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Préface

Parmi la foultitude d’ouvrages qui traite ou aborde déja « I'entretien
d’examen, de concours ou d’embauche », celui proposé par Monsieur
Kirady mérite indiscutablement que I'on s’y attarde.

Pour de trés bonnes raisons, au moins trois.
D’abord, pour la qualité de l'auteur.

Jai eu la chance de «croiser professionnellement » Monsieur Kirady
lorsqu'il était inspecteur de 'Education nationale en Loire-Atlantique. Sa
rigueur et son honnéteté intellectuelles, sa précision dans les jugements
et sa haute maitrise de la langue nationale m’ont impressionné. Sans
exces et sans emphase mais avec sdreté et conviction, son point de vue
professionnel a toujours été une assise et une aide précieuses. QU'il
s’engage dans I'écriture d’un tel ouvrage ne m’étonne guere, c’est le reflet
exact de 'homme et du professionnel : un amoureux de la langue, un
peédagogue de la « situation fonctionnelle » et un humaniste a l'esprit
« grand ouvert ». Deux mille entretiens au cours de sa carriére lui confe-
rent la légitimité du praticien de l'entretien qui théorise son expérience
pour conseiller et aider.

Ensuite, pour l'originalité de 'approche.

Il'y a deux partis pris intéressants.

D’une part, cet ouvrage s’adresse a celles et ceux qui se destinent a passer
un entretien (étudiant, salarié, demandeur d’emploi...). lls sont directement

interpellés, interrogés et guidés.

D’autre part, cette guidance s’effectue par exposé de diverses expé-
riences vécues et analysées. Ce n'est donc pas une guidance dogmatique
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vers la réussite d’'un entretien mais plutét une guidance par la preuve des
faits et des exemples qui induisent la réflexion. En fait, c’est une guidance
eminemment pédagogique qui invite a I'élaboration de son propre pro-
gramme personnalisé de préparation.

Enfin, par la pertinence du contenu.

Le lecteur cheminera avantageusement dans ce guide pratique, de la pré-
paration de lentretien a son déroulement et a son résultat.

Cette partition avant / pendant / aprés I'entretien est évidemment ration-
nelle. Je me permets d’en extraire, de mon point de vue quelques points
clés:

— L’absence de préparation est préjudiciable au succeés. Il s’agit a la fois
de préparer I'entretien et de se préparer a I'entretien. Acquérir ou
consolider ses connaissances, bien définir les enjeux, s’interroger sur ses
motivations, s’entrainer a lI'entretien, se demander ce qu’attend le jury,
maitriser son stress et adopter un comportement et une tenue appropriés.
Autant de conseils élémentaires qui constituent un socle de chances de
réussite.

— L’élévation générale des niveaux de formations reduit la discrimination
des candidats par les connaissances. Ce qui fait plutét aujourd’hui la dif-
férence est de I'ordre du comportement : comportement verbal (maitrise
de la langue) et non verbal (attitudes) et de l'ordre de I'aptitude : a évoluer,
a s’adapter a une situation, a travailler en équipe...

— Pendant I'entretien, qui est par nature une relation duale (entre deux
personnes ou entre une personne et un jury) et disproportionnée compte
tenu du statut de I'interviewé et l'intervieweur, I'enjeu pour le candidat est
d’argumenter pour convaincre et pour le jury, de faire le meilleur choix en
fonction des critéres établis ou des besoins définis. Il s’agit de convaincre
pour les uns et de choisir pour les autres.

— Enfin, aprés 'annonce des résultats, quels qu’ils soient, faire I'effort pour
un candidat de lautoanalyse en toute lucidité et honnéteté envers soi-
méme, c’est continuer a progresser dans la connaissance de soi. Ses
forces, ses faiblesses, ses limites ou ses potentialités sont appréciées et
a apprécier dans le cadre de I'entretien et de son résultat.

En définitive, cet ouvrage est une chance pour peu qu’il soit utilisé comme
une référence interactive entre 'auteur, Monsieur Kirady, et le postulant a
un entretien. Il y a donc des chances a saisir...



PREFACE

Je ne conclurai donc pas par un traditionnel « bonne lecture et remercie-
ments appuyés a 'auteur » mais plutdt par un « bon usage pour I'entretien
que vous devez réussir ».

Jean-Charles Ringard
Directeur Général Délégué a I'Education et a la Formation Initiale
aupres du conseil régional des Pays de la Loire
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Introduction

Ce livre peut constituer pour vous un véritable guide de préparation aux
entretiens. Plutét que d’énoncer une liste de conseils, jai choisi de vous
présenter de nombreuses expériences vécues tant par des candidats que
par des membres de jurys et des recruteurs, lors d’examens, de concours,
d’entretiens d’embauche ou d’évaluation. Ces situations vécues sont sui-
vies de commentaires puis d’'une rubrique « Pour réussir » ou « Comment
réagir ? »

Les témoignages rapportés pourront tout d’abord constituer pour vous des
sujets de réflexion.

Ensuite, chaque lecteur pourra se référer plus précisément aux éléments
qui correspondent a sa situation personnelle. Vous pourrez choisir parmi
les propositions figurant dans « Votre programme de préparation » celles
que vous retiendrez.

Vous ne trouverez donc pas de recettes, ni méme de méthode a propre-
ment parler. En revanche, vous disposerez de tous les outils nécessaires
pour élaborer un programme de préparation personnalisé, afin de vous
préparer a I'entretien en respectant vos aspirations et votre personnalité.
Vous pourrez ainsi tenir compte de vos acquis et de votre expérience
antérieure, pour remeédier en fonction de vos besoins propres a vos points
faibles et vos éventuelles difficultés a vous exprimer dans certains
contextes.

Je me suis référé aux quelque 2 000 entretiens de différents types que jai
fait passer professionnellement, notamment en tant que membre ou pré-
sident de jurys. Jai également adressé des questionnaires a des candidats
et & des membres de jurys, tant dans le secteur public (dont 'Education),
que dans le privé. lis les ont renseignés de facon anonyme. Jai aussi
conduit de nombreuses interviews pour saisir en direct les réactions,
commentaires et demandes, tant de candidats que de recruteurs. J'en ai
dégage les qualités manifestées par ceux qui réussissent et les défauts
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qui ne pardonnent pas, ainsi que les attentes des jurys, sans omettre de
mentionner les insuffisances et les travers de nombre d’entre eux. Oui,
d’eux aussi...

Ainsi, connaissant les écueils, les exigences et ayant pu définir comment
vous préparer en tirant profit des situations et conseils présents dans ce
livre, vous pourrez dire : réussir mes entretiens ? Oui, je le peux.

Pour vous préparer a votre réussite future, cet ouvrage comprend trois
parties :

— comment se préparer ;

— comment se comporter pendant I'entretien ;

— comment réagir en fonction du résultat d’'un entretien.

Mais avant de commencer votre lecture, examinons pourquoi il ne faut
pas avoir peur de son jury ou de son recruteur.

Une candidate m’a rapporté que lors d’'une action de formation a I'entre-
tien, beaucoup de futurs candidats étaient tellement pétrifiés quand ils
étaient placés en situation, qu’ils attendaient les questions sans rien dire,
sans développer leur propos, sans rebondir sur ceux de leurs interlo-
cuteurs. Un employeur pouvait Iégitimement se demander s’ils étaient
motivés, s’ils possédaient les connaissances et les compétences atten-
dues, s’ils avaient quelque chose a cacher ou encore ce qui pouvait bien
leur passer par la téte... La plupart d’entre eux considéraient qu’ils
allaient rencontrer une « hiérarchie », quelqu’un qui avait tout le pouvoir,
qui était tout-puissant. Cela leur faisait perdre presque tous leurs
moyens.

La formatrice leur a permis de prendre conscience qu’ils n’allaient pas
rencontrer une hiérarchie, mais se trouver en face de personnes qui
avaient quelque chose a proposer (un emploi) et qu’ils allaient susciter
leur intérét pour I'obtenir.

Certes, le candidat a une demande : étre recu, étre embauché.

Mais ces interlocuteurs ont aussi une demande : admettre les candidats
ou embaucher ceux correspondant a des exigences données, ceux qui
répondent le mieux a leurs attentes et a leurs besoins. Et eux non plus ne
doivent pas commettre d’erreur. |l peut leur étre trés préjudiciable d’étre
passé a cbété du « bon candidat » : Vous.
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« C’est vrai » me dit-on souvent, « Mais, comment ne pas perdre ses
moyens face a une personne qui dispose d’un réel pouvoir sur vous : vous
évaluer, vous noter, vous recruter, vous promouvoir ? ».

En dédramatisant.

Et pour ce faire en sachant :
— Qui sont donc les membres d’un jury ou les recruteurs ?
— Que vous veulent-ils ?

Les réponses a ces questions seront développées ultérieurement. Je vais
toutefois apporter quelques précisions dés maintenant.

Tout membre d’un jury, tout employeur, est un quidam. Un étre humain
d’'une nature identique a la vétre. Pour dédramatiser, il faut se rappeler
que c’est un humain qui a son histoire, ses besoins, ses problemes, ses
rages de dents, ses scénes de ménage...

Sa constitution physique est extrémement proche de la votre. Cependant,
trés souvent il est plus 4gé que vous, le candidat. Il peut étre chauve ou
a tout le moins grisonnant. Son embonpoint peut étre plus ou moins pro-
nonce. Il a souvent tendance a porter une cravate. Vous pas encore ou
pas nécessairement.

Vous pourriez éventuellement le reconnaitre a I'un de ces signes ; mais
ces criteres s’avéreront tres insuffisants si vous le rencontrez dans la rue :
c’est un quidam vous dis-je. De méme, la possession de connaissances
ou de compeétences supeérieures aux voétres est présupposée et méme
souhaitable, mais dans la situation du candidat elle esttres difficile a appré-
cier et ne revét d’ailleurs qu’un intérét trés mineur.

En revanche, si vous entrez dans une salle, qu’il est assis avec d’autres
personnes et que de toute évidence ces éminentes personnes semblent vous
attendre, n'ayez aucun doute, il s’agit du membre d’un jury ou d’un recruteur.
La piece (votre épreuve) va pouvoir commencer.

Alors, que vous veulent-ils ?

Quel que soit le type d’entretien que vous allez passer, ils veulent recueillir
des informations qui vont leur permettre de décider a partir de criteres qu’ils
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doivent avoir déterminés, si I'entretien se soldera par une réussite ou par
un échec. Pour prendre cette décision, ils doivent communiquer avec vous
par rapport a leurs attentes, qu’elles portent sur la bonne marche d’'une
entreprise ou d’'une administration ou sur la connaissance d’un programme.

Aussi, de nombreux passages de ce livre seront-ils consacrés a 'analyse
de situations de communication, en évoquant leurs différentes compo-
santes : verbales, comportementales, corporelles, expression de la per-
sonnalité, présentation des connaissances et compétences possédées.
Leur importance respective dépend du type et du niveau de I'entretien.

