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			Préface

			Parmi la foultitude d’ouvrages qui traite ou aborde déjà « l’entretien de recrutement ou d’évaluation professionnelle », celui proposé par M. Kirady mérite indiscutablement que l’on s’y attarde.

			Pour de très bonnes raisons, au moins trois.

			D’abord, pour la qualité de l’auteur.

			J’ai eu la chance de « croiser professionnellement » M. Kirady lorsqu’il était inspecteur de l’Éducation nationale en Loire-Atlantique. Sa rigueur et son honnêteté intellectuelles, sa précision dans les jugements et sa haute maîtrise de la langue nationale m’ont impressionné. Sans excès et sans emphase mais avec sûreté et conviction, son point de vue professionnel a toujours été une assise et une aide précieuse. Qu’il s’engage dans l’écriture d’un tel ouvrage ne m’étonne guère, c’est le reflet exact de l’homme et du professionnel : un amoureux de la langue, un pédagogue de la « situation fonctionnelle » et un humaniste à l’esprit « grand ouvert ». Deux mille entretiens au cours de sa carrière lui confèrent la légitimité du praticien de l’entretien qui théorise son expérience pour conseiller et aider.

			Ensuite, pour l’originalité de l’approche. Il y a deux partis pris intéressants.

			D’une part, cet ouvrage s’adresse à celles et ceux qui se destinent à passer un entretien (étudiant, salarié, demandeur d’emploi…). Ils sont directement interpellés, interrogés et guidés.

			D’autre part, cette guidance s’effectue par l’exposé de diverses expériences vécues et analysées. Ce n’est donc pas une guidance dogmatique vers la réussite d’un entretien mais plutôt une guidance par la preuve des faits et des exemples qui induisent la réflexion. En fait, c’est une guidance éminemment pédagogique qui invite à l’élaboration de son propre programme personnalisé de préparation.

			Enfin, par la pertinence du contenu.

			Le lecteur cheminera avantageusement dans cet ouvrage, de la préparation de l’entretien à son déroulement et à son résultat.

			Cette partition avant/pendant/après l’entretien est évidemment rationnelle. Je me permets d’en extraire, de mon point de vue, quelques points clés :

			- L’absence de préparation est préjudiciable au succès. Il s’agit à la fois de préparer l’entretien et de se préparer à l’entretien. Acquérir ou consolider ses connaissances, bien définir les enjeux, s’interroger sur ses motivations, s’entraîner à l’entretien, se demander ce qu’attend le jury, maîtriser son stress et adopter un comportement et une tenue appropriés. Autant de conseils élémentaires qui constituent un socle de chances de réussite.

			- L’élévation générale des niveaux de formations réduit la discrimination des candidats par les connaissances. Ce qui fait plutôt aujourd’hui la différence est de l’ordre du comportement : comportement verbal (maîtrise de la langue) et non verbal (attitudes) et de l’ordre de l’aptitude : à évoluer, à s’adapter à une situation, à travailler en équipe…

			- Pendant l’entretien, qui est par nature une relation duale (entre deux personnes ou entre une personne et un jury) et disproportionnée compte tenu du statut de l’interviewé et l’intervieweur, l’enjeu pour le candidat est d’argumenter pour convaincre, et pour le jury de faire le meilleur choix en fonction des critères établis ou des besoins définis. Il s’agit de convaincre pour les uns et de choisir pour les autres.

			- Enfin, après l’annonce des résultats, quels qu’ils soient, faire l’effort pour un candidat de l’autoanalyse en toute lucidité et honnêteté envers soi-même, c’est continuer à progresser dans la connaissance de soi. Ses forces, ses faiblesses, ses limites ou ses potentialités sont appréciées et à apprécier dans le cadre de l’entretien et de son résultat.

			En définitive, cet ouvrage est une chance pour peu qu’il soit utilisé comme une référence interactive entre l’auteur, M. Kirady, et le postulant à un entretien. Il y a donc des chances à saisir…

			Je ne conclurai donc pas par un traditionnel « bonne lecture et remerciements appuyés à l’auteur » mais plutôt par un « bon usage pour l’entretien que vous devez réussir. »

			Jean-Charles Ringard

			Inspecteur Général de l’Administration de l’Éducation Nationale

		

	
		
			Avant-propos

			« Quelle voie choisir ? La Fonction publique ou une entreprise privée ? Les régimes spéciaux sont appelés à être profondément modifiés par la future réforme des retraites et l’ouverture à la concurrence. Vont-ils demeurer attractifs ?

			Mais que demande-t-on exactement à un fonctionnaire actuellement, suite aux changements intervenus ces dernières années ? Il paraît que les usagers sont de plus en plus exigeants et que l’on recrute de moins en moins. Comment être encore recruté et avec quelles perspectives de carrière ? J’ai entendu parler de la mobilité des fonctionnaires et je crois que beaucoup sont encore notés. Sur quels critères sont-ils évalués ?

