Créer des Opportunites,
Offrir des emplois,
Transformer des vies

Livret

*-‘-'de la formation FJIJ
.. (Finding a Job Is a Job)

L
-

eﬁa ml




Connaissance
de Soi

LU'entretien
d’embauche

La recherche 3
d’emploi

5 Les étapes
suivantes

www.efetunisie.org

Le dossier de
candidature




Connaissance

de Soi

Vous connaitre
1.Faire le point
avec vous- méme
Votre chemin de
carriére

1.Choisir votre
métier
2.ldentifier et
comprendre les
métiers
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LE MARCHE DE L'EMPLOI
ET SES ACTEURS

1.Les secteurs qui
recrutent

2.Concepts clés : La
mobilité et les spécificités
régionales

3.Les acteurs

4.Les mécanismes

LA DEMARCHE
1.Pourquoi ?
2.Planification

LES SOURCES
1.Réseautage

2.Salons de 'emploi
3.Bureaux de 'emploi
4.Agences d’interim
5.Internet

6.Presse écrite et gratuite

Le CV

1.Importance du CV
2.Exigences d’'un CV
3.Ecrire un CV efficace
4.Les sections d’un CV
5.Les types de CV
6.Les formats de CV
7.Faire et ne Pas faire

RESUME, LETTRES D’EMPLOI
ET REFERENCES

1.Le Résumé

2.La demande d’emploi

3.La lettre de motivation
4.La lettre de suivi

5.Les références

PRENDRE CONTACT AVEC
LEMPLOYEUR

1.Techniques téléphoniques
2.Emailing

3.Bien répondre a une offre
d’emploi

L'IMPORTANCE DE
LENTRETIEN
1.0bjectifs
/perspectives
2.Exigences de
I'employeur
3.Uentretien type
4.Les types d’entretien
5.Les phases de
I’entretien

6.le modele C.A.R.

LES ETAPES
1.AVANT
2.PENDANT
3.APRES

QUESTIONS/
REPONSES

1.Les questions les plus
fréquentes

2.Les questions a poser

QUE VAIS-JE FAIRE
MAINTENANT ?

LA GESTION DE
STRESS

REUSSIR VOTRE
NOUVEL EMPLOI

www.efetunisie.org




Planning

VOLUME

13H-17H
HORAIRE

MODULE 1- CONNAISSANCE DE SOI MODULE 2 -LA RECHERCHE D’EMPLOI

Les métiers et L _
) ) . Le marché de I'emploi )
Faites votre bilan planification de Démarche et Sources
et ses acteurs

carriere
o
(WN]
=
= MODULE 4- UENTRETIEN MODULE 5- LES ETAPES
MODULE 3 — LE DOSSIER DE CANDIDATURE NTH
[a) D’EMBAUCHE SUIVANTES
Entretien d’embauche : Intégration et
Rédaction de CV, Résumé et lettres d’emploi Préparation et Gestion d’un nouvel
Simulation emploi

www.efetunisie.org 4

Tunisie



MODULE 1 I Connaissance de soi

5 Tunisie

Volume
horaire
4H

Vous connaitre

1.

Faire le point avec vous-
méme

Votre chemin de

carriere

1.
2.

Choisir votre métier
Identifier et comprendre
les métiers

Activités :

1.

2.
3.
4

Bilan personnel
Mon métier, ma carriere
Parcours professionnel

Mes compétences, mon métier ”,II

www.efetunisie.org

Manpower




MODULE 1 I Connaissance de soi

Les exigences des employeurs

Développement personnel

ETABLIR DES VALEURS, GERER LE TEMPS, COMMUNIQUER AVEC

OBIJECTIFS ET DES LE STRESS, CONFIANCE
) ATTITUDES L ARgE':E:T SE Communiquer par écrit
I%valuez ce que vous voulez . | Penser de facon critique et
Evaluez vos forces 5"3'962 votre style | rative
e vie
Mettre en place les ) Développer son
objectifs personnels Gerezvotre temps | 5 abulaire

Fixer des objectifs Gerez votre stress Prendre la parole en public

professionnels Gérez votre budget | et écrire un discours

Fixer une attitude Se gérer Présenter visuellement les
idées et les concepts

e‘ ’ E 6
Tunisie




MODULE 1 I Connaissance de soi

Choisir votre meétier

* Objectifs de carriere et ou vous aimeriez travailler?
 Emplois qui vous intéressent

* Type d'environnement ou vous souhaitez travailler
* Type de travail que vous voulez faire

* Types de compétences que vous souhaitez utiliser

* Ce que vous aimez et n'aimez pas faire

7



MODULE 1 I Connaissance de soi

5 Tunisie

Volume
horaire
4H

Vous connaitre

1.

Faire le point avec vous-
méme

Votre chemin de

carriere

1.
2.

Choisir votre métier
Identifier et comprendre
les métiers

Activités :

1.

2.
3.
4

Bilan personnel
Mon métier, ma carriere
Parcours professionnel

Mes compétences, mon métier ”,II

www.efetunisie.org

Manpower




MODULE 1 I Connaissance de soi

Faire le point sur

- VOUS MEME
=>» Vos réves, vos objectifs, vos ambitions , votre personnalité......

- VOTRE PARCOURS ET VOS EXPERIENCES DANS LA VIE
=>» Taches que vous avez aimé travailler lors de vos activités personnelles, voyages,

Quelles sont vos aptitudes personnelles : organiser, former, communiquer, créer,
conseiller, chercher, décider, gérer, diriger, développer, produire, controler...

- VOTRE FORMATION

=>» Modules étudiés, habilitations, certifications, systemes et logiciels informatiques
gue vous avez appris a utiliser

Savoir =» Savoir-faire

E] E . www.efetunisie.org
Tunisie



MODULE 1 I Connaissance de soi

Les exigences des employeurs

Développement personnel

ETABLIR DES VALEURS,
OBJECTIFS ET DES
ATTITUDES

Evaluez ce que vous voulez
Evaluez vos forces

Mettre en place les
objectifs personnels

Fixer des objectifs
professionnels

Fixer une attitude

GERER LE TEMPS,
LE STRESS,
L'ARGENT ET SE
GERER

Evaluez votre style
de vie

Gérez votre temps
Gérez votre stress
Gérez votre budget

Se gérer

COMMUNIQUER AVEC
CONFIANCE

Communiquer par écrit

Penser de facon critique et
créative

Développer son
vocabulaire

Prendre la parole en public
et écrire un discours

Présenter visuellement les
idées et les concepts

unisie

www.efetunisie.org

10




MODULE 1 I Connaissance de soi

Votre chemin de carriere ?

* Poursuivre des études
 Poursuivre une formation spécifique
* Travailler pendant vos études

* Travailler pour financer des études supérieures ou un
voyage d’études

* Faire carriere dans une entreprise ou une organisation
 Lancer votre propre affaire

E] E . www.efetunisie.org
Tunisie



MODULE 1 I Connaissance de soi

Choisir votre meétier

* Objectifs de carriere et ou vous aimeriez travailler?
 Emplois qui vous intéressent

* Type d'environnement ou vous souhaitez travailler
* Type de travail que vous voulez faire

* Types de compétences que vous souhaitez utiliser

* Ce que vous aimez et n'aimez pas faire

E] E . www.efetunisie.org
Tunisie



MODULE 1 I Connaissance de soi

Bien vous connaitre c’est Consigne:

- Réfléchir a votre portrait: Prenez une feuille blanche ou ouvrez

- Réfléchir a vos talents un document Microsoft Word et

- Réfléchir a mes centres d’intéréts faites votre bilan.

