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Tout est question… de préparation



Peut-être avez-vous déjà vécu cette situation ? Un recruteur vous pose une question à laquelle vous ne savez pas répondre. Vous rougissez… Vous bafouillez… puis vous dites exactement le contraire de ce que vous vouliez dire… Avec un minimum de préparation, vous auriez pu éviter de vous mettre en mauvaise posture – ou, à défaut, limiter au moins les dégâts. Pour cela, il aurait fallu anticiper les questions et pourquoi pas préparer des réponses. Bien sûr, il ne s’agit pas d’apprendre par cœur un texte à réciter. D’une question à l’autre, la formulation peut changer et une réponse stéréotypée risquerait de surprendre votre interlocuteur ! Par ailleurs, les recruteurs sont généralement assez psychologues et savent déceler votre degré d’authenticité. Et comme votre personnalité les intéresse autant que vos compétences, vous n’avez aucun intérêt à la dissimuler !


 


En fait, il s’agirait plutôt d’apprendre à présenter la réalité sous un jour favorable, dans l’unique but de vous vendre ! Dans cet ouvrage, nous avons recensé une centaine de questions auxquelles peuvent être confrontés de jeunes diplômé·e·s. Ces questions ont été soumises à des recruteurs professionnels, pour la plupart consultants au sein de cabinets de recrutement. Elles regroupent l’ensemble des thèmes abordés lors d’un entretien de recrutement (expérience professionnelle, parcours de formation, loisirs, motivations…), et pour chacune d’entre elles, nous vous indiquons la manière la plus appropriée de répondre, en fonction des attentes des recruteurs. Ainsi, nous vous proposons plus de 500 réponses possibles, sans compter les réponses à éviter – tirées de situations réelles et tout aussi instructives.


Ce guide est l’outil incontournable des entretiens d’embauche, il vous sera utile tout au long de votre carrière.


 


Céline Manceau


 




Je remercie pour leurs précieux conseils les professionnels du recrutement qui ont accepté de décrypter les questions les plus fréquentes en entretien, et plus particulièrement, pour leur disponibilité, leur ouverture d’esprit et leur professionnalisme, Laurent Hyzy, directeur du cabinet Alterconsult (www.alterconsult.com), auteur de Je trouve un emploi en trois mois, aux éditions Solar, et Alain Gavand, directeur du cabinet Alain Gavand Conseil (alaingavand.com), militant contre les discriminations dans le monde du travail, auteur de plusieurs ouvrages sur les pratiques de recrutement.





















  


    VOTRE KIT DE SURVIE


    

      L’entretien est utilisé dans toutes les procédures d’embauche. Avant de vous entraîner à simuler l’entretien en tête-à-tête, nous vous invitons à méditer 10 conseils qui vous éviteront de confondre spontanéité et… naïveté ! Gardez présent à l’esprit qu’une bonne préparation n’enlève rien au naturel et à la décontraction dont il faut faire preuve le jour de l’entretien, mais bien au contraire redonne confiance en soi et réduit le stress.


      

        Informez-vous sur l’entreprise et ses valeurs


        Lorsque vous êtes convoqué·e à un entretien, il s’écoule souvent quelques jours entre cette première prise de contact et la date du rendez-vous. Vous allez donc mettre à profit ce laps de temps pour vous informer sur l’entreprise.


         


        Notez quelques informations factuelles (chiffre d’affaires, nombre de salariés, implantations, nom du dirigeant, secteur d’activité, position sur le marché et principaux concurrents, projets, etc.), mais informez-vous également sur la culture de l’entreprise, généralement définie par ses valeurs. Sur le site du groupe de distribution Carrefour, par exemple, trois valeurs sont mises en avant : « Engagés, attentionnés et positifs. » Ces trois mots résument « un rêve : faire de Carrefour une entreprise reconnue et aimée pour aider ses clients et consommateurs à profiter d’une meilleure qualité de vie tous les jours. » Voilà quelques informations essentielles à mémoriser pour le jour J. Attention : on n’attend pas de vous que vous sachiez réciter votre leçon sur le bout des doigts ! Ce qui va intéresser un ou une professionnel·le du recrutement, c’est pourquoi vous mettez ces informations en avant : parce qu’il vous importe que l’entreprise soit en plein développement ? qu’elle soit leader dans son domaine ? qu’elle soit sensible à l’écologie ? qu’elle ait des activités diversifiées ? qu’elle soit présente dans certaines parties du monde ?


         


        « Le bon candidat ou la bonne candidate est celui ou celle qui convaincra à 50 % par ses compétences et à 50 % par sa personnalité, mais lorsqu’il faudra prendre la décision finale, le choix se portera sur celui ou celle qui, en plus, aura su percevoir la philosophie de l’entreprise et montrera son adhésion à celle-ci », souligne une consultante en cabinet de recrutement.