			Et dans le privé, quelles sont les exigences spécifiques ? Comment obtenir et conserver un emploi ? Je sais que suite à la décentralisation, un grand nombre de formations, correspondant aux besoins des entreprises locales, sont mises en place par les régions avec des débouchés réels. La compétitivité, la productivité et l’efficience sont essentielles. Que va-t-on exiger de moi dans ces domaines ? Dans une entreprise est-on davantage évalué à la tête du client ?

			Bien sûr que je suis intéressé par l’encadrement. Mais quelles en sont les exigences ? Dans le public ou le privé, pour y parvenir, il faut passer de nombreux entretiens, face à des personnes qui ont tout le pouvoir. Comment communiquer réellement quand les statuts sont différents ? Comment réussir à être gagnant-gagnant ? Je me demande quels sont leurs enjeux, à ceux qui recrutent et évaluent ? »

			Cédric, 23 ans, bac + 5, Caroline, 21 ans, licence de lettres, Olivier 20 ans, bac pro, Élisabeth, 33 ans, brevet des collèges, à la recherche d’emploi, je vais répondre à vos légitimes questions, en prenant en compte les fortes contraintes de la situation actuelle. Quand vous êtes plusieurs en concurrence pour un emploi, il faut être le meilleur lors de la phase décisive : l’entretien. Vous n’y parviendrez que si vous vous y êtes préparé. Et si vous voulez évoluer, améliorer votre situation ou faire carrière, il faudra à nouveau vous préparer, pour convaincre lors d’autres entretiens en affirmant votre personnalité.

			Ce livre peut constituer pour vous un véritable guide de préparation aux entretiens. Plutôt que d’énoncer une liste de conseils, j’ai choisi de vous présenter de nombreuses expériences vécues tant par des candidats de tous âges, que par des responsables, des recruteurs, lors d’entretiens de recrutement ou d’évaluation. Ces situations vécues sont suivies de commentaires puis d’une rubrique « Pour réussir » ou « Comment réagir ? » ou encore « À retenir ».

			Les témoignages rapportés pourront, tout d’abord, constituer pour vous des sujets de réflexion. Ensuite, chaque lecteur pourra se référer plus précisément aux éléments qui correspondent à sa situation personnelle. Vous pourrez choisir parmi les propositions figurant dans « Votre programme de préparation » celles que vous retiendrez.

			Vous ne trouverez donc pas de recette, ni même de méthode à proprement parler. En revanche, vous disposerez de tous les outils nécessaires pour élaborer votre programme de préparation personnalisé, respectant vos aspirations et votre personnalité. Vous pourrez ainsi tenir compte de vos acquis et de votre expérience antérieure, pour remédier en fonction de vos besoins propres, à vos points faibles et vos éventuelles difficultés à vous exprimer dans certains contextes.

			Je me suis référé aux quelque 2 000 entretiens de différents types que j’ai fait passer professionnellement, aux questionnaires adressés à des candidats et à différentes catégories d’évaluateurs, ainsi qu’à de nombreuses interviews, tant dans le secteur public que dans le privé. J’en ai dégagé les qualités manifestées par ceux qui réussissent et les défauts qui ne pardonnent pas, ainsi que les attentes des recruteurs et évaluateurs, sans omettre de mentionner les insuffisances et les travers de nombre d’entre eux. Oui, d’eux aussi…

			Dans cet ouvrage, pour préparer votre réussite future, j’aborde tout d’abord ce qu’il convient de faire avant les entretiens. C’est-à-dire vous préparer. J’indique dans la 1re partie les différentes composantes que doit revêtir une préparation.

			Ensuite, je présente les évaluateurs, pendant l’entretien, leurs outils, leurs critères, leurs comportements, qu’il s’agisse de recrutement, d’évaluation ou de mobilité professionnelle, dans les contextes tant du public que du privé. C’est le contenu de la 2e partie.

			Toujours pendant l’entretien, je vais à la rencontre des candidats. De leurs échecs et de leurs réussites. C’est la 3e partie, à la fin de laquelle les évaluateurs reviennent pour vous indiquer les critères qu’ils appliquent.

			Enfin, après l’entretien, j’aborde comment il convient de réagir en fonction du résultat. Ce sera la 4e partie.

			Mais avant de commencer votre lecture, examinons pourquoi il ne faut pas avoir peur des recruteurs et des évaluateurs.

