This resource is licensed
under CC BY 4.0

@ @ Co-funded by
the European Union



Preparation et ponctualité

5 conseils pour une communication non
verbale lors d'un entretien d'embauche

5 conseils pour une communication
verbale lors d'entretiens d'embauche

Exemples de questions d'entretien

Exercice : Test de connaissances

Co-funded by
the Eurcopean Union

Funded by the European Union. Views and opinions expressed are however those of the
author(s) only and do not necessarily reflect those of the European Union or the
European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the European Union
nor EACEA can be held responsible for them.




Preparation et
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Bravopour votre convocationaun entretien | C'estunebellereussited'étre arrivéjusqu'ici.

Sepreparera un entretien d'embauchepeut étre particulierement difficile pour les femmes
migrantes, surtout si elles recherchent des opportunités dans un nouveaupays avecdes
normeset desattentes culturelles differentes.

La preparation est la clé du succes La premiere étape de la preparation a la recherche

consistedonca effectuer desrecherchesplus approfondies
 Visitez le site Web de I'entreprise, suivezla sur les réeseauxsociauxet lisez tous les

articles de presseou communiquéesde presserecents.
» Renseignezvoussur 'histoire del’'entreprise,samission,sesvaleurset les spéecificitesdu

poste pourlequelvouspostulez
» Essayerde comprendrela culture del'entreprise et sonfonctionnementpeut vousaidera

alignervosreponsessur ce qu’ilsrecherchentchezun candidat



Une compréhension plus approfondie du rdle

Lisez attentivement |la description du poste pour comprendre les compétences et
experiences requises. Reflechissez a la fagcon dont votre parcours et vos compétences
correspondent a ces exigences et prepareaus a exprimer cette adéquation lors de votre
entretien. ,

Préparation: Enumérez des exemples de votre travail precedent qui démontrent vos
qgualifications pour cet emploi.

Pratiquez les questions d'entretien courantes

Preparez des reponses aux questions d’entretien courantes telles que « Partezle vous »,
« Quelles sont vos forces et vos faiblesses ? » ou « Pourquoi walszravailler ici ? »
Préparation: Utilisez la méthode STAR (Situation, Tache, Action, Résultat) pour structurer
VoS reponses de maniere claire et efficace.



1. Situation

Commencez votre reponse en définissant le contexte de votre histoire. Décrivez la situation, le
moment et le lieu ou elle s'est produite. Assurezis que votre reponse est pertinente par

rapport a la question posée et au poste pour lequel vous postulez. Cette partie prépare le terrain
pour votre histoire et doit étre breve mais suffisamment détaillee pour que l'intervieweur puisse
comprendre le contexte.

Exemple « Dans mon dernier poste en tant que directeur de restaurant, nous avons été
confrontés a un defi de taille lorsque notre principal fournisseur n'a pas reussi a livrer des
ingredients clés juste avant un weednd férié important. »

2. Tache

Ensuite, expliquez la tache dont vous étiez responsable dans cette situation. Quel etait votre réle
? Quelle était votre tache ? Cette partie de votre reponse doit clarifier vos responsabilites
spécifiques et ce qui etait attendu de vous.

Exemple « J'étais charge de velller a ce que la cuisine soit entierement approvisionnee a tout
moment pour faire face a la periode de pointe des fétes, ce qui etait essentiel pour maintenir
notre service et notre reputation. »



3. Action

C'est |la partie la plus importante de votre reponse. Detaillez les mesures specifigues que vous ave
prises pour gerer la situation ou resoudre le probleme. Concentrezs sur ce que vous avez fait,
plutdt que sur ce que votre équipe ou votre responsable a fait. Profitez de cette occasion pour met
en valeur vos compétences, vos capacites de résolution de problemes et votre esprit d'initiative.
Exemple « J'ai contacté plusieurs fournisseurs locaux et negocie des livraisons rapides des
ingredients manquants. J'ai également reorganisé les equipes de travail pour me preparer a l'afflux
inattendu de travalil et j'ai veillé a ce que tout le monde soit informé des changements. ».

