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PARTIE 1
À quoi sert un entretien ?
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À QUOI SERT UN ENTRETIEN ? 


L’entretien, c’est d’abord un moment d’échange. C’est un temps où deux personnes vont pouvoir se regarder dans les yeux et se parler. C’est aussi un temps durant lequel le recruteur va vérifier certains éléments indiqués dans votre CV : vos goûts, votre expérience réelle, votre personnalité. Il a besoin et envie de vous rencontrer, d’évaluer la personne avec qui il travaillera lui-même, ou qui rejoindra les personnes qui l’ont chargé de ce recrutement. 
Au-delà de la validation des informations présentées dans votre CV, il va bien entendu essayer d’en savoir plus. Votre principal objectif est donc de vraiment établir ce contact humain, de montrer au recruteur que vous saurez, plus tard, être flexible et présent dans l’exécution de vos tâches. Une bonne manière de le persuader est de lui montrer, lors de cet entretien, que vous savez répondre de façon simple, cohérente et argumentée.
Pour de nombreux recruteurs, au-delà de vos compétences, l’entretien offre surtout la possibilité de valider un certain sentiment, un certain « feeling » éprouvé à la lecture de votre CV. Dites-vous bien que si un recruteur a pris le temps de vous recevoir, c’est qu’il a déjà un a priori favorable à votre sujet. Souvenez-vous-en si vous ressentez une certaine inquiétude à l’idée de l’entretien. 
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Témoignage 
Marie, recruteuse
« Ce que je recherche dans la personnalité d’un candidat ? Qu’il soit quelqu’un de présent, qui sache me répondre et me dire quand la question ne lui convient pas. Je suis tout à fait compréhensive quand les personnes montrent une certaine gêne – et je repère assez vite quand elles mentent ! En tant que professionnelle, j’ai besoin de cet entretien pour sentir la personne qui va aller travailler dans les équipes. C’est indispensable ! Je préfère les candidats qui se connaissent un peu, et qui ont préparé l’entretien. Je suis en général bienveillante et attentive : je sais que l’entretien peut générer du stress. »
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À QUOI SERT UN ENTRETIEN ? 


Qu’est-ce qu’une question piège ?
Parmi les réponses que vous trouverez ici en exemple, certaines vous paraîtront assez simples, et c’est tant mieux. Les questions ne sont des pièges que si vous les craignez. Si vous pensez, par exemple, qu’elles vont révéler une part de vous que vous n’aimez pas ou qui ne correspond pas à l’idée que vous vous faites de ce qu’il est bon de montrer.
Si le recruteur pose une question qui vous interpelle, il vaut mieux que vous soyez en mesure d’y répondre. Faites la liste des vingt questions que vous redoutez le plus et préparez vos réponses à l’avance. Inutile de les apprendre par cœur, la préparation vous permettra d’être fluide. Dans ce livre, vous trouverez de nombreux exemples issus d’expériences réelles. Créez vos propres réponses et souvenez-vous qu’il vaut toujours mieux être authentique, au risque de déplaire. C’est à cela que sert la préparation ! 
Nous vous proposons ici des exemples concrets, des mises en perspective issues de la recherche ou de témoignages d’experts, des exercices et des conseils pour apprendre à formuler vos propres réponses. Aussi incongrues puissent-elles paraître, nos questions sont tirées de situations vécues, elles ont bel et bien été posées à des candidats.
Notre principal conseil : entraînez-vous ! Aucun politicien, vendeur professionnel ou comédien n’est monté sur l’estrade sans avoir répété son texte et la manière de le délivrer en public. Un entretien est un moment charnière durant lequel vous vous devez de faire bonne impression. Or la présentation de vos atouts en constitue la clé.
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Qu’est-ce qu’une question piège ?