			Une candidate m’a rapporté que lors d’une action de formation à l’entretien, beaucoup de futurs candidats étaient tellement pétrifiés quand ils étaient placés en situation, qu’ils attendaient les questions sans rien dire, sans développer leur propos, sans rebondir sur ceux de leurs interlocuteurs. Un employeur pouvait légitimement se demander s’ils étaient motivés, s’ils possédaient les connaissances et les compétences attendues, s’ils avaient quelque chose à cacher ou encore ce qui pouvait bien leur passer par la tête… La plupart d’entre eux considéraient qu’ils allaient rencontrer une « hiérarchie », quelqu’un qui avait tout le pouvoir, qui était tout-puissant. Cela leur faisait perdre presque tous leurs moyens.

			La formatrice leur a permis de prendre conscience qu’ils n’allaient pas rencontrer une hiérarchie, mais se trouver en face de personnes qui avaient quelque chose à proposer (un emploi) et qu’ils allaient susciter leur intérêt pour l’obtenir. Certes, le candidat a une demande : être reçu, être embauché. Mais, ses interlocuteurs ont aussi une demande : admettre les candidats ou embaucher ceux correspondant à des exigences données, ceux qui répondent le mieux à leurs attentes et à leurs besoins. Et eux non plus ne doivent pas commettre d’erreur. Il peut leur être très préjudiciable d’être passé à côté du « bon candidat » :

			Vous.

			« C’est vrai, me dit-on souvent, mais, comment ne pas perdre ses moyens face à une personne qui dispose d’un réel pouvoir sur vous : vous recruter, vous évaluer, vous noter, vous promouvoir ? »

			En dédramatisant.

			Il sera réconfortant de bien considérer que tout recruteur, tout employeur, est un quidam. Un être humain d’une nature identique à la vôtre. Pour dédramatiser, il faut se rappeler que ce n’est qu’un homme ou une femme qui a son histoire, ses besoins, ses problèmes, ses rages de dents, ses scènes de ménage… Que sa constitution physique est extrêmement proche de la vôtre.

			En sachant ce qu’ils vous veulent.

			Quel que soit le type d’entretien que vous allez passer, ils veulent recueillir des informations qui vont leur permettre de décider, à partir de critères qu’ils doivent avoir déterminés, si l’entretien se conclura positivement ou négativement par rapport à leurs attentes, qu’elles portent sur la bonne marche d’une entreprise ou d’une administration. Il est donc tout à fait primordial que vous compreniez que vous devez communiquer avec eux, puisqu’à partir d’une attitude de neutralité en général plutôt bienveillante, ils vont prendre leurs décisions en fonction de vos réponses et de vos réactions. Les recruteurs attendent que vous répondiez le plus simplement et le plus précisément possible aux questions qu’ils vont vous poser. À l’issue de votre formation générale ou professionnelle, l’objectif n’est plus de vérifier la possession de connaissances qui ont été validées. C’est à la personne qu’ils s’adressent. À ses compétences et à ses potentialités. Pour cela, ils doivent vous connaître, cerner votre personnalité. Il convient de vous préparer à répondre à cette demande.

			La situation est comparable si vous avez déjà occupé un emploi et fait preuve de savoir-faire ou de compétences, lors d’expériences antérieures attestées.

			Aussi, de nombreux passages de ce livre seront-ils consacrés à l’analyse de situations de communication, en évoquant leurs différentes composantes : verbales, comportementales, corporelles, expression de la personnalité, présentation des connaissances et compétences possédées. Leur importance respective dépend du type et du niveau de l’entretien.

			Il est nécessaire que vous ayez pleinement confiance en vous ; le meilleur moyen étant de vous préparer. Ce livre vous y aidera.

			Cependant ne tombez pas dans l’excès inverse, en faisant partie de ces candidats trop sûrs d’eux-mêmes. À l’un d’entre eux qui annonçait ainsi ses prétentions salariales : « Personnellement, je vaux tant. »

			Un recruteur répondit : « Vous ne valez rien. Vous n’êtes pas recruté. »

		

	
		
			1re partie

			Avant l’entretien : la préparation

			La réussite d’un entretien se situe généralement AVANT, lors de sa préparation. Quelques rares contre-exemples ne justifient pas que l’on coure le risque d’un échec, faute d’avoir acquis les connaissances et les comportements nécessaires.

		

	
		
			Chapitre 1

			Les caractéristiques des entretiens professionnels

			Je commencerai par rappeler les caractéristiques de ceux auxquels tout un chacun est ou sera confronté au cours de sa vie professionnelle. Le recrutement s’effectue selon des modalités qui seront définies ultérieurement dans cet ouvrage. Mais dans tous les cas, figure un entretien, généralement de concours pour la Fonction publique, de recrutement dans le secteur privé.

			Ensuite, les personnes recrutées passeront de nombreux entretiens d’évaluation ainsi que les récents entretiens professionnels, proprement dits.