4. Résultat

Enfin, expliquez le résultat de vos actions. Qu'estqui s'est passe suite a ce que vous avez fait ? Il e
important de souligner I'impact positif de vos actions, comme les améliorations apportees, les
problemes resolus ou ce que vous avez appris. Dans la mesure du possible, quantifiez votre succe
des chiffres.

Exemple « Grace a ces efforts, nous avons pu servir I'intégralité de notre menu tout au long du we
end sans aucun retard. Notre equipe a reussi a gérer un nombre record de clients et nous avons
constaté une augmentation de 20 % des ventes par rapport a la méme période de I'année precede



La ponctualité est primordiale lors d'un entretien
d'embauche Arriver en retard peut jeter une ombre
negative sur votre candidature,ce qui peut faire douter
de votre engagementet de votre aptitude a occuperle
poste. Un entretien est |'occasion de faire bonne
impression Parconsequent,s'assurerd'étre a I'neure est
un aspectfondamentaldela préparational'entretien.

Quelleque soit votre performancelors de l'entretien, un
retard laisseune trace negativesur votre dossier Méme
des raisons valables comme les embouteillages, les
difficultés de stationnementou le fait de vousperdre ne
vous aideront pas aux yeux de l'examinateur D'autres
candidatsont fait face aux mémesdéfis logistigues mais
ont reussiaarriveral'heure.




Cette premiére impression est essentielle dans le processus d’embauche.
Méme si vous possédez les qualifications et les compétences nécessaires,
d'autres candidats les possedent probablement aussi. Si un candidat tout aussi
qualifié fait bonne impression en arrivant a I'heure, il est plus susceptible
d'étre préféré a vous. La ponctualité est un signe de professionnalisme et de
capacité a gérer des taches simples comme arriver a I'heure, qui sont des
qualités essentielles pour tout emploi.

De plus, arriver en retard peut susciter des inquiétudes quant a votre
oerformance future. Si vous ne pouvez pas arriver a I'heure a un entretien,
'intervieweur pourrait remettre en question votre ponctualité et votre
efficacité au travail. Cela suggére une certaine complaisance, comme ne pas
avoir anticipé les embouteillages ou ne pas avoir planifié votre itinéraire a
I'avance. En démontrant votre capacité a arriver a I'heure, vous montrez que
vous respectezle temps de I'employeur et l'opportunité qu'il vous offre.




Arriver tres tot avec une attitude décontractée, par exemple avec un café a la main et un
accompagnateur, peut également créer une impression négative. Cela suggere un manque de
compréhension du contexte professionnel et peut étre percu comme non professionnel. Etre
légérement en avance, cependant, vous permet de vous ressaisir et de vous préparer mentalement
sans la précipitation et la panique d'une arrivée en retard.

Le respect du temps est le reflet de votre respect pour I'employeur et pour le poste lui-méme. La
ponctualité communique la responsabilité et le dévouement, des qualités essentielles dans tout
contexte professionnel. Arriver en retard non seulement perturbe votre sang-froid, mais donne
également un ton négatif a I'entretien, ce qui peut étre difficile a surmonter quelles que soient vos
qualifications.

En conclusion, arriver en retard a un entretien d'embauche peut nuire considérablement a vos
chances de réussite. Cela indigue un manque de sérieux et de professionnalisme qui peut
contrebalancer méme la meilleure performance en entretien. Par conséquent, il est toujours
préférable de prévoir d'arriver quelques minutes plus tot, ce qui vous permettra d'étre calme et
serein, prét a faire une impression positive et durable.



S consells pour une
communication non
verbale lors des entretieng
d' embauche




S consells pour une communication non
verbale lors d'un entretien d'embauche

A

Soin du
physique et
vétements

N'exagerez
pas !

