


[image: image]




Résumé


Devenez un Super candidat !


Vous voulez obtenir le poste de vos rêves ? Vous allez découvrir vos nombreux talents… et apprendre à les exprimer au cours de l’entretien d’embauche !


Difficulté à « se vendre », panique face à la question piège ou incapacité à se faire expliquer la nature réelle du poste, les écueils de l’entretien d’embauche sont nombreux. C’est qu’un entretien d’embauche ne s’improvise pas : il est primordial de se préparer avec méthode, et d’adopter les bonnes attitudes. Le Guide du Super candidat propose ainsi :


• Une méthode complète, étape par étape : le recrutement équitable


• Des outils et des modèles clés en main pour mettre en avant ses atouts, préparer ses entretiens d’embauche, réussir l’entretien téléphonique puis en face-à-face, et gérer le post-entretien


• Des conseils de professionnels pour se mettre en valeur, maîtriser ses émotions, se préparer aux tests, comprendre les motivations du recruteur, poser les bonnes questions, négocier sa rémunération, etc.


• 100 dessins et bandes dessinées avec 8 personnages qui permettent des mises en situation ludiques et parlantes


• Des autodiagnostics pour détecter ses forces et ses faiblesses
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À qui s’adresse ce livre ?


Ce livre s’adresse à toute personne qui s’apprête à passer des entretiens d’embauche. Que ce soit pour un recrutement interne ou externe. Que la personne recherche son premier travail ou son dernier. Qu’elle postule pour un métier qu’elle maîtrise parfaitement ou dans le cadre d’une reconversion.


Pourquoi l’avoir écrit ?


Parce que bien préparer ses entretiens est un gain de temps et d’énergie. Parce que passer des entretiens n’est pas une chose simple. Parce qu’un mauvais entretien peut déboucher sur une carrière désastreuse. Parce qu’il existe beaucoup de techniques à connaître, d’astuces à partager. Parce que nous voulions transmettre le fruit de nos expériences.


Enfin, pour qu’un entretien, éphémère rencontre entre un candidat et un recruteur, puisse déboucher sur une relation durable, fructueuse aussi bien pour l’un que pour l’autre.


Comment a-t-il été construit ?


Ce livre a été construit en reprenant les grandes étapes associées aux entretiens d’embauche, tout en respectant leur chronologie ou, du moins, celle que nous vous proposons de suivre pour optimiser les chances que vos entretiens d’embauche débouchent sur un recrutement réussi. Que faire avant tout entretien : entretien téléphonique (trop souvent négligé), entretien en face à face ? Comment gérer l’après-entretien. Nous proposons de répondre à ces questions dans des séquences bien rythmées, découpées en fiches.


À la fin de chaque partie, vous retrouverez un encadré qui décrit ce que fait le recruteur en même temps, extrait du livre Le Guide du Super recruteur.


Pourquoi ce livre est-il sous forme de fiches et de BD ?


C’est avant tout un guide pratique. Pas un roman à suspense qui se lit d’une traite, ni un traité théorique qui ne prend son sens qu’une fois la lecture finie et suivie d’une longue réflexion existentielle.


Le présenter sous forme de fiches permet au lecteur de se référer rapidement à l’aspect qui l’intéresse à l’instant t. Il peut aller directement à la fiche consacrée à l’entretien en face à face s’il en est à ce stade de son recrutement ou à celle consacrée à la préparation de l’entretien téléphonique d’embauche qu’on lui a demandé la veille pour le lendemain. Ou au moment du choix final, quand il est sous pression. Quelques exemples parmi d’autres.


Ce sont des fiches pratiques car le but n’est pas de théoriser, mais de proposer des méthodologies, des conseils applicables directement, des exercices d’entraînement, en fonction des différentes situations. Pour ne rien oublier. Pour ne pas se tromper. Pour savoir se mettre en avant tout en restant sincère. Pour ne pas gaspiller de l’énergie et de l’argent. Et pour bien d’autres raisons que vous découvrirez au fil de votre lecture.


