L'entretien d'embauche

I. La préparation d'un entretien d'embauche.

A. S'informer sur l'entreprise, le poste à pourvoir et le manager qui recrute.

Après avoir regardé et écouté la vidéo numéro une, répondez aux questions suivantes :

1. À votre avis, pourquoi est-il important pour un candidat de se préparer très sérieusement avant un entretien d'embauche ?

2. Quelles sont les principales règles à respecter pour préparer un entretien d'embauche ?

3. Pourquoi un candidat doit-il rechercher des informations sur l'entreprise avant un entretien d'embauche ?
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4. Quelles sont les principales informations qu'un candidat doit rechercher sur l'entreprise ?

5. Comment un candidat à l'embauche peut-il se procurer des informations sur l'entreprise ?
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6. Quel est l'intérêt pour un candidat de rechercher des informations sur le poste à pourvoir avant un entretien d'embauche ?

7. Quelles sont les principales informations qu'un candidat doit rechercher sur le poste à pourvoir ?

8. Comment un candidat peut-il rassembler des informations sur le poste à pourvoir ?

9. Pourquoi est-il important de s'informer sur le manager qui recrute et comment peut-on obtenir des informations sur ce dernier ?

B. Adapter son style à la culture de l'entreprise et au poste à pourvoir.

Après avoir regardé et écouté la vidéo numéro deux, répondez aux questions suivantes :

1. Avant que des paroles ne soient échangées, comment un candidat à l'embauche se manifestera-t-il ?
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2. Pourquoi est-il important pour un candidat de soigner sa présentation personnelle et de contrôler son comportement lors d'un entretien d'embauche ?


[image: image4.png]



3. Comment un candidat à l'embauche peut-il soigner sa présentation personnelle ?
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4. Quels conseils vestimentaires pourriez-vous donner à une personne qui vient d'obtenir un entretien d'embauche et qui ne connaît pas la culture de l'entreprise ?

5. Quel comportement un candidat doit-il adopter lors d'un entretien d'embauche ?
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C. Les vérifications à effectuer la veille de l'entretien d'embauche et les documents à emporter le jour de l'entretien.

Après avoir regardé et écouté la vidéo numéro trois, répondez aux questions suivantes :


1. Quelles sont les vérifications à effectuer la veille d'un entretien d'embauche et pourquoi ?

	Vérifications à effectuer
	Pourquoi ?
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2. Quels sont les informations et les documents à emporter le jour de l'entretien d'embauche et pourquoi ?

	Documents à emporter
	Pourquoi ?

	

	



3. à votre avis, quel est l'intérêt pour une personne de se constituer un book de ses réalisations (ou porte folio) au cours de sa scolarité et de ses différentes expériences professionnelles ?
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II. Le déroulement d'un entretien d'embauche.

A. L'arrivée et l'attente sur le lieu du rendez-vous.

Après avoir regardé et écouté la vidéo numéro quatre, répondez aux questions suivantes :


1. Si la candidate à l'embauche arrive devant l'entreprise 30 minutes avant l'heure du rendez-vous, que doit-elle faire ?


2. Évaluation de la première situation de communication de la candidate avec l'hôtesse d'accueil.

	SAVOIR-FAIRE
	SAVOIR-ÊTRE

	Dire ce qu'il faut
	Avoir une attitude et des gestes adaptés
	

	Répondre au salut de l'hôtesse d'accueil :


Oui  FORMCHECKBOX 


Non  FORMCHECKBOX 
1
	S'exprimer dans un langage correct :


(  (  (  (  (2
	Faire les gestes appropriés :


Oui  FORMCHECKBOX 


Non  FORMCHECKBOX 
1

	Se présenter :


Oui  FORMCHECKBOX 


Non  FORMCHECKBOX 
1
	S'exprimer dans un registre de langue adapté :


(  (  (  (  (2
	Être polie :


Oui  FORMCHECKBOX 


Non  FORMCHECKBOX 
1

	Présenter l'objet de sa visite :


Oui  FORMCHECKBOX 


Non  FORMCHECKBOX 
1
	S'exprimer clairement :
	Être aimable et souriante :


Oui  FORMCHECKBOX 


Non  FORMCHECKBOX 
1

	Indiquer l'heure du rendez-vous :


Oui  FORMCHECKBOX 


Non  FORMCHECKBOX 
1
	· Bonne puissance de voix :


(  (  (  (  (2
	Position du corps :


Relâchée  FORMCHECKBOX 

Droite  FORMCHECKBOX 
1

	Préciser le nom de son interlocuteur :


Oui  FORMCHECKBOX 


Non  FORMCHECKBOX 
1
	· Bon débit de parole :


(  (  (  (  (2
	

	Remercier l'hôtesse d'accueil de son intervention :


Oui  FORMCHECKBOX 


Non  FORMCHECKBOX 
1
	· Bonne articulation :


(  (  (  (  (2
	Regard :


Fuyant, baissé  FORMCHECKBOX 

Droit  FORMCHECKBOX 
1

	Accepter de patienter :


Oui  FORMCHECKBOX 


Non  FORMCHECKBOX 
1
	Adopter le ton qui convient :


(  (  (  (  (2
	

	
	
	Attitude générale :


Hésitations  FORMCHECKBOX 


Maîtrise de soi  FORMCHECKBOX 
1

	
	
	


1 Cochez la case qui correspond à votre réponse.

2 Cerclez le chiffre qui correspond à votre réponse.


3. Pourquoi la candidate ne peut-elle pas adopter une posture relâchée pendant le temps d'attente ? Que peut-elle faire pendant la durée de l'attente ?


