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PREPARATION DE L'ENTRETIEN :

- Plan détaillé vous permettant de vous rendre sur les lieux sans stress.
- Fiche avec le nom et les cordonnées de la personne.

- Parfaite connaissance de I'entreprise.

- Parfaite maitrise de votre CV et de la présentation de votre parcours.

Le matériel nécessaire

- Un bloc notes avec de quoi écrire : Les notes que vous prenez vous permettent de
montrer a notre interlocuteur l'intérét que vous lui portez. Elles permettent de
vous aider a vous concentrer et enfin elles vous permettront de préparer les
entretiens suivants.

- Un CV identique a celui que vous avez envoyé.

- Un agenda pour noter un second rendez-vous éventuel.

- L'annonce-presse éventuellement.

- La liste des questions que vous avez préparées concernant le poste, I’'entreprise.

- Les documents dont vous disposez sur l‘entreprise : pages web imprimées,
brochure sur I'entreprise, rapport financier. N'hésitez pas a faire étalage de ces

documents. Ils permettent de prouver aisément au recruteur tout l'intérét et la
motivation que vous avez pour ce poste.

L'importance du non-verbal :

La tenue vestimentaire doit correspondre a l'activité de l’'entreprise et au poste
recherché, dans le doute soyez impeccable.

Pourquoi est-ce si important de soigner son apparence ?

- Parce que de tous les sens, c’est la vue que nous privilégions. Ne dit-on
pas une image vaut bien 1000 mots !

- La premiére impression qu‘aura de vous votre interlocuteur est
purement visuelle.

Imaginons la scéne : Vous étes installé dans la salle d'attente , une porte s’ouvre
et le recruteur avec un grand sourire vous salue et vous invite a le suivre dans
son bureau. Vous vous levez et son regard vous balaye.

Votre pantalon, est fripé, vos mains moites, vos cheveux sales, vos chaussures
ternes, vous avez créé une impression négative avant méme d’avoir commencé
I'entretien.

C’est ce que nous appelons en communication la reégle des 4 fois 20 :
Les 20 premiéres secondes : le regard, les vétements, la tenue.



Les 20 centimétres du visage, le regard et le sourire.
Les 20 premiers pas.
Les 20 premiers mots.

Vous devez dégager une impression générale de propreté, de netteté. Votre
attitude doit refléter un professionnalisme qui doit permettre a votre interlocuteur
de se reconnaitre en vous.

A l'issue de cette premiére minute de contact dans la salle d’attente et dans le

couloir qui méne au bureau, le recruteur s’est forgé une premiere impression,

positive ou négative.

L’entretien va lui permettre de valider ou non son hypothése de départ.

La premiére impression est donc capitale.

En résumé : Préparez vos affaires la veille pour éviter les mauvaises surprises.

- Soyez a l'aise dans vos vétements. En tant que jeune diplomé vous étes peu
habitué a I'uniforme du cadre. S'il le faut, portez vos vétements la veille pour
vous y habituer.

- Costume ou tailleur impeccable, chaussures cirées, chemise repassée.

- Cheveux propres et fraichement coupés ou coiffés. Pas de pellicules sur le col.

- Mains soignées et propres, allez vous les laver avant |'entretien.

- Evitez les accessoires trop voyants ou génants, gourmettes qui font du bruit,
parfum trop fort.

- Montrez votre personnalité mais sans exces.

Votre position :

Mauvaise position :
- assis les jambes serrées I'une contre l'autre, les mains posées a plat sur
chaque jambe. Signe de docilité.
- assis les bras croisés, la cheville posée sur le genou opposé. Signe de
protection. N'exposez pas la semelle de votre chaussure.

Bonne position :
Les jambes |égérement croisées, un bras sur |'accoudoir, l'autre sur une
jambe.
La téte et les épaules sont droites.
Pendant la prise de notes, pensez a relever la téte fréquemment pour
regarder votre interlocuteur.
Pensez a le regarder franchement quand vous parlez.



Les objectifs de |'entretien.