EXPERIENCE




La premiere impression est importante. Tres importante !
Commencez donc votre entretien d'embauche par une
poignée de main confiante et un signe de téte a l'intention
des collegues de votre recruteur. Cela vous donnera un

avantage immediat.



Soin du physique et vétements

Cela peut paraitre evident, mais veillez a avoir une belle
apparence. Un bon candidat prend bien soin de lui. Commencez
a réeflechir a votre « tenue de scene » quelques jours avant
votre entretien. Vous aurez ainsi suffisamment de temps pour
briller sur scene sans stress suppléeémentaire. Choisissez une
tenue qui vous va bien, qui correspond au code vestimentaire
de I'employeur et qui vous met a l'aise.
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Lors de votre entretien d'embauche, essayez de vous asseoir bien
droit, le dos appuye contre le dossier de votre siege. Essayez
d'etablir un contact visuel direct. Ne fixez pas les autres et ne
regardez pas tout le temps autour de vous. Veillez a donner
I'impression que vous étes attentif et intéresse. Ne restez pas
assis dans la méme position tout au long de I'entretien. Cela
nuirait a la qualite de I'entretien et vous ferait mal au dos ! Vous
pouvez facilement changer de position en inclinant par exemple

la téte vers la droite. Grace a ce petit mouvement, vous aurez
inconsciemment l'air fiable et professionnel.



Respectez « I'espace personnel » du recruteur. Vous n'avez
pas besoin de convaincre le recruteur en vous penchant le
plus pres possible de |ui. Velllez a ne pas vous asseoir ou
vous tenir debout a moins d'un metre et a moins de trois
metres de votre recruteur.



Veillez a trouver un equilibre entre des mouvements subtils et une
posture « rigide ». Essayez de ne pas agiter continuellement les
bras et les mains tout au long de I'entretien. Cela est percu comme
derangeant. Il en va de méme pour quelqu’un qui ne bouge pas dt
tout. Le « miroir » est une fagon naturelle de bouger qui vous
permet de gagner la confiance de votre recruteur. En imitant le
mouvement de votre recruteur de maniere subtile et naturelle
(Jambes croisées, bras sur la table, main sous la téte...) vous lui

indiquez que vous étes d'accord avec lui. Vous pouvez ainsi établi
une « connexion » subconsciente.



S consells‘pour une
communicationh verbale
lors d'entretiens
d'embauche



O consells pour une communication
verbale lors d'un entretien
d'embauche
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La voix Regardez i Attention ! Avezvous
toujours le Vous en des '
bon c6té dgi savez plusii questions a EXPERIENCE

la vie que votre Nous poser

recruteur.
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Parlez a un volume clair et soignez votre prononciation, votre
intonation et votre rythme. Variez votre intonation et parlez
calmement. Concentrexous sur votre respiration lorsque vous
parlez. Cela evite de donner une impression de precipitation.

Evitez également les mots de remplissage, tels que « oui », « euh
» et « donc », et ne soupirez surtout pas apres une question.
Utilisez des phrases courtes et simples, terminez vos phrases et
respectez la structure de l'entretien d'embauche.



| faut toujours regarder le bon cote
des choses

Essayez d'étre positif lorsque vous racontez votre histoire. Ne
racontez pas seulement ce qui n'a pas fonctionne dans vos
experiences precedentes, mais discutez egalement de la
maniere dont vous avez résolu les problemes et des lecons que
vous en avez tirees. Revenons a la technique STAR. Soyez
toujours honnéte dans vos reponses et mettez toujours

I'accent sur le positif !
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N'oubliez pas que le recruteur n'a peétre pas le méme
parcours que vous. |l ou elle n'a pegtre pas les mémes
connaissances et la méme expérience.

Donnez des reponses completes mais évitez les petits details
techniques. Faites la distinction entre les questions principales
et secondaires. Si quelque chose n'est pas clair, le recruteur
posera des questions supplémentaires.



Bien sur, vous avez des questions ! Préeparez quelques questions
intéressantes sur l'entreprise et votre poste spécifique avant
I'entretien d'embauche. Cela soulignera votre interét pour
I'entreprise et votre poste.