- Réfléchir a vos valeurs

- Réfléchir a votre famille Vous pouvez choisir votre mode de

- Réfléchir a vos réves réflexion, un tableau, un récit,

- Réfléchir a votre parcours de vie I’essentiel est que parveniez a tirer

- Réfléchir a votre expérience profit de votre réflexion
professionnelle :

g isi www.efetunisie.org 13
Tunisie



MODULE 1 I Connaissance de soi

Bien vous connaitre c’est

- Réfléchir a votre portrait: je suis .... Mes amis disent de moi que je suis...

- Réfléchir a vos talents: J’ai toujours été bricoleur...

- Réfléchir a mes centres d’intéréts : je me passionne pour les voyages, je
pratique du vélo en groupe ...

- Réfléchir a vos valeurs : je veux travailler en toute liberté, jai envie de gagner
beaucoup d’argent...

- Réfléchir a votre famille: mes parents m’ont appris a bosser, cela m’a appris la
discipline et I'effort

- Réfléchir a vos réves: Je voudrais faire le tour du monde, je voudrais participer
a la découverte d’autres planetes

- Réfléchir a votre parcours de vie: plein de difficultés, je suis I'ainé dans ma
famille, je suis responsable des mes petits freres et sceurs. L'école et moi? Dans
le primaire, .... Au secondaire mon niveau s’est dégradé, beaucoup de difficultés
avec les profs, au supérieur ca s’est bien passé... j'ai besoin de gagner ma vie

[~ Réfléchir a votre expérience professionnelle : J'ai fait trois stages ..... 14
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Mon portrait

Mes talents

Mes centres
d’intéréts

Mes valeurs

Ma famille

Mes réves

Mon parcours de

vie

Mon expérience
professionnelle

www.efetunisie.org
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Mon cadre
de travail
idéal

Pourquoi ?

Ce vous pouvez y faire avec votre diplome




MODULE 1 I Connaissance de soi

ACTIVITE 4 | MES COMPETENCES, MON METIER m Bloc Notes, Tableau

Consigne : En vous basant sur vos études

et le descriptif de poste qui vous SAVOIR SAVOIR-FAIRE
intéresse, remplissez le tableau ci dessous (Modules étudiés) (Compétences acquises

Cet exercice vous permet de vous
projeter dans un contexte professionnel
et de commencer a imaginer les taches
gue vous pouvez mener dans une cadre
d’un métier bien déterminé

Exemple : quand on a fait de |la
comptabilité on a appris a faire un bilan.
On vérifie comment on peut s’en servir en
entreprise.

Si vous avez des difficultés vous pouvez
vous faire aider par un proche ou un ami
qui travaille dans la comptabilité.

g isi www.efetunisie.org 17
Tunisie
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SAVOIR
(Modules étudiés)

SAVOIR-FAIRE
(Compétences acquises)




MODULE 2 I La recherche d’emploi

Le marché de

La démarche Les sources

I'emploi et ses

acteurs
1. Les secteurs qui 1. Pourquoi? Réseautage
recrutent 2. Planification Salons de I'emploi

2. Conceptsclés: La
mobilité et les
spécificités régionales
Les acteurs

4. Les mécanismes

Bureaux de I'emploi
Agences d’interim
Internet

Presse écrite et gratuite

oUuhs WwWwhN e

w

Volume  Activités optionnelle :
horaire 1- Mobilité
4H 2- Visite des sites web de 3 acteurs

3- Liste des entreprises que vous
souhaitez intégrer . Pourquoi ?

i@ 4-Analyser une offre d’emploi [[[II

www.efetunisie.org Manpower




2 I La recherche d’emploi
MODULE =» Le marché de 'emploi

Identifier et comprendre les métiers de chaque secteur

 ['Agence Nationale pour 'Emploi et le Travail
Indépendant

http://www.emploi.nat.tn

e Les fiches métiers :
Référentiel métiers de '’ANETI

http://rtmc.emploi.nat.tn/dm/index.php/rtmcmani/accueil

Référentiel des métiers IT — Digital Talent

http://www.digitaltalent.tn/fr/fiche metiers/referentiel-des-
metiers-et-des-competences

Référentiel métier francais - Pole Emploi
g Www.pole-emploi.fr

g isi www.efetunisie.org 20
Tunisie



http://www.emploi.nat.tn/
http://rtmc.emploi.nat.tn/dm/index.php/rtmcmani/accueil
http://www.pole-emploi.fr/
http://www.pole-emploi.fr/

2 I La recherche d’emploi
MODULE = Le marché de 'emploi

Consigne : - Si non, quels sont les

- Est-ce vous étre préts a arguments et les principales
travailler loin de votre région? contraintes

- Sioui, Quelle région et quel
motif ?

g isi www.efetunisie.org 21
Tunisie



MODULE 2 IM

Est-ce vous étre prét a travailler loin de votre région?

- Sioui, Quelle région et quel motif ?
- Sinon, quels sont les arguments et les principales contraintes?

22

www.efetunisie.org
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2 I La recherche d’emploi
MODULE =>» Acteurs

* Les 4 C (Centres de carriere et de certification de compétences) dans
les instituions universitaires
e MINISTERE DE L'EMPLOI ET DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE
e LES STRUCTURES D’APPUI A 'EMPLOYABILITE
» STRUCTURES PUBLIQUES
-LANETI
-Les pépinieres d’entreprises et les technopoles
-Les centres d’affaires
-Les centres de carriere
> LES INITIATIVES PRIVEES
-Les cabinets d’interim
-Les sites et plateformes de recrutement
» LES ONG ET LES PROGRAMMES INTERNATIONAUX
EFE, Tounes Ta3mal, Jamaity, COPR,
 LES EMPLOYEURS

E] E . www.efetunisie.org
Tunisie
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La recherche d’emploi

MODULE 2 I =» Acteurs = Employeurs

Vous et le marché du travail -
Modele d’alignement

Les

employeurs
offrent

Les valeurs de
Alignement I’'employeur

Mes valeurs

employeurs

veulent

Comment adapter votre offre avec cette demande?

