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À propos de l’autrice
Pamela Skillings est une coach spécialisée dans la vie professionnelle et les
entretiens qui a aidé des milliers de clients à décrocher le job de leurs rêves.
Forte d’une expérience de plus de 15 ans, elle est la cofondatrice et coach en chef
de Big Interview, plateforme renommée de formation aux entretiens, plébiscitée
aux États-Unis par plus de 600 écoles et universités, dix agences de l’emploi
d’État et des millions de demandeurs d’emploi chaque année.
Après avoir démarré sa carrière dans le monde de l’entreprise, puis été cadre
supérieure chez Mastercard, Citigroup et d’autres sociétés de premier plan,
Pamela a découvert sa passion pour le coaching en gestion de carrière après avoir
elle-même fait une crise de mi-carrière. Elle a quitté un poste en entreprise qui
lui offrait un salaire à six chiffres pour se mettre à son compte en tant que coach
spécialisée dans la vie professionnelle. Son premier livre, Escape from Corporate
America (Random House), est inspiré de son changement de métier et de son
désir d’aider les autres à trouver un travail plus épanouissant.
Pamela est la cofondatrice de Big Interview, projet qui répond parfaitement à sa
mission consistant à aider le plus de demandeurs d’emploi possible et à mettre
tout le monde sur un pied d’égalité, notamment ceux qui n’ont pas de relations
ou les moyens de s’offrir un coach.
Depuis sa création, Big Interview a enseigné à des millions de demandeurs d’emploi à réussir leurs entretiens et à obtenir des postes. Les clients de Pamela ont
décroché des emplois dans des entités de premier plan, dont Google, Goldman
Sachs, Disney, Amazon, JPMorgan Chase et les Nations unies.
Le Wall Street Journal a dit de Pamela que c’était « une gourou du monde de l’entretien d’embauche », et le New York Times, CNN, ABC News et de nombreux autres
organes de presse la présentent comme une experte de la vie professionnelle.
En dehors de sa mission auprès des demandeurs d’emploi, Pamela propose du
conseil et de la formation à des organisations qui s’engagent à respecter des
pratiques équitables en matière de recrutement. Elle a été professeure associée
à l’université de New York pour de futurs conseillers et coachs en gestion de
carrière. Elle délivre également des conseils sur LinkedIn et apprécie les contacts
avec ses lecteurs – vous pouvez la suivre sur LinkedIn.
Pamela vit à New York avec son mari et son fils.
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Introduction
Pour décrocher n’importe quelle offre d’emploi, vous devez d’abord franchir avec succès la redoutable épreuve de l’entretien d’embauche. La
bonne nouvelle, c’est que tout le monde peut acquérir les compétences nécessaires pour mener à bien cette mission grâce à une préparation de qualité. Ce
livre sera votre guide.
À propos de ce livre
En suivant les conseils prodigués, vous serez parfaitement préparé et pourrez
tirer le meilleur parti de n’importe quel entretien d’embauche. Ces conseils et
exemples sont le fruit de mon expérience de coach en gestion de carrière. J’ai
travaillé avec des milliers de clients pendant plus de 15 ans. Je sais que mon
approche fonctionne grâce à la réussite affichée par mes clients. En voici les
principaux éléments :
1. Dans la première partie, je commence par un tour d’horizon de l’univers
de l’entretien d’embauche, avec les dernières tendances, les meilleurs
exercices ayant fonctionné pour mes clients et un guide pratique des types
d’entretien et interlocuteurs que vous êtes susceptible de rencontrer.

2. Je passe ensuite aux conseils applicables pour démarrer votre préparation
aux entretiens à venir (que vous soyez à la veille ou à plusieurs semaines
de l’échéance). Dans la deuxième partie, vous commencerez par analyser
la fiche de poste en recherchant l’intérêt de l’emploi et l’adéquation de votre
profil avec les fonctions proposées. Cela vous aidera à anticiper les questions
que l’on risque de vous poser.

3. Puis le moment vient de vous préparer à répondre à ces questions.
La troisième partie est une plongée au cœur des questions les plus ardues.
Chaque chapitre traite un type courant de questions, les raisons pour
lesquelles on vous les pose et la manière de bien y répondre. Vous y trouverez
des modèles utiles pour développer vos réponses, ainsi que des exemples
de réponses pour vous mettre sur la voie.


4. Une fois devenu expert de ces questions, vous êtes prêt à suivre le plan
d’action détaillé dans la quatrième partie. Je vous guide pour la mise en œuvre
des conseils et les préparatifs en vue de briller lors de l’entretien. Je passe
en revue les bonnes pratiques dans le choix des éléments clés, l’expression
de votre assurance à travers le langage corporel et le contact visuel, le travail
en amont de votre présentation et la diminution de l’anxiété. Je vous dispense
également des conseils pour surmonter les difficultés couramment rencontrées
en entretien : expliquer les licenciements et les trous dans votre parcours,
vous préparer rapidement lorsque vous êtes limité par le temps, rafraîchir
des connaissances lorsque vous vous sentez rouillé, vous positionner pour
un changement de carrière, etc.

5. Ce livre se conclut par la partie des Dix : dix conseils issus directement
de mes amis chargés de recrutement, dix conseils pour déceler les signaux
d’alerte chez les employeurs potentiels et dix astuces pour améliorer votre
recherche d’emploi et décrocher plus d’entretiens.


Les icônes utilisées dans ce livre
Les « Pour les Nuls » mettent l’accent sur des notions importantes à l’aide des
icônes suivantes :
[image: ]Cet ouvrage est truffé de conseils, mais je mets l’accent sur les plus importants
ou les plus récents.
[image: ]Vous avez peut-être déjà entendu parler de ces concepts, mais ils sont suffisamment importants pour mériter d’être mis en avant.
[image: ]Évitez ces pièges courants pour garantir votre réussite.
Par où commencer
Vous pouvez choisir de lire ce livre de manière linéaire, de la première à la dernière
page, à moins que vous préfériez aller à l’essentiel, en fonction des informations
recherchées. Dans ce cas, reportez-vous au sommaire afin de trouver les notions
en question. Quoi qu’il en soit, j’espère que vous trouverez cet ouvrage utile et
agréable à lire.

Partie 1 Réussir un entretien d’embauche
Dans cette partie…

Reconnaître l’importance des aptitudes nécessaires pour
se présenter à un entretien d’embauche

Passer en revue les dernières tendances en matière d’entretien
d’embauche et de recrutement

Prendre en compte le point de vue et la vision de la personne vous
faisant passer l’entretien

Retenir des astuces pour réussir différents types d’entretien


DANS CE CHAPITRE

Comprendre l’importance des
aptitudes à avoir pour passer
un entretien d’embauche

