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« Cela n’a pas de sens d’engager du personnel compétent et leur dire
quoi faire. On engage du personnel compétent pour nous dire quoi
faire »

Steve Job
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OBJECTIFS DU MODULE

Au terme de ce module, I'apprenant.e doit étre capable de :

Identifier pertinemment les enjeux et dynamiques d’évolution du
marché de I'emploi en Céte d’Ivoire et I'Afrique

Expliquer correctement sa filiére de formation et différencier
clairement les débouchés professionnels

Définir de fagon exhaustive, une lettre de motivation (LM), un
curriculum vitae (CV) et un entretien de recrutement

Décrire correctement les criteres de fonds et de forme d’une LM,
d’un CV et d’un entretien de recrutement

Concevoir et évaluer efficacement un plan de recherche d’emploi
Ecrire convenablement une LM et un CV en situation de recherche
de stage et d’emploi

Argumenter avec aisance au cours d’un entretien de recrutement
Comprendre ce qu’est une entreprise et apprendre a s’adapter a
son organisation, son fonctionnement et ses exigences.
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INTRODUCTION

En Céte d'lvoire, une personne sur deux a moins de 20 ans (INS 2014). L'employabilité
des jeunes dans la vie active constitue depuis un certain nombre d'années un probleme
de société récurrent, souvent vécue difficilement par les jeunes et leurs familles.

Traiter de I'employabilité des jeunes nécessite une approche intégrée. Celle-ci part de
lidentification des différents freins et obstacles a leur accession a I'emploi jusqu’a leur
préparation et a I'effectivité de leur insertion durable dans le tissu économique et sociale.
Cest a ce défi que la direction de 'ARSTM entend relever a travers ce module de
formation désormais dispensé dans les universités et grandes écoles du monde entier de
maniere simultanée avec les enseignements sur I'entrepreneuriat et 'auto-emploi.

La recherche d’emploi est un job en elle-méme, les modules que nous vous proposons,
I'accompagnement que nous mettons en place ont pour but de vous donner les
compétences de ce nouveau métier.

Ce cours vise a rendre 'étudiant capable de maitriser/comprendre/savoir/connaitre les
techniques de recherche de stage et d’'emploi.
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Que recherchent les entreprises ?

Pour une entreprise, trouver la personne qui convient ne signifie pas
simplement recruter quelgu’'un sur un simple intitulé : « secrétaire », «
conducteur de travaux », « vendeur », « ingénieur »...

Un employeur recherche avant tout des compétences, des
savoir-faire, une personnalité qui saura s’adapter a
certaines conditions et a un certain cadre de travail.

6
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PREMIERE PARTIE :

LE MARCHE DE L’EMPLOI A LA LOUPE
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LES TROIS COMPOSANTES DU MARCHE DE L’EMPLOI

COMMENT SE STRUCTURE LE MARCHE DE L’EMPLOI ?

Marché ouvert et
marché caché

Aprés vous étre interrogé sur I'adéquation entre votre profil et les attentes de vos
futurs employeurs, vous vous étes positionné sur un projet professionnel cohérent,
adapté aux réalités et argumenté en fonction des attentes des recruteurs (Mon projet
professionnel). Vous pouvez maintenant commencer a rechercher un emploi en vous
confrontant au marché du travail.Classiquement, le marché du travail est divisé en deux
parties : le marché ouvert et le marché caché. Ce découpage implique plusieurs types
d’approches différentes mais complémentaires.

Le marché ouvert

Comme son nom lindique, le marché ouvert est directement visible via, par exemple, les
offres d’emploi. En répondant a ces offres, vous identifiez un besoin clairement défini par
I'entreprise. C'est I'approche la plus fréquemment utilisée par les candidats mais ce n’est pas
nécessairement la plus efficace. En effet, méme si c'est la méthode la plus simple
d’utilisation, c’est également la plus concurrentielle.

Savez-vous qu’une offre d’emploi peut recevoir jusqu’a 300 candidatures ?

Le marché caché

Le marché caché, quant a lui, n'est pas directement visible, I'entreprise a peut-étre des
besoins mais a choisi, pour diverses raisons (co(t, visibilité, etc.), de ne pas les
communiquer. C’est donc a vous de contacter les structures qui vous intéressent et de leur
proposer vos compétences selon votre plan d’action : secteur géographique, compétences,
etc. La concurrence est plus faible puisque vous ciblez la plus grosse partie du marché. De
plus 'employeur peut étre plus disponible @ I'étude de votre candidature car vous vous
présentez comme une personne active.

Le marché caché peut représenter jusqu’a 80% du marché total, c’est la partie cachée de
liceberg. En tant que jeune dipldmé, vous ne devez en aucun cas la négliger ! Restez en
veille sur votre environnement professionnel, présentez-vous lors des forums ou des salons,
envoyez des candidatures spontanées, rencontrez des professionnels, utilisez le réseau que
vous possédez déja et alimentez-le en échangeant et en communiquant sur vos démarches
et votre profil, inscrivez-vous sur les réseaux professionnels sur Internet (Internet et la
recherche d'emploi : Je booste mes réseaux), ce sont les meilleurs moyens d’accéder au
marché caché. Il arrive méme que les entreprises n’aient pas pleinement conscience de tous
leurs besoins, nous appelons cela le marché latent. Dans ce cas vous pouvez, dans vos
candidatures, étre force de propositions afin de susciter la curiosité de vos interlocuteurs et

pourquoi pas faire émerger un/des besoin(s).
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https://sites-formations.univ-rennes2.fr/suio-ip-trek/node/2.html
https://sites-formations.univ-rennes2.fr/suio-ip-trek/node/2.html
https://sites-formations.univ-rennes2.fr/suio-ip-trek/internet-et-la-recherche-d-emploi-je-booste-mes-reseaux.html
https://sites-formations.univ-rennes2.fr/suio-ip-trek/internet-et-la-recherche-d-emploi-je-booste-mes-reseaux.html
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Rechercher un emploi ou un stage c’est s’inscrire dans la
bonne gamme

v Gagner et inspirer confiance

v Améliorer ses écrits (CV et lettre de motivation).
4 M obiliser I'essentiels des atouts.

v M odifier et adapter sa communication.

v' Emmnvisager et entrevoir sa carriére professionnelle.
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DEUXIEME PARTIE :
LE CURRICULUM VITAE (CV)
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INTRODUCTION PARTIELLE

Complémentaire du CV, la lettre de motivation permet d’expliquer a un
recruteur les raisons qui vous poussent a candidater, avec l'objectif de
décrocher un entretien d'embauche. Les recruteurs consacrent en moyenne
30 secondes a la lecture d’'une lettre de motivation, il est donc essentiel de
leur « faciliter » le travail et de trouver la meilleure maniére de retenir leur
attention, en faisant passer des messages clés.

En effet, la lettre de motivation, comme son nom l'indique fort judicieusement,
est une lettre qui doit montrer votre motivation sur la mission a laquelle vous
postulez, et dont I'objectif premier est, pour vous, de décrocher un entretien, il
s'agit donc de donner envie a votre recruteur de vous rencontrer. La lettre ne
doit en aucun cas répéter ce que dit le CV, au contraire, elle doit apporter des
éléments nouveaux. La lettre doit s'adresser a UNE entreprise, pour un poste.
Ainsi, il faut adapter chacune de vos lettres au poste auquel vous postulez, et
a l'entreprise a laquelle vous postulez. En conséquence... vous ne pouvez
jamais postuler deux fois avec la méme letire de motivation. Une lettre de
motivation « parfaite » doit faire entendre que vous correspondez le plus
possible a la description du profil de ce poste, et qu'il est nécessaire pour le
recruteur de vous rencontrer, faute de quoi il passerait a cété de I'apprenti de
sa vie. Il n’existe pas une seule méthode pour écrire une lettre de motivation,
qui est avant tout un document personnel, mais celle que nous vous
proposons est celle enseignée dans la plupart des grandes écoles, et qui est
des plus efficaces.
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A- UN CV : DANS QUEL BUT, POUR QUELLE CIBLE ?

L’objectif premier du CV est un passeport (de compétences) pour I'entretien. En d’'autres
termes, il s'agit de mettre en valeur son profil sans pour autant raconter sa vie : trop
d’information tue l'information (pour un emploi de junior, 1 CV = 1 page) et il faut savoir
susciter I'envie sans trop se dévoiler.

En effet, le recruteur le lira d'abord en diagonale, en 30 secondes ou moins, pour veérifier
que tout y est, c'est-a dire que votre profil correspond aux exigences minimales requises
par le poste en termes d'age, de formation, d'expérience (essentiellement la derniere),
de type de sociétés, et de secteur d'activités. Il est donc préférable de rédiger un CV
d'une page (méme pour les profils expérimentés, le recruteur ne se donne pas souvent la
peine d'ouvrir la deuxieme page de la PJ) pour décrocher un entretien et un second de 2
pages plus étaye pour le présenter lors de I'entretien.
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B- LES DIFFERENTES MANIERES DE REDIGER UN CV
LE CV DEBUTANT

Vous inscrirez en premier lieu le titre du Cv avec le poste souhaité, vous détaillerez vos formations
Méthode puis vos quelques expériences professionnelles. En fin de Cv, vous pouvez ajouter les langues
parlées, les compétences en informatique puis vos centres d'intérét.

Le Cv Débutant est congu spécialement pour mettre en valeur le parcours des candidats débutants.
Objectif Le Cv débutant est idéal pour mettre en avant votre formation, vos stages, mais aussi vos domaines
de compétences.

Pour les personnes ayant moins de 12 mois d’expérience ou pour celles et ceux qui postulent pour un

Pour qui ? . .
premier emploi.

Tél.: [ ——

« QBJECTIF PROFESSIONNEL »
|
- |

FORMATION
1558=-2005 I —

19857357 I——

PRINCIPALES COMPETENCES PROFESSIONMNELLES
I

EXPERIENCE EN ENTREPRISE

SPORTS PRATIQUES ET CENTRES D'INTERET
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LE CV CHRONOLOGIQUE

Méthode

Vous citerez les entreprises dans laquelles vous avez travaillé de la plus ancienne a
la plus récente.

Objectif

Cette méthode permet de mettre en avant I'évolution de votre carriére ou de votre
poste.

Faiblesse

D’'une maniere générale on retient toujours ce qu'on lit en premier. Or dans cette
méthode I'emploi le plus qualifié est généralement celui inscrit en dernier dans le Cv.
Cette méthode est assez vieillotte et démodée. Attention, le Cv chronologique met en
lumiére les trous ! En effet, sa structure n'est pas la plus adéquate pour ceux qui ont
eu des expériences professionnelles disparates ou discontinues. Ainsi, mieux vaut
éviter ce type de Cv si vous avez changé plusieurs fois de métier pendant votre
carriére.

Pour qui ?

Cette méthode est souvent utilisée pour les juniors qui ont peu d’expérience.

I ¢ TITRE » (—

EXPERIENCE PROFESSONMELLE
189688-90 Sockts M—

1557-54 Sockrs I—

1985.97 Socists N—

1888-05 Socsitd D ——
.|

FORMATION

CENTRES D'INTERET
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LE CV FONCTIONNEL OU THEMATIQUE

Méthode

Vous présenterez vos expériences et vos réalisations sous des dénominateurs communs
qu’on appelle des domaines « fonctionnels ». Ceux-ci doivent étre en relation directe avec les
exigences posées pour I'emploi visé. Vous inscrirez alors vos compétences par rapport aux
compétences demandées pour exercer I'emploi choisi.

Objectif

Permettre au recruteur de se focaliser sur les domaines d’expériences plutdt que sur la
succession des différents emplois occupés. Les réalisations et les parcours professionnels
sont classés par domaine d’expérience ou par secteur d’activité, indépendamment de I'ordre
chronologique. Cela permet de mettre les forces en valeur et ne favorise pas I'aspect
historique de la carriére. Plus difficile a rédiger, c’'est cependant un trés bon outil pour ceux qui
ont été absents du marché du travail ou qui ne possédent pas beaucoup d’expérience.

Faiblesse

Ce type de Cv peut sembler un peu confus et le recruteur devra lui-méme faire I'effort de
chercher ou, quand et comment vous avez travaillé auparavant.

Pour qui ?

Ce type de Cv est conseillé aux personnes qui sont restées chez le méme employeur pendant
de longues années, aux candidats revenant sur le marché du travail aprés une longue
absence, ainsi qu'aux professionnels seniors ou en fin de carriere qui ont acquis une grande
expérience. Ce modele est aussi adapté pour les personnes qui ont exercé la méme fonction
dans différentes entreprises, par exemple les hdtesses d’accueil en entreprise.

A noter

Le Cv fonctionnel a comme principal avantage de souligner en particulier les aptitudes et les
qualifications d'un individu.
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LE CV ANTI CHRONOLOGIQUE

Méthode

vous inscrirez vos expériences professionnelles des plus récentes aux plus anciennes.
Ce type de Cv est congu pour valoriser la progression professionnelle des candidats trés
expérimentés. Cette méthode retracera votre parcours en mettant I'accent sur votre
évolution. C'est également un moyen de mettre en avant vos compétences acquises le
plus récemment, qui sont la plupart du temps vos expériences les plus significatives.

Objectif

Montrer sa capacité a évoluer toujours davantage. Vous démontrerez votre expérience
de fagon claire et précise. C'est la méthode a « la mode » la plus appréciée des
recruteurs. Cette méthode renforce la cohérence de votre démarche et votre esprit de
continuité.

Faiblesse

Si vous ne personnalisez pas vos missions, les répétitions des responsabilités dans les
postes occupés peuvent rapidement étre remarquées. Cette méthode ne permet pas de
mettre en avant vos compétences car elles sont « noyées » dans vos expériences
professionnelles. Un entéte détaillant vos domaines de compétences peut s'avérer
judicieux dans ces cas-la. Enfin, le Cv anti-chronologique met en lumiére les différents
postes que vous avez occupés et donne la sensation d'une incohérence dans votre
chemin de vie. Les périodes dites de " trou " seront plus visibles dans ce type de Cv.

Pour qui ?

Cette méthode convient a tous types de postes et pour tous types de qualifications.

A noter

Selon Vanessa Remiatte, gérante associée du cabinet de recrutement Vanéfi conseil, le
Cv anti-chronologique est a son sens « le meilleur CV car il nous donne une
photographie précise du parcours du candidat ».

Ardnom NOM

Adresse

-

Tél

SEgN

E - ¥ —
DERMNIER EMPLO

1994-05 Soclété

ALTRES EXPERIENCES PROFESSIONNMNELLES
e 54 Soc/até

198592 Socideé
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LE CV MIXTE

Le Cv mixte combine les éléments du Cv chronologique et celui du Cv fonctionnel.

Vous devez organiser vos réalisations et vos compétences a l'aide d'intertitres en vous
assurant d'y insérer le plus de mots clés possibles. Cette méthode permet de mettre en

Méthode | ;. , . o " A
évidence les compétences requises pour le poste et ainsi de faciliter la tache des
recruteurs pour vous repérer parmi la foule de candidats.

Le Cv mixte consiste a mettre en évidence quelques-unes de vos compétences clés en
début de Cv, par exemple sous forme de puces, avant de décrire vos différentes

Objectif expériences professionnelles par ordre chronologique. Vous mettrez ainsi en lumiere une

certaine polyvalence. Cette approche allie la disposition chronologique conventionnelle a
une présentation également fonctionnelle de vos compétences et réalisations dans des
domaines qui, selon vous, sont les plus précieux pour les employeurs.

Le Cv est souvent plus long, il faut donc avoir un bon esprit de synthése pour ne pas
Faiblesse | écrire plus de deux pages. Ce type de méthode peut vous amener a réaliser un Cv et une
lettre de motivation qui se ressemblent.

Pour qui | Ce type de Cv est souvent utilisé par les candidats souhaitant mettre en évidence leurs
? domaines de compétences.

Prénam Mo I
dcrerse
I
rel ;-

D TITRE »
-

FORMATION I—
|

EXPERIEMNCE

P ey gy = I —
|
Arriratio. I
|
Mon tage de profet: I
|

PRIMCIPALES RECEREMNCES DROFERSIONNEL LY

189593-8¢ ¢ Fonction » che; —
188585 y Fanchinon » 4 la Socksts I———
1997-05 ¢ Fonction » & [3 Societs I

LONSIRSE
[
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C- QUELQUES EXIGENCES DU CV

Le cv doit etre :

e T psowase I comvamauan m
ol LS BT B

MODESTE COMPLET PERCUTANT VALORISANT
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Les Types de CV

Cv Débutant

L'ETAT CIVIL

OBJECTIFS PROFESSIONMELS

FORMNMATIOMN

EXPERIENCES PROFESSIOMMELLES

COMPETEMCES

ACTIVITE EXTRA-PROFESSIOMNNELLE

I Cwv Anti chronologique I

I Cwv Mixte I
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I Cwv Thématique I

I Cv Chronologique I
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Une description de profil résumant ton objectif professionnel

Une photo de bonne qualité avec un fond contrastant

Un titre de CV indiquant le poste recherché

Une mise en page claire et aérée

Tes informations de contact

Quelques touches de couleurs

Des informations complémentaires (langues étrangéres, réseaux sociaux, certifications, centres
d’intérét)
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https://cvcrea.fr/description-dans-cv/
https://cvcrea.fr/titre-pour-cv/
https://cvcrea.fr/couleur-pour-un-cv/
https://cvcrea.fr/langues-cv/
https://cvcrea.fr/centres-d-interet-cv/
https://cvcrea.fr/centres-d-interet-cv/

D- LES 6 ERREURS FATALES

UNE MISE EN PAGE BACLEE LES FAUTES D'ORTHOGRAPHE

DIVULGER DES INFOS CONFIDENTIELLES
COPIER-COLLER ETRE NEGATIF

ECRIRE DES COMPETENCES EVIDENTES
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E- LES DIX COMMANDEMENTS DU CV

Carte de visite indispensable lors d'une recherche d'emploi, un CV dont le contenu est
bien organisé et personnalisé augmente a coup sir les chances d’accéder a 'entretien
de recrutement. Mais comment rédiger un « bon » CV ? Faut-il remplir toutes les
sections ? Et quels sont les éléments particuliers qui peuvent faire la différence aux yeux
d'un recruteur ? Voici un rapide coaching pour vous aider dans la rédaction de votre
CV. EN voici les dix (10) commandements :

1. Soyez concis

2. Faites simple

3. Choisissez un titre clair

4. Eludez les informations (trop) personnelles

5. Evitez de rédiger a la premiére personne

6. Enumérez vos expériences dans 'ordre anti-chronologique

7. Soyez honnéte

8. Ne négligez pas la mise en avant de compétences spécifiques et la section «
centres d'intérét »

9. N'indiquez pas de références

10. Faites-vous relire

5 CONSEILS POUR OPTIMISER
LE CONTENU DE SON CV

L’EXPERTISE LE LANGAGE
Adopter un langage
précis et adapté.
Attention au jargon.

Faire ressortir
son expertise
sectorielle / métier.

LA FORMATION
Mettre en avant
les formations
suivies pendant

= LES REALISATIONS
sa carriére.

Donner du relief a
ses missions grace a
des chiffres, des résultats,
des exemples concrets.

LES SOFT SKILLS
Faire apparaitre ses
qualités relationnelles
pour se démarquer.

Michael Page
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F- BONNES PRATIQUES EN REDACTION DE CV

= Naffirmez que ce que vous étes en mesure de défendre en entrevue.

= Rédigez votre C.V. en fonction de votre objectif professionnel et de 'emploi.

= Déplacez, enlevez ou ajoutez les rubriques selon I'emploi.

= Respectez 'ordre de pertinence des fonctions.

= Faites-en sorte que votre C.V. soit sur deux pages, bien que, trois pages bien
aérées valent mieux que deux pages trop chargées.

= Appliquez-vous a produire un C.V. qui soit clair, aéré, ciblé et personnalisé.

= Rédiger des phrases courtes.

= Démontrez votre originalité si 'emploi I'exige sinon restez conventionnel.

= Utilisez les caractéres gras, les encadrés, les tirets, les soulignés, sans en
abusez.

= Rédigez dans un style descriptif avec des verbes ou des noms d’action.

= Soyez constant dans la disposition du contenu.

= Enumérez vos emplois par ordre chronologique décroissant.

= Utilisez du papier de qualité, de couleur discréte, format lettre (recto seulement).

= Réinscrivez votre nom et vos coordonnées sur la 2e page.

= Envoyer votre C.V. par courriel uniquement en format « pdf », c’est la meilleure
fagon d'étre certain que la mise en page demeure intacte.

G- PIEGES A EVITER DANS LA REDACTION DE SON CV

= |es fautes d’orthographe. Quelques fautes et votre candidature peut étre rejetée.
= |’envoi d'un C.V. sans lettre de présentation.

= Les documents pliés, photocopiés, trop pales.

= Les abréviations parce ce quelles ne sont pas évidentes pour tout le monde.

= |es répétitions, les redondances.

» |es gadgets de présentation tels que reliure, duo tang ou autres.

= Les phrases « stéréotypées », les clichés.

= Les phrases qui commencent par « Je ».
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H- QUELQUES DISPOSITIONS DU CV

Schémas 1

1) Etat civil Photo
et coordonnées

2) Titre du CV

3) Les expériences

4) Les diplémes

5) Les informations complémentaires

6) Les centres d'intérét
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Schémas 2

m lien-vers-votre profil

Nom Prénom
Ville 00 000 - téléphone - adresse@email.com

Titre du poste

EXPERIENCES

Fonction - Entreprise - Lieu - Dates
DESCRIPTION

COMPETENCES

(DURES) (DOUCES)

FORMATIONS LOISIRS

Ex : sport a haut niveau
{(nom du sport + mention du
niveau - club)

Nom du dipldme - Ecole -
Lieu - Année d'obtention
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Schémas 3

m lien-vers-votre profil

Nom Prénom
Ville 00 000 - téléphone - adresse@email.com

Titre du poste

EXPERIENCES

Fonction - Entreprise - Lieu - Dates
DESCRIPTION
(COMPETENCES DURES) (COMPETENCES DOUCES)

FORMATIONS

Nom du dipléme - Ecole - Lieu - Année d'obtention

LOISIRS

Ex : sport 4 haut niveau (nom du sport +
mention du niveau - club)
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Schémas 4

LA STRUCTURE IDEALE
D’UN CV

..
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Schémas 5

W haa el I

Etat civil

Objectif

B0 v

“~-~~

M‘.‘:‘:“"“'

S e

N e,

SRS LI
L L —

i SiEnteiitas pyn sesese

W A T

Expérience
professionnelle

Competences

langues

Centres
d'interet

Formations
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Lettre de
motivation

Comment faire une lettre de motivation

TROISIEME PARTIE :

LA LETTRE DE MOTIVATION
(LM)
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A- LES TROIX (3) GRANDES PARTIES DE LA STRUCTURE D’UNE LETTRE DE
MOTIVATION

Pour argumenter, rien de tel qu’une structure en trois parties : vous, moi et nous. « Vous » c’est
le recruteur, I'entreprise a qui vous vous adressez, « moi » c'est vous, le candidat et « nous » le
futur couple candidat-entreprise.

AXE 1 : STRUCTURE LE CONTENU EN TROIS (3) GRANDES PARTIES

Pour argumenter, rien de tel qu'une structure en trois parties : vous, moi et nous. « Vous » c’est
le recruteur, I'entreprise a qui vous vous adressez, « moi » c'est vous, le candidat et « nous » le
futur couple candidat-entreprise.

Montrez Avant de vous lancer dans la rédaction, prenez le temps de faire
votre quelques recherches sur I'entreprise, en visitant son site Internet, par
! exemple. Vous pourrez ensuite produire un petit réesumé qui parle de
1 | connaissance ol N L
de son actualité, son organisation, ses valeurs, sa stratégie... Vous
, . montrez ainsi que vous connaissez l'entreprise et que vous avez
I'entreprise . .
compris le besoin du recruteur.
Dans cette partie, vous expliquez en quoi votre profil correspond aux
attentes du recruteur, avec des exemples et des références a votre
parcours. Mettez en valeur vos expériences professionnelles les plus
pertinentes par rapport au poste visé. N'hésitez pas a utiliser des
verbes daction : Jai participé, jai réalisé, jai geére...
Parlez de Valorisez vos compétences par rapport au poste a pourvoir, en
2 VOUuS illustrant chaque affirmation. Si vous pensez qu'une compétence
spécifique fait de vous le meilleur candidat, expliquez pourquoi en
donnant un exemple de situation ou cette compétence a été utile.
Inutile de détailler votre parcours complet ou de paraphraser votre
CV puisque celui-ci compléte votre candidature. La letire de
motivation doit faire le lien entre votre CV et les attentes du
recruteur.
Démontrez Le troisieme paragraphe vous permet d’expliquer ce que vous
L e pourriez apporter a I'entreprise et en quoi votre recrutement serait
les bénéfices ol , o
3 ) une opportunité pour elle. Cest le moment d’exprimer vos
d’une future o . . :
. motivations, vos ambitions et de créer des connexions entre
collaboration | : ,
I'entreprise et votre profil.
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AXE 2: REPRENEZ LES ELEMENTS MENTIONNES DANS L’ANNONCE

Il est essentiel de personnaliser votre lettre de motivation. Pour cela, prenez le temps d’analyser
l'offre d’emploi, afin de pouvoir y répondre point par point dans votre lettre. N'hésitez pas a
inclure tous les renseignements demandés dans I'annonce.

Créez votre lettre a partir d'une page blanche: retravailler une
ancienne lettre, c’est prendre le risque de laisser des informations qui
ne sont pas pertinentes vis-a-vis de l'offre. Le contenu doit étre
différent pour chaque candidature : ton, vocabulaire et arguments
doivent s'adapter a 'annonce a laquelle vous postulez. Vous pouvez
vous inspirez de vos précédentes lettres, mais obligez-vous a
personnaliser chaque lettre en fonction de l'interlocuteur et du poste
Visé.

Répondez en utilisant le méme ton, vocabulaire et style que ceux
employés dans I'annonce, afin de montrer votre adéquation avec
I'entreprise. Si vous sentez que cette derniére a une certaine
ouverture d’esprit vis-a-vis de la créativité, vous pouvez faire preuve
d'originalité  dans le style ou dans la  forme.
De maniere générale, rédigez votre lettre dans un langage
professionnel et respectueux. N'utilisez pas un vocabulaire trop
familier, mais ne tombez pas non plus dans un style trop ampoulé.
Adoptez un ton neutre, clair et direct.

Inutile de faire I'inventaire de 'ensemble de vos compétences. Que
vous parliez de vos softs skills ou de vos compétences techniques,
mentionnez uniquement celles qui sont demandées pour le poste,
cela vous évitera de vous éparpillez. De méme, ne cherchez pas a
vous survendre ou a « gonfler » vos compétences, tout sera verifié
lors de I'entretien. Faites-vous connaitre tel que vous étes auprés du
recruteur, c'est ce qui l'intéresse.

Une lettre
4. | pour chaque
candidature

Adaptez le
ton et le style

Compétences
et qualités
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AXE 3 : DONNEZ ENVIE D’ETRE LU

Quelques principes de base permettent de faciliter la lecture et de retenir I'attention du
recruteur.

Soyez direct
et concis

Employez des phrases courtes qui facilitent [lintégration des
informations par le lecteur. Evitez les répétitions et diversifiez votre
vocabulaire en utilisant des synonymes. Les recruteurs lisent trop de
lettres de candidats « compétents », « dynamiques », « ouverts » ou «
sérieux ».
Bannissez I'emploi du conditionnel ! Ce temps indique un souhait, une
hypothése et renvoie indirectement l'image de quelqu'un peu slr de
lui. Optez plutdt pour le présent et le futur, qui vont donner un ton
dynamique a votre lettre : « je souhaite rejoindre votre entreprise »
plutbt que « je souhaiterais rejoindre votre entreprise ».

Soignez la
mise en page

Privilégiez une mise en page aérée, qui incite a la lecture, avec des
paragraphes facilement identifiables et & peu prés de la méme
longueur. Votre lettre doit tenir sur une seule page.
Reprenez la structure classique de la lettre de motivation pour que le
recruteur retrouve facilement toutes les informations utiles : votre
identité et vos coordonnées a gauche, celles de votre interlocuteur a
droite, puis I'objet de votre lettre, reprenant le titre du poste et la
référence de I'annonce. Utilisez une seule police de caractére, ni trop
petite, ni trop grosse et facile a lire, comme Times New Roman ou
Arial 12 points, par exemple.

Phrase
d’accroche et
formule de
politesse

Outre les trois principales parties, commencez avec une formule
d’'appel (« Madame, Monsieur ») et utilisez une phrase d’'accroche
pour I'entrée en matiére, celle-ci peut reprendre en partie le contenu
de l'annonce. Soyez percutant afin de capter I'attention de votre
interlocuteur : « J'ai découvert votre offre avec intérét grace a... » ou «
Jadmire votre société pour sa capacité a... », par exemple.
Avant de prendre congé, incitez le recruteur a vous recevoir en
entretien, en indiquant que vous étes a sa disposition pour toutes
informations complémentaires.
Concluez par une formule de politesse : « Veuillez agréer, Madame,
Monsieur... ».

10.

Vérifiez
I'orthographe
etla
grammaire

Les correcteurs automatiques sur ordinateur ne sont pas suffisants.
Relisez-vous attentivement plusieurs fois et faites relire votre lettre par
une autre personne pour chasser les fautes d'orthographe, de
grammaire et de frappe. Une candidature dont la lettre contient des
fautes est rapidement éliminée, méme si elle correspond au poste a
pourvoir.
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https://www.pole-emploi.fr/candidat/vos-recherches/preparer-votre-candidature/entretien-de-recrutement--rendez.html

B- COMMENT STRUCTURER UNE LETTRE DE MOTIVATION ?

Exemple de letire de motivation

—_—

PRENOM & NOM OU CANDIOAT
ADRESSE POSTALL

N' D€ TELEPHONE

ADRESSE EMAN]

PIOM OE L'ETABLISSENENT

NOM DU RECRUTEUR
ADRESSE POSTALE]

MELL % [OATE]

Objet  Candadative aw poate d Maesse de Caine
Madame Monsew

Jo = pormnts So vOuS COracier Car J0 Tum 1s rliressde Do Fofhe Que vous avel pudle
conemant le poste INOesse de (NS0,

Dyramique of poncioele, [ame i Yausl J6qupe of 1an me monimr of5Cace of motvde Je
S prd0e & MIRlgrer GaNS uhe GQUDe of A Daviier SVC $neige POUr U Service de
QAR B0k Ces Cherts

J S0 vhe Bapérentt Gans I verdd A mon Al Cest pourguer, | do 2onmes
COMBSSANTeS S TOIpANSIton of f¢ AClonnement Fun Magasn. Je Sus serviadie et
BT b CORSACE DTN | J0 188 GONC POUVOT AAaseY UN Taval e Quatid QU sevd DEndAgue
pout Nmage de vOue siuciue of pour 30n Sdveppement

Dons lasente dwne népOnse 40 VOO SOV 0 VOUS Nemarce pour Inderdt que vous
BCordeces & ma cand dature

20 vous pre. Macame, Monsewr. 90 Sn voulow agoier Feapresson o8 mes srcines -
ons

Prénom ot Nom
r

» |o

[CVCReA

Coordonnées du candidat
Coordonnées du destinataire
Lieu et date

Objet de la lettre de motivation
Contenu de la lettre de motivation
Formule de politesse

Prénom et nom

Signature (facultative)

O NSO LN~



C- QUELQUES LETTRES DE MOTIVATION

Schémas 1

Lettre de motivation Simple

[PRENOM & NOM DU CANDIDAT
ADRESSE POSTALE

N° DE TELEPHONE

ADRESSE EMAIL]

[NOM DE L'ETABLISSEMENT
NOM DU RECRUTEUR
ADRESSE POSTALE]

[LIEU)], le [DATE]

Objet : Candidature [PRECISER POSTE SOUHAITE]

Madame, Monsieur,

Je me permets de vous faire parvenir ma candidature pour le poste de [PRECISER)].
Travaillant actuellement en tant que [PRECISER), je souhaite aujourd'hui donner un
nouvel élan a ma carriére en intégrant votre entreprise.

Spécialisé dans le domaine de [PRECISER), je suis particulierement intéressé par
[PRECISER]. Dynamique et passionné, je suis motivé par les nouveaux défis et
m'adapte rapidement aux situations méme les plus délicates. J'ai par exemple pris
en charge la gestion de [PRECISER] de maniére proactive lors de [PRECISER
CONTEXTE].

Pour ces raisons, je pense étre un bon candidat afin d'accompagner le
développement du département [PRECISER] au sein de [PRECISER NOM DE
L'ENTREPRISE]. Je serais ravi de discuter plus amplement de mes compétences et
des besoins du poste lors d'un entretien.

Dans I'attente de votre réponse, je vous prie d'agréer Madame, Monsieur, mes
sincéres salutations.

Prénom et NOM

|CVCREA

cverea.fr
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Schémas 2

Lettre de motivation Stage

[PRENOM & NOM DU CANDIDAT
ADRESSE POSTALE

N° DE TELEPHONE

ADRESSE EMAIL]

[NOM DE L'ETABLISSEMENT
NOM DU RECRUTEUR
ADRESSE POSTALE]

[LIEU), le [DATE]

Objet : Candidature Stage

Madame, Monsieur,

Etant actuellement 4 la recherche d'un stage a partir du [PRECISER date] dans le cadre de
mes études, je me permets de vous adresser ma candidature.

Etudiant en [PRECISER], je suis trés intéressé par le domaine de [PRECISER]. C'est
pourquoi votre entreprise a retenu toute mon attention. Je suis une personne motivée, qui
aime apprendre et qui a su développer des competences grace a sa formation.

Je pense comrespondre au candidat que vous recherchez pour le poste de [PRECISER],
puisque je maitrise déja bien [PRECISER], [PRECISER] et [PRECISER]. J'aime me lancer
de nouveaux défis, et je suis persuadé que notre collaboration pourrait nous étre bénéfique a
chacun. Je mettrai toute ma motivation et mes facultés d'adaptation au service des missions
que vous pourriez me confier.

Ayant conscience que la réalisation de stages est importante pour se lancer dans le monde
professionnel, c'est vers vous que je me toume aujourd’hui pour poursuivre le chemin vers
mon objectif. Je vous serais donc trés reconnaissant de m'accueillir au sein de vos locaux.

Dans l'attente de votre réponse, je vous prie d'agréer mes sincéres salutations

Prénom et NOM

[CVCREA

cverea fr

Schémas 2
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Schémas 3

Lettre de motivation Parcoursup

[PRENOM & NOM DU CANDIDAT

ADRESSE POSTALE
N° DE TELEPHONE
ADRESSE EMAIL] ,
[NOM DE L'ETABLISSEMENT
NOM DU RECRUTEUR
ADRESSE POSTALE]

[LIEU), le [DATE]

Objet : Candidature [nom de la formation souhaitée]
Madame, Monsieur,

Eleve de terminale au Lycée [PRECISEZ), je souhaiterais commencer un parcours
universitaire dans le domaine de [PRECISEZ] et votre formation a particuliérement
retenu mon attention.

En effet, étant sur le point de valider mon baccalauréat général, je souhaiterais
intégrer votre établissement dés la rentrée prochaine. Je suis un éléve trés intéresse
par [PRECISEZ] et jai toujours révé de devenir [PRECISEZ]. Votre formation est,
selon moi, le meilleur tremplin pour y parvenir. Elle constitue mon objectif actuel.

La spécialité [PRECISEZ) ainsi que le cours de [PRECISEZ] dispensé en deuxiéme
année m'intriguent et me motivent particulierement. De fait, au lycée, les matiéres
[PRECISEZ] et [PRECISEZ] (intimement liées au champ d'études de votre formation)
sont celles dans lesquelles je me sens le plus a l'aise. Je suis un éléve impliqué,
sérieux et fiable. J'ai hate de rejoindre votre établissement et de pouvoir faire partie
de vos étudiants.

Dans I'attente d'une réponse de votre part, je vous prie de bien vouloir recevoir mes
salutations.

Prénom et NOM

\y

%
[\

\
\

[CVCREA sparcoursup

Schémas 4
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| ettre de motivation Job Etudiant

[PRENOM & NOM DU CANDIDAT
ADRESSE POSTALE

N° DE TELEPHONE

ADRESSE EMAIL]

[NOM DE L'ETABLISSEMENT
NOM DU RECRUTEUR
ADRESSE POSTALE]

[LIEU], le [DATE]

Objet : Candidature Emploi Etudiant

Madame, Monsieur

Actuellement étudiant en [PRECISER] a I'Université [PRECISER], je suis trés
intéressée par un emploi étudiant au sein de votre entreprise. Je précise que je suis
disponible environ [PRECISER] heures chaque semaine.

Réalisant mes études dans la ville de [PRECISER], je connais trés bien votre
établissement, puisque je le fréquente régulierement en tant que client. J'aimerais
aujourd’hui rejoindre votre équipe dans le cadre d'une expérience professionnelle en
paralléle de mes études.

Je suis trés dynamique, motivé et j'aime le travail d'équipe. De plus, le domaine de
[PRECISER] m'intéresse et jaimerais le découvrir plus amplement. Je suis curieux et je
m’adapte vite, C'est pourquoi, je sais que je n‘aurai aucun mal a comprendre les rouages du
métier et a travailler efficacement.

Je reste a votre disposition si vous souhaitez avoir de plus amples informations sur mes
motivations,

En attendant, je vous prie de recevoir mes sincéres salutations.

Prénom et NOM
A
(¥
[CVCREA
cverea fr
Schémas 5
4
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Lettre de motivation Alternance

[PRENOM & NOM DU CANDIDAT
ADRESSE POSTALE

N’ DE TELEPHONE

ADRESSE EMAIL)

[NOM DE L'ETABLISSEMENT
NOM DU RECRUTEUR
ADRESSE POSTALE]

[LIEV], le [DATE]

Objet : Candidature en alternance

Madame, Monsieur,

Actuellement étudiant en [PRECISER formation] & [PRECISER école), je suis a la recherche
d'une alterance & partir du mois de [PRECISER] dans le cadre de ma formation.

Sérieux, rigoureux et motivé, j'ai su réunir ces qualités pour mener a bien mes études
jusqu'a présent et valider mon [PRECISER dernier diplome). Passionné par le secteur de
[PRECISER], j'ai su développer des compétences en [PRECISER compétences] et en
[PRECISER] lors de stages en entreprise. Ces stages ont été trés révélateurs et me
poussent aujourd’hui a m'adresser a VOUS pour poursuivreé mon parcours vers le métier de
[PRECISER].

J'ai conscience de 'importance et des bénéfices de I'altemance pour entrer dans le monde
du travail, et je sais que volre entreprise serait le choix idéal pour moi. En effet, j'ai toujours
su que je voulais travailler dans une entreprise a taille humaine qui propose un service de
grande qualité : c'est votre cas. De plus, je pense correspondre parfaitement au profil que
vous décrivez dans votre offre et je sens que notre collaboration ne pourrait qu'éltre
fructueuse.

Votre entreprise représente une réelle opportunité pour moi d’acquérir de l'expérience
professionnelle dans ce domaine et de travailler sur des projets concrets, tout en apportant
mes qualités a votre équipe.

Je serais donc ravi de vous rencontrer afin de vous exposer plus amplement ma motivation.
Veuillez recevoir Madame, Monsieur, mes sinceres salutations.

Prénom et NOM

[CVCREA
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D- PLAN D'UNE LETTRE DE MOTIVATION

E-

Objet de la lettre.

Paragraphe d'introduction ou d’accroche
Paragraphe précisant votre projet.
Paragraphe concernant la formation.
Paragraphe de fin et formule de politesse.
Signature.

ok whd =

COMMENT FINIR UNE LETTRE DE MOTIVATION ?

Pour achever ta lettre de motivation de maniere professionnelle, utilise une
formule de politesse afin de remercier ton destinataire. Voici une liste dans
laquelle tu peux piocher :

En 'attente d’un retour de votre part, veuillez recevoir mes sincéres salutations.
Veuillez agréer Madame, Monsieur, mes sentiments distingues.

Dans l'attente d’'une réponse que jespére favorable, je vous prie d’agréer mes

respectueuses salutations.
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F- BONNES PRATIQUES EN MATIERE DE LETTRE DE MOTIVATION

= Etablissez un plan pour votre rédaction en respectant la structure recommandée
dans notre article pour une lecture facile, agréable et intuitive.

= Structurez bien le contenu de votre lettre de motivation pour faciliter sa lecture.

= Soignez bien votre mise en page. En outre, il est préférable que votre CV et votre
lettre de motivation aient la méme identité visuelle.

= Renseignez-vous sur I'identité du responsable de la formation ou la personne qui
est chargée de la sélection afin de personnaliser votre lettre.

= Rédigez des phrases courtes, riches et pertinentes.

= Soyez convaincant et sincére dans I'expression de vos motivations ainsi que dans
I'explication de votre projet professionnel.

= Montrez que vous savez ce que vous voulez a travers un projet professionnel bien
rédigé et clair.

= Relisez ou faites relire votre lettre de motivation afin de valider sa pertinence et
s’assurer qu’elle ne contient pas de fautes.

= Mettez en avant vos expériences et compétences professionnelles ainsi qu'intra-
personnelles (soft skills) qui sont en harmonie avec la formation proposée.

= Utilisez une formule de politesse simple, courtoise et professionnelle.

= Convertissez votre document en format PDF afin d’éviter tout probléme de
conversion, lors de I'envoi en format word, qui risque de nuire a la mise en page
de votre lettre.

G- A NE PAS FAIRE EN MATIERE DE LETTRE DE MOTIVATION

= Utiliser une lettre de motivation passe partout et standard sans aucun effort de
personnalisation.

= Ecrire de longs paragraphes avec des phrases mal formulées ou mal tournées.

=  Communiquer des informations non cohérentes ou incorrecte.

= Envoyer la lettre de motivation en format doc. ou en format word.

= Qublier de relire la lettre de motivation afin de vérifier la cohérence et la

pertinence des informations ainsi que pour parfaire sa mise en page.
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H- LES AUTRES ERREURS A NE PAS COMMETTRE DANS VOTRE LETTRE DE
MOTIVATION

= Ecrire une lettre de motivation de 3 lignes

= Ecrire une lettre de motivation de 3 pages

= Envoyer une letire de motivation datée d'il y a 3 mois

= Rédiger des phrases de 3 km

= Tutoyer votre interloculeur

= Lajouer « copain-copain »

= Se survendre / mentir

= Développer uniqguement votre intérét pour les activités prévues pendant le séjour

= Parler du « bord de mer » lorsqu’on postule pour un séjour qui a lieu en montagne

= Expliquer que son ancien employeur est un idiot

= FEtre « trop fantaisiste » (rimes grotesques, coeurs & la place des points sur les
«iv,etc)
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QUATRIEME PARTIE :

L’ENTRETIEN D’EMBAUCHE
(EB)

9
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INTRODUCTION PARTIEL

« L'entretien d’'embauche, est une 1ere porte d'opportunité qui s’'ouvre pour la
personne en quéte d’enquéte.

L'entretien d’embauche est trop souvent percu comme une épreuve a
affronter, au lieu d’étre percu comme un signal déja positif que la candidature
ou le cv correspond aux critéres du recruteur. L'entretien est avant tout une
rencontre qui peut permettre de marquer la différence avec un autre candidat.
L’entretien d’embauche est trop souvent percu comme une épreuve a
affronter, au lieu d’étre percu comme un point positif que la candidature
rejoint les critéres du recruteur.

10
ARSTM 2024 — Module : Techniques de Recherche d’Emploi (TRE) _ Ouphouét KOFFI, Ingénieur Conseils et GRH



A- QUEST-CE QUE L’ENTRETIEN D’EMBAUCHE ?

Définition

L’entretien est la phase finale de la procédure de recrutement ol chacune des parties cherche
I'adéquation avec le poste a pourvoir, 'équipe, I'entreprise. Tout comme I'employeur vous allez
chercher a mieux vous connaitre 'un comme l'autre. Lors de cette discussion vous devez
également vous vendre afin de faire la différence avec les autres candidats.

o L'entretien n’est pas un interrogatoire, une interview journalistique, un rendez-
vous chez le psychologue, le médecin, une discussion entre copains, un monologue...

o L'entretien est un dialogue structuré ou des personnes évaluent leurs possibilités
de collaborer professionnellement et humainement et a lissue de cet échange,
prendre une décision d’embauche.

En face de vous, vous pourrez avoir différents profils de personnes : un responsable des
Ressources Humaines (Directeur des RH ou un collaborateur) ; Supérieur hiérarchique
(Directeur du laboratoires, Expert Scientifique) ; Directeur d’entreprise ou une personne
externe chargée du recrutement (psychologue, consultant,...). Adaptez votre discours a la
personne que vous rencontrez. Tout entretien d’embauche se prépare !

B- QUE CHERCHE A VERIFIER YOTRE RECRUTEUR ?

< Votre personnalité

< Votre intelligence globale, votre sens de la répartie, vote vivacité d'esprit, votre curiosité
<= Vos connaissances techniques d'un métier, d'un secteur d'activité

& \Vos expériences, vos résultats concrets

& Vos compétences et savoir-faire techniques (maitrise d'un geste, une machine, un
logiciel...)

< Vos diplémes, votre formation continue (vérification de leur authenticité)

< Votre apparence physique (la loi interdit de recruter selon ce critére, mais cela reste
parfois néanmoins un critere de sélection)

< \os périodes d'inactivité professionnelle

& Les zones douteuses de votre CV, susceptible d'avoir été « enjolivées »
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C- HUIT (8) IDEES FORTES SUR L’ENTRETIEN D’EMBAUCHE

Connaissez votre CV
sur le bout des doigts !

Préparez-vous,
Entrainez-vous,
Connaissez-vous |

Soyez concis et factuel
dans vos questions
et dans vos réponses

Renseignez-vous
sur I'entreprise

¢ 8idées
fortes

Souriez !

©

Faites le lien
entre votre profil et les
besoins de l'entreprise

Connaissez
vos points forts
et mette-les en valeur

Montrez votre intérét
et votre motivation

D- CARACTERISTIQUES D’UN ENTRETIEN CLASSIQUE

En général, un entretien dure 45 a 60 minutes, il se tient dans un bureau ou une salle de
réunion et est organisé en deux temps distincts :

< Votre interlocuteur (unique) vous demande d'abord de vous présenter et vous
pose des questions pendant et / ou aprés votre présentation.

& Le poste vous est ensuite présenté et une discussion s'engage sur celui-ci.

12
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e- LES TROIS TEMPS FORTS DE L’ENTRETIEN

Entretien d'embauche
Chaque moment est important
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Premier temps : AVANT L'ENTRETIEN

Au moment de I'appel

Quand I'employeur vous convoque a un
entretien d'embauche, se renseigner
immediatement sur I'entreprise.

Ne pas paraitre surpris de I'appel.

Que fait-elle exactement ? Attention la fagon dont vous décrocher

N le téléphone, pas de « Wouais » !
Quelles sont ses caractéristiques ? P P

Quel est son secteur ?

La veille

Se préparer a répondre aux questions
sur les qualités, défauts et compétences
en relation avec le poste.

Préparer votre tenue en fonction du type

de poste pour lequel vous serez requ. Eviter les grosses soirées/sorties...

Prévoir son itinéraire en faisant un
éventuel repérage.

S’assurer de votre transport ( en cas de
transport en commun : horaire — arrét)

Le jour J

Prendre son cv en 2 exemplaires (1 pour

vous en support et l'autre pour
I'employeur)

Se préparer sereinement Ne pas fumer pendant le trajet et avant

Se laver les dents I'entretien

Se laver les mains ou utiliser un gel afin

d'éviter les mains moites Ne pas arriver 1 h a 'avance ...

Arriver 15 minutes avant I'heure du
rendez-vous afin de repérer les lieux

Saluer chaque personne rencontrée
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Deuxiéme temps : PENDANT L’'ENTRETIEN

Regarder votre interlocuteur droit dans les yeux, si vous étes face a plusieurs recruteurs,
regardez-les en alternance.

Prenez des notes breves afin de montrer votre intérét

Evitez les tics, les tocs de langage

Ne coupez en aucun cas la parole de votre interlocuteur

A la fin de I'entretien, montrez votre intérét pour le poste en posant des questions précises
telles que :

Quels horaires serais-je amené(e) a faire ?

Quelle est la date de signature du contrat de travail, le type de contrat ?

Quel est le début du contrat au sein de I'entreprise ?

Quel est le salaire proposé, y a-t-il des avantages extralégaux comme chéques repas ou
autres ?

Quand pensez-vous prendre votre décision ? Quel sera le moyen de communication ? (mail -
contact téléphonique)

Troisiéme temps : APRES L'ENTRETIEN

Faites le bilan de cette rencontre :
- Ce qui a été positif
- Ce qui a été moins bien
- Quelles sont les questions qui vous ont mises dans 'embarras et pourquoi

Attendez que le recruteur reprenne contact avec vous. Si le délai est dépassé, n’hésitez pas
a vous manifester par mail afin de savoir ou en est le recrutement.

A la fin de I’entretien

Avant la fin de l'entretien d’embauche, renseignez-vous sur la suite du processus de
recrutement. Quand serez-vous recontacté pour un second entretien ? Quel est le meilleur
moyen pour contacter le recruteur, par mail ou par téléphone ? Vous pouvez aussi lui
demander sa carte de visite. Ces questions démontreront votre intérét pour le poste et vous
aideront pour les démarches a suivre.

Prenez des notes aprés I'entretien

Aprés I'entretien, pensez a noter rapidement ce que vous avez retenu lors de votre rendez-
vous. N’attendez pas trop, faites-le le jour méme ou au pire le lendemain pour éviter d’oublier
des détails importants. Cet exercice vous aidera a prendre du recul, a réfléchir a votre
prestation, votre motivation, vos points forts et points faibles pour ce poste. Auto-évaluez-vous,
et notez aussi toutes les informations concernant le poste et ses missions ainsi que
I'entreprise. Cette démarche vous servira également pour la rédaction de votre mail de relance
et/ou de la lettre de motivation, si celle-ci vous est demandée.
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https://www.hays.fr/blog-hays-france-luxembourg/recherche-d-emploi/l-entretien-d-embauche/stresse-avant-un-entretien-voici-comment-vous-detendre

F- DES GESTES QUI VOUS TRAHISSENT PENDANT L’ENTRETIEN...

Attitude

Signification

Croiser les bras et les jambes

Protection, voire fermeture vis-a-vis du discours de votre
interlocuteur, manque de confiance en soi

Changer fréquemment de position

Géne et nervosité

Jouer sans cesse avec un stylo

Nervosité excessive, stress

Se toucher la base du nez

Dissimulation, mensonge

Faire balancer son pied

Ennui ou impatience

Se gratter le bras

Malaise ou impatience

Se gratter frequemment la téte

Indécision, manque d'assurance

Joindre ses mains au niveau de la
bouche

Position d'attente, manque de franchise du discours qui
va suivre

Rentrer le pouce dans son point

Replis sur soi, manque de confiance et d'ouverture vers
les autres

G- EN QUOI CONSISTE LA PREPARATION A L’ENTRETIEN ?

poste a pourvoir

sociaux.

D’un maximum d’informations sur I'entreprise, son activité¢, son organisation, et sur le

& Allez sur Internet, essayez de trouver des relations dans votre réseau qui pourraient

1 vous donner des informations sur l'entreprise ;

& Cherchez a connaitre leurs produits, domaines d’activité, leur positionnement, le
marché concurrentiel, les clients ;

& Renseignez-vous sur le profil de la personne qui vous recevra via les réseaux

2- Des notes de votre préparation, du descriptif du poste a pourvoir et d’'un argumentaire
élaboré : la liste des points forts et exemples concrets que vous devez absolument mettre

2 | enavant, la liste des questions de découverte que vous devrez poser, les réponses aux

éventuelles objections s'il vous manque des atouts pour le poste ;
Evoquez vos compétences par des exemples précis, des preuves, des faits, des récits
d’expériences réussies, des résultats obtenus ;

3 | Apportez vos lettres de recommandation ainsi que les coordonnées de vos référents

Préparez-vous psychologiquement comme un sportif : imaginez-vous en entretien,

4 | imaginez des questions déstabilisantes. Tout cela vous évitera de perdre vos moyens le

jour J.
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H- QUELQUES QUESTION SCLES EN ENTRETIEN D’EMBAUCHE

Pouvez-vous vous présenter ? Parlez-moi de vous.

Pourquoi voulez-vous travailler dans notre entreprise ?

Pour vous, qu'est-ce qu'un patron ?

Si je rencontrais votre dernier employeur, qu'est-ce qu'il me dirait de vous ?
Quel est votre point faible / vos défauts ?

Quel est votre point fort / vos qualités ?

Etes-vous marié ? Célibataire ? Vous avez des enfants ?

Etes-vous capable de garder des relations professionnelles avec des collégues qui ont sensiblement
votre &ge ou allez-vous avoir des relations plus proches ?

Comment est I'emploi idéal ?

Avez-vous des questions ?

Que savez-vous au sujet de notre entreprise ?

Que pouvez-vous nous dire du poste qui vous intéresse ?

Est-ce que vous aimiez votre dernier emploi ?

Vous avez travaillé chez ... qu'avez-vous retenu de cette expérience ?

En terme de rémunération quelles sont vos prétentions ?

Vous voulez un café ? Un verre d'eau ? Un jus de fruit ?

Pourquoi avez-vous choisi ce domaine d'études ?

Vous n'étes pas un peu jeune / 4gé pour ce poste ?

Vous ne connaissez pas le ..., pensez-vous quand méme que vous puissiez travailler avec notre équipe
?

Avez-vous d'autres entretiens ou propositions ?

Rappelez-moi, quels étaient les critéres de |'offre de stage ?

Vous croyez que notre entreprise peut vous offrir des perspectives de carriére intéressantes ?

Ce travail exige beaucoup ... cela vous pose-t-il un probléme ? (déplacements, d'interventions publiques,
de rédaction de rapports, d'autonomie, de flexibilité, ...)
Notre équipe actuelle est composée uniquement d'hommes / de femmes, est-ce un probléme ?

Que vous apportent vos loisirs ?

Qu'est-ce qui est le plus important dans votre vie ?
Comment travaillez-vous en équipe ?

Quel type de difficulté vous avez du mal & gérer ?
Pourquoi avez-vous répondu a notre annonce ?
Que pensez-vous apporter a notre société ?
Pourquoi pensez-vous étre un candidat idéal ?

Décrivez-moi une expérience professionnelle pendant laquelle vous avez di affronter des problémes ou
des obstacles ?

Comment avez-vous pu résoudre ces problémes ? Savez-vous dire « non » ?
Pouvez-vous donner des exemples concrets et précis de ce que vous expliquez ?
Que vous ont apporté vos études dans votre école a Dabou ?
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I- LES REGLES DE BASES

Vous devez étre ponctuel : c’est-a-dire vous présenter 10 minutes a I'avance a l'accueil de la
société pour avoir le temps de vous rafraichir avant I'entretien, et éventuellement pour relire vos
notes.

Votre présentation doit étre irréprochable : en terme d’hygiéne mais également en
adoptant une tenue en rapport avec le domaine d’activité de I'entreprise, supprimez ou masquez
les signes trop distinctifs (piercing, tatouages, bijoux sonores, parfum capiteux, maquillage
prononce...).

Vous devez vous présenter en souriant et en allant de maniére dynamique vers votre
interlocuteur. Vous devez rester dans une dynamique positive et optimiste ; on a besoin de vous
autant que l'inverse ! Les bons candidats sont difficiles a trouver !

Munissez-vous de tout ce qui peut vous étre utile :
— bloc-notes et stylo,
— agenda (pour fixer un autre rendez-vous),
— C.V,, copies de diplémes, certificats, lettres de recommandation...

Soyez calme et détendu quoi qu'il arrive : pensez que cet entretien sert @ mieux vous connaitre,
pas a vous piéger.

Laissez votre interlocuteur prendre [l'initiative, mais soyez prét a prendre votre part dans le
déroulement de I'entretien (en posant des questions, en vous informant des délais de décision
suite a I'entretien...).

Regardez votre interlocuteur dans les yeux. Si vous étes face a plusieurs interlocuteurs,
regardez-les tour a tour, méme ceux qui ne parlent pas.

Soyez courtois : attendez pour vous asseoir qu'on vous Yy invite, ne fumez pas, ne machez pas de
chewing-gum ou de bonbon, laissez votre interlocuteur parler en premier, remerciez en partant.

Asseyez-vous a la bonne distance : vous avez le droit de rapprocher éventuellement votre siége,
sans exces.

Ayez une attitude calme : sans croiser et décroiser les jambes, sans « tripoter » des objets ou vos
cheveux, sans faire claquer le bouchon de votre stylo...

Ecoutez attentivement et répondez aux questions de fagon breve mais pas trop
«séchey, n'hésitez pas a prendre des notes pendant la question si vous avez peur de perdre les
idées que vous souhaitez développer.

Parlez assez fort, lentement et en articulant bien, sans exagérer.

Les questions du salaire, des horaires, des avantages divers sont a poser en fin d’entretien.

N'oubliez pas de clore I'entretien par un résumé de ce que vous avez compris, de vérifier que
vous avez toutes les informations souhaitées, et de préciser les suites de I'entretien (délai de
réponse).
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LA CONCLUSION PARTIELLE

En fin d'entretien, on vous posera la question classique : "Avez-vous des questions ?" —
IL FAUT TOUJOURS EN AVOIR AU MOINS UNE ! Les questions que vous pouvez
poser peuvent porter sur I'un des thémes suivants :

= Vos responsabilités (humaine, organisationnelle, budgétaire, ...)

= Votre profil de carriére (promotion, ...)
= Votre salaire

Exemples : Qu'est devenue Ila personne qui occupait ce poste ?
Depuis combien de temps le poste est-il vacant ? Quels sont les enjeux prioritaires du
poste cette année ? Comment définiriez-vous finalement le candidat idéal pour ce poste
? Vous demandez un niveau d'anglais courant, dans quelles situations de travail doit-on
envisager de travailler en anglais ?
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CINQUIEME PARTIE :

VIE D’ENTREPRISE OU
COMPORTEMENTS PROFESSIONNELS
OU CULTURE D’ENTREPRISE
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© NSO ORA WDNh

TRENTE CINQ (35) COMPORTEMENTS ET ATTITUDES A BANNIR
(a tout prix dans votre vie professionnelle ) :

Ne pas demander de soutien a son boss
Micro-manager

Ne pas tenir compte des contraintes de ses collegues
Faire des fautes d'orthographe

Négliger son image et son look

Muiltiplier les pauses

Contester sa hiérarchie

Manquer d’humilité

Faire preuve de mauvaise volonté

Partir tét, arriver tard

. Critiquer ses collegues

Passer sa vie au bureau

Manquer de ponctualité

Prendre ses collegues de haut

Flatter ses supérieurs

Marcher sur les plates-bandes de ses collegues
Ne jamais prendre la parole

. Etre trop bavard

. Geindre perpétuellement

. Faire preuve de familiarité

. Faire trop de blagues

. Trop évoquer sa vie privée

. Ne pas se remettre en cause

. Trop se critiquer en public

. Mentir a ses collegues

. Passer du coq a l'ane

. Etre trop tactile

. Ne pas respecter les distances de sécurité
. Baisser le regard devant son interlocuteur
. Faire des remarques sur le physique

. Ne pas se tenir droit

. Ne pas avoir l'esprit d'équipe

. S'accaparer les succes

. Ne pas faire sa part de travail

. Faire des promesses intenables
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https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157129-les-pauses
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157132-contester-sa-hirarchie
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157135-le-manque-d-humilite
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157136-la-mauvaise-volonte
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157130-les-horaires
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157133-critiquer-ses-collegues
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157131-toujours-present
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157128-les-retards
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157134-le-snobisme
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157137-la-flagornerie
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157138-sortir-de-son-perimetre
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157139-rester-muet
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157140-trop-parler
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157141-se-plaindre-tout-le-temps
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157142-la-familiarite
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157143-les-blagues-et-jeux-de-mots
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157144-raconter-sa-vie
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157145-l-absence-de-remise-en-cause
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157146-l-autocritique
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157147-le-mensonge
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157148-se-disperser
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157149-etre-trop-tactile
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157150-parler-trop-pres
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157151-baisser-les-yeux
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157152-evoquer-l-apparence
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157153-etre-perptuellement-avachi
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157154-travailler-en-vase-clos
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157155-tirer-la-couverture-a-soi
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157156-trop-se-reposer-sur-les-autres
https://www.journaldunet.com/management/efficacite-personnelle/1157011-30-attitudes-bannir-travail/.../1157157-trop-promettre

10 CARACTERISTIQUES QUI DEMONTRENT LE PROFESSIONNALISME EN MILIEU DE TRAVAIL

Si vous souhaitez améliorer votre propre professionnalisme sur le lieu de travail ou établir
des lignes directrices pour ceux qui travaillent pour vous, considérez les caractéristiques qui
refletent le mieux ce que la plupart des gens considérent comme un comportement
professionnel.

Tenez vos engagements
Les professionnels font ce qu’ils disent qu’ils vont faire et ils ne promettent pas trop. lls sont
fiables, ils respectent leurs rendez-vous et ils n’ont pas besoin de se faire rappeler encore et
encore quand quelque chose est d{. La ponctualité en fait partie. Faire attendre les autres
est un signe certain d’'un manque de professionnalisme.

Utilisez correctement la langue
Ceux qui font preuve de professionnalisme au travail le font dans tous les aspects de leur
travail, y compris la facon dont ils parlent. Ills choisissent soigneusement leur langue,
minimisent l'utilisation de I'argot et transmettent définitivement I'utilisation d’un langage
inapproprié. Cela inclut I'utilisation d’'une grammaire appropriée pour parler et écrire, méme
dans des contextes moins formels.

Evitez les drames
Apporter trop de drame sur le lieu de travail peut franchir la ligne et apparaitre comme non
professionnel. Par exemple, bien qu’il soit malheureux d’avoir vécu un mauvais divorce, vos
collaborateurs n’ont pas besoin d’apprendre vos défis et vos désaccords directement ou
indirectement par le biais de vos conversations téléphoniques bruyantes. Le véritable
professionnalisme comprend le maintien d’un mur approprié entre nos problémes
personnels et notre vie au travail.

Assurez une belle apparence
Les vrais professionnels s’efforcent de s’assurer que leur présentation physique fonctionne
pour eux plutdt que contre eux. Qu’il s’agisse de porter des vétements propres et adaptés a
I’environnement ou d’assurer des vestiaires personnels impeccables, il n’y a aucune lacune
dans I'apparence esthétique de cet individu.

Adoptez un comportement éthique
Faire preuve de professionnalisme exige un engagement inébranlable a faire ce qu’il faut.
Les meilleurs professionnels sont conscients des implications éthiques de leurs décisions et,
lorsqu’ils sont confrontés a I'un de ces problémes de zone grise (pas de vrai ou de faux clair),
ils demandent de 'aide.

Ne jamais intimider
Personne n’aime un tyran, et il n’y a aucune place pour ce comportement sur le lieu de
travail. Parfois, I'intimidation est voilée par d’étranges tentatives d’humour, et vous savez
gue c’est mal quand I’'humour vient aux dépens de quelqu’un d’autre.
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10.

Evitez les commérages
Lorsque nous entendons des commérages sur le lieu de travail, il est difficile de ne pas
écouter. Semblable a I'intimidation, lorsque vous entendez un commérage parler de votre
collaborateur, vous pouvez supposer que le commeérage parlera de vous dés que vous ne
serez pas la. Soyez la personne qui reste en dehors de ces conversations.

Affichez une attitude positive
Les gens aiment travailler avec des collaborateurs qui sont toujours optimistes, positifs et
énergiques. Les personnes excessivement et constamment négatives drainent I'énergie
positive d’un lieu de travail. Assurez-vous que votre humeur est au bon endroit chaque jour
lorsque vous franchissez la porte au travail.

Soyez responsable
Les professionnels 'admettent lorsqu’ils ont tort, reconnaissent leurs erreurs, ne pointent
pas du doigt les autres et ne font pas d’excuses boiteuses. lls font preuve de responsabilité
et s’attendent a ce que les autres rendent des comptes.

Contrélez les émotions

Est-il acceptable de montrer ses émotions au travail ? Bien sGr, mais les professionnels ne
s’emportent pas, ne perdent pas leur sang-froid et restent cool sous la pression.

L'atout le plus précieux de votre carriére est votre réputation ainsi que la réputation de
votre entreprise. Ceux qui comprennent ce fait de la vie font tout ce qui est en leur pouvoir
pour toujours faire preuve de professionnalisme a chaque rencontre. Il n'y a pas de
compromis et la plupart du temps, nous n’avons jamais de seconde chance pour corriger une
mauvaise impression.
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SIXIEME PARTIE :

LEADERSHIP ET DEVELOPPEMENT
PERSONNEL
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LAEDERSHIP

Définition

« Le leadership est une simple question d’influence sur les gens. Rien de plus,
rien de moins. Le véritable test d’un leader est de lui demander de créer un
changement positif dans I'organisation. Si vous ne pouvez créer le changement,
vous ne pouvez diriger. Le pouvoir d’influence réside dans votre capacité a faire
participer les autres personnes. » John C. Maxwell

LES QUALITES D'UN LEADER SUIVI

Pour assurer un certain charisme indiscutable aux yeux d'autrui, certaines qualités sont
primordiales et caractérisent un bon leader. On retrouve ainsi, entre autres :

la confiance en soi

Essentielle pour pouvoir ensuite donner confiance a autrui et transmettre sa
vision et ses idées efficacement.

la vision

Lointaine et a@ 360 degrés afin de faire émerger le meilleur de chacun dans
un objectif collectif.

lI'ouverture d'esprit

Nul ne détient la vérité. Savoir se remettre en question et rester curieux de
toute nouvelle opportunité ou possibilite est essentiel pour réaliser un réve.
Le leader sait que seul, il ne peut pas grande chose. L'union - et donc
l'intelligence collective - fait la force.

I'exemplarité

Il s'agit la d'un principe de base. Pour étre écouté et suivi, il faut donner
I'exemple et mettre soi-méme en application ce que l'on préche.

la cohérence avec
ses valeurs et

Un bon leader ne pourra convaincre s'il n'est pas lui-méme profondément en
accord avec le projet et les idées qu'ils défend.

convictions
Un bon leader sent instinctivement ce dont ses collaborateurs sont capables,
l'intelligence mais également leur personnalité et mode de fonctionnement. Fort de tout
pluridisciplinaire cela, il est ainsi a méme d'orchestrer son monde et le mener a la
meilleure réussite possible pour chacun et pour tous.
Partie intégrante d'une intelligence émotionnelle particulierement développée
I'empathie qui permet au meneur de tirer le meilleur de chacun en leur permettant de
S'épanouir totalement.
Ia liberté Indépendance face a ses idées et décisions, intimement corrélée avec la

confiance en soi et le sens des responsabilités.

la responsabilité

Lige au point précédent, le leader, libre dans ses choix, doit assumer ses
décisions, prises de risque, etc. Dans l'objectif toujours du meilleur pour ses
troupes.

26

ARSTM 2024 — Module : Techniques de Recherche d’Emploi (TRE) _ Ouphouét KOFFI, Ingénieur Conseils et GRH



https://www.manager-go.com/efficacite-professionnelle/assurance-et-confiance-en-soi.htm
https://www.manager-go.com/efficacite-professionnelle/comment-convaincre.htm

LES ERREURS CLASSIQUES

Le fait de ne pas accorder assez d'importance a la relation et aux émotions vécues par
les collaborateurs entraine un manager a commettre de lourdes erreurs.

Situation
1:

Derniérement, j'ai observé un DG qui a annulé une activité prévue par
'ensemble de ses directeurs et la responsable RH et qui avaient validé le
projet.

Ce DG ne se rend pas compte de l'impact produit... démotivation, perte de
confiance, impact sur la prise d'initiative. En effet, a quoi bon faire son travail
et prendre des décisions si votre DG supprime ensuite votre projet sans
concertation... La prochaine fois, on ne bouge pas tant qu'il ne dit pas quoi
faire. 'impact sur la performance est énorme ...

Situation
2:

A contrario, j'ai rencontré dernieérement un autre DG qui est lui trés axé sur le
facteur humain et qui offre a ses collaborateurs directs des formations et une
confiance importante. Il leur propose des vraies responsabilités et cela leur
permet de s'épanouir pleinement. Des jeunes managers peuvent ainsi
évoluer et progresser dans un climat favorable.

Ces deux cas, réels, je le précise, font imnmédiatement penser a la théorie de Mc Gregor
(ci-dessous). C’est la maniere dont le dirigeant pergoit ses collaborateurs qui va induire
chez eux des comportements bénéfiques ou néfastes a la productivité de I'entreprise...

Donc le manager idéal doit croire en ses collaborateurs et les considérer comme des
personnes entieres (pour faire référence a la vision de Stephen Covey), pas juste des
noms ou des numéros dans un organigramme. I/l devra pour cela développer des
capacités relationnelles et son intelligence émotionnelle pour influencer positivement son
équipe de maniere durable.
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COMMENT DEVENIR UN BON LEADER ?

Le leadership, lorsqu'il n'est pas "inné", peut toutefois s'acquérir dans une certaine
mesure et se travailler afin d'en exploiter toutes les possibilités, en restant dans un cercle
vertueux, bien évidemment - certains leaders peuvent s'avérer toxiques comme ['Histoire
I'a montré a de nombreuses reprises.

1- Les compétences clés a maitriser pour étre inspirant

Outre les qualités détaillées ci-dessous, un bon leader doit savoir:

Prendre des
initiatives

C'est souvent en cela que le bon leader est admiré et respecté,
car il est déterminé, confiant et il ose.

Défendre et
imposer ses idées
dans la douceur et

le respect

A quoi bon avoir de bonnes idées si I'on n'est pas @ méme de
les présenter, les expliquer - les vendre en quelque sorte -
mais dans le respect et la non-violence ? Savoir convaincre est
ainsi un atout majeur.