Avoir choisi de rythmer ces fiches avec des bandes dessinées et des dessins n’est pas gratuit. Un petit dessin vaut souvent mieux qu’un long discours, d’autant plus que la démonstration par le contre-exemple (souvent utilisée dans cet ouvrage) est particulièrement convaincante et facilement mémorisable.


Des personnages récurrents, recruteurs ou candidats, vous accompagneront tout au long de ce livre pour mieux vous éclairer dans les choix à (ne pas) faire, tout en vous faisant sourire. Car l’humour est également une arme… pour mieux vous faire réfléchir et vous convaincre.


Voici une présentation des candidats que vous allez suivre dans cet ouvrage.
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Sans oublier les recruteurs…
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Partie 1
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Préparer ses entretiens
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Le recrutement équitable est avant tout un état d’esprit pour un recrutement sincèrement « gagnant-gagnant » ! C’est une méthode fondée sur la transparence, l’honnêteté et le plaisir.


L’efficacité de la méthode du recrutement équitable va vous permettre de réussir vos entretiens et d’être (enfin) embauché dans l’entreprise de vos rêves !


Dans cette première partie, nous allons aborder tous les points importants pour bien vous préparer :


[image: image] identifier vos atouts, votre personnalité ;


[image: image] déterminer comment vous allez promouvoir et faire savoir vos nombreux talents ;


[image: image] fonder votre recherche et votre argumentation sur vos motivations et valeurs ;


[image: image] construire des outils de recherche d’emploi percutants et adaptés ;


[image: image] vous connaître pour établir un réel projet professionnel et le défendre ;


[image: image] devenir professionnel ; vous former, faire de la veille, soigner votre e-réputation ;


[image: image] vous valoriser dans les réseaux, sur la Toile, au téléphone et de visu.


Pour vous préparer à réussir vos entretiens et décrocher le travail de vos rêves, il est important de vous connaître, de démontrer vos atouts, de vous valoriser en adoptant la « positive job attitude » :


[image: image] maintenir votre estime de soi ;


[image: image] prévoir plusieurs options ;


[image: image] fonder votre recherche sur le plaisir (ce que vous aimez faire, vous serez beaucoup plus convaincant en entretien) ;


[image: image] prendre le temps de vous poser les bonnes questions et de rester à l’affût ;


[image: image] préparer tous vos outils (carte de visite, présentation de vos atouts, différents CV…) ;


[image: image] ne pas vous laisser polluer par un entourage négatif, envieux, jaloux ou frileux ;


[image: image] garder confiance et foi en vous et en votre avenir




Au sommaire


Fiche 1 – Analyser son environnement avant l’entretien… et non pas après


Fiche 2 – Découvrir ses compétences clés et ses talents


Fiche 3 – Déterminer son projet


Fiche 4 – Préparer les éléments


Fiche 5 – Lister ses principales motivations


Fiche 6 – Argumenter grâce aux leviers de la formation professionnelle


Fiche 7 – Valoriser son profil


Fiche 8 – Constituer son dossier de candidature


Fiche 9 – Décrypter les offres d’emploi










Fiche 1
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Analyser son environnement avant l’entretien… et non pas après


Préparer vos entretiens et décrocher le poste de vos rêves va nécessiter quelques heures de préparation, avec, pour commencer, six clés qui vous aideront à changer votre destin : découvrez-les en images sur la page suivante.
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Faites un point sur le type de poste que vous recherchez, afin de préparer vos entretiens au mieux et de valoriser vos atouts. Il est important de déterminer vos critères essentiels.


Quels sont les critères de choix ?




Exercice


Préparez la grille de vos critères essentiels pour trouver le poste et être percutant en entretien. Nous vous proposons un exemple ci-dessous, construisez le vôtre !




