@ Adaptation : Copyré;lhgt 5ermission Carole Pemberton: Adapted from Strike a New Career Deal by Carole Pemberton

5 published by Financial Times Management. www.career-matters.com. All rights reserved.
- www.efetunisie.org 24
Tunisie



https://mail.righteurope.com/exchweb/bin/redir.asp?URL=http://www.career-matters.com

2 I La recherche d’emploi
MODULE =>» Acteurs = Employeurs

Les Employeurs veulent des Les Employeurs ont besoin de

compétences Ressources humaines

Comptables, auditeurs et
COMPETENCES TECHNIQUES controleurs

Relatives a votre métier Financiers

Gestionnaires de stocks, achat et

COMPETENCES TRANSVERSALES logistique
Informatique, communication Ingénieurs
(écrite et orale)

Managers d’assitants de projet,

COMPETENCES INTERPERSONNELLES Commerciaux
Capacité d’analyse, Résolution de Responsables administratifs
probléme, Travail d’équipe, forte éthique

professionnelle , Sens de I'Initiative, Opérateurs et techniciens

Flexibilité/Adaptabilité
Formateurs

E. J E . www.efetunisie.org
Tunisie
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2 I La recherche d’emploi
MODULE =>» Acteurs

Consigne :

Acces aux sites de 3 acteurs

1. 4c.tn

2. ANETI

3. Un acteur d’appui a 'employabilité (EFE Tunisie, Tounes Ta3mal...)
4. Un employeur

g isi www.efetunisie.org 26
Tunisie



2 I La recherche d’emploi
MODULE =» Mécanismes

Encouragement a I’'emploi des jeunes
* Le Programme "contrat dignité",
 Le Stage d’Initiation a la Vie Professionnelle,
 Le Contrat d’Insertion des Diplomés de I'Enseignement Supérieur « CIDES »,
* Le Contrat d’Adaptation et d’Insertion Professionnelle « CAIP »,
 Le Contrat de Réinsertion dans la Vie Active « CRVA »,
* Le Programme du Service Civil Volontaire « SCV».

Le Programme de Prise en Charge du Fonds National de I'Emploi de 50% des
salaires versés au titre des nouveaux recrutements des diplomés de
I'enseignement supérieur.

Le Programme de Prise en Charge du Fonds National de I'Emploi de la
contribution patronale au régime légal de sécurité sociale

E] E . www.efetunisie.org
Tunisie

27



2 I La recherche d’emploi
MODULE =» Démarche

Conseils

Pourquoi?
Pour conduire a bien une recherche, il est important Identifier les possibilités

de : et les opportunités
 Contacter les services et les sources digmple

ginf : |dentifier les

Information. employeurs et créer des

 Construire et activer votre réseau. BD d’entreprises a cibler

Identifier les profils, les
compétences requises

e Savoir répondre aux annonces. et les taches demandées
dans votre spécialité
Préparer un dossier
adapté a chaque

e Savoir garder un moral d’acier. employeur et se
préparer a I'entretien
d’embauche

e Savoir analyser les annonces d’offre d’emploi.

e Savoir constituer un dossier de candidature
professionnel.

e Savoir vous préparer a un entretien d’'embauche.

g isi www.efetunisie.org 28
Tunisie



2 I La recherche d’emploi
MODULE =» Démarche

Planification

 Soyez organisé
- Répertoire d’entreprises
- Agenda et Bloc-notes

* Travaillez par process

- Téléphone et connexion Internet

-Fiche de suivi
-Garde robe

5 Tunisie

www.efetunisie.org

objectifs de recherche
d'emploi au début du
processus

Imposez vous un rythme de vie
Structurez votre journée
Donner des priorités

Planifier

Faire le suivi

29



MODULE 2 I

La recherche d’emploi
=» Sources

Réseautage

Salons de
I'emploi

Agences

d’intérim

www.efetunisie.org

Bureaux
de I'emploi

La Presse
Ecrite

30



2 I La recherche d’emploi
MODULE =» Sources =» Réseautage

Votre Votre

environnement environnement
PERSONNEL SOCIAL

Votre Votre
environnement environnement
UNIVERSITAIRE PROFESSIONNEL

E g E ! www.efetunisie.org
Tunisie
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2 I La recherche d’emploi
MODULE =» Sources =» Réseautage

POURQUOI?

eFournit de l'information et le partage de
connaissances

eVous introduit aupres de personnes
influentes

eDonne de 'espoir
eTrouver un travail.

eConstruire des relations et étendre votre
liste de contact.

OU ET QUAND ?
e tout le temps, a chaque occasion.
* Cela se fait partout ou vous allez

ﬁ (physiquement & virtuellement)

www.efetunisie.org

/ Conseils \

*Soyez clair au sujet de votre
demande

*Informez votre réseau de
I’évolution de votre

carriere

*Trouvez des personnes
expérimentées dans votre

Q)maine de préférence /

ASTUCE :

*Le VOLONTARIAT peut étre
une bonne facon de
construire votre réseau

32



MODULE 2 I

Localisation des Salons de I'emploi

La recherche d’emploi
=» Sources =2 Salon de I'emploi

Consultez les journaux, les annonces des bureaux de placement des groupements professionnels, des chambres de commerce, et de
I'Internet pour obtenir des renseignements sur les Salons de I'emploi a venir. Sélectionnez les salons de I'emploi qui couvrent la zone
géographique, des entreprises et des postes qui vous intéressent

AVANT

eMettez en place des objectifs pour chaque
salon

e|dentifier quelques-uns des points forts de
votre CV

eUtiliser I'approche CAR - challenge, action,
résultat - pour développer vos histoires a
succes

ePratiquez en vous présentant et en
racontant vos histoires a la famille ou
devant vos amis avant le Salon.

eSi vous avez des '"cartes de Vvisite"
contenant vos informations personnelles,
prenez les pour pouvoir les distribuer
e\/ous devez aussi apporter beaucoup de
CVs, un bloc- notes et stylo.

eInclure une lettre de motivation tres
générale avec votre CV qui identifie votre

Tunisie

objectif et les qualifications clés.

eSi vous savez quelles entreprises seront
représentés, faire quelques recherches
avant le Salon de I'emploi afin que vous
puissiez discuter de leurs affaires et poser
des questions intelligentes.

e\Vous donnerez aussi la priorité aux
entreprises que vous souhaitez rencontrer
au cas ou vous manqueriez de temps.

PENDANT

*Habillez-vous pour la circonstance

*Pensez a votre interaction avec les
employeurs au Salon de I'emploi comme
lors d’un entretien d'embauche

*Utilisez un discours approprié

*Ne soyez pas surpris si vous étes interrogés
sur place.

www.efetunisie.org

*Prétez attention aux signaux non verbaux .
*C'est aussi l'occasion de recueillir de
I'information. Un salon de I'emploi est un
moyen idéal pour découvrir les postes qui
sont proposés au recrutement et les
gualifications des personnes a embaucher.