			Chaque type d’entretien possède sa spécificité qu’il m’apparaît indispensable de préciser, notamment pour ceux, qui à l’issue de leur formation initiale (scolarité, apprentissage, études), sont à la difficile recherche d’un premier emploi.

			L’oral de concours

			Le concours place les candidats dans une situation que Legendre définit ainsi dans le Dictionnaire actuel de l’éducation : Le concours « vise la sélection d’un nombre déterminé de candidats ». La réussite ne dépend plus du seul candidat mais aussi des autres, avec lesquels il entre en concurrence. Il s’agit d’être le meilleur ou parmi les quelques-uns qui seront sélectionnés, en fonction d’un nombre de places défini à l’avance. Un classement est établi à l’issue des entretiens, avec éventuellement une liste d’attente. De ce fait, il ne s’agit pas d’obtenir simplement la moyenne, comme pour un examen, mais la meilleure note ou le meilleur classement possible. Dans un oral de ce type, pour lequel le programme est loin d’être toujours défini avec précision, la personnalité et les potentialités du candidat sont évaluées. Lorsque plusieurs jurys participent à ce type d’entretien, l’harmonisation des notes est un problème que l’on ne saurait nier.

			L’entretien de recrutement

			Dans cette situation, le programme est inexistant. C’est à chaque candidat qu’il revient de définir les connaissances et les compétences qu’il doit posséder, tant sur le plan personnel que sur le plan professionnel. La possession d’informations précises se rapportant à l’emploi recherché s’avère souvent déterminante pour départager les candidats. Ces informations portent sur l’entreprise dans ce qu’elle a de spécifique, et sur les caractéristiques du poste. Plus encore que dans un concours, l’entretien de recrutement vise à connaître la personne avec sa motivation, ses aptitudes, ses qualités et aussi ses faiblesses. Les recruteurs doivent évaluer prospectivement la capacité du candidat à satisfaire aux exigences d’une profession. Ils estiment également sa capacité à s’intégrer dans une équipe - ou à l’encadrer - à un poste bien spécifique dont le contexte peut être très particulier.

			Pour les postes d’encadrement, la dimension comportementale est d’autant plus prépondérante que les responsabilités sont élevées.

			Les entretiens dans le cadre professionnel

			Il convient de distinguer l'entretien d'évaluation de l'entretien professionnel institué par la loi sur la réforme de la formation professionnelle du 5 mars 2014, mise en ligne sur le site « www.service-public.fr » (site officiel de l'administration française) et publiée dans le Code du travail (article L 6315-1).

			L'entretien d'évaluation

			L'entretien d'évaluation a pour objectif d'apprécier la qualité du travail fourni par le salarié, au regard des objectifs fixés l'année précédente et à en fixer de nouveaux. Il peut avoir un impact sur le salaire, les primes et les possibilités de promotion. Un compte rendu en est rédigé et une copie est remise au salarié. Son efficacité suppose que les critères soient connus et clairement précisés. Elle suppose également qu'il se déroule effectivement selon une fréquence annuelle, afin de le dédramatiser, ce qui n'exclut nullement l'existence de temps de régulation pour l'examen des tâches accomplies.

			L'entretien professionnel

			L'entretien professionnel, obligatoire quels que soient la taille de l'entreprise et son secteur d'activité, se déroule impérativement tous les deux ans entre le salarié et l'employeur pour envisager les perspectives d'évolution professionnelle du salarié et les formations qui peuvent y contribuer. Il prend en compte les qualifications, les aspirations et les compétences du salarié. En fonction des besoins de l'entreprise, il peut porter sur des changements de poste ou des promotions.

			Il comporte tous les six ans un état des lieux récapitulatif du parcours professionnel du salarié. Cet état des lieux permet, entre autres, de vérifier que le salarié a effectivement bénéficié des entretiens professionnels prévus. Il permet également de s'assurer qu'au cours de ces six dernières années, le salarié a bénéficié d'actions de formation, acquis ou non un des éléments de certification professionnelle, validé des acquis de l'expérience professionnelle (VAE) et bénéficié d'une progression salariale ou professionnelle.

			L'entretien professionnel ne concerne pas l'évaluation du travail du salarié.

			La plupart des conseils dispensés dans ce livre pour préparer un entretien d’évaluation sont à retenir pour un entretien professionnel. Toutefois, compte tenu de ses objectifs, ce dernier exige une bonne connaissance de soi-même, de ses compétences et de ses aspirations.

			Quel que soit le type d’entretien, il faudra aussi garder à l’esprit que contrairement à une idée très répandue, l’expression est très loin d’être uniquement verbale, voire principalement verbale. Les attitudes corporelles, les mimiques, les sourires constituent également une forte traduction de la personnalité. Ainsi que le note Charline Licette1, « les mêmes mots seront compris différemment selon le ton, la gestuelle de l’interlocuteur ».