Essayez d'éviter les questions ouvertes et celles dont vous
pourriez trouver la réeponse sur le site Web ou allleurs.
Fournissez également des exemples de réeponses. De cette facon
, vous pourrez facliliter la tache au recruteur et mettre en avant
votre vision.



Merci!

Remerciez le recruteur pour son invitation et son temps et
quittez la salle de fagcon decente. Sachez que vous pouvez
toujours étre survelllé, alors gardez votre danse de joie ou vos

frustrations pour plus tard.
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Exemple de Questions en
Entretien
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Exem.ples de Bien qu'il n'existe pas de format predefini pour chaqut
qUGStIOnS en entretien d'embauche, certaines questions seront
entretien certainement posées. Voici une liste des questions les
plus courantes et un guide sur le type de réponses

gue votre interlocuteur souhaite entendre:

1. Au propos de vous

2.A propos de vos compétences
3.L'employeur / I'emploi

4 \Votre historigue de travail

5.Travail d'équipe
6.Votre personnalité et vos intéréts

O O O 7.Questions insolites
( h' ) 8.Question de cloture
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C'est I'occasion de montrer a quel point vous étes enthousiaste a
I'idée de vous lancer. (Vous devez éviter de paraitre trop agressif

et trop ambitieux: « Je veux devenir directeur general dans trois
ans » JEvitez de paraitre peu enthousiaste et passif : « Je ne suis
pas sur, je verral comment ca se passe ».

Pour éviter cela, vous pouvez parler d'objectifs a court et a long
terme. N'oubliez pas que vous étes a lI'entretien pour un emploi

précis. Votre objectif a court terme doit donc étre d'obtenir cet
emploi pour le moment.



Parlez du type d'emploi que vous aimeriez occuper et des
differentes etapes que vous devrez franchir pour y parvenir, en
faisant le lien avec le poste pour lequel vous postulez. Montrez a
I'employeur que vous avez de I'ambition et que vous étes determine
a tirer le meilleur parti de chaque emploi qui vous est proposé pour
arriver la ou vous voulez étre.

=

oXe)°.
Fal

« Mon objectif immediat est d'obtenir un poste de chef stagiaire,
puis de passer les niveaux 2 et 3 des NVQ pour devenir un chef

qualifie. »



Choisissez les trois plus grands atouts qui, selon vous, vous
permettront d'obtenir 'emploi et donnez des exemples de la facon
dont vous avez utilisé ces atouts dans une situation de travail.

Il peut s’agir de compétences tangibles, comme la maitrise d'un
langage informatique particulier, ou de compétences intangibles,
comme de bonnes aptitudes relationnelles.

Sivous ne savez pas par ou commencer, jetezun ceil a la
description du poste. Elle contient généralement une section
énumeérant les exigences du candidat, ce qui devrait vous donner
une idée de ce gu'il recherche.



La question redoutee, a laquelle il est préferable de repondre er
choisissant un élément pour lequel vous avez pris des mesures
positives pour ameliorer vos compétences. Par exemple, si vos
compétences informatiques ne sont pas a la hauteur, indiquez- le
comme une faiblesse, mais parleza I'examinateur des cours de
formation ou du temps passé en dehors des heures de travail que
vous avez mis a profit pour améliorer vos compétences.

Votre initiative pourrait en réalité étre percue comme une force.

Ne dites en aucun cas « je n'al aucune laiblesse votre
interlocuteur ne vous croira pas, ou « fal fendance a trop travaille
», ce qui sera percu comme une facon d'éviter la question.



Si on vous demande quelles sont vos faiblesses, n'‘en énumeérez pas
trop, mentionnezen une seule ! Choisissez un déefaut mineur qui n'est
pas essentiel au poste. Transformézen quelque chose de positif,
comme la facon dont vous avez travaillé sur ce point. Vous pouvez
également le presenter comme une opportunité de développement.

