettre en lumiere, outre vos compétences, votre personnalité et vos traits
de caractere, il ne peut faire I’impasse sur des questions d’ordre privé.

Il semble par ailleurs difficile, quand on recherche un emploi, de répondre
"Ca me regarde!" au recruteur qui demande "Quelles sont vos passions dans la vie?",
"Parlez-mo1 de votre enfance...", "Etes-vous marié, avez-vous des enfants?", ou
encore "Comptez-vous en avoir? ". Or ce sont la des questions relativement banales
qui se posent régulierement en entretien.

Indiscretes, elles le sont assurément. Le fait que vous ayez des enfants, une
femme et que vous collectionniez a vos heures perdues les cartes postales €rotiques
du XIXe siecle ne regarde que vous. Mais vous devez néanmoins vous rendre a
I’évidence... Ces questions personnelles ont des incidences professionnelles, le fait
que vous soyez marié et pere peut avoir des conséquences sur votre mobilité et
disponibilité, mais €galement indiquer un certain sens des responsabilités et une
forme de stabilité.
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Vous devez donc accepter que l'on vous pose des questions d’ordre
personnel. Par ailleurs, dites-vous bien qu’il n’y a pas de questions indiscretes, il n’y
a que des réponses indiscretes. Lorsqu’on vous demande si vous €tes marié et avez
des enfants, répondez "Je suis marié et j’al deux enfants", mais ne commencez pas a
raconter ce que fait votre femme dans la vie ou le nom et I’age de vos enfants, etc. Si
votre interlocuteur vous semble malgré tout dévier vers des questions trop
personnelles, "noyez le poisson".

Si la conversation prend réellement un mauvais tour, si le ton de votre
interlocuteur vous déplait profondément et que vous ressentez un malaise grandissant,
n’hésitez pas a interrompre ’entretien. Vous n’€tes jamais a 1’abri d’un recruteur
machiste, sexiste ou raciste. Et vous ne gagneriez rien a rejoindre une société dans
laquelle vous vous sentiriez mal. A vous donc de faire la part entre le jeu normal de
I’entretien et les attitudes abusives.

Quel comportement adopter ?

Ne regardez ni en I’air, ni a vos pieds, regardez votre interlocuteur droit dans
les yeux, sans pour autant le fixer. Il ne s’agit pas de lui faire détourner le regard. Ne
cherchez pas a modifier vos attitudes et vos postures habituelles en appliquant
bétement les codes gestuels que vous avez appris la veille dans un manuel de
communication; ou alors, entrainez-vous longtemps et longuement. On ne
s’improvise pas comédien!

Evitez les erreurs de base

- Raser les murs en entrant dans la piece ou en la quittant.

- S’avachir dans le fauteuil, allonger ses jambes en signe de décontraction.

- Se courber sur le bureau.

- Mettre la main devant sa bouche, cacher ses pieds ou ses mains sous la
chaise.

- Se racler la gorge, tousser.

- Se laisser aller a des tics (passer la main dans ses cheveux, toucher sa
cravate, jouer avec un stylo).

Quel comportement adopter si votre interlocuteur est indiscret (agressif,
silencieux) ?

3.16 Sachez détourner les questions

L’essentiel est de ne pas se laisser désarconner. Il y a de fortes chances que
vous tombiez un jour sur un recruteur qui fera tout pour vous déstabiliser. Il ne le fera
d’ailleurs pas obligatoirement par sadisme ou méchanceté particuliere, mais pour
vous tester. Si vous tombez sur I’un de ces " désarconneurs " professionnels, ne vous
laissez pas démonter.

Considérez que c’est un jeu, un exercice sportif, et que par certains cotés cela
peut-€tre amusant. Dites-vous bien que le recruteur, qui voit des dizaines de candidats
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se décomposer, ne réve que d’une chose: €tre surpris par vous, tomber sur un maitre
de la répartie et des joutes verbales.

Les questions qu’il vous pose sont incongrues? Absurdes? Indiscretes? Au
lieu de vous en offusquer, répondez-y avec le plus grand sérieux, pince-sans-rire. On
cite I’exemple de cette candidate a un concours administratif qui s’est vu demander:
"Parlez-nous de ’amour"” et qui s’est mise a passer en revue les caractéristiques du
fleuve russe du méme nom.

Si vous €tes un pietre géographe, il existe bien d’autres manieres d’esquiver
les questions gé€nantes ou étranges. Par exemple, vous pouvez les renvoyer a
I’envoyeur par un "Qu’entendez-vous par...?". Par exemple, on vous demande si vous
étes religieux. Renvoyer la question en demandant: "Qu’entendez-vous exactement
par religieux? Parlez-vous de conception éthique, philosophique, de pratique
religieuse?"

En forcant votre interlocuteur a venir sur un terrain qu’il n’a pas envie
d’approcher, vous lui retournerez la difficulté. Tout en marquant des points.

Il est clair que certaines questions des recruteurs demandent I’exploration
d’une troisieme voie, il est hors de question que vous refusiez d’y répondre et
impensable que vous y répondiez par un oui ou par un non. Il faut donc inventer une
autre voie. En y parvenant, vous faites ainsi la preuve de votre capacité a sortir du
moule qui vous est assigné. Il est d’ailleurs fort probable que c’était ce signe que le
recruteur attendait en vous provoquant.

Comment peut-on détourner les questions?
3.17 Quel langage employer ?
Clair et précis

L’ésotérisme ne paie pas et ne contribue en aucun cas a faire "pro". N utilisez
pas des sigles qui risquent de ne pas €tre compris par votre interlocuteur. Restez
simple et utilisez un langage clair. Si votre interlocuteur ne travaille pas dans la
méme branche que vous, vous devez veiller a ne pas recourir au jargon propre a votre
profession.

Chiffré

Vous serez plus convaincant si vous arrivez a chiffrer vos expériences
professionnelles. Mentionnez si possible les effectifs gérés, le chiffre d’affaires
réalisé, les résultats que vous avez obtenus, etc.

Volontaire

Montrez-vous le plus possible volontaire et actif. Chacune des orientations
que vous avez prise (qu’il s’agisse de vos études ou de votre vie professionnelle), doit
apparaitre comme un choix réel et déterminé de votre part. Evitez de vous montrer
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passif et porté par les événements. Par exemple, si le recruteur vous demande
"Pourquoi avez-vous quitt€é I’entreprise A", ne répondez pas, méme si c’est la pure
vérité, "Parce que I’entreprise B m’a contactée".

Montrez qu’il s’agissait d’un véritable choix professionnel, que vous
souhaitiez approfondir d’autres aspects du métier, vous remettre en cause, ou faire
évoluer votre profil, etc.

S’il vous demande pourquoi vous avez choisi cette filiere universitaire, ne
dites pas que vous avez ét€ influencé par un ami ou que ¢’était un pur hasard.

Cohérent

Plus votre parcours semblera cohérent a I’employeur, plus il se sentira rassuré.
Vous devez donc faire ressortir la logique de votre cursus.

Pas narcissique

N’abusez pas trop des "Je" et encore moins des "Moi, je". Quand vous
évoquez vos différentes expériences professionnelles, n’hésitez pas a parler de travail
d’équipe.

Positif, mais naturel et crédible

Soyez toujours positif, et évacuez les informations ou le vocabulaire négatifs
(échecs, chdmage, probleme...), mais n’en rajoutez pas pour autant dans le registre du
gagneur (je suis un battant, je suis hyperdynamique, etc.). En effet, trop de candidats
confondent positivité et langue de bois. Or passer un entretien est un numéro
d’équilibriste. Vous devez gommer certains aspects de votre personnalité, tout en
restant totalement vous-méme.

Synthétique

Le recruteur va également juger vos capacités d’analyse et de synthese. Ne
vous embarquez pas dans des explications interminables, ne le submergez pas
d’explications techniques ou de détails peu significatifs. La facon dont vous présentez
vos arguments compte autant que le contenu de vos réponses. Allez droit au but, dites
le maximum de choses en peu de mots. Si vous avez bien préparé ce rendez-vous,
vous devez répondre du tac au tac, sans trop réfléchir ni abuser des "euh...". Vous
pouvez prendre le temps de réfléchir, mais pas a toutes les questions. Ayez toujours a
I’esprit que vous avez en face de vous un homme pressé. Il a vu d’autres candidats
avant vous, il en verra d’autres apres. Vous devez donc €tre percutant.
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Adapté a votre interlocuteur

Au fil de vos recherches, vous allez rencontrer des recruteurs de tous les
styles. Non seulement ils n’occuperont pas obligatoirement les mémes fonctions,
mais ils présenteront des différences psychologiques, ne partageront ni la méme
vision du métier, ni les mémes centres d’intérét.