4. Si l'attente dure plus de 15 minutes, que peut faire la candidate et comment doit-elle le faire ?
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5. Si l'attente se prolonge au-delà d'une demi-heure, cela peut-il être voulu ? Si oui, Pourquoi ? Dans ce cas, que peut faire la candidate ?

B. L'entrée dans le bureau du recruteur.

Après avoir regardé et écouté la vidéo numéro cinq, complétez le tableau ci-dessous :

	Affirmation
	Oui
	Non
	Justifications

	Lors du premier contact avec le recruteur :

· Le candidat doit s'efforcer d'avoir un visage ouvert et souriant.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	· Le candidat peut prendre l'initiative de tendre la main au recruteur.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Lors de la poignée de main éventuelle, le candidat devra serrer fermement la main du recruteur et le regarder à ce moment là.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Après avoir été introduit dans le bureau du recruteur :

· Le candidat peut prendre l'initiative de s'asseoir sans y avoir été invité.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	· Le candidat peut poser la question de savoir où il doit s'asseoir, si le recruteur ne lui propose pas de le faire.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	· Le candidat doit s'installer confortablement au fond de son siège et rester droit.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	· Le candidat peut poser son bloc-notes sur le bureau du recruteur.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	· Le candidat une fois assis confortablement, peut croiser les bras, s'il le souhaite.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Lors de l'entretien d'embauche :

· Le candidat peut prendre des notes.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	· Le candidat peut prendre en note l'intégralité des propos tenus par le recruteur.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	· Le candidat doit éviter de regarder le recruteur dans les yeux.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	· Le candidat doit éviter de changer de position lorsque le recruteur lui pose une question.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	· Le candidat doit éviter de porter sa main à sa bouche lorsqu'il parle.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	


C. Le déroulement et le suivi d'un entretien d'embauche.

Après avoir regardé et écouté la vidéo numéro six, répondez aux questions suivantes :


1. Quel est l'objectif d'un recruteur lors d'un entretien d'embauche ?
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2. Pourquoi est-il de l'intérêt du recruteur d'instaurer un dialogue constructif avec le candidat à l'embauche ?


3. En principe, combien de phases comporte un entretien d'embauche ?


4. Pourquoi, en général, l'entretien d'embauche commence-t-il par une présentation de l'entreprise et du poste à pourvoir ?


5. Que doit permettre la présentation que fera de lui-même le candidat ?
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6. à partir de la présentation que fait-elle même la candidate (première intervention), complétez le tableau ci-dessous :

	QUESTIONS
	À VOTRE AVIS
	ÉVALUATION DE LA CANDIDATE


	
	
	+ +
	+
	-
	- -

	Comment s'exprime la candidate ?
	

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	La candidate a-t-elle une bonne connaissance du poste à pourvoir ? Pourquoi ?
	

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Quelles sont les attentes générales de la candidate à l'égard de l'emploi recherché (Secrétaire Adjointe au Service des Ventes), qui peuvent se dessiner à l'issue de cette réponse à une première question ?
	

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Quelles sont les grands traits de la personnalité de la candidate qui peuvent se dégager de ce court extrait de l'entretien d'embauche ?
	

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 




7. Lorsque les questions posées par le recruteur ont pour objectif de lui permettre d'obtenir des informations sur le niveau de maîtrise des compétences du candidat, l'étendue de ses connaissances, les responsabilités qu'il a pu exercer et les qualités dont il a su faire preuve dans certaines situations, quel est le plan que le candidat peut adopter pour formuler des réponses claires, précises, complètes et structurées ?


8. à partir de la seconde intervention de la candidate, complétez le tableau ci-dessous :

	QUESTIONS
	OUI
	NON
	JUSTIFICATIONS

	Dans sa réponse, la candidate :
	
	
	

	· Expose-t-elle la situation professionnelle de départ ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	· Précise-t-elle le travail qu'elle a eu à réaliser ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	· Décrit-elle les activités qu'elle a réalisées ou les actions qu'elle a entreprises?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	· Présente-t-elle les résultats obtenus ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	



9. Quel est l'objectif des questions d'ordre personnel que peut poser le recruteur ?


10. Lors de la dernière phase de l'entretien que peut faire le candidat ?


11. Avant de prendre congé du recruteur, quelle est la question que le candidat ne doit pas oublier de lui poser et que doit-il faire quand il obtient la réponse ?
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12. Que doit faire le candidat après l'entretien d'embauche et pourquoi ?
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� Cochez la case qui correspond à votre réponse.
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