=

Qo0
al

« Je suis une bonne organisatrice et je planifie tout en
detall. Jai demontre cela lorsquon ma confie un nouveau projet et
que Jjal du le mefttre en place a partir de zero. »

« Parfois, je suis trop enthousiaste lorsque Je travaille
sur un nouveau profet. Mais jar appris a madapter au rythme des
autres et a ne pas foncer. »



Qu’est ce qui vous rend spécial et quels sont vos principaux atouts

? Vous devriez pouvoir découvrir ce que l'on recherche dans la
descriptiondu poste . « Jal/ une combinaison unique de solides
competences technigues et la capacite de construire des relations
clients a long terme #st une bonne phrase d'introduction, qui peut
ensuite conduire a un exemple plus spécifique de quelque chose que
vous avezfait jusqu’a présent dans votre carriére.

Indiquez votre plus grande réussite et I'avantage qu’elle a apporté a
I'entreprise, puis terminez par « S/ j'en avals ['occasion, je pourrals
apporter ce succes a votre enltreprise. »



A olgejolels Quelles seraient vos meilleures qualités selon
de vos vos collégues et amis ?

competen
ces

Ce que l'intervieweur veut vraiment savoir . étesus capable de
faire le travail ?

%%?éﬂgg au'un Ideqtifiez vos points forts et mentionnez ceux qui sont
recruteur pertinents pour le poste pour lequel vous postulez. |l est
pourrait poser : important de citer des exemples de situations ou vous avez
utilisé ces compeéetences. |l ne suffit pas de dire que vous les
possedez.
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oCommunication-la capacité a s’entendre avec un large éventail de
personnes

oTravail d'equipe la capacité d'étre un chef ou un membre d'équipe
efficace

oCompeétences informatiquesla plupart des emplois de nos jours
necessitent des compétences informatiques

oBonne attitude - travailleur acharne, honnéte, poli, coopératif

oRésolution de problemes utiliser votre initiative pour identifier des
solutions

oEnthousiasme-les employeurs aiment les personnes positives

oApprentissage rapide pour que vous puissiez assumer de nouvelles
taches

oDeétermination- montre que vous étes concentré sur la réalisation des
objectifs

oFlexibilité — effectuer une variété de taches pour atteindre un objectif
commun.



L'empl oyeur Pourquoi voulezvous travaliller ici ?

' |
/ I em P|0| L'intervieweur attend une reponse qui indiqgue que vous avez
réfléchia la question. Si vous vous étes bien préparé pour
I'entretien, vous devriez avoir une bonne connaissance interne des

ion | i iSSi
Questions valeurs de lI'entreprise, de sa mission, de ses plans de

typiques qu'un

recruteur développement et de ses produits.
pourrait poser :

Utilisez ces informations pour décrire comment vos objectifs et
votre ambition correspondent a I'éthique de I'entreprise et

comment vous seriezravi d'avoir I'opportunité de travailler pour eux.
Ne prononcezjamais la phrase « J'ai juste besoin d'un emploi ».
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L'employeur Que savezvous de notre entreprise ?
/ 'embploi Savezvous ce que nous faisons ? Pourquoi avez
P vous choisi de postuler dans cette entreprise ?

Questions L'intervieweur veut savoir que vous avez fait vos devoirs et que
typiques quun vous connaissezl'entreprise et ses objectifs. Il veut savoir que
recruteur b fléchi hoisi d | h
oourrait poser : VOUS avez bien refrlecnl et que vous avez cholsi de postuler chez

eux pour une bonne raison. Montrez que vous connaissez

I'entreprise en ayant a portée de main quelques faits et chiffres,
tels que:

ola taille de l'organisation

oquel est le produit ou le service

odernieres évolutions du secteur

ol'histoire, les objectifs, I'image et la philosophie de I'employeur.
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L'employeur
/ I'emploi

Questions
typiques qu'un
recruteur
pourrait poser :

Lorsque vous parlez des raisons pour lesquelles vous souhaitez
travailler pour I'employeur, concentrezous sur ce que vous pouvez
faire pour lui, et non sur ce qu’il peut faire pour vous.