Afin de vous aider à préparer les réponses, vous trouverez dans ce livre des questions auxquelles vous serez invité à répondre directement. Mais ne vous contentez pas de cela. Enregistrez-vous, entraînez-vous avec des amis, faites des alliés de ces sujets qui vous inquiètent. Prenez des notes que vous relirez ensuite, dans quelques semaines ou dans quelques mois : devant les problèmes posés par telle ou telle question, que vous jugiez difficile, vous sourirez parfois en constatant que vous les avez complètement dépassés !
Témoignages
Georgina, 23 ans, région parisienne
« Je suis arrivée à ce premier entretien comme une fleur, en étant certaine que tout irait bien, parce que je l’avais obtenu par piston. Ça été une véritable catastrophe ! Le recruteur essayait de m’aider (il me l’a dit plus tard) et moi je sentais l’émotion monter, j’étais toute rouge. Il m’a fallu beaucoup d’autres entretiens pour me sentir enfin à l’aise, sans arrogance ni crainte de questions pièges, car je les avais anticipées. »
Kader, 47 ans, région lilloise
« J’ai toujours eu peur que l’on m’interroge sur mon passé, et que mon origine soit un handicap. Je n’arrivais pas à me raisonner, ni sur mes compétences, ni sur l’éventuelle bienveillance du recruteur. Depuis que j’ai compris qu’on pouvait s’entraîner à un entretien d’embauche comme on s’entraîne au tennis ou au foot, j’ai plus confiance en moi. »



16


À QUOI SERT UN ENTRETIEN ? 


Pourquoi a-t-on peur lors d’un entretien ?
Votre cœur bat la chamade, vous sentez que vous perdez vos moyens, la veille ou juste avant l’entretien ? Rien n’est plus normal que de sentir un peu d’inquiétude à cette occasion. C’est le contraire qui serait étonnant. L’inquiétude n’est rien d’autre qu’un sentiment instinctif déclenché par notre désir de survie, même si nous n’en avons pas conscience. 
Cette émotion cherche à nous indiquer si un nouvel environnement nous conviendra ou pas. Mais elle peut être difficile à déchiffrer, surtout si on la minimise avec des arguments pseudo-rationnels tels que : « Bon, ça devrait aller. » Nous évoquerons plus loin la portée des émotions. Sachez déjà que le secret pour s’en sortir est la trilogie « reconnaître-nommer-accepter ». 
Quel que soit le résultat de l’entretien, vous allez nécessairement modifier quelque chose dans votre vie – ce qui est en soi un peu anxiogène. L’enjeu de cette heure d’échange est donc important : que ce soit parce que vous avez envie de changer d’emploi, parce que vous devez trouver un nouvel emploi, ou parce que vous risquez de ne pas obtenir le poste convoité. Vous vous interrogerez donc sur les raisons de cette décision, à juste titre, et vous devrez en tirer des enseignements. 
La clé d’un entretien réside dans sa préparation. Comprendre qu’il est normal de ressentir une certaine inquiétude, et l’accepter, constitue déjà un premier pas. Méditez ce proverbe japonais, qui est plutôt rassurant : « La part de moi qui me regarde avoir peur n’a pas peur ! »
Avant même de vous mettre au travail, avec les outils de préparation que nous vous proposons dans ce livre, regardez 
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Pourquoi a-t-on peur lors d’un entretien ? 


