[image: image3.jpg]CAMPUS DE MONCTON

””’ UNIVERSITE DE MONCTON






[image: image4]
Service d’orientation et de recherche de travail

[image: image1.jpg]CAMPUS DE MONCTON

””’ UNIVERSITE DE MONCTON




[image: image7.png]




[image: image2]
Service d’orientation et de recherche de travail


COMPÉTENCES RELIÉES AUX ENTREVUES
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LE BUT DES ENTREVUES

Le processus d'entrevue vise à déterminer si une personne employée potentielle convient pour tel poste au sein d'une organisation.

Ton but en tant que personne candidate est :

(
d'obtenir de l'information sur le poste et sur l'organisation

(
de déterminer si tu veux l'emploi

(
de communiquer des renseignements pertinents et appropriés sur toi-même

(
d'impressionner favorablement l'employeur

Le but de l'intervieweur est :

· de promouvoir son entreprise afin d'attirer la meilleure personne candidate possible

· de rassembler des renseignements honnêtes sur la personne candidate
· de déterminer dans quelle mesure tes qualités répondent aux exigences de l'emploi

· d'évaluer si tu cadres bien avec l'organisation et ses personnes employées

NOMBRE D'ENTREVUES POUR UN EMPLOI

De plus en plus d'employeurs se rendent compte qu'il est excessivement difficile de prendre la bonne décision à partir d'une seule rencontre. C'est pourquoi la tendance est aux entrevues multiples. L'obtention d'un emploi sera l'aboutissement d'une à cinq entrevues, chacune variant entre dix minutes et une heure. C'est la norme, mais il y a des exceptions. Nous avons entendu parler d'une entrevue de cinq heures et d'une autre de cinq minutes, par téléphone. Il n'existe pas de règles précises en matière d'embauche.
TYPES D’ENTREVUES
L'entrevue structurée
La personne qui mène l'entrevue pose (ou lit) des questions de façon organisée et selon certaines règles. Pour faciliter la comparaison, les mêmes questions seront posées à toutes les personnes candidates. Souvent, au cours de ces entrevues, l'employeur prend des notes et attribue des points pour chaque réponse.

L'entrevue non structurée ou informelle
C'est l'entrevue la plus décontractée et à l’occasion la plus dangereuse. Elle prend habituellement la forme d'une conversation dans un cadre informel. Elle se pratique chez les intervieweurs inexpérimentés. Les questions ne sont pas établies. Le danger, c'est d'aborder des sujets qui n'ont rien à voir avec l'emploi : par exemple, ce que tu fais dans ta vie privée ou chez toi. Limite tes propos à des sujets reliés au travail et laisse ta vie privée en dehors de l'entrevue.

L'entrevue téléphonique
C’est souvent le premier entretien avec l'employeur et sert à présélectionner. Habituellement, l'employeur cherchera à t'éliminer en s'appuyant sur quelques critères d’embauche et valide l’information sur ton CV. Si on t'appelle au mauvais moment ou qu’on te prend au dépourvu, explique que tu ne peux parler pour l'instant et conviens d'un autre moment. Tu pourras ainsi te préparer adéquatement et rassembler devant toi l'information dont tu auras besoin (par exemple ton CV). Lorsque tu effectues une recherche de travail, un CV facilement accessible évitera les surprises téléphoniques.

L'entrevue lors d’un repas
L'entrevue lors d’un repas fait parfois suite à une entrevue structurée. Le cadre rigide se transforme et devient plus souple. Choisis un plat facile à manger et pas trop salissant (renonce au spaghetti, au poulet et aux côtes levées), évite l'alcool, à moins que l’employeur prenne un verre aussi. N’oublie pas que tu es en entrevue.

L'entrevue devant comité, groupe
Souvent, les entrevues sont menées par plus d'une personne. Le comité de sélection constitue pour toi un avantage du point de vue de l'objectivité. Le choix d'une personne employée s'appuie davantage sur les compétences et exigences plutôt que sur la première impression. Généralement, chaque membre du comité pose des questions à tour de rôle ou observe des aspects prédéterminés. Il est important d'établir un contact visuel avec toutes les personnes. Lorsque quelqu'un te pose une question, tu devrais te concentrer principalement sur cette personne tout en gardant un lien visuel avec les autres.

L'entrevue de mise à l'épreuve, de testing
Les épreuves d'aptitudes, de logique, de dextérité, de compétences et de personnalité font parfois partie du processus de sélection. Si on t'invite à passer des tests, souviens-toi que c'est exactement comme une entrevue : habille-toi et comporte-toi en conséquence. À l’occasion, quelqu'un prendra note du moment de ton arrivée, de ton apparence et de ton comportement. Certains tests peuvent prendre quelques heures et sont conçus pour être impossibles de les terminer. Détends-toi, réponds au meilleur de tes capacités et sois honnête. 

L'entrevue écrite
L'entrevue écrite propose de répondre, en quelques jours, à une série de questions. Celles-ci portent sur l'emploi, sur ton approche, ou encore, sur ton comportement en situation de travail. Bien qu'on t'accorde un délai pour répondre aux questions, celles- ci exigent beaucoup de travail. À partir de l'entrevue écrite, on choisira quelques personnes candidates pour une entrevue. Cette rencontre portera principalement sur les réponses données par écrit; prépare-toi à expliquer et à développer tes réponses écrites. Il est bon de garder une copie de l'entrevue écrite dans tes dossiers.