Vous devez impérativement €tre réceptif aux signaux qu’il vous envoie. Ne
parlez pas trop vite s’il parle lentement. Ne vous appesantissez pas sur un point si
vous avez I'impression de I’ennuyer et s’il a tent€ a plusieurs reprises de vous faire
changer de sujet.

Votre langage peut-il vous nuire ? Dans quels cas ?
3.18 Comment mener I’entretien ?

Un entretien d’embauche est une discussion a deux. Aussi, personne ne doit
diriger intégralement l’entretien, ni le recruteur, ni vous-mé€me. Vous ne devez
surtout pas vous laisser enfermer (ou vous enfermer vous-méme) dans une relation
d’enfant a adulte. Votre comportement ne doit ni étre passif, ni suractif.

Ne sortez pas votre CV! Certes, nous vous avons conseillé de ’apporter avec
vous le jour du rendez-vous, mais il ne s’agit pas de I’extirper de votre attaché-case si
votre interlocuteur ne vous en a pas fait la demande expresse. Dans un premier temps,
sa présence va peut-€tre vous rassurer (vous aurez ainsi une base pour votre
argumentation), mais elle risque finalement de vous nuire. En effet, ce geste peut &tre
percu comme un refus de communication et une fuite devant le dialogue. Votre
interlocuteur peut croire qu’en vous abritant derriere votre CV, vous tentez de cacher
des faiblesses qui risqueraient d’€tre démasquées lors d’une confrontation directe. De
la méme maniere, quand le recruteur vous interroge sur vos expériences passées, ne le
renvoyez pas a votre CV en disant "C’est écrit sur mon CV", ou pire "Vous avez di
le lire sur mon CV que je vous ai adressé il y a deux semaines". Répondez a ses
questions, tout simplement. Méme si vous avez I’impression de toujours répéter les
mémes choses.

L’une des qualités essentielles que 1’on attend d’un salari€ est I’écoute. Et pas
seulement, comme les clichés du "JCD" -Jeune cadre dynamique - semblent
I’indiquer, le sens de I'initiative. Vous devez donc, a fortiori au début de I’entretien,
laisser le recruteur poser ses questions. C’est la moindre des politesses, s’il vous
recoit, ¢’est pour en savoir plus sur vous. Vous n’avez donc pas intérét a le frustrer en
I’empéchant de vous découvrir. Ceci ne vous interdit pas, par la suite, de prendre
I’initiative et ne vous dispense en aucun cas de poser des questions a votre tour.
L’entretien doit rapidement aboutir a un réel échange.

1) Peut-on poser des questions a votre interlocuteur ?
2) Quand vaut-il mieux le faire ?
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3.19 Présenter son projet professionnel

Comment vous voyez-vous dans dix ans?

Bien placé au " top ten " des questions les plus posées en entretien, ce petit
test en forme d’exercice de prospective demande une réelle préparation.

Pas question d’improviser, vous donneriez I’'impression d’avoir mal pensé
votre projet professionnel. Alors reprenez les grands points de celui-ci et essayez de
dater vos objectifs. Construisez 1’ historique des grandes étapes de votre carriere. En
toute logique, la solution se dessinera d’elle-méme.

Vous y voyez plus clair? Bien. Mais ce n’est pas tout, sachez que 1’on
n’attendra pas de vous une réponse ferme et définitive du style "Je serai directeur
général." Argumentez et développez: "L’ important ici est le parcours que projette le
candidat", souligne un recruteur. Ainsi, tichez de fournir le comment et le ou autant
que le quoi et le quand, justifiez-vous: un veeux pieux ne vous vaudra rien.

Une fois encore, montrez-vous cohérent et lucide. La réponse que vous
formulerez doit constituer 1’aboutissement d’un plan de carriere censé apparaitre
détaillé a moyen terme, le résultat d’'une démonstration marement réfléchie. Il est
donc recommandé d’éviter les réponses elliptiques du genre: "Il m’est difficile de me
projeter dans I’avenir, il est tellement incertain que je risquerais de vous fournir une
réponse erronée." Votre grande sagesse passera pour une frilosit€ immobiliste, et
I’ambition en demi-teinte que laissera supposer votre réponse ne contentera pas votre
interlocuteur.

Mais attention, 1’ambition n’est pas incompatible - loin de la - avec un
minimum de clairvoyance. A vous de trouver le bon dosage. Laissez de coté, dans un
premier temps, votre vie privée pour vous concentrer sur 1’aspect professionnel de
votre parcours. Attendez que I'on vous demande des précisions quant a votre
situation sur ce plan ("Et vous vous voyez marié(e)? Célibataire endurci(e)? ") pour
en fournir. Marié(e)? Célibataire? N’ayez de scrupule ni dans un cas, ni dans 1’autre:
le mariage apparaitra comme un gage de stabilit€ et d’équilibre, le célibat comme un
signe extérieur de disponibilité et de mobilité.

Attention, cette question constitue bien entendu 1’occasion révée de vous
tester sur le terrain de la projection dans 1’avenir. Evitez les débordements mégalos
("Je serai maitre du monde et régnerai sans partage.") comme les objectifs étriqués
("Je serai sans doute assistant maitre du monde a mi-temps, mais c’est pas gagné."),
trop timorés. Bref, vous devez avoir de ’ambition sans trop en faire. Encore une fois,
montrez vous lucide, c’est le moment ou jamais.

Variante

"Ou vous voyez-vous dans 5, 10, 15 ans?"

A coté de la plaque

- Déballer la projection de sa vie privée ("Je serai marié(e), deux enfants, un
chien et des perruches, avec une maison a la campagne pour se reposer le week-
end");

- Mégalomanie galopante et non argumentée ("Limpide: je serai maitre de
I’univers, pourquoi?").
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- L’ambition réaliste, "C’est en gardant les pieds sur terre que nous nous
éleverons vers de nouveaux horizons!". Autrement dit, on appréciera que vous teniez
compte de vos envies et passions, mais aussi de 1’état du marché professionnel lors de
la présentation de votre projet de carriere.

Etes-vous prét a répondre a la question placée au début du texte ci-dessous ?
Répondez-y! Comment vous voyez-vous dans 10 ans? N’évitez pas les conseils du
recruteur!

3.20 Comment bien se vendre ?

Quelles bonnes raisons aurions-nous de vous embaucher?

Traduction: " Vous avez trois minutes pour vous vendre." La question est a la
fois cruciale et tout a fait courante, deux bonnes raisons d’en préparer la réponse a
I’avance.

Il va vous falloir concentrer en trois ou quatre phrases les grands arguments
qui font de vous le candidat idéal. La encore, inutile de tergiverser: allez a I’essentiel!
Le moment est venu de placer un condensé de votre argumentaire de vente.

Passez rapidement sur les qualit€s que la plupart des candidats pourront
présenter (adaptabilité, disponibilité, mobilité, etc.). En revanche, insistez sur vos
avantages concurrentiels, les points forts dont vous estimez avoir la quasi-exclusivité.
Ce sont ces différences qui feront la... différence, justement. Votre objectif est
simple, a I'issue de votre réponse, votre interlocuteur doit se trouver convaincu de
I’excellence de votre candidature, rien de moins!

N’omettez pas de valider vos arguments. Un exemple et une référence
significatifs valent souvent mieux qu’un long discours ("J’ai d’ores et déja une bonne
connaissance de la parthénogenese, mes nombreux stages dans ce secteur sont la pour
le prouver."). Montrez surtout ce que vous pouvez apporter a ’entreprise (ne vous
demandez pas ce que I’entreprise peut faire pour vous mais ce que vous pouvez faire
pour I’entreprise). Pas question de fabuler, mais n’hésitez surtout pas a vous mettre
en avant. C’est exactement ce qui vous est demandé.

Nota Bene

Cette question pour le moins ouverte constitue une phase importante de
I’entretien d’embauche, le recruteur vous laisse alors toute latitude pour le
convaincre. A tel point que nous ne saurions trop vous conseiller d’amener vous-
méme le sujet sur le tapis au détour de la conversation si d’aventure votre
interlocuteur ne vous la posait pas de lui-méme.