APRES

eFaites le suivi, envoyez une lettre a chaque
contact avec lequel il pourrait y avoir un
intérét mutuel en cours

eRappelez-lui votre réunion et vos
gualifications. Joindre une nouvelle copie
de votre CV. Si vous avez dit que vous
appellerez I'employeur, le faire, mais ne
laisser qu'un ou deux messages. Soyez prét
a attendre une réponse

33



2 I La recherche d’emploi
MODULE =» Sources =» cabinets d’interim

-

e Crit-Tunisie -
e Adeccotunisie
e Progress RH

N

CONSEILS N

Accéder aussi bien au travail
temporaire que permanent

Travailler avec une agence ou vous
vous sentez le mieux

Comprenez leurs domaines de
spécialité

|dentifier une agence possédant des
clients chez qui vous voulez travailler
Comparer les avantages

Prenez en compte I'environnement et
les opportunités d’avancement de
carriere

Souvenez-vous: C’est un service gratuit /

g isi www.efetunisie.org 34
Tunisie



MODULE 2 I

AVANTAGE

e Rapidité

e Etendue

e Courant

e Esprit reposé

Sites et plateformes

dédiées a I'emploi

5 Tunisie

La recherche d’emploi
=» Sources = Internet

/
Entreprises,
associations, ONG, y
organismes nationaux
et internationaux °

Annuaires, Base de
données

CONSEILS

Utilisez les moteurs de
recherche sur 'emploi.
Commencez une recherche
large puis restreignez le
champ.
Postez votre CV en ligne —
assurez-vous qu’il contient
les mots clé
Utlisez une combinaison de
mots pour restreindre la
recherche
* administrative OU
secrétaire
* technicien OU assistant
OU commercial
Utilisez les alertes a 'emploi

www.efetunisie.org

35’



2 I La recherche d’emploi
MODULE =» Sources =» Internet

Entreprises, associations, ONG, organismes

nationaux et internationaux
AVANTAGES

eConcentre I'énergie et
I'attention

e Permet des contacts plus
approfondis

e Prouve une prise de
conscience personnelle

e Permet une communication
ciblée

~

-EFE
-4c.tn

-Jamaity
-ONU

J

&
- www.efetunisie.org
Tunisie

4 CONSEILS A
* Faites une liste de
compagnies et institutions ou
vous voudriez travailler
 Recherchez-les
* Soyez persévérant
e |dentifiez les contacts clés
 Visitez le site web de Ia
compagnie, les pages sur les
carrieres, faites le suivi sur
Linkendln, Twitter, et/ou
connectez-vous a leur page
_ Facebook. )

36



2 I La recherche d’emploi
MODULE =>» Acteurs

Consigne :

Sur le tableau ci-dessous :

1. Lister au moins 5 entreprises dans lesquelles vous révez de faire
carriere.

2. Répondre aux questions suivantes :
Pourquoi ? Quels sont vos objectifs ?

g isi www.efetunisie.org 37
Tunisie



voouLe 2, | TN

INSTITUTION
ORGANISATION
ENTREPRISE

POURQUOI ?

OBJECTIFS




La recherche d’emploi

MODULE 2 I =» Sources = Internet
Sites et plateformes dédiés a I'emploi

AVANTAGES e Communautés en réseau
e Information sur les carrieres e Vous pouvez effectuer votre
e |Information sur les sociétés recherche par secteur

A : d’activité, par région
e Enquétes sur les salaires » P glon,

SITES
D’ANNONCES
DE RECRUTEMENT  pLATEFORMES SITES SUPPORT
e ANETI e 4c.tn * EFE Tunisie
e Manpower * Keejob
* Tanitjobs * Tounes Ta3mal

E. J E . www.efetunisie.org
Tunisie
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MODULE 2 I

La recherche d’emploi

=» Sources = Internet
Les réseaux sociaux

1. LinkedIn
2. Facebook

G J

www.efetunisie.org

-

&

CONSEILS

eFaites connaitre votre
recherche d’emploi a travers
votre réseau social en ligne

ePostez des mise a jour pour
qgue tout le monde soit au
courant

e Adressez votre demande a
tout le monde, sans
exception

eRappelez-vous de ce que
VOus avez poste, les
employeurs potentiels le
voient aussi

40J




MODULE 2 I La recherche d’emploi

Consigne :
1- Acces a une des sources et chaque participant cherche l'offre d’emploi que
lui convient
2- Analyse des rubriques d’une offre d’'emploi

g isi www.efetunisie.org 41
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2 I La recherche d’emploi
MODULE =» Synthése

* Nécessité d’'une planification rigoureuse

* Réseautage!

* Assister au salons d’emploi

 Rechercher des compagnies ciblées

* Profiter des avantages des ressources Internet
* Ne pas négliger les annonces

* Prendre en compte les agences d’intérim

e Savoir comprendre ce que veux I'employeur

g isi www.efetunisie.org 42
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MODULE 3 Le dossier de candidature

Résumé, lettres
d’emploi et

Prendre contact

avec I'employeur

Importance du CV
Exigences d’un CV
Ecrire un CV efficace
Les sections d’un CV
Les types de CV

Les formats de CV
Faire et ne Pas faire

No LA WN R

Volume
horaire
6H

références

1. Le Résumé 1.
2. Lademande d’emploi

3. La lettre de motivation 2.
4. La lettre de suivi 3.
5. Lesréférences

Techniques
téléphoniques
Emailing

Bien répondre a une
offre d’'emploi

Activités :
Correction de CV en groupe
CV en ligne
Création de profil LinkedIn
Faire un résumé
Rédiger une demande d’emploi
Ecrire une lettre de motivation
Répondre a une offre d’emploi

www.efetunisie.org
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Ecrire un CV efficace
Seulement des bonnes pratiques

* Organiser — Clarifiez votre objectif de carriere et insérez
les informations plus importantes et adéquates au poste

* Ecrivez— Réfléchissez de maniere synthétique et ordonnée

* Imprimer — Clarifiez et organisez le texte dans un langage
ciblé et concis, utilisez le langage qui vise le marché

Sachez vous distinguez ; il y a des centaines de personnes
qui postulent pour le méme poste

E] E . www.efetunisie.org
Tunisie
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Exigences du CV

LA FORME LE FOND

e Police conforme et lisibles, .
espacement, taille...

e Laissez suffisamment d'espace blanc
(grandes marges)

e Pas de couleurs

e Utilisez le gras pour les rubriques,
lettres capitales, les puces

E] E . www.efetunisie.org
Tunisie

Pas de rédaction
Verbes d’action

Pas d'erreurs typographiques
ou fautes d'orthographe
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Sections du CV
Indispensables

5 Tunisie

1.

O N O U0 kWD

Informations personnelles
Objectifs professionnels
Compétences et qualifications
Formation et Etudes
Expérience professionnelle
Compétences informatiques
Compétences linguistiques
Centres d’intérets

www.efetunisie.org

Facultatives

Nationalité

Statut matrimonial, enfants
Etat de santé

Permis de conduire
Description physique
Historique du salaire

Justification d’'une démission
précédente

Accomplissements/Distinctions
obtenues

Autorisations
Accréditations
Publications
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Sections du CV

Informations
personnelles

e Nom et prénom
e Age
e Adresse

e Tel, email (nom et
prénom), LinkedIn,
Skype

Expérience
professionnelle

e Ordre chronologique

décroissant des poste

e Date et durée des
emplois/stages,
entreprise, poste

e Taches et missions

e Repose sur des verbes

d’action et de
compétences

ﬂ Tunisie

Objectifs
professionnels

e En adéquation avec le

poste pour lequel
vous postulez

Reflete votre vision
pour une évolution
dans I'entreprise

Compétences
informatiques

Logiciels
informatiques que
vous maitrisez

Les regrouper par
catégorie
(Bureautique, Design
et inforgraphie,
Analyses de
données...