•
Rencontrer votre coach
d’entretien d’embauche

•
Éviter les erreurs courantes

•
Adopter les bonnes pratiques

Chapitre 1 Booster votre carrière en maîtrisant les aptitudes nécessaires pour réussir un entretien
Êtes-vous prêt à apprendre à réussir votre prochain entretien d’embauche ?
Je suis là pour vous aider. J’ai bien conscience que vous ne lisez pas ce livre
pour le plaisir. Vous êtes en quête d’un nouvel emploi et savez pertinemment
que vous devrez convaincre plusieurs personnes avant de remporter le jackpot.
Ma spécialité est de démystifier l’entretien d’embauche, et je sais bien que la
plupart des gens redoutent ces entretiens et jugent tout le processus particulièrement épuisant. Ces entretiens d’embauche peuvent certes être difficiles, mais
je vais vous enseigner les aptitudes nécessaires pour impressionner n’importe
quelle personne en face de vous. Ces aptitudes renforceront votre confiance en
vous et vous ouvriront d’autres horizons professionnels.
Maîtriser les techniques simples permettant de réussir n’importe quel entretien d’embauche
Ma mission est de vous donner des conseils faciles à appliquer et de vraies stratégies, et non de vous abreuver de notions théoriques. Il s’agit de techniques de
préparation à l’entretien d’embauche que j’ai enseignées à des milliers de candidats pendant toute ma carrière. Ces techniques portent leurs fruits. Cela fait
longtemps que j’apprends à des personnes à décrocher le poste de leurs rêves.
J’ai été responsable du recrutement et consultante en ressources humaines
pendant plus de 15 ans.
Je me suis retrouvée des deux côtés de la table et sais donc ce que recherchent les
personnes faisant passer les entretiens et ce qui les rebute.
Enfin, je suis la fondatrice et coach en chef de Big Interview, plateforme en
ligne de formation aux entretiens d’embauche adoptée par plus de 600 écoles,
universités et agences publiques. Des millions d’utilisateurs ont bénéficié de nos
leçons et de nos outils d’entraînement.
Autrement dit, je passe mon temps à aider des personnes devant passer des
entretiens, et j’ai envie de partager mon savoir avec vous.
Vous préparer au succès
Ce n’est pas toujours le candidat le plus qualifié qui obtient le poste. En dehors
de qualifications et d’un parcours adaptés, il vous faut de solides compétences
en entretien pour vous lancer sur le marché de l’emploi d’aujourd’hui.
[image: ]Le premier mantra que je souhaite vous voir adopter est : la préparation est
pri-mor-diale ! Préparez-vous correctement et vous serez plus performant que
90 % des concurrents désireux de décrocher ce poste. Tout est dans la façon de
vous préparer.
[image: ]Si vous savez comment vous préparer, vous pourrez prévoir la majeure partie
des questions susceptibles de tomber. À vous ensuite de décider comment
répondre à ces questions afin de sortir du lot. Votre mode de préparation renforcera votre confiance en vous et améliorera vos capacités à bien vous vendre. Je
suis persuadée que quiconque est bien préparé peut exceller lors d’un entretien
d’embauche.
Respirer la confiance
Autre règle incontournable : respirez la confiance et vous serez recruté. Si vous
montrez que vous avez confiance en vos capacités, vous inspirerez confiance. La
confiance s’exprime à travers votre langage corporel, votre regard, mais surtout
la façon dont vous parlez de vos compétences et réussites.
Respirer la confiance est souvent l’écueil de nombreux candidats. La plupart des
gens ne s’entraînent pas énormément à mettre en avant leurs atouts et répugnent donc à « vendre » leurs qualifications lors de l’entretien.
« Je ne sais pas me vendre ! » C’est l’une des récriminations que j’entends le
plus souvent chez mes clients lors des séances de coaching. J’aime les entendre
dire cela, car je sais alors que je peux les aider à réaliser rapidement des progrès
significatifs au jeu de l’entretien. Ils ont tendance à être brillants, confiants et
posés, mais simplement un peu trop modestes à l’heure de parler d’eux. Mais
heureusement, vous pouvez apprendre à vous « vendre » sans vous renier.
Prenez mon client Lawrence, par exemple. C’était un brillant informaticien au CV
impressionnant, qui n’avait pas peur de prendre la parole dans une salle remplie
de collègues. Il avait cependant beaucoup de mal en entretien, sans comprendre
pourquoi. Malgré un CV remarquable, d’autres candidats lui passaient souvent
devant. Le problème a été mis au jour dès notre première simulation. Il évitait
d’aborder ses plus grands succès, puis hésitait et généralisait au moment
d’évoquer ses points forts. Lawrence était d’un naturel humble et n’avait pas
l’habitude de parler de lui-même en termes élogieux. En outre, ces dernières
années, comme il avait été promu sur la base de son travail et de sa réputation,
il était un peu rouillé en entretien et n’était pas habitué à passer des entretiens
avec des personnes ne connaissant rien de lui et de son parcours.
Si les difficultés de Lawrence vous rappellent quelqu’un, sachez que vous n’êtes
pas le seul. Certains de mes clients parmi les plus impressionnants rechignaient eux aussi à mettre en avant leur réussite. Comme Lawrence, vous pouvez
apprendre à régler ce problème et à commencer à attirer les offres.
Confiance vs arrogance
Dans la vie quotidienne, on vous demande rarement d’énumérer vos forces
et faiblesses ou de résumer les succès dont vous êtes le plus fier. En fait, on a
inculqué à nombre de personnes pendant leur enfance qu’il était détestable de se
vanter ou d’attirer l’attention sur ses talents. Il s’agit là de bonnes manières en
société qui risquent de vous nuire dans votre recherche d’emploi. C’est particulièrement injuste, mais d’excellents candidats se font souvent dépasser par des
personnes moins qualifiées, mais dotées d’une plus grande force de persuasion.
[image: ]Les candidats s’inquiètent trop de passer pour quelqu’un d’arrogant. Je préciserai que si vous craignez de paraître arrogant, vous ne risquez pas de franchir
cette ligne jaune. Les clients à qui j’ai conseillé de moins se mettre en avant sont
très peu nombreux. Tous les autres ont tiré profit d’avoir mis l’accent sur leurs
talents.
Vous devez certes avoir pour but de vous montrer poli et sympathique, mais le
recruteur tient également à ce que vous lui montriez en quoi vous vous démarquez des autres candidats. Et vous êtes là pour cela. Son rôle est de retenir le
meilleur candidat. Impossible d’avoir une vision complète de n’importe quel être
humain après une conversation qui ne dure que 30 ou 40 minutes. Le recruteur
ne peut s’appuyer que sur un nombre de données limitées. À vous d’indiquer
très clairement ce qui vous rend unique et en quoi vous deviendrez un atout pour
l’entreprise si elle vous embauche.
Loin de moi l’idée de vous conseiller de faire un forcing ou d’être malhonnête.
Il s’agit plutôt de vous montrer sous votre meilleur jour, de connaître vos points
forts et de les communiquer de manière marquante et persuasive. Pour veiller à
ne pas basculer du côté arrogant de la force, évitez :
• De prendre les rênes de l’entretien ;

• D’interrompre ou de corriger la personne qui vous fait passer l’entretien ;

• De vous montrer condescendant ;

• De faire comme si vous aviez trop de qualités pour le poste.


Lors d’un entretien d’embauche, il n’est jamais bon que votre interlocuteur se
sente stupide, sur la défensive ou contrarié. Vous souhaitez établir un lien, une
relation, et faire bonne impression.
[image: ]Malgré votre expertise et votre parcours impressionnant, les gens ne souhaiteront pas travailler avec vous s’ils vous jugent odieux, exigeant, agressif, ou
grande gueule. Les recruteurs vont alors craindre un problème d’attitude chez
vous et estimer que vous manquez d’esprit d’équipe.
Comment vous vendre lors de l’entretien
L’un des moyens de devenir plus à l’aise à l’heure d’assurer votre promotion personnelle est de vous dire que vous passez en mode Entretien. Le mode
Entretien est cette version de vous-même irrésistible pour les employeurs. Il ne
s’agit pas d’une fausse image, mais simplement d’une version plus impeccable,
confiante et professionnelle de votre personne – une version n’ayant pas peur
de proclamer toute sa grandeur.
Je développe plus loin divers moyens efficaces de passer en mode Entretien et de
« vous vanter de manière sympathique ». Pour l’heure, voici quelques recommandations générales à garder à l’esprit au cours de la lecture de cet ouvrage :
• Assumez vos forces.

• Faites part de vos réussites.

• Expliquez clairement vos contributions.

• Évitez de vous rabaisser.

• Pratiquez la communication non verbale pleine de confiance (posture et regard,
par exemple).


