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A tous les candidats que nous avons regus, écoutes,
évalués, accompagnés, entrainés... qui, en fournissant
tous les exemples qui I'illustrent, ont été notre
ressource principale pour écrire ce livre.
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INTRODUCTION

lors... comment cet entretien s’est-il passé...?
— Heu... globalement pas mal, mais, sur le
chemin du retour, je me suis dit que j’aurais
pu étre meilleur. Par exemple, quand il m’a interrogé
sur ma période de chdmage, je me suis senti en défaut.
Du coup, j’ai bafouillé... Méme chose quand il m’a
questionné sur mon souhait de changer d’entreprise,
je nm’ai pas su trés bien quoi répondre... je n’ai pas
dit exactement ce que je voulais! Et a d’autres occa-
sions, j’ai regretté d’avoir répondu trop vite. J’aurais
dt prendre le temps de réfléchir davantage!
— En somme, tu n’es pas content de cet entretien...
— Sur le fond, si! Parce que, tout de méme, ce poste
est vraiment fait pour moi! Il correspond pile poil
a mon expérience!
— Le lui as-tu dit aussi clairement ?
— Hélas je n’en ai pas eu I'occasion.
— Tu sembles avoir été pris de court dans cet entre-
tien...?
— C’est exactement ¢a! Il me manquait la bonne
réponse, le bon argument, la bonne parade... le
mot qu’il faut au bon moment!
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Réussir son entretien d'embauche

— Mais enfin, a 'issue de cet entretien, de quoi étes-
vous convenus, quand dois-tu le revoir... ?

— Je ne sais pas trés bien, il m’a dit qu’il me tiendrait
au courant.

Une impression mitigée avec parfois méme de la
frustration au regard de ce que 'on attendait d’une
telle rencontre, incertitude sur I'impact de ce que
I'on a produit, flou artistique quant a la suite des
événements. On pourrait facilement avancer, sans
beaucoup se tromper, que dans 90% des cas, ce sont
de tels sentiments qui dominent chez le candidat a
I’issue d’un entretien de recrutement.

Faute d’une bonne préparation et d’un solide
entrainement, nous sommes bien souvent pris dans
un flot de questions embarrassantes et de circons-
tances fortuites comme si elles étaient imposées...
Et, rapidement, nous avons I'impression de ne plus
rien contrdler. Un petit manége qui, sans mauvaise
intention, a tendance a tourner au vinaigre pour le
candidat!

Voici pourquoi nous avons écrit ce livre : éviter tous
ces aléas en donnant au candidat a un recrutement
ou a une mobilité interne de quoi étre plus fort dans
cette épreuve. Nous avons, pour cela, envisagé le plus
grand nombre de situations. Et nous avons essayé de
lui donner les clés de cette mécanique du dialogue
de recrutement avec des réponses et des phrases qui
permettent de le faire rebondir favorablement. Quelle
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Introduction

que soit en effet la question, et quel que soit le piége
tendu, il y a toujours un moyen de bien gérer la situation
et d’en sortir par le haut.

Mais voila, il faut commencer par s’exercer : d’abord
envisager toutes les situations, puis comprendre
comment tout ceci marche, et enfin s’entrainer pour...
reproduire.

On peut entrer dans ce livre par ou I'on veut. A
chaque étape de l'entretien de recrutement, il y a
une description des situations difficiles que ’'on peut
rencontrer, les différentes solutions que 1'on peut
apporter et des conseils concrets pour fabriquer soi-
méme la sienne. Avec toujours de nombreux exemples
a utiliser et dont chacun pourra s’inspirer.

Grace a l'index fourni en fin du livre et a ses mots-
clés, on peut aller directement a sa préoccupation
du moment. Par exemple, la question bateau sur
les défauts vous géne? Reportez-vous au chapitre
concerné : vous y trouverez de la matiére, des
exemples utiles et de quoi dominer la question.

Nous abordons aussi dans ce livre I'entretien de recru-
tement interne, dans le cadre d’une mobilité au sein
d’une méme entreprise; en effet, si le contexte différe
quelque peu, ce type d’entretien doit ou devrait étre
abordé avec les mémes exigences de « professionna-
lisme» et le méme niveau de préparation.