Compétences et
gualifications

e Compétences

techniques

Compétences
interpersonnelles
utiles pour le poste

Compétences
linguistiques

Les langues que vous
maitrisez

Précisez votre niveau
de pratique
(Compréhension,
rédaction, discussion)
(voir modele
europass)

www.efetunisie.org

Formation et Etudes

e Ordre chronologique

décroissant des
études

Dipldmes, domaine,
dates, noms de
I’écoles ou institution,
localité

Centres d’intérets

Vos occupations
pendant vos temps
libre (certaines
peuvent
indirectement servir
dans votre domaine
professionnel
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Sections du CV = autres éléments

5 Tunisie

Mots clé: Marketing, Microsoft Word, PowerPoint, Licence en
Economie , Anglais, Université Hassan Il, Téelécommunications, Service
apres vente, Travail temporaire, Personnel, Ressources Humaines,
Formulaire en ligne, Rédaction, Présentations, Leadership, Répertoire
RH, Marketing direct, Vente incitative.

Objectif de Carriere: Obtenir un poste d’entrée de carriere en
marketing dans une des 500 premieres compagnies au niveau chiffre
d’affaires en utilisant ma communication écrite professionnelle et mes
compétences de présentation. Maitrise prouvée de divers logiciels en
informatique et une connaissance dans l'aide temporaire et I'industrie
des télécommunications.

www.efetunisie.org
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ETAPE 1: 15 mn Etape 3: 30 mn

» Affichage de deux CV avec des erreurs * Les participants se mettent en 4 groupes
typiques que les participants ont ramené * Chaque groupe va prendre en charge la
avec eux correction totale d’un CV d’un de ses
« Commentaires individuels sur les points membres
suivants :

-Les points positifs Etape 4: 30 mn

-Les points inutiles * Un volontaire affiche le CV corrigé de son

-Les informations manquantes groupe

« Commentaires de tous les participants

Etape 2 : 10 mn selon les mémes criteres
Synthese a faire et a ne pas faire e Correction immédiate du CV qui servira

de template pour le groupe

% www.efetunisie.org 50
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MODULE 3 I

Les points positifs

Les points inutiles

Les informations
manquantes




Le dossier de candidature

MODULE = CV

CVenligne ]| 30mn
Consigne : Remplir un CV en NB : Le formateur fait un
ligne sur la plateforme 4c.tn (ou  contréle rigoureux sur les
Tounes Ta3mal) fautes de saisie et

d’orthographe des candidats
avant gu’ils n’envoient leurs CV

g isi www.efetunisie.org 52
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Le dossier de candidature

MODULE = CV

Consigne : Chaque candidat NB : Le formateur fait un
doit créer son profil Linkedln (et  contréle rigoureux sur les
une adresse email  fautes de saisie et
professionnelle s’il n’en a pas) d’orthographe des candidat.

g isi www.efetunisie.org 53
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MODULE 3 Le dossier de candidature

ACTIVITE4 J LE RESUME 30 mn.

Consigne : Activitée individuelle
rédigez votre propre résumé

g isi www.efetunisie.org 54
Tunisie



DEMANDE D’EMPLOI
— Pour une candidature spontannée
— cible un poste au sein de I'entreprise
LETTRE DE MOTIVATION
— en réponse a une offre d’'emploi
— cible un poste spécifique
Lettre de suivi et Remerciement
— apres un bref face a face,
un premier contact ou un entretien
— résumez la discussion tenue (dans les 24 heures)

www.efetunisie.org




Conseils

*Ne laissez pas de blanc
Lisez bien les instructions
*Soyez clair-imprimez

e Information standard *Relisez soigneusement

requise par 'employeur *Votre Cv doit étre
consistant

*Ayez des références de
personnes a donner
*Créer une page de notes

Demande d’emploi

* Elle varie selon I'employeur

e Soyez prét en ayant
I"information

* Soyez honnéte avec des références aux
dates, aux employeurs
etc...

E] E . www.efetunisie.org
Tunisie



MODULE 3 Le dossier de candidature

ACTIVITES | Demande d’emploi | 30 mn.

Consigne : Activitée individuelle
rédigez une demande d’emploi

g isi www.efetunisie.org 57
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Lettre de motivation

* Information spécifiques requises par
I'employeur
* Elle varie selon 'employeur

 Sachez mettre en valeur vos
qualifications par rapport au poste

* Sachez exprimer vos exigences
* Mettre en valeur vos réalisations
* Exprimez vos ambitions

E. J E . www.efetunisie.org
Tunisie

Conseils

*Ne laissez pas de blanc

Lisez bien les instructions
*Soyez clair-imprimez

*Relisez soigneusement
*Votre Cv doit étre consistant
*Ayez des références de
personnes a donner

*Créer une page de notes avec
des références aux dates, aux
employeurs etc...
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Lettre de motivation=> les régles de base

Le paragraphe 1, identifie le poste pour
lequel vous postulez et ou vous avez vu
I'annonce ou comment vous avez appris
I'offre de poste. Des informations claires
feront en sorte que votre CV passe sur le
bureau de la bonne personne.

Exemple:

« Je réponds a votre offre d'emploi sur
websitename.com pour le spécialiste de la
conception poste situé au siege a Tunis »

Le paragraphe 2, expligue que vous pouvez
effectuer le travail. Ce paragraphe est un
lien qui relie votre curriculum vitae au
poste. Vous pouvez inclure plusieurs
informations qui décrivent les affectations
connexes au niveau de vos réalisations, des
similitudes avec votre position actuelle, et
pourquoi vous croyez que vous pouvez faire
le travail. Ce paragraphe aura un impact
plus important si vos réalisations sont
exprimées sous forme de chiffres, de
statistiques, de programmes mis en place

Tunisie

etc...

Exemple :

« Mes qualifications semblent étre
appropriées pour le poste que vous avez
décrit :

Vos exigences

*Trois années d’ expérience dans une

agence de publicité ou un département
interne de communication

eMaitrise de Quark Express

eCapacité a concevoir et a contribuer a la
procédure de

création.
Mon expérience professionnelle

*Plus de quatre années d’expérience
comme Créatif Associé avec Ad Hoc
Publicité.

ePossede un haut niveau de compétence
de terrain. Achevement de séminaires de
formation de niveau avancé.

www.efetunisie.org

eJ)’ai gagné 2 Prix régionaux en création
publicitaire en 1999. »

Paragraphe final, constitue votre
argumentation  finale. Remerciez le
destinataire et redites votre intérét pour
I'emploi. Exprimez votre souhait d’étre
retenu pour la prochaine étape de la
procédure  d’entretien.  Précisez  au
recruteur ou vous pouvez étre joint-
redonnez votre numéro de téléphone et
votre adresse mail. Si vous avez dit que
vous recontacteriez le recruteur, faites-le.