A co6té de la plaque

"Je suis un peu géné(e) de répondre a cette question... Demandez plutdt a
mon responsable de stage, il vous dira, lui. "Peut-€tre, mais c’est a vous que 1’on pose
la question. Se connaitre, ¢’est aussi connaitre ses points forts, or il vous est demandé
avant tout de bien vous connaitre. Et puis, comme dit le proverbe, on n’est jamais
aussi bien servi que par soi-méme, non?

Avez-vous bien refléchi a cette question ? Soyez prét a'y répondre!
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3.21 Définir ses qualités et ses défauts

Quels sont vos qualités et vos défauts?

Classique parmi les classiques de I’entretien d’embauche, cette question reste
un passage obligé pour de tres nombreux professionnels du recrutement: "Cette
question nous fournit encore des éléments d’analyse intéressants malgré la
préparation des candidats." Il s’agit en effet de plonger directement a 1’essentiel, les
points faibles du candidat et la perception qu’il a de sa propre personnalité.

Bien sir, attendez-vous a faire face a de tres nombreuses variantes. Certains
recruteurs préféreront évoquer vos points forts et vos points faibles, d’autres, en
revanche, vous questionneront sur vos seuls défauts. "On connait déja les points forts
du candidat, ses qualités, il n’aura pas manqué de nous les montrer tout au long de
I’entretien. Les points faibles, par contre, sont masqués. Le candidat lui-méme doit
aller les chercher. C’est ce moment précis qui est véritablement digne d’intérét."
souligne un recruteur. Autres variantes: "Citez moi trois de vos qualités et trois de
vos défauts.” Ou "... votre plus grande qualité et votre plus grand défaut."

Qu’importe le flacon. L’objectif pour votre interlocuteur ne varie guere: en
savoir plus sur votre talon d’Achille. Le classicisme méme de la question en fait un
cas particulier: chaque candidat I’aura soigneusement préparée. Et chaque recruteur
sait que tous les candidats 1’auront préparée! A vous de vous différencier
intelligemment!

Quelques conseils de base

- Evitez soigneusement de citer des points forts ou des points faibles qui ne
vous correspondent pas en réalité€. Ca ne marche jamais, on peut préparer la question,
d’accord, mais verser dans la fable releve du suicide. Autant se dire ponctuel(le) en
arrivant dix minutes en retard!

- Choisissez bien entendu des caractéristiques trouvant une application dans
votre vie professionnelle ou mieux, dans le cadre du poste auquel vous postulez, votre
interlocuteur se montrera peut €tre ravi d’apprendre que vous cuisinez le chili con
carne a merveille, mais I’argument révélera toute sa 1égereté des qu’il s’agira de le
convaincre que cela fait de vous un excellent commercial;

- Retenez autant que faire se peut des points faibles ne prétant guere a
conséquences dans un cadre professionnel. Le comble du luxe en la matiere...
Trouver la perle rare, un défaut en regle général devenu qualité dans son application
au poste qui vous préoccupe. Attention tout de méme a ne pas sombrer dans le tout-
venant: on ne compte plus les comptables pointilleux, commerciaux entétés,
chercheurs trop curieux, etc.

- En matiere de réponse, les classiques ne font plus guere recette. Rapide état
des lieux, le "top five" - officieux - des qualités et défauts les plus cités: je suis
perfectionniste; je suis doté(e) d’une grande capacité d’analyse; je suis rigoureux(se);
je suis timide; je suis tétu(e) (défaut) et je suis tenace (qualité);

- Justifiez vos allégations. Attendez-vous a devoir démontrer chacune de vos
caractéristiques ("Qu’est ce qui vous fait dire que vous €tes créatif?"). Pendant que
vous y €tes, creusez un peu du coté de vos points faibles, quels sont ceux qui vous
génent le plus? Comment souhaiteriez-vous les améliorer?
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Cela vous permettra de rebondir sur la question en enchainant directement:
"J’ai tendance a douter de moi-mé€me, cela me pose de réels problemes tout en
constituant un moteur a mon action au quotidien, mes décisions sont mirement
réfléchies. Chaque succes réduit 1’étendue de ces doutes. Dans cette optique, occuper
ce poste de chef de projet me permettra de mener a son terme une nouvelle action
d’envergure, et donc d’acquérir un supplément de confiance en mes propres
compétences."

A coté de la plaque

"Je n’ai pas de points faibles.": perdu, vous en avez au moins un, I’exces de
confiance en soi est un vilain défaut.

"On a les défauts de ses qualités." est une pirouette a bannir. Définitivement
éculé, I’argument fera sourire votre interlocuteur s’il est dans un bon jour, ’agacera
franchement s’il s’est levé du pied gauche. Une bonne fois pour toutes, il n’y a rien
de pire qu’un mot d’esprit galvaudé. Tenez-vous le pour dit.

Bien vu

"Je répondais en commengant systématiquement par “ Mes amis disent de
moi que je suis... 7 Cela me permettait de désamorcer une €ventuelle question
ultérieure du genre “Que pensent de vous vos amis?” ", explique Marie, 26 ans,

désormais chef de publicité.
Quel est votre tallon d’Achille ?
3.22 L’entretien par téléphone

Le cas est un peu a part, mais assez courant pour qu’on prenne la peine d’y
consacrer un chapitre: vous pouvez €tre amené a défendre votre candidature par
téléphone et non pas de visu. C’est notamment le cas si vous adoptez une démarche
active et que plutdt que d’attendre une hypothétique réponse a votre lettre de
candidature, vous prenez les devants et appelez le recruteur. C’est également le cas
quand une entreprise passe une petite annonce en indiquant son numéro de téléphone.

Les quatre points a aborder absolument

Quoi qu’il arrive, tachez d’aborder la question de la ré munération. Demandez
€¢galement des précisions sur I’entreprise, glanez des précisions supplémentaires sur
le poste a pourvoir, sur la fagcon dont I’entreprise accueille les nouveaux venus...:

Votre immersion dans 1’entreprise

Le poste

L’entreprise

La rémunération

Témoignages de recruteurs a I’appui, voila quelques questions - classiques ou
destabilisantes - qu’on est susceptible de vous poser... préparez-vous!

Votre parcours en question:

Pourquoi avez-vous choisi cette formation ?
Comment avez-vous financé vos études ?
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Expliquez-mot la logique de votre parcours...

Grace a qui avez-vous trouvé ce stage ?

Pourquoi n’avez-vous pas effectué de stage a I’étranger ?

Vous qui sortez d’une école de commerce, ¢a ne vous géne pas d’avoir di
acheter votre diplome ?

Décrivez-moi une journée de travail au cours de ce stage...

Y avait-il une possibilité d’embauche a I’issue de ce stage ?

Que pensez-vous de votre précédent employeur ?

Pouvons-nous poursuivre cette conversation en anglais ?

Qui étes-vous?:

Ou sont vos racines ?

Comptez-vous avoir des enfants ?

Btes-vous ponctuel(le) ?

Vous avez quinze euros a votre disposition, qu’en faites-vous ?
Avez-vous un idéal de vie ?

Quelle i1dée vous faites-vous de la fonction ?

Parlons boulot :

Quelles sont, selon vous, les compétences nécessaires pour réussir a ce poste?

Vous sentez-vous directement opérationnel(le)?

Quelles sont vos prétentions en matiere de rémunération ?

En quoi ce poste est-il indispensable a la réussite de votre carriere?

Pourquoi nous avez-vous contactés?

Que savez-vous de notre entreprise?

Qu’appréciez-vous dans le travail en équipe?

Quelle différence faites-vous entre leadership et autorité?

Vous recevez quatre propositions d’embauche, laquelle choisissez-vous?

Avez-vous d’autres propositions d’embauche ou, en tout cas, d’autres pistes
d’emplois?

Quatrieme moment de Vérité:

Pouvez-vous vous présenter?

Quelles sont vos qualités? Vos défauts?

Quelles bonnes raisons aurions-nous de vous embaucher?
Comment vous voyez-vous dans dix ans ?

Moment critique, I’entretien d’embauche est peut-€tre le dernier obstacle a

franchir pour accéder au poste visé. Il s’agit donc d’arriver bien préparé.
Le dernier conseil: «N’arrivez pas en retard a votre entretien!»
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1) Quels sont quatre points a aborder absolument si vous prenez les
devants et appelez le recruteur ?
2) A quelles questions faut-il se préparer quand on appelle le recruteur?