Être sincère
La bonne nouvelle, c’est que vous pouvez apprendre à vous vendre tout en exprimant une grande sincérité. Vous n’avez pas besoin de mentir, d’exagérer ou de
vous comporter en escroc. Il vous suffit de bien cerner vos points forts et de vous
préparer à les énumérer en toute concision et de manière intéressante.
[image: ]Ne mentez sous aucun prétexte lors d’un entretien d’embauche. Les recruteurs
savent flairer la malhonnêteté flagrante. Vos mensonges risquent de revenir
vous hanter. Je vous encourage vivement à dire la vérité, toute la vérité… Je
souhaiterais préciser que vous vendre ne signifie pas déformer les faits. Les
recruteurs sont plus susceptibles de se lier à vous et de vous apprécier s’ils estiment avoir face à eux une personne sincère. Ainsi, votre véritable personnalité
et vos valeurs transparaîtront au cours de l’entretien.
Comprendre le point de vue de la personne vous faisant passer l’entretien
Les recruteurs ne sont pas des robots tout-puissants portant des jugements
catégoriques. Ce sont eux aussi des humains qui ont une mission à mener à bien,
avec leurs soucis et leurs objectifs. La compréhension de leur point de vue vous
aidera à personnaliser votre style de communication et à les convaincre.
[image: ]Au chapitre 3, je décris les divers types de personne sur lesquels vous risquez
de tomber, du recruteur au directeur général, et vous indique quoi attendre de
chacun d’eux.
En général, la personne qui vous fait passer l’entretien est chargée d’effectuer
un recrutement en toute connaissance de cause. Si elle passe à côté d’un signal
d’alerte et recrute quelqu’un de nul, sa réputation en pâtira méchamment (tout
comme sa prime de rendement). Gardez-le à l’esprit lorsqu’elle vous pose des
questions embêtantes. Elle essaie simplement de récolter les informations
nécessaires pour prendre une bonne décision et ne dispose pas de beaucoup de
temps pour apprendre à vous connaître. Voilà pourquoi il est important que vous
vous « vendiez » avec dynamisme et lui fournissiez les informations dont elle a
besoin, même si elle ne sait pas comment vous les demander.
Rester concis
Comme tout le monde, ceux qui font passer les entretiens ont une capacité
de concentration limitée. Si vous les faites bâiller, vous risquez de les perdre.
Résultat, la règle d’or est de ne pas dépasser les deux minutes pour répondre à
une question, à moins que la personne ne vous relance.
[image: ]Faites en sorte de répondre en une ou deux minutes maximum. En moins d’une
minute, vous omettrez probablement des précisions utiles. Mais si vous vous
lancez dans un monologue dépassant largement les deux minutes, vous risquez
de perdre votre interlocuteur.
Faire preuve d’enthousiasme
Votre interlocuteur désire percevoir des signes d’enthousiasme vis-à-vis du
poste et de l’entreprise. Personne ne souhaite engager quelqu’un qui ne manifeste guère d’entrain pour les fonctions proposées. Il tient à ce que le candidat
potentiel soit excité, curieux, témoigne d’une réelle motivation à remplir sa
mission s’il est retenu.
Ne l’obligez donc pas à vous tirer les vers du nez. J’ai vu de nombreux candidats
essuyer un refus parce qu’ils ne semblaient pas en vouloir assez. Leur réponse
à des questions telles que « Pourquoi ce poste vous intéresse-t-il ? » était trop
générale ou peu convaincante, ou bien leur attitude ou langage corporel traduisait une trop grande décontraction ou un manque de motivation.
Votre enthousiasme contribue également à établir une relation avec le recruteur. Les gens, même ceux qui font passer les entretiens d’embauche, aiment
être écoutés et appréciés. Ils cherchent à établir un lien avec vous et des centres
d’intérêt communs sont un bon vecteur.
Considérer le passage d’un entretien comme une habileté fondamentale
Votre objectif actuel est d’être plus performant en entretien afin de décrocher un
nouveau poste. Sachez cependant que savoir passer un entretien est également
une compétence fondamentale. Le temps que vous consacrez à muscler votre jeu
de candidat à l’embauche portera ses fruits au fil de votre carrière.
[image: ]Passer des entretiens aide à améliorer la présentation, le mode de communication, la capacité à réfléchir vite et la force de persuasion. Ces facultés vous
serviront dans de nombreux domaines de l’existence, ainsi que dans votre vie
professionnelle.
En même temps, vu la rapidité avec laquelle évolue le marché de l’emploi, vous
devrez probablement passer de nombreux entretiens d’embauche à l’avenir,
envisager des changements professionnels et vous adapter à des exigences
fluctuantes. Jetons un œil sur les nombreuses raisons pour lesquelles les
informations présentées dans ce livre vous seront utiles, même une fois votre
prochain poste décroché.
Admettre qu’un changement d’emploi est inévitable
Un Américain occupe en moyenne 12 postes au cours de sa vie professionnelle
(contre 4,5 pour un Français). En fait, selon les chiffres du département des
statistiques du ministère du Travail américain, 27 % de la population ayant au
minimum un bac + 4 occupent entre 8 et 10 postes entre les âges de 18 et 42 ans.
Aux États-Unis, le changement est permanent et la population active ne cesse
de se renouveler. Vous ne savez jamais quand se présentera l’occasion en or. Vous
ne souhaitez pas y être préparé ?
[image: ]Si vous maîtrisez la préparation aux entretiens d’embauche, vous ne vous
retrouverez jamais piégé à un poste qui ne vous plaît pas.
Rester prêt à saisir les occasions qui se présentent
Parfois, des occasions se présentent alors que vous n’êtes pas en période de
recherche d’emploi. Soyez donc prêt à réagir à ces coups de chance. La recherche
d’emploi est une activité épuisante et chronophage. Les gens remettent
cette démarche, ce qui est compréhensible. (« Je vais commencer à chercher
quand j’aurai le temps de mettre à jour mon CV et de bosser les entretiens
d’embauche. ») Cependant, cette vague impression de ne pas être prêt peut
représenter un frein. Imaginez les scénarios suivants :
• Vous assistez à une conférence ou à un événement de réseautage et vous tombez
sur un employé de l’entreprise de vos rêves qui vous dit : « Nous recherchons
justement quelqu’un ayant votre parcours. Pouvez-vous rencontrer mon chef
demain ? »

• Un contact LinkedIn vous contacte parce que vous semblez avoir
les compétences idéales pour occuper des fonctions qui viennent d’être créées
dans son entreprise.

• Le chef de votre manager vous sollicite pour un changement de poste en interne
qui augmenterait considérablement votre rémunération.