         


        Si vous ne connaissez pas les valeurs de l’entreprise, ne cherchez trop loin. Dans une entreprise qui vend des articles de sport, par exemple, vous avez tout intérêt à exprimer votre esprit d’équipe et votre goût du challenge.


      


      

      

        Connaissez votre CV sur le bout des doigts


        En vous intéressant à l’entreprise, ne vous oubliez pas pour autant ! Le recruteur aura entre les mains un document que vous devez connaître sur le bout des doigts : votre CV. Sans doute avez-vous un peu arrangé la vérité, comme tou·te·s les autres candidat·e·s, mais évitez de dire : « Qu’est-ce que j’ai écrit là déjà ? » Vous devez être capable à la fois de réciter votre parcours dans l’ordre chronologique et de répondre à une question précise comme : « Combien de temps êtes-vous resté·e chez Web Company ? » ou encore : « Qu’avez-vous fait en mai 2019 ? »


 


        Pour réussir un sans faute : rien ne vaut l’entraînement. Réunissez quelques amis, munissez-vous chacun de votre CV. À tour de rôle, posez-vous des questions précises, avec pour contrainte de répondre le plus vite possible et en faisant une phrase. Entraînez-vous également à éviter les réponses lacunaires : plus vous serez explicite, moins le recruteur vous posera de questions.


      


      

      


        Maîtrisez le premier rendez-vous


        Pas besoin de consulter votre horoscope du jour, pour connaître le meilleur moment pour rencontrer votre futur employeur. Si celui-ci vous laisse le choix du jour et de l’heure, sachez qu’il vaut mieux fixer un rendez-vous en fin de matinée, entre 10 et 11 heures. Votre interlocuteur sera plus détendu : les heures de pointe seront passées, le café du matin aura été pris avec les collègues, les mails du matin auront été lus et les questions urgentes réglées. De votre côté : la fatigue de la journée (ou liée à une mauvaise nuit) ne se fera pas encore sentir, les habits ne seront pas encore froissés et vous limiterez le risque d’arriver en retard.


         


        Dans la même idée, mieux vaut éviter de fixer un rendez-vous les lundis et vendredis (jours consacrés aux urgences éventuelles dans l’entreprise), les mercredis (en cas de problèmes inopinés de garde d’enfants concernant tout un chacun cette fois !) : restent donc les mardis et jeudis. Vous pouvez aussi jeter un œil à la météo : s’il pleut un seul jour dans la semaine, évitez de prendre rendez-vous ce jour-là, vous serez plus à votre avantage sans chaussures mouillées et cheveux plaqués, et il en sera de même pour la personne qui vous recevra.


         


        Enfin, choisissez vos habits en conséquence. Optez pour une tenue propre (chaussures cirées et habits non usés : laissez votre pull fétiche dans l’armoire !). Mais ne vous déguisez pas non plus pour l’occasion : il est inutile d’enfiler un costume ou un tailleur si c’est pour vous déplacer comme un manchot sur la banquise ! Évitez aussi les couleurs excentriques – bien sûr, vous pouvez toujours revendiquer et assumer votre différence : celle-ci vous ouvrira certaines portes comme dans les secteurs de la mode ou de la culture mais vous en fermera aussi beaucoup (pensez à la banque !). En résumé, habillez-vous comme si vous alliez dîner chez des personnes que vous connaissez peu mais dont l’avis vous importe, comme… les parents de votre futur·e fiancé·e.


      


      

      


        Faites toujours bonne impression


        Dans un entretien de recrutement, la première impression est primordiale (et elle démarre souvent lors du premier appel ou du premier mail pour la prise de rendez-vous). Le jour de l’entretien, que ce soit en visio ou en direct, tout se joue dans les premières minutes, dans votre façon de dire bonjour, de sourire, de vous présenter, etc. Ensuite, tout au long de l’entrevue, votre attitude, le ton de votre voix, le temps consacré à répondre aux questions, votre apparence, votre tenue vestimentaire, vos gestes, etc., permettront aux recruteurs d’en apprendre tout autant sur vous que le contenu de votre discours. Ce n’est pas tant ce que vous dites qui importe le plus, mais plutôt la façon dont vous vous exprimez, sachant que l’ensemble des deux doit former un tout cohérent.
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          Soyez sur vos gardes dès le pas de la porte franchi


          

            Avant d’être reçu·e par le recruteur, vous allez peut-être patienter quelques instants, dans un hall d’entrée immense ou près de la machine à café ou encore dans un open space. Peut-être même que le recruteur – que vous n’avez jamais vu – aura un œil sur vous de loin… Dites-vous que vous êtes en situation de recrutement dès l’instant où vous franchissez le seuil de l’entreprise. « Les candidats négligent souvent d’être aimables avec la personne chargée de l’accueil, or, la plupart du temps, c’est dans ces quelques minutes avant ou après l’entretien qu’ils révèlent leur vraie personnalité », déclare sans ambages un consultant.