Jurys et recruteurs attendent que vous répondiez le plus simplement et le
plus précisément possible aux questions qu’ils vont vous poser. Il est donc
tout a fait primordial que vous compreniez que vous devez communiquer
avec eux, puisqu’a partir d’'une attitude de neutralité en général plutét bien-
veillante, ils vont prendre leurs décisions a partir de vos réponses et de
vos réactions. Au cours de la scolarité, la part des connaissances demeure
prépondérante. Par contre, au sortir d’'une classe préparatoire, d’'une
grande école ou de I'université, I'objectif n'est plus de vérifier la possession
de connaissances qui ont été validées ou démontrées. C'est donc a la
personne qu’ils s’adressent. A ses compétences et a ses potentialités.
Pour cela, ils doivent vous connaitre, cerner votre personnalité. Il convient
de vous préparer a répondre a cette demande.

La situation est comparable sivous avez déja occupé un emploi et fait preuve
de savoir-faire ou de compétences, lors d’expériences antérieures attestées.

Dans une caricature, le candidat est défini ainsi : « Le candidat est assez
souvent un étre apeuré, tremblotant, bredouillant, souffrant de coliques et
perdant quelquefois totalement 'usage de la parole ».

Il vous appartient de la démentir.

Pour cela, il est nécessaire que vous ayez pleinement confiance en
vous ; le meilleur moyen étant de vous préparer a réussir vos entre-
tiens. Ce livre vous y aidera.

Cependant ne tombez pas dans I'exces inverse, en faisant partie de ces
candidats trop srs d’eux-mémes, convaincus qu’ils ne feront qu’une bou-
chée du jury. Car peu de ceux-la franchissent I'obstacle. Méme avec un
jury peu expérimenté dans les techniques d’entretien.



PREMIERE PARTIE

AVANT L’ENTRETIEN :
LA PREPARATION
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Laréussite d'un entretien se situe généralement AVANT,

lors de sa préparation. Quelques rares contre-exemples ne justifient
pas que l'on coure le risque d'un échec, faute d'avoir acquis

les connaissances et les comportements nécessaires.
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Chapitre 1
Les types d’entretien

Avant d’'aborder la préparation proprement dite, je rappellerai les caracteé-
ristiques des différents types d’oraux, selon qu’il s’agit d’'un examen, d’un
concours ou d’'un recrutement. Je mentionnerai également les spécificités
des cas particuliers de la soutenance de mémoire et de I'entretien d’éva-
luation. Bien entendu, je reviendrai ultérieurement sur les principales
notions abordées dans ce qui suit.

L’oral d’examen

Parmi différentes acceptions, je retiendrai dans cet ouvrage la définition
de 'examen que donne Legendre, dans le Dictionnaire actuel de I'éduca-
tion : « Epreuve ou série d’épreuves que I'on fait subir & un candidat dans
le but d’évaluer ses apprentissages, en vue de la sanction des études ».

Il s’agit donc d’'un contréle d’acquisition de connaissances et de compé-
tences portant sur un programme défini avec précision et bien connu du
candidat. La réussite a un examen suppose que I'on obtienne une note
minimale, généralement la moyenne, soit 10 sur 20. Le nhombre ou le pour-
centage de recus n’est pas défini. Il peut étre trés important.
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L’oral de concours

Le concours place les candidats dans une situation différente. Il « vise la
sélection d’'un nombre déterminé de candidats » ibid. La réussite ne
dépend plus du seul candidat mais aussi des autres, avec lesquels il entre
en compétition. Il s'agit d’étre le meilleur ou parmi les quelques-uns qui
seront sélectionnés, en fonction d’'un nombre de places défini a 'avance.
Un classement est établi a 'issue des entretiens, avec éventuellement une
liste d’attente. De ce fait, il ne s’agit plus d’obtenir la moyenne mais la
meilleure note ou le meilleur classement possible. Dans un oral de ce type,
pour lequel le programme est loin d’étre toujours défini avec précision, la
personnalité et les potentialités du candidat sont évaluées. Lorsque plu-
sieurs jurys participent a ce type d’entretien, 'lharmonisation des notes est
un probleme que I'on ne saurait nier. Des exemples en seront donnés
dans la derniére partie de ce livre.

L’entretien de recrutement

Dans cette situation, le programme est inexistant ou trés général. C’est a
chaque candidat qu’il revient de définir les connaissances et les compé-
tences qu’il doit posséder, tant sur le plan personnel que sur le plan pro-
fessionnel. La possession d'informations précises se rapportant a 'emploi
recherché s’'avere souvent déterminante pour départager les candidats.
Ces informations portent sur I'entreprise ou 'administration, dans ce qu’elle
a de spécifique et sur les caractéristiques du poste. Plus encore que dans
un concours, I'entretien de recrutement vise a connaitre la personne avec
sa motivation, ses aptitudes, ses qualités et aussi ses faiblesses. Jurys et
recruteurs doivent évaluer prospectivement la capacité du candidat a satis-
faire aux exigences d’'une profession. Plus particulierement dans le secteur
prive, ils estiment également sa capacité a s’intégrer dans une équipe a
un poste bien spécifique dont le contexte peut étre trés particulier.

La soutenance de mémoire

Un mémoire (ou un dossier) est un écrit portant sur un sujet que généra-
lement le candidat a choisi. Il renvoie a un travail de recherche de connais-
sances et d’acquisition de méthodologie, afin d’organiser une réflexion
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personnelle. La soutenance d’un mémoire s’effectue en deux temps. Lors
de la premiere partie, le candidat présente son travail et le cheminement
de sa réflexion. On attend qu’il ne se contente pas d’'une simple reprise
de ce qu’il a écrit mais qu’il dépasse son propos et ouvre des perspectives.
Lors de la seconde partie, le candidat s’entretient avec les membres du
jury qui vont évaluer la réelle acquisition de connaissances, la qualité de
la réflexion et la capacité a argumenter. Ensuite, des questions pourront
s’ouvrir a des domaines connexes au sujet traite.

L’entretien d’évaluation professionnelle

Il s’agit ici d’'un entretien dans lequel des personnels employés dans le
public ou le privé rencontrent leur supérieur hiérarchique, leur employeur
ou le directeur des ressources humaines (DRH). Cet entretien vise a véri-
fier qu’'un programme, des objectifs, des réalisations concrétes ont été
effectués, en conformité avec des demandes préalables. Cette situation
est vécue comme anxiogene car beaucoup ressentent qu’'indépendam-
ment de I'évaluation professionnelle, la personne elle-méme est évaluée
et jugée. L'efficacité supposerait que ce type d’entretien se déroulat le plus
fréquemment possible (certainement pas tous les 5 ans), afin de le dédra-
matiser et de réguler au mieux le fonctionnement d’'une entreprise ou d’un
service.

Quel que soit le type d’entretien, il faudra aussi garder a I'esprit que contrai-
rement a une idée trés répandue I'expression est trés loin d’étre unique-
ment verbale, voire principalement verbale. Les attitudes corporelles, les
mimiques, les sourires constituent également une forte traduction de la
personnalité. Ainsi que le note Charline Licette, dans Maitriser la parole
en public, « les mémes mots seront compris différemment selon le ton, la
gestuelle de linterlocuteur ».

Dans certaines épreuves, la dimension comportementale est méme
prépondérante, notamment en situation de concours ou d’entretien
d’embauche.
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Chapitre 2
La nécessite de se preparer

Si vous étes sceptique sur la nécessité de vous préparer a un entretien,
je vous recommande néanmoins de lire les trois témoignages qui vont
suivre. lls vous permettront de mieux vous déterminer puisque jenvisage
méme la situation d’'une candidate qui affirme avoir toujours réussi sans
se préparer. Voire... Je nuancerai quelque peu ses affirmations.

Je vous indiquerai ensuite les différents aspects a retenir pour effectuer
une bonne préparation.

Candidat a I’Ecole des mines

Témoignage

« Quand jentrai enfin dans la salle ou allait se dérouler mon entretien, il
y avait un professeur de 'école des mines, un professeur extérieur et un
chef d’entreprise. J'étais convoqué pour le premier entretien dés 8 h 00
du matin. Il se déroulait sous forme d’interview a partir d’un sujet de
culture générale tiré au sort. Javais eu des difficultés a trouver la salle
et j'étais arrivé en retard. De ce fait, je n‘avais disposé que de cinq
minutes de préparation pour mon sujet qui portait sur la poésie.
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J'ai commencé par dire que jétais arrivé en retard et que je n’avais pas
disposé du temps nécessaire pour terminer ma préparation. Le président
du jury a répondu: “Oui, mais ¢a nous est égal Monsieur. Nous vous
ecoutons”. Du coup ca a été la catastrophe. Jai complétement paniqué,
de plus, jai trouve le jury extrémement agressif avec des questions qui se
succédaient tres rapidement. Commencer comme cela pour la premiéere
épreuve, a 18 ans c’était vraiment trés déroutant. Malheureusement, je
n’étais pas du tout préparé a passer des oraux. J'ai eu 3/20. Heureuse-
ment ¢ca n’était pas ma matiére principale. »

Commentaires

Il est bien connu que le systeme scolaire ne privilégie pas I'apprentissage
de l'oral et ne prépare que trés peu (voire pas du tout) aux situations
d’entretien. Pourtant, celle qui précéde est vécue par un candidat qui
passe un concours d’entrée dans une grande école et qui fait donc partie
des trés bons éleves. Méme ceux qui a priori possedent davantage
d’'atouts pour réussir rencontrent des difficultés. Tous les éleves sont
donc concernés par la nécessité d’'une préparation aux entretiens.

Pour réussir

Tous les éleves et les étudiants gagneront a se préparer a leurs entre-
tiens scolaires et universitaires, y compris en dehors de I'école. C’est
le plus souvent nécessaire. lls pourront réinvestir leurs acquis lors de
leurs futurs entretiens d’embauche puis professionnels.

Une simple formalité

Témoignage

« En tant qu’inspectrice, je dois eémettre un avis sur une enseignante
d’école élémentaire qui souhaite occuper un poste de rééducatrice. Les
rééducateurs prennent en charge, le plus souvent individuellement, des
éleves qui sont en rejet de I'école pour leur redonner le goGt d’apprendre.
Avant d’exercer cette fonction spécifique, ils sont sélectionnés pour suivre
un stage de formation d’'une durée d’un an.

La candidate que je recois est trés décontractée. Je la connais car jai
eu a résoudre la concernant une situation dans laquelle elle avait manqué
de discrétion aupres de parents d’éleves. Je commence par lui demander
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quelles sont ses motivations. Elle me répond qu’elle aimerait beaucoup
exercer cette fonction, sans véritablement justifier ce choix. Ses réponses
sont particulierement hésitantes quand je lui demande quelle est la nature
du travail, comment elle congoit ses relations avec les enseignants qui
lui confieraient des éleves, ainsi qu’avec leurs parents ; ses réponses ne
me rassurent guére sur les problémes de discrétion évoqués précédem-
ment. Quant a la structure au sein de laquelle elle serait appelée a
exercer, elle en ignore a peu prés tout et me répond qu’elle apprendra
cela quand elle sera en formation, que la formation est faite pour cela. »

Commentaires

L’inspectrice a émis un avis défavorable et cette candidate n'a pas été
retenue pour suivre le stage de formation. Elle postulait pour une fonction
sans s’étre renseignée sur sa spécificité, son contexte et sur le type de
relations qui en découlait. Elle considérait que l'avis serait nécessaire-
ment favorable. De plus, elle n’avait pas tiré de lecon d’un probleme
qgu’elle avait rencontré préecédemment. Elle ne s’était nullement préparée
a cet entretien, ne prenant en compte que les avantages qu’elle attribuait
a cette future fonction.