d’abord à l’intérieur de vous-même. Croyez-vous que vous allez être évalué, ou même jugé ? Est-ce pour vous l’entretien de la dernière chance, ou bien un entretien parmi d’autres ? Est-ce que cette expérience vous renvoie à une expérience plus ancienne, qui se serait mal passée ? Et dans ce cas, êtes-vous parvenu à comprendre ce qui était arrivé ?
Bien sûr, dans les situations de peur, d’anxiété même, notre cerveau n’est pas toujours capable de nous raisonner. On a beau se dire « c’est pas grave », ça l’est…
La veille de l’entretien, et surtout si vous vous êtes bien préparé (les mots, la posture), vous pouvez aussi faire quelques exercices de respiration et de visualisation (voir page suivante). 
Rappelez-vous qu’il n’y a pas de BONNE réponse. La meilleure, c’est la vôtre, et votre meilleur atout, c’est votre authenticité. Mais vous devez être préparé. La décision de vous recruter ne dépendra pas que de vous, ni de votre prestation. Alors autant mettre toutes les cartes de votre côté ! Préparez, répétez…
Exercice
Visualiser sa réussite
Cinq minutes pour se projeter dans le bien-être
Visualisez-vous après l’entretien, en train de le raconter et de noter ce qui s’est bien passé. C’est une petite relaxation facile que l’on peut reproduire pour se calmer, se projeter.
Comment procéder ? Installez-vous confortablement, assis ou allongé. Laissez de côté votre téléphone 
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portable ou votre ordinateur, sauf pour mettre une musique douce (sans paroles).
Faites trois respirations profondes – vous pouvez fermer les yeux ou les laisser ouverts. 
Portez votre attention sur cette respiration, et elle seule. Comment l’air entre, gonfle vos poumons, chatouille la base de votre nez, atteint peut-être votre ventre. Y a-t-il une différence de chaleur entre l’entrée et la sortie de l’air ? 
Portez votre attention sur votre dos, vos épaules, votre visage, et détendez doucement vos muscles si vous vous rendez compte qu’ils sont contractés. Comment ? Juste en y pensant, en leur envoyant de l’air. Vous serez surpris par la facilité avec laquelle nous pouvons agir sur les tensions – à condition d’en prendre conscience !
Maintenant, entourez-vous d’un beau nuage de couleur bleue. Laissez cette couleur entrer en vous à chaque inspiration, laissez-la vous emplir. Tout votre intérieur devient bleu… probablement plus léger. Continuez à sentir l’air entrer et sortir de votre nez. 
En restant dans le bleu, regardez-vous sortant de l’entretien (même si vous ne connaissez pas l’entreprise) et continuez à flotter dans ce bleu. Tout ce qui a bien fonctionné vient à vous : vos réponses calmes et à-propos, votre cœur serein, votre regard vers le recruteur, votre position ferme et détendue, votre voix bien audible. Vous marchez, vous sortez de l’entreprise et sentez les pensées qui arrivent en vous. Vous avez fait au mieux, et la décision appartient désormais au recruteur, au lieu où vous avez déposé votre candidature.
Vous sentez maintenant le fauteuil sous vos fesses, le poids de vos bras, le sol sous vos pieds. Remuez les mâchoires et les mains, reprenez doucement contact 
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Et ceux qui n’ont pas peur, comment font-ils ?


avec la pièce. Sentez en vous ce calme, cette nouvelle force qui vous habite. Plus nous habituons notre cerveau à ressentir ce type de plaisir et de calme, moins il reste concentré sur nos démons habituels de dévalorisation et de crainte. 
Et ceux qui n’ont pas peur, comment font-ils ?
Certaines personnes donnent parfois l’impression d’être plus à l’aise que d’autres. L’aisance en entretien s’obtient par l’expérience, la répétition et la préparation. 
La capacité d’improvisation, la fluidité de la conversation sont en fait le fruit d’une bonne préparation : puisque vous aurez déjà cherché les réponses à une grande partie des questions qui pourraient vous être posées, vous serez capable d’y accéder plus vite que si vous deviez les élaborer pour la première fois devant un recruteur. 
Ne vous laissez pas impressionner par des personnes en apparence calmes : c’est le syndrome du cygne, celui qui se montre impassible, tout en pédalant sous l’eau comme un fou…
De toute façon, ce n’est pas ce que les autres montrent qui importe, mais comment vous serez au mieux de votre forme et de vos qualités. En vous comparant aux autres, vous risquez seulement d’augmenter un sentiment d’anxiété. 
Vous vous sentirez d’autant plus à l’aise si vous êtes persuadé que vous seul connaissez votre sujet. Car vous aurez préparé l’entretien, répété et répété encore pour trouver les mots 
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justes. Vous pourrez alors répondre plus sereinement aux questions qui vous inquiètent. 
Les personnes qui anticipent évitent bien des pièges susceptibles d’augmenter leur anxiété juste avant l’entretien : par exemple, elles repèrent l’itinéraire en amont, choisissent des vêtements appropriés dans lesquels elles se sentiront bien – rien de pire, lors d’un entretien, que d’avoir mal aux pieds dans des chaussures neuves, ou un col trop serré ! 
Une astuce : si vous ne vous sentez pas à l’aise, admettez-le ouvertement au début de l’entretien. Cela se voit, autant le poser sur la table ! Le recruteur sera peut-être intéressé par votre capacité à admettre ce qui est, et, surtout, vous ne serez pas occupé à dissimuler... ce qui se voit très bien ! C’est là une meilleure solution que de tenter de « faire semblant ». 
Et méditez ce proverbe chinois : « L’expérience des autres est un peigne pour les chauves. » 
Exercice
Évaluation de votre peur sur une échelle de 1 (faible) à 10 (forte)
Quel autre mot pourrait décrire ce que vous ressentez ? 
 .............................................................................................................
Y a-t-il eu des moments où vous avez ressenti la même chose (date, lieu, circonstances) ?
 .............................................................................................................
 .............................................................................................................
 .............................................................................................................
 .............................................................................................................
 .............................................................................................................
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Exercice : évaluation de votre peur…