            Soyez aimable – certain·e·s candidat·e·s, stressé·e·s, oublient tout simplement de dire « bonjour » avant de décliner leur identité et l’objet de leur venue. Si vous devez attendre un certain temps, ne montrez pas votre impatience, ayez l’air occupé·e et gardez le sourire.


            Pensez aussi, si vous postulez dans une petite structure, que vous êtes assis·e près de vos futurs collègues et que leur avis – même s’ils vous ont juste observé·e – comptera dans la décision finale.


          


        


        « Il n’y a rien de pire que de recevoir un candidat qui s’installe devant vous sans contenance et vous regarde fixement pendant toute la durée de l’entretien, explique le directeur d’un cabinet de recrutement. Les mains doivent accompagner le discours, tout comme le regard. Si la personne ne sait pas quelle attitude adopter, je lui conseille de prendre des notes, ce qui l’aidera à se tenir droite et surtout à détourner le regard. »


         


        La propreté aussi, c’est essentiel : se présenter avec les ongles non nettoyés, les cheveux gras, un collant filé ou des chaussures sales (ne souriez pas, ça arrive tous les jours !), ça peut être rédhibitoire pour certains recruteurs !


         


        Jouez et filmez la scène de l’entretien. Pour apprendre à adopter un comportement dynamique, tout en restant le plus naturel possible, rien de tel que le jeu de rôles ! Chacun à votre tour, avec un·e ami·e, jouez le rôle du recruteur et celui du candidat. Pour que la simulation soit efficace, le faux recruteur doit se munir du CV du candidat, du texte de l’offre d’emploi et d’une liste de questions. Même s’il ne s’agit que d’une situation fictive qui n’engendre pas le stress causé par l’entretien réel, la scène doit se dérouler en situation de A à Z, depuis l’entrée dans le bureau jusqu’au départ. Regardez ensuite la vidéo ensemble pour repérer ces comportements non-verbaux qui vous trahissent (voir encadré ci-après).
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          Ne laissez pas votre corps parler pour vous


          

            Parce que nos gestes sont aussi éloquents que nos paroles, le recruteur va être attentif à votre attitude et, s’il prend des notes, il est possible qu’il ne relève pas vos propos mais vos attitudes. Apprenez à repérer vos tics de comportement.


            

              	

                Les cheveux (vous les touchez ou les caressez) : le besoin d’être rassuré


              


              	

                Le nez (vous le touchez) : vous réfléchissez (manque de spontanéité)


              


              	

                La bouche (vous mettez la main devant) : le secret (vous ne dites pas toute la vérité)


              


              	

                Les lèvres (vous les mordez) : l’anxiété


              


              	

                Les épaules (vous les relâchez) : la fatigue, le manque de dynamisme


              


              	

                Les bras (vous les croisez) : l’opposition (vous n’êtes pas d’accord)


              


              	

                La jambe droite ou gauche (elle bouge très vite) : le stress (vouloir être ailleurs)


              


            


          


        


      


      

      

        Montrez votre motivation


        Pour montrer au recruteur que vous n’êtes pas venu·e par hasard, entre deux rendez-vous, vous devez lui laisser entendre que vous souhaitiez depuis toujours occuper le poste qu’il vous propose. Pour exprimer votre motivation, vous devez connaître par cœur l’offre de recrutement : quel est l’intitulé du poste ? Quelles sont les missions que l’on vous confiera ? Quelles sont les qualités requises pour exercer cette fonction ?…


         


        La motivation s’exprimera aussi dans la manière dont vous conduirez l’entretien. Vous avez tout intérêt à laisser le recruteur creuser vos points forts. Comment ? Soit en laissant des points de suspension à approfondir, soit en vous exprimant avec enthousiasme ! De même, empêchez-le de s’aventurer dans vos faiblesses, en adoptant, par exemple, un discours bref et ferme. Là encore, tout est question de préparation : ayez une phrase tout faite si vous n’êtes pas à l’aise sur un sujet (un stage qui s’est mal passé, par exemple, ou une année de redoublement à justifier).