Pour réussir

« Ne pas vendre la peau de I'ours, avant de I'avoir tué. »
La réussite n'est jamais assurée, surtout si on ne I'a pas préparée.

Ces deux exemples illustrent qu’'une absence de préparation a un entre-
tien s’avere le plus souvent préjudiciable et conduit a I’échec.

Selon le type d’entretien

Bien entendu, on peut noter d’importantes différences selon qu’il s’agit d’'un
examen, d’'un concours ou d’'une embauche. Selon la situation, I'oral aura
peu d'importance ou sera au contraire déterminant par rapport au succes.

Pendant le parcours scolaire

Les épreuves écrites revétent une importance trés supérieure aux
épreuves orales, par le jeu des coefficients. Ceci peut expliquer que beau-
coup de candidats ne s’y préparent pas et privilégient I'écrit. De plus, faute
d’'un entrainement notamment dans des classes terminales comportant
fréquemment 35 éléves, ils arrivent démunis aux entretiens.
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Mais ce sont les étudiants — et non le systéme scolaire — qui vivront les
echecs s’ils n’ont suivi aucune préparation.

Concours et recrutements

Dans les autres situations, I'expérience conduit a constater que méme
quand elle revét une importance primordiale, beaucoup de candidats ne
se sont pas préparés a la spécificité de la situation d’entretien dont ils
ignorent les régles de fonctionnement. De ce fait, ils manquent de I'assu-
rance que procure une bonne préparation. On peut le déplorer, aussi bien
lors des oraux d’admission dans les grandes ecoles, que lors d’entretiens
de recrutement.

Les évaluations professionnelles

Certaines personnes possedent une confiance excessive en elles, qui les
conduit a penser que I'entretien se soldera nécessairement par un résultat
positif (notamment lorsqu’elles connaissent bien leur évaluateur qui peut
étre leur supérieur direct). Dans ce cas, préparer une argumentation leur
semble superflu. La réussite est assurée !

Lors de leur premier échec, soit elles seront offusquées se considérant
victimes d’une injustice, soit elles tomberont de leur piédestal et commen-
ceront a se remettre en question.

D’autres personnes estiment au contraire par avance, qu’elles sont mal
jugées par leurs supérieurs, que l'entretien d’évaluation ne peut rien
apporter de positif et qu’il ne servira a rien d’essayer de se justifier, puisque
de toute fagon on ne les écoutera méme pas. Pour elles, les jeux sont faits.

Heureusement, beaucoup d’autres se situent dans un juste milieu.

Mais c’est a toutes les personnes qui vont faire 'objet d’'une évaluation
professionnelle que je conseille d'effectuer préalablement leur propre
bilan, portant sur leurs réussites et leurs échecs. Ce conseil s’impose
d’autant plus aux personnes timides, a celles qui se dévalorisent et a celles
qui doutent de la validité de leur évaluation. La réflexion préalable qu’elles
auront conduite leur permettra de faire état des efforts consentis, des
investissements personnels effectués, de leur participation au travail en
equipe qui expliquent leur réussite. L’analyse des difficultés rencontrées
relativisera les échecs et leur permettra si besoin est, de proposer elles-
mémes des modifications a apporter dans leur pratique professionnelle,
en fonction des objectifs fixés.
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Une bonne préparation

Encore reste-t-il a définir ce que I'on peut entendre par une bonne prépa-
ration. Pour ce faire, je serai amené a examiner successivement les points
suivants :

— acquérir des connaissances ;

— définir ses enjeux ;

— s’interroger sur sa motivation ;

— s’entrainer aux entretiens ;

- se demander ce qu’attend le jury que 'on va rencontrer ;

- s’entrainer a gérer son stress ;

— choisir sa tenue.

Comme on peut le constater, il s’agit d’'un vaste programme dont les limites
sont difficiles a définir, car variables selon les personnes. D’ou I'utilité d’un
plan de préparation adapté. Pour cela on tiendra compte de la différence
qui existe entre préparer un entretien et se préparer a I'entretien.

Préparer un entretien s’effectue en fonction d’'un but bien précis : soutenir
un meémoire que I'on a rédigé sous la direction d’une tierce personne, se
présenter a un concours dont on connait les exigences spécifiques, ren-
contrer un DRH pour obtenir tel poste vacant et non pas n’importe quel
poste. On se préparera donc d’une fagon spécifique pour cet entretien-la.

Se préparer a I'entretien recouvre un champ beaucoup plus large. On
n’a plus en vue une seule situation mais un éventail beaucoup plus étendu
de possibilités, tout particulierement quand on est a la recherche d’un
emploi. Bien entendu, il conviendra de commencer par ce type de prépa-
ration qui suppose, nous le reverrons, I'acquisition tant de connaissances
que de compétences pour communiquer en affirmant sa personnalité.

Et pourtant...
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Les exemples de candidats qui ont réussi sans se
préparer

Témoignage

Appelons-la Elodie. Elle m’a affrmé n'avoir jamais préparé spécifique-
ment ses entretiens. Comme beaucoup, elle ne s’est jamais demandé ce
que le jury attendait d’elle. Elle a toujours joué sur sa motivation et son
charme naturel (méme si elle n’a pas employé exactement ce terme-la),
ainsi que sur son aisance verbale. Pour elle, « ca passe ou ¢a casse ».
En cas d’échec, elle conclut qu’elle n’était pas faite pour ce poste-la.

Commentaires

Je suis désolé de te décevoir ma chére Elodie. Je te crois quand tu
affrmes ne pas avoir préparé spécifiquement des entretiens. En
revanche, tu étais préparée a affronter les situations d’entretien en
genéral, ce qui t'avait permis d’acquérir une réelle aisance verbale.

Je t'accorderai cependant que dans certains cas on peut considérer qu’il
est préférable d’'avoir échoué, a condition que cela ne devienne pas un
alibi.

Comme Elodie, un certain nombre de candidats affirme avoir réussi sans
se préparer. A juste titre pour quelques-uns.

Pour réussir

Je persiste et signe : il vaut mieux se préparer, méme si 'on possede
un charme naturel fou et une aisance verbale susceptible de convaincre
n’importe quel interlocuteur.

Maintenant, futur candidat, c’est a vous de choisir. Faut-il se préparer ?

Si oui...



Chapitre 3

Comment elaborer
votre programme
de préparation personnalise ?

Un programme de préparation a I'entretien ne saurait étre identique pour
toutes les personnes. D’une part, selon le type d’entretien, les exigences
different comme je serai amené a le repréciser. D’autre part, les besoins
des candidats varient énormément selon leur age, les connaissances qu’ils
possedent, les compétences qu’ils ont acquises et bien sir leurs projets.

Le choix de personnaliser la préparation

Aussi, je vous invite, lecteur candidat potentiel, a choisir parmi les trés
nombreuses propositions que vous trouverez dans cet ouvrage, celles qui
correspondent a vos besoins personnels réels.

Je vous conseille tout d’'abord d’effectuer une premiére lecture de ce livre.
Vous n’allez pas étre concerné par toutes les situations présentées. Votre
attention va se porter préférentiellement sur certaines d’entre elles, celles
qui vous correspondent plus particulierement. Elles vous permettront de
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mieux vous connaitre, en identifiant vos points forts et ceux que vous devez
améliorer. A partir de ces situations et des conseils qui s’y rapportent, vous
arréterez votre programme personnel, en retenant les aspects qui vous
paraissent les plus pertinents en fonction de votre personnalité, de vos
acquis et du type d’entretien que vous allez passer.

Il conviendra ensuite de programmer les étapes de votre préparation. Pré-
voyez d’évaluer et de valoriser chacun de vos progres. lls contribueront a
augmenter votre confiance en vous, qui sera renforcée par votre motiva-
tion, en ayant présent a l'esprit tous les avantages que vous retirerez de
votre réussite.

Ensuite, vous pourrez relire ce livre, puis a nouveau le feuilleter au hasard.
Vous y ferez inévitablement de nouvelles découvertes que vous intégrerez
dans votre plan de formation qui gagnera a étre évolutif, afin de ne pas
négliger des facteurs que vous n’auriez pas retenus dans un premier
temps.

Vous saurez alors tenir compte des attentes des jurys et des recruteurs,
car vous connaitrez leurs criteres, leurs exigences et méme leurs compor-
tements quelquefois surprenants. Vous serez préts a communiquer avec
eux, y compris en déjouant quelquefois leurs pieges.

Réussir vos entretiens ? Oui, vous allez le pouvoir.

Les aides pour construire votre programme

Dans la suite de cet ouvrage, je vais présenter des témoignages tant de
candidats que de recruteurs etde membres du jury. Chaque témoignage est
suivi de commentaires desquels j'extrais les régles issues de cette situa-
tion, qu’il convient absolument de respecter pour réussir. Beaucoup de
régles sont communes a tous les types d’entretien. En revanche a chaque
fois que des différences existent, je les mentionne « selon le type d’entre-
tien », pour que vous puissiez bien orienter votre préparation. A la fin de
chaque chapitre, figure une partie intitulée votre programme de prépara-
tion, dans laquelle je synthétise et élargis les propositions que je préconise.

Vous trouverez a la fin de cet ouvrage, en annexe, des fiches de prépa-
ration correspondant aux différents domaines qu’il convient de prendre en
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compte. Il vous appartiendra de les compléter en fonction de votre situation
personnelle.

L’aide d’autres personnes

La construction et la mise en ceuvre d’une programmation personnalisée
n’excluent absolument pas le travail en groupe, bien au contraire. Elles
gagneront méme a étre exploitées sous cette forme, surtout si vous tra-
vaillez avec des formateurs. Ceci permettra d’établir des échanges fruc-
tueux entre les participants, dans le cadre de relations d’aide. Certains
d’entre eux pourront s’apercevoir qu’ils ont oublié des pistes les
concernant.

Evaluer vos progreés : le moteur
de votre confiance en vous

Faites le point régulierement sur les progreés que vous avez réalisés, sur
les performances que vous étes devenu capable d’accomplir, alors qu’elles
vous paraissaient hors de portée. Ceci participera fortement a développer
votre confiance en vous-méme.

Difficultés, erreurs et régressions passageres sont normales. L’essentiel,
c’est de ne jamais rester sur un échec, mais d’y remédier aprés en avoir
analysé les causes. N’oubliez pas qu’il vaut toujours mieux se confronter
aux difficultés avant, les avoir surmontées et les avoir maitrisées au
moment décisif. C'est ainsi que vous pourrez convaincre vos interlocuteurs
par la justesse de votre motivation et la qualité de votre communication.
Par votre valeur.

