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INTRODUCTION

Le meilleur moyen pour trouver du travail est de contacter l’employeur par téléphone afin de poser une candidature spontanée. Seulement 10 à 20% des offres d’emplois actuellement disponibles sont affichés publiquement, surtout sur le web. 80-90% des offres disponibles maintenant ne seront jamais affichées publiquement. Ton CV devrait donc être entre les mains des employeurs qui pourraient t'embaucher, même si l’employeur n’a pas d’offres d’emploi en ce moment. Avant d’afficher une offre d’emploi sur le web, pour pourvoir ce poste, l'employeur va consulter ses employés, sa banque de CV et son réseau de contacts. Dans plus de 80% des cas, le poste est pourvu de cette façon. 95% des employeurs acceptent de recevoir des CV même s’ils n’ont pas d’emplois disponibles au moment de ton appel.
Il existe plusieurs façons de contacter initialement un employeur. Chaque méthode présente des avantages et des inconvénients. Le téléphone s'avère généralement le moyen le plus rapide, le plus efficace, le plus économique et le plus avantageux lorsqu'il s'agit de trouver un emploi. De plus, tu sauras exactement comment et à qui acheminer ton CV.
Dès ton premier contact avec l’employeur, ce dernier t’évalue sur ta maîtrise de la conversation téléphonique. Peut-on concevoir un aspirant charpentier mal à l'aise avec un marteau? Le téléphone est toujours un outil indispensable dans le monde du travail et la façon dont tu l’utilises démontre à l’employeur comment tu communiques avec les clients potentiels et tes collègues en milieu de travail.

Voyons comment l’approche au téléphone peut t'aider à surmonter la réticence d'appeler des employeurs. Tu apprendras à utiliser efficacement le téléphone dans le cadre d'une recherche professionnelle de travail.

POURQUOI APPELER LES EMPLOYEURS?
Objectifs principaux :
1. appeler le numéro principal de l’organisation;
2. obtenir la permission d’acheminer ton CV par courriel à la personne responsable de ton embauche, même s’il n’y a pas d’emplois.
Pour atteindre ces objectifs, tu dois tenter :
1. d’obtenir le nom et le courriel de la personne qui a le pouvoir de t'embaucher;
2. de demander à parler à cette personne ou au moins obtenir son courriel;
3. d’être prêt à présenter sommairement ton profil et ton intérêt à la personne responsable de l’embauche;
4. d’obtenir des pistes d'emploi s’il n’est pas possible d’acheminer ton CV.

L'importance de la personne à l’accueil téléphonique
· Elle est une excellente source de renseignements;
· Elle peut avoir son mot à dire dans la sélection d’embauche;
· Elle filtre les appels, dont ceux des chercheurs d'emploi;
· La plupart sont accueillantes et aidantes;
· Si tu es recommandé par une personne de ton réseau de contacts, mentionne-le;
· Ne jamais nommer l’employeur par son prénom.
MÉTHODES POUR ACHEMINER TON CV À LA PERSONNE QUI EMBAUCHE
	MÉTHODES
	LES AVANTAGES
	LES DÉSAVANTAGES



	Au téléphone et ensuite par courriel
	· Collecte de renseignements plus facile et plus rapide;
· Permets de communiquer avec plusieurs employeurs en peu de temps et de réduire les frais;
· Plus difficile à ignorer qu'une lettre;
· Donne de bons résultats dans la plupart des secteurs professionnels;
	· Nécessite une bonne maîtrise du téléphone, qui s'acquiert à l'usage;
· On ne dispose que d'un bref instant pour convaincre.


	En personne
	· S'applique davantage aux emplois reliés à la vente ou requérant relativement peu de compétences;
· Impressionne les employeurs à la recherche de gens très confiants, attention à l'arrogance!
· Ton apparence, ton comportement et ton approche peuvent créer une première impression favorable;
· Les chances de succès augmentent si l'employeur privilégie une approche « portes ouvertes » de rencontres sans rendez-vous.
	· Certains employeurs n'apprécient pas l’empiétement de leur temps;
· Nécessite une grande confiance en soi;
· Prends du temps;
· Peut occasionner des frais de déplacement;
· Généralement, les employeurs préfèrent les rendez-vous gérés par la personne à l’accueil téléphonique.