      


      

      

        Soyez logique


        N’oubliez jamais que le recruteur s’intéresse avant tout au poste à pourvoir. Toutes les questions posées ont donc un lien direct ou indirect avec vos éventuelles futures fonctions. Dans le même esprit, le recruteur ne sélectionne au travers de vos réponses que les détails ayant pour lui une signification. À partir des informations que vous lui fournissez, il effectue ensuite des recoupements afin de dégager la logique d’un comportement. Et si jamais il a un doute sur un sujet, il laissera passer dix minutes avant de revenir, au détour d’une question anodine, sur le même thème, c’est ce qu’on appelle « la technique de l’entretien croisé, qui consiste à poser plusieurs fois la même question sous un angle différent », explique un spécialiste du recrutement. Si vous mentez ou si vous improvisez, faites attention à ne pas vous contredire ! Il en va de même si vous passez, au sein d’une même entreprise, plusieurs entretiens avec des interlocuteurs différents.


         


        Enfin, si vous avez passé des tests, le recruteur pourra s’en inspirer lors de l’entretien. Il est inutile d’affirmer que vous êtes parfaitement bilingue anglais si vous avez déjà répondu à un questionnaire qui trahit vos lacunes.


      


      

      

        Préparez-vous à tout type de questions


        Après avoir passé plusieurs entretiens de recrutement, vous finirez par acquérir des réflexes qui vous donneront plus d’aisance. Vous remarquerez par exemple que les recruteurs procèdent selon deux méthodes distinctes.


  


        Certains partent de votre CV et s’intéressent à vous avant d’aborder les conditions de l’offre d’emploi. D’autres, au contraire, se concentrent d’abord sur votre adéquation avec le poste à pourvoir. Envisagez donc deux présentations possibles afin de pouvoir vous adapter à l’une ou l’autre de ces situations. Dans tous les cas, soyez prêt à répondre aux différentes formes de questions, qu’elles soient ouvertes (« présentez-vous », « racontez-moi votre parcours », « pourquoi avez-vous envoyé votre CV à notre entreprise ? ») ou fermées (« êtes-vous sportif ou sportive ? », « pensez-vous être quelqu’un d’ambitieux ? », « quelles sont vos trois qualités principales ? ») et à suivre le rythme du recruteur. Attention : si les questions s’enchaînent rapidement, c’est sans aucun doute parce que vos réponses sont trop succinctes !


         


        Vous noterez également que les recruteurs sont friands d’exemples. Dès que vous vous lancerez dans une grande explication théorique ou que vous mettrez en valeur vos réalisations, ces derniers vous demanderont souvent d’illustrer vos propos par un exemple. Si vous vous laissez prendre au dépourvu, le recruteur pensera que votre discours n’est pas en adéquation avec vos opinions.


      


      

      

        Écoutez votre interlocuteur


        Dans son discours, le recruteur vous délivre implicitement des informations sur la société ou le poste. De même, le vocabulaire qu’il utilise est révélateur de la culture de l’entreprise. Enregistrez chaque information et soyez très attentif·ve. Tout d’abord la façon dont vous écoutez et comprenez ce qu’on vous dit est révélatrice de votre vivacité d’esprit. Ensuite, vous devez adapter votre discours au sien, donc mémoriser les mots qu’il emploie et calquer votre expression sur la sienne. Mais attention le mimétisme a ses limites : vous n’en restez pas moins, en toutes circonstances, LE ou LA candidat·e, tandis que le recruteur peut jouer plusieurs rôles : celui du manager d’équipe, celui de l’ancien diplômé de votre école, celui du comptable (au moment de la négociation salariale), celui du futur collègue sympathique, etc.


        Tous les recruteurs ne sont pas des saints, mais ils n’ont aucun intérêt à vous déstabiliser. Si vous ressentez de l’agressivité, demandez-vous si votre interlocuteur ne vous trouve pas trop lent·e ou trop mou/molle et veut vous faire réagir ! Une fois que le recruteur vous aura mis·e en confiance, il n’aura de cesse de vouloir entrer avec vous dans une problématique professionnelle. Écoutez donc attentivement ses questions pour répondre en ajustant le fil de votre pensée sur le poste à pourvoir. Et si une question vous semble incongrue, ne cherchez pas la petite bête. « En tant que recruteur, je n’ai pas de préjugés sur les candidats que je reçois, souligne un consultant, il faut donc que les candidats n’aient pas de préjugés sur les questions que je leur pose ! » Au bout du compte, c’est à vous qu’il appartient de rassurer le recruteur sur votre capacité à correspondre parfaitement au poste.


      


      

      

        Répondez toujours aux questions


        « Un candidat ou une candidate n’a aucune raison de se laisser coincer sur une question, sinon cela prouve qu’il ou elle n’est pas en accord avec lui/elle-même et avec le poste », lance un recruteur. Vous devez donc absolument répondre aux questions posées. Si vous séchez, relancez votre interlocuteur de la manière suivante : « Excusez-moi, je ne suis pas sûr·e d’avoir bien compris votre question ? », afin de gagner quelques secondes de plus pour réfléchir. Évitez quand même d’abuser du stratagème, sinon votre interlocuteur s’interrogera sur la qualité de votre audition ou sur votre rapidité de compréhension !