Si vous maîtrisez les entretiens d’embauche, vous n’hésiterez pas à sauter sur
l’occasion.
Rebondir après un licenciement
Malheureusement, les licenciements font désormais partie de la vie et existent
même au sein des entreprises les plus florissantes. Même les éléments brillants
occupant des fonctions « indispensables » peuvent être mis à la porte. Il ne
s’agit pas pour autant de vivre la peur au ventre, mais d’y être préparé.
Nombre de mes clients sont venus me trouver après avoir été pris de court par un
licenciement. Ils se sont retrouvés à la case départ à un moment où ils géraient
déjà la peur de perdre leur emploi. La bonne nouvelle, c’est qu’ils ne seront plus
jamais dans cette situation, car de solides compétences en entretien d’embauche
s’entretiennent facilement une fois acquises.
Sur un pied d’égalité
On entend nombre de personnes dire qu’elles ont décroché un job d’exception
grâce à leurs relations – elles « connaissaient quelqu’un », autrement dit. Il est
vrai que certaines personnes (ou leurs parents) ont le privilège de fréquenter
les meilleures écoles et de côtoyer des leaders de certains secteurs d’activité.
Elles bénéficient d’une formation et d’un mentorat auxquels les autres n’ont
pas accès.
De bonnes aptitudes à l’entretien d’embauche peuvent contribuer à ramener
tout le monde à peu près sur un pied d’égalité. Vous pourrez apprendre ce qui est
important aux yeux des recruteurs et comment parler leur langage.
Améliorer vos compétences en matière de recrutement et de mentorat
Saviez-vous que savoir faire passer un entretien est une compétence essentielle
en management ? J’anime souvent des ateliers destinés aux responsables de
services qui recrutent. Je leur enseigne ce qu’il faut faire (et ne pas faire) pour
prendre des décisions plus efficaces.
Les entreprises me sollicitent dans ce domaine, car nombre de leurs responsables n’ont jamais suivi de formation sur l’art de faire passer un entretien.
Résultat, ils posent de mauvaises questions, tirent immédiatement des conclusions manquant d’objectivité et ne retiennent pas les bons candidats. Parfois, ils
exposent leur entreprise à des plaintes pour discrimination à l’embauche.
Vous pouvez devenir un meilleur recruteur et manager en cernant les nuances
du processus de l’entretien. Cela vous aidera à poser de meilleures questions, à
minimiser les préjugés et à recueillir des données plus fiables avant d’effectuer
votre choix final.
Le mentorat est une autre compétence de management clé. Vous deviendrez un
meilleur mentor si vous êtes capable d’aider des personnes à trouver de meilleurs postes. Vous pourrez conseiller des amis, des proches et des membres de
votre communauté.
J’atteste que les gens sont toujours à la recherche de conseils et de retours sur
les compétences en matière d’entretien. En dehors des clients que je reçois en
séance de coaching, j’ai conseillé des proches, des voisins, d’anciens collègues et
employés et des personnes sympathiques que j’ai connues grâce à LinkedIn. J’ai
également été bénévole dans des organisations aidant les lycéens et étudiants
à être mieux armés en entretien. Une fois que vous connaissez les secrets, vous
pouvez en faire profiter les autres.
Gagner en confiance à l’heure de vous présenter
Une bonne préparation fera de vous un meilleur orateur. Vous améliorerez
vos capacités de communication orale en apprenant à convaincre. Vous développerez également d’impressionnantes compétences en communication non
verbale grâce à l’entraînement et en adaptant votre langage corporel et votre
style selon le type d’interlocuteur. Vous apprendrez à afficher de la confiance,
même lorsque vous doutez, ce qui vous sera particulièrement utile dans d’autres
domaines de votre existence. Enfin, vous deviendrez un bon conteur en développant vos exemples STAR (le chapitre 11 présente cette méthode utile pour créer
des histoires) et en les utilisant de manière à vous faire apprécier de la personne
qui mène l’entretien.
Éviter les erreurs courantes
Jetons maintenant un coup d’œil aux erreurs fréquemment commises en entretien, qui font même trébucher les candidats les plus qualifiés et intelligents.
Se passer de préparation
Cette erreur majeure a fait échouer plus d’un excellent candidat. Une bonne
préparation, c’est analyser la fiche de poste, se renseigner sur l’entreprise,
réfléchir aux réponses que vous allez fournir aux questions essentielles et vous
entraîner à vous présenter. Quand vous saurez vous préparer correctement,
vous aurez un avantage non négligeable sur vos concurrents. La plupart des gens
se contentent de quelques recherches en ligne pour répondre à des questions
courantes, relisent rapidement leur CV et espèrent que tout se passera bien. Cela
ne suffit pas pour se faire embaucher sur un marché concurrentiel.
Manquer de professionnalisme
Un manque dans ce domaine peut vous écarter de la course avant même que
vous ayez ouvert la bouche. Le professionnalisme, c’est être ponctuel, avoir une
tenue correcte, employer un langage adapté et respecter l’étiquette de l’entretien d’embauche (le chapitre 2 vous renseigne sur cette étiquette).
Ne pas savoir se vendre
Je le vois en permanence. Un client impressionnant et chevronné que je reçois
en séance de coaching me dit qu’il décroche de nombreux entretiens, mais
n’est jamais retenu. Je devine alors immédiatement la nature du problème. Les
entretiens blancs confirment toujours mes soupçons. Sa modestie l’empêche de
mettre correctement en avant ses points forts et talents. Souvent, les candidats
réussissent leur entretien, mais ne sortent pas du lot à cause de leur humilité.
Barber le recruteur avec du bla-bla général
Lorsque vous n’êtes pas préparé, vos réponses ont tendance à être de piètre
qualité, remplies de généralités et de clichés : j’ai l’esprit d’équipe, je suis
sociable, je sais résoudre les problèmes, mon profil correspond parfaitement à
l’entreprise. Vous perdrez rapidement l’attention de votre interlocuteur et ne
marquerez pas les esprits.
Être négatif
Ne critiquez absolument jamais votre chef actuel ou vos anciens chefs au cours
d’un entretien d’embauche. Certes, votre manager était peut-être lamentable. Il
en existe beaucoup de ce genre. Cependant, à vous de trouver le moyen de rester
positif, ou tout du moins neutre, sous peine de passer pour un pleurnichard ou
quelqu’un avec qui il est difficile de s’entendre.
[image: ]Si l’une de vos expériences professionnelles s’est mal terminée, il est d’autant
plus important de préparer quelques éléments afin de pouvoir expliquer en détail
la situation, avec les bons mots, de façon à éviter de paraître sur la défensive ou
de passer pour quelqu’un de peu professionnel.
Radoter
Prises de nervosité, certaines personnes ont tendance à radoter et à partir dans
tous les sens. Elles ne s’arrêtent plus de parler, mais leurs propos manquent
de substance. Au bout d’un moment, le recruteur décroche et prie pour que le
monologue s’arrête au plus vite. Une bonne préparation vous aidera à rester
concentré afin d’éviter de vous égarer.
Éluder les questions
Si vous évitez de répondre à une question, même avec élégance à vos yeux, la
personne qui vous fait passer l’entretien pensera que vous essayez de lui cacher
quelque chose. Personne ne souhaite prendre le risque d’embaucher quelqu’un
qui n’est pas digne de confiance.
Le pouvoir, c’est la connaissance
Vous pouvez éviter toutes ces erreurs courantes si vous suivez mes conseils.
Entrons donc dans le vif du sujet. Les quelques chapitres à suivre couvrent tout ce
que vous avez besoin de savoir sur le fonctionnement, l’évolution et les formats
des entretiens, ainsi que les approches auxquelles vous serez confronté. Puis,
dans les deuxième et troisième parties, vous verrez précisément comment vous
préparer à l’aide de méthodes ayant vraiment porté leurs fruits avec les clients
que je reçois en séance de coaching. Dans la quatrième partie, je vous montre
comment transformer toutes ces connaissances en plan de préparation concret,
vous aide à perfectionner votre prestation et vous fournis les outils nécessaires
pour gérer des scénarios d’entretien difficiles.