- Convaincre le recruteur que vous étes le candidat qui répond le mieux a ses
besoins, que vous étes le plus adapté au profil recherché. Si vous étes assis
devant lui c'est qu’il a une raison, c’est cette raison que vous devez découvrir.

- S’informer sur l'entreprise et sur ce qu’elle attend de nous.

- Etablir un rapport entre vous et le recruteur.

- Essayez de susciter la sympathie de votre interlocuteur. On recrute les gens
avec lesquels on se sent bien.

Tout recruteur a besoin d’étre rassuré et convaincu.

Dans ce recrutement n‘oubliez pas que c’est lui qui prend le plus de risques :
-Risque financier : I'entreprise investit un montant important en vous recrutant. A
votre salaire viennent s’ajouter les charges, votre temps de formation, les frais
gue vous générez, votre bureau,...

-Risque humain : votre recrutement peut déstabiliser I'équipe constituée.

-Risque technique : vous pouvez révéler plus tard des inaptitudes a la formation,
I'apprentissage.

Ce que recherchent les employeurs chez un jeune diplomé :
Equilibre, ambition, adaptabilité, envie d'apprendre.

Les jeunes diplomés ont des grands défauts en entretien de recrutement :

- Ils ne sont pas suffisamment enthousiastes.

- Ils n’ont pas dans les yeux la petite étincelle.

- Ils savent rarement pourquoi ils sont devant le recruteur.

- Ils n‘ont pas lu I'annonce.

- Ils ne connaissent rien de l'entreprise,

- Ils n‘ont pas de projets.

- Ils n‘ont pas préparé de questions sur le poste ou bien sur I'entreprise.

- Ils sont souvent trop stressés pour que |'on ait du plaisir a s’entretenir avec eux,
par manque de préparation préalable.

L'interviewer va tacher de déterminer quelles sont vos motivations et évaluer si
vous allez pouvoir vous intégrer dans l'entreprise. Les recruteurs n’aiment pas
rencontrer des personnes qui sont peu motivées par |'entreprise et le poste.
Montrez que vous avez réellement envie de cette proposition. Le recruteur
n‘aimera pas rencontrer des personnes pour qui, travailler 1a ou bien ailleurs, c’est
pareil !

Essayez d’étre le plus professionnel possible dans votre discours (PREPARATION)
mais aussi dans notre attitude : langage, vocabulaire, présentation.

Le début de I'entretien :

En chemin vous vous rendez compte que vous allez avoir du retard, que faire ?
Il est impératif de s’arréter et de téléphoner au recruteur ou bien a son secrétariat
pour annoncer votre retard qu’il soit de 5 ou 20 minutes.



Ne vous précipitez pas et évitez d’'augmenter votre stress.

Arrivé dans l'entreprise, et si votre retard a bien été annoncé, prenez encore 5
minutes pour vous laver les mains et vous relaxer aux toilettes. N'oubliez que la
premiére impression est primordiale.

Efforcez vous d’offrir un visage détendu et exempt de tout stress, plutét que
crispé et transpirant.

Au moment de la rencontre avec le recruteur inutile de vous justifier, contentez
vous de lui présenter des excuses pour ce retard.

« Monsieur Durand ?

Bonjour Monsieur, je suis Jean Dupont. Je vous prie d’accepter toutes mes
excuses pour mon retard.

Enchanté de vous rencontrer. »

Si vous étes arrivé avec un manteau, demandez a la réception s’il y a un vestiaire,
si non portez le sous le bras gauche pour garder la droite libre pour une poignée
de main.

Le recruteur vous invite a le suivre dans son bureau. Evitez tous commentaires
inutiles sur le temps, ou les raisons de votre retard. Pendant ce court trajet il est
préférable de garder le silence.

Arrivé dans le bureau, attendez d'y étre invité avant de vous asseoir.

SOURIRE et attendre que le recruteur commence a parler.
J'ai répété cet exercice a la maison j'ai préparé cet entretien je n‘ai donc aucune
raison de stresser.