Réussir son entretien d'embauche

Ce livre ne traite que de 'entretien en one to one. C'est
dire si nous n’avons fait queffleurer les entretiens
avec plusieurs recruteurs (de toute fagon, étre a I'aise
face a plusieurs recruteurs nécessite au préalable de
maitriser le one to one). Nous n’avons pas plus traité
les séances de recrutement qui se transforment en
mises en situation. C’est, la aussi, un autre sujet qui
mérite a lui seul un livre.

Et puis, quelle que soit la forme que peut prendre un
recrutement, il n’y a pas d’embauche définitive sans
entretien individuel : c’est la raison pour laquelle il
est plus qu'important d’en maitriser les techniques
et de s’y entrainer!
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Conseils généraux

Rappel des grandes étapes
d'un entretien de recrutement

Quelles que soient les personnes rencontrées, un

chasseur de tétes, un recruteur, un N + 1, un membre

de I’¢quipe, un DRH, le patron du département, de

I'entreprise... les entretiens auront tous plus ou moins

les mémes trois grandes étapes:

1. Pentrée en matiére qui crée le premier contact ;

2. lentretien lui-méme qui crée le lien, I’échange, la
reconnaissance éventuelle, voire un partage futur
de telle ou telle action ou idée ;

3. la fin de I’entretien qui conclut, décide éventuelle-
ment de quelque chose et peut parfois ouvrir sur
d’autres horizons.



Réussir son entretien d'embauche

Nous allons d’abord examiner les choses en voyant
ce qui se passe lors de ces trois étapes, puis nous
verrons par la suite les cas difficiles et les cas parti-
culiers concernant le N + 1, le DRH, le recruteur, etc.
Mais avant tout, voici sept conseils trés utiles qu’il vous
faut adopter!

Les 7 principes a retenir

Principe n° 1
Il n’y a pas que les mots
qui transmettent un message

Explication: vous apparaissez et, déja, vous étes
observé, en zone de risque. Vous n’avez donc que
quelques secondes pour faire bonne impression,
pour marquer votre style, votre genre... et apparaitre
comme quelquun de «sympa», ou bien étre pergu de
maniére négative, désagréable et par voie de consé-
quence comme un enquiquineur! C’est la dure régle
du verbal et du non-verbal.

Conséquence: soignez tout de suite votre gestuelle;
par exemple en souriant, en contrdlant vos tics, etc.
Et soignez aussi votre look: vos chaussures sont-
elles propres, €tes-vous bien siir de vous étre coiffé
ce matin avec autre chose qu’un clou... ?

12



1. Conseils généraux

Principe n° 2

Etre actif pour obtenir plus!

Explication: le risque est grand de se faire «balader»,
de ne rien maitriser et, du coup, de vivre tout cet
entretien paniqué, comme aux aguets et par trop
préoccupé de repérer les pieges plutot que d’étre
concentré sur vos bons arguments, vos bons atouts!

Conséquence: prenezlamainmais  « Je vous propose
sans trop le montrer. Prendre la ~ de me présenter
main, c’est par exemple proposer  en quelques

une fagon de se présenter: «Je = minutes... »

vous propose de me présenter en

quelques minutes...»

Mais étre actif, c’est aussi questionner son interlocu-
teur dans le but d’obtenir les informations que vous
&tes venu chercher. C’est également reformuler pour
valider, conclure, etc. Bref, il ne s’agit en aucun cas
de rester passif.

Principe n° 3
Ecouter, voir et comprendre son interlocuteur
Explication : évitez aussi de trop parler de vous,
surtout au démarrage ! N'oubliez pas que vous péné-

trez dans I'univers de votre interlocuteur et que c’est
a vous de vous adapter a lui et non l'inverse.

13



Réussir son entretien d'embauche

Conséquence : ne vous répandez pas sur vous. Visez
plutét 'empathie, soyez observateur et plein d’atten-
tion a tout ce qui se passe et synchronisez-vous.

Gardez cependant une «distance de sécurité », n’en-
vahissez pas le territoire de l'autre.

N’hésitez pas a utiliser le vocabulaire du hobby de
votre interlocuteur. Hobby qui peut étre trahi par
la présence dun objet dans son bureau comme une
photo de voilier, une coupe de tennis ou encore un
maillot de foot...

Principe n° 4
Bien faire la différence entre les 3 éléments
suivants : les faits, les sentiments
ou ressentis et les opinions

Explication: dans I'entretien, comme dans tout exer-
cice de communication, vous serez amené a devoir
jongler avec des faits, des ressentis ou encore des
opinions (que I'on peut aussi appeler des jugements).
A l'aide du schéma suivant, apprenez a les repérer et
a les utiliser a bon escient.