	Grille de mes critères essentiels et souhaitables






	Crit​ères

	Essen​tiels

	Souha​itables

	Non






	Le poste

	Intitulé du poste

	

	

	×






	Capaci​tés person​nelles par rapport au poste

	

	×

	






	Moti​vation par rapport au poste

	×

	

	






	Avenir de la fonction

	×

	

	






	Évolution ultérieure

	

	×

	






	Déve​loppement de l’acquis profes​sionnel

	

	×

	






	Autonomie

	×

	

	






	Travail en équipe

	×

	

	






	Position hiér​archique

	

	

	×






	Contacts avec l’extérieur

	×

	

	






	Contacts avec l’international

	

	

	×






	Travail individuel

	

	×

	






	Travail collectif

	×

	

	






	Possibilité de créer, d’innover

	×

	

	






	Sé​dentarité​/mobilité

	Séden​tarité

	

	






	Horaires de travail/temps partiel

	Temps plein

	4/5e


	






	Moyens mis à disposition

	×

	

	






	Salaire et primes

	

	Min​imum 3 000 € brut

	






	Avantages en nature

	×

	

	






	Capacités personnelles par rapport au poste

	×

	

	






	
L’​entreprise


	Âge de l’entreprise

	

	

	×






	Secteur d’activité

	×

	

	






	Santé financière

	×

	

	






	Taille

	Hum​aine

	

	






	Structure juridique (public, privé)

	Privé

	Public

	






	Type de produits ou de services

	

	×

	






	Rythme de croissance

	

	

	×






	Résultats, CA

	

	

	×






	Image de la société

	×

	

	






	Localisation

	×

	

	






	Environnement immédiat

	

	×

	






	Pérennité de l’entreprise

	

	×

	






	Type de clientèle

	

	×

	






	Capacités d’exportation

	

	

	×






	Appartenance à un groupe international

	

	

	×






	Possibilité d’actionnariat ou de partenariat

	

	

	×






	Position sur le marché

	

	

	×






	Produits et services

	×

	

	






	Finalité de l’entreprise (capitaliste, sociale)

	Sociale

	

	






	Stratégie de développement

	

	×

	






	Nombre de métiers et de fonctions existant

	

	

	×






	Possibilité d’évolution

	×

	

	






	L’e​nvironnement de travail

	Valeurs et personnalité du(des) dirigeant(s)

	×

	

	






	Valeurs et personnalité des collègues, de l’équipe

	×

	

	






	Âge moyen des salariés

	

	×

	






	Climat, ambiance de travail

	×

	

	






	Politique de formation

	×

	

	






	Système de communication interne

	×

	

	






	Convention collective

	

	

	×






	Avantages sociaux

	

	×

	






	Âge de la retraite

	

	×

	






	Système de motivation

	×

	

	






	Congés/RTT

	

	×

	






	Politique de rémunération

	Équ​itable

	

	






	Mes choix personnels

	
J’ai envie de vivre dans quelle région ? En France ou à l’étranger ?

	Sud​-est

	Bre​tagne

	






	Je me visualise plutôt à la campagne, près de la mer, dans une grande ville ou un village ?

	Mer

	

	






	Le temps partagé est-il fait pour moi ?

	

	

	Non






	Je veux être en partie en télétravail

	

	1 jour/​sem​aine

	






	Je veux rentrer tôt pour m’occuper de mes enfants/pour pratiquer mon activité… Maximum 17 h 30

	×

	

	






	Je veux une entreprise qui partage mes valeurs : éthique, dimension humaine et sens de l’humour…

	×

	

	






	Mon objectif final est de…

	

	

	






	…

	

	

	










Concernant vos choix personnels, voici d’autres exemples que vous pouvez ajouter :


[image: image] « Mon objectif final est de m’installer à Bali dans deux ans… »


[image: image] « Je veux être musicien la nuit et comptable dans une association trois jours par semaine. »


[image: image] « Je ne veux pas quitter ma ville plus de deux soirs par mois. »


Ajoutez vos critères personnels importants.


Ne prenez pas un poste qui ne possède pas TOUS vos critères essentiels…



Écouter le marché !