			
				
					Maîtriser la parole en public, Studyrama, 2012.

				

			

		

	
		
			Chapitre 2

			La nécessité de se préparer

			Si vous êtes sceptique sur la nécessité de vous préparer à un entretien, je vous recommande de lire les témoignages qui vont suivre. Ils vous permettront de mieux vous déterminer, puisque j’envisage même la situation d’une candidate qui affirme avoir toujours réussi sans se préparer. Voire… Je nuancerai quelque peu ses affirmations. Je vous indiquerai ensuite les différents aspects à retenir pour effectuer une bonne préparation.

			S’ils s’étaient préparés !

			Je vais d’abord vous rapporter les propos de quelques candidats.

			
				
					
				
				
					
							
							Témoignages

							Candidat 1

							« Sur cette question-là, je ne sais pas quoi vous dire. Le prof nous avait dit qu’un patron pouvait nous la poser, mais je n’ai pas eu le temps de regarder dans le livre. Et puis, je ne sais pas comment ça se fabrique dans votre entreprise, mais j’ai fait des choses qui ressemblaient un peu à ça. »

							Candidat 2

							« Ça fait longtemps que je n’ai pas rencontré une situation aussi délicate… Je ne sais pas comment je réagirai… Peut-être que j’irai voir mon chef de service… Ou alors… »

							Candidat 3

							« Je passe votre entretien parce que je n’ai pas été pris à la banque et que le travail de comptabilité, je trouve ça bien. Et puis des copains m’ont dit que chez vous, c’était intéressant. »

							Commentaires

							Candidat 1

							Maîtrisez les connaissances professionnelles indispensables, celles que vous êtes censé avoir acquises au cours de votre formation initiale ou continue, ou dans le cadre d’un emploi précédent. Veillez à votre registre de langue qui ne doit jamais être relâché (prof au lieu de professeur). Renseignez-vous sur le type de production, les modalités de travail et les compétences requises pour intégrer l’entreprise dans laquelle vous souhaitez être embauché.

							Candidat 2

							Montrez que vous êtes capable de prendre des décisions et des initiatives ou, à tout le moins, de faire des propositions.

							Candidat 3

							Rendez compte de votre motivation de façon convaincante et argumentée. N’évoquez jamais une candidature par défaut : « Parce que je n’ai pas été pris à la banque. » Enfin, évitez les termes familiers. « Des amis, des collègues, des apprentis » sont préférables à des « copains ».

							Je n’ai pas abordé les fautes graves de langage et les impolitesses. N’ayez crainte, j’y reviendrai. Tout comme les difficultés ou l’absence de communication, elles feront l’objet de développements ultérieurs.
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							Pour réussir

							Veillez au respect des conseils ci-dessus : connaissances et compétences relatives à l’emploi maîtrisées, langage correct, capacité à prendre des décisions et à faire état de sa motivation.

						
					

				
			

			Ma promotion ? Une simple formalité

			
				
					
				
				
					
							
							Témoignage

							« En tant qu’inspectrice, je dois émettre un avis sur une enseignante d’école élémentaire qui souhaite occuper un poste de rééducatrice. Les rééducateurs prennent en charge, le plus souvent individuellement, des élèves qui sont en rejet de l’école pour leur redonner le goût d’apprendre. Avant d’exercer cette fonction spécifique, ils sont sélectionnés pour suivre un stage de formation d’une durée d’un an. La candidate que je reçois est très décontractée. Je la connais car j’ai eu à résoudre la concernant, une situation dans laquelle elle avait manqué de discrétion auprès de parents d’élèves. Je commence par lui demander quelles sont ses motivations. Elle me répond qu’elle aimerait beaucoup exercer cette fonction, sans véritablement justifier ce choix. Ses réponses sont particulièrement hésitantes quand je lui demande quelle est la nature du travail, comment elle conçoit ses relations avec les enseignants qui lui confieraient des élèves, ainsi qu’avec les parents ; ses réponses ne me rassurent guère sur les problèmes de discrétion évoqués précédemment. Quant à la structure au sein de laquelle elle serait appelée à exercer, elle en ignore à peu près tout et me répond qu’elle apprendra cela quand elle sera en formation, que la formation est faite pour cela. »

							Commentaires

							L’inspectrice a émis un avis défavorable et cette candidate n’a pas été retenue pour suivre le stage de formation. Elle postulait pour une fonction sans s’être renseignée sur sa spécificité, son contexte et sur le type de relations qui en découlait. Elle considérait que l’avis serait nécessairement favorable. De plus, elle n’avait pas tiré de leçon d’un problème qu’elle avait rencontré précédemment. Elle ne s’était nullement préparée à cet entretien, ne prenant en compte que les avantages qu’elle attribuait à cette future fonction.
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							Pour réussir

							« Ne pas vendre la peau de l’ours, avant de l’avoir tué. » La réussite n’est jamais assurée, surtout si on ne l’a pas préparée.