Si, apres réeflexion, vous estimez qu'il est préférable de vous préparer, il
convient tout d’abord de faire le point sur les connaissances que vous
possédez.
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Chapitre 4
Acquerir des connaissances

On peut distinguer quatre catégories de connaissances :

— la premiere catégorie, la plus évidente, concerne des connaissances
factuelles, portant sur le contexte d’'un poste sollicité ou sur le contenu
d’'un programme ;

— la seconde porte sur la connaissance et le bon usage de la langue
elle-méme — ce critéere peut s'aveérer discriminant d’entrée de jeu, dans
tous les cas de figure ;

— la troisieme porte sur la culture générale dont la possession peut étre
plus décisive que certains n’auraient tendance a le croire ;

— la quatrieme enfin porte sur la connaissance de soi. « Connais-toi toi-
méme » disait Socrate. Ce type de connaissance apparait déterminant,
car il conditionnera le contenu du programme personnalisé de préparation
que vous devrez arréter. |l pourra aussi vous décider a persévérer, a modi-
fier ou abandonner un projet.
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L’information sur le poste : deux trés bons
candidats

Témoignage

Cette société cotée en Bourse recoit de nombreux postulants. Deux can-
didats ont un excellent niveau et sont difficiles a départager. Ce n’est que
sur la fin de I'entretien qu’une différence va apparaitre. Le site Internet
de cette entreprise possede plusieurs entrées : secteurs de la production,
de la commercialisation, de la gestion des ressources humaines, de la
recherche et de la gestion financiére. L’un des candidats n’avait que sur-
volé ce dernier aspect. Il n’obtint pas le poste.

Commentaires

Un premier domaine porte sur les connaissances qui se rattachent a
'emploi que I'on recherche. Lorsque I'on vise un poste au sein d’'une
entreprise, il estindispensable d’en avoir exploré toutes les composantes
dont en tout premier lieu les sites Internet : présentation de la sociéte,
production, ressources humaines... |l est également conseillé de rencon-
trer d’'anciens candidats qu’ils aient réussi ou échoué et des profession-
nels qui exercent la profession convoitée (si possible dans I'entreprise
ou ladministration). N'oubliez pas de contacter les personnes rencon-
trées lors de vos études ou de vos stages, si elles sont susceptibles de
vous fournir des informations. Consultez aussi la Iégislation, la presse
professionnelle, économique, financiére, syndicale, les publicités...
Posséder une information la plus compléte possible sur lI'entreprise
s’avere encore plus important lorsqu’il s’agit d’'un poste d’encadrement.

Une parfaite connaissance du cursus que I'on s’appréte a suivre est éga-
lement requise dans le cas d’'un concours. La rencontre d’(anciens)
éleves, tout comme celle de personnes correspondant aux débouchés
possibles, renforcera vos chances de succes.

S’il s’agit d'un examen de type baccalauréat ou unité de valeur, la
connaissance d'un programme est prédominante, I'essentiel des ques-
tions posées portant sur des contenus supposés abordés et maitrisés.
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Pour réussir

Planifiez 'acquisition des connaissances nécessaires dans le cadre de
votre projet y compris les informations trés précises a recueillir sur le
poste ou sur le cursus que vous ambitionnez de suivre.

Enfin, au niveau des connaissances, je rappelle que le Centre national
d’enseignement a distance (CNED) assure des préparations d’excellente
qualité dans de nombreux domaines, dont la préparation a des examens
et a des concours. Je ne saurais trop le recommander également, a ceux
qui veulent reprendre des études (y compris des études supérieures).

La maitrise de la langue

Témoignage

Un responsable de la préparation aux concours de recrutement des
enseignants souligne que ce qui fait la différence entre les candidats,
c’est trés souvent le niveau de langue, la maitrise de la langue elle-méme.
On peut attendre de futurs professeurs l'utilisation de registres de lan-
gage d'un niveau au moins soutenu.

Concernant le recrutement des enseignants, il est regrettable de
constater (méme si cela varie en fonction du cursus antérieur) la faible
possession de la méthodologie de l'oral. A savoir, comment introduire un
entretien, un exposé, en dégager les idées principales, comment le struc-
turer, comment conclure tout en communiquant.

Commentaires

Si la maitrise de la langue constitue un critere essentiel lors du recrute-
ment d’enseignants, elle sera exigée dans tous les cas, y compris pour
des travailleurs manuels qui devront comprendre les questions posées.
De trés nombreux recruteurs déplorent la fagcon dont nombre de candi-
dats s’expriment. lIs ne maitrisent pas des regles grammaticales d’usage
courant: « Si je serais retenu... » et emploient des termes familiers voire
argotiques qui ne sont pas adaptés a la situation : « J’ai une dame pour
garder les gosses ». Sans parler des nombreux tics de langage qui trop
répetés ne peuvent que lasser les interlocuteurs : « n’est-ce pas, alors,
bon, bien, vous savez, euh! ». Alors qu’un peu d’entrainement permet
de les éliminer... a partir du moment ou vous en avez pris conscience.
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Parlez simplement, en utilisant un vocabulaire adapté a votre propos et
a vos interlocuteurs. N’'hésitez pas a recourir aux exercices que vous
trouverez dans de trés nombreux livres pour améliorer vos connaissances
grammaticales et votre lexique. Vous serez toujours gagnant en effec-
tuant les remises a niveau nécessaires.

Pour réussir

Avec vos différents interlocuteurs, entrainez-vous a utiliser une langue
correcte et précise, sans céder a la facilité du langage familier.

La culture générale : un jardinier cultivé

Témoignage

« Je me suis présenté pour un emploi consistant a diriger une équipe
municipale de jardiniers. Nous sommes tout d’abord revenus sur diffé-
rents points de mon CV, ce qui m’a permis a partir d'exemples précis de
faire état de mes connaissances concernant les exigences des diffe-
rentes plantations, ainsi que leur valeur décorative. M’étant rendu dans
le parc de la ville, ainsi que dans le jardin public et ayant observé des
ronds-points, je fis part a mes interlocuteurs de modifications d’un colt
modeste qui seraient sources d’embellissement. Je rebondis sur une
question qui m’avait été posée sur les nuances de couleurs en évoquant
les Nymphéas de Claude Monet. L'occasion me fut aussi donnée d'indi-
quer a quel point les jardins de Villandry représentaient pour moi une
perfection. »

Commentaires

Ce jardinier fut recruté a I'unanimité. Non point pour ses seules connais-
sances et compétences techniques que d'autres candidats possédaient
tout autant. En revanche, la curiosité qu’il avait manifestée a propos des
plantations déja réalisées dans la ville avait été tres appréciée. Plus
encore, la culture générale qu’il avait montrée avec a-propos et sans
ostentation avait conquis ses interlocuteurs. lls avaient vu en lui une per-
sonne riche de possibilités, capable d’innover et de communiquer avec
conviction.
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Posséder une culture générale constitue un atout important, surtout si
on sait la mettre en relation avec pertinence en fonction des questions
posées. Elle sera fortement susceptible de faire la différence. Cepen-
dant, on n’attend pas qu’un candidat s’apparente a un recueil de citations,
hors de propos.

Pour réussir

Non seulement la possession d’'une bonne culture générale pourra vous
étre utile lors d’un entretien mais 'acquérir pourra aussi vous intéresser.

La connaissance de soi

Indépendamment des connaissances précises dans sa spécialité (qu’elle
soit scolaire, universitaire ou professionnelle) qu’il convient de posséder
en relation avec un programme, une administration ou une entreprise, il
est évident qu’avant de se présenter a I'entretien, il conviendra de refaire
le point sur 'ensemble de sa situation personnelle, afin de bien se
connaitre.

Il importe de ne pas vous contredire. Aussi reverrez-vous avec beaucoup
d’attention les grandes étapes de votre parcours scolaire, les expériences
dont vous souhaitez faire état, en réfléchissant a la maniere de présenter
vos stages, vos activités professionnelles, voire associatives, en cohé-
rence avec votre CV et votre projet professionnel. Vous rechercherez des
arguments pour justifier que vous avez choisi cette entreprise plutét
gu’une autre. Vous vous montrerez curieux et dynamique, en posant des
questions sur lactivité et I'organisation de lentreprise et vos futures
missions.

Mais il est aussi trés important que vous soyez parfaitement au clair avec
vos aspirations profondes, vos godts, vos centres d'intéréts, vos projets,
tout comme avec ce que vous acceptez difficilement et ce que vous rejetez
catégoriquement ; donc votre systéme de valeurs. A partir du moment ou
vous aurez bien identifié vos faiblesses, vos insuffisances, vous pourrez
lors de I'entretien (si cet aspect est abordé), faire état des qualités et des
compétences que vous possedez qui vous permettront de les compenser.
Cependant, n’anticipez pas dans ce domaine.
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Je vous conseille de ne pas hésiter a effectuer un bilan de compétences
approfondi auprés de votre Pble Emploi. Ce peut étre également le rdle
de votre DRH. Si vous étes fonctionnaire, ne négligez pas les rendez-vous
de carriere quand la possibilité vous en est offerte. lls sont 'occasion
d’aborder de trés nombreuses questions susceptibles de vous faire pro-
gresser et de définir 'évolution qui vous conviendrait le mieux, en fonction
de vos compétences et aspirations. Pour quelques-uns, ces rendez-vous
peuvent conduire a un changement d’orientation professionnelle.

Pour réussir

Assurez-vous que votre projet vous corresponde intimement.
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VOTRE PROGRAMME DE PREPARATION

— Obtenez des informations précises sur les programmes, le contexte
de 'administration ou de I'entreprise : informations écrites et personnes
ressources a rencontrer.

— Recherchez des références bibliographiques.

— Utilisez Internet.

— Inscrivez-vous a une préparation (CNED, GRETA...).

— Si nécessaire, reprenez des études (techniques, générales,
universitaires).

— Faites le point sur votre degré de maitrise de la langue, vos lacunes
et vos défauts. Maitrisez les différents registres de langue en vous
entrainant avec différents interlocuteurs.

— Complétez votre culture générale en regardant des émissions cultu-
relles, ainsi que par des lectures, notamment celle de la presse.

— Faites le point sur vos qualités, vos points faibles et les insuffisances
auxquelles il vous faudra remédier, afin de pouvoir laisser exprimer votre
personnalité.
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Chapitre 5
Définir ses enjeux

Lorsque la réussite ou I'échec va déterminer un changement de vie.

Le terme d’enjeu mérite d’étre défini précisément, tout comme celui de
motivation qui sera le sujet du chapitre suivant.

Dans un premier temps, I'enjeu correspondait a 'argent que chacun des
joueurs mettait en jeu en commencant une partie. Dans la sixieme édition
du dictionnaire de I'Académie francaise (1835) I'enjeu est défini comme :
« Ce que I'on met au jeu en commencant a jouer, pour étre pris par celui
qui gagnera ».

Cette premiére acception s’est élargie. Actuellement, I'enjeu se rapporte
a ce que l'on risque de gagner ou de perdre dans une compétition, une
entreprise, en fonction du but que 'on poursuit.

