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Préparez l’entretien
UNe ÉVIDeNCe ?
Mais à y regarder à deux fois, on se pose des ques-
tions! Nombre de candidats envoient des CV non 
actualisés «je n’ai pas eu le temps de rajouter mes 
dernières expériences»; ils semblent découvrir en 
entretien de recrutement l’activité de l’entreprise 
dont ils ont pourtant écrit dans leur lere de moti-
vation «qu’elle était leader sur son marché», for-
mule creuse et pas forcément toujours pertinente 
quand on la trouve par exemple sur une demande 
d’emploi pour une ONG!…
On voit bien qu’ils sont venus les mains dans les 
poches! Donc, vous avez un rendez-vous dans deux 
jours: où en êtes-vous?
•• 
Avez-vous cherché à savoir quelle image l’en-
treprise que vous avez contactée avait dans son 
environnement, ce qu’elle produisait comme biens 
ou services?
•• 
Avez-vous réuni les documents de base: la lere 
de motivation que vous avez envoyée et votre CV, 
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PRÉPAREZL’ENTRETIEN
copies de diplômes, certiﬁcats de stages, leres 
de recommandation?
•• Avez-vous réﬂéchi aux questions qui vous aen-
dentet vous êtes-vous préparé à y répondre?
•• 
Comment allez-vous vous habiller, quelles ai-
tudes et quels comportements adopter?
•• 
Comment valoriser votre parcours, vos 
expériences?
•• 
Vous êtes au clair avec votre projet professionnel?
•• Êtes-vous à l’aise pour prendre la paroleet valo-
riser les atouts de votre candidature?
ÀÀ SAVOIRSAVOIR
Vous n’êtes pas vraiment prêt en fait? 
Vous avez compris l’intérêt de vous préparer? 
Eh bien justement, il vous reste 49règles 
à mettre en œuvre pour mettre toutes 
les chances de votre côté... Commençons 
dès maintenant si vous le voulez bien!
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Gérez la relation 
téléphonique
DE LA COUrToISIe
•• 
On vous appelle pour vous proposer un rendez-
vous: soyez courtois, cordial. Nous entendons sou-
vent nos assistantes nous dire: «Celui-ci n’a pas 
l’air bien motivé, aucune date ne lui convient… je 
ne le sens pas très dynamique… et en plus il s’ex-
prime mal, il est à peine aimable».
•• 
Ou bien au contraire: «Il a l’air de bien connaître 
le métier, le contact était très pro», «il a accepté 
de venir très tôt sans problème».
•• 
Ce n’est pas le moment non plus pour poser mille 
questions sur l’entreprise, le poste, voire le climat 
relationnel comme nous l’avons entendu récemment 
(«c’est sympa l’ambiance, dans ce département?»).
DEmANDeZ DEs PrÉCIsIOnSDEmANDeZ DEs PrÉCIsIOnS
En revanche, faites-vous préciser clairement le 
lieu du rendez-vous, le nom de la personne qui 
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GÉREZLARELATIONTÉLÉPHONIQUE
vous recevra, éventuellement les moyens d’accès, 
la durée approximative de l’entretien (n’oubliez pas 
que parfois on pourra vous demander de réaliser 
un test et que vous allez peut-être devoir rester 
1h30 ou 2heures, donc prévoyez large).
Reformulez précisément l’information que l’on 
vous donne (donc j’ai rendez-vous le mardi 14mars 
à 15h30 avec M.Leduc au siège de l’entreprise 
Delta, 17, rue de l’Aqueduc à Courbevoie).
SoYEz PAtIEnTSoYEz PAtIEnT
Quelque temps plus tard, lorsque vous allez 
reprendre contact pour savoir où en est votre 
dossier, soyez compréhensif, même si les délais 
ne sont pas tenus.
•• 
Un candidat qui s’impatiente, soupire au bout du 
ﬁl peut aussi indisposer l’interlocuteur. Celui-ci 
comprend bien sûr que la décision est importante 
pour vous, mais il aimerait que vous entendiez 
 
de votre côté que ce n’est pas le seul dossier 
qu’il doit traiter!
•• 
Soyez poli et coopératif: «à quel moment puis-je 
rappeler?» ou «pensez-vous avoir la réponse si 
je rappelle mercredi matin?».
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Entraînez-vous 
aux entretiens
UN JEU De RôLe
Idéalement, le jeu de rôle avec votre entourage va 
vous permere de recevoir un premier feed-back. 
AVEC UN AMIAVEC UN AMI
Conﬁez à un ami l’annonce à laquelle vous avez 
répondu, votre lere de motivation et votre CV.
Demandez-lui de se mere dans la peau du chef 
d’entreprise ou du DRH qui va vous recevoir… et 
conseillez-lui de lire ce livre avant de commencer!
•• 
Ce type d’exercice est un excellent entraînement 
et vous pouvez être sûr que votre copain va même 
être plus dur, plus exigeant avec vous que ne le 
serait votre futur employeur!!!
•• 
Donnez-lui au préalable une description du poste, 
une «ﬁche métier» s’il ne le connaît pas bien.
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ENTRAÎNEZVOUSAUXENTRETIENS
•• 
Laissez-lui un peu de temps pour préparer ses 
questions, en ayant votre CV et votre lere de 
motivation à portée de main.
PoUR S’EnTrAÎNeR SeULPoUR S’EnTrAÎNeR SeUL
•• 
Utilisez le dictaphone ou le caméscope. Vous aurez 
préparé au préalable les questions que vous ima-
ginez être celles de votre interlocuteur. Vous allez 
y répondre en vous meant vraiment en situation.
•• Repérez vos tics langagiers, mots parasites: «je 
veux dire», «enﬁn bref», «un petit peu»...
•• Observez-vous comme dans un miroir:
Articulez-vous bien? tes-vous audible? Respirez-
vous convenablement? Que dire de votre gestuelle?
•• 
Revenez ensuite à votre présentation en étant 
aentif au contenu du discours:
Êtes-vous exhaustif? N’avez-vous pas trop valorisé 
une expérience au détriment de l’ensemble de 
votre parcours? Avez-vous vraiment et complè-
tement répondu aux questions posées?
En répétant régulièrement l’exercice, vous allez 
vous sentir progressivement plus à l’aise…
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Enquêtez 
sur l’entreprise 
Vous avez de multiples moyens pour cela grâce 
aux outils disponibles sur le Web. Les moteurs 
de recherche en tous genres vous permeent 
de connaître l’entreprise.
LeS BoNnEs QUeStIOnsLeS BoNnEs QUeStIOns
•• Quelles sont les principales activités de l’entre-
prise, sa performance économique, ses projets 
de développement?
•• 
Est-ce une petite entreprise familiale, ou au 
contraire un groupe déjà implanté à l’étranger?
•• 
Qui sont ses dirigeants, quelles déclarations 
récentes ont-ils pu faire dans les médias? C’est 
le moment d’être curieux.
Vous pourrez ainsi, tout au long de l’entre-
tien, à chaque fois que l’occasion se présente, 
montrer que ce n’est pas par hasard que vous 
avez répondu à l’annonce ou que vous avez 
décidé d’envoyer une candidature spontanée. 
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