« Japprécierais beaucoup l'opportunité de
vous préciser comment mes diverses
expériences et connaissances
professionnelles pourraient bénéficier a
votre organisation. Je peux étre joint par e-

mail a tout moment,
prenomnom@email.com, ou par
téléphone, (+216) 00000000. Je vous

remercie de m’avoir accordé du temps et de
la considération. »
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MODULE 3 Le dossier de candidature
ACTIVITE6 . 30mn

Consigne : Activitée individuelle
rédigez une lettre de

motivation par rapport loffre
d’emploi que vous avez choisi

g isi www.efetunisie.org 60
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* Choisir les Réeférences
- Demander en personne
- Soyez sur a 100%
- Retenir 3-5 références
- Eviter les lettres

e Gérer les Références

- Informez vos références
- Donnez les uniguement en cas de demande
- Faites le suivi avec des remerciements

www.efetunisie.org
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Prendre contact avec I'employeur

Techni gues e Créer l'intérét — rappeler

P . brievement votre intérét,
teléphoniques
vos forces et votre

eAborder le expérience

réceptionniste/le portier | Votre demande d’un

e Aborder la personne qui contact sur le réseau
décide : : .
e Confirmation des étapes
* La raison de votre appel — suivantes, remercier et
mettre en confiance cléturer

I'auditeur

Le emailing

1 - Objet du mail

2- Salutation : Bonjour et non salut
3- Le corps du mail

4 — cloture et salutation
% www.efetunisie.org

CONSEILS

Identifier le responsable du
recrutement

Chercher quel poste occupe- il
au sein de l'entreprise

Trouver ses coordonnées

S’informer sur le processus de
recrutement (en faisant appel
a votre réseau)

Bien se préparer pour
I’entretien téléphonique

Bien rédiger son email de
prise de contact et son
dossier de candidature
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° ’ | Y 4 :
Savoir répondre a une offre d’emploi CONSEILS

e Savoir répondre

Détails de 'annonce Entreprise: aux attentes de

s . Partner Recruitment ’

?TE:ET[,EME' Secteur: recrutement / ressources humaines I em ployeur

ﬁ pCII'|'I"‘IE‘f Taille: Moins de 20 employés

Publiée le: ' . o

* Bien examiner les
TT_PE de poste: = TOUTES LES OFFRES DE PARTMER RECRUITMENT m iSSionS et Ie
R profil demandé
Lieu de travail:
Tunis, Tunisie Description de l'annonce: aﬁn de pouvoir
Expéri . Une entreprize opérant dans le domaine medical et etant un des leaders de la distribution des produits
;pe_nefti = d’hygiéne et de désinfection recrute: adapter votre CV
Etude: Assistante comptable et administratif et Iettre de
Bac + 3 . .

R motivation
Dii sponibilite: Missions:
Plein temps
— Rattachee a la Direction Generale, vos missions seront: ° Ve riﬁer Si Ie Iieu
Arabe . Francais « Saisie des piéces comptables sur SAR| SAGE

Cals

Etablizzement des retenues des déclarations mensuelles, acomptes provisionnels, CHSS. .
Gestion des retenues a la sources

gestion des cautions provisoires et definitives concemant les appels d'offres

gestion des engagements en cours

chamé des recouvrements bancaires

Profil recherché:

Miveau d'étude: Bac + 3 en comptabilité

Ayant une 1ére experence en comptabilité et finance dans des cabinets d'expertise
Une expérence en comptabilité et finance dans le domaine médical sera un atout
Maitrise du francais écrit/paré et de l'arabe

Facilités de communication, sens de l'écoute

Gestion du stress et des prioftés, méthodique, ngourewx et organise.

www.efetunisie.org

du poste vous
convient ou pas

Vérifier la place
du poste dans la
hiérarchie

Obtenir plus
d’information sur
I'entreprise
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Consigne :

Rédigez un email au DRH
d’entreprise dans le quel vous
précisez que vous souhaitez
soumettre votre candidature en
réponse a l|offre d’emploi
publiée par l'entreprise et en

précisant que avez joint un CV
et un lettre de motivation.

Activité individuelle

www.efetunisie.org 64



MODULE 4 I U'entretien d’embauche

4 ion
L’ |mpor_tance de LES ETAPES Q’uest ons/
I’entretien reponses
Objectifs /perspectives 1. AVANT 1. Les questions les plus
Exigences de 'employeur 2. PENDANT fréguentes
LU'entretien type 3. APRES 2. Les questions a poser

Les types d’entretien
Les phases de |'entretien
le modele C.A.R.

o Uhs WwN e

Volume Activités :
horaire 1- Préparation et traitement des
4H questions les plus fréquentes

2- Simulation d’entretien (filmée)

ml’
Tunisie www.efetunisie.org Manpower




4 L'entretien d’embauche
MODULE =» Objectifs /perspectives

Objectifs du Candidat

eObtenir de I'information a
propos de I'emploi et de
I'entreprise

eDéterminer si vous voulez
I'emploi

eCommuniquer
d’importantes informations

a votre sujet
eFaire une impression
favorable sur 'employeur

Objectifs de 'Employeur

www.efetunisie.org

* Promouvoir la compagnie

* Attirer le meilleur candidat
possible

*Collecter l'information a
propos du candidat

*Vérifier 'adéquation entre
les qualifications du
candidat et le poste

eDéterminer si le candidat
va s’intégrer a
I'organisation/au
personnel

66



4 I LU'entretien d’embauche
MODULE =» Exigences de I'employeur

Il veut savoir si:

[ Etes-vous CAPABLE d’accomplir le travail? }

g isi www.efetunisie.org 67
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'entretien d’embauche

MODULE 4 =» Exigences de 'employeur

1

Ponctualité

présentation: tenue, comportement, posture, attitude, téléphone

communication: les regles de com., maitrise de la langue, arrogance,

communication non verbale

honnéteté, mensonges, cohérence avec le CV, infos sur ancien
employeur

préparation avant |'entretien

Réponses aux questions posées , message transmis, information, vision
de carriere, ne pas réciter le CV, question de rémunération

gestion de stress et maitrise de soi, montrer sa motivation

5 Tunisie

www.efetunisie.org
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L'entretien d’embauche

MODULE =» Phases

AVANT :

PREPARATION

PENDANT :

FAIRE BONNE IMPRESSION

APRES :
SUIVI

*Revoyez le descriptif des
taches

eJustifiez pourquoi vous
voulez ce poste

*Recherchez des informations
sur I'entreprise

*Créez une liste de questions
a poser

*Mettez en valeur vos
références

*Exercez-vous

90% du succés a un
entretien d’'embauche
dépend de sa
préparation

*Ponctualité,

*Politesse, regard sir et
sourire

*Habit professionnel: soignés,
adaptés a votre silhouette
*Propreté : Bien coiffé,
Nettoyez et cirez vos
chaussures

*Sérieux , Motivation

* Honnéteté

*Bien cloturer : Montrez que
VOous avez apprécié l'entretien,
demandez quelle est |a

prochaine étape, donnez une
bonne poignée de main

www.efetunisie.org

*Prenez des notes apres
I'entretien

*Evaluez cette experience et
discutez en avec quelgu’un

d’objectif
*Envoyez une lettre de

remerciement /suivi : demandez
a avoir un retour d’information

*Se nourrir de cela pour préparer
le prochain entretien

*Tirez profit de cette expérience
méme en cas de refus

*Evaluez 'offre d’emploi
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MODULE 4 I

Réalisations

(:haHenge

Action
Résultat

LU'entretien d’embauche
= Le modeéle C.A.R.

65
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Tunisie

'entretien d’embauche
MODULE =» Le modele C.A.R.

PREPARATION DE 'ENTRETIEN

03 étapes sont nécessaires pour faire une
bonne préparation pour I'entretien.

1- Développer vos histoires de C.A.R.
comme cela est décrit ci-dessous as.