[image: image]


Quels sont vos atouts sur le marché actuel ? Menez une veille efficace du marché et de l’évolution de votre métier afin d’avoir une vision – avec du recul – valorisable lors des entretiens.


Pour ce faire, vous pouvez :


[image: image] surfer sur la toile, vous avez pléthore d’informations ;


[image: image] demander aux professionnels de votre réseau ;


[image: image] poser la question sur les réseaux sociaux (LinkedIn, Viadeo…) ;


[image: image] vous inscrire dans des sociétés d’intérim (elles font beaucoup de pré-embauche et connaissent parfaitement le marché du travail dans votre métier ou votre secteur).


Et ce, jusqu’à obtenir une réponse à la question : « Comment est-ce que je me positionne sur le marché du travail, à cet instant t ? »


D’après des chercheurs de l’université de Zürich, voici la liste des douze traits de caractère des personnes qui s’adaptent le mieux sur le marché au monde de l’entreprise :


[image: image]


Quels sont les traits que vous possédez et quels sont ceux que vous pouvez développer ? Devant un recruteur, misez sur ceux que vous avez et donnez des exemples qui le prouvent !



[image: image] Focus sur les secteurs


Le secteur d’activité vous permet de vous informer sur le métier et, plus largement, sur les valeurs et la culture d’entreprise du métier que vous envisagez.


Quels sont les objectifs du secteur ou du métier ? Sont-ils en cohérence avec vos valeurs et vos motivations ? Êtes-vous au fait des exigences du secteur ? Certains secteurs, comme ceux de la sécurité intérieure ou de l’aéronautique, peuvent exiger des capacités physiques particulières ou un casier judiciaire vierge.


Certains métiers sont encore méconnus, d’autres sont très récents ou ont évolué. Certains secteurs se développent et ont besoin de main-d’œuvre. Y a-t-il des secteurs plus prometteurs ?




Les secteurs qui vont créer le plus d’emplois d’ici à 2016


Pour trouver un emploi en France dans les prochaines années, mieux vaut miser sur le conseil, les services aux entreprises ou à la personne que sur la métallurgie ou l’automobile. C’est l’un des nombreux enseignements de l’étude du Centre d’analyse stratégique1 consacrée aux secteurs d’emploi porteurs.







Exercice


Afin de connaître les perspectives de votre secteur ou pour une reconversion, essayez d’identifier les emplois porteurs dans les prochaines années et ceux dont les perspectives sont beaucoup plus sombres !


Surlignez les trois secteurs qui vous tentent vraiment pour demain.
















	Dans l’ordre

	Secteur

	Nombre d’emplois créés d’ici à 2016






	1

	
Services opérationnels, un large domaine qui regroupe des activités de services aux entreprises, l’intérim, le nettoyage et la sécurité.

	236 000






	2

	Le conseil et l’assistance qui regroupent des métiers variés : informatique, ingénierie, publicité, architecture.

	155 000






	3

	
Services à la personne (dans cette étude, cette catégorie ne concerne pas la santé, l’action sociale et l’éducation).

	96 000






	4

	Activités récréatives, culturelles et sportives.

	75 000






	5

	
Construction : le secteur du bâtiment et des travaux publics répond à une demande structurelle forte, et, par nature, ce secteur se trouve relativement protégé de la concurrence internationale.

	71 000






	6

	
Distribution : le commerce va demeurer dans les prochaines années un secteur gourmand en main-d’œuvre.

	70 000






	7

	
Finance et assurances : avec une croissance des effectifs des banques et des compagnies d’assurances de près de 8 % d’ici à 2016.

	64 000






	8

	
Hôtels et restaurants, secteur qui se montre peu sensible aux crises, avec une demande relativement stable.

	56 000






	9

	
Services immobiliers : la promotion, les transactions ou la gestion locative devraient se développer en nombre d’emplois.

	46 000






	10

	
Transports : les sociétés de ce secteur bénéficient de la tendance profonde des entreprises françaises à se spécialiser dans une seule étape de la production, ce qui se traduit par des besoins croissants en logistique.