Vous avez répété votre présentation chez vous devant la glace et tout est parfait.

Evitez de parler trop vite.

Parlez plus lentement vous permet de vous concentrer davantage et d’éviter de
dire des bétises ou bien de choses qui ne correspondent pas aux besoins de votre
interlocuteur.

LES QUESTIONS DU RECRUTEUR :

Il est difficile d’en dresser une liste exhaustive car leur nature differe en fonction
du chargé de recrutement.

Celles que nous voyons ici sont les plus courantes.

Il n'y a pas de bonne réponse comme a un examen, néanmoins il y a certaines
petites choses a éviter.

La seule bonne réponse est celle qui correspond le mieux au besoin du recruteur.

Ce n’est pas uniguement ce que vous répondez aux questions qui comptent mais
aussi la facon dont vous y répondez.

Ecoutez la question attentivement et marquez une pose avant de répondre. Ne
vous précipitez pas.
Ai-je bien écouté la question jusqu’au bout?



Ma réponse correspond-elle bien a la question ?
Ma réponse risque-t-elle d’avoir une connotation négative ?
Ma réponse est-elle orientée vers le besoin du recruteur ?

Rappelons le déroulement classique d‘un entretien. Durée 1h/1h30

Le recruteur généralement va essayer de vous mettre a l'aise. Rares sont
aujourd’hui les entretiens volontairement stressants et directifs. On attend du
candidat qu’il se dévoile le plus possible pour mieux le cerner et le projeter dans le
poste a pourvoir.

Le recruteur commence par vous énoncer le plan de |'entretien.

Il vous invite a vous présenter : » Pourriez-vous vous présenter en quelques
minutes ? », « Comment vous définissez vous ? »

Il vous pose ensuite des questions sur votre CV.

Il décrit le poste et I’entreprise.
Il vous invite a poser des questions.

Il est donc essentiel :

D’avoir préparé soigneusement sa présentation axée sur les besoins.

D’avoir une parfaite connaissance de son CV. Quelles questions peut-il me poser
sur cette expérience ?

D’avoir dressé une liste de questions a poser au recruteur .

D’avoir une vision positive : chaque question est vue comme une chance
supplémentaire de présenter ses atouts par rapport au poste.

REGLE : Ne répondez jamais a une question que vous n‘avez pas bien comprise
Marquez un temps de pose avant de répondre.

Privilégier le silence et ne vous sentez pas géner par ces blancs : ce sont autant
de moments privilégiés pour se concentrer et souffler un peu.

Votre présentation :
Elle doit étre préparée par écrit pour correspondre le mieux au besoin du
recruteur. Cherchez dans votre expérience scolaire, extra-scolaire et
professionnelle (stages) tous les points qui sont en adéquation avec le poste
proposé. Essayez de faire preuve d’empathie en vous mettant a la place du
recruteur. Si j'étais a sa place, quelle personne aimerais-je rencontrer ?

Relisez attentivement le texte de I'annonce et essayez de remplir chaque case du
tableau ci-dessous



Atouts Manques Réflexions

Entreprise]

Poste

Profil

Ce tableau va vous permettre de préparer efficacement votre présentation en
reprenant les points de I'annonce un par un et en axant votre discours sur les
atouts que vous avez par rapport au besoin de I'entreprise.

Comment vous définissez vous ?, Parlez moi de votre passé.
Ces questions sont identiques a « Pouvez vous présentez en quelques minutes. »
Ce sont des opportunités qu’on vous offre.

Vous pouvez vous faire préciser par quoi le recruteur est le plus intéressé, par
votre formation, votre expérience professionnelle.
Gardez toujours a l'esprit les besoins du poste.

- Est-ce que vous pouvez me parler de votre stage effectué chez « société X » ?
La encore la clef de la réussite repose sur votre préparation. Vous avez réfléchi
sur votre parcours et sur l'offre de I'entreprise. Vous allez donc répondre en
expliquant au recruteur ce que votre expérience va lui apporter. Qu’avez-vous
appris que vous allez pouvoir appliquer au sein de |'entreprise qui recrute ?
Expérience humaine : travail en équipe, autonomie, responsabilités, résultats,
relation avec le client.
Expérience technique :méthodes de travail, organisation, procédure qualité,
matériel, rédaction, spécifications, analyse.
N’oubliez pas que votre métier n’est pas seulement technique.