							Se souvenir qu’une absence de préparation conduit à l’échec.

						
					

				
			

			Une bonne préparation

			L’expérience conduit à constater que même quand elle revêt une importance primordiale, beaucoup de candidats ne se sont pas préparés à la spécificité de la situation d’entretien dont ils ignorent les règles de fonctionnement. De ce fait, ils manquent de l’assurance que procure une bonne préparation. On peut le déplorer, y compris chez des cadres, surtout s’ils sont restés plusieurs mois sans emploi et qu’ils se sentent dévalorisés.

			Encore reste-t-il à définir ce que l’on peut entendre par une bonne préparation. Pour ce faire, je serai amené à examiner successivement les points suivants :

			- définir ses enjeux ;

			- s’interroger sur sa motivation ;

			- acquérir des connaissances ;

			- s’entraîner aux entretiens ;

			- se demander ce qu’attendent les recruteurs ;

			- s’entraîner à gérer son stress ;

			- soigner son apparence.

			Comme on peut le constater, il s’agit d’un vaste programme dont les limites sont difficiles à définir, car variables selon les personnes. D’où l’utilité d’un plan de préparation adapté. Pour cela, on tiendra compte de la différence qui existe entre préparer un entretien et se préparer à l’entretien.

			Préparer un entretien s’effectue en fonction d’un but bien précis : rencontrer un DRH, le chef d’une entreprise donnée, un membre d’un cabinet de recrutement, pour obtenir tel poste vacant et non pas n’importe quel poste. On se préparera donc d’une façon spécifique pour cet entretien-là, dans un contexte de travail bien identifié, sur lequel on aura recherché un maximum d’informations.

			Se préparer à l’entretien recouvre un champ beaucoup plus large. On n’a plus en vue une seule situation mais un éventail beaucoup plus étendu de possibilités, tout particulièrement quand on est à la recherche d’un emploi. Bien entendu, il conviendra de commencer par ce type de préparation qui suppose, nous le reverrons, l’acquisition tant de connaissances que de compétences pour communiquer en affirmant sa personnalité.

			Dans le cas d’une évaluation professionnelle

			Un certain nombre de facteurs revêtent une importance moindre. S’il demeure nécessaire de faire état de sa motivation et qu’elle puisse être constatée, les enjeux sont minorés, sauf si vous souhaitez une promotion. Il convient de continuer à acquérir des connaissances, notamment professionnelles, pour maintenir de l’intérêt à votre travail et vous adapter aux nombreuses évolutions que connaissent presque tous les secteurs, publics et privés.

			Pour les autres points, la gestion du stress sera facilitée. Dans un nombre croissant de situations, les personnes évaluées ont connaissance des sujets qui seront abordés lors de l’entretien, puisque des documents leur sont remis, avec des critères quelquefois définis très précisément, ainsi que nous le verrons. Reste à en tenir compte pour préparer l’entretien.

			Les exemples de candidats qui ont réussi sans se préparer

			
				
					
				
				
					
							
							Témoignage

							Appelons-la Élodie. Elle m’a affirmé n’avoir jamais préparé spécifiquement ses entretiens. Comme beaucoup, elle ne s’est jamais demandé ce que le jury attendait d’elle. Elle a toujours joué sur sa motivation et son charme naturel (même si elle n’a pas employé exactement ce terme-là), ainsi que sur son aisance verbale. Pour elle, « ça passe ou ça casse ». En cas d’échec, elle conclut qu’elle n’était pas faite pour ce poste-là.

							Commentaires

							Je suis désolé de te décevoir ma chère Élodie. Je te crois quand tu affirmes ne pas avoir préparé spécifiquement des entretiens. En revanche, tu étais préparée à l’entretien, c’est-à-dire à affronter les situations d’entretien en général, ce qui t’avait permis d’acquérir une réelle aisance verbale. Je t’accorderai cependant que dans certains cas, on peut considérer qu’il est préférable d’avoir échoué, à condition que cela ne devienne pas un alibi.

							Comme Élodie, un certain nombre de candidats affirme avoir réussi sans se préparer. À juste titre pour quelques-uns. Cependant, avec un peu plus de volontarisme, n’auraient-ils pas pu ambitionner un poste plus adapté à leurs capacités ?

						
					

				
			

			drujtj

			
				
					
				
				
					
							
							Pour réussir

							Je persiste et signe : il vaut mieux se préparer, même si l’on possède un charme naturel fou et une aisance verbale susceptible de convaincre n’importe quel interlocuteur avec un charisme (trop) enchanteur.