EXEMPLES DE SCÉNARIOS TÉLÉPHONIQUES POUR DEMANDER LA PERMISSION D’ACHEMINER TON CV À L'EMPLOYEUR
PREMIÈRE PARTIE (Conversation avec la personne à l’accueil téléphonique)
Obtenir l’aide pour qu'elle achemine ton appel à la personne responsable de l'embauche. Si elle te dit par exemple: «Entreprise ABC, mon nom est Johanne, comment puis-je vous aider»? Reprends son nom dans la formulation de ta demande.
A. 
Lorsque tu ne connais pas le nom de la personne responsable de l’embauche:
« Bonjour (prénom de la personne à l’accueil), mon nom est (ton nom). Je suis étudiant-finissant-diplômé en administration, je suis bilingue et j’ai de l’expérience en service à la clientèle. Je m’intéresse particulièrement au secteur du marketing et j’aimerais offrir mon 
CV à la personne responsable de l’embauche. Pourriez-vous me donner le nom et le courriel de la personne responsable de l’embauche, s’il vous plaît? » (Nom de l'employeur). (Écris ce nom). «Merci. Puis-je lui parler? Merci».
B.
Si tu connais le nom de la personne qui est responsable de 
l’embauche:
«Bonjour, c'est (ton nom). Puis-je parler à (nom de l'employeur)? Merci».
Les questions sur l’objet de ton appel

1. Lorsque tu effectues un premier appel pour connaître le nom de la personne responsable de l’embauche, la personne à l’accueil peut te demander: « C'est à quel sujet? » Si ton but est d'acheminer ou de remettre en main propre un CV et une lettre de motivation, tu peux répondre :

· «Je téléphone dans le but de faire part de mes qualités en rapport avec des débouchés présents ou à venir et j’aimerais acheminer mon CV et ma lettre de motivation».
· «Je m'intéresse au secteur ________________ (de la construction, de la comptabilité, du secrétariat) et j’aimerais acheminer mon CV et ma lettre de motivation dans l’éventualité qu’un poste soit à combler».
2. Réponse à la question: « Est-ce pour un emploi? Nous n’avons pas d’emplois disponibles au moment». «D’accord, j’aimerais tout de même acheminer mon CV et ma lettre de motivation dans l’éventualité qu’un poste soit à combler».
3. Réponse à la question : «Vous pouvez postuler par l’entremise de notre page web». «Merci, j’ai déjà effectué cette démarche et je me demandais s’il était possible de faire acheminer mon CV à la personne responsable de l’embauche?».
4.
Évite de dire à la réceptionniste que c'est personnel. Tu arriveras peut-être à tes fins, mais l'employeur remettra en question ton honnêteté.

DEUXIÈME PARTIE
Il est possible que l’on parle au téléphone à la personne responsable de l'embauche. Par exemple, dans une petite entreprise, il se peut que la personne à l’accueil téléphonique soit, à la fois, le propriétaire de l’entreprise ou un superviseur et/ou la personne responsable de l’embauche. On peut tenter de remettre son CV en personne, sinon par courriel.
Voici des exemples de scénarios téléphoniques:
Ex. 1
«Bonjour, mon nom est _____________________. J'ai acquis une expérience en logistique et j'aimerais vous rencontrer brièvement pour vous remettre mon CV».
Ex. 2
«Bonjour, mon nom est _____________________. J'ai acquis une formation en informatique____________________ et une expérience en programmation. Je peux travailler sans surveillance et avec minutie. Je souhaiterais donc vous rencontrer et vous remettre mon CV, au moment qui vous conviendra».
Ex. 3
«Bonjour, mon nom est ____________________. Avec mon éducation et expérience en santé, je me demandais à quel moment vous seriez disposé à me recevoir afin que je puisse vous remettre mon CV».
Ex. 4
«Bonjour, mon nom est ____________________. Je possède une expérience pratique en ____________________, je pourrais être utile à votre entreprise. Quel serait le moment le plus approprié pour vous rencontrer et vous remettre mon CV»?
Ex. 5
«Bonjour, mon nom est ___________________. J'ai récemment acquis une formation en _____________________ et je souhaiterais passer chez vous afin de m'entretenir avec vous sur les perspectives dans ce domaine».
Exemple d'un appel lorsque tu as été recommandé par une tierce personne.
«Bonjour (nom de l'employeur), mon nom est ___________________. (Nom de la personne qui t’a référé) de la faculté des sciences, à l'Université de Moncton m'a laissé entendre qu'avec ma formation en                              , votre organisation pourrait tirer profit de mes compétences. J'aimerais vous rencontrer et vous remettre mon CV. Vous pourriez ainsi l'examiner et l'ajouter à votre banque de CV».
Sois prêt à fournir des renseignements additionnels à l'employeur.
Conseils pour la rédaction de ton scénario téléphonique
(
Doit se rattacher à ton objectif de travail;
(
Dois retenir l'attention de la personne qui embauche;
(
Peut paraître arrogant au départ, mais donne en réalité l'impression que tu es sûr de toi, organisé et qualifié pour l'emploi;
(
Utilise des termes comme «postes», «débouchés», «perspectives», «possibilités futures» «travail»;
(
Te présenter en 30 secondes ou moins. Garde un rythme modéré et sois naturel;
· Lorsque tu demandes un rendez-vous pour remettre ton CV, utilise des questions ouvertes (des questions auxquelles on ne peut répondre par oui ou par non).