- Comment avez-vous choisi vos études, pourquoi ?
Beaucoup de réponses possibles a cette question, essayez d’étre le plus cohérent
possible.

- Regrettez-vous ce choix ?
Une seule réponse : « Non » . Le recruteur se méfiera d’'une personne ameére
ayant fait un mauvais choix. (positivisme)



- Quelle a été la chose la plus importante que vous avez apprise pendant votre
formation ?
La encore, collez aux besoins de votre interlocuteur et aux spécificités du poste a
pourvoir.

- Quelle a été la matiere la plus importante pour vous ?
Evitez de répondre que c’était le sport, comme toujours essayez de coller le plus
possible aux besoins du poste sans exagération.

- Avez-vous eu des activités extra-scolaires ? si oui lesquelles ?
Cette question est moins anodine qu'il n’y parait. Il est préférable d'y répondre
par l'affirmative, fouillez donc votre mémoire.

- Quels journaux lisez-vous ? Quel est le dernier livre que vous avez lu ?
Répondez franchement en argumentant, mais n’allez pas mentir en disant que
vous dévorez tous les jours Le Monde ou Les Echos. Si vous ne lisez absolument
pas, trouvez vous une autre passion, sans quoi Vous passerez pour une personne
inculte et creuse.

- Diriez vous que vous avez eu une enfance plutét heureuse ou malheureuse ?
Bien s(r la réponse doit étre positive, les gens qui recrutent aiment rarement les
problémes. Ne vous attardez pas sur ce genre de questions car vous disposez
d’une heure de temps seulement. Ne la gaspillez pas a vous expliquer sur votre
enfance, mais vendez vos compétences, votre personnalité ou votre expérience.

- Pour quelle raison avez-vous adressé votre candidature spontanée a notre entreprise ?
Pourquoi postuler dans notre entreprise plutét qu’ailleurs ?

Toutes les recherches effectuées sur |'entreprise vont vous aider a répondre.
Démarquez vous des autres candidats qui ont écrit sans trop savoir pourquoi ou
bien parce que la société figurait sur un listing.

« Je vous ai écrit parce que je pense que je peux apporter quelque chose a votre
société ». Parlez des métiers de la société et de ce que vous pouvez y faire.
Attention a la flatterie banale comme par exemple : « Votre société fait partie des
meilleurs et elle est en pleine expansion, j'ai toujours révé de faire partie de votre
équipe etc... »

- Qu’est ce qui a retenu votre attention dans I'annonce ?
Vous connaissez parfaitement le texte de l'annonce car vous l'avez travaillé et
soigneusement relu avant I'entretien. Soyez précis dans votre réponse et profitez
en pour parler de vos compétences, votre personnalité ou votre expérience.
N’oubliez pas que c’est votre interlocuteur qui en a rédigé le texte !

- Que connaissez vous de notre société ?
Soyez bref mais montrez a votre interlocuteur que vous avez fait des recherches
et comment.

- Pour quelles raisons souhaitez vous travailler avec nous ?



Comme précédemment évitez la flagornerie : « Parce que vous étes les meilleurs ! ».
Répondez en parlant de vos motivations comme : La nature du poste, la qualité
des services ou produits, le style de management, les membres de la société que
vous avez éventuellement déja vus.

- Combien de temps pensez-vous rester dans notre société ?
« Aussi longtemps que mon emploi me permettra de progresser. »

- Avec quel type de personnes aimez-vous bien travailler ?
Evoquez des facteurs positifs comme la rigueur, I'enthousiasme, I’honnéteté, la
motivation.