DANS CE CHAPITRE

Observer l’évolution
du marché du travail

•
Utiliser les nouvelles
technologies

•
Réagir aux questions
discriminatoires

•
Connaître tout le processus
du recrutement

•
Rédiger un e-mail
de remerciement

Chapitre 2 Comprendre le nouvel univers de l’entretien d’embauche
Le monde du travail est en constante évolution. De nouvelles technologies
font leur apparition, tandis que d’anciennes deviennent obsolètes. De
nouveaux secteurs ont le vent en poupe, avec la création de tout nouveaux postes.
Les vieilles industries changent, doivent faire appel à de nouvelles expertises
et automatiser des fonctions entières. Il est logique que le monde de l’entretien et du recrutement évolue également pour suivre le mouvement. Si vous ne
connaissez pas ce monde ou si votre dernière recherche d’emploi commence à
dater, il est important que vous soyez au fait des nouveautés afin de pouvoir vous
adapter.
Dans ce chapitre, je passe en revue les tendances à connaître et la façon dont
elles font évoluer le paysage du recrutement. Il s’agit de l’IA et de ChatGPT, des
effets du télétravail, entre autres. Je vous informe également de vos droits en
tant que demandeur d’emploi, à partir de la législation anti-discrimination la
plus récente.
Pleins feux ensuite sur la place de l’entretien d’embauche dans toute la chaîne
du recrutement, avec la description des différentes phases du cycle de recrutement type, de la recherche de candidats à l’intégration des nouveaux employés,
ce qui se passe en coulisses et les bonnes pratiques pour franchir chaque étape.
Enfin, j’aborde les règles essentielles de l’étiquette en entretien, leur évolution
et la manière d’éviter de commettre une erreur susceptible de vous nuire.
Suivre les tendances et la technologie
Les tendances en matière de technologie et de pratiques professionnelles influent
sur les méthodes de travail, les compétences les plus recherchées et les modes de
recrutement des entreprises. Le changement s’est accéléré ces dernières années
et obligera les demandeurs d’emploi à rester vigilants. La crise de la COVID-19 a
chamboulé le monde entier, accélérant de nombreux changements déjà en cours
et créant de nouvelles difficultés. Le télétravail est devenu nécessaire pour la
plupart des postes. Les entretiens en visio ont parfois remplacé les entretiens
en personne. Aujourd’hui, nombre d’entreprises et d’employés sont déterminés
à revenir à la normale, à savoir la situation d’avant-COVID, tandis que d’autres
ont conservé les nouvelles attitudes et méthodes de travail.
En attendant, de nouveaux progrès technologiques, dont l’apprentissage automatique et l’intelligence artificielle, augurent d’immenses changements pour
nombre de secteurs d’activité et de professions. Dans ce chapitre, je présente les
dernières tendances qui ont considérablement modifié le processus de recrutement et vous donne des conseils pour adapter votre approche, dans l’optique de
rester dans la course.
Observer les tendances du marché
Le marché de l’emploi est en constante évolution. Il se trouve simplement
qu’aujourd’hui, le rythme du changement est plus rapide et que tout le monde
doit suivre le rythme.
Ces dernières années ont été de véritables montagnes russes. Les économies ont
subi des vagues de licenciement pendant la pandémie (surtout aux États-Unis,
la politique du « quoi qu’il en coûte » étant plutôt spécifique à la France), de
nombreux secteurs et entreprises se retrouvant à devoir lutter pour rester en vie.
Lors de la réouverture progressive de l’économie, les entreprises ont de nouveau
recruté, la pénurie d’employés dans de nombreux métiers ayant donné plus de
pouvoir et de choix aux candidats qualifiés. Puis, après une période de croissance, certaines entreprises se sont mises à licencier après avoir réalisé qu’elles
s’étaient emballées trop rapidement.
Les nouvelles tendances et technologies entraînent la création de nouveaux
emplois, transforment les qualités requises pour décrocher les postes et modifient les critères de recrutement, ce qui soulève de nouvelles questions dans
l’optique de la préparation aux entretiens d’embauche.
Vous trouverez ci-après un bref panorama des différentes tendances, ainsi que
leur impact sur le recrutement et les entretiens. Je fais également quelques recommandations pour vous aider à réagir et à vous adapter à ces tendances. Ainsi, vous
vous présenterez sur le marché de l’emploi avec une longueur d’avance.
[image: ]Le télétravail a joué un rôle prépondérant dans les derniers changements sur le
marché de l’emploi. J’étudie en détail cette tendance dans la prochaine section.
L’intelligence artificielle
L’intelligence artificielle (IA) et l’apprentissage automatique sont en train de
révolutionner les différents secteurs d’activité. Très récemment, des entreprises ont commencé à confier de nombreuses tâches de soutien automatisé et
de génération de contenus à ChatGPT, modèle de langage reposant sur l’IA qui
produit des réponses ressemblant à de la création humaine, mais s’inspire d’une
vaste base de connaissances numérique.
Résultat, les besoins en professionnels maîtrisant l’IA et possédant des compétences en analyse des données, programmation, statistiques et algorithmes
explosent. Les entreprises recrutent sur de nouveaux postes de soutien aux
projets impliquant l’IA, tels que les experts en science des données, les développeurs, formateurs et interprètes d’IA et les chefs de projet IA.
Nombre de ces projets sollicitent plusieurs départements. Les sociétés
recherchent donc également des compétences en lien avec l’IA pour de
nombreuses fonctions traditionnelles (assistance-client, produits, marketing et
informatique). Des postes dont les tâches sont répétitives et manuelles peuvent
être automatisés et remplacés par l’IA.
À court terme, il est logique que tous les professionnels se forment à l’IA et à
son utilisation dans leur secteur d’activité. L’IA n’est peut-être pas encore
entrée dans votre métier, mais elle finira par arriver un jour ou l’autre. En étant
ainsi averti, vous serez en mesure de repérer les occasions et de décider si une
formation ou des certifications supplémentaires feront grimper votre cote. Cela
vous préparera à de nouvelles questions susceptibles de vous être posées lors des
entretiens pour s’assurer de votre capacité à demeurer à la page.
Nombre de demandeurs d’emploi ont déjà utilisé ChatGPT pour chercher un
poste et gagner du temps dans l’exécution des tâches répétitives. Par exemple,
ChatGPT peut vous aider à rédiger vos lettres de motivation, vous suggérer des
améliorations à apporter à votre CV et même passer en revue les questions
auxquelles vous pouvez vous attendre.
[image: ]ChatGPT a un potentiel énorme, mais ce n’est pas une raison pour accepter toutes
ses suggestions les yeux fermés. Faites preuve d’esprit critique, car il arrive qu’il
ne dispose pas de bonnes informations. La capacité des managers à repérer les
productions plus que douteuses de ChatGPT s’améliore.
Les compétences internes
Au-delà de l’IA, la tendance à utiliser la technologie a poussé les employeurs à
demander d’autres compétences. Les compétences numériques – analyse des
données, programmation et marketing digital – sont de plus en plus appréciées.
Avec l’IA qui automatise de nombreuses tâches courantes, le savoir-être devient
plus important. Quand les entreprises se concentrent sur l’innovation, elles
recherchent de plus en plus les compétences humaines telles que l’adaptabilité,
la pensée critique et l’esprit d’équipe.
Les facteurs économiques
Dans l’environnement économique actuel, la sécurité de l’emploi prime. Quand
les conditions de marché fluctuent, les entreprises réévaluent en permanence
leurs besoins en ressources humaines, ce qui débouche sur des cycles de croissance suivis de périodes de licenciement et de gel des embauches. Pour vous
épanouir, vous devez être en mesure de gérer proactivement votre carrière. Vous
ne savez jamais quand viendra le moment de changer votre fusil d’épaule. Il est
donc important d’apprendre en permanence et de développer des compétences
et savoir-faire pour vous adapter au changement.
Vous adapter à ces tendances en tant que chercheur d’emploi
Le changement peut s’avérer source de stress, mais également créer des possibilités. Passons en revue certaines stratégies qui vous aideront à gérer votre
carrière en fonction de ces mutations.
Explorer les possibilités
Pensez aux futures étapes de votre carrière. Quelle sera en toute logique l’étape
suivante de la voie que vous avez tracée, et cette perspective vous enthousiasme-t-elle ? Si c’est le cas, quelle est l’évolution de votre poste ? Quelles nouvelles
connaissances et compétences sont nécessaires pour garantir votre réussite ?
Réfléchissez à une manière d’améliorer votre CV de façon à mettre en avant vos
qualifications. Puis pensez à une nouvelle formation ou expérience nécessaire
pour demeurer compétitif.
Cependant, ne vous contentez pas de l’étape suivante qui coule de source. Pensez
à d’autres possibilités et passez en revue de futurs changements de carrière.
Même si vous n’envisagez pas de changer pour l’heure, il serait utile d’identifier
des options à long terme, de commencer à acquérir de nouvelles compétences et
de tisser de nouveaux liens.
Personnaliser votre CV
Comme je le dis chaque jour à mes clients, présenter un CV standard n’est pas la
meilleure stratégie au vu du marché de l’emploi actuel. Même plusieurs fiches
de poste à l’intitulé identique peuvent comporter des différences considérables.
L’acquisition de nouvelles compétences devenant plus importante, vous devez
les faire figurer sur votre CV afin de sortir du lot.
Aujourd’hui, il est courant qu’une personne se positionne sur plusieurs types
de poste au cours de sa recherche d’emploi, en explorant diverses options pour
lesquelles ses compétences transférables seraient un atout. Vous devez personnaliser votre CV en fonction de l’entreprise ciblée, sous peine qu’il finisse dans
une corbeille.
Par exemple, un de mes clients ayant occupé des fonctions d’encadrement dans
son parcours spécialisé dans la finance postulait également dans d’autres secteurs
financiers, ainsi que dans des entreprises de technologie. Il a fallu personnaliser
son CV, qui tenait pourtant la route, pour chaque voie (ainsi que les éléments de
langage pour certaines questions risquant d’être posées à l’entretien).
S’engager à apprendre toute sa vie
Il n’a jamais été aussi essentiel de s’engager à apprendre en permanence. Ne
ratez pas une occasion d’étoffer vos connaissances et compétences. Pensez aux
réorientations professionnelles pour apprendre des choses. Ciblez les formations et certifications permettant de maîtriser les nouvelles technologies, afin
de vous démarquer sur le marché de l’emploi.
Au-delà de la valeur proprement dite de l’apprentissage, vous vous ouvrirez
tout un champ de possibilités en affichant votre volonté d’apprendre et de
progresser. À chaque nouveau poste correspond une courbe d’apprentissage.
Vous pouvez tirer votre épingle du jeu en montrant votre adaptabilité et un
certain art à maîtriser rapidement de nouvelles capacités.
Se focaliser sur les compétences recherchées
Recherchez les compétences très demandées dans votre secteur d’activité, et
prenez le temps de les développer grâce à des cours en ligne, à des expériences
en interne et à d’autres méthodes.
[image: ]Ne négligez pas votre savoir-être. Il s’agit du domaine dans lequel les humains ont
un avantage indéniable sur les algorithmes de l’IA. Les entreprises recherchent
de plus en plus de personnes capables de faire preuve d’esprit critique, de
s’adapter au changement, de bâtir des relations et de résoudre des problèmes
en collaborant avec leurs collègues (entre autres). Le savoir-être est un atout
précieux, quels que soient le secteur et les fonctions.
Bâtir votre réseau
Il est plus que jamais essentiel de se forger un réseau professionnel solide,
aussi bien en ligne qu’en personne. Un réseau varié et étoffé vous permettra
de toucher des univers au-delà de votre emploi actuel et de votre zone géographique. Si vous l’enrichissez, il deviendra une source précieuse d’informations,
de conseils et de recommandations.
[image: ]Votre réseau peut vous renseigner sur les nouvelles tendances, vous aider à
les exploiter et vous soutenir dans votre changement de cap professionnel le
moment venu.
L’embellie du télétravail
Avec la pandémie, le télétravail a connu une croissance exponentielle, jusqu’à
atteindre la surchauffe. Les entreprises qui rechignaient à permettre à leurs
employés de travailler depuis chez eux ont soudain été contraintes de le mettre
en place. Pour nombre de sociétés et d’employés, ce changement a ouvert la
porte à des possibilités passionnantes.
Aujourd’hui, bien que certains aspirent vivement à retrouver les anciennes
pratiques, le télétravail demeure une option de choix pour bien des actifs. Les
politiques de télétravail et le mode hybride permettent aux entreprises de se
contenter d’espaces de travail réduits (et moins coûteux) et de recruter au-delà
des zones géographiques voisines. Les entreprises ont également pris conscience
qu’elles pouvaient attirer des talents avec des politiques de travail souples.
C’est dû au fait que de nombreux professionnels continuent de préférer le télétravail en raison de ses nombreux avantages : plus d’autonomie, moins de trajets
domicile-travail-domicile, un meilleur équilibre entre vie professionnelle et vie
personnelle et la possibilité de saisir des occasions dans le monde entier.
Outre le télétravail intégral, nombre d’entreprises proposent désormais des
modèles hybrides avec des horaires flexibles et la possibilité d’aller au bureau
certains jours. Le télétravail a transformé le processus de recrutement en popularisant les entretiens et évaluations en ligne et les outils de visioconférence, qui
sont désormais utilisés à la fois par les télétravailleurs et les employés sur site.
Lorsque l’on recrute pour des postes en télétravail complet ou hybrides, il est
nécessaire d’évaluer la capacité du candidat à travailler sans être supervisé et
à collaborer à distance. Lors des entretiens, les questions portent donc plus
volontiers sur les compétences telles que la faculté de travailler en toute indépendance, une bonne gestion du temps et une collaboration en ligne.
[image: ]Bien que certaines entreprises aient fait le forcing pour un retour au bureau à
temps complet, le télétravail ne saurait disparaître. Certaines entités s’appuient
plus sur des modèles hybrides, que les employés apprécient, car ils offrent le
meilleur des deux univers (avantages du télétravail couplés à des créneaux réguliers au bureau). D’autres entreprises ont opté pour le télétravail à temps plein
sur le long terme, concevant cette pratique comme une singularité qui permet de
se démarquer de la concurrence et comme un moyen d’attirer des talents.
Passer des entretiens pour des postes en télétravail pur et hybride
Si le télétravail vous intéresse, soyez prêt à démontrer votre capacité à vous
épanouir au sein d’une équipe disséminée.
[image: ]De plus en plus d’entreprises recherchent des candidats habitués au télétravail.
Préparez-vous à aborder vos expériences concluantes à distance et vos points
forts susceptibles de profiter à des équipes virtuelles. Il vous faudra également
être à l’aise avec les outils et technologies de collaboration désormais courants
pour le travail d’équipe à distance, comme Zoom, Slack, Notion et Google Drive.
Familiarisez-vous avec ces outils répandus si vous ne les avez jamais utilisés et
renseignez-vous sur les technologies qui figurent sur la fiche de poste mais vous
sont inconnues.
Dans la mesure où le télétravail permet de travailler pour des entreprises étrangères depuis chez vous, plus d’offres vous seront accessibles, mais la concurrence
sera également plus rude. Il est donc d’autant plus vital d’acquérir des compétences spécialisées et de développer une singularité qui contribuera à vous faire
sortir du lot.
Les entretiens pour les postes en télétravail sont susceptibles d’entraîner des
questions comportementales en lien avec les compétences requises :
Des questions sur votre expérience du télétravail
• À votre avis, quel est l’avantage numéro 1 de faire partie d’une équipe
travaillant à distance ? Et quel est l’inconvénient majeur ?