=

000
ol

« Smith’s est une enltreprise respectee, reputee pour son travail de
grande quallte, et jaimerais participer a ce succes. La qualite de mor
lravail est importante pour moi, je pense donc que je serais au bon
endroit. Jal egalement entendu dire gue vous investissez dans voftre
personnel en le formant et en le faisant evoluer. »
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: Quelles sont les trois choses positives que
h'eerrr:%%i/eur votre dernier patron dirait de vous ?

C'est le moment ideal pour vous vanter a travers les mots de
Questions quelgu'un d'autre. Essayez d'inclure un element qui montre votre
typiques qu'un capacite a faire le travail, un élement qui montre votre

recruteur | engagement envers le travail et un élément qui montre que vous
pourrait poser : étes une bonne personne a avoir dans une equipe. Par exemple,
Mon patron ma dit que jetais le meilleur designer qu'il ait jamais
eu. Il sait qu'll peut foujours compter sur moi et il aime mon sens
de 'humour. »
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L'employeur
/ I'emploi

Questions
typiques qu'un
recruteur
pourrait poser :

Vous pouvez vous preparer a cette situation en connaissant la
valeur d'une personne possedant vos compétences. Essayez de
pas donner de chiffres précis dans le feu de l'action, car cela
pourrait vous mettre dans une mauvaise position lors des
negociations ultérieures. Votre interlocuteur comprendra si vous
ne souhaitez pas en parler avant que le poste ne vous soit
propose.

S'ils ont fourni un salaire indicatif avec la description du poste,
vous pouvez le mentionner et dire qu'il se situe dans le méme
domaine que celui que vous recherchez.
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L'employeur
/ I'emploi

Questions
typiques qu'un
recruteur
pourrait poser :

L'intervieweurveut savoirsi vouscomprenezarfaitementce que le
posteimplique llveutsavoirpourquoivouspensezguevousseriezbon
dansce domaineet commentvousaborderiezia situations'il vous
proposaitle poste. Pour bienepondrea cette question,assurezvous
de lireattentivementla description du poste et de faire descherches
sur lefonctionnementdel'organisation

=

Q00O

Bl

« Malache principaleest de superviserune equipe decuisinierspour
garantir qu'ils maintiennentun niveaueleve C'estmaresponsabilitede
les motiveret deleur transmelire monexpéeriencepourqu'ils puissent
allerplus loin. »
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oQu'est ce qui vousmotive ?

oQuellessontlestachesquivousprocurentle plus de satisfaction ?

oCe qud’intervieweurveutvraimentsavoir :Qu’est ce qui vous
anime “?

oEndecouvrantce qui vousmotive,l'intervieweur peut decouvrir
dansquelenvironnementvousserezperformant. Essayeze
pensera desexemplesdetachesprofessionnellesqui vousont

enthousiasme

00O
ol

« Jalimeresoudreles problemes: ce point quevousatteignezadans
un projet ou vousvousretrouvezconironte a quelgue chose
d'Inattendu et vousdevezpenserde manierecreativepour trouver
unesolution. »



oQu’est cequi faitunebonne équipe ?

oQu’est cequi fait un bormembred’équipe?

oQu’est cequi fait un bon chefl’équipe?

oCe qud’intervieweurveut vraimentsavoir Pouvezvoustravailler
efficacementenequipe ?

oLesemployeursaccordentune grandeimportance au travaienequipe.
lIs veulentsavoir quevouspouvezravailler efficacementen équipe,
guelquesoit votre role au sein decelle-ci.