	37 000






	11

	
Recherche & Développement (R & D) : évolution pour les chercheurs et les ingénieurs, les investissements en R & D permettent à la production française de se différencier et d’accroître sa valeur ajoutée, secteur très stratégique sur la scène internationale.

	21 000






	12

	
Industrie de la viande et du lait : l’agriculture française est un secteur important de l’économie nationale. Au sein des industries agroalimentaires (IAA), l’industrie de la viande et du lait, celle qui valorise les activités d’élevage, se distingue du point de vue de l’emploi.

	7 000






	13

	
Autres industries agroalimentaires : les industries agroalimentaires (IAA) ne se limitent pas aux laiteries et aux abattoirs. Le reste du secteur devrait lui aussi connaître une croissance de ses effectifs dans les prochaines années.

	5 000






	14

	
Pharmacie, parfumerie et entretien : ce secteur bénéficie en France de géants mondiaux, leaders dans leur domaine, qui permettent à toute la filière de poursuivre sa progression.

	4 000






	15

	
Aéronautique, construction navale et ferroviaire : ce secteur en France bénéficie de la présence de géants mondiaux, tel Airbus, qui dynamisent toute la filière, des donneurs d’ordre jusqu’aux sous-traitants. L’emploi dans l’aéronautique, comme dans la construction navale et ferroviaire, est porté par l’innovation technologique qui maintient ces industries à forte valeur ajoutée compétitives en France.

	3 000










Le secteur des nouvelles technologies constitue l’un des leviers de la croissance et de la compétitivité française. Entre 2000 et 2008, un quart de la croissance provenait du numérique. En 2011, les réseaux télécoms étaient le premier critère d’attractivité de la France pour les investisseurs étrangers.


De manière générale, on peut imaginer que les innovations actuelles et à venir faciliteront la croissance dans plusieurs secteurs, mêmes inattendus : dans le secteur du BTP ou du développement durable par exemple, avec les innovations concernant l’isolation, la domotique, les consommations d’énergie, la production d’électricité à domicile ou encore la réhabilitation de bâtiment ; dans le secteur médical avec les biotechnologies, les thérapies géniques, les neurosciences ou les nanotechnologies.




Exercice sur les valeurs de l’entreprise


Voici sept univers dans lesquels vous allez vous retrouver ou non, afin d’affiner votre projet et de sélectionner les entreprises dans lesquelles vous vous sentirez vraiment bien2.


[image: image]
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Quels sont les univers qui vous correspondent et ceux qui ne vous correspondent pas du tout ?





1. D’après une étude sur « Les secteurs créateurs d’emplois à moyen terme », publiée en 2012 par le Centre d’analyse stratégique (CAS). Le CAS est une institution d’expertise qui aide le gouvernement dans la définition et la mise en œuvre de ses orientations stratégiques en matière économique, sociale, environnementale et technologique (www.strategie.gouv.fr).


2. E-book, Les Valeurs, nos boussoles d’Éric Rolland, 2012.





Fiche 2


[image: image]


Découvrir ses compétences clés et ses talents


Les compétences sont la capacité d’un individu à intégrer, dans une situation donnée, des comportements, des savoir-faire, des savoir-être et des connaissances, de façon appropriée et efficace. Elles sont aussi la capacité de transformation d’une connaissance et d’un savoir en résultat probant et observable.


Les compétences peuvent être considérées comme « l’art et la manière » de réaliser ses missions et d’atteindre ses objectifs, à un instant t…


Cette donnée de temps est très importante, il s’agit de vous demander quelles sont vos compétences aujourd’hui et quel est votre niveau pour chaque compétence.