Autres conseils pratiques

· La première impression au téléphone compte. Avoir stylo, papier et agenda;
· Choisis un endroit tranquille. Entre chaque appel, prends une pause, détends-toi et respire profondément. Assois-toi droit et souris au téléphone;
· Commence par les organisations qui t'intéressent le moins, pour te pratique;
· Prends note des noms de tous ceux à qui tu parles;
· Présente-toi immédiatement et indique le but de ton appel. Sois bref et précis;
· Exprime-toi avec sérieux, respect et entregent. Ne laisse pas de messages;
(
Évite de téléphoner le midi, les lundis matin et les vendredis après-midi.

EXEMPLE DU DÉROULEMENT D’UN SCÉNARIO TÉLÉPHONIQUE
	 « Bonjour, mon nom est ______________________. Pourrais-je avoir le nom de la personne responsable de l’embauche? (Prends note). Merci. Puis-je lui parler? Merci. »

« Bonjour, M. Smith, mon nom est ______________________. Je suis diplômé du programme d’économie de l’Université de Moncton. Je compte une année d’expérience en _________________________ et j’apprends rapidement. J’aimerais passer vous voir pour quelques minutes afin de vous remettre mon CV.
Quel moment convient le mieux, cette semaine ou la semaine prochaine?

Quel moment vous convient le mieux?

Quel serait pour vous le meilleur moment? (etc.).



SI OUI

SI NON

(

(
	Conviens de la date et de l'heure et confirme l'adresse. (Prends-en note). Merci monsieur Smith. AU REVOIR.
	Je comprends qu'il n'y a pas de travail pour l'instant, mais j'aimerais quand même passer vous remettre (ou par courriel) mon CV afin que vous en teniez compte si la situation venait à changer. 



SI OUI


   SI NON

· (
	Note la date et l'heure et confirme l'adresse ou son courriel. Merci monsieur Smith. AU REVOIR.
	Je vois. Puis-je vous rappeler dans deux ou quatre semaines pour savoir s'il y a des changements?



SI OUI

SI NON


(

(
	Conviens de la date et de l'heure.
Merci monsieur Smith. AU REVOIR.
	(Ne poser cette question que si l'employeur n'est absolument pas intéressé à tes services ou à ton CV.) Une dernière chose, monsieur Smith.  Connaissez-vous d'autres entreprises qui pourraient bénéficier de mes compétences? (Prends note). 



SI OUI

SI NON

(

(
	Confirme le nom de l'entreprise et la personne-ressource. Merci. Puis-je utiliser votre nom lorsque je téléphonerai? 
	Merci. Au revoir. 


SI OUI

(
	Merci, M. Smith. AU REVOIR.


RÉDIGE TON SCÉNARIO TÉLÉPHONIQUE
Première partie : (Conversation avec la personne à l’accueil téléphonique)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Deuxième partie : (Conversation avec l’employeur)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

CONSEILS PRATIQUES LORS DES SUIVIS

Lorsque la personne responsable de l'embauche répond au téléphone

· Dites:"Bonjour, mon nom est _____________________. Je vous ai remis (courriel, main propre) mon CV il y a deux semaines. Je fais un suivi pour vérifier si vous avez des possibilités de travail dans le domaine de _______________ en ce moment ou si vous en prévoyez dans un avenir rapproché."
Si la personne responsable de l'embauche ne se souvient pas d'avoir reçu ton CV
· Offrez de lui faire parvenir le CV par télécopieur ou en personne dans les prochaines 48 heures et assurez le suivi.
Si la personne responsable de l'embauche te dit qu'il n'y a pas de possibilité de travail dans le moment

· "Merci du temps que vous m'avez accordé et j'apprécierais que vous pensiez à moi si des occasions de travail se présentent dans le domaine de _______________. Puis-je vous rappeler dans quelques semaines pour vérifier si la situation a changé?"
Qualifications et faire bonne impression

· Il n'est pas nécessaire d'énumérer toutes vos qualifications à chaque fois que tu fais un suivi téléphonique avec un employeur. Par contre, assure-toi d'aviser la personne responsable de l'embauche de toutes qualifications acquises (éducation, expérience, etc.) depuis ton dernier suivi et fait lui parvenir une mise à jour de ton CV.
CONCLUSION
Tout bon employeur prendra le temps de rencontrer quelqu'un de sérieux et de confiant, même s'il n'y a pas de débouché au moment. Ces gens gardent en tête les bons candidats. Si tu fais face à trop de refus, tu devrais réviser ton approche. Un bon scénario peut t'aider à changer ces refus potentiels en rencontres. Apprends à le maîtriser, pratique-toi avec quelqu’un de confiance et enregistre-toi avec ton téléphone pour t’améliorer. Si au départ tu ne te sens pas à l'aise, avec de la pratique tu viendras à bout des difficultés. 

Approche au téléphone
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