3.23 Activités

Role du recruteur

1) Lisez la liste des qualités attendues par les chefs d’entreprises. Complétez
chaque point avec I’une des qualités suivantes:

calme — enthousiaste — imaginatif — ouvert — organisé — perspicace — résolu —
scrupuleux — serviable — sociable — souple — tenace

Exemple : a — scrupuleux

a)
b)
C)
d)
€)
f)
g)
h)
1)
J)
k)
1)

Les qualités attendues par les chefs d’entreprises

étre consciencieux, fiable ;
savoir analyser les situations ;
savoir travailler en équipe;

faire preuve de rigueur, de méthode ;
informer les autres ;

savoir s’adapter au changement ;
savoir prendre des decisions;

se montrer optimiste;

étre dévoué a I’entreprise;
apporter des idées nouvelles;
résister au stress;

étre persévérant.

2) Recherchez les questions que vous poserez au candidat pour savoir s’il
possede ces qualités.

Exemple : (a) conscience et fiabilit¢ —Combien de temps étes-vous resté dans
la derniere entreprise oit vous avez travaillé? Pourquoi ’avez-vous quittée? Etc.

3) Lisez le formulaire de compte rendu d’entretien que vous devrez remplir
apres I’entretien. Complétez la liste des questions que vous poserez au candidat.

Compte rendu d’entretien

Nom du candidat
Etudes
Expérience professionnelle
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Personnalité d’apres I’entretien

Qualités du candidat (pour le poste)
Défauts du candidat (pour le poste)

Avis général (tres favorable, favorable, etc)

Role du candidat

Lisez, commentez en groupe et complétez éventuellement la liste de conseils

ci-dessous :

92

Conseils pour I’entretien d’embauche

Habillez-vous de facon classique.

Soyez ponctuel. Ne manifestez pas votre impatience.

Ayez une poignée de main franche.

Répondez tres précisément aux questions que I’on vous pose.

Ne critiquez pas votre ancien employeur.

Donnez de vous une image positive sans exagérer.

Ne racontez pas votre vie.

Ne parlez du salaire qu’a la fin de I’entretien.

Montrez votre intérét pour le poste en demandant des

renseignements.

10 Ne vous opposez pas trop €nergiquement aux remarques du
recruteur.

11 Réussissez aussi votre sortie: ne vous attardez pas, remerciez pour

I’ attention qu’on vous accordée.

O 00 IO\ LN B W=

Jouez les deux entretiens

1) Chaque étudiant est successivement recruteur et candidat
2) Rédigez un bref compte rendu d’entretien



4 Les tests de recrutement

Sachez qu’un employeur peut vous demander de passer un test de
recrutement. Les personnes en charge de ces tests sont généralement des
psychologues; ils vous les commenteront par la suite.

Votre recruteur évalue, grace a ces tests, la concordance entre votre profil et le
poste a pourvoir.

Quand subit-on des tests de recrutement?

Peut-on contester les résultats d’un test de recrutement?

Peut-on demander ses résultats au test de recrutement?

Peut-on refuser de passer un test de recrutement?

Comment se préparer aux tests de recrutement?

Combien de temps dure un test de recrutement?

4.1 Qu’est-ce qu’un test de recrutement ?

On pourrait définir cet outil de recrutement comme une épreuve définie et
standardisée, qui fait appel a des techniques d’évaluation précises et qui affiche
I’objectif suivant : mesurer les capacités des candidats en concurrence pour un poste
précis. Il est bon de rappeler qu’un test ne constitue jamais la seule méthode utilisée
pour décider d’une embauche. Les recruteurs I’emploient souvent pour confirmer une
intuition ou vérifier certaines compétences.

Ces exercices peuvent se présenter sous plusieurs formes: orale, écrite,
dessinée, pratique, informatisée, sur fiches ou a base de manipulations.

On peut aussi les faire passer sous forme collective ou individuelle et leur
contenu varie, évidemment, en fonction du poste a pourvoir (tous les emplois ne
nécessitent, heureusement, pas les mémes compétences).

Les tests professionnels

Il existe une foule de tests dits "professionnels”, chaque métier, et méme
chaque poste, pouvant tres bien se targuer de posséder le sien. Cela peut étre, par
exemple, la simulation d’un entretien téléphonique ou d’une négociation avec un
client pour un commercial, I’étude d’un bilan pour un comptable, 1’écriture de
quelques lignes sur un theme donné pour un rédacteur...

Ces tests présentent un double avantage: pour le candidat d’abord, qui se
retrouve immédiatement plongé dans 1’ambiance, puisqu’il se voit confronté a des
situations quotidiennes de sa vie professionnelle (la connaissance du travail a
effectuer constituant, un élément "destressant" qu’il n’est pas si fréquent de
rencontrer lors des tests). Pour le recruteur, ensuite, qui peut ainsi €tre a méme de
juger concretement des capacités et du comportement d’un candidat, face a
différentes taches inhérentes au poste proposé.

Cette méthode est aussi appelée "assessment center" (= centre d’évaluation :
le lieu ou se déroulait ce type d’épreuve lors de son lancement aux Etats-Unis). L’un
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des plus connus de ces tests d’assessment center est le test dit "du panier"”. Il s’agit
d’un jeu de role ou le candidat doit reprendre le personnage d’un salarié qui rentre de
vacances et trouve dans son "panier" (le bac a courrier) tout un tas de notes et de
lettres se rapportant a divers problemes survenus durant son absence (démission d’un
employé, recommandé d’un client furieux, etc.). A lui de s’organiser et de prendre les
bonnes décisions pour que tout rentre dans I’ordre le plus vite possible.

Quelle que soit la situation testée, le candidat est observé, et noté, par
différents dirigeants de I’entreprise qui confronteront ensuite leurs observations et
leurs impressions. La regle veut que le candidat soit informé des conclusions du jury.

Une fois encore, on ne vantera jamais assez les mérites d’une telle méthode
qui permet a la fois au candidat de se frotter aux réalit€és de son futur travail et d’€tre
Jjugé uniquement sur ses capacités professionnelles, et au recruteur de savoir
concretement si le candidat qu’il teste répond bien aux exigences définies pour le
poste a pourvoir.

Les tests de connaissances

Comme leur nom I'indique, ces tests ont pour but d’évaluer votre degré de
savoir dans I’application de certaines regles que vous devez connaitre. Ils présentent
I’avantage de vous juger "en situation” et sur I’exécution de taches que vous aurez a
accomplir dans le cadre du poste proposé.

Certains postes (secrétariat, emplois de bureau, etc.) nécessitent notamment
une parfaite maitrise de la langue francaise (orthographe, syntaxe, grammaire),
d’autres requicrent une grande dextérit€é dans le maniement des chiffres (aide-
comptable...), d’autres enfin font appel a des connaissances précises dans le domaine
de la culture générale ou technique. Ce sont précisément ces connaissances que le
recruteur va chercher a estimer.

Les tests de francais

Les tests d’orthographe, tout d’abord, peuvent revétir plusieurs formes. Vous
pouvez par exemple €tre tout simplement soumis a une dictée. On peut également
vous demander de corriger un texte dans lequel se sont glissées certaines fautes
d’orthographe.

Les tests de mathématiques
La plupart des tests de mathématiques sont en fait constitués d’épreuves de
calcul mental. Elles peuvent revétir différentes formes et présenter plusieurs degrés

de difficulté. D’autres exercices peuvent prendre la forme de tableaux a lire ou a
compléter, de pourcentages a calculer ou de probleémes a résoudre.
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Les tests de culture générale

Il existe une multitude de tests de culture générale. Ils peuvent revétir la
forme de QCM (questionnaires a choix multiple), d’exercices proposant de découvrir
le rapport qui existe entre plusieurs mots ou tout simplement de listes de questions
diverses.

Notamment utilisés pour les concours administratifs, ils regroupent, sous
I’appellation " culture générale ", beaucoup plus de questions concernant 1’ histoire, la
géographie, I’économie, 1’actualité ou la littérature que de questions portant sur le
sport, 1’actualité musicale ou cinématographique. Leur contenu varie en fonction du
poste proposé.

Les tests de mémoire

Ils mesurent le niveau de performance d’un candidat, indépendamment de son
niveau de connaissance. Qu’elle soit visuelle, auditive, numérique, verbale, etc., il
existe en effet plusieurs formes de mémoire.