         


        D’une manière générale, sachez que les recruteurs peuvent pardonner certaines faiblesses qui traduisent aussi votre fraîcheur de jeune diplômé·e ou votre originalité. « Quand la mariée est trop belle, on se pose aussi des questions ! » souligne l’un d’entre eux. L’indulgence des recruteurs est d’autant plus grande qu’il s’agit de diplômé·e·s peu aguerri·e·s aux entretiens d’embauche. Si vous êtes dans ce cas, le danger ne viendra pas de votre interlocuteur, mais plutôt de vos concurrents qui pourront se montrer plus dégourdis que vous !


        Vos réponses doivent bien sûr être sincères et votre élocution parfaite. N’oubliez pas que vous êtes aussi là pour convaincre le recruteur. Ne soyez pas hésitant·e (évitez, par exemple, les « euh » ou les contradictions) au risque de paraître peu sûr·e de vous. Ne soyez pas ennuyant·e en employant un langage obscur dépourvu d’enthousiasme. Ne soyez pas interminable en essayant d’être le plus complet possible. Et surtout… évitez de réfléchir intensément pendant dix minutes comme si vous alliez résoudre une équation du troisième degré pour énoncer une banalité du style « l’une de mes qualités principales est d’être très dynamique ».


         


        Pour une réponse courte, vous n’aurez pas de problème, mais si vous devez raconter vos expériences ou votre formation, n’entrez jamais dans les détails, il appartient au recruteur de vous relancer s’il désire en savoir plus.


      


      

      

        Positivez… même vos expériences moins glorieuses


        Si vraiment vous ne savez que répondre, vous pouvez toujours utiliser l’humour ou… sourire. Mais n’abusez pas non plus de cette arme pour esquiver toutes les questions ! Il est judicieux également de terminer vos phrases par une note positive. À chaque fois que vous répondez à une question, vous devez ajouter un complément d’information qui vous mette en valeur sans avoir besoin de mentir. Prenons pour exemple la question : « Pourquoi avez-vous redoublé votre deuxième année de fac ? » La réalité vous la connaissez : l’amour a eu raison de votre motivation et vos parents vous ont coupé les vivres l’année suivante. La réponse sera : « J’ai démarré sur les chapeaux de roue, mais en deuxième année, je me suis reposé·e sur mes lauriers et c’est pour cette raison que j’ai raté mes examens. Ceci dit, recommencer une deuxième année m’a été bénéfique puisque je n’avais plus besoin de suivre certains cours auxquels j’étais déjà allé·e l’année précédente et j’en ai donc profité pour acquérir une petite expérience professionnelle en travaillant en même temps dans une entreprise de restauration. »


        Enfin, n’oubliez pas que l’entretien doit rester un dialogue. Le recruteur n’a pas de temps à perdre. Il vous propose un poste et en échange vous devez le convaincre que vous êtes le candidat ou la candidate ad hoc. Vous n’avez pas le droit à l’erreur… mais lui non plus.
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          Job dating : ne répondez pas trop vite !


          

            Inspiré du speed dating, méthode de rencontres qui consiste à séduire en quelques minutes un homme ou une femme inconnu·e, le job dating exige, lui, des candidat·e·s à l’emploi de convaincre un recruteur en quelques minutes chrono. Le temps d’une demi-journée, vous rencontrez plusieurs recruteurs soit de la même entreprise (pour divers postes à pourvoir), soit d’entreprises différentes. Les entretiens se déroulent simultanément pour tou·te·s les candidat·e·s dans une pièce commune, le tintement d’une cloche permettant de passer au recruteur suivant et ainsi de suite. Les embauches ne se concluent pas sur le champ, mais les candidat·e·s ayant fait bonne impression seront contacté·e·s pour un deuxième entretien plus formel ou des tests.


            Les job dating sont organisés dans des secteurs qui recrutent en masse : restauration, vente, banque, bâtiment… et remportent tous les suffrages, aussi bien du côté des candidat·e·s qui trouvent là un bon moyen d’enchaîner les entretiens de recrutement de manière informelle, que du côté des recruteurs qui n’ont pas toujours le temps d’étudier toutes les candidatures.


            L’objectif est de vous démarquer. Plutôt que de dérouler votre CV chronologiquement, en 3 minutes, il est nécessaire de préparer une entrée en matière assez dynamique permettant d’expliquer rapidement les raisons de votre présence à ce job dating et vos points forts : connaissance d’une langue étrangère, expérience du secteur, mobilité géographique. Ne soyez pas trop conformiste, glissez par exemple une anecdote, le recruteur doit pouvoir se souvenir de vous. Celui-ci vous posera aussi quelques questions, sans doute brèves. Ne répondez jamais sans réfléchir. Évitez d’être speed !