Les autres entrevues
Il existe un certain nombre d'entrevues moins répandues:

· l'entrevue de groupe, où un comité t'interroge en même temps que d'autres personnes candidates;
· l'entrevue par ordinateur, où tu composes une lettre, un courriel ou l'ordinateur effectue des simulations et te pose une série de questions;
· l'entrevue stressante, effectuée dans un environnement bruyant, avec interruptions ou autre élément qui nuisent à la concentration;
· L’entrevue de présentation, à partir des consignes de l’employeur quelques jours avant l’entrevue, tu prépares une présentation à livrer devant le comité de sélection;
· Etc..
Comme tu peux le constater, il n'existe ni règles ni méthodes établies quant au processus d'embauche d’où l’importance de bien se préparer aux entrevues.

LES COMPOSANTES D’UNE ENTREVUE

Quel que soit le type d'entrevue pratiquée, on y retrouve fondamentalement trois composantes : l'introduction, le développement et la conclusion. Le format est le même que pour tout bon livre, lettre ou article.

L'introduction
L'intervieweur tiendra des propos anodins en début de rencontre afin de détendre l'atmosphère et de te mettre à l'aise. Il te posera ensuite des questions très ouvertes, comme Parlez-moi de vous ou Parlez-moi de votre expérience. Étant donné qu'il s'agit de questions d'introduction, tu dois fournir une vue d'ensemble et donner suffisamment d'information pour retenir l'attention et susciter l'intérêt de l'intervieweur.

Le développement
À cette étape, l'intervieweur veut connaître plus de détails sur ton expérience, tes compétences, tes attitudes et ton comportement.

La conclusion
Tu sauras que la fin approche quand tu entendras la question: Pourquoi devrions-nous vous embaucher? L'employeur veut savoir ce qu'il aura pour son argent; ce que tes services représentent comme avantages par rapport à ceux d'un autre. Résume les principaux points et laisse un message mémorable. Après cette conclusion, on devrait te donner la chance de poser des questions.

SE PRÉPARER À L’ENTREVUE

Avant l'entrevue

· Renseigne-toi sur l'entreprise;
· Habille-toi en fonction de l'emploi convoité, mais évite le jean.

· Apporte à l’entrevue:
· Ton portfolio de carrière et ton diagramme de préparation à l’entrevue

· cinq copies de ton curriculum vitae;
· Des lettres de recommandation, une liste de références;
· Du papier et un stylo pour les notes;
· Des copies de tes certificats et diplômes pertinents et les originaux à l’appui;
· Si cela s'applique, un portfolio constitué d'échantillons de ton travail;
· Un formulaire de demande d'emploi dûment rempli, si besoin;
· Une liste des questions que tu désires poser à la fin de l’entrevue.

· Prévois le temps nécessaire pour effectuer le trajet et trouver du stationnement;
· Présente-toi dix minutes à l'avance.

À l'arrivée
· Vérifie ta tenue dans une salle de toilette;
· Détends-toi, sois courtois envers les autres et garde le sourire;
· Présente-toi à la réception, mentionne ton rendez-vous, remercie la personne et attends. Relis tes notes et la documentation reliée à l'emploi, pense travail,
· évite de mâcher de la gomme.

Pendant l'entrevue
· Salue chaleureusement et poliment l'intervieweur;

· Prépare-toi à serrer fermement la main;
· Ne t'assois pas avant d'y être invité;
· Sois toi-même;
· Garde en tête de façon claire et précise ce que tu as à offrir à l'employeur (ton diagramme de préparation à l’entrevue);
· Mentionne des faits et des exemples plutôt que par oui et non;
· Toutes tes réponses devraient se rattacher aux critères d’embauche et compétences;
· Mets l'accent sur les aspects positifs;
· Réponds à la question, reste sur le sujet et demande des clarifications si nécessaire;
· Évite à tout prix d’abaisser un ancien employeur ou qui que ce soit;
· Sois attentif à l'attitude corporelle et garde le contact visuel. Ne croise jamais les bras. 
Clore l'entrevue
· Pose des questions à la fin. Prépare sept ou huit questions sur une feuille ou une fiche; si ta mémoire fait défaut, demande si tu peux te référer à ta feuille de questions;
· Ne discute du salaire, des heures et des avantages que lorsque le travail t’est offert;
· Sois attentif à tout signe indiquant que l'entrevue doit prendre fin. Remercie l'intervieweur de t'avoir consacré du temps et réitère ton intérêt à travailler avec cet employeur, comme quoi tu aimerais beaucoup travailler avec eux, si c’est le cas;
· L'intervieweur te partagera le moment où la décision d’embauche te sera communiquée ou demande quand il donnera de ses nouvelles;
· Demande les courriels des intervieweurs à la réception et fais parvenir un courriel de remerciement dans les vingt-quatre heures;
Concepts de l’entrevue
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