• Quels outils ou méthodes avez-vous utilisés pour gérer des projets à distance ?

• Si vous le pouviez, que changeriez-vous à l’expérience du télétravail que vous
avez eue par le passé ?

• Avez-vous déjà eu des malentendus avec un membre de votre équipe ? Comme
cela s’est-il réglé ?

• Comment avez-vous géré la communication avec le décalage horaire ?

• Pouvez-vous me dire comment vous procéderiez si, pour un projet, vous aviez
une date butoir, mais pas d’indication claire de la façon de procéder ?

• Comment vous organisez-vous en fonction de votre charge de travail ?


Des questions sur les compétences en télétravail
• Vous est-il déjà arrivé de devoir communiquer des informations techniques
à un collègue sans bien connaître le sujet ? Racontez-moi.

• Un membre de votre équipe est en retard et vous empêche donc de terminer
votre projet dans les temps : comment gérez-vous ce problème ?

• Racontez-moi une expérience de délais difficiles à respecter.

• Racontez-moi une expérience de conflit de priorités. Comment avez-vous
résolu le problème ?

• Racontez-moi une fois où vous avez dû changer d’approche pour mener à bien
un projet.

• Racontez-moi une fois où vous avez dû vous adapter afin d’accueillir
une personne dans votre équipe.

• Racontez-moi une fois où vous êtes parvenu à convaincre un collègue
ou un manager de se rallier à votre point de vue.


Se concentrer sur la diversité, l’équité et l’inclusion
Une autre tendance de poids est l’accent du plus en plus marqué sur la diversité, l’équité et l’inclusion dans la gestion et le recrutement de talents. De
nombreuses entreprises se sont impliquées dans des initiatives de recrutement
répondant à une politique de diversité afin de créer des environnements de
travail plus inclusifs.
Des études ont montré que les équipes rassemblant divers publics sont plus
performantes. Dans le même temps, l’engagement à œuvrer pour la diversité
est essentiel pour attirer des talents de premier choix. Des enquêtes montrent
que les demandeurs d’emploi, plus particulièrement les jeunes, placent parmi
les premiers critères de choix les efforts fournis par les entreprises dans les
domaines de la diversité, de l’équité et de l’inclusion.
Ces efforts ont entraîné un investissement plus actif dans le recrutement de
personnes différentes quant à l’origine ethnique, au genre, à l’âge, ou aux orientations sexuelles et capacités.
Du côté des recruteurs, les entreprises étoffent leur vivier de candidats en
fréquentant des sites et plateformes d’offres d’emploi touchant des groupes peu
représentés.
On pousse également à l’adoption de techniques d’entretien qui minimisent les
préjugés et privilégient les qualifications. Enfin, les entreprises s’attachent de
plus en plus à privilégier une culture inclusive, ce qui signifie qu’elles veillent à
ce que les nouveaux recrutements prennent en compte les notions de diversité,
d’équité et d’inclusion.
Quelles conséquences pour vous et votre recherche d’emploi ? Tout d’abord, vous
constaterez que, lorsqu’elles recrutent pour toutes sortes de postes, les entités
ont plus souvent tendance à poser, en entretien, des questions sur la diversité.
Voici quelques exemples courants :
• Quelle expérience de travail avez-vous dans un environnement de travail
cultivant la diversité ?

• Racontez-moi une fois où vous travailliez dans une équipe constituée
de personnes de diverses origines.


Dans des entretiens pour des postes d’encadrement, il se peut que vous entendiez plus de questions complexes telles que les suivantes :
• Les sujets de la diversité, de l’équité et de l’inclusion entrent-ils en ligne
de compte lorsque vous recrutez ?