Dans le cas d’'un entretien, on peut considérer que I'enjeu demeure un
pari.
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Quitter ses parents

Témoignage

Une jeune femme était clerc de notaire en Normandie, dans une petite
ville. Elle résidait prés de chez ses parents. En consultant les annonces
de postes vacants en France, elle dit a samere : « Je pars » et elle postule
pour une étude située a Evian. Lors de I'entretien, elle affirme : « Je veux
tout quitter, mes parents, ma famille, la petite ville ou je réside. Je veux
commencer une autre vie » On lui objecte alors qu’elle risque fort de le
regretter, que c’est un contexte tout a fait nouveau. Que le comportement
de la clientele est tres différent. Qu’elle risque méme de commettre des
erreurs sur les prix de I'immobilier. Qu’'un appartement vendu 80 000 €
dans sa bourgade pourrait trés bien ici en colter 800 000. Elle répond a
cette boutade en indiquant qu’elle posséde déja une « solide petite expé-
rience » et qu’elle a toujours su s’adapter tres vite.

« De toute fagon, je veux travailler dans votre étude. D’ailleurs, vous
pouvez contacter les notaires chez lesquels jai déja travaillé. Leurs éva-
luations et leurs adresses sont dans mon dossier. »

Commentaires

Pour elle, 'enjeu était énorme, rester confortablement prés de papa et de
maman ou faire ses preuves et se réaliser. Elle avait parfaitement analysé
ce qu’elle allait perdre en partant et ce qu’elle voulait absolument gagner
dans la nouvelle région choisie ; son argumentaire était trés réfléchi.

De ce fait, sa détermination et sa trés forte motivation 'ont emporté.

Pour réussir

Pour se réaliser, il est quelquefois nécessaire de couper le cordon ombi-
lical, au moins symboliquement, ce qui ne signifie pas rompre les
relations.

Changer de vie

Témoignage

« Si je réussis ce concours, ma situation professionnelle sera fondamen-
talement changée. D’aprés les informations que jai recueillies, mon
salaire serait augmenté de 40 %. Je pourrais aller m’installer a Lille, cette



ville si vivante que jaime tant. Jaurais
personnes exercant des activités tres di
d’animer une équipe, ce que je souhai
mes nouvelles fonctions recouperaient d
taines activités auxquelles je me consact
et les voyages. Or, je serais aussi appel
cophones. Ce poste m’intéresse donc a
ment que je reussisse. »

Commentaires

Ce candidat a bien défini ses enjeux. F
professionnel est de la plus haute import.
petite ville qu’il N"apprécie guere, rencor
gues pour des taches trop répétitives, el
pas veritablement. Inversement, son épa
de nouvelles fonctions et ses nouveaux
mettre de mener la vie qu’il souhaite. La
gu’il réussira, car la vision claire de ses
motivation qu’un jury ne manquera pas

PAanr ranccir
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Au pire, vous pouvez dire : « Si je l'ai cette fois-ci, c’est formidable, sinon
je me représenterai a la prochaine occasion ».
Ne dites pas: « Sije ne l'ai pas... ».

Je terminerai cette partie sur les enjeux avec un exemple un peu atypique.

Le candidat bon patriote

Témoignage

« Je fus candidat au certificat d’études primaires en 1960, présenté
d’office comme tous les éléves de collége, dans le but de les entrainer
pour le BEPC. Trés bon éléve, admis de toute fagcon dans la classe supé-
rieure, un échec n’aurait aucune conséquence. Lors de I'épreuve de
chant, je mis cependant un point d’honneur a interpréter avec un brio
remarqué notre hymne national. Cette performance fut trés appréciée
puisqu’a la fin le jury me remercia avant que je ne quitte la salle. Je ne
sus s’ils avaient été particulierement séduits par ma parfaite mémorisa-
tion des paroles, la pureté de ma voix a cette occasion ou mon fervent
patriotisme affiché fierement pendant toute I'interprétation. »

Commentaires

On peut étre un excellent candidat et accessoirement un bon patriote.
Pourquoi ne pas saisir une occasion de briller, lorsque I'enjeu est trés
faible voire nul ? Dans ce cas, le candidat peut concilier petits enjeux et
grands plaisirs.

Au-dela de 'anecdote, quel excellent entrainement!

Pour réussir

Si 'enjeu est tres faible le risque de perdre est minime, la réussite plus
facile ; mais elle peut contribuer a augmenter votre confiance en vous.
N’hésitez donc pas a vous présenter.
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VOTRE PROGRAMME DE PREPARATION
— Consacrez tout le temps nécessaire a bien préciser vos enjeux.

— Comparez les avantages et les inconvénients d’'une réussite a un
concours ou a 'obtention d’'un emploi précis.

— Assurez-vous que vous aviez bien pris en compte les aspects néga-
tifs et les inconvénients que vous devrez accepter méme si les avan-
tages apparaissent évidents et déterminants.

— Si les aspects positifs 'emportent, renforcez votre détermination en
repensant régulierement a I'amélioration de la qualité de vie que le
SUCCES va vous procurer.
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Chapitre 6
La motivation

De facon générale, la motivation peut étre considérée comme un facteur
d’ordre psychologique (conscient ou inconscient), qui va conduire un sujet
a engager une action avec plus ou moins de détermination. On peut étre
motivé ou ne pas I'étre du tout.

Pour s’exercer, la motivation doit intégrer des motifs en relation avec les
enjeux d’une personne. C’est dans ce contexte que les facteurs psycho-
logiques vont lui donner des raisons d’agir.

La pleine conscience et acceptation des enjeux (donc de ce que la réussite
va apporter) est indispensable pour acquérir une trés forte motivation,
seule susceptible de conduire une personne a s’engager dans la durée,
avec assiduité et persévérance, jusqu’a 'aboutissement du projet.
Enjeux et motivation sont donc étroitement interdépendants.
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Motivation ou expérience ?

Témoignage

Apres avoir travaillé pendant un an et demi dans une caisse de retraite,
Juliette trouva que cet emploi avait un caractére trop administratif, les
seuls contacts avec le public étant téléphoniques. Elle souhaita changer
afin d’occuper un poste plus riche au niveau des relations humaines. Sa
lettre de motivation ayant attiré I'attention d’'un cabinet de recrutement,
on lui proposa un poste d’'assistante commerciale. Ayant réussi les
épreuves de présélection a partir de tests, elle fut convoquée a un entre-
tien. Le jury était composé du P-DG de I'entreprise et du responsable
direct du futur recruté.

Quelques années apres avoir passé cet entretien, elle se souvient que
ce fut celui pour lequel elle a été le plus motivée. On lui a demandé si
elle pensait quelle possédait veéritablement les compétences pour
occuper ce type d’emploi. Elle répondit avec un enthousiasme apparem-
ment désinvolte, qu’elle était tres désireuse d’apprendre et se sentait tout
particulierement apte a donner le meilleur d’elle-méme pour réussir a
convaincre la clientele, d’'autant plus qu’elle aimait les produits qu’elle
pouvait étre appelée a vendre. Celui qui jouait le réle du gentil se montra
sensible a ses qualités. Celui qui jouait le réle du méchant émit un juge-
ment plus nuancé, lui disant qu’il la trouvait un peu « olé, olé » pour ce
poste. Elle réagit en indiquant que cet entretien était sa seule chance de
produire une premiére bonne impression et qu’elle essayait d’étre la plus
positive et la plus enthousiaste possible pour faire état de sa forte moti-
vation pour obtenir ce poste. Que si elle apparaissait coincée lors de cet
entretien, elle échouerait et qu’elle essayait donc de se montrer le plus
a l'aise possible.

Commentaires

Cette candidate n’avait pas été déstabilisée. Sa forte motivation, son
enthousiasme et sa confiance en elle-méme lavaient emporté sur son
manque dexpérience dans le domaine commercial. De nombreux
employeurs retiennent la candidature de personnes désireuses
d’apprendre et de compléter leur formation, sous réserve que leur per-
sonnalité fasse apparaitre dynamisme, volonté et capacité
d’apprentissage.
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Pour réussir

Deux cas de figure, « jeunes » ou « presque seniors » :

— Pour certains postulants a un emploi, le plus souvent jeunes, le couple
« enthousiasme/motivation » peut permettre de I'emporter sur I'expé-
rience. Dans ce cas, I'entreprise doit estimer que l'investissement qu’elle
va consentir pour compléter la formation de la personne engagée s’ave-
rera rentable compte tenu du dynamisme, des potentialités et des capa-
cités d’apprentissage d’'un candidat. C'est surtout le cas quand une
« formation maison » est préférée.

— En revanche et fort heureusement pour d’autres, I'expérience profes-
sionnelle peut constituer un acquis précieux qu’il ne faudra pas hésiter
a survaloriser au cours d’'un entretien. La qualité de cette expérience et
le fait d’'étre immeédiatement opérationnel sont déterminants pour qu’une
entreprise accepte d’engager un « presque senior », en dépit du colt
salarial qu’elle devra consentir.

Quel que soit le sujet !

Témoignage

« Depuis maintenant un an et demi, je me prépare en vue de réussir un
concours de la fonction publique. Un mois auparavant, jai appris que
jétais admissible et que je passerai I'oral d’admission qui consiste en un
exposé d’'une durée de 15 minutes suivi d’un entretien de 30 minutes.
Aprés avoir pris une enveloppe, je me dirige vers le lieu de préparation
et prends connaissance de mon sujet: “La propreté, l'ordre et le soin
constituent-ils encore des valeurs que I'école doit enseigner ?”.
Stupeur !

Je ne m’'attendais pas a un tel sujet pour une épreuve de concours d’ins-
pecteur de I'Education nationale ! Ma premiére réaction est de me dire
que “c’est fichu” pour cette année et qu’il faudra revenir 'an prochain.
Mais trés vite, je me souviens de 'année passée a préparer ce concours,
des efforts et des sacrifices consentis. Les éléments de motivation passés
en revue le matin de I'épreuve me reviennent a I'esprit... Ce sujet ne me
convient pas particulierement, mais je vais le traiter et réussir avec lui. »
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Commentaires

Bien qu’elle ne soit pas suffisante, la motivation est I'une des conditions
essentielles de la réussite. En liaison avec une préparation de qualite,
elle peut méme permettre de surmonter des situations compromises. Ce
fut le cas pour ce candidat. L'importance des enjeux ainsi que les qualités
acquises au cours de la formation lui ont permis de s’adapter a un imprévu
qui aurait démobilisé nhombre d’autres. Anticiper les écueils possibles fait
donc aussi partie d’'une préparation a I'entretien.

Pour réussir

Si votre forte motivation vous a permis d’effectuer une préparation
approfondie, notamment sur le plan psychologique, elle vous permettra
de surmonter de graves difficultés imprévues au cours de I'entretien.

Télévisions ou pommes de terre ?

Témoignage

« A ce moment-la, je recherchais un jeune apprenti pour mon magasin
d’audiovisuel, situé dans la périphérie d’'Orléans. Bien qu’au départ il ne
soit pas appelé a renseigner directement la clientéle, je tenais a ce que
ce soit quelqu’un qui ait une bonne présentation et qui soit désireux
d'apprendre, tout en sachant s’exprimer a peu prés correctement. Un
candidat semblait correspondre a ce profil. Je l'interrogeai alors sur sa
motivation. A ma grande surprise, il me répondit que de toute fagon c’était
beaucoup mieux de travailler dans un magasin que de faire les marchés
comme son péere pour vendre des pommes de terre et que pourquoi pas
vendre des télévisions. »

Commentaires

Bien entendu, c’est plus confortable, mais... résultat : motivation jugée
insuffisante par 'employeur.

