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SIMULER UN ENTRETIEN D’EMBAUCHE
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© Préparer son entretien d’embauche
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© Lister les erreurs à ne pas commettre 
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©S’entraîner à l’entretien d’embauche
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COMMMUNIQUER A L’EXTERNE ET A L’INTERNE
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© Comprendre l’organigramme d’une entreprise
[image: ]
© Adapter son langage au statut de la personne
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© Identifier les différents moyens de communication
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© Observez un mail professionnel
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image5.emf
 

 


image50.emf
 

 


image6.emf
 

 


image60.emf
 

 


image7.emf
 

 


image70.emf
 

 


image8.png
Eviter de s'habiller dans une tenue trop relachée Eviter delaisser son téléphone portable allumé et
surtout de le consulter durant lentretien.

(logging) ou Indécente (pantalon a trou, décolleté
trop marqué).
.

( Tenue vestimentalte Objots parasites A
Eviter de macher un chewing gum.

Corps
Eviter de se tenir avachi ou

Ecoute
Eviter de couper le recruteur

recroquevillé sur sa chaise.
o quand il parle.

Visage

Eviter d'avoir un visage Voix

fermé. Eviter de dire des grossiéretés. Eviter de parler tout bas
Eviter de ne pas regarder | | Eviter de trop raconter sa vie. ou trop fort.
Temployeur dans Eviter de trop se mettre en avant. Eviter de parler trop

vite ou trop lentement.

Eviter de parler en mal des employeurs précédents.

les yeux.
\

v
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{_ ) ® Entrainez-vous avec un ou une de vos camarades a simuler un entretien d'embauche, en vous
glissant tour & tour dans la peau du candidat et du recruteur.

fez-vous des questions ci-dessous pour mener votre entretien.
« Pourriez-vous vous présenter briévement ?

* Quelles sont vos expériences professionnelles ?

+ Quelles taches professionnelles maitrisez-vous particuliérement ?

* Quelles qualités nécessaires & ce métier possédez-vous ?

* Quel est votre plus grand défaut ?

* Quels sont les aspects du métier qui vous motivent pour ce poste ?

+ Avez-vous des contraintes de santé ? de mobilité ? de temps ?

+ Comment imaginez-vous votre évolution professionnelle dans ce métier ?

* Pourquoi vous choisir, plutt qu'un autre candidat ?

* Avez-vous des questions & poser sur le poste ou lentreprise ? ‘
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Du c6té du francais
> Choisir le niveau de langue approprié.

> Comprendre les différents moyens de
communication en entreprise.

Du cbté du métier
> Comprendre et s'adapter & lorganisation
dune entreprise.

> Prendre connaissance des documents.
Internes & une entreprise.
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1) Nommez le supérieur direct de

Doc1 > Un organigramme en pyramide Mike Groma.
Alain MICHAUD +2) Indiquez le poste occupé par
e Alain Michaud
@ @ .3) Repérez le point commun entre
Louisa MEHBTI Azzedine HEDDAJI Héléne LOISEAU Manon Herbert et Juan Martinez.
Directice administative Diecteurmarketing Dirctice des
etfandere etventes essources umaines

X

Mike Groma ~ Manon HERBERT  Juan MARTINEZ
Chef comptable Assstante Responsable
marketing des ventes.
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® Caractérisez chacune des situations de communication proposées dans le tableau.

Type déchange

Tutolement

Vouvolement

Madame/
monsleur

Prénom

Langage
courant

Langage
souteny

Salarié asaarid, a oral

Salarié 3 PDG, a it

PDG asalai,  foral
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1) Citez les différents moyens pour communiquer
au sein d’une entreprise, en vous aidant de la pho-
tographie.

+2) Nommez le moyen de communication le mieux
adapté aux situations.

« Pour faire de la publicité

* Pour rappeler un rendez-vous

« Pour faire un appel a candidature :

Doc2> La communication Intere
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De : Juan Martinez @
Envoyé : mardi 24 septembre 2019
A Pascal Lavigne

Objet : Retard do palement de facture n 201805152

Monsieur,

Sauf erreur de notre par, la mise & jour de votre
compte-client présente un solde débiteur de 86,28 €.

En effet, la facture n° 2018-05152 du 25/04/19 n'a

pas encore été honorée.

Liéchéance étant dépassée, nous vous demandons
de nous adresser le réglement dans les plus brefs
délais.

Nous vous prions de croire, Monsieur, en l'assurance
de notre considération distinguée.

Juan Martinez,
Responsable des ventes

1) Identifiez qui écrit a qui.

+2) Indiquez la formule d'appel au
début du mal.

.3) Relevez les pronoms personnels.

\4) Identifiez I'objet du mail,

.5) Repérez les formules de politesse.
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Du cdté du francais

> Analyser le contexte et la situation de
communication.

> Maitriser les codes d'une communication
orale.

> Autoévaluer sa prestation.

Du cbté du métier

> Savoir sc présenter et se valoriser
professionnellement

> Se représenter les questions du recruteur.
e e e e
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1) Complétez le tableau présentant votre expérience professionnelle.

Lleux destage Durée Principales taches effectuées

+2) Entourez les qualités professionnelles indispensables & votre métier, que vous possédez :
Force - Patience - Rapidité - Minutie - Sociabilité - Endurance - Ecoute - Organisation - Dynamisme.

\3) Cochez trois aspects du métier qui, selon vous, le rendent prioritairement attractif -

01 Les taches a effectuer QLeshoraires [ Le travail en équipe [ L'évolution de carriére
[JLe contact avec laclientéle (I Lesalaire () L'ambiance de travail [ L'image du métier

4) Rédigez, en vous aidant du modle, les questions correspondant aux caractéristiques de Fentreprise
et du poste.

- Lieu de lentreprise = O est localisée votre entreprise ?
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- Lieu de I'entreprise =¥

- Personnel

- Taches du poste
- Horaires du poste
- Salaire proposé

- Date d'embauche

N
-
-
N
-