• Comment faites-vous pour que vos subordonnés directs se sentent intégrés ?

• Racontez-moi une fois où vous avez défendu la diversité, l’équité et l’inclusion
au travail.


[image: ]Si vous avez une expérience limitée de la diversité dans une équipe, n’essayez
pas de travestir la vérité. Décrivez votre éventuelle expérience en la matière
et exprimez avec sincérité votre attachement à engranger de l’expérience et à
apprendre des autres dans un environnement peuplé de personnes de diverses
origines. Évoquez le fait que vous appréciez de travailler au sein d’une entreprise
s’engageant à défendre la diversité, l’équité et l’inclusion. Si vous êtes sincère,
vos valeurs ressortiront. Quoi qu’il en soit, évitez de faire semblant d’être un
expert ou de débiter des lieux communs tels que « la couleur n’importe pas ».
Documentez-vous sur les initiatives prônant la diversité, l’équité et l’inclusion
si vous ne maîtrisez pas bien le sujet.
Au-delà des questions lors d’un entretien, vous remarquerez peut-être que
des organisations opèrent d’autres changements afin de réduire les préjugés
et de favoriser un recrutement juste. Voici les mesures que je retrouve le plus
fréquemment :
• Des évaluations axées sur les compétences pour que les capacités et le talent
soient correctement pris en considération et que les évaluations soient moins
subjectives.

• L’étude des CV à l’aveugle et une technologie d’anonymisation pour
diminuer les préjugés lors de l’étude des dossiers des candidats et éviter
que des suppositions soient faites sur la base du nom, du genre et d’autres
critères hors de propos.

• La formation des personnes faisant passer les entretiens pour qu’elles aient
le moins de préjugés possible, en posant des questions structurées et cohérentes
et en évaluant les candidats en toute objectivité.

• Une diversification des panels d’entretien de manière à obtenir plusieurs points
de vue sur la sélection des candidats.


Gérer les entretiens en visio
Les entreprises ont été contraintes d’adopter les entretiens en visio à cause de la
COVID. Mais désormais, c’est devenu une pratique courante dans les différents
secteurs et pour divers types de poste. Les entretiens en visio sont essentiels
pour recruter des candidats qui ne sont pas sur place et disposer de recruteurs de
diverses origines géographiques. Il arrive également aux entreprises de se servir
de la visio pour des candidats pourtant du cru lors des premières étapes de sélection, souvent à la place des entretiens téléphoniques.
Les entretiens en visio représentent un gain de temps pour les entreprises et
leur permettent d’étoffer leur vivier. En dehors des entretiens en direct, de
nombreuses sociétés ont recours aux entretiens asynchrones, les candidats
enregistrant leurs réponses à des questions préenregistrées.
De nos jours, vous pouvez vous attendre à passer beaucoup de temps en entretiens en visio, qui sont plus faciles d’une certaine manière, mais présentent
également des difficultés qui peuvent vous désarçonner.
[image: ]Au chapitre 3, je vous montre les spécificités des entretiens en visio et vous
indique comment vous préparer à faire forte impression par écran interposé –
en direct ou en différé.
Évaluer l’IA pour la présélection des candidats
Comme je l’ai évoqué plus haut dans ce chapitre, l’IA est en train de transformer
les emplois et les secteurs d’activité. L’IA et l’automatisation révolutionnent
également les méthodes employées par les entreprises pour rechercher, étudier,
interroger et sélectionner les candidats.
Cela peut être positif pour le gain de temps et la possibilité de passer en revue un
panel de candidats plus important. Cependant, c’est également un risque dans
les entreprises se reposant trop sur des suppositions erronées de l’IA. Pour vous
aider à mieux cerner les avantages et les inconvénients, penchons-nous sur les
différents modes d’utilisation de l’IA par les entreprises et évaluons les réper
cussions sur votre expérience de la recherche d’emploi. La liste suivante est un
bon point de départ :
• La recherche de candidats : les outils gérés par l’IA sont capables
d’analyser d’énormes quantités de données de candidats issues d’un large
éventail de plateformes en ligne, de sites d’offres et de réseaux sociaux.
Les algorithmes de l’IA sont capables de sélectionner des profils correspondant
aux caractéristiques du poste à pourvoir et d’étendre le vivier aux candidats
passifs.

• La présélection à partir des CV : les outils de présélection gérés
par l’IA se servent d’algorithmes de traitement du langage naturel pour
parcourir les CV et repérer les candidats correspondant le mieux aux critères
définis. C’est un gain de temps pour les recruteurs, mais des candidats qualifiés
peuvent passer à travers les mailles du filet à cause d’un mauvais choix
de mots-clés.

• La communication avec les candidats : de nombreuses entreprises se servent
de robots conversationnels pour interagir avec les candidats et fournir de l’aide
et des informations en temps réel. Ces robots sont capables de répondre
à des questions, d’identifier les ouvertures de poste appropriées, de programmer
les entretiens et même de poser des questions en vue de la présélection.

• L’analyse des entretiens : certaines entreprises se servent de l’IA pour analyser
les réponses fournies en visio enregistrée et recommander les candidats les plus
aptes à accéder à l’étape suivante du processus de recrutement. Des algorithmes
identifient des mots-clés et évaluent la propension de la personne à regarder
son interlocuteur dans les yeux et son langage corporel. Cela a soulevé
des questions sur les préjugés et conduit certains à proposer des lois limitant
la possibilité de procéder à des recrutements sur la seule base de l’IA.