La mémoire numérique

L’exercice, destiné a juger la mémoire des chiffres, se présente le plus
souvent sous la forme d’une épreuve orale.

A la vitesse d’un chiffre par seconde, on énonce au candidat un nombre de
trois chiffres qu’il doit répéter dans ’ordre entendu. On lui propose ensuite un
nombre de quatre chiffres, puis un nombre de cinq chiffres, etc. Pour peu que le
candidat ne commette pas d’erreur, I’exercice se poursuit jusqu’a 1I’énoncé d’un
nombre constitué de neuf chiffres. Lorsque le candidat se trompe, on lui soumet de
nouveau une série de chiffres égale. L’exercice continue s’il réussit et s’arréte s’il se
trompe encore (vous n’avez en effet droit qu’a deux erreurs).

On recommence ensuite 1’épreuve a une différence pres : le candidat doit,
cette fois-ci, répéter les chiffres dans 1’ordre inverse de celui énoncé.

Note: Il existe un "truc" pour mémoriser plus facilement les chiffres énoncés:
grouper les chiffres entendus indépendamment les uns des autres, afin d’en former
des nombres: par exemple, enregistrer mentalement, deux mille sept cent quarante-
huit au lieude 2, 7, 4 et 8.

La mémoire visuelle

L’exercice destiné a apprécier la mémoire visuelle se décompose en deux
temps. La premiere phase est une phase d’observation: on expose au candidat une
planche composée de 16 carrés €gaux. Chacun d’entre eux contient un dessin
représentant une forme géométrique orientée d’une certaine fagon.

Le candidat dispose d’une minute pour observer (et mémoriser) le contenu de
la planche. Une fois les 60 secondes écoulées, on lui retire la planche ou figurent les
dessins pour lui en présenter une autre dont les cases sont vides. Le but du jeu est
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simple: replacer correctement les figures dans les cases qu’elles occupaient dans la
premiere planche, en respectant leur orientation. Cette deuxieme phase n’est pas
chronométrée (attention cependant a rester dans un délai raisonnable...).

La mémoire verbale

On soumet au candidat un texte composé d’une dizaine de lignes (article de
journal, lettre commerciale...). Il dispose de 2 a 3 minutes pour le lire et le mémoriser.
Apres lui avoir retiré ce premier texte, on lui en propose un second, le méme que le
premier a cette différence pres: certains mots du texte ont été effacés : a lui de
recomposer le texte initial, en remplacant les pointillés par les mots qui ont été
gommeés.

Les tests d’intelligence et de compréhension

Tests d’intelligence, de raisonnement, ou de compréhension: ces différentes
dénominations désignent, en fait, la méme catégorie d’épreuves, a savoir toute une
batterie d’exercices qui se présentent le plus souvent sous une forme assez ludique et
sont destinés a évaluer a la fois les capacités intellectuelles d’un candidat et la forme
d’intelligence dont il fait preuve.

Les tests d’intelligence

On peut définir les tests d’intelligence par la capacité d’un candidat a saisir les
liens existant entre plusieurs éléments de facon a résoudre un probleme donné.

Dans leur grande majorité, ces tests se basent dans un premier temps sur
I’observation, puis sur I’esprit de synthese et le raisonnement. Ils figurent parmi les
plus utilisés par les recruteurs car ils reposent beaucoup plus sur ce que 1’on pourrait
appeler la "logique pure" que sur I’expérience ou la maitrise de connaissances
précises.

Beaucoup de ces exercices se présentent sous la forme de suites a compléter.
La compréhension et la maitrise des mécanismes qui les régissent constituent, la
plupart du temps, les clefs de leur réussite.

Les tests de raisonnement

Comme les tests d’intelligence, les tests de raisonnement ont pour vocation la
mesure de certaines formes d’intelligence d’un candidat. Contrairement a la plupart
d’entre eux (Matrix de Raven, cartes, dominos, etc.), ils font beaucoup plus appel aux
facultés d’adaptation qu’aux aptitudes purement logiques. Leur but est d’évaluer la
mobilité et la souplesse de I'intelligence, ainsi que sa maniere de s’adapter a des
situations nouvelles et son aptitude a résoudre des problemes tres différents.

La variété des problemes a résoudre ainsi que la diversit€é de leur
enchainement peuvent, a premiere vue, sembler déconcertantes. Il est cependant utile
de savoir que, contrairement a bon nombre d’autres tests, il ne sert ici a rien d’aller
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chercher midi a quatorze heures ! Cette épreuve est le plus souvent dépourvue de
pieges et nécessite 1’application de méthodes assez simples: il serait donc dommage
de ne pas en profiter et d’aller chercher le vice 1a ou il n’aurait pas eu I’idée d’aller se
cacher.

Les tests de compréhension verbale

Sont généralement appelés tests de compréhension verbale, certains tests
créés par Bonnardel entre 1950 et 1955. Bien qu’ils soient parfois controversés car
jugés obsoletes (les interprétations n’étaient pas les mémes dans les années 50
qu’aujourd’hui), les recruteurs continuent a utiliser certains d’entre eux comme le
BVS, le BV50, le BV51,1le BV16 oule BV17.

Ces épreuves ont pour but d’évaluer I'intelligence du point de vue de la
compréhension des idées. Ils sont notamment utilis€s pour apprécier les capacités
d’analyse et de syntheése d’un candidat confronté a des significations.

L’exercice se présente sous la forme d’une double page comportant des séries
de mots (en ce qui concerne le BV8) ou de propositions "chapeautées" de maximes,
proverbes ou pensées (pour le BV50, le BV51, le BV16 etle BV17).

Le BV16 et le BV17 sont toujours tres utilisés aujourd”hui, notamment dans
le recrutement des commerciaux et des candidats a des postes de marketing ou de
communication. Ils se présentent sous la forme d’une série de onze pensées de
moralistes du XVIle siecle. A chaque pensée, sont attribuées six phrases parmi
lesquelles le candidat doit souligner les deux dont le sens lui semble étre le plus
proche de la maxime proposée. Il dispose de 15 minutes pour I’"étude" de ces onze
pensées.

Le BV 8 se compose, quant a lui, d’une succession de séries de six mots
parmi lesquels le candidat doit trouver celui dont 1’idée differe de celle véhiculée par
les cinqg autres.

Les tests d’aptitude

Situés a la frontiere des tests d’intelligence, les tests d’aptitude ont pour
mission d’évaluer les capacités d’ordre pratique et d’apprécier différents facteurs tels
que le sens de I’organisation, la mémoire, I’agilit¢ manuelle et mentale, la dextérité,
la précision ou Dattention. Ils servent surtout a mesurer des aptitudes propres a
I’exercice de certaines professions (aisance verbale, habileté, etc.).

4.2 Petit coup de pouce pour arriver serein.

Ce n’était pas prévu au programme, mais tout compte fait on vous demande
de passer des tests de recrutement? Pas de panique.

Les conditions dans lesquelles se déroulent les tests sont rigoureusement
identiques pour tous les candidats, ceci afin de les placer sur un pied d’égalité.

Lisez tres soigneusement I’intitulé (la fameuse "consigne") de 1’exercice et
soyez attentif aux détails suivants:
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- Informez-vous sur le temps qui vous est alloué¢ pour répondre (devez-vous
agir rapidement, ou pouvez-vous, au contraire, prendre le temps de réfléchir?).

- Repérez les mots clés (attention "souligner” n’est pas "entourer").

- Soyez également treés attentif aux exemples qui se trouvent, la plupart du
temps, au début des tests. Ne les négligez pas sous prétexte de gagner du temps. Ils
sont la pour vous aider a comprendre ce que 1’on attend de vous et vous familiariser
avec le type d’épreuve proposée. Tres simples a résoudre, ils vous permettent, de
plus, de vérifier que vous avez bien compris ce que vous avez a faire. Si, toutefois,
vous ne comprenez pas les exemples, n’hésitez pas a demander des précisions a
I’examinateur.

- Les exercices sont souvent "hiérarchisés", c¢’est-a-dire que les plus faciles se
trouvent au début, et les problemes les plus épineux viennent ensuite. Essayez donc
de travailler vite au début, afin de gagner du temps et de disposer d’un maximum de
confort pour résoudre les exercices plus délicats.