- Avec quel type de personnes avez-vous des difficultés a travailler.
Attention a votre réponse car le recruteur pense peut-étre a des personnes de
I’'entreprise avec lesquelles vous travaillerez. Ne prenez pas de risque et répondez
gue vous n‘aimez pas ceux qui ne partagent pas votre enthousiasme pour le
travail bien fait par exemple.

- Ou espérez-vous étre dans 5 ans ?

Ne répondez pas « A votre place ! »

En fonction du poste auquel vous postulez, essayez de fixer un objectif ambitieux
mais accessible. Ne soyez pas trop précis et dites que votre souhait est de vous
améliorer sur le plan technique, de continuer a apprendre, de consolider vos
atouts. Si vous répondez que vous envisagez un poste de chef de projet.
Expliquez en quoi vous en avez les capacités. Prouvez le par des exemples tirés de
votre expérience passée.

- Qu’est ce qui vous fait vous lever le matin ?
Une seule réponse : le désir d’agir de construire, tant dans votre vie
professionnelle que personnelle.

- Aimez-vous travailler seul ou en équipe ?
Ne soyez pas catégorique dans votre réponse sans une parfaire connaissance du
poste proposé. Dites plutot : Je sais m’adapter, m'’isoler pour réfléchir et
m’épanouir au sein d’un groupe. Donnez des exemples piochés dans votre passé.

- Que ferez vous si vous étes en désaccord avec votre supérieur hiérarchique ?
Essayez de montrer que vous étes capable de montrer votre différence en faisant
preuve de tact.
S’il me demande mon avis je le lui dirai, si non je lui exposerai mes craintes en
téte a téte car il peut apprécier un autre point de vue pour juger.

- Qu’est ce que vous attendez de votre supérieur hiérarchique ?
Qu'il me donne des directives claires et qu'il me laisse responsable de mon travail.

- Que détestez vous chez les autres ? Qu’est ce qui vous met en colére ?



Le recruteur a peut étre en téte plusieurs personnes, donnez une réponse prudente en
citant des défauts sur lesquels le recruteur ne pourra étre que
d’accord avec vous comme : la malhonnéteté, la mauvaise foi, la fourberie, la
fainéantise, le mensonge, I'incompétence.

- Etes-vous capable de travailler sous pression ?
Si vous l'avez déja fait avec succés n’hésitez pas donnez des exemples de votre
passé. Si vous aimez travailler sous pression, répondez que vous trouvez cela
stimulant mais vous essayer de planifier votre travail afin diminuer le stress d{ au
travail fait a la derniére minute.
Mettez en avant votre aptitude a gérer votre temps et votre sens de
I'organisation.

- Quelles sont vos faiblesses ?
Vous en avez bien slr, mais lesquelles dévoiler et comment ?
Vous pouvez répondre en exploitant une lacune professionnelle, ce peut étre un
manque d’expérience sans gravité pour la fonction que vous occuperez.
« Je maitrise mal la prise de parole en public »
Ne parlez pas de défauts personnels comme un caractére conflictuel, des
difficultés a vous lever le matin, votre manque d’organisation.
Vous pouvez parler d’une faiblesse qui puisse également étre une qualité : Vous
étes trop exigeant avec vous méme mais aussi avec les autres. Vous vous
enthousiasmez parfois un peu trop vite.

- Quelles sont vos qualités ?
Il est facile de répondre a cette question. C'est une excellente opportunité pour
parler de vos atouts par rapport aux besoins du poste.
Pensez toujours a étayer vos arguments de preuves.

- Comment réagissez vous aux critiques ? Savez vous reconnaitre vos erreurs ?
Essayez de trouver un exemple oU vous avez montré que vous saviez mettre a
profit les critiques.

- Que préférez vous l'action ou bien la réflexion ?
La réponse dépend bien évidemment des qualités nécessaires au poste proposé,
est-il axé sur 'action, la réflexion ou bien les deux.
Dans tous les cas concluez en disant que votre action est toujours précédée de la
réflexion sans que celle ci ne la retarde.