Le « pourquoi pas vendre des télévisions » et le manque d’intérét sous-
jacent qu’il traduisait furent fatals.

« Bof, ca ou autre chose. »
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Pour réussir

Posséder une bonne présentation et s’exprimer correctement consti-

tuent deux atouts indispensables.
Exprimer un réel intérét, documenté, pour le domaine professionnel

envisagé ne I'est pas moins.
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VOTRE PROGRAMME DE PREPARATION
— Interrogez-vous sur votre motivation reelle.
— S'inscrit-elle dans la durée ?

— A quels enjeux correspond-elle ?

— Quelle est l'importance des changements que la réalisation de votre
projet va apporter dans votre vie ?

— Quelle préparation va-t-il conduire a engager ?
— Quels investissements cette préparation suppose-t-elle ?

— Comment faire état de votre motivation auprés d'un jury ou d’un
recruteur ?

— Une fois votre projet acté, renforcez votre motivation en vous repré-
sentant les avantages qui découleront de votre succes.



Chapitre 7
S’entrainer aux entretiens

Vous avez défini vos enjeux. Vous étes motivé. Je vous invite maintenant
a aller a la rencontre de candidats qui se sont entrainés a la pratique des
entretiens.

Une formation a I’entretien

Témoignage 1

« Un atelier de préparation a I'entretien était intégré dans une formation
de 9 mois. Chaque candidat intervenait devant un groupe d’une vingtaine
de participants. Les entretiens étant filmés, les candidats avaient un feed-
back sur leur comportement a l'oral, leurs tics langagiers mais aussi sur
leur attitude, leurs postures et leurs mimiques.

Une candidate avait recensé sur des fiches, ses atouts, ses défauts et
ce qu’elle attendait du poste, en surlignant les points essentiels. Lors de
lentretien d’embauche, elle réussit, car elle se livra intimement. Pour ce
poste, outre I'expérience professionnelle, on attendait principalement des
réponses de bon sens et une implication personnelle. C’'étaient des qua-
lités indispensables, pour faire face aux situations susceptibles d’étre
rencontrées avec des malades atteintes de troubles de la mémoire. »
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Commentaires

En fait, c’est 'aspect comportemental de sa préparation qui lui a permis
d’étre retenue pour ce poste.

Cette candidate souligne également qu’il convient de se préparer a des
questions du genre: «Est-ce que vous étes préte a déménager?
Comment allez-vous faire garder vos enfants ? »

Il est aussi primordial de connaitre ou se faire préciser les avantages,
contraintes et obligations du poste et d’avoir défini ce que I'on pourra
accepter ou non sur la durée.

Il est enfin important de ne pas hésiter a faire état de ses demandes sala-
riales a la fin de I'entretien, si vos interlocuteurs n'ont pas abordé ce point.

Pour réussir

Donnez votre préférence a une formation dans laquelle vous aurez un
feed-back sur votre comportement : attitudes, gestuelle, mimiques, tics...
Privilégiez une formation ayant recours a la vidéo, enrichie d’échanges
avec les autres participants.

Soignez votre préparation comportementale. Elle seule vous permettra
de répondre en toute simplicité a des questions relevant du bon sens.
N’oubliez pas de vous renseigner sur les aspects matériels, s’ils ne sont
pas abordés par vos recruteurs : salaire, contraintes diverses, trans-
ports... lls conditionneront votre acceptation définitive d’'un poste pour
lequel votre candidature est retenue.

Témoignage 2

« Au début et méme pendant la formation, beaucoup de candidats ne
parlaient pas d’eux-mémes, ne disaient pas comment ils envisageaient
personnellement ce poste. lIs attendaient les questions. lIs ne montraient
pas leur intérét, ne faisaient pas preuve de curiosité. lls ne communi-
quaient pas avec les formateurs. On leur a appris a ne pas craindre d’'affi-
cher et méme d’affirmer leur personnalité. En effet, les compétences pour-
ront s’acqueérir, mais plus ou moins facilement selon la personnalité. »

Commentaires

Nous retrouvons ici I'importance d’affirmer sa personnalité. Des cours de
formation a I’entretien pourront vous apporter une aide précieuse dans
ce domaine, la confiance et 'empathie entre les participants constituant
des éléments trés favorables.
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Pour réussir

Apprenez a affirmer votre personnalité. Faites preuve d’intérét, de curio-
sité, d’'ouverture, d'aptitude a la communication.

Attribuez-vous des qualités que vous possedez véritablement. En les
affirmant, vous laisserez transparaitre votre honnéteté intellectuelle.

S’entrainer pour s’améliorer

Témoignage

« Pendant un an, je me suis entrainé aux exposes en suivant la formation
du Centre national d’enseignement a distance (CNED). J'envoyais un
enregistrement a un professeur qui me retournait son évaluation et ses
conseils tant au niveau des contenus que de la forme. Les sujets étaient
variés et un corrigé type m’'était ensuite communiqué. Jai également
effectué des simulations auprés d’autres personnes, qui me posaient
ensuite des questions. J'ai commenceé par des personnes avec lesquelles
je me sentais a laise, puis avec d'autres avec lesquelles c’était plus
difficile. J'ai également passé un entretien pour un poste qui ne m’inté-
ressait pas vraiment. A vrai dire, c’était juste pour m’entrainer.
Maintenant, je suis prét. »

Commentaires

Ce candidat était conscient qu’un entretien se prépare quelquefois sur
une longue durée, nécessaire pour acquérir le niveau de connaissances
et la qualité de I'expression qui sont attendus.

Dans une situation de concours, il convient de se préparer a étre le meil-
leur. Pour cela un travail approfondi sur soi peut étre déterminant. Avant
tout entretien d’évaluation, je conseille de procéder avec honnéteté a son
autoévaluation. Ceci permetira de mettre en avant certains aspects de
sa personnalité et de pouvoir répondre sans détours aux questions por-
tant sur ses qualités et ses défauts. Personnalité, comportement et
compeétences sont déterminants.

De nombreux candidats s’entrainent a I'oral, principalement en se mettant
en situation avec des amis, de la famille, quelquefois des collegues ; plus
rarement avec un supérieur hiérarchique qui ne participe pas a des entre-
tiens (il est vrai que certains d’entre eux ne I'acceptent pas). Trop peu ont
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recours a des enregistrements avec une webcam, pour observer leur
comportement.

Il est toujours profitable de s’entrainer avec un conseiller, beaucoup plus
a méme de repérer les comportements erronés, les modifications a
apporter y compris sur le plan du langage, les connaissances complémen-
taires a acquérir mais aussi les qualités a bien exploiter. Une formatrice
affirme qu’étre filmé constitue le moyen le plus impitoyable mais aussi le
plus efficace pour se préparer.

En effet, trop souvent les candidats n'ont pas conscience des aspects non
verbaux des situations de communication. Avec cet outil, ils peuvent ana-
lyser leur fagon de se présenter, leur gestuelle ouverte ou fermée, leurs
différentes postures, leurs mimiques, sourires, regards. Les jeunes seront
tout particulierement vigilants a leur articulation et a leur débit qui n’ont
rien a voir avec ceux de la « pub a la télé » ou du verlan de la cour du
lycée. lls se souviendront également que de nombreux constats établis-
sent que pour beaucoup, la difficulté n'est pas tant d’arriver a s’exprimer
que d'adopter un registre de langue convenable.

Pour réussir

Accordez-vous tout le temps nécessaire pour progresser veritablement.
Il vous permettra de varier les composantes de votre formation aprées
avoir fait le point sur votre situation personnelle : améliorations compor-
tementales et langagiéres a apporter, personnes a rencontrer, enregis-
trements a réaliser...

Communiquer dans le cadre d’un entretien

« Majoie fut si grande, que_je voulus la communiquer -
ANDRE GIDE

Au cours d’un entretien, on attend de vous que vous communiquiez votre
motivation, vos connaissances, tout en laissant s’exprimer votre person-
nalité. En effet, communiquer c’est aussi partager.

Qu’entend-on par communiquer ?
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« Action d’établir une relation, de transmettre » cf. Nouvelle encyclopédie
Bordas.

« Faire connaitre quelque chose a quelqu’un » cf. Le Petit Robert.

Dans le cadre d’'un entretien, la communication peut étre considérée
comme une action par laquelle on établit une relation avec autrui, pour lui
transmettre et en acquérir des informations.

Au cours d'une situation d’entretien, chacun, candidat et jury/recruteur,
met en commun des informations. Ills possedent un enjeu identique : pos-
séder le plus grand nombre de références communes (connaissances,
compétences, expériences, valeurs,...).

Les ouvrages traitant de la communication, tant verbale que non verbale,
sont innombrables. J'en citerai quelques-uns dans ma bibliographie. Dans
le cadre de ce livre je me limiterai a la situation d’un candidat qui passe
un entretien.

De facon générale, on attend que vous soyez capable de donner des
explications claires, bien maitrisées, que vous sachiez illustrer vos propos,
argumenter et réagir.

Jaborderai les aspects non verbaux de la communication dans le cha-
pitre 11 « Comment se présenter » page 87. Ne négligez surtout pas leur
importance. Vous serez beaucoup plus convaincant si vous maitrisez votre
comportement et que votre attitude, vos gestes, vos sourires, vos mimi-
ques montrent que vous étes concerné et intéresseé par les propos de vos
interlocuteurs. Que vous participez véritablement a un échange.

Selon le type d’entretien

Examens

C’est la situation la plus simple. La communication porte principalement
sur des connaissances et des compétences définies par un programme,
qui font 'objet d’'une évaluation.

Concours

Les exigences sur les capacités intellectuelles et le niveau de connais-
sances sont plus fortes que dans la situation précédente. L’expression de
la personnalité, la clarté et la correction du langage sont prises fortement
en compte. Le nombre de places est (tres) limité. On poussera donc le
candidat dans ses retranchements.
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Recrutements

Cette situation se rapproche de celle du concours, mais de plus, vous
devrez impérativement tenir compte des enjeux de vos interlocuteurs, dans
le cadre bien spécifique d’une entreprise et d’un poste proposé. La commu-
nication sera donc beaucoup plus ciblée. Votre présentation, vos attitudes
et comportements feront 'objet d’'une attention toute particuliére. La fagon
dont vous présenterez vos expériences antérieures pourra étre détermi-
nante. Faites apparaitre a vos recruteurs que vous pourrez les réinvestir
dans leur entreprise.
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VOTRE PROGRAMME DE PREPARATION

— Entrainez-vous aux entretiens avec des collegues, des membres de
votre famille ou des amis. Puis, si possible, avec des professionnels.

— Ayez recours a la video et au feed-back d’un groupe pour prendre
conscience des modifications a apporter : gestuelle, postures, mimi-
ques, tics langagiers...

— Présentez-vous devant un jury fictif et commencez un entretien.

— Entrainez-vous en situation réelle d’entretien.

