
 L‘entretien d‘embauche

3. 
Après 
l ‘entretie

n
Dans la même collection:La lettre de motivation La candidature par téléphoneLa candidature électroni ueLa dossier de candidature> L‘entretien d‘embauche > Quelles sont les règles pour le délai de préavis?

> Quelle est la durée des vacances et quand puis-je 

 les prendre?

> Quel serait mon salaire?

> Y a-t-il un treizième salaire?

> Quelles sont les prestations sociales?

> Que faites-vous en matière de formation continue?

> Qui sera mon/ma responsable?

> Quand pourrais-je commencer?

> Quand aurai-je une réponse?

Pendant l’entretien:
> Ecoutez avec intérêt 

> Prenez des notes 

> Regardez votre interlocuteur dans les yeux

> Répondez sincèrement

> Ne jouez pas avec votre boucle d’oreille 

 ou votre stylo. 

Il est normal d’être un peu nerveux 

De retour chez soi:
> Ai-je dit et demandé tout ce que je voulais dire 

 et demander?

> Qu’ai-je bien fait?

> Que pourrais-je encore améliorer?

> Est-ce que je peux me faire une idée de l’entreprise 

 et du travail?

QU’EST-CE QU’UNE BONNE CANDIDATURE?
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1. 
Avant l ‘entretien

2.
L ‘entretien

S’informer sur l’entreprise:
>  Que fait l’entreprise?

>  Quel est son domaine d’activité?

>  Quelles prestations fournit-elle?

>  Combien a-t-elle d’employés?

>  Où se trouve l’entreprise?

>  Comment s’appelle le responsable du personnel?

Se préparer:
>  Arrivez toujours à l’heure. Prévoyez un peu 

 de réserve.

>  Soyez propre: chaussures propres, habits propres.  

 Choisissez des habits à tissu uni plutôt qu’avec 

 des motifs.

>  Exercez vous pour l’entretien quelques jours 

 auparavant avec un(e) ami(e). 

>  Notez les questions que vous voulez poser 

 (très important!).

Le salaire:
> Quel doit être votre salaire?

> Quel est l’usage dans cette branche et dans cette 

 région? 

> Consultez le calculateur de salaire:

 http://www.salaire-uss.ch

A apporter:
> L’annonce

> Votre dossier de candidature

> La feuille avec vos questions

> Du papier pour écrire et un stylo 

> Votre agenda (au cas où il faut prendre 

 un rendez-vous) 

Déroulement possible de l’entretien:
> Salutations et présentation des personnes

> Début de l’entretien

> L’entreprise se présente

> Vous vous présentez

 – votre formation

 – votre expérience professionnelle

 – vos intérêts

 – vos points forts 

> Le responsable vous pose des questions (a)

> Vous posez vos questions au responsable (b)

> Fin de l’entretien

Exemples de questions du responsable (a):
> Que savez-vous de notre entreprise?

> Pourquoi avez-vous postulé pour cet emploi?

> Qu’est-ce qui vous attire particulièrement dans 

 ce poste?

> Est-ce que vous n’êtes pas trop qualifié pour 

 ce poste?

> Décrivez-moi le développement de votre carrière.

> Qu’est-ce que vous aimez le plus faire?

> Quels sont vos points forts?

> Quels sont vos points faibles?

> Pourquoi êtes-vous au chômage?

> Pourquoi avez-vous changé si souvent d’emploi?

> Est-ce que cela vous pose un problème si votre 

 supérieur est une femme?

> Etes-vous capable de travailler en équipe?

> Quelles sont vos prétentions de salaire?

> Quelles sont vos attentes par rapport à votre 

 nouvel emploi?

Exemple de questions que vous pouvez poser (b):
> Quelles seront mes tâches?

> Est-ce qu’une introduction est prévue?

> Comment puis-je me préparer à commencer?

> Est-ce que je travaillerai en équipe ou seul(e)?

> Combien y a-t-il de collaborateurs dans l’entre-

 prise/dans l’équipe?

> Quels sont les horaires de travail?

> Y a-t-il du travail par roulement ou le week-end?

> Avez-vous un code vestimentaire?

> Y a-t-il un restaurant pour le personnel ou une 

 cantine?

> Comment la saisie du temps de travail est-elle 

 réglementée?

> Quelle est la durée de la période d’essai?
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