- Aimez-vous les responsabilités et savez vous en prendre ?
Si votre préparation a cet entretien est bonne, vous n’aurez aucun mal a répondre
a ces questions en trouvant des exemples concrets.

- Quelles est a vos yeux votre principale réussite ?
Vous avez trés certainement une réussite dont vous étes fier. Evitez d’étre trop
vaniteux et profitez en pour mettre en avant les qualités dont vous avez fait
preuve pour parvenir a vos fins. Bien slr votre discours est calqué le plus possible
sur le profil du poste.
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- Avez vous connu des échecs , lesquels ? Comment avez vous réagi ?
Allez chercher dans votre passé un échec sans grande gravité mais qui vous a
profité, dont vous avez su tiré une expérience.
Attention, restez toujours positif. Mettez vous a la place du recruteur et demandez
VOous si vous aimeriez recruter quelqu’un n'ayant pas su surmonter des échecs, ou
bien qui en a gardé de graves séquelles.

- Avez vous passez d’‘autres entretiens ? Avez vous d’‘autres pistes ?
Bien s(ir | Précisez que les autres propositions vous intéressent moins que celle ci
en précisant pourquoi. Les postes pour lesquels vous postulez doivent étre
cohérents par rapport a celui proposé par I'entreprise.

- Pourquoi étes vous depuis si longtemps au chémage ?
Sous entendu expliguez moi pourquoi je devrais prendre un risque avec vous .
« Les postes proposés ne correspondent pas a mes attentes. Je ne souhaite pas
accepter n‘importe quoi. Je pense étre en phase avec vos attentes, c’est la raison
pour laquelle je suis en face de vous aujourd’hui. »

- Quels sont vos hobbies ? Que faites vous pendant vos loisirs ?
Ils ne s’agit d’une question piege ou indélicate.
Le recruteur essaie simplement de mieux vous connaitre.
Evitez de préciser que vous passez tous vos samedis affalé sur le canapé a
regarder la télévision.
Mettez en avant les qualités que vous développez dans vos loisirs et qui vous
servent dans votre métier.
Si vous n’avez aucun loisir, vous pouvez dire que en dehors de votre travail, vous
privilégiez votre vie familiale ou bien amicale
Le recruteur est soucieux de trouvez un candidat qui soit équilibré.

-Ne pensez vous pas étre un peu trop jeune pour ce poste ?
Un seule réponse : Les succés que vous avez déja connus et les qualités
(prouvées) que vous possédez pour exceller dans le poste.
Il est donc essentiel de bien connaitre son expérience passée.

-Qu’avez-vous appris au cours de votre dernier stage ?
Parlez bien s(ir des compétences que le recruteur pourra directement exploité.
Cette question vous permet de coller aux attentes de votre interlocuteur.

-Décrivez moi votre journée type.
On teste ici votre sens de l'organisation, de la gestion du temps. Préparez donc
votre réponse.

-Qu‘avez vous fait hier ou aujourd’hui ?
Prévoyez cette réponse car votre journée a peut étre été totalement insipide.
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LES QUESTIONS QUE VOUS POSEZ

- Avez vous des questions a me poser ?
Oui bien siir

Vous avez préparé une série de questions portant sur I'entreprise, sur le poste.
Rien ne vous empéche de regarder la feuille sur laquelle vous les avez préparées.

Qu’est devenue la personne qui occupait le poste ?

S'agit d’une création de poste ?

Quelles sont les responsabilités inhérentes au poste ?

Quelles sont les difficultés du poste ?

Quelles sont les qualités nécessaires pour réussir dans ce poste ?
Quel type de formation donnez-vous a ce poste ?

Quels sont principaux critéres de sélection pour ce poste ?
Pouvez-vous me dire avec précision ce que vous attendez de moi ?
Quelles sont les possibilités d’évolution ?

Avec quelles personnes vais-je travailler ?

Quelle est la culture de l'entreprise ?

Etc ...

CONCLUSION DE L'ENTRETIEN :

L'entretien est presque terminé, il va vous falloir faire un résumé concis des
différents points abordés en faisant ressortir vos atouts pour le poste.