						
					

				
			

			Maintenant, futur candidat, c’est à vous de choisir. Faut-il se préparer ?

			Si oui…

		

	
		
			Chapitre 3

			Comment personnaliser votre programme de préparation ?

			Un programme de préparation à l’entretien ne saurait être identique pour toutes les personnes. D’une part, selon le type d’entretien, les exigences diffèrent comme je serai amené à le repréciser. D’autre part, les besoins des candidats varient énormément selon leur âge, les connaissances qu’ils possèdent, les compétences qu’ils ont acquises et bien sûr leurs projets.

			Le choix de personnaliser la préparation

			Aussi, je vous invite, lecteur candidat potentiel, à choisir parmi les très nombreuses propositions que vous trouverez dans cet ouvrage, celles qui correspondent à vos besoins personnels réels.

			Je vous conseille tout d’abord d’effectuer une première lecture de ce livre. Vous n’allez pas être concerné par toutes les situations présentées. Votre attention va se porter préférentiellement sur certaines d’entre elles, celles qui vous correspondent plus particulièrement. Elles vous permettront de mieux vous connaître, en identifiant vos points forts et ceux que vous devez améliorer. À partir de ces situations et des conseils qui s’y rapportent, vous arrêterez votre programme personnel, en retenant les aspects qui vous paraissent les plus pertinents en fonction de votre personnalité, de vos acquis et du domaine professionnel que vous envisagez.

			Il conviendra ensuite de programmer les étapes de votre préparation. Prévoyez d’évaluer et de valoriser chacun de vos progrès. Ils contribueront à augmenter votre confiance en vous qui sera renforcée par votre motivation, en ayant présent à l’esprit tous les avantages que vous retirerez de votre réussite.

			Ensuite, vous pourrez relire ce livre, puis à nouveau le feuilleter au hasard. Vous y ferez inévitablement de nouvelles découvertes que vous intégrerez dans votre plan de formation qui gagnera à être évolutif, afin de ne pas négliger des facteurs que vous n’auriez pas retenus dans un premier temps.

			Vous saurez alors tenir compte des attentes des recruteurs, car vous connaîtrez leurs critères, leurs exigences et même leurs comportements quelquefois surprenants. Vous serez prêts à communiquer avec eux, y compris en déjouant quelquefois leurs pièges.

			Réussir vos entretiens ? Oui, vous allez le pouvoir.

			Les aides pour construire votre programme

			Dans la suite de cet ouvrage, je vais présenter des témoignages tant de candidats que de recruteurs et d’évaluateurs. Chaque témoignage est suivi de commentaires desquels j’extrais les règles issues de cette situation, qu’il convient absolument de respecter pour réussir. Beaucoup de règles sont communes à tous les types d’entretien. En revanche, à chaque fois que des différences existent, je les mentionne, pour que vous puissiez bien orienter votre préparation. Ainsi, vous verrez figurer la mention « Dans le cas d’un entretien d’évaluation professionnelle », quand des précisions seront justifiées. À la fin de nombreux chapitres, figure une partie intitulée votre programme de préparation, dans laquelle je synthétise et élargis les propositions que je préconise.

			Vous trouverez à la fin de cet ouvrage, en annexe, des fiches de préparation correspondant aux différents domaines qu’il convient de prendre en compte. Il vous appartiendra de les compléter en fonction de votre situation personnelle.

			L’aide d’autres personnes

			La construction et la mise en œuvre d’une programmation personnalisée n’excluent absolument pas le travail en groupe, bien au contraire. Elles gagneront même à être exploitées sous cette forme, surtout si vous travaillez avec des formateurs. Ceci permettra d’établir des échanges fructueux entre les participants, dans le cadre de relations d’aide. Certains d’entre eux pourront s’apercevoir qu’ils ont oublié des pistes les concernant.

			Évaluer vos progrès : le moteur de votre confiance en vous

			Faites le point régulièrement sur les progrès que vous avez réalisés, sur les performances que vous êtes devenu capable d’accomplir, alors qu’elles vous paraissaient hors de portée. Ceci participera fortement à développer la confiance que vous avez en vous.

			Difficultés, erreurs et régressions passagères sont normales. L’essentiel, c’est de ne jamais rester sur un échec, mais d’y remédier après en avoir analysé les causes. N’oubliez pas qu’il vaut toujours mieux se confronter aux difficultés avant, afin de les avoir surmontées et maîtrisées au moment décisif. C’est ainsi que vous pourrez convaincre vos interlocuteurs par la justesse de votre motivation et la qualité de votre communication. Par votre valeur.