[image: ]Mon entreprise de formation, Big Interview, a créé un outil d’analyse des vidéos
qui se sert de l’IA pour évaluer les réponses et fournir un retour sur des problèmes
tels que l’incapacité à regarder l’interlocuteur dans les yeux et l’utilisation d’un
langage inapproprié. Le but est de mettre en lumière des problèmes importants et de donner aux demandeurs d’emploi une idée de ce que les entreprises
peuvent repérer si elles se servent de l’IA pour évaluer leurs réponses.
Un aspect positif est que l’IA peut aider à rationaliser le processus de recrutement et faire gagner du temps et de l’énergie aux candidats. Cependant, le
recours à l’IA interroge également en matière d’équité.
Aujourd’hui, le plus gros souci des demandeurs d’emploi concerne la sélection
des CV. Vu la multiplication des outils de sélection automatisée des CV, vous
devez personnaliser le vôtre afin d’être certain qu’il franchisse l’étape de l’IA et
parvienne entre les mains d’un humain.
La clé est d’adapter votre CV à l’offre pour laquelle vous vous portez candidat et
de reprendre les mots-clés de la fiche de poste. Si celle d’infirmière met l’accent sur l’expérience en matière de triage des patients ou de soins primaires, par
exemple, veillez à ce que votre CV renferme ces termes clés.
[image: ]Une analyse minutieuse de la fiche de poste vous aidera à identifier les mots-clés
les plus importants. Par exemple, reprenez les prérequis indiqués au début des
sections de la fiche de poste. Les compétences mentionnées plusieurs fois sont
essentielles. Répétez les mots-clés importants dans votre CV. Dans certains
systèmes de suivi des candidats (ATS), la répétition permet à votre CV d’obtenir
une meilleure note.
[image: ]N’empilez pas les mots-clés dans votre CV. Les algorithmes d’IA savent repérer
cette stratégie et cela rebute les humains qui lisent les CV ayant franchi l’étape
de la présélection automatique.
Ce livre n’étant pas consacré aux CV, je ne vais pas vous abreuver de conseils sur
la façon de personnaliser le vôtre afin de franchir l’étape de présélection recourant à l’IA. J’ai cependant écrit de nombreux articles sur le sujet, que vous pouvez
retrouver gratuitement (en anglais) sur le site web de Big Interview (https://resources.biginterview.com/category/resumes/). Ce site comprend également
un outil qui balaye les CV grâce à l’IA et donne des idées d’amélioration et des
conseils sur l’adaptation d’un CV à une fiche de poste donnée.
Rester à la page des réseaux sociaux
Les réseaux sociaux continuent de transformer le processus de recherche d’emploi et le mode de recrutement. Une utilisation avisée des réseaux sociaux peut
vous ouvrir bien des portes, mais une communication excessive peut s’avérer
néfaste.
Même si les réseaux sociaux ne sont pas votre tasse de thé, sachez qu’il est judicieux d’entretenir une présence au moins discrète pour soutenir votre carrière,
surtout (mais pas seulement) lorsque vous recherchez un emploi. Comme vous
le savez très certainement, le réseautage est un excellent moyen d’être au fait
des offres d’emploi. D’ailleurs, une étude récente menée par LinkedIn a révélé
que 85 % des embauches se concrétisent grâce au réseautage.
Les réseaux sociaux ont grandement facilité le réseautage. Auparavant, soit on
profitait de relations existantes, soit il fallait se démener pour se rendre à des
événements et prospecter.
[image: ]Il est indispensable d’étendre votre réseau au-delà des personnes qui vous
connaissent déjà très bien. Une étude sociologique classique souligne que vous
êtes plus susceptible de trouver un emploi grâce à une connaissance que par
l’entremise d’un excellent ami. Vos contacts les plus proches ont tendance à
connaître les mêmes personnes que vous. Mais les connaissances (ou liens
faibles, comme les appelle cette étude) gravitent généralement dans des cercles
différents et peuvent vous donner accès à tout un éventail de conseils, pistes
et contacts. Les réseaux sociaux représentent également un précieux outil pour
rechercher des listes de postes à pourvoir et vous vendre à des responsables de
recrutement.
[image: ]Ma principale recommandation quant aux réseaux sociaux est d’exploiter pleinement LinkedIn. Outre la possibilité de se créer un réseau, cette plateforme
est aujourd’hui le théâtre de nombreux recrutements. Pour la plupart des
entreprises désireuses de signaler des ouvertures de postes, elle est une belle
vitrine, et les recruteurs s’en servent très souvent pour rechercher et étudier les
candidats. LinkedIn est également une ressource fantastique pour effectuer des
recherches et glaner des conseils.
Vous connaissez déjà probablement LinkedIn, mais vous ignorez peut-être à quel
point cette plateforme peut vous aider (peut-être rechignez-vous à y consacrer
trop de temps).
Tout d’abord, il est important de créer un profil professionnel séduisant. Mettez
en avant vos compétences, votre expérience et vos réussites. Utilisez des
mots-clés pertinents afin d’accroître votre visibilité auprès des recruteurs et
responsables des services qui recrutent.
[image: ]Votre profil est votre carte de visite professionnelle. Que vous fassiez simplement du réseautage ou postuliez à des fonctions, vous pouvez supposer que votre
nouvelle relation ira voir votre profil. À vous, par conséquent, de renforcer votre
crédibilité. Un profil optimisé peut également contribuer à ce que des recruteurs
vous dénichent, mais n’attendez pas qu’ils vous contactent. Parcourez les listes
LinkedIn de postes à pourvoir, mettez en place des alertes et suivez les entreprises que vous ciblez.
Une fois que vous avez fini de rédiger votre profil, vous pouvez vous mettre
sérieusement à étoffer votre réseau. Connectez-vous ou reprenez contact avec
d’anciens collègues, des clients et d’autres relations. Au-delà de vos cercles les
plus proches, passez du temps à rechercher des leaders d’opinion dans votre
secteur d’activité et d’autres personnes intéressantes, puis étudiez leurs publications et commencez à tisser des liens. Pensez à rejoindre des groupes par
secteurs d’activité et à participer à des discussions.
LinkedIn est également utile pour chercher des entreprises et bénéficier de
conseils en matière de recherche d’emploi. Le chapitre 4 vous en dit plus sur la
recherche d’entreprises.
[image: ]Si vous recherchez un emploi, vous devez mettre de l’ordre dans vos contenus
publiés sur la Toile. Paramétrez votre profil en tenant compte de la confidentialité et supprimez ou masquez tout contenu susceptible de nuire à votre recherche.
Il est de notoriété publique que les employeurs vérifient les profils des candidats sur les réseaux sociaux. Ce peut être un avantage quand ils tombent sur un
compte LinkedIn professionnel léché, mais aussi un inconvénient si des photos
de fêtes endiablées auxquelles vous avez participé ressortent en cas de recherche
à partir de votre nom.
Connaître vos droits
Pour bien cerner le paysage actuel du recrutement, il est important que vous
connaissiez vos droits en tant que chercheur d’emploi. Bien que j’espère de tout
mon cœur que vous ne serez jamais victime de discrimination ou d’un traitement inéquitable pendant votre recherche d’emploi, il est important que vous
sachiez repérer les comportements inappropriés et y répondre.
Avoir un bagage juridique
Tout d’abord, vous devez connaître un peu les lois protégeant les demandeurs
d’emploi contre les pratiques discriminatoires et inappropriées. Sachez tout
d’abord que je ne suis pas juriste et que la législation de ce domaine évolue en
permanence. Pour vous tenir au courant des changements, consultez certains
sites (https://travail-emploi.gouv.fr et https://www.legifrance.gouv.fr, https://droit-travail-france.fr, par exemple).
Le Parlement français a voté des lois pour veiller à ce que les candidats soient
évalués sur leurs qualifications, et non sur leurs caractéristiques personnelles,
qui n’ont aucun rapport avec leurs capacités à exercer les fonctions visées. Ainsi,
la loi du 27 mai 2008 définit deux types de discrimination : les discriminations
directes et les discriminations indirectes.
Il y a discrimination directe « quand une personne est traitée d’une manière
moins favorable qu’une autre ne l’est, dans une situation comparable ».
L’article 1 de cette loi recense 23 critères de discrimination, énumérés ci-dessous.
La discrimination indirecte est moins flagrante. Elle désavantage une personne
par rapport à une autre sur la base des critères définis ci-dessous. Toute discrimination est interdite par la loi.
Faire face aux questions discriminatoires
En quoi cette loi contre la discrimination influe-t-elle sur les entretiens d’embauche ? Le principe est que les employeurs ne peuvent pas discriminer des
candidats sur la base de caractéristiques protégées par la loi. Cela signifie donc
qu’en entretien, ils n’ont pas le droit de poser de questions sur ces thèmes.
Les caractéristiques protégées sont les suivantes :
• Âge

• État de santé

• Opinions politiques

• Apparence physique

• Vulnérabilité en raison de la situation économique

• Sexe

• Handicap

• Activités syndicales

• Nom

• Maîtrise d’une autre langue que le français

• Origine

• Caractéristiques génétiques

• Opinions philosophiques

• Mœurs

• Domiciliation bancaire

• Identité du genre

• Orientation sexuelle

• Perte d’autonomie

• Lieu de résidence

• Grossesse

• Situation de famille

• Croyances religieuses

• Appartenance (ou non) à une ethnie ou nation


Faites donc attention aux questions sans rapport avec votre capacité à assumer
les fonctions liées au poste, surtout celles qui sont d’ordre plus personnel ou qui
portent sur des sujets encadrés par la loi. Parfois, le recruteur pose la question
innocemment, sans intention de vous discriminer. Par exemple, il peut vous
interroger sur votre famille juste lors de la prise de contact, pour établir un lien.
Dans d’autres cas, les questions cachent une intention malveillante. Si vous y
répondez, cette information pourrait être exploitée à votre détriment.
Si l’on vous pose une question déplacée ou discriminatoire en entretien, voici
quelques conseils pour gérer la situation :
• Rester calme. Prenez une grande inspiration et évitez de réagir à vos émotions.
S’il est possible que cette question soit une erreur malencontreuse, à vous
de réorienter l’entretien vers des sujets plus appropriés.

• Détourner l’attention en répondant à côté. Si possible, évitez avec tact
les aspects inappropriés de la question et fournissez une non-réponse
diplomatique afin de changer de sujet. Par exemple, si la personne vous
demande « d’où êtes-vous ? » en raison de votre nom de famille, ignorez
les sous-entendus et répondez quelque chose de ce genre : « J’habite
actuellement à Dieppe. J’adore la région. »

• Réorienter la conversation vers le poste à pourvoir. S’il s’avère difficile
de répondre à la question sans révéler des détails personnels, essayez
de rediriger la conversation vers des sujets en rapport avec vos compétences.
Par exemple, vous pouvez répliquer : « J’apprécie votre intérêt, mais j’aimerais
que l’on se concentre sur mon expérience professionnelle. » Il est possible
que votre interlocuteur juge cette réponse inamicale ou grossière. Cependