Novembre / decembre 2007

N"204 [mwanda.

Reussissez votre entretien d'embauche

Décrocher un entretien d’embauche est un bon point. Mais la partie est loin

d'étre gagneée. Nous dirons que les choses sérieuses commencent a ce stade.
Vous n'étes pas le seul candidat en lice. Une préparation optimale s'impose.

Derniére phase d'une procédure de recrute-
ment, l'entretien permet au recruteur de
décider si le candidat qu'il a recu répond ou
non a ses attentes.

Ce téte-a-téte permet a 'employeur d'étof-
fer I'information dont il dispose déja sur le
candidat qu'il recoit (expériences, savoir-
faire, connaissances, capacités) mais aussi
de se forger une idée de sa personnalité. Le
recruteur peut aussi évaluer les qualités et
le potentiel du candidat en observant sa
rapidité de compréhension, sa capacité
d'écoute, son sens de l'analyse et de
l'argumentation, son esprit de synthése, ses
qualités d'adaptation, de réaction, de mai-
trise de soi, de rigueur, de dynamisme, entre
autres. L'entretien permet également au
recruteur de préciser au candidat les mis-
sions inhérentes au poste a pourvoir et d'ap-
précier son degré de motivation. Enfin,
apres avoir vérifié que les conditions de tra-
vail conviennent au candidat, il négocie les
conditions du contrat (horaires, salaire,
statut). Un entretien peut étre suivi de tests
(techniques, psychologiques, psychotechni-
ques) ou d'une mise en situation afin de
vérifier, plus en avant, les aptitudes d'un
candidat jugé intéressant.

Un processus de recrutement peut impli-
quer plusieurs entretiens successifs. Un
entretien préalable avec un responsable du
service du personnel, par exemple, suivi
d'un second entretien avec la ou les per-
sonne(s) qui encadreront le futur salarié,
puis un entretien final, soit avec le respon-
sable de service du personnel, soit avec un
dirigeant de 1'entreprise.

Différentes formes d'entretien sont possi-
bles. L'entretien classique en face-a-face
(vous et le recruteur) ou encore celui ol
vous vous trouvez face a un jury. Vous pour-
rez également étre recu avec d'autres can-
didats, pour un emploi de commercial, par
exemple, ce qui permet au recruteur de
mesurer l'aptitude & argumenter, s'imposer,
défendre un point de vue avec fermeté. ..

Préparation matérielle et
psychologique

La préparation matérielle se résume a
trois points clés : soyez a 1'heure, soignez
votre apparence et n'oubliez aucun docu-
ment dont vous pourriez avoir besoin.
Pour mener a bien votre préparation
psychologique, imaginez a l'avance le
déroulement de 1'entretien : les réponses
que vous allez donner, les questions que
vous allez poser ou encore les attitudes
que vous allez adopter. Grace a cette
visualisation, vous serez a l'aise et le
plus performant possible au moment de
votre entretien. Faites ce qu'il faut pour
arriver détendu (couchez-vous tot la
veille, faites un jogging le matin...) et
mentalement positif : dites-vous que vous
n'allez pas & un examen de passage mais
que l'entretien est pour vous, comme pour
le recruteur, un moyen d'obtenir des infor-
mations pour prendre la bonne décision.

Préparation technique

Cette préparation technique vous permet-
tra de savoir comment vous conduire et a
quoi vous attendre. Réfléchissez a des
« situations pieges » pour y faire face cor-
rectement. Entrainez-vous a répondre si
'entretien démarre par une question inat-
tendue du type « Parlez-moi de vous » ou
« Pourquoi postulez-vous chez nous ? ».

Préparation de fond

Une préparation sur le fond est, elle aussi,
indispensable afin de déterminer 1'argu-
mentation a utiliser selon le but et la
nature de I'entretien, le poste et I'entre-
prise. Recueillez des informations sur la
fonction de la personne qui vous regoit et
la durée de I'entretien ou des entretiens
successifs. N'hésitez pas a obtenir ces ren-
seignements par téléphone. Recensez un
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maximum de données sur I'entreprise, son
activité, son organisation, le poste a pour-
voir, vous n'en serez que plus actif lors de
I'entretien et & méme de poser des ques-
tions judicieuses.

Essentiel également, trouvez de bons
arguments a votre candidature en identi-
fiant, notamment, vos savoir-faire et vos
qualités.

Notez votre argumentaire pour l'avoir a
1'esprit au moment de répondre aux ques-
tions ou d'exposer vos motivations. Soyez
prét a tout pour bien réagir : renseignez-
vous a l'avance sur les salaires et les
conditions de travail habituellement pro-
posés et décidez ce que vous voulez
demander, accepter.

Avant de quittez le recruteur, pensez a
évoquer la suite qui sera donnée a 1'entre-
tien (autre rendez-vous, délai de la déci-
sion...).

Les sept regles d'or

1- Faites ce qu'il faut pour étre a l'aise : arrivez en avance,
soyez habillé de facon confortable, sachez qui vous
reoit. ..

2- Munissez-vous de tout ce qui peut vous étre utile : C.V.,
copies de diplomes, certificats, bloc-notes, stylo, agenda,
téléphone portable (.. .a éteindre des votre arrivée), plan
du quartier, texte de la petite annonce, copie de votre
lettre de motivation. ..

3- Présentez-vous a l'entretien en sachant pour quelles
raisons le poste ou l'entreprise vous intéresse.

4- Quoi qu'il arrive, soyez calme et détendu : cet entretien
sert a mieux vous connaitre, pas a vous piéger.

5- Soyez ponctuel et disponible pour rester le temps qu'il
faudra.

6- Avant U'entretien, préparez un argumentaire adapté a
l'emploi que vous visez.

7- Laissez votre interlocuteur prendre l'initiative mais
soyez réactif en posant des questions.
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