Quelles en ont été les conséquences ?
 .............................................................................................................
 .............................................................................................................
 .............................................................................................................
 .............................................................................................................
 .............................................................................................................
Quelle est la probabilité que la même situation se reproduise ? 1 (faible) à 10 (forte)
Qu’est-ce qui est pareil ? 
 .............................................................................................................
 .............................................................................................................
 .............................................................................................................
 .............................................................................................................
 .............................................................................................................
Qu’est-ce qui est différent ? 
 .............................................................................................................
 .............................................................................................................
 .............................................................................................................
 .............................................................................................................
 .............................................................................................................
Refaites maintenant l’exercice de relaxation. Ce n’est pas facile ? Votre cœur bat plus fort, il est plus difficile de vous concentrer sur la couleur, sur votre respiration… Voilà la preuve, vécue dans votre corps, de l’impact des pensées négatives. Elles vous envahissent et parfois vous dominent – au point de vous donner parfois l’impression d’être idiot.
En fait, rester calme, ça s’apprend ! En faisant la liste de ce qui nous fait peur, donc en le nommant, et en 
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s’interrogeant à chaque fois. Est-ce que c’est vrai dans cette situation ? Qu’est-ce que je peux faire, moi, pour améliorer le contenu de ce que je vais dire (me préparer à l’aide de ce livre, par exemple) et la maîtrise de mes émotions (respirer, visualiser) ?
Faites la liste de trois points qui vous aideront :
 .............................................................................................................
 .............................................................................................................
 .............................................................................................................
 .............................................................................................................
 .............................................................................................................
Et commencez tout de suite !
Attention, on ne se parle pas qu’avec les mots
Quand vous rencontrez quelqu’un pour la première fois, vous vous faites souvent une première impression avant même qu’il ait ouvert la bouche. Eh bien, dites-vous que c’est la même chose pour le recruteur ! Votre façon de vous asseoir, de marcher, vos mouvements, le débit de votre parole, le port de votre tête, les gestes de vos mains en disent autant au recruteur sur votre capacité à rejoindre son équipe que vos compétences techniques et votre CV. Son attention sera autant centrée sur votre langage non verbal que sur vos paroles. 
Entraînez-vous, écoutez-vous : êtes-vous assis sur le bord de la chaise ou vous tenez-vous bien droit, ferme, physiquement 
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Attention, on ne se parle pas qu’avec les mots


présent ? Votre voix est-elle claire et posée, ou au contraire mal assurée ? Répétez, si vous pensez que vous n’avez pas été suffisamment audible.
EXERCICE
Créez votre petit lutin
Apprendre à prêter attention à ses mouvements et au ton de sa voix, c’est créer un petit lutin qui regarde en permanence ce que vous faites, avec amusement et bienveillance, et qui vous aide à rectifier aussitôt ce qui ne va pas (pas après l’entretien, quand on a des regrets…).
Pour que ce petit lutin s’exprime et vous aide, il faut le laisser jouer avant les moments importants. Entraînez-vous chaque jour. Qu’est-ce que vous avez bien fait ? Que dit votre position physique, là, maintenant ? Que pensez-vous instinctivement en regardant la position de quelqu’un qui vous parle ? 
Zoom
Les mots seuls ont peu d’impact !
Des chercheurs ont prouvé que trois facteurs contribuaient à la compréhension et la mémorisation d’un échange entre deux personnes : les mots, l’intonation et les gestes. De façon très surprenante, les gestes, le regard, la position du corps et l’habillement (le « langage non verbal ») participent pour plus de 50 % à cette compréhension. L’intonation entre 
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