2- Demandez a un ami ou a un membre
de la famille de vous poser un certain
nombre de questions tirées de la liste ci-
dessous. Il y a mieux demander a une
personne de vous filmer en video vos
réponses pour Vvérifier que vous
apparaissez s(r de vous et détendu. 3-
Avant d’aller a l'entretien, familiarisez-
vous avec notre liste de “A faire” « A
éviter ». On oublie les choses les choses
les plus évidentes quand on est stressé!

Histoires de C.A.R.

Vous serez mieux préparé pour
I’entretien si vous développez de mini
histoires a propos de vos réalisations.
Cela vous aidera a répondre aux
qguestions de l'intervieweur en donnant
des exemples et vous permettra de mieux
vous rappeler de vos réalisations en
situation de stress. Commencez par
décrire ce que vous avez réalisé et les
compétences que vous avez mobilisé
dans une situation précise. Vérifiez si
vous pouvez condenser I'histoire en 5 ou
6 phrases qui décrivent le challenge,
I'action et le résultat.

www.efetunisie.org
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'entretien d’embauche

MODULE = Le modele C.A.R.

C. = CHALLENGE OU LES
DIFFICULTES RENCONTREES.

e Qu’est-ce gu’il fallait faire?

e Ou avez-vous commencé?

e Décrivez des affectations, des
responsabilités ou des fonctions
spécifiques.

e Décrivez la situation, le projet,
ou la tache.

e Mettez I'accent sur le fait que
ces challenges étaient nouveaux
pour vous.

e Comment et pourquoi la
situation s’est améliorée ?

e Est-ce que vous l'avez noté ou
découvert par vous-méme?

e Avez-vous suggeéreé ou initié
I'action?

A. =ACTION
L'action que vous avez entrepris

5 Tunisie

pour résoudre le probléme ou
régler la situation.

e Qu’avez-vous fait ?

e Comment avez-vous procédé?
e Décrivez vos objectifs, vos plans
et procédures.

e Insistez sur votre approche
créative et innovante

e Décrivez ce que vous avez-fait
et comment vous l'avez fait

e Mettez en valeur ce que
d’autres ont réalisé sous votre
supervision.

e Décrivez les difficultés
rencontrées et surmontées.

R. = RESULTAT

Résultat obtenu pour vous et
votre entreprise. Soyez précis et
utilisez des exemples
quantifiables dans la mesure du
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possible.

e De quelle facon I'avez-vous si
bien atteint?

e Qu’avez-vous réalisé?

* Montrez comment vous avez-
bien exercé vos responsabilités.
e Décrivez vos contributions et
vos réalisations your
contributions.

e Quantifiez vos résultats et
précisez les dans un langage
concret.

e Décrivez comment vos plans ont
été entierement réalisés.

e Soulignez qui (la Compagnie? Le
Département? Le Directeur?
Quelgu’un d’autre?) en a
bénéficié.

e Plus précisément comment et
de combien s’est traduit le
bénéfice?
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5 Tunisie

'entretien d’embauche
MODULE =» PHASES = APRES
Lettre de suivi

Toute interaction personnelle est
une occasion pour des contacts
ultérieurs.

Une bonne lettre de suivi est plus
qgu'un simple "merci pour votre
temps." Il s'agit d'une occasion de
renforcer la conversation et
décrire vos qualifications.

Vous pouvez y inclure une bonne
partie de la méme information
gue vous incluez dans la lettre de
motivation.

www.efetunisie.org

Conseil

e Postez votre lettre dans les 48 heures
apres la réunion.

e Adressez-la a la personne avec qui
vous avez parlé, en citant son nom et
son titre.

e Exprimez vos remerciements pour le
temps accordé.

e Résumez les points importants de
votre conversation (pour montrer que
vous écoutiez et rappeler au recruteur
ou a l'intervieweur le contenu de votre
conversation).

e Exprimez votre enthousiasme pour le
projet et / ou la société.

e Demandez a bénéficier d'un entretien
le cas échéant.

e Joignez une copie de votre CV
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'entretien d’embauche

MODULE =» PHASES =» APRES
Lettre de remerciement

5 Tunisie

*Envoyer des lettres de remerciement apres avoir officiellement rencontré un employeur
ou uncontact d'affaires sur un poste disponible. Un remerciement verbal est obligatoire,
mais une lettre de remerciement montrera votre satisfaction et l'intérét pour |'offre
d'emploi.

*Envoyez votre lettre de remerciement dans les 24 heures. Si vous aspirez a un poste de
professionnel.

*Voici un exemple de ce que vous pourriez écrire. L'adapter a votre rencontre afin de ne
pas sembler générique.

*« J'ai eu un grand plaisir de vous avoir rencontré pour discuter du poste de Créatif
Concepteur avec les systemes TVY. J'ai également apprécié votre ouverture et vos réponses
honnétes a mes questions. Ce poste est exactement ce que je cherche depuis un moment, et
j'espére sincérement que je suis la personne que vous recherchez. Je peux étre joint la
semaine prochaine au (+216) 00000000. J'ai hdte de vous rencontrer de nouveau. »

www.efetunisie.org 74



MODULE 4 'entretien d’embauche

Les verbes d’action

5 Tunisie

Achevé
Administré
Avoir recours a
Acheté
Audité
Analysé
Augmenté
Conseillé
Centralisé
Certifie
Converti
Créé
Décentralisé
Donné
rendez-vous
Dessiné
Déterminé
Développé
Dirigé
Documenté

Effectué
Eliminé
Employé
Evalué
Expérimenté
Etabli
Evalué
Exécuté
Embauché
Ecrit
Etudié
Echangé
Evalué
Formé
Formé
Formulé
Gagné
Généré
Guidé
Initié
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Inséré
Inspecté
Interviewé
Introduit
Intégré
Inspecté
Lancé
Maintenu
Minimisé
Mis en oeuvre
Managé
Négocié
Obtenu
Opéré
Organisé
Prévu
Planifié
Présenté
Produit
Publié

Répandu
Réorganisé
Réduit
Rapporté
Résolu
Référé a
Recruté
Revitalisé
Renforcé
Régulé
Sauvegardé
Simplifié
Solutionné
Standardisé
Supervisé
Testé
Vendu
Valorisé
Vérifié
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MODULE 4

L'entretien d’embauche
=» Questions / réponses

Questions les plus fréquentes

Questions positives/negatives
et neutres

Ecoutez attentivement pour
savoir si une question
demande une réponse
spontanément positive ou
négative. Transformez les
questions négatives ou
neutres en des exemples
positifs. Donnez des exemples
positifs précis qui décrivent
vos expériences et attributs.
Rappelez-vous: Challenge,

5 Tunisie

Action, Résultat.

Questions positives

e Quelles sont vos forces?

e Pourquoi devrions-nous vous
embaucher?

e Quelle serait votre
contribution?

e Quelles sont vos réalisations
les plus significatives?

e Pourquoi pensez-vous que
vous étes qualifié pour ce
poste?
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e Pourquoi avez-vous eu du
succes?

e Parlez moi des choses qui
vous font plaisir.

e Décrivez le poste idéal pour
vous.