- Ne paniquez pas si vous butez sur une question ou sur un probleme: les tests
sont, le plus souvent, congus pour qu’il soit impossible de trouver toutes les solutions.
Passez a la question ou a I’exercice suivant, vous reviendrez plus tard sur la difficulté
si vous en avez le temps;

- Ne répondez jamais au hasard en espérant que ce jour-la la chance soit avec
vous. Certaines questions difficiles peuvent en effet déboucher sur des réponses
décisives: mieux vaut ne rien inscrire que de répondre a cOté (d’autant que dans
certains tests, les mauvaises réponses peuvent aussi enlever des points). Cette
consigne vous permettra aussi de ne pas perdre de temps...

4.3 Quand subit-on des tests de recrutement ?

Tout d’abord, il n’est méme pas slir que vous soyez un jour confronté a 1’une
de ces épreuves, puisque leur emploi est loin d’étre syst€ématique. Certaines
entreprises avouent méme se passer completement de leurs services.

"Nous n’avons jamais privilégié ce type de procédure, confie une responsable
du personnel d’une multinationale. Nous préférons mettre I’accent sur 1’étude des CV
et I’entretien, cette derniere étape représentant, a nos yeux, un moment de vérité dont
Iissue se révele etre beaucoup plus fiable que n’importe quel test."

Sachez, toutefois, que leur intervention apparait généralement apres
I’entretien d’embauche, sauf cas assez rare ou leur utilisation, juste avant I’entrevue,
permet d’affiner la premiere sélection effectuée grace a 1’étude des lettres et des CV,
afin de ne présenter a ’oral que les candidats les plus en adéquation avec le poste a
pourvoir.

Cette facon de procéder permet, en outre, d’obtenir de précieuses
informations quant a la facon d’étre et d’agir du candidat, ces renseignements étant
ensuite utilisé€s pour cibler I’entretien et les questions a aborder.

Dans le deuxieme cas (les épreuves interviennent apres I’entrevue), 1’usage
des tests sert souvent a vérifier concretement, par le biais d’exercices choisis,
I’impression générale dégagée par le candidat lors des précédentes étapes du
recrutement.
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Grace a cette ultime précaution, le recruteur peut ainsi confirmer ou, au
contraire, infirmer les points essentiels mis en valeur précédemment: le candidat fait-
il bien preuve d’esprit d’équipe et d’initiative? Possede-t-il réellement le golt des
contacts humains et le sens de I’organisation nécessaires au poste a pourvoir? Etc.

Mais si les tests varient en fonction des emplois proposés, ils évoluent aussi
selon la culture de I’entreprise et le responsable du recrutement en place : un tel
préferera 1'utilisation des tests " en situation " (le candidat est confronté a des
situations réelles qu’il sera amené a rencontrer dans le cadre de ses futures fonctions),
un autre privilégiera I’usage des tests d’intelligence ou d’aptitude, un autre encore, ne
jurera que par les tests de personnalit€...

La batterie des exercices en cours sur le marché est, il est vrai, suffisamment
large pour que tout le monde y trouve son compte. "Chacun possede sa propre
personnalité et ses propres affinit€s avec tel ou tel test, explique cette responsable du
personnel d’une entreprise de services. A une époque, nous avons eu un DRH qui ne
jurait que par les tests et les questionnaires de personnalité. Il est parti, et avec lui
I’ utilisation de tests comme le PAPI ou les bandes dessinées. Notre responsable
actuel, préfere, de loin, les tests professionnels, qu’il juge plus fiables et plus concrets
puisqu’ils permettent de juger les candidats en situation. Le jour ou il quittera
I’entreprise a son tour, peut-€tre aurons-nous affaire a un fan d’astrologie ou de
numérologie! ", conclut-elle avec humour.

4.4 Vos droits face aux tests

Depuis 1992 et la loi Aubry, le code du travail stipule que les méthodes de
recrutement doivent é€tre pertinentes et qu’elles doivent s’effectuer dans la
transparence. La transparence signifie simplement I’obligation pour 1’entreprise
d’informer le candidat des méthodes qui vont €tre utilisées dans le cadre du
recrutement du poste qu’il souhaite obtenir.

Attention cependant, certaines facons de prévenir s’averent parfois plutot
troubles, la plus célebre d’entre elles restant I’annonce d’une analyse graphologique :
la plupart du temps, en effet, la simple mention " lettre manuscrite " figurant dans une
petite annonce constitue la seule méthode d’information pour signifier aux candidats
potentiels que leur candidature sera soumise a un examen graphologique.

La pertinence, quant a elle, est une notion qui peut malheureusement devenir
tout aussi floue. "Au cours d’un entretien, je me suis vue demander I’age de mes
enfants, leur niveau scolaire, ainsi que les dernieres maladies qu’ils avaient
contractées, se souvient une commerciale. Au début, je n’ai pas os€ m’élever contre
cet “interrogatoire”, et je me suis contentée de répondre timidement aux questions
que I’on me posait. Je me suis insurgée quand les interrogations ont dévié sur mon
mari, son temps libre, etc. Lorsque, prenant mon courage a deux mains, j’ai demandé
a mon interlocuteur quel était le rapport entre ces questions et le poste a pourvoir, il a
eu le culot de me répondre qu’une femme dont les enfants étaient souvent malades,
souffraient de difficultés scolaires ou dont le mari était souvent absent s’avérait
moins disponible pour son travail!"
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On peut refuser de répondre a certaines questions. Mais peut-on refuser de
passer un test ? Dans ce cas, comme dans 1’autre, un refus reste toujours délicat.

"Je ne me suis jamais retrouvé face a une telle situation, mais il va sans dire
qu'un candidat qui refuserait de se soumettre a un test m’apparaitrait comme
quelqu’un de trouble et de mal dans sa peau, confie ce DRH d’une entreprise textile.
Pourquoi, un candidat refuserait-il, en effet, de se préter a un test voué a mesurer ses
aptitudes professionnelles ou a un jeu de role destiné a découvrir ses méthodes de
travail ? Un tel comportement me semblerait suspect et m’apparaitrait comme un
refus de collaborer. La question du refus peut, cependant, se poser pour certains tests
de personnalité qui sondent I’'inconscient et I’intimité profonde de 1’individu."

S’il reste donc tres délicat de refuser de se soumettre a ce type d’exercice,
sachez, malgré tout, que vous pouvez tres bien tirer parti de I’examen en demandant a
ce que I'on vous en communique les résultats. Ces conclusions pourront vous étre
tres utiles pour connaitre les points forts a mettre en valeur lors de vos prochaines
candidatures.

Sachez, pour finir, que les syndicats de conseils en recrutement ont été
jusqu’a établir une charte déontologique qui spécifie notamment 1’obligation de faire
pratiquer les tests par des psychologues diplomés et que le code du travail précise que
les résultats doivent rester confidentiels.

4.5 Les tests de recrutement sont-ils fiables ?

Apres des années de haine farouche ou d’adulation aveugle, les tests semblent
auyjourd’hui avoir retrouvé leur vraie place en étant considérés pour ce qu’ils sont :
des outils d’évaluation représentant une aide a la décision.

On sait, en effet, aujourd’hui que les informations qu’ils fournissent
constituent des renseignements précieux mais non des principes tout-puissants. De
plus, les conclusions qu’ils permettent d’obtenir sont toujours confrontées aux
déductions effectuées lors des autres étapes du recrutement. " On ne le répetera
jamais assez : I’épreuve des tests ne constitue jamais une étape unique dans le
processus de recrutement, souligne une responsable des ressources humaines. Leurs
résultats sont toujours confrontés aux impressions éprouvées lors d’un entretien
d’embauche, de la lecture d’une lettre de motivation ou aux éléments d’un parcours
mis en avant par un curriculum vite. "

Il est excessivement rare que ’on n’ait a passer qu’un seul test de sélection.
Le plus souvent, en effet, le recruteur choisit, en fonction du poste proposé et du
profil recherché, toute une batterie d’exercices qui sont complémentaires.

En tant qu’instruments de mesure, les tests constituent 1’une des étapes les
plus objectives d’un processus de recrutement : contrairement a un entretien, par
exemple, ou le candidat est aussi jugé sur son apparence, sa facon d’étre et la
subjectivité du recruteur, un test s’effectue de maniere beaucoup plus anonyme.

Dans tous les cas, n’oubliez jamais que les tests n’offrent qu’une vue partielle
d’un individu.
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4.6 Les principes des tests de sélection

Les tests sont-ils capables de refléter toutes les compétences ou les talents
d’un candidat? Sdrement pas. Ce n’est, de toutes facons, pas la leur vocation
premiere. Ils permettent de s’assurer que les candidats possedent bien les aptitudes et
les connaissances indispensables au bon exercice du poste a pourvoir. Avantage: les
résultats peuvent €tre comparés et confrontés a I’'impression générale donnée au
préalable par le candidat.