N’hésitez pas a exprimer vos ressentis: cela vous fera

du bien, et cela a, de plus, le mérite de vous présenter
de fagon authentique.

14



1. Conseils généraux

Revenez aux faits:: ils décrivent vos actions, vos résul-
tats, leur contexte, et sont indispensables pour vous
présenter de fagon factuelle et objective.

Méfiez-vous de vos opinions: résultat de votre inter-
prétation, elles sont susceptibles de ne pas étre parta-
gées par votre interlocuteur... prenez des précautions
oratoires: «Je dirais que...», «Il me semble que...»,
«Jai le sentiment que... », «A mon avis...», etc.

D R S R F Y P PR PP PR PR PR PP

COMMENT DISTINGUER LES FAITS,
LES SENTIMENTS ET LES OPINIONS ?

Fots lls sont vérifiables, observables, quantifiables :

« Concrétement, {'ai fait I'achat de. .. »

«l'est parti un mois aprés mon arrivée. »

« Je lui ai laissé trois messages écrifs. »
Les faits sont non discutables.

Ressentis

Opinions

Elles font appel @ un systéme de valeurs Ce sont des caractéristiques ressenties

ou de croyances personnelles : comme frés personnelles :

«Vlous n"avez pas le droit « Cela m’a fortement agacé. »

de dire cela ! » « Face @ cette situation, je suis géné. »

« (e poste est trés intéressant. » « Je suis heureux de vous annoncer. ... »

« |l st trés important Les ressentis sont non discutables.

d'étre a 'heure 1 »
Les opinions sont discutables.

D R T PR P PP PP PP PP PP

BT T R Y PR P R YT T

seceesecesesesesesesesesssscscsesesesesesesesesssecscsssesesesesesesesese0es
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Réussir son entretien d'embauche

Principe n° 5

« Ecouter c’est noter»

Explication: notez littéralement les premiers mots
utilisés par votre interlocuteur. Il peut étre important
en effet de les relire au cours de I'entretien pour s’y
référer, pour rebondir sur une idée émise par votre
interlocuteur, obtenir une précision, une explica-
tion, etc. Ou, tout simplement, afin de réutiliser 'un
de ses arguments dans vos phrases.

Conséquence: sachez noter I'essentiel de ce qui est
dit et exprimé ; mais surtout notez les mots exacts
employés par votre interlocuteur.

Principe n° 6
«Mettre le paquet» sur les bonnes maniéres!
Explication: vous le savez, un certain nombre de
principes de base relevent davantage de la politesse

¢lémentaire que d’un savoir-faire spécifique en
matiére de communication.

Par exemple:

NE DITES PAS DITES PLUTOT

« Bonjour | » « Bonjour Madame ou
Monsieur | » ou « Bonjour
Pierre... »

16



1. Conseils généraux

Pourquoi? 11 est bon de personnaliser un simple
«Bonjour». Cela crée davantage de proximité sans
toutefois étre trop familier si 'on ne connait pas bien
son interlocuteur. Et si on le connait, un « Bonjour
Pierre» marque mieux le lien et la reconnaissance
qu’'un simple « Bonjour» qui donne I'impression que
I’on ne se souvient pas forcément de son prénom...

NE DITES PAS DITES PLUTOT

« Monsieur Untel » (en étant « Monsieur » (ou son prénom).
face & ce Monsieur Untel).

Par exemple dans la phrase « Permettez-moi, Monsieur,
suivante : « Permettez-moi, de vous apporter une précision
Monsieur Untel, de vous supplémentaire... »

apporter une précision
supplémentaire... »

Pourquoi ? Dire a tout bout de champ, en vous adres-
sant a votre interlocuteur, « Monsieur Untel» risque
de l'agacer rapidement! Surtout s’il est seul devant
vous et qu'il n’y a pas d’équivoque possible...

Bongour ﬂ'SngfL puCH HOLZ_
ComnenT ¢A VA &I EN)_ _

N'en faites pas trop, vous risquez d'agacer votre interlocuteur

17



Réussir son entretien d'embauche

Principe n° 7

Rassurer pour mobiliser

Explication: soyez dans 1’¢quilibre et dans la cohé-
rence en gardant comme objectif principal de
rassurer votre interlocuteur quoi qu’il arrive. Pour
lui donner I'envie d’agir pour vous!