Communiquer
efficacement

Une compétence primordiale pour faire passer ses idées et
surtout recueillir I'adhésion de ses troupes. Le feedback en est
un élément important, car il permet au leader de rester a
l'écoute de ses collaborateurs, entendre de nouvelles
possibilités et/ou opportunités, etc.

Repérer et faire
s'exprimer les
talents de chacun
dans le collectif

L'un des piliers du leadership qui consiste a déceler, faire
émerger et orchestrer les talents individuels et collectifs afin de
mener tout le monde a la réussite.

Bousculer les
habitudes dans
I'intérét de chacun
et du groupe dans
son entiéreté

Disruption et innovation sont deux notions puissantes en
matiere de leadership. Elles permettent de remettre
constamment en question ses idées, son travail ainsi que tout
le groupe afin d'atteindre les sommets révés.

Motiver et
reconnaitre le
travail de ses
collaborateurs

Condition sine qua non d'un management efficace et positif.
Un bon leader doit également manager ses troupes - et jouer
sur la motivation et le sens au travail - pour maintenir sa
position de meneur suivi.
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https://www.manager-go.com/efficacite-professionnelle/comment-convaincre.htm
https://www.manager-go.com/management/dossiers-methodes/sks-stop-keep-start

1- Comment avoir
management ?

une démarche de développement personnel en

En plus que les formations, le manager est capable d’améliorer la qualité de sa vie
professionnelle via des techniques de développement personnel en management qu’on

va découvrir ci-apres.

L’importance du

Il est intéressant de passer une vie professionnelle en harmonie avec sa personnalité,

rapport a soi et d'exploiter ses leviers de motivation pour s'épanouir et garantir I'efficacité.
. Impossible de participer au développement personnel si vous ne pouvez pas vous
La remise en . S . .
question remetire en question. Celle-ci est importante pour abandonner les mauvaises habitudes

et pour améliorer sa relation avec les autres.

Prendre du recul :
qui suis-je ?

Généralement, nos comportements actuels sont le résultat de notre environnement
passé. Il est donc important de prendre du recul pour développer son savoir-étre, et par
exemple améliorer son leadership, important dans la vie professionnelle de tout
manager.

Optimiser son
rapport aux autres

S'épanouir auprés des autres est primordial pour le bien-étre. Le relationnel avec les
autres est important et le développement personnel passe par la prise de conscience
de ce concept.

Il est donc important de développer l'aisance relationnelle chez les managers, pour
qu'ils puissent fédérer plus aisément et améliorer leur leadership.

L’importance de la
communication

Qu'il soit un langage verbal ou non, le manager doit tout d'abord étre un bon
communiquant. Il peut motiver ses collaborateurs et déléguer les taches a réaliser pour
atteindre ses différents objectifs.

Ses capacités en matiére de communication sont importantes et le développement
personnel peut aider a déployer celles-ci.

Affronter 'échec

Dans la vie personnelle ainsi que professionnelle, les échecs forment et contribuent a
I'apprentissage. Le développement personnel assure la valorisation des échecs. De
plus, il assure la valorisation de celui qui prend conscience des expériences tirées de
ces derniers.

La confiance en soi
est essentielle

Il est indispensable d’avoir confiance en soi pour devenir un bon manager, et cela
passe également par la mise en ceuvre de techniques de développement personnel.
Une certaine caractéristique est importante, car elle aide a accepter la critique, et d'étre
hermétique aux propos vindicatifs et parfois inutiles de tout ce qui nous entoure.

La confiance en soi est bien évidemment une qualité, parmi d’autres, dont tout le
monde peut posséder et qui permet de pouvoir dire non a toute fomre de distraction, de
sollicitation, d'interruption et d’étre en accord avec soi et avec I'authenticité personnelle.

Le développement
de l'intelligence

L'intelligence émotionnelle peut se développer. Apprendre & montrer de 'empathie, de
I'écoute active, sentir nos sensations et celles des autres... autant de qualités générées

émotionnelle par l'intelligence émotionnelle se trouvent a l'intérieur de nous-mémes.
Un autre critére qui assure le développement personnel consiste a prendre soin de son
L’hygiéne de vie | hygiene de vie. Pratiquer du sport, la méditation, le yoga...permet de mieux contréler

nos angoisses et ainsi de prendre de bonnes décisions.
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2- Concretement, quel est le terreau du leadership ?

Comment encourager vos collaborateurs a développer cette compétence ?

Je vous propose ici des exercices et actions pratiques a mettre en ceuvre aupres de vos
collaborateurs pour développer les qualités et compétences essentielles qui feront de
vous un leader inspirant !

Remettez en perspective leurs actions, leurs taches, méme les

Mettez du sens plus simples. Chacune participe & la concrétisation des objectifs.

Confiez-leur des taches qui vont les amener a interagir avec

Faites-les grandir | _, : . : :
g d’autres collaborateurs, d’'autres services de I'entreprise.

Encouragez et apprenez a vos salariés les regles d’un bon feed-

Donnizacci: feed- back (utile avec des prestataires, des partenaires professionnels,
etc.)

Soyez a I'écoute | Posez des questions pour comprendre, essayez les solutions qui
des suggestions | semblent prometteuses, expliquez ce qui ne peut étre adopté.

Facilitez les Faites fleurir les idées et I'innovation en leur confiant des parties
prises d’initiatives | de projets ou des dossiers.

Positionnez-les en ressource pour les autres collaborateurs sur
Confiez-leur des | les sujets qu'ils maitrisent. s vont gagner en confiance, acquérir

présentations | une légitimité, s'entrainer a se positionner face aux autres et a
communiquer.

L’esprit du leadership se situe plus autour de celui qui engage et motive les autres a aller
de lavant, que de celui qui méne et organise  seulement.
Entrainée par un leadership de qualité, une équipe de travail se sent respectée,
valorisée, impliquée et protégée. Un tel encadrement décuple la motivation et permet de
faire bouger les lignes au sein d’une entreprise.
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MIND MAPPING DU DEVELOPPEMENT PERSONNEL
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CONCLUSION
ET POUR FINIR ;

(Relancer le recruteur)

Relancer un recruteur permet de démontrer sa motivation, son
intérét pour le poste et de s’assurer que votre candidature a été
bien prise en compte, C’est une astuce simple pour repasser en
haut de la pile. La relance permet en effet de se démarquer car
les candidats ne sont pas nombreux a le faire. En général, il est
conseillé de le faire par mail 2 ou 3 semaines sans réponse
apres une candidature. Apres un entretien, I'idéal, au bout de 15
jours sans nouvelles, est de passer directement un coup de
téléphone, car vous avez déja rencontré votre interlocuteur. En
parallele, vous pouvez aussi prendre contact via les réseaux
sociaux et en profiter pour rappeler.
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ANNEXES
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SEPT (7) ERREURS A EVITER DANS SA RECHERCHE D’EMPLOI

Cela fait des mois que vous cherchez un emploi : une période compliquée, d’autant plus quand les
retours positifs se font attendre. La tentation de baisser les bras peut étre grande, mais attention :
cela peut conduire a commettre certaines erreurs... qui n’arrangeront rien ! Explications.

ERREURS

IMPLICATION

TOUJOURS ENVOYER
LE MEME cv

Oui, c’est tentant. Lorsque I'on envoie de nombreuses candidatures chaque jour, il semble
quasi impossible d’adapter son CV a chaque offre ou entreprise. Pour autant, il est parfois
important de s’y arréter quelques minutes : ajuster le titre, faire parfois plus ressortir un
secteur d’activité dans lequel on a évolué et qui est en lien avec I'entreprise qui recrute, une
expérience qui cadre mieux avec les missions du poste proposé, etc. Un incontournable pour
passer |'étape de sélection du CV.

UTILISER UNE LETTRE
DE MOTIVATION
GENERIQUE

Un recruteur ne s’y méprendra pas et surtout : ne s’y arrétera pas. Une lettre de motivation
n’a d’intérét que si elle dit quelque chose en plus, de vous, par rapport au poste convoité, a
I’entreprise, a ses valeurs, a vos ambitions.

PERDRE DE VUE SON
OBJECTIF DE DEPART

En désespoir de cause, on en arrive parfois a postuler a des offres qui n’ont plus grand-chose a
voir avec notre expérience ou notre formation, voire nos aspirations. Une erreur. Car sans les
compétences nécessaires pour le poste, sans I'expérience parfois requise, la connaissance
attendue d’un secteur ou d’une langue, les chances de passer I'étape de sélection du CV sont
la encore relativement faibles. Mieux vaut rester bien concentré sur son objectif initial :
quelques intitulés de poste, un métier maitrisé, des secteurs connus ou pour lesquels on saura
faire montre d’un réel intérét. L'important est de se positionner sur des postes que I'on
pourra assumer et pour lesquels on saura convaincre un recruteur. Il n’y a que peu d’intérét a
se retrouver un jour en entretien, pour I'un de ces postes auxquels on avait postulé, mais sans
en vouloir réellement ou sans trop y croire.

AVOIR UNE
APPROCHE TROP
REPETITIVE DE LA
RECHERCHE
D’EMPLOI

L’essentiel est de s’ouvrir plusieurs voies. Pensez aux différentes options qui s’offrent a vous :
sur Internet, par vos contacts, dans les journaux, aupres des agences emplois ou des
entreprises directement.

NE PAS SUIVRE SES
CANDIDATURES

Des candidatures, vous en avez envoyé et continuez d’en envoyer. Beaucoup. Oui, mais : a
quel point les suivez-vous ? Savez-vous encore aujourd’hui a quelles offres vous avez postulé la
semaine passée ? Pas nécessairement. Et pourtant, suivre et relancer ses candidatures est pri-
mor-dial.

PERDRE ESPOIR

C’est certain, il est parfois tres compliqué de rester positif et motivé. Cependant, il faut rester
« prét ». Prét a se montrer sous son meilleur jour quand un recruteur appelle enfin. Prét a
convaincre, prét a se vendre, a communiquer positivement sur ses compétences et ce que 'on
peut apporter a une entreprise. Gardez a I’esprit qu’une entreprise recherchera toujours des
forces vives, des personnes dynamiques, qui leur permettront d’avancer, de croitre. Soyez ce
profil-la. Ne baissez pas les bras si vous avez passé des entretiens mais que ceux-ci n’ont rien
donné : il se peut simplement qu’un candidat plus expérimenté se soit présenté en face. La roue
tourne.