— Veillez tout particulierement a communiquer.
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Chapitre 8

S’interroger sur les enjeux
des jurys et des recruteurs

Dans lintroduction, jai abordé la question fondamentale : « Que vous
veulent-ils ? »

Je parlais des jurys et des recruteurs. Aussi étonnant que cela puisse
paraitre, de trés nombreux candidats ont éludé cette interrogation.

Témoignages

Question :
Vous étes-vous interrogé sur ce que, selon vous, le jury attendait ?

Réponses de candidats :

« Absolument pas... Je me serais encore plus senti “coincé” et je me
serais certainement “planté”. »

« Je défie quiconque de se dire devin quant aux attentes d’un jury. D’ail-
leurs celui-ci sait-il exactement ce qu’il cherche ? Trés souvent, le profil
du candidat souhaité évolue au fur et a mesure des passages... »

« C'est s(r que I'on se pose la question. A quoi s’'attendent-ils ? lIs ont
le beau jeu puisqu’ils ont une liste des critéres nécessaires correspondant
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au poste. Une fois, j’ai eu de la chance. J'ai postulé dans une compagnie
Ou je connaissais déja une personne. Elle m’avait donné une liste des
criteres pour ce poste. Je n’ai pas été embauché car je crois qu’ils avaient
senti que je N’aimais pas la mentalité de cette société qui était beaucoup
trop rigide pour moi. Quel soulagement! »

« Oui, en exploitant les annales des précédents entretiens. Jai préparé
des réponses précises pour me permettre d’avoir un propos construit au
moment de I'oral. »

« Les conseils de mes supérieurs et mon entrainement aux entretiens
m’ont beaucoup aidé pour cerner les attentes d’un jury. »

Commentaires

Les jurys et les recruteurs admettent tous qu’ils prennent des risques et
que le recrutement n‘est pas une science exacte.

Dans une entreprise, on pourra engager un collaborateur inefficace, avec
lequel la communication sera difficile, qui ne saura pas s’intégrer dans
une équipe, qui causera des désordres ou qui ne restera pas dans I'entre-
prise. Aussi, de nombreux traits de personnalité seront-ils creusés : capa-
cité d’écoute, capacité d’analyse, de synthése, aptitude au travail en
equipe, dynamisme, loyauté, adaptabilité, créativité mais également
adhésion a I'esprit de I'entreprise, sans oublier ambition, combativité...

L’employeur donnera sa préférence a une personne qui manifeste un réel
intérét pour le domaine d’activité de 'entreprise, pour les produits fabri-
qués, les contacts a établir. Il s’avére donc indispensable d’acquérir des
informations sur I'entreprise visée. Il conviendra de penser la lettre de
motivation en adéquation avec ce que I'on a appris, en précisant lors de
'entretien ce que 'on aimerait apporter de spécifique a cette entreprise-la.

La capacité de s’insérer dans un travail en équipe pour la réussite collec-
tive est jugée maintenant primordiale. Recruteurs et managers s’accordent
a considérer ce critere comme essentiel. Dans une entreprise, il faut abso-
lument étre capable de réagir immédiatement, de prendre une décision
rapidement, dans tel contexte donné, dans telle situation, avec ce client.
Donc l'adaptabilité est également extrémement importante.

Lors de recrutements dans les administrations, I'importance du dipléme
demeure prépondérante ; toutefois on rencontre un grand nombre de can-
didats surdiplémés par rapport au niveau requis. On exigera de toute fagon
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que le candidat possede un sens réel du service public, car on quitte
beaucoup moins volontiers un poste de fonctionnaire du fait de la sécurité
de 'emploi, qu’un poste dans le privé. Selon les ministéres et les services,
les exigences différent. Il conviendra donc la aussi de se renseigner avec
précision en fonction des postes sollicités. De facon générale, on peut
noter que la capacité a s’exprimer est davantage valorisée que dans le
secteur privé, au risque de recruter « des beaux parleurs ». Certes, un
candidat a l'aise sur le plan verbal pourra obtenir un poste, méme au
détriment d’un autre candidat plus motivé. Cependant, il ne s’avérera pas
le plus performant, ni le plus épanoui dans son travail auquel il risque
méme d’aller a contrecceur.

De méme dans le secteur public, la capacité a travailler en équipe, tout
comme la possession de compétences directement opérationnelles sont
moins prises en compte. Ainsi, dans I'enseignement, les compétences
pédagogiques indispensables pour transmettre et faire acquérir des
savoirs sont présupposeées, a partir de la simple possession d’un diplédme
universitaire et de la réussite a un concours.

Dans le public comme dans le prive, arriver en dilettante les mains dans
les poches est toujours trés mal considéré. La désinvolture, tout comme
I'exces de confiance en soi (je sais tout, je réussis tout...) ne pardonnent
pas.

Pour réussir

Interrogez-vous sur ce qu’attend de vous votre jury/recruteur, en tenant
compte des différences existant entre le secteur public et le secteur
prive.

Ayez recours a des jeux de rdle, dans lesquels vous serez alternative-
ment candidats et jurys recruteurs.




70 REUSSIRVOS ENTRETIENS D’EXAMEN, DE CONCOURS, DE RECRUTEMENT...

VOTRE PROGRAMME DE PREPARATION

— Demandez-vous ce qu’attend le jury ou le recruteur que vous allez
rencontrer.

— En reprenant les informations données dans ce chapitre, faites deux
listes :

* quels sont les atouts que vous possédez qui correspondent aux
enjeux de vos interlocuteurs ?

* quels sont ceux que vous ne possédez pas suffisamment ?

— Quelles actions allez-vous mettre en place :
* pour valoriser vos atouts ?
* pour acquérir ceux qui vous manquent ?

— Complétez votre réflexion en vous reportant aux chapitres dans les-
quels je traite des qualités d’'un bon jury et des principaux critéres des
jurys.



Chapitre 9

Le stress ? Faites-en votre
meilleur allié

Combien de fois ai-je pu entendre : « J'étais tellement stressé que jai
perdu tous mes moyens ». Pourtant, a condition de vous y étre prépare,
vous pourrez gérer votre stress: passer de I'état de panique subie qui
peut conduire a la catastrophe, a l'affirmation justifiée de soi qui conduit
a I'excellence recherchée. C'est, en effet, le niveau requis, tout particulie-
rement en cas d’entretien d’embauche ou de concours.

Promenade par beau temps

Témoignage

« Je serai regu, car je suis tres fortement motivé. Je me suis énormément
investi dans la préparation de ce concours. Je maitrise des connais-
sances dans de trés nombreux domaines, ce qui justifie ma confiance
en la possibilité de construire une argumentation pertinente. Je me sens
capable de répondre avec brio a de trés nombreuses questions. Je profite
donc de cette belle matinée, en passant en revue tout ce que je
vais gagner en réussissant: promotion sociale, financiére, autres
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perspectives de vie. Bien que je ne sois convoqué qu’a 14 h 00, je suis
allé repérer les lieux du concours dés 10 heures, pour me familiariser
avec eux. J'ai observé avec détachement les candidats qui eux atten-
daient de passer I'épreuve: mes concurrents. Javais raison d’étre
confiant puisque moi-méme jétais parfaitement détendu.

Puis, apres avoir pris un café, mon attente se poursuit en marchant cal-
mement pour étre en parfaite possession de mon corps dans lequel je
me sens a 'aise (j'y ai aussi veillé) et en renforcant encore ma motivation.
Ce midi, je me contente d’un repas trés léger afin d’écarter tout risque
d’'indisposition. Puis, sur une terrasse ensoleillée, je reprends un dernier
café en me décontractant. A 13h 30, je me dirige vers les salles
d’examen. Confiant. »

Commentaires

Pour se diriger vers le lieu de I'entretien en étant aussi peu stressé que
possible, vous aurez remarqué que ce candidat sait s’appuyer sur les
différentes composantes de la formation a I'entretien développées pré-
cédemment : forte motivation, préparation, acquisition de connaissances,
maitrise des enjeux et confiance en soi.

Se remémorer vos réussites antérieures, si minimes soient-elles,
constitue un moyen supplémentaire de renforcer votre confiance en vous.
Songez-y lors de votre préparation, en constatant régulierement chaque
petit progrés effectué.

Pour réussir

Le sérieux de votre préparation vous permettra d’acqueérir une confiance
en vous justifiée.

La soirée qui précede : demain, mon petit-neveu
sera pompier

Témoignage

« Plutét que de faire 40 km en voiture, viens donc coucher chez moi,
jhabite a cété de I'endroit ou tu dois passer ton entretien. Au programme :
décontraction. Comme tu es un adepte du yoga, je sais que tu t'es déja
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entrainé aujourd’hui. D’abord, tu vas prendre un bain relaxant ; ensuite
un repas simple mais substantiel : quand on veut devenir pompier, il faut
étre en pleine forme.

La soirée fut conviviale mais pas trop prolongée afin de préserver un
temps suffisant de sommeil. S’il ne s’est pas endormi tout de suite, il aura
pu réver a la joie qu’il aurait en annongant son succes a sa petite amie. »

Commentaires

Soirée décontractée, de bonnes conditions matérielles et affectives
étaient réunies. Ce neveu-la a été regcu pompier.

La veille, pensez a limiter les déplacements pour le lendemain, fuyez les
pessimistes, passez une soirée agréable en compagnie de personnes
calmes que vous appreéciez, mais plus encore qui vous apprécient, afin
de parfaire votre confiance en vous. En fonction de vos pratiques per-
sonnelles, pratiquez la marche, le yoga, la relaxation, la respiration
abdominale.

Peu échappent au stress d’avant I'épreuve, celui que le candidat ren-
contre jusqu’a ce qu’il entre dans la salle ou se trouve le jury. Généra-
lement, son intensité va croissant jusqu’a ce moment. Ses premieres
manifestations peuvent apparaitre longtemps avant, quand le candidat
pense a son entretien et anticipe la passation de I'épreuve. Ensuite, le
jour de I'épreuve, le moment de lattente sur les lieux méme du passage
est souvent redoute.

Pour réussir

La veille de votre entretien, choisissez un environnement matériel et
affectif favorisant la détente.

Juste avant de pénétrer dans la salle

Témoignage

« A I'issue de mon temps de préparation, jattends que la porte s’ouvre
et que I'on me dise d’entrer. Certes je suis prét, mais je ne peux réprimer
une forte appréhension et quelques tremblements trahis par les vibra-
tions des feduilles que je tiens a la main. Je me répéte que je vais réussir
et je me concentre sur les tout premiers propos que je dois tenir. Je suis
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maintenant impatient de commencer. Vivement que je sois dans I'action
pour me libérer. A partir de maintenant, je vais fonctionner a 110 %,
comme je l'ai déja fait. »

« Entrez. »

Commentaires

Une situation comparable est vécue par les concertistes et les
comédiens, avant d’entrer en scene et que leur jeu les libére. Sans une
solide préparation préalable, croyez-vous qu’ils pourraient s’investir et
séduire ? Dépasser 'angoisse de la premiére note ou du premier mot ?

Pour réussir

Vous vous libérerez dans laction.

Qu’est-ce que le stress ?

« Le stress (« contraintes » en anglais), ou syndrome général d’adapta-
tion, est 'ensemble des réponses d’un organisme soumis a des
contraintes environnementales » (cf. Wikipédia).