=

00O
ol

« Une bonne equipe dat/oirdesobjectifs et des butsclairs, ainsique
desprocedurespour lesatteindre. Chaquepersonnedoit savoir
clairementquelest sonrole et ce quelon attend d'elle Il fautune
ouverture d'esprit, de laconfianceet une communicationclaire. »



Votre
personnalite
et vos
Intéréts

Questions
typiques qu'un

recruteur
pourrait poser

oQuel est le dernier film que vous avez vu ou le dernier livre que
vous avezlu?

oComment te décrirais-tu ?

oComment vos amis vous décriraient-ils ?

oCe que l'intervieweur veut vraiment savoir : Etes- vous une
personne equilibrée ?

En posant des questions sur votre personnalité, I'employeur
souhaite savoir dans quelle mesure vous vous connaissez bien,
dans quelle mesure vous avez conscience de vous- méme. Avoir
conscience de vous- méme signifie que vous pouvez vous
regarder de maniere critigue et savoir dans quoi vous excellez et
dans quels domaines vous pourriez vous améliorer.
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Votre Lorsquevouschoisissezlesexempled'intéréts a mentionner,essayez
dechoisirun largeéventailpour montrer quevouseétes equilibre,

perSOn nallte Cependantlorsquevouscitezdes filmsou des livreschoisissezles
classiquesoudesouvragesgrand publicplutot que desouvrages
et \,,OAS obscursou extrémes
Interets
: Certainsemployeurss’attendront a ce que vousconnaissiez’'actualité
%/L;)ei;fjlggau'un et la culturepopulaire— desemploisdans lesmédias parexemple
recruteur %]
pourrait poser : 000
Sl

« Dans ma vijpersonnelle je suidoujours entrain d'organisertout le
monde. Les gens geurnent versmoipouravoirdesideeset des
profets. Je suppose quiEuneceritaine maniere,celamontre que je suis
un leader naturel. »
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oSI vous etiez un biscuit, quel type de biscuit senvexis ?

oSI vous etiez un animal, quel type d’animal sevieas ?

oCe que l'intervieweur veut vraiment savoir : étesus capable
de réfléchir surle-champ et de proposer une reponse sensee ?

Vous n'étes probablement pas prepare a cela, l'intervieweur
cherche donc a savoir si vous pouvez reagir rapidement. Prene;
votre temps pour répondre a cette question et réflechissez a
guelgue chose qui vous ressemble de maniere genéerale, mais ¢
présente également des aspects positifs que vous pourriez
appliquer au monde du travail.

Il N’y a pas de « bonne réponse », mais prépaoe® a ce genre
de questions.



Vous devez toujours avoir quelques questions a poser a votre
interlocuteur pour montrer votre interét pour le poste. Préparez
un minimum de cing questions, certaines qui vous donneront plus
d'informations sur le poste et d'autres qui approfondiront la
culture et les objectifs de I'entreprise.

Quelques suggestions:
oQuelles seront les principales taches et responsabilités de ce
poste ?
oQue ferais-je le premier jour/la premiere semaine/le premier
mois/la premiere année?

oCe que l'intervieweur veut vraiment savoir : Savez- vous en quoi
consiste le poste ?



Exercice : Test de
connaissances- [ echnique
d’entretien

eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee



Quelr6le jouele contact visueldansune communicationefficacelors d'unentretien ?

Commentvotre posture pendantun entretien peut-elle avoir un impact sur la fagcon dont vousvous
étespercuparunintervieweur?

Commentvotre ton de voixet votre hauteur de voixpeuventils affecter la manieredont votre message
estrecu?

Commentvotre espacepersonneljoue-t-il unréle dansla communicationnonverbale?
Quelrble jouel’apparence(vétements hygiene)dansla communicationnonverbale?
Pourquoil’écouteactive est-elleimportante ?

Pourquoi est-il important d’'eviter les mots de remplissagecomme« euh » ou « comme» lors d’'un
entretien ?

Commente fait de poserdesquestionsrefléchieset preparéesa-t-il un impactsur la communication
verbalelors d'unentretien ?
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Bravo, vous avez termine

3.9
TECHNIQUES
D'ENTRETIEN

Co-funded by www.3kitchens.eu

the European Union
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