Il existe trois grandes familles de compétences :
















	Compétences métier

	Compétences comportementales

	Compétences managériales






	
• Savoir

• Savoir-faire technique



	
• Savoir-être

• Savoir travailler ensemble



	
• Savoir-faire-faire

• Savoir-faire-être

• Manager des équipes ou/et des projets









Ne pas oublier la notion de plaisir : « On fait bien ce que l’on aime bien », ce qui signifie que personne ne peut être très compétent sur une mission qu’il n’aime pas, donc il ne pourra pas monter en compétence. Probablement, il dépensera (gaspillera) une énergie incroyable pour un résultat médiocre…



Les compétences métier


Le savoir-faire métier englobe des savoir-faire spécifiques à chaque métier. C’est l’ensemble des connaissances pratiques maîtrisées, l’habileté professionnelle, produisant un résultat observable dans une situation de travail donné. Il est exprimé en termes d’« être capable de… ».


Listez vos principales compétences métier utiles au poste que vous visez et donnez des exemples : vous réalisez telle tâche depuis quelques années, vous préférez la faire comme ceci ou comme cela, etc.




Exemples de connaissances théoriques (savoirs)


Pour s’exprimer : avoir les connaissances grammaticales et orthographiques suffisantes pour s’exprimer à l’oral et à l’écrit.


Pour cuisiner : connaître les ingrédients et les étapes d’une recette de cuisine.


Pour écrire un courrier sur Word : connaître les différentes fonctionnalités du logiciel, l’emplacement des boutons/icônes et ce qu’ils permettent afin d’écrire le document.


Connaître le code éthique de son entreprise.


Pour vendre : maîtriser les techniques de vente.







Exemples de savoir-faire


Pour un commercial (techniques de vente) : prospecter par téléphone et sur le terrain, négocier un contrat lors d’un entretien, fidéliser ses clients par des actions d’informations sur leurs problématiques.


Pour un contrôleur de gestion : être capable de construire un budget prévisionnel annuel.


Pour un responsable : être capable de mener et animer une réunion.


Pour une assistante : organiser plusieurs agendas et les mettre à jour.


Pour un sculpteur : savoir utiliser les bons outils pour créer des formes sans casser le marbre (ou la pierre).






Les compétences comportementales


Pour chaque item présenté ci-dessus, indiquez dans quelle mesure il vous correspond : beaucoup (+ +) ; pas du tout (– –).


Il n’y a pas de bonnes et de mauvaises réponses, mais des caractères dans lesquels vous vous reconnaissez et d’autres avec lesquels vous êtes moins à l’aise. Soyez spontané et sincère avec vous-même.






















	Principaux traits de personnalité

	– –

	–

	+

	+ +






	Action (goût pour l’)

	Esprit d’initiative, enthousiasme, persévérance, sens des responsabilités.

	

	

	

	






	Adaptable/souple

	Capacité à moduler son comportement en fonction de l’environnement et des interlocuteurs, à s’adapter aux changements et à percevoir l’intérêt d’opinions différentes et ajuster sa position et ses stratégies aux changements ou nouvelles informations. Flexibilité.

	

	

	

	






	Aisance relationnelle

	Facilité à entrer en contact avec les autres, à établir une communication, à échanger des informations, de l’aide ou des instructions.

	

	

	

	






	Aisance verbale

	Expression facile et naturelle.

	

	

	

	






	Ambition

	Désir ardent de réussir.

	

	

	

	






	Analytique

	Capacité à décomposer un problème ou une situation, à en discerner les différentes parties et à déterminer les rapports qu’elles entretiennent entre elles (contraire de synthétique).

	

	

	

	






	Animation d’une équipe

	Aptitude à développer le travail en équipe et la coopération, à rechercher la contribution de chacun, à encourager chacun à participer, à trouver des solutions qui sont bénéfiques pour tous.

	

	

	

	






	Autonomie

	Capacité à décider et à agir par soi-même, sans avoir besoin d’en référer à quelqu’un.

	

	

	

	






	Avant-gardiste

	Personne en avance sur son temps par son audace et ses recherches.

	

	

	

	






	Calme

	Absence d’agitation et de nervosité, tranquillité, maîtrise de soi.