* Parlez-moi d’une situation
ou vous avez senti que vous
avez été tres efficace au
travail.

e Dans quelle ambiance de
travail étes-vous le plus
efficace?
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MODULE 4

L'entretien d’embauche
=» Questions / réponses

Questions les plus fréquentes

Questions négatives

e Quelles sont vos faiblesses?
e Parlez-moi d’une situation
de travail ou vous vous étes
senti inefficace.

e Pourquoi n‘avez-vous pas
apprécié votre dernier poste
(ou supérieur) (ou compagnie)
e Quelle est la plus grande
erreur commise dans votre
carriere?

¢ Dites-moi comment vous
avez réagi face a un membre
d’équipe difficile (supérieur)
(subordonné).

e Qu'avez-vous a identifié
comme limites en vous-méme
en tant que manager?

. Qles critiques ont fait les

5 Tunisie

supérieurs hiérarchiques au
sujet de votre style de travail?
e Quel type de climat des
affaires est plus difficile pour
vous ?

* Pourquoi avez-vous quitté
votre dernier emploi?

* (Soyez bref, cohérent, et s'en
tenir a une raison preé-
déterminée et positive pour
justifier le départ )

Questions neutres

e Parlez-moi de vous-méme.

e Qu'est-ce que les références
(anciens patrons) (anciens
collegues) disent de vous?
(insistez sur le positif; ne sont
pas volontaires par la négative,
utilisez propres leurs mot si
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possible.)

e Comment communiquez-
vous avec (patrons) (pairs)
(subordonnés)?

e Comment avez-vous géré le
temps lors de votre dernier
emploi?

e Comment gérez-vous la
pression?

e Quelles sont vos conditions
de salaire et les attentes?

e (indiquer la plage, pas un
chiffre précis. Laissez place a la
négociation si le poste est
offert par la suite.

Soyez clair sur le fait que le
salaire n'est pas tout ce qui est
important.)



4 L'entretien d’embauche
MODULE =» Questions a poser

* En quoi consisterait un jour ordinaire ?

 Quel genre de formation est
proposée/requise ?

e Comment saurais-je que je réussis
dans le travail ou quels sont les raisons
qui définissent la réussite dans cet
emploi ?

* Pouvez-vous m’informer sur I'équipe
avec laquelle je vais travailler ?
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MODULE 4 U'entretien d’embauche

Grande feuilles blanches, Bloc
ACTIVITE1 PREPARATION ENTRETIEN m N AT RN

Etapel: (20 mn)

Demander aux participants se mettre en 4

groupes et de procéder a la préparation d’un

entretien sur la base d’une offre d’emploi gu’ils
ont sélectionné

Consigne : Procédez par étapes pour construire

un entretien d’embauche, apres avoir obtenu un

rendez-vous pour un entretien

1. Préparez les questions que vous allez poser.

2. Prenez connaissance des questions les plus
fréiguemment posées par les employeurs en
entretien, et préparez vos arguments pour y
répondre.

3. Prenez connaissance des objections les plus
fréiguemment rencontrées en entretien et
des moyens de les surmonter. Préparez vos
arguments.

4. Prévoyez comment aborder la question du
salaire et des conditions de travail.

q 5. Notez tous les éléments dont vous allez avoir

besoin

6. Les informations dont vous disposez sur
I'entreprise et sur le poste

7. Ce gue vous avez besoin de savoir ou de
vérifier

8. Les questions que vous allez poser

Etape 2 : 40 mn (20 min présentation+ 20 min

commentaire

Consignes :

- Unvolontaire par groupe présentera le travail
de son équipe

- Les équipes présentes notent les points suivants

-Les points positifs
-Les points inutiles
-Les informations manquantes

Etape 3:10 mn
Synthese a faire et a ne pas faire
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MODULE 4 L'entretien d’embauche

ACTIVITE2 | SIMULATIONENTRETIEN | 120 mn_

Respecter la regle de la tierce
personne: il est souhaitable que les
simulations d’entretien soit faites
par une tiérce personne, un
collegue, un employeur et
idéalement un DRH

Etapel : Inviter et filmer ( 2x 15 mn
d’entretien par candidat)

Inviter des candidats préparé a
passer un entretien sur la base de la
préparation et des commentaires de
la séance précédente.

Etape 2 :

- prise de notes: Les équipes
présentes notent leur commentaires
sur les points suivants :
-La présentation
-La communication verbale
-La communication non verbale
-Les réponses aux question
-Les questions posées
-La cloture
Etape 3: feedback du groupe (10
mn/entretien)
Etape 4 :10 mn
Synthese a faire et a ne pas faire

q - visualisation (2x15mn/entretien)




4 'entretien d’embauche
MODULE =» Syntheése

* Fixer vos objectifs pour I'entretien

* Faites le lien entre I'expérience et les exigences du
poste

* Arriver en étant préparé, pratiquer

* Garder en téte ce que veulent les employeurs

* Faites preuve d’enthousiasme

* [nsistez sur votre capacité a travailler avec les autres

 Répondez toujours en référence au travail

e Donner une bonne impression

 Déveloper ses histoires de C.A.R.

e Poser de bonnes questions

* Bien cloturer

* Toujours Faire le suivi, envoyer des lettres de

remerciements
Tunisie www.efetunisie.org 81



MODULE 5 I Etapes suivantes

Réussir votre
nouvel emploi

Que vais-je faire La gestion de

maintenant ? Stress

Volume Activités :
horaire 1- check-list personnelle des étapes a
2h suivre
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Etapes suivantes

MODULE 5 I =» Apprendre a gérer le stress

EMOTION

5 Tunisie

Acceptance, New Goals

and Integration

D ) Reflection and Taking Stock
Anger @ ®
¢ o
» o
o ©
© . Acknowlegement and Resolve
Self -doubt . )

Apathy/Depression

TIME

(Based on the work of Kubler-Ross and the Bereavement Model)

Gérer le Stress et Rester concentré:
La "Courbe du Changement”
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5 Etapes suivantes
MODULE =» Réussir dans Votre Nouvel Emploi

Les exigences des employeurs

ATTITUDES ET COMPORTEMENT
PROFESSIONNELS

Présence professionnelle
Réunion et salutation
Interagir au travail

Repas et voyages d'affaires

Business par téléphone et par e-mail

E. J E . www.efetunisie.org
Tunisie

DEVELOPPER UNE ATTITUDE
ORIENTEE CLIENT

Importance de client

Gérer son image et celle de son
entreprise

Interaction avec le client
Gestion les réclamations des clients

Interaction avec les clients et les
fournisseurs internes
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MODULE 5

Etapes suivantes

=» Réussir dans Votre Nouvel Emploi

Les exigences des employeurs

DEVELOPPER UN
STANDARD
D'EXCELLENCE

Etre bien informé
Etre responsable
Etre précis

Développer une
éthigue personnelle
et professionnelle

Etre fier de votre
travail

DYNAMIQUE DE TRAVAIL
D'EQUIPE EFFICACE

Découvrir l'importance
du travail d'équipe

Connaitre les conditions
du travail d'équipe

Organiser son equipe

Travailler efficacement
avec les autres

Négocier et résoudre un
conflit
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ETRE ACTEUR DE SON
ENVIRONNEMENT

Ce qu'il faut pour gérer une
équipe

Construire un modele de
leadership

Cultiver la confiance et le
respect

Définir les responsabilités
du leader

Penser stratégiquement
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Bonne
Chance dans
Votre
Recherche!
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