NE PAS PREPARER
SES ENTRETIENS

Si vous avez des entretiens, c’est que votre profil fait mouche. Vous intéressez I’entreprise qui
recrute ? Parfait | Mais attention, obtenir un entretien, cela ne fait pas tout ! Reste maintenant
a convaincre la ou les personnes que vous allez rencontrer. Pour cela, il est essentiel de bien
préparer la rencontre. En se renseignant sur I'entreprise, sur son ou ses interlocuteurs (nom,
fonction, pouvoir de décision, etc.), en préparant quelques questions sur le poste, les missions,
le rattachement hiérarchique par exemple, si certaines informations sont manquantes ou
doivent étre détaillées pour une meilleure projection dans le poste. Imprégnez-vous de la
culture de I'entreprise, de son actualité.
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https://www.pagepersonnel.fr/advice/candidats/pr%C3%A9parer-votre-candidature/r%C3%A9diger-une-lettre-de-motivation-efficace
https://www.pagepersonnel.fr/advice/candidats/pr%C3%A9parer-votre-candidature/pr%C3%A9parer-une-grille-de-suivi-des-candidatures

VOCABULAIRE ET SYNONYME

= Sérieux : réfléchi, consciencieux, soigneux, sincere, appliqué, diligent
= Dynamique : actif, entreprenant, énergique

= Créatif : innovant, inventif, ingénieux

= Quvert d’esprit : curieux, sociable, ouvert

= Concret : tangible, réel, pratique, réaliste, appliqué, expérimental

= Théorique : conceptuel

= Organisé : prévoyant, ordonné

= Motivé : stimulé, enthousiaste, passionné

ADJECTIFS

= Expérience : pratique, usage, apprentissage, fréquentation

= Formation : apprentissage, éducation, connaissance, savoir, bagage, culture
= [ntérét : attention, curiosité, passion

= Choix : sélection, option, préférence

= Réputation : notoriété, renom, renommée

= Exemple : modéle, idéal, preuve

= Projet : idée, intention, programme

= Adaptation : appropriation, acclimatation, accoutumance

= Opportunité ; possibilité, circonstance, pertinence, occasion

NOMS

= Aimer : affectionner, adorer, apprécier

= Créer : concevoir, écrire, inventer, imaginer, constituer

= Organiser : mettre en ceuvre, prévoir, ordonner, gérer, planifier, régler

= Animer : mener, conduire, agir, promouvoir, guider, encourager, éveiller, stimuler

= Diriger : mener, piloter, guider, orienter, conduire

= Décider : choisir, fixer, régler, résoudre, arbitrer, déterminer

= Convaincre : persuader, prouver

= Pratiquer : expérimenter, appliquer, manier, recourir a, user de, cultiver, s'adonner a

= Participer : prendre part, aider, collaborer, faire partie de, se joindre, coopérer, concourir
= S’engager : s'impliquer, adhérer, s'associer

VERBES

ADVERBES | = Egalement : autant, pareillement

EXPRESSIONS

avoir Savoir Faire Savoir Etre
définir, décrire, ordonner, identifier, reproduire, partager, écouter, contréler,
répéter, nommer, discuter,  réaliser, démontrer, ajuster, se conformer, suivre,
calculer, analyser, évaluer,  appliquer, controler, approuver, suivre,
comparer, critiquer, synchroniser, améliorer, approuver, discuter,
améliorer, synthétiser, modifier, interpréter, pratiquer, argumenter,
argumenter, choisir, décider, |anticiper, animer, auditer, comparer, théoriser, réviser,
comprendre, illustrer, convaincre, corriger, réclamer, accueillir,
interpréter, justifier, concevoir, mettre en place, communiquer, opérer,
comparer, critiquer, synchroniser, améliorer, approuver, discuter,

manager, traduire, rédiger  [fabriquer, faire, réparer, vendre, estimer  optimiser, visualiser
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AIDES A LA FORMULATION EN REDACTION DE LETTRE DE MOTIVATION

EXPRIMER SA = Je sollicite (quelqu’un ou quelque chose)
DEMANDE
EXPRIMER SA = Je suis fortement/trés intéressé par
MOTIVATION = Désireux de participer a
(PRECISER = Passionné par
CE QUIVOUS = Je souhaite avec beaucoup d’intérét intégrer/suivre les enseignements
MOTIVE DANS LA | = Mon désir, mon attrait pour
FORMATION) = Ce qui m'enthousiasme dans votre formation
= Au cours de mon stage/emploi
= Compte tenu de ma formation/ mes expériences/ mes compétences
= Souhaitant continuer/poursuivre dans ce domaine
LIEN = Mon gxpérience acquise en/dans ... m'a donné une pratique certaine dans ce
?&%‘Eﬂgﬁlggss " (Iigrrzaegie je dispose d’'une expérience professionnelle/ associative/sportive ou
AVEC LA artistique . . .
FORMATION VISEE | Parce que mon expérience ... m’a permis d’acquérir des compétences
transposables
= Jai développé de réelles compétences
= Je posséde une expérience/des compétences
= | es activités que j'ai réalisées
= Lors des journées portes ouvertes/salon jai pu m'informer
= Sur votre site vous indiquez que
MONTRER SA = [’école ... est une référence dans le domaine
CONNAISSANCE | " Intégrer votre école/formation sera I'occasion
DE LA FORMATION | " Le programme de formation/les cours/les themes abordés au programme
, = Etudier dans votre université me permettrait
VISEE = Cette spécialisation est en lien avec
= Lescoursde ... et de ... a luniversité de ... m'intéressent particuliérement
parce que
= |es partenariats que votre école a mis en place a I'étranger/en (mettre les
. Pays qui vous intéressent)
MOBILITE = La dimension internationale de votre école m’'intéresse
= Titulaire du TOEIC/TOEFL/niveau B1
= J'ai le projet de partir ... car ....pour
= Pour ma part
= Je pense
PARLERDE SOl | " Personnellement
= En ce qui me concerne
= A mes yeux
= A proscrire : « moi, je... »
= Je vous remercie par avance de I'attention que vous porterez a ma
FORMULE DE candidature
POLITESSE DEFIN | " Dans I"attente de votre réponse . .
DE LETTRE = Souhaitant que ma candidature retienne votre attention

En espérant qu'a travers cette lettre/que ma candidature réponde a vos
attentes
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CONSEIL D’EXPERT EN MATIER DE CV

La mise en forme et la sélection des informations a mettre en avant sur un

CV sont nécessaires pour décrocher un entretien d’embauche, explique

Jacques Froissant, Directeur du cabinet de recrutement Altaide.

«Un CV est lu en a peine 30 secondes par un recruteur. |l faut donc étre
particulierement rigoureux et méthodique dans sa réalisation afin de donner
envie a 'employeur de vous rencontrer. Les premiers éléments lus par celui-

ci sont ceux situés en haut du CV : nom, prénom, adresse mail et titre du

poste. |l n'est pas indispensable, voire méme déconseillé, d’indiquer votre
adresse postale, car c’est un élément discriminant, de méme que votre age

et votre photo. Le titre du poste est en revanche trop souvent oublié par les
candidats, or cela peut mener votre CV tout droit a la poubelle. Sous le titre,
par exemple Commercial bureautique, vous pouvez ajouter en plus petit
caractére des mots clés tels que e-commerce ou retail, etc., afin de préciser
votre métier.

Lorsque vous rédigez vos expériences professionnelles, il ne faut pas
retranscrire l'intitulé du poste mais apporter des éléments concrets de vos
réalisations précédentes. Par exemple que vous avez résolu tels problemes
et fait gagner du temps et/ou de I'argent a I'entreprise. Si vous avez
multiplié les expériences professionnelles en intérim, il est également
préférable de les regrouper dans une thématique plutét que de recenser
toutes vos missions. La cohérence de votre CV et donc de votre carriére est trés
importante.

Concernant les diplébmes, la tendance actuelle, liée a la lutte contre la
discrimination, pousse a cibler les expériences plutdt que le cursus scolaire. Il n’est

donc pas utile de s’y attarder, sauf si votre dipléme correspond a
votre métier (comptable par exemple) ou si vous avez suivi un parcours
bien particulier. Une derniére partie encore trop mal utilisée est celle des «Loisirs»
ou
«Divers». Il ne sert a rien d’indiquer : sport, voyage, lecture...

En revanche, si vous avez une activité sportive de haut niveau ou un
engagement humanitaire significatif, cela démontre quelque chose de vous.
Sinon, ces éléments polluent votre CV et le recruteur en oublie votre savoir-
faire précédemment écrit. Enfin, sur la forme, je préconise également un CV

traditionnel, méme si vous pouvez utiliser une police de caractére un peu
moderne ainsi qu’un peu de couleur. L’idée étant de rendre votre CV
facilement lisible, n’hésitez pas non plus a faire ressortir en noir par exemple
la mention «Expériences professionnelles» sur un fond blanc et de bien
aérer son contenu».
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COMMENT UTILISER LES RESEAUX SOCIAUX POUR SA RECHERCHE D’EMPLOI ?

UTILISER LES RESEAUX DANS SA QUETE D’EMPLOI

Viadeo, LinkedIn, des noms aujourd’hui connus de tous. Ces réseaux sont une source
précieuse d’informations pour les candidats. Jean-Christophe Anna, Directeur
Associé de Link Humans et auteur de « Job & réseaux sociaux, connectez-vous »
(Editions Hachette Pratique), explique comment les mettre véritablement a profit et
s’assurer ainsi des opportunités professionnelles.

« Les réseaux sociaux type Viadeo ou LinkedIn sont des plateformes qui permettent
d’optimiser votre identité numérique et de matérialiser online votre réseau de
contacts professionnels. L'intérét principal est de connaitre en temps réel leur
évolution professionnelle et de leur indiquer en retour la votre. Se pose alors la
guestion de savoir qui inviter dans son réseau. La premiére regle est de ne pas partir
a la chasse aux contacts. Il faut démarrer progressivement la constitution de son
réseau via un
premier cercle de personnes que I’'on connait dans la vraie vie : amis, famille mais
surtout relations professionnelles. Ce premier cercle s’étendra ensuite
naturellement au fil des rencontres. Dans tous les cas, un réseau resserré et tres
pointu sur son domaine d’expertise sera plus efficace qu’une liste de 10.000 noms
inconnus. Ensuite, il faudra solliciter intelligemment son réseau. On peut parler de
véritable stratégie lors de cette étape.

Si on demande une information, un renseignement, il est indispensable de rendre la
pareille guand on est sollicité. Il ne faut jamais quémander un emploi mais se
renseigner aupres de ses contacts pour savoir si une personne de leur connaissance
évolue dans votre domaine d’activité ou exerce la méme fonction. Une fois cette
personne identifiée, il est bon de trouver un prétexte pour la rencontrer dans la
vraie vie. Par exemple, de lui écrire : J'ai tel projet professionnel, peut-on en parler
de professionnel a professionnel ? J’aimerais connaitre votre point de vue. Cette
démarche d’enquéteur permet de mieux cibler son marché et les métiers qui
gravitent autour. Cette fagon de faire est dans tous les cas
bien plus efficace que d’envoyer des lettres de candidature spontanées comme
autant de bouteilles a la mer. Avoir un profil bien rempli n’est que la premiere étape,
nécessaire, mais insuffisante. Si vous restez passif, il ne se passera rien. Pour faire la
différence, faites preuve de curiosité, de culot et passez a I'action ! »
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ERREURS A EVITER DANS SON RESEAUTAGE PROFESSIONNEL

Accumuler les
contacts sans
stratégie et
multiplier les
profils en ligne

Un réseau et des présences ciblées sur les sites les plus adaptés a votre
métier seront plus efficaces qu'une collection de contacts non qualifiés.
En étant présent partout sans stratégie, vous risquez de perdre du temps
et de l'argent, car certains réseaux sociaux sont payants.

Oublier de
mettre a jour ses
profils en ligne

Il faut mettre a jour régulierement vos profils professionnels en ligne dés
que vous avez un nouveau poste, une nouvelle expérience. Attention
aussi a la cohérence entre vos différents CV en ligne. Les recruteurs font
parfois des recoupements entre les informations disponibles sur les
réseaux sociaux pour repérer d’éventuels « oublis » dans votre CV
(comme une période d’inactivité par exemple).
Attention aussi a indiquer les bonnes dates et les bons diplomes (ceux
que vous avez vraiment obtenus).

N'oubliez pas que tout ce que vous publiez sur le web peut étre vu de
votre employeur, passé, présent ou futur. Ne tombez pas dans le

Tenirdes | qanigrement ou la diffamation. Ces écarts de langage ou de
propos déplacés . . o -
en ligne comportements risqueraient de nuire a votre carriére.
Comportez-vous sur le web comme vous le feriez en société : en
respectant les régles élémentaires de savoir-vivre.
Créer un profil sur un réseau social n’est pas une solution miracle. Votre
Attend | réseau commence avec votre premier cercle (famille, amis et proches). I
. tfen re que ‘e peut s’étendre jusqu’a de lointains collégues ou personnes que vous avez
téléphone sonne | _, . . , . \ .
fréquentées pendant vos études. C'est un réseau a travailler sur la base
d’'un principe simple : 'échange.
Le réseau que vous vous constituez en ligne est le prolongement de votre
réseau reel dans la vraie vie. Les échanges virtuels doivent se concrétiser
Négliger le par des rencontres réelles. C'est le meilleur moyen dentretenir des
réseau réel relations professionnelles durables.

N'oubliez pas non plus les salons professionnels et forums de
recrutement
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