	

	

	

	






	Capacité de travail (forte)

	Aptitude à absorber de fortes charges de travail sans perdre en efficacité.

	

	

	

	






	Chaleur humaine

	Personne qui manifeste enthousiasme et cordialité à l’égard d’autrui.

	

	

	

	






	Combativité

	Personne qui est stimulée par la lutte, la compétition.

	

	

	

	






	
Communicant

	Personne qui établit aisément une relation, une communication avec autrui, sens des contacts humains.

	

	

	

	






	Confiance en soi

	Avoir confiance en ses propres talents, capacités et jugements. Exprimer cette confiance en soi par une énergie et une détermination.

	

	

	

	






	Conflit (gestion des)

	Capacité à gérer des situations conflictuelles.

	

	

	

	






	Conseil (aptitude au)

	Personne qui sait guider, orienter les autres par ses recommandations.

	

	

	

	






	Contacts humains (goût pour les)

	Personne qui aime entrer en rapport, en relation avec les autres.

	

	

	

	






	Contrôle émotionnel

	Aptitude à dominer ses émotions, même devant l’opposition ou dans des conditions de stress.

	

	

	

	






	Convaincre (capacité à)

	Savoir persuader à l’aide d’arguments.

	

	

	

	






	Créativité

	Capacité à créer, à inventer, à imaginer des choses et des idées nouvelles et/ou originales, à réaliser une tâche de manière originale.

	

	

	

	






	Curiosité

	Animé du désir d’apprendre et de comprendre, aptitude à saisir toutes les occasions d’enrichir ses connaissances et sa réflexion.

	

	

	

	






	Décision (aptitude à la prise de)

	Être capable, à partir de l’analyse d’une situation ou d’un problème, d’arrêter un choix.

	

	

	

	






	Diplomatie

	Personne qui fait preuve d’habileté, de tact dans les relations avec autrui.

	

	

	

	






	Discrétion

	Capacité à ne pas divulguer les informations qui lui sont confiées.

	

	

	

	






	Disponibilité

	À la fois donner son temps et avoir l’esprit dégagé de toute préoccupation.

	

	

	

	






	Dynamisme

	Personne qui fait preuve d’entrain et d’efficacité, qui déborde d’énergie.

	

	

	

	






	Échec (capacité à surmonter un)

	Garder sa motivation et son efficacité dans des situations où l’on n’atteint pas les résultats escomptés.

	

	

	

	






	Écoute (capacité d’)

	Être attentif et réceptif à la parole d’autrui, aptitude à s’oublier pour entendre et comprendre l’autre, à rester ouvert aux préoccupations d’autrui.

	

	

	

	






	Empathie

	Capacité à se mettre à la place de l’autre à l’écouter afin de mieux le comprendre.

	

	

	

	






	Enthousiasme

	Aptitude à positiver ce qui arrive, chaque jour, à passer à l’action dans la joie.

	

	

	

	






	Équipe (capacité à travailler en)

	Savoir articuler harmonieusement son travail avec celui d’autres personnels.

	

	

	

	






	
Esprit d’équipe

	Esprit de solidarité, aptitude à réaliser son travail en partenariat avec les autres, en échangeant, partageant les outils, le savoir-faire, les informations en vue d’atteindre des objectifs communs sans mettre en avant ses intérêts personnels.

	

	

	

	






	Éthique

	Personne qui respecte des règles de conduite conformes à la déontologie.

	

	

	

	






	Excentricité, fantaisie

	Personnalité originale, extravagante.

	

	

	

	






	Exigence

	Aptitude à rechercher l’excellence pour soi et pour les autres et à la reconnaître.

	

	

	

	






	Fiabilité

	Personne à qui l’on peut faire confiance.

	

	

	

	






	Indépendance

	Personne qui aime travailler seul et vit mal les contraintes, la sujétion.

	

	

	

	






	Initiative

	Aptitude à saisir les occasions, à agir avec détermination.

	

	

	

	






	Intégrité/Éthique

	Qualités d’honnêteté.