          


        


      


      



  









  


  PARTIE 1


  Questions… de personnalité


  

  

  Commençons avec les questions liées à la personnalité, même si tous les entretiens de recrutement ne démarrent pas nécessairement par un tétanisant « Qui êtes-vous ? ». Parfois, les recruteurs détaillent le poste en quelques mots avant de vous donner la parole en vous demandant de justifier votre présence, puis de raconter votre parcours et votre formation… Certains s’appuient sur les résultats de tests de personnalité. Mais quelles que soient les circonstances, ces questions varient peu d’un recrutement à l’autre et ont toutes pour objectif de mieux vous cerner.


  Avec ces questions, les recruteurs entrent dans un champ privé, celui de votre famille, vos loisirs, votre situation familiale, bien que la loi leur interdise d’en poser de très personnelles. Mais si vous êtes jeune diplômé·e, les recruteurs n’auront pas beaucoup d’éléments pour vous évaluer. Tout l’art consiste donc à bien présenter vos réponses, car il est difficile de masquer la vérité sur un terrain aussi intime…


  

    Sommaire


    

      Mon caractère


      Mon milieu familial


      Ma vie extra-professionnelle


    


  





  









Mon caractère



Pas facile de parler de soi… surtout à brûle-pourpoint et avec un ou un·e inconnu·e ! C’est pourquoi il est indispensable de bien préparer vos réponses aux questions suivantes. Vous devez être sincère sans ignorer que vous êtes là pour vous vendre comme un produit. L’exercice exige donc de savoir présenter des faits réels sous un angle positif. Autrement dit, il faut apprendre à nuancer vos propos selon les circonstances et les interlocuteurs, ce qui, dans votre vie professionnelle, se révélera de toute façon très utile !



Quelles sont vos qualités ?


Aucun piège ne se dessine derrière cette question pratiquement incontournable lors des entretiens et que vous pouvez retrouver sous différentes formes : « Quels sont vos points forts ? », « Avez-vous des valeurs morales ? » ou encore « Qu’est-ce que vous appréciez le plus chez quelqu’un ? ». Les recruteurs attendent en retour une certaine honnêteté intellectuelle et une capacité à réfléchir sur vous-même.


 


Vous pouvez faire le tour de vos relations – parents, amis, et pourquoi pas vos professeurs – en leur demandant ce qu’elles pensent de vous. Leurs réponses vous fourniront une base de travail, mais gardez à l’esprit que les qualités qui intéressent les recruteurs sont celles qui sont le plus en adéquation avec l’emploi proposé. Si vous briguez un poste de financier, évitez de dire que vous manquez de rigueur ! Rien ne sert d’annoncer que vous êtes un gourmet si vous recherchez un emploi dans le BTP. En revanche, ce trait de votre personnalité peut éventuellement être un atout dans l’agroalimentaire (à condition de bien le vendre).


 


Attention au retour de bâton : une qualité peut aussi devenir un défaut selon le type de mission. Être sensible, par exemple, est plutôt positif si vous envisagez de travailler dans la mode, mais difficile à gérer si vous postulez dans l’armée ! Enfin, ne vous contredisez pas en affirmant : « Je suis très ponctuel·le », alors que vous êtes arrivé·e au rendez-vous avec un quart d’heure de retard !


 


Pour répondre le mieux possible à cette question, vous devez avant tout étudier l’offre d’emploi afin de déterminer quelles sont les qualités les plus adaptées au poste. Si vous souhaitez devenir secrétaire, on vous pardonnera difficilement de ne pas déclarer spontanément que vous êtes très organisé·e, même si ça vous paraît évident.


 


Par ailleurs, n’oubliez jamais que la capacité d’adaptation, la disponibilité et la polyvalence restent des qualités très appréciées, quel que soit le poste. D’une manière générale, pensez à illustrer vos propos par des exemples ou des situations concrètes, puisés dans votre expérience. Ainsi, si vous ne trouvez pas mieux que « je suis dynamique » – qui est le minimum que l’on puisse attendre d’un·e candidat·e à l’emploi ! –, prouvez-le par des actions accomplies en stage ou dans la vie associative de votre école telles que la prise d’initiatives, l’implication dans un projet ou encore l’arbitrage d’un conflit.




[image: ] Les réponses à éviter


Banal·e • « Je suis très motivé·e. »


Innocent·e • « Je crois que je suis quelqu’un de plutôt sympathique, enfin, je n’aime pas les conflits donc je m’arrange toujours pour que tout se passe bien. »







[image: ] Des réponses possibles


Il n’est pas facile d’avoir l’air modeste lorsqu’on s’envoie des fleurs. Pour rester neutre, commencez vos phrases par « on dit de moi que je suis… », « on me reconnaît des qualités de… », etc. Évitez également l’utilisation d’adverbes tels que « peu » ou « très », qui indiquent justement que vous êtes « peu sûr·e » ou « très sûr·e » de vous.