La plupart du temps, les tests se déroulent en un temps donné. Il est donc plus
que conseillé de développer ses facultés de concentration. Car méme si beaucoup
d’épreuves ont €té concues de maniere a ce que le candidat ne puisse répondre a
toutes les questions (ou ne puisse résoudre tous les problemes), il va sans dire que le
but du jeu reste, malgré tout, d’effectuer correctement un maximum d’exercices. Se
laisser déconcentrer le jour J. par des bruits ou des idées parasites peut donc s’avérer
dangereux.

Un autre conseil reste valable quel que soit le type de test: n’hésitez jamais a
vous en faire préciser la consigne. Avant de commencer la plupart des tests, on vous
en expliquera le déroulement, la facon dont vous devez y répondre, le temps dont
vous disposez pour le faire etc. S’il subsiste un point obscur n’hésitez surtout pas a en
demander I’éclaircissement. N’ayez pas honte: ce n’est pas pour cela que vous
apparaitrez comme un imbécile, d’autant plus que certains €noncés, formulés de
maniere tres "administrative”, peuvent s’avérer assez énigmatiques. Il suffira d’une
explication claire, exprimée en d’autres termes, pour que le mystere se leve. Il serait
vraiment dommage de louper un test sous prétexte que vous n’en avez pas compris
les directives.

4.7 Pourquoi les entreprises ont-elles recours aux tests ?

Le CV, la lettre de motivation ou l’entretien, quel que soit le niveau du
recrutement, constituent, eux aussi, des tests a part entiere puisque le candidat y est
déja jugé et évalué. Dans la plupart des cas, les tests servent donc plus souvent a
vérifier le bien-fondé€ d’une candidature qu’a la sanctionner.

Il est, en effet, excessivement rare qu’ils jouent un role de sélection. "Le plus
souvent, ils nous servent d’outil de vérification pour confirmer (ou infirmer)
I’impression que nous a donnée un candidat lors d’un entretien, ou a la lecture de son
dossier (CV et lettre de motivation), raconte un responsable du recrutement. Jamais
ils ne sont utilisés pour rejeter définitivement une candidature. Au pire les emploie-t-
on pour vérifier un doute. Un recrutement implique beaucoup trop d’enjeux pour
I’entreprise. 1l serait irresponsable de croire qu’il ne dépend de 1’utilisation que d’une
seule méthode. Je dirais simplement que nous les utilisons parce que nous avons
besoin de recouper plusieurs sources d’information."
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4.8 Les grandes familles de tests

Il existe principalement deux types de tests utilis€s par I’entreprise dans le
cadre du recrutement ou de la promotion d’un candidat : les tests d’aptitude et
d’intelligence, et les tests de personnalité.

Pas de panique, cette classification n’implique en aucun cas la question
suivante : le candidat testé est-il intelligent et fait-il preuve de personnalité ? Non.
Les tests sont simplement utilisés comme un outil permettant de déterminer quel type
d’intelligence possede un candidat et de repérer les grands traits de sa personnalité. Il
va sans dire que la recherche de ces compétences s’inscrit toujours dans le cadre du
poste proposé et que les facteurs mesurés ne sont évidemment pas les mémes en
fonction du poste a pourvoir.

Il n’existe, heureusement, pas qu’une seule perception de I’intelligence ou de
la personnalité. Certains possedent une intelligence concrete, d’autres une
intelligence déductive, etc. Les tests dits d’intelligence servent d’ailleurs, le plus
souvent, a mesurer un fonctionnement intellectuel particulier ou la capacité a
employer tel ou tel type de raisonnement.

Sauf pour les tests chargés d’évaluer le niveau culturel, les facteurs estimés
concernent généralement I’ouverture d’esprit, les aptitudes logiques, I’imagination,
les capacités d’analyse et de synthese, le jugement et la rationnalité.

Les tests d’aptitude permettent, quant a eux, de mesurer certaines qualités
telles que la logique, les capacités d’analyse et de synthese, la mémoire, le
raisonnement, ’attention, la rapidité d’exécution, etc. On peut aussi élargir cette
catégorie aux " assessment centers ", qui sont des tests professionnels destinés a
vérifier les capacités d’un candidat en situation de travail.

4.9 Pour ou contre les tests de sélection ?

La réponse a cette question a considérablement vari€ suivant les époques et
selon le type de test incriminé. De trées nombreuses objections se sont effectivement
levées contre la pratique de certains tests, les critiques les plus vives concernant
I’ utilisation des tests psychologiques au sein de I’entreprise, et ce au nom de la liberté
individuelle et du respect de la vie privée.

"Je ne crois pas trop a la fiabilit€é d’un instrument visant a mesurer une chose
aussi vaste, complexe et abstraite que la personnalit¢ de quelqu’un", objecte un
candidat."Les tests ne sont qu’un instrument de mesure parmi d’autres (CV, lettre de
motivation, entretien...), répond un recruteur. En indiquant une direction et une
tendance générale, ils peuvent se révéler €tre un outil précieux pour mieux orienter un
candidat en fonction de ses golts et de ses aptitudes." Le débat concernant les tests de
sélection est donc loin d’étre clos...

D’autres critiques ont porté sur I’analyse de certains tests tels que les tests des
images (le candidat doit inventer une histoire a partir d’'une image qu’on lui présente)
qui, selon leurs détracteurs, dépendent trop de la personnalité de celui qui fait passer
le test.
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Enfin, si le recours au célebre test de Rorschach (le candidat doit interpréter
des taches d’encre), de loin, le plus controversé, est désormais presque exclusivement
réservé au domaine médical, il n’en reste pas moins que les tests de personnalité
restent aujourd’hui toujours en vogue. Ils ont, heureusement, évolué, notamment en
s’informatisant et en ciblant mieux leur contenu.

Les tests dits "psychologiques" ne sont cependant pas les seuls a se trouver
dans la ligne de mire. On a parfois aussi reproché leur partialit€ aux tests d’aptitude et
d’intelligence car ils ne sanctionnaient qu’une forme de fonctionnement intellectuel
bien précis. Cette fois encore, les temps ont heureusement changé et les tests se sont
affinés. Certains d’entre eux sont méme devenus un instrument de mesure tout a fait
appréciable.

Au sein de certains groupes, par exemple, on ne jure que par le PAPI (sorte de
"questionnaire" de personnalité), et ce aussi bien pour le recrutement externe que
pour la promotion interne: "Cet outil permet d’obtenir une orientation quant a la
personnalité des gens au travail, explique-t-on. Possedent-ils un profil de manager?
Des qualités d’expert? Le travail représente-t-il, a leurs yeux, une valeur importante?
Se sentent-ils mieux en équipe? Etc." Certains recruteurs avouent méme 1 utiliser "a
tous les niveaux, de I’employé de base au cadre de haut niveau."

D’autres encore préferent la pratique des "assessment centers" ou tests de
mise en situation: "Que I’on demande a un employé administratif de se préter a une
dictée ou d’appliquer une regle de trois ou que I’on vérifie si un candidat est capable
d’utiliser un bilan ou une étude de cas, je crois que cette mise en situation est mieux
vécue par le concurrent qui comprend pourquoi on lui demande d’accomplir telle ou
telle tache, explique une responsable du recrutement. En se prétant a ces épreuves, il
baigne déja dans I’ambiance de ’entreprise. Et puis cela permet au recruteur de se
faire une idée sur la facon dont il se comportera ensuite concretement."

Démonter le mécanisme

Chacun, au cours de sa vie professionnelle, a eu (et aura encore) a subir des
tests de sélection. Si ces €preuves sont la plupart du temps mal vécues, c’est parce
qu’elles donnent la désagréable impression d’€tre jugé malgré soi. Face a ce genre
d’exercice, le candidat éprouve souvent le sentiment de se soumettre a un examen
inquisiteur sans bien en mesurer les conséquences.

Pour arriver a maitriser et surmonter I’appréhension, bien naturelle, que
suscitent les tests, il est nécessaire d’en connaitre et d’en comprendre les
mécanismes. En sachant pourquoi et comment se déroule tel exercice, on s’y préte
beaucoup plus sereinement.