	

	

	

	






	Intuition relationnelle

	Aptitude à comprendre et interpréter les préoccupations des autres, leurs sources de motivation, leurs sentiments, leurs qualités et défauts.

	

	

	

	






	Leadership

	Aptitude à manager des hommes, à les faire évoluer et les faire monter en compétences en les guidant et en leur fournissant des occasions de développement personnel et professionnel.

	

	

	

	






	Maturité

	Personne parvenue à un plein développement physique, affectif et intellectuel.

	

	

	

	






	Méthodique

	Manière ordonnée d’agir, capacité à suivre des étapes, un procédé logique pour réaliser une tâche ou parvenir à un résultat.

	

	

	

	






	Négociation

	Capacité à mener des discussions, des pourparlers pour aboutir à un accord.

	

	

	

	






	Ordre

	Capacité à classer, ranger et à assurer la précision, la qualité du travail et de l’information ; attention portée au détail.

	

	

	

	






	Organisation

	Personne qui sait préparer et coordonner pour maintenir un bon fonctionnement ou atteindre un but précis, aptitude à planifier des tâches et les priorités.

	

	

	

	






	Ouverture d’esprit

	Être réceptif aux idées, aux opinions des autres.

	

	

	

	






	Perfectionnement (désir de)

	Cherche en permanence à s’améliorer, à progresser.

	

	

	

	






	Perfectionniste

	Recherche la perfection, exigeant dans les détails, pointilleux.

	

	

	

	






	Persévérance

	Personne qui demeure ferme et résolue face à une décision ou une action entreprise, quelles que soient les difficultés.

	

	

	

	






	
Perspicacité

	Qualité d’une personne qui comprend et juge avec clairvoyance, sagacité et finesse.

	

	

	

	






	Persuasion (talent de)

	Aptitude à convaincre les autres par des arguments logiques, en faisant ressortir les avantages de sa proposition et en utilisant un vocabulaire adapté à son/ses interlocuteur(s).

	

	

	

	






	Politique (sens)

	Aptitude à comprendre les relations de pouvoir et d’influence dans les organisations, à identifier les centres de décision et les personnes clés.

	

	

	

	






	Ponctualité

	Qualité d’une personne exacte, régulière, qui arrive à l’heure.

	

	

	

	






	Proactif

	Personne qui anticipe, qui manifeste de l’énergie, qui agit efficacement. Contraire du passif qui subit.

	

	

	

	






	Procédures (respect des)

	Personne qui applique les règles et consignes définies.

	

	

	

	






	Rapidité d’exécution

	Personne qui agit avec vivacité et promptitude.

	

	

	

	






	Résistance

	Aptitude à affronter les épreuves et les échecs, à dépasser tout découragement et à rebondir.

	

	

	

	






	Responsabilité (sens des)

	Aptitude à prendre des décisions et à en assurer les conséquences.

	

	

	

	






	Résultat (sens du)

	Personne qui se fixe et réalise des objectifs ambitieux, qui trouve des solutions meilleures ou plus adaptées, qui s’auto-évalue.

	

	

	

	






	Réussir (désir de) Ambition

	Désir de réaliser ses ambitions.

	

	

	

	






	Rigueur

	Grande exactitude et rigueur intellectuelle, refus de tout laxisme, aptitude à respecter une méthode, une déontologie.

	

	

	

	






	Savoir provoquer le changement

	Être capable d’impulser et de mettre en œuvre des changements dans une organisation.

	

	

	

	






	Service (sens du)

	Avoir le désir de se rendre utile, apporter spontanément une aide aux autres.

	

	

	

	






	Sociabilité

	Personne qui manifeste la faculté d’entretenir de bonnes relations humaines.

	

	

	

	






	Stabilité

	Personne qui manifeste de la constance et de la permanence.

	

	

	

	






	Synthétique

	Aborde les situations de façon globale, considère les choses dans leur ensemble. Capacité à aller à l’essentiel.
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