Montrez au recruteur que vous avez bien saisi les caractéristiques du poste.
Réaffirmez votre intérét.

« Si j'ai bien compris, ma mission consistera a ... Cette perspective me stimule
car je pense avoir les compétences requises pour réussir ».

Une question vous brdle les lévres, alors n'hésitez pas a la poser :

« Que pensez de ma candidature ? »

Si le recruteur vous répond, vous aurez de précieuses indications. S'il aborde
certaines de vos lacunes, ne vous vexez pas et ne vous écriez pas

« ah, mais non » . Traitez son objection comme une question. Découvrez ce qui

se cache sous l'iceberg.
Souriez et présentez lui de nouveaux arguments prouvés pour le convaincre.
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« Y-a-t-il quelque chose que je puisse ajouter pour vous permettre de prendre une
décision favorable en ma faveur ? »

Enfin, faites vous préciser le déroulement du recrutement : Quelles sont les
prochaines étapes, qui rappelle qui, ...
Il est préférable que ce soit vous qui preniez l'initiative de la relance.

« Quand aurez-vous terminé votre premiére sélection ? »
« Combien de personnes vous reste-t-il a voir ? »

« Quel est leur profil ? »

« Quand puis-je vous rappeler ? »

Si vous ne l'‘avez pas jointe a votre CV, laissez au recruteur une photo de vous.
Cela lui permettra de bien vous mémoriser.
Comme toujours, préférez une photo sur laquelle vous souriez.

Votre interlocuteur se |éve et se propose de vous raccompagner jusqu’a la sortie,
I'entretien est terminé, restez souriant n’‘oubliez surtout pas de saluer les
personnes qui se trouve a la réception. Votre recruteur demandera peut-étre aux
secrétaires ce qu’elles pensent de vous. La encore, importance du visuel : Sourire,
tenue, maintien, démarche ,...

Tendez au recruteur une poignée de main souriante en le remerciant
chaleureusement de vous avoir regu.

Une fois chez vous, ou bien dans le train, votre travail continue.
Deux choses restent encore a faire :

- Mise au propre du compte rendu complet de l’'entretien : les points abordés,
vos qualités mises en avant, la description du poste, faites travailler votre
mémoire, et relisez les notes prises en rendez-vous.

Pensez a votre entretien suivant, ce compte rendu de rendez-vous est
primordial. Il vous aidera a préparer vous futurs entretiens avec l'entreprise.
Ne vous fiez pas a votre mémoire.

- Rédaction d’une lettre a envoyer rapidement a la personne qui vous a
recu dans laquelle vous allez la remercier et surtout confirmer votre intérét
pour le poste proposé.

Cela renforce votre image de professionnel, et vous distingue des autres.

Monsieur,

Permettez moi de vous remercier pour la qualité de I’'entretien que nous
avons eu le ../../.... concernant le poste de

Je souhaiterais vous vous confirmer tout l'intérét que je porte a votre
entreprise et au poste proposé. Je poursuivrais volontiers plus avant nos
entretiens.

Je pense pouvoir apporter

(Présentez vos avantages et vos forces par rapport aux besoins de votre
interlocuteur.)

Comme convenu, je vous rappelleraile ../../.... afin d’envisager la
possibilité d’une nouvelle rencontre.
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Dans cette attente je vous prie de croire, Monsieur, en lI'assurance de mes salutations
les meilleures.
Signature

Si vous étes embauché a l'issu de ce parcours, bravo, vous avez su vous montrer
convaincant et exploiter a fond tous vos atouts.

Si la réponse est négative, essayez de savoir pourquoi, vous apprendrez beaucoup
sur vous grace aux remarques qui vous seront faites. Attention, gardez toujours le
sourire car le recruteur peut étre amené a vous contacter de nouveau.

Ne considérez pas cela comme un échec, un autre candidat était mieux armé que

vous ; il correspondait mieux au poste recherché ; il a été plus convaincant.
Ce n’est qu’une nouvelle expérience commerciale.
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