FICHE n°2

Formation communication
Préparation entretien d'embauche

1. Cochez les 20 tratts de caractére qui semblent le mieux refléter votre personnalité

2. Entourez kes 3 qualités et les 3 défauts qui vous paraissent les plus représentatifs de votre profil
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3, Notez des situations vécues pour illustrer chaque qualité et chaque défaut. (Que vous vont-ils apporté? En quoi vous oni-ils pénalisé?)

Qualités Défauts

Situations vécues
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Définir son projet professionnel

Mon projet professionne! a dix ans
|

Mon projet professionnel 4 deux ans ' .

Les différents postes auxquels je peux prétendre actucllement

- S
Les acquis forts de mon expérience (stages compris)

(-
Mes points forts
|

Mes motivations

i
|
|
L

Ce que je dois renforcer -
1
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Questions relatives a votre vision de vous-méme et de votre environnement

* Parlez-moi de votre dernier poste (ou stage).

*  Comment décririez-vous une de vos journées types ?

*  Quelles activités avez-vous le plus appréciées ? Pourquoi ?

+  Quels éléments considérez-vous comme ¢ _&M@Mmu;bjﬂn_mm;mm&vml ?

+ Quels sont vos points forts pour ce travail ?

*  Quelles sont les tiches les plus difficiles pour vous 7 Pourquoi ?

*  Quels problémes avez-vous rencontrés dans ce travail ?

*  Qu'est-ce qui vous a le plus contrarié ? Pourquoi 7

+ Comment vous en étes-vous accommodé 7

* Ce poste vous a-t-il apporté des satisfactions ?

« En cas de réponse négative, qu'aurait- 11 fallu pour que vous pussiez travailler avec
satisfaction ?

*+  Quelles remarques faites-vous sur les entreprises avec lesquelles vous avez travaillé
(réglement, hiérarchie, organisation interne, culture d'entreprise, management des hommes,
objectifs...) ?

*  Quel est le mode fonctionnement hiér archique avec lequel vous vous étes senti le plus &
I'aise jusqu'a présent 7

*  Quelle a ¢té, a votre avis, votre contribution la plus importante dans ce poste 7

* Dans quelle mesure pensez-vous que ce poste correspond a vos capacités ?

*  Quelles sont celles de vos qualités qui apportent le plus a u_m_e_mEP_giSe ?

*  Quel GW (forte personnahte copain, autodidacte, quelqu un qui
délégue beaucoup ou qui contréle...) ?

Questions pour mettre en valeur vos qualités relationnelles

. A votre avis quels sont vos points forts dans la relation avec les autres ? Sur quoi fondez-
vous cette opinion ?

* Selon vous, quels sont vos points faibles (foujours sur le plan de la relation) ? Pourguoi ?

+ A votre avis, comment les autres vous voient-ils ?

+  De quelle fagon votre supérieur vous a-t-il aidé dans vos résultats ?

« De quelles choses vous a-t-on félicité ? Critiqué ?

*  De quelles fagons avez-vous réagi ?

*  Comment définiriez-vous vos collégues ?

* Comment décririez-vous vos relations avec eux ?

*  Quels conflits avez-vous eu avec vos collégues?

* Avec quelle sorte de personnes aimez-vous travailler 7

*  Quels sont ceux avec lesquels vous avez le plus de difficultés ?

*  Que regrettez-vous de ne pas avoir trouvé chez vos collegues ?

*  Que considérez-vous comme essentiel pour diriger les gens ?
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» A quelles sortes de commissions de travail avez-vous participe 7
*  Qu'y avez-vous apporté ?
+ Comment réagissez-vous personnellement lorsque vous recevez un ordre ?

«  Quelle estvotre définition du mot « communication » 7
Questions pour comprendre vos aspirations

*  Qu'est-ce qui vous apporte le plus dans un emploi ?

*  Que voudriez-vous éviter ?

+  Qu'attendez-vous du poste pour lequel vous étes candidat que vous n'avicz pas dans un
précédent 7

+ Que vous apporterez ce poste dans la construction de votre projet professionnel ?

* A quel poste espérez-vous parvenir d'ici cing ans ? Dans dix ans ?

*  Si vous ne trouvez pas un poste correspondant & vos aspirations du moment, quelles autres
orientations explorerez-vous ? '

Questions pour favoriser votre auto-évaluation

*  Que considérez-vous comme votre point fort ?

« Dans quels domaines souhaiteriez-vous le plus progresser ? Pourquoi ?

+ Qu'est-ce qui vous améne & penser que vous pouvez donner satisfaction a ce poste ?

« Qu'avez-vous l'impression de pouvoir nous apporter 7

+  Quelle formation complémentaire estimez-vous nécessaire pour bien remplir cette fonction ?

Questions pour explorer votre vision vis-a-vis d'un poste d'encadrement

« Dans vos expériences, y-a-t-il des moments ol vous auriez aimé étre a la place de votre
hiérarchie ? Dans quelles occasions ? Pourquoi ?

*  Vous est-il déja arrivé de diriger un groupe ou une équipe ?

*  Qu'est-ce qui vous a paru difficile ?

» Comment avez-vous le sentiment d'étre per¢u par les gens du groupe 7

*  Quels sentiments en retirez-vous ?

+ Comment opérer pour que les gens agissent ?

*  Comment donner des ordres ?

Questions pour tester votre curiosité intellectuelle et professionnelle

*  Quels sont les trois derniers livres que vous ayez lus ?

»  Quels journaux ou revues professionnelles (ou économiques) lisez-vous ?

»  Quels sont ceux qui vous paraissent le plus en rapport avec votre spécialité professionnelle ?

+  Connaissez-vous les salons professionnels en rapport avec votre branche d'activité et/ou
votre spécialité ?

» Les avez-vous déja visités 7

+  Quels sont, d'aprés vous, les secteurs d'activité qui pourraient le plus avoir besoin de votre
profil ?

» Quelle est votre maitrise du langage technique de votre spécialité ? Listez les 20 mots les
plus courants. '
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