La cohérence doit s’apprécier de deux fagons:

1. auninstant «t» du dialogue, entre votre discours,
votre profil, votre tenue, etc. Exemple : la téte bais-
sée et de longs silences ne feraient pas bon ménage
avec un « J’ai le contact plutot facile!»;

2. dans le temps, parce qu’'un recrutement peut se
révéler long: dans la plupart des cas, vous ren-
contrerez plusieurs personnes et, parfois méme,
vous rencontrerez plusieurs fois une méme per-
sonne. Or, celles-ci ne doivent pas en arriver a
des réflexions du type: « Mais nous n’avons pas

rencontré la méme personne!» ou

« J'aime bien «Ce n’est pas du tout ce qu’il
les contacts, m’avait laissé entendre». Soyez
les relations » donc vous-méme, préparez quelques

réponses et objections, mais ne ten-
tez pas de vouloir jouer un réle... que vous ne pour-
riez pas tenir dans le temps.

18



1. Conseils généraux

Enfin, d’autres principes relévent davantage de la
mise en pratique de techniques de communication.

Par exemple:

NE DITES PAS

DITES PLUTOT

« Je ne comprends pas ce que
vous voulez dire par... »

« Pouvez-vous préciser ce que
vous enfendez par... 2 »

« Il'y a un point qui n'est pas
clair... »

« Pouvez-vous m'en dire un peu
plus sur tel aspect du poste 2 »

Pourquoi ? Ne fermez pas I’échange autour de ce que
vous ne comprenez pas bien, mais faites-le progresser!
Et plutdt que pointer le défaut de votre interlocuteur,
aidez-le a éclairer votre lanterne... et la sienne!

NE DITES PAS

DITES PLUTOT

« Ce que vous dites ou
racontez est trés compliqué... »

« En vous écoutant, je me sens
un peu perdu. »

« La description du poste n'est
pas conforme & l'annonce. »

«Je suis décu que le poste
ne comporte pas telle
responsabilité (comme
mentionné dans
I'annonce). »

Pourquoi? Ne jugez pas la qualité de ce qui vous est
dit mais dites plutdt dans quel état d’esprit cela vous

met.
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Réussir son entretien d'embauche

R R R L LR Y PR PR PR PP PPy

Ce qu’il ne faut jamais oublier
dans toute communication

Nous parlons mieux de ce que nous connaissons.

Pour bien répondre, nous devons d’abord bien
écouter.
® |es mots que nous utilisons ont tous leur importance.

* Nous ne pouvons pas ne pas communiquer.

Gecesecesesesesecscssscscscsesesesesesesesesscssscscsesesesesesesesesese0es

R R R L LR Y PR PR PR PP PPy

Si vous avez un compte
Facebook, Twitter, LinkedIn,
Google+, etc. !

Sachez qu'il y a de fortes chances que le recruteur
qui est en face de vous aura pris le temps de vous
«google-iser» ; vos activités sociales, vos défis, vos
profils, tout ce que vous vous étes laissé aller a
publier sur les réseaux sociaux peut donc s'inviter
dans I'entretien| Ou bien vous faites du ménage,
ou bien vous préparez vos arguments... ou en-
core vous soignez votre présence sur les réseaux
sociaux.

Vous pouvez, vous aussi, découvrir le parcours
professionnel et les passions de votre inferlocuteur
avant |'entretien; vous aurez ainsi les indices qui
vous permettront d'éviter un sujet délicat ou, au
contraire, de faire référence & ce que vous aurez
appris sur l'un de ses profils.

Gecesecesesesesecscssscscscsesesesesesesesesscssscscsesesesesesesesesese0es
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entretien de
recrutement classique :
son déroulement

ans ce chapitre, nous allons examiner toutes
D les étapes clés de I'entretien de recrutement.
Celui-ci, en effet, ne démarre pas une fois
que vous €tes assis devant votre interlocuteur mais

bien avant. De méme il se termine parfois bien au-
dela de son issue.