La notion de stress est apparue dans les années 1940/1950, dans son
acception actuelle. Ce mot a été utilisé par le biologiste canadien Selye
pour désigner la «réponse non spécifique que le corps donne a toute
demande qui lui est faite », extrait de la Nouvelle encyclopédie Bordas.

Ensuite, communément, le stress est devenu synonyme d’une « agression
que subit 'organisme ». Pourtant, selon Selye, « pour demeurer en bonne
santé, ’homme a besoin que des stress le stimulent sans arrét ; 'absence
de stress aboutit a la mort » cf. Nouvelle encyclopédie Bordas.

Dans cette optique, il convient de ne pas le craindre et de le maitriser, car
'excés de stress peut devenir négatif et contre-productif.

Suite a une agression, actuelle ou anticipée, I'organisme répond par une
réaction commandée par le cerveau avec l'intervention d’hormones (entre
autres adrénaline, noradrénaline, cortisol). Le cerveau, premier acteur
concerné dans la gestion du stress, mobilise 'ensemble de I'organisme
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en vue de s’adapter : augmentation de la pression artérielle, accélération
du rythme cardiaque et de la respiration, augmentation du taux de sucre
dans le sang, amélioration de la mémoire et de la réflexion. Les muscles
sont sollicités, 'oxygénation augmente.

Agression ou épreuve — réaction de I'organisme — réponse adaptative
commandée par le cerveau.

Selon le Larousse Médical, le stress correspond a un « état réactionnel
de lorganisme soumis a une agression brusque ». Lorsque le stress
demeure mineur, il joue un rdle positif car «il améliore les capacités
d’adaptation a 'agression » ibid.

Pour I’étre humain, le stress est donc indispensable pour mobiliser
toute son énergie afin de se dépasser et de produire des réponses
d’un niveau supérieur a celles qu’il apporte habituellement, grace a
la suractivation des fonctions cognitives.

Voila qui nous intéresse !

Que peut-on entendre par gérer son stress ?

Il ne s’agit pas de I'éliminer mais de le positiver. De passer de 'angoisse
du mauvais stress, a la motivation du bon stress, en s’appuyant sur le
désir de réussir que vous aurez développé en renforcant votre motiva-
tion. Peu importe que vous ayez l'impression d’avoir perdu tous vos
moyens lorsque vous attendez que la porte s’ouvre pour pénétrer dans
« la fosse aux lions ». L’important c’est que vous les retrouviez dés
qu’elle est ouverte. |l s’agira alors de manifester une maitrise corporelle
satisfaisante pour ne pas trembler comme une feuille et parvenir a
s’asseoir le plus naturellement possible. Cela suppose ensuite qu’apres
un éventuel trées court moment votre voix devienne posée. Et que selon
la situation, vous puissiez présenter votre exposé ou rentrer en commu-
nication avec le jury.
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Comment s’en affranchir ? Fonctionnera 110 %

Il vous est sans doute déja arrivé a plusieurs reprises de vous surpasser
et de vous étre étonné vous-méme. De vous étre demandé aprés coup
comment vous aviez réussi a vous exprimer clairement et avec tant de
conviction face a certaines personnes. Vous étiez convaincu ; vous avez
réussi a convaincre. Ou bien, autre exemple, comment vous aviez reussi
a écrire des phrases aussi bien tournées en utilisant un vocabulaire si
riche. Vous étiez concentré sur votre pensée ; elle s’est mise en mots en
toute liberté et avec pertinence. Le méme constat peut s’effectuer dans le
domaine artistique quand on s’abandonne a l'inspiration.

Personnellement, je m’étais apercu que dans les moments ou les enjeux
étaient forts, jétais capable de me surpasser et de m’exprimer mieux que
je ne le faisais dans les situations courantes. J’ai donc pris I'habitude,
quand je devais affronter une situation de ce type, de me dire : « Tu vas
fonctionner a 110 % ». Il s’agissait alors de mobiliser toutes mes res-
sources au service de la réussite.

Pour corroborer la thése qui précede, je citerai un extrait d’'un article paru
dans Sciences et avenir, numéro de mars 2010. Il reprend I'idée que le
stress est un phénomeéne bénéfique pour un candidat : « Son rythme car-
diaque s’accélere, sa pression artérielle augmente. Coeur, cerveau et mus-
cles sont irrigués en priorité, au détriment des viscéres et de la peau...
Ses bronches se dilatent, 'oxygéne sanguin s’éléve, du glucose est libéré
par le foie dans la circulation. Tout son organisme se mobilise en vue de
I'épreuve : concentration maximale, vigilance accrue, muscles tendus ».

Se consacrer uniquement a ce que I’on doit étre
etfaire

Etre, car cela conduit & adopter une attitude, une gestuelle et un registre
de langage correspondant a une personne qui maitrise une situation
donnée. Cela conduit a laisser s’exprimer sa personnalité et aussi a
I'affirmer.

Faire, c’est-a-dire étre dans l'action, la conduire ou y participer activement,
étre entierement dans ce que l'on fait ou dit, en mobilisant ses
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connaissances et son énergie. Cela permet de convaincre que I'on saura
agir, qu’il s’agisse de s’exprimer ou de prendre des décisions et les faire
exécuter.

Bien entendu, couramment, il convient de ne pas faire trop souvent appel
au 110 %. Il faut le réserver aux contextes dans lesquels on souhaite vrai-
ment triompher dans une épreuve comportant des difficultés que I'on
appréhende. On peut s’y entrainer en choisissant des moments ou I'on se
sent particulierement en forme, en prenant plaisir a jouer un personnage,
en «se lachant » face a des interlocuteurs imaginaires qui ne pourront
que vous écouter et se laisser séduire par votre brio. Puis c’est vous qui
serez seéduit par vous-méme, suite a des réussites méme trés courtes mais
répétées, renforcées, que vous pourrez réinvestir lors d’épreuves de sélec-
tion ou d’embauche. Vous serez prét a vous mobiliser le « jour J ».

Stress et loisirs

La pratique d’activités artistiques peut également contribuer a maitriserson
stress. Ainsi, on observe que les candidats ayant choisi I'option musique
obtiennent globalement de meilleurs résultats et adoptent de meilleures
postures. De plus le chant, tout comme la pratique théatrale, apprend a la
fois la gestuelle et la gestion du stress pour affronter un public. La pratique
d’un sport pourra contribuer a ce que vous vous sentiez bien dans votre
corps (ce que le jury constatera). Le contréle de la respiration est également
fondamental et peut apporter une aide cruciale. On peut 'exercer en se
concentrant sur sa respiration, en comptant mentalement de 1 a 8 a 'inspi-
rationetde 1 a 8 égalementlors de I'expiration. Il est possible de s’y entrainer
en marchant. D’autres exercices respiratoires sont également profitables
notamment en pratiquant le yoga, la relaxation ou la sophrologie.

Selon le type d’entretien

Si vous passez un entretien pour un oral d’examen (baccalauréat, soute-
nance de mémoire, unité de valeur), le jury se montrera en général trés
bienveillant et pardonnera volontiers un début difficile, a condition toutefois
d’étre ensuite capable de faire état de vos connaissances.

En situation de recrutement ou de concours, les exigences seront beau-
coup plus élevées, dans la mesure ou vous serez en concurrence avec
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d’autres candidats. On attendra que vous possédiez une certaine maitrise
de vous-méme.

L’évaluation professionnelle au cours d’une carriere renvoie a un autre
cas de figure. En effet, vous connaissez presque toujours la personne
qui va vous évaluer. Tres souvent, vous la rencontrez régulierement.
On peut donc supposer qu’il vous sera plus facile de maitriser vos émo-
tions que dans les situations qui précédent. Sinon, on pourra se
demander si vous ne cherchez pas a dissimuler certains points.
Puisque votre évaluateur vous connait, il vous faut prendre en consi-
dération qu’il posséde déja sur vous des informations dont il tiendra
compte. L’entretien va lui permettre d’affiner son point de vue, de véri-
fier ses hypothéses et d’'intégrer vos arguments. Ne soyez donc pas sur
la défensive, mais dans l'écoute et la justification de votre pratique
professionnelle.

Pour vous préparer a réussir vos évaluations professionnelles je vous
conseille de saisir chaque occasion de rencontre avec votre supérieur
hiérarchique pour prendre I'habitude de vous exprimer devant lui sans
appréhension, en étant vous-méme. Ce n’est qu’'un humain tout comme
VOus.
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VOTRE PROGRAMME DE PREPARATION
— Revoyez les avantages que vous allez retirer de votre réussite.

— Prenez soin de votre corps, par la pratique d’activités physiques et
la maitrise de la respiration.

— Pratiquez des loisirs de détente.

— Rencontrez des personnes qui vous impressionnent.

— Profitez de situations de la vie courante pour affirmer votre person-
nalité et choisir quelques moments privilégiés pour vous entrainer a

vous dépasser (fonctionner a 110 %).

— Evaluez les progrés réalisés dans les différents aspects de votre pré-
paration, afin d’augmenter votre confiance en vous.

— Passez des entretiens, sans enjeu véritable, juste pour vous entrainer
(surtout que les jurys/recruteurs ne lisent pas cette ligne).
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Chapitre 10

La fonction du support
de I’entretien

Un certain nombre d’entretiens se déroule a partir de documents rédigés
par le candidat: CV, lettre de motivation, dossier, mémoire universitaire
ou professionnel.

Il est évident qu’il convient d’accorder la plus grande attention a la rédac-
tion, a la présentation et au contenu de ces différents documents. Avant
de passer un entretien, encore faut-il avoir été retenu lors de cette pre-
miere phase. Soignez votre orthographe et faites relire vos écrits. Concer-
nant votre CV et/ou votre lettre de motivation, vous trouverez de nombreux
ouvrages et revues qui traitent ces points particuliers. J'en cite dans ma
bibliographie. Au cours de I'entretien, il est quasi inévitable que des mem-
bres du jury reviendront sur ces documents. Il n’est pas exclu, on peut
méme le recommander, d'y faire preuve d'originalité, d’attirer 'attention
sur un détail qui vous fera émerger de 'anonymat du grand nombre de
demandes recgues par les employeurs.

Si vous disposez d’une certaine expérience, il sera intéressant de ne pas
tout faire figurer dans votre lettre de motivation. Vous conserverez ainsi
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des atouts pour I'entretien proprement dit. Tout cela doit bien sir étre mis
en regard du poste sollicité. Les compétences et les acquis mentionnés
devront pouvoir s’avérer utiles a I'entreprise ou au service que vous visez.

Confidence de candidat a candidat

Témoignage

« Oh moi, de toute facon, je ne vais pas passer trop de temps a rédiger
mon dossier. Tu sais, ils nous posent deux ou trois questions dessus. Puis
apres, ils font ce qu’ils veulent. Tout dépend de ce que tu leur réponds. Du
moment qu’il a le bon nombre de pages et que c’est bien présenté... »

Commentaires

Je ne reprendrai pas a mon compte les propos de ce candidat. Lors d’'un
oral qui repose sur un dossier ou un mémoire, le jury vérifie que le candidat
s’en est bien approprié le c