			Si, après réflexion, vous estimez qu’il est préférable de vous préparer, il convient tout d’abord de faire le point sur votre situation personnelle, en toute honnêteté. Vos enjeux pour obtenir ce poste correspondent-ils à vos besoins et à vos aspirations ? Possédez-vous et ressentez-vous une réelle, voire une profonde motivation pour l’occuper ? Ces deux facteurs conditionneront fortement votre réussite et votre engagement dans votre travail de préparation.

		

	
		
			Chapitre 4

			Définir ses enjeux

			Lorsque la réussite ou l’échec va déterminer un changement de vie.

			Le terme d’enjeu mérite d’être défini précisément, tout comme celui de motivation qui sera le sujet du chapitre suivant.

			Dans un premier temps, l’enjeu correspondait à l’argent que chacun des joueurs mettait en jeu en commençant une partie. Dans la sixième édition du dictionnaire de l’Académie française (1835) l’enjeu est défini comme : « Ce que l’on met au jeu en commençant à jouer, pour être pris par celui qui gagnera ».

			Cette première acception s’est élargie. Actuellement, l’enjeu se rapporte à ce que l’on risque de gagner ou de perdre dans une compétition, une entreprise, en fonction du but que l’on poursuit. Dans le cas d’un entretien, on peut considérer que l’enjeu demeure un pari.

			Quitter ses parents

			
				
					
				
				
					
							
							Témoignage

							Une jeune femme était clerc de notaire en Normandie, dans une petite ville. Elle résidait près de chez ses parents. En consultant les annonces de postes vacants en France, elle dit à sa mère : « Je pars » et elle postule pour une étude située à Annecy. Lors de l’entretien, elle affirme : « Je veux tout quitter, mes parents, ma famille, la petite ville où je réside. Je veux commencer une autre vie ». On lui objecte alors qu’elle risque fort de le regretter, que c’est un contexte tout à fait nouveau. Que le comportement de la clientèle est très différent. Qu’elle risque même de commettre des erreurs sur les prix de l’immobilier. Qu’un appartement vendu 80 000 euros dans sa bourgade pourrait très bien ici en coûter 800 000. Elle répond à cette boutade en indiquant qu’elle possède déjà une « solide petite expérience » et qu’elle a toujours su s’adapter très vite. « De toute façon, je veux travailler dans votre étude. D’ailleurs, vous pouvez contacter les notaires chez lesquels j’ai déjà travaillé. Leurs évaluations et leurs adresses sont dans mon dossier. »

							Commentaires

							Pour elle, l’enjeu était énorme, rester confortablement près de papa et de maman, en étant assurée d’un succès, certes garanti d’avance ou faire ses preuves et se réaliser personnellement. Elle avait parfaitement analysé ce qu’elle allait perdre en partant et ce qu’elle voulait absolument gagner dans la nouvelle région choisie ; son argumentaire était très réfléchi. De ce fait, sa détermination et sa très forte motivation l’ont emporté. Elle serait elle-même.
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							Pour réussir

							Pour se réaliser, il est quelquefois nécessaire de couper le cordon ombilical, au moins symboliquement, ce qui ne signifie pas rompre les relations. Pensez à entretenir vos réseaux.

						
					

				
			

			Changer de vie

			
				
					
				
				
					
							
							Témoignage

							« Si je réussis cet entretien et que j’obtiens ce poste de chef du service des ventes, ma situation professionnelle sera fondamentalement changée. D’après les informations que j’ai recueillies, je vais démarrer avec 60 % de plus que mon salaire actuel. C’est une promotion très importante. J’aurai mon bureau à Lille, cette ville si vivante que j’aime tant. J’aurai la possibilité de rencontrer des personnes exerçant des activités très diverses. J’aurai la responsabilité d’animer une équipe, ce que je souhaitais depuis longtemps. De plus, mes nouvelles fonctions me conduiront à développer de nouveaux projets et à me déplacer dans la région Nord-Pas-de-Calais. Ce poste m’intéresse donc au plus haut point. Il faut absolument que je réussisse. »

							Commentaires

							Ce candidat a bien défini ses enjeux. Pour lui, obtenir cette promotion est de la plus haute importance. Sinon, il restera dans cette petite ville qu’il n’apprécie guère, rencontrant toujours les mêmes collègues pour des tâches trop répétitives, en exerçant un métier sans réelles responsabilités, qu’il n’aime pas véritablement. Inversement, son épanouissement professionnel dans de nouvelles fonctions et ses nouveaux moyens financiers vont lui permettre de mener la vie qu’il souhaite. La vie qu’il s’est choisie. Nul doute qu’il réussira, car la vision claire de ses enjeux détermine une très forte motivation que son DRH ne manquera pas de percevoir et d’apprécier.
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