• « Je n’ai certes pas encore beaucoup d’expérience, mais ça ne m’empêche pas d’être quelqu’un de mature. En tout cas, j’ai apprécié d’avoir eu des responsabilités durant mes stages et d’avoir pu montrer mes compétences. »


•  « Je pense avoir le contact facile. En tout cas, lorsque je suis en société, je n’ai aucun problème pour lier connaissance avec des personnes que je ne connais pas. »


• « Je suis quelqu’un d’enthousiaste. Je me passionne pour ce que je fais et, en général, je fédère les gens qui m’entourent. C’est en tout cas ce que j’ai eu l’occasion de constater dans le cadre familial ou amical et également au cours de mes stages. »


• « Je sais prendre du recul. En tout cas, je parviens assez facilement à avoir une vision d’ensemble sur un projet et à définir précisément quels vont être les points forts et les points faibles. »


• « Je suis consciencieux·se. J’aime que le travail soit bien fait et s’il le faut, j’y consacre le temps nécessaire, quitte à travailler tard le soir. »


• « Je suis réactif·ve et organisé·e. Lorsque j’ai beaucoup de travail, j’arrive assez facilement à établir une liste des priorités afin de régler les problèmes un par un et surtout d’éviter de prendre du retard. »


• « Je sais prendre des décisions quand les situations l’exigent. En tout cas, j’ai assumé ce rôle sans difficulté lorsque j’étais président·e du bureau des élèves, car c’est moi qui devais trancher à chaque fois qu’un problème se présentait. »


• « La polyvalence est ma principale qualité. J’aime beaucoup découvrir des choses nouvelles et diversifier mon horizon. Je n’ai rencontré jusqu’ici aucun problème pour m’adapter à des situations ou à des personnes différentes ou travailler sur plusieurs projets en même temps. »






■ Votre réponse


•  ………









Quels sont vos défauts ?


Devant cette question, tou·te·s les candidat·e·s aimeraient déclarer : « Je n’ai pas envie de parler de mes défauts. » Mais comme c’est impossible, il faut bien trouver quelque chose à répondre. Si vous êtes jeune diplômé·e, vous devez vous projeter dans le futur (ce qui vous évitera déjà de répéter inutilement ce que votre entourage dit de vous depuis votre plus jeune âge… Ah ! Ce sacré manque de confiance en vous !). En fait il s’agit surtout d’éviter de répondre par mégarde à la question suivante : « Quels sont les défauts qui pourraient nuire à ce poste ? » Si vous êtes désordonné·e, par exemple, et postulez un emploi de documentaliste, vous n’êtes pas sur la bonne voie ! Il en va de même si vous êtes sédentaire alors que le poste exige de nombreux déplacements… « La plupart des candidats finissent par avouer spontanément leurs handicaps pour le poste à pourvoir », déplore un recruteur.



Telle qualité… tel défaut !


Lors d’un entretien d’embauche, un recruteur m’a demandé de lui donner ma principale qualité et mon principal défaut, se souvient Philippe qui recherchait un emploi dans la communication. Pour ma principale qualité, j’ai répondu la générosité, mais pour le défaut, j’ai hésité, ne sachant pas trop quoi dire et c’est alors que le recruteur m’a répondu : “Vous pouvez dire également la générosité, car ça peut être un défaut !” »





Dans tous les cas, vous ne maîtriserez pas toutes les données du poste et de son environnement. « Il existe parfois des mots-clés qui éliminent d’office le candidat ou la candidate qui les prononce », indique un recruteur. Si vous annoncez par exemple : « Je suis susceptible », et que votre éventuel futur·e directeur·ice est très caustique, vous aurez certainement du mal à travailler avec lui ou elle. Quoi qu’il en soit, mieux vaut toujours présenter les informations sous un angle positif. Dites « Je suis trop rigoureux·se » plutôt que « Je n’aime pas le laxisme », « Je suis jusqu’au-boutiste » plutôt que « Je suis entêté·e » ou encore « Je suis perfectionniste » plutôt que « Je suis maniaque », etc.


Par ailleurs, soyez honnête avec vous-même en évitant d’annoncer comme défaut une simple qualité exacerbée du genre : « Je suis trop direct·e » ou encore « Je suis trop dynamique ». Les recruteurs peuvent vous demander jusqu’à trois défauts (en général ils exigent aussi trois qualités). Il est donc toujours préférable de préparer une liste pour ne pas sécher bêtement sur le troisième. A contrario, ils peuvent aussi vous demander : « Quel·le est votre défaut/qualité principal·e ? »


 


Enfin, essayez toujours de terminer par une note positive. Gardez à l’esprit qu’un défaut que l’on combat finit par devenir un atout puisque vous en avez pris conscience.


