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TECHNIQUES ET RESSOURCES EN RECHERCHE DE TRAVAIL
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Comprendre l’importance des références dans une recherche de travail.

Développer une liste de références professionnelles, académiques et personnelles.
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QU’EST-CE QU’UNE RÉFÉRENCE

C’est une personne que les employeurs peuvent contacter pour obtenir plus d’information à ton sujet s’ils sont intéressés à t’embaucher.  Ces personnes peuvent provenir de divers milieux : professionnel (personne en relation avec ton travail, même bénévole), académique (professeur, enseignant, formateur, coach) ou personnel (ami, voisin). Une référence fournit à un employeur des informations sur tes performances, ton caractère/personnalité et tes habiletés. C’est souvent la dernière étape avant l’embauche.
Quelles sont les personnes qu’il est préférable d’utiliser comme références?

Pense aux personnes qui connaissent tes qualités au travail, présentement ou lors d’un emploi antérieur. Voici quelques exemples:

	( employeurs;
( superviseur / collègues de travail;
( clients / personnes étudiantes;
( contacts dans une organisation où tu étais bénévole;
( consommateurs / fournisseurs;
( professeurs (passés ou présents);
	( personnes qui savent qui tu es et qui travaillent dans une institution gouvernementale, civile ou de services;
( directeur de banque / magasin, propriétaire de commerce / d’appartement, courtier d’immeubles.


Éviter les parents qui ont le même nom de famille

À moins que tu n’aies travaillé pour ces personnes, il est préférable de ne pas utiliser comme référence un leader spirituel (prêtre, ministre, imam, etc.), le médecin de famille, un avocat ou un politicien.

Combien de références ai-je besoin?

Habituellement, les employeurs requièrent deux à trois références. En avoir six c’est préférable pour que tu puisses offrir les meilleures références possible selon le contexte: deux personnes de tes milieux de travail, deux personnes du milieu académique et deux connaissances personnelles. Inscris les noms de ces personnes sur une liste de référence avec leur titre, leur organisation, leur adresse et leur numéro de téléphone. Assure-toi que le nom, l'adresse et le numéro de téléphone se trouvent au début. Apporte des copies de ta liste lors des entrevues et les lettres de recommandation si disponibles. Les références doivent être faciles à rejoindre. Si tu ne peux pas compter sur leur disponibilité, il est préférable de choisir d’autres références.

Comment les références / répondants fournissent-elles leur information?
À la demande d’un employeur, il y a deux méthodes principales: premièrement par téléphone, par courriel ou par questionnaire web confidentiel; deuxièmement au moyen d'une lettre de recommandation ouverte (une lettre à usage multiple qui t’est remise et que tu peux utiliser en tout temps). Utilise préférablement «Madame, Monsieur» plutôt qu’«À qui de droit».

Comment demander à quelqu’un d’être ma référence?

Utilise une formulation semblable à celle-ci:

 « Je suis actuellement à la recherche d’un emploi comme _____________ (nommez votre objectif d'emploi) et puisque vous me connaissez et avez pu évaluer mes compétences, je me demandais si vous accepteriez que j'utilise votre nom comme références et/ou si vous pouviez me fournir une lettre de recommandation. Votre aide me serait bien précieuse. »

Quelle aide puis-je apporter à mes références?

· Informe-les de ta situation actuelle. Dis-leur qu'il est possible que des employeurs communiquent avec elles par téléphone ou par courriel.

· Garde le contact avec tes références. Donne une copie de ton nouveau CV. Ces personnes peuvent t’oublier. Si un employeur potentiel les contacte, ta référence risque d’être surprise et ne pourra peut-être pas te donner une référence adéquate.

· Demande l'autorisation de les utiliser comme références. Fais-le chaque fois que tu entreprends une nouvelle recherche d'emploi et profites-en pour mettre leurs coordonnées à jour.

· Prépare tes références à recevoir l’appel d’un employeur potentiel qui fait une vérification de référence. Offre ton CV et la description de l’offre d’emploi. Propose de mentionner tes points forts en relation avec le poste que tu veux obtenir.

· Remets la liste des questions que peuvent poser les employeurs (voir dans ce document).
· Fournis-leur ta propre lettre de recommandation ouverte, faute de temps ou si elles ont besoin d'aide pour la rédiger. Avant de débuter la rédaction, entendez-vous sur les points de ta personnalité et de tes compétences qu'elles veulent mentionner. Vérifie leur nom et titre exacts. Suggère que la lettre soit rédigée sur papier à en-tête de l'organisation, puis demande de l'approuver et la signer. Conserve l'original et fais des copies à distribuer au besoin.

· Remercie-les par courriel ou par téléphone, quand tu obtiens l’emploi.

QUAND UTILISER LES LETTRES DE RECOMMANDATION?

(
Lors des entrevues, pour confirmer tes habiletés et tes intérêts.

(
Lors de l'envoi de lettres de motivation et de CV, si ces lettres se rattachent directement à un emploi déterminé.

(
Fais des copies de ces lettres pour les donner aux employeurs. Ne donne jamais les originaux, mais tu peux les présenter s’ils le désirent.
Que faire si je n’ai pas de lettre de recommandation / référence?

(
Si tu n'es pas en mesure d'obtenir une lettre, cite des extraits provenant d'évaluations de rendement, d'articles ou de lettres d'anciens employeurs qui te sont favorables.

(
Présente des copies de tes diplômes, certificats, résultats académiques, etc..
Si je ne suis pas sûre de ce que disent mes références, que faire?
(
Si tu sais qu'une référence fournira de mauvais commentaires à ton sujet, essaie de t’entendre avec cette personne. S'il s'agissait d'un emploi de courte durée, peut-être préfères-tu ne pas le mentionner dans ton CV.