Le premier contact, ou comment
briser la glace dés les premiers
instants

Il vaut mieux ne pas rater ce moment. La vocation
premiére d’un «brisage de glace» est de mettre

21



Réussir son entretien d'embauche

« Je suis trés
heureux de vous
rencontrer. »

un peu de chaleur dans la
rencontre entre deux étres
qui ne se connaissent pas et
sont dans I'expectative. Il va
donner le «La» de l'entretien, son ton, son style.
Réussi, ce «brisage de glace» fera que I'entretien sera
simple et ira de soi; raté, celui-ci sera laborieux, voire
compliqué.

NE DITES PAS DITES PLUTOT

« C'est super chez vous | » « Je suis séduit par vos

aprés lui avoir serré la main,
méme si vous souhaitez
ardemment complimenter votre
héte de quelque maniére que
ce soit.

bureaux... » Encore faut-il
I'étre sincérement | Si ceux-ci
sont hideux, n’en rajoutez pas,
vous pouvez, & la place, louer
la facilité d'accés a ce quartier

ou bien sa proximité avec telle
ou telle institution, tel quartier
d’affaire : « Comme ca doit
&tre pratique d'étre proche de
la gare | »

Notre conseil. Soyez positif quoiqu’il arrive!

NE DITES PAS DITES PLUTOT

Ne commencez pas par livrer
vos problémes | Dites plutdt :

« J'ai eu beaucoup de mal
a me garer » ou « C'est

« Merci de vos explications
pour venir & vos bureaux, elles
m’ont été trés utiles. » Un petit
compliment, ca ne mange pas
de pain !

compliqué pour venir chez
Vous... »

22



2. Ll'entretien de recrutement classique :

Notre conseil. N'oubliez pas

son déroulement

le principe n° 3! (Ecouter,

voir, comprendre son interlocuteur).

NE DITES PAS

DITES PLUTOT

« C'est sympa (ou c'est cool)

de me recevoir | »

« Merci beaucoup d‘avoir
accepté de me recevoir. »

Notre conseil. Dans le cas d
un «merci» au démarrage

‘une démarche de réseau,
n’est jamais de trop.

NE DITES PAS

DITES PLUTOT

o .
« J'ai toujours révé de vous
rencontrer » (méme si c’est
vrai...).

« Je suis trés heureux de vous
rencontrer. »

Notre conseil. Si c’est since

re, cela se sentira!

NE DITES PAS

DITES PLUTOT

« Pardonnez-moi d'avoir tant
insisté pour vous rencontrer,
mais... »

« Merci beaucoup du temps
que vous me consacrez
avjourd’hui. »

Notre conseil. Ne vous excusez pas d’étre la! Vous

n’€tes pas coupable.

23




Réussir son entretien d'embauche

NE DITES PAS DITES PLUTOT

« Je suis trés en retard mais jai

« Veuillez me pardonner mon
été coincé dans le métro. »

retard », puis enchainez vite
sur autre chose : « Avez-vous
bien regu le document que

je vous ai envoyé 2 » ou « Je
vous ai apporté le dossier que
vous m'aviez demandé de
compléter. »

Notre conseil. Si vous €tes en retard, il est inutile de
s’y éterniser, focalisez I'attention sur un autre sujet!
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Aidez-vous du contexte pour trouver quelque chose a dire. ..
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2. l'entretien de recrutement classique : son déroulement

Comment prendre la main
dés le début de I'entretien

NE DITES PAS DITES PLUTOT
« Bien, quel est le « Comment voulez-vous
programme ¢ » ou « On que nous procédions 2 »
commence par quoi ¢ » En ajoutant immédiatement :

« Voulez-vous que je vous dise
en quelques mots qui je suis,
ce que je sais faire et ce que je

peux apporter 2 »

Notre conseil. Qui peut étre contre une telle propo-
sition ? Si votre proposition est acceptée, vous avez
l’'avantage!

NE DITES PAS DITES PLUTOT

Si votre inferlocuteur Respectez un silence...
commence par un long silence, | observez, et puis, si le silence
ne dites pas : « Euh... vous se prolonge, et en fonction
voulez que je me présente 2 » | de la situation : « Souhaitez-
vous que je me présente en
quelques mots 2 »

ou bien « Souhaitez-vous

que je vous rappelle les
raisons qui m'ont incité & venir
vous rencontrer ¢ »

Notre conseil. Si votre interlocuteur reste silencieux
quelques instants, c’est qu’il en a vraisemblablement
besoin: respectez ce silence et restez calme... puis,
tout aussi calmement, proposez-lui une option.
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