 


Si vraiment aucun défaut ne vous vient à l’esprit, vous pouvez répondre par une compétence manquante pour exercer le poste, tout en précisant que vous compenserez cette lacune. Mais vous prenez le risque que les recruteurs décèlent votre subterfuge, ou s’inquiètent inutilement. « En fait, il faut souvent avoir derrière soi plusieurs années d’expérience pour se connaître professionnellement et ainsi savoir quels sont ses points faibles », avoue une consultante en recrutement. À défaut, préparez cette question en réfléchissant aux aspects incontournables du poste : exige-t-il de travailler en équipe et d’avoir des horaires variables ? Si la réponse est oui, dans ce cas, évitez de dire que vous être plutôt solitaire et que vous aimez la routine : ce sont de petits défauts dans l’absolu mais de grands défauts pour le poste.




[image: ] Les réponses à éviter


Banal·e • « J’ai les défauts de mes qualités et les qualités de mes défauts. » • « Je suis tenace jusqu’à l’entêtement. » • « Exigeant·e avec moi-même, je le suis également avec les autres. » • « Ma grande franchise m’a parfois joué des tours. » • « Mon enthousiasme me pousse parfois à l’excès. »


Prétentieux·se • « Mes défauts sont minimes par rapport à mes qualités. » • « Je ne pense pas avoir de défauts majeurs. »







[image: ] Des réponses possibles


• « On dit de moi que je suis très bavard·e, mais en fait, c’est aussi une façon d’amener les autres à parler d’eux. »


• « On me dit souvent que j’ai tendance à être dirigiste, mais j’essaie de compenser ce travers en prenant soin de discuter avec mes équipes avant de prendre une décision. »


• « J’ai conscience de mon manque de répartie mais j’essaie de m’améliorer en participant à des débats animés entre amis. »


• « Je suis timide, donc assez silencieux·se, surtout en réunion, mais en contrepartie, je suis très attentif·ve. En général, c’est moi qui rédige les compte-rendus. »


• « Je manque parfois de confiance en moi mais je pense que c’est dû essentiellement à mon manque d’expérience. En effet, lorsque je commence à me sentir bien dans un groupe, je prends très vite de l’assurance. »


• « J’ai un problème avec le temps. Il m’arrive d’être en retard à un rendez-vous ou de prolonger une réunion. Mais j’en ai conscience, je fais des efforts et je crois avoir déjà bien progressé. »


• « J’ai encore des difficultés pour m’exprimer parfaitement en anglais, même si je peux suivre une conversation sans problème. Mais j’y travaille un peu tous les jours grâce à une application. »


• « Ma connaissance d’Excel est moins approfondie que celle de Word, mais je m’auto-forme à l’aide de tutoriels. »






■ Votre réponse


•  ………









Quelle est votre principale caractéristique ?


Les recruteurs peuvent aussi vous demander : « Quelle est votre tendance générale/votre dominante ? » ou « Quel est le trait principal de votre personnalité ? » Si vous annoncez sans hésitation : « Je suis un·e manager·euse avant tout », « Je suis juriste dans l’âme » ou encore « Ce que j’aime par-dessus tout dans mon métier, c’est l’aspect relationnel », les recruteurs reconnaîtront en vous le ou la spécialiste, plutôt doué·e dans son domaine. En revanche, si vous ne comprenez pas la question ou si vous hésitez avant de répondre, votre comportement révélera plutôt une personnalité touche-à-tout et un esprit ouvert. Dans les deux cas, votre attitude peut être perçue de manière positive ou négative, là encore, tout dépend des qualités requises pour le poste à pourvoir.




[image: ] Les réponses à éviter


Bouché·e • « Je ne comprends pas la question. »


Confus·e • « Ben… euh… c’est-à-dire que je… enfin… pouvez-vous répéter la question ? »







[image: ] Des réponses possibles


Vous vous sentez polyvalent·e • « Je me considère plutôt comme quelqu’un de polyvalent, capable de mener un projet de manière autonome, mais aussi de participer à une réalisation collective. Mes goûts sont aussi très éclectiques, j’aime les matières scientifiques, mais je ne déteste pas pour autant la littérature ! »


 


Vous vous reconnaissez des caractéristiques • « Je pense être quelqu’un d’énergique et de dynamique. Lorsqu’il faut régler un problème ou mettre les bouchées doubles pour terminer un dossier, je réponds présent·e. C’est sans doute ce qui me caractérise le plus. » • « On m’a souvent dit que j’avais de bonnes qualités relationnelles, c’est surtout, je crois, ce qui me caractérise. »
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