(
Demande à une connaissance de téléphoner pour obtenir des références à ton sujet. Utilise les questions posées par les employeurs ci-dessous. Parfois un employeur bien intentionné peut, sans le vouloir, fournir des renseignements négatifs.

(
Durant l’entrevue certains employeurs te poseront des questions pour vérifier si tes informations concordent avec celles offertes par tes références.

Exemples de questions posées par les employeurs aux références
(
Décrivez votre relation de travail avec le postulant (superviseur, client, collègue, etc.) et indiquez la période que vous avez travaillé ensemble.
· Quelles étaient les principales responsabilités du postulant, par ordre d'importance?
· Comment décrivez-vous cette personne?
· Pourriez-vous décrire brièvement le style de leadership du postulant?
(
Quels sont ses points forts et ses défis en matière de perfectionnement?

(
Est-elle ponctuelle, assidue et fiable?

(
Est-elle organisée et autonome?

(
Quels sont ses rapports avec les autres?

(
A-t-elle déjà eu des conflits?

(
Parlez-moi de son attitude au travail?

(
Est-ce que vous la réembaucheriez?

(
Pourquoi a-t-elle quitté son emploi?

90% des employeurs contacteront tes références. Tente de connaître ce que tes références diront à ton sujet. Si tu n’obtiens pas l’emploi, demande une rétroaction des intervieweurs pour voir si tes références ont émis des commentaires négatifs à ton sujet.
Pas besoin d’inscrire au bas du CV « références disponibles sur demande »
· En entrevue, les employeurs vont te demander une liste de référence. S’ils oublient de la demander, assure-toi de l’offrir.

· À moins d’être demandé à l’avance, ne transmets pas ta liste de références ou tes lettres de recommandation en même temps que ton CV et ta lettre de motivation. Si un employeur potentiel demande ta liste de références, tu peux alors contacter tes références qui te sont favorables et les informer de la possibilité qu’elles soient contactées bientôt. Tu peux ainsi mieux les aider à se préparer pour qu’elles glissent un bon mot en ta faveur. 

EXEMPLE D’UNE LISTE DE RÉFÉRENCES 

Il est toujours bon de conserver une longue liste de références et de choisir seulement celles qui conviennent le mieux, les plus pertinentes pour le travail que tu recherches. Ta liste de références devrait s’accroître au fur et à mesure que tu acquiers de l’expérience. Cela peut prendre quelques semaines pour se faire une liste de références. Si tu peux, essaie d’obtenir des lettres de recommandation de ces personnes, au cas ou tu perdrais contact. Crée une liste d’une seule page pour un employeur potentiel. Utilise la même police, même taille et même en-tête que ton CV et ta lettre de motivation.
Références
Références
Références professionnelles
académiques
personnelles

Jean Peuput
Yvon Travailler
Jean Ploie

préposé à l’entretien
Ex-moniteur d’informatique
Voisin

Coop Atlantique
chez école XYZ inc.
456, avenue Blais

123, rue Halifax
Vendeur
Petit-Rocher (N.-B.)

Bathurst (N.-B.)
Corporation ABC inc.
E1C 1C4

E1C 8J8
123, rue Main
(506) 855-1234

(506) 855-1234 (travail)
Beresford (N.-B.)

(506) 858-6803 (maison)
E1C 6G4


(506) 856-7221 (travail)

Bob LoBlaw
Chantal Ouette
Don Moisan

Superviseur de magasin
Directrice
Médecin à la retraite

Ville de Bathurst
Bathurst High School
Ami de la famille

42, avenue Madison
123, rue Church
123, ruelle Willow

Bathurst (N.-B.)
Bathurst (N.-B.)
Allarville (N.-B.)

E1A 2V6
E1A 2A1
E0A 1B2

(506) 854-2546 (bureau)
(506) 382-1234 (travail)
(506) 855-1111 

Yvonne Naouère
Sabine Allaire
Jappy Toutou

Retraitée, gestionnaire
Conseillère en sexologie
Ami/Avocat

chez ABC et Cie.
C.C.N.-B. - Bathurst
Jap, Jap et Associés

R.R. 4, Boîte E 463
123, rue du Collège
141, boulevard Ballard

Robertville (N.-B.)
Bathurst (N.-B.)
Beresford (N.-B.)

E0A 2P0
E1G 1G4
E1C 1F6

(506) 855-1234 (domicile)
(506) 851-1234 (travail)
(506) 853-1111 

LISTE DE RÉFÉRENCES À COMPLÉTER
Écris ta liste de références à partir des exemples fournis précédemment. Utilise la même police, même taille et même en-tête que ton CV et ta lettre de motivation.
Références professionnelles
Références académiques
Références personnelles

EXEMPLE D’UNE LETTRE DE RECOMMANDATION 

En-tête ou logo de l’organisation

Date

Madame, Monsieur,

Je connais Mme Marie Labonté depuis huit ans; elle a été embauchée par ma société lorsqu'elle a terminé ses études secondaires. Elle était très dévouée et sérieuse, apprenait rapidement et avait besoin de peu ou pas de supervision. Elle a quitté après une année de service, mais nous gardons d'elle le souvenir d'une employée modèle et d'une personne performante.

Je suis au courant des activités de Madame Labonté depuis cette époque et je sais qu'elle est consciencieuse et loyale. Elle a participé à diverses activités communautaires et elle en prend elle-même l'initiative en plus de les organiser. Les gens qui ont travaillé avec elle disent qu'elle a un bon jugement et qu'elle est un exemple pour les autres.

Je crois qu'elle serait une excellente employée dans toute organisation et je n'hésite pas à la recommander fortement.

Veuillez agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations les meilleures.

Signature
Nom de la personne qui recommande
Titre

Organisation
Adresse

Ville, province, code postal

Références et recommandations
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