"Il est tres facile de reconnaitre un candidat novice d’un autre, déja r6dé aux
tests, explique d’ailleurs un responsable du recrutement dans une multinationale. Les
premiers affichent une imperceptible tendance a la panique, comme s’ils se
demandaient a quelle sauce nous allions les manger. Aussi étrange que cela puisse
paraitre, cette forme de sélection n’est, en effet, pas encore totalement entrée dans les
meeurs, d’ou la surprise de certains lorsqu’ils découvrent qu’ils vont devoir s’y préter.
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Souvent, nous nous rendons compte apres coup que les candidats les plus détendus
étaient ceux qui avaient déja été confrontés a ce type d’épreuve."

Pour ne pas étre désarconné, il faut donc connaitre les regles qui régissent
chacun de ces petits exercices. Les comprendre suffit, en effet, bien souvent a effacer
une grande partie de I’appréhension et du stress qu’ils suscitent. "L’expérience a
prouvé que ceux qui abordaient les tests comme une série de jeux de I’esprit plus ou
moins divertissants les réussissaient beaucoup mieux que ceux qui les subissaient
comme un examen ou une sanction", conclut le responsable du recrutement.

"La premiere fois que je me suis retrouvé confronté a un test, je me suis senti
déstabilisé et carrément remis en cause, confie un candidat. En sortant de 1’épreuve,
je me suis dit que si I’entreprise dans laquelle je postulais me soumettait a ce genre
d’exercice, elle n’était sirement pas la seule a le faire. J’ai donc couru acheter
quelques ouvrages sur le sujet en prévision de mes entretiens futurs. En les potassant,
J’ai compris pourquoi j’avais di subir ces tests et en m’entrainant, j’ai relativisé leur
difficulté et je me suis méme finalement surpris a beaucoup m’amuser a les
résoudre."

4.10 A la veille d’une épreuve

A premiére vue, cette bonne résolution peut prendre des airs de mission
impossible. Il existe en effet des milliers de tests, et il serait utopique de prétendre les
connaitre tous.

La meilleure facon de les réussir reste, en fait, de comprendre les mécanismes
qui les régissent. Il ne servirait a rien de plancher des heures et des heures sur des
exercices d’entrainement, sans avoir au préalable démonté quelques-uns des rouages
qui gouvernent leur logique. Sachez, d’autre part, que la familiarisation a ce genre
d’épreuves permet de diminuer I’appréhension qu’elles peuvent susciter. S’il reste
donc possible de se roder a certaines techniques de tests (logique, vocabulaire, etc.), il
est plus délicat de "s’entrainer” aux tests de personnalité. Quelques conseils
s’averent, néanmoins, utiles et judicieux.

Méme s’il peut paraitre évident, le premier d’entre eux est de rester naturel et
spontané. Inutile, en effet, de chercher a devenir un super héros ou un candidat idéal,
et ceci pour une raison bien simple: dans les tests de personnalité, il n’existe pas de
bonne ou de mauvaise réponse. Méme si la connaissance du contenu de certains
d’entre eux permet de les aborder d’une facon plus sereine et plus détendue, le secret
de leur réussite reste la sincérité.

Deuxieme consigne: ne jamais perdre de vue que ces épreuves s’effectuent
dans un cadre professionnel. La plupart du temps, I’examinateur vous demandera de
revenir sur certains points de votre caractere qui auront €t€é mis en évidence. Inutile
donc de s’apesantir sur d’interminables considérations d’ordre privé. Le but est de
savoir analyser ses points forts et ses points faibles en restant dans un objectif
professionnel. Comme lors d’un entretien d’embauche, il devient alors intéressant
d’étayer ses propos par des exemples concrets puisés dans sa propre expérience.

Enfin, qu’il s’agisse de passer un examen ou un test, sachez que la réussite
dépend, comme souvent, du respect de quelques régles simples. A la veille d’une
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épreuve quelle qu’elle soit, il est, en effet, impératif que vous soyez au meilleur de
votre forme. Ne négligez donc aucun détail.

Les quelques jours précédant le test, essayez de vous relaxer au maximum, en
pratiquant par exemple une activité sportive "douce" telle que la marche, la natation
ou le jogging (il ne s’agit, évidemment, pas ici, de subir un entrainement d’athlete).

Dormez huit heures par nuit (inutile de dire qu’une nuit blanche a la veille de
I’épreuve a de grandes chances de vous étre fatale...). Evitez également les
tranquillisants qui risquent de vous abrutir et fuyez les produits "dopants" a base de
caféine, etc. qui peuvent vous surexciter, ce qui serait tout aussi néfaste.

Le matin du jour J, il est important de prendre un bon petit-déjeuner, méme si
cela ne rentre pas dans vos habitudes. Ce conseil peut a priori vous paraitre superflu
mais ne négligez pas ce détail : cette précaution vous permettra, en effet, d’éviter de
facheuses baisses de concentration en échappant au fameux coup de barre de 11
heures. Si I’épreuve a lieu ’apres-midi, veillez a ne pas prendre un déjeuner trop
copieux, sous peine de voir faiblir votre concentration, mais évitez aussi de réduire
votre repas a simple en-cas si vous ne voulez pas succomber au petit coup de pompe
du milieu d’apres-midi.

Sachez aussi vous préparer sur le plan émotionnel. Les conditions d’émotivité
du candidat, I’intérét qu’il porte au test qu’il est en train de passer, 1’état physique et
moral dans lequel il se trouve, peuvent, parfois, jouer un role décisif sur les résultats.
Les psychologues qui font passer les tests ont heureusement conscience de ces
facteurs.

Malgré tout, il vous faut aborder I’épreuve des tests avec un moral d’acier.
Oubliez, par exemple, vos éventuels préjugés sur les tests ou les psychologues pour
vous concentrer uniquement sur I’exercice a résoudre.

Comme nous 1’avons vu précédemment, les tests peuvent vous apporter
beaucoup plus que ce que vous ne le croyez (notamment en ce qui concerne la
connaissance de vous-mé€me) et les examinateurs chargés des épreuves ont pour
objectif de vous les faire passer dans les meilleures conditions possibles.

Veillez aussi a ne pas vous rajouter de stress inutile. Par exemple, partez a
I’avance. Ayez soin de prévoir plusieurs stylos. Concentrez-vous, ne vous laissez pas
distraire et donnez le meilleur de vous-méme: vous aurez ainsi mis tous les atouts
dans votre poche pour réussir.

Sachez enfin que la lecture réguliere et assidue de la presse (générale et
spécialisée dans votre secteur d’activités) vous évitera de sécher sur d’éventuelles
épreuves de culture générale. Vous pouvez tout aussi bien en profiter pour réviser
certaines bases de calcul mental, de grammaire ou d’orthographe qui s’avereront d’un
grand secours dans la résolution de certains exercices.
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Ilpuiio:xxenue A

Cnpagounoe

Quelques formules de politesse

Tabnuia A. 1

Destinataire

Formules d’appel

Formules finales

Je vous prie de croire, Madame/

Préfet Monsieur le Préfet Monsieur le Préfet, en 1'assurance de
Madame le Préfet mes respectueuses salutations.
Je vous prie d'agréer,
Professeur Monsieur le professeur | Madame/Monsieur, 1'expression de

d’université

Madame le professeur

mes salutations distinguées.

Recteur
d'université

Monsieur le Recteur
Madame le Recteur

Je vous prie de croire,
Monsieur/Madame le Recteur, en
I'assurance de mes respectueuses
salutations.

Directeur d'une
école

Monsieur le directeur
Madame la directrice

Je vous prie d'agréer, Madame/
Monsieur, l'expression de mes
cordiales salutations.

Principal de
college

Monsieur le Principal
Madame la Principale

Je vous prie de croire, Madame la
Principale/ Monsieur le principal, a
mes respectueuses salutations.

Professeur des
écoles

Madame, Monsieur

Veuillez agréer Madame/Monsieur,
I'expression de mes cordiales
salutations.

Je vous prie d'agréer, docteur,

Docteur Docteur I'expression de mes salutations
distinguées.
Je vous prie d'agréer, cher /chere
Avocat Maitre maitre, I'expression de mes
respectueuses et sinceres salutations.
Je vous prie d'agréer
Juge Monsieur le juge madame/monsieur le juge, l'expression
Madame le juge de mes respectueuses et sinceres
salutations.
Monsieur X Je vous prie d'agréer,
PDG Madame X Monsieur/Madame, 1'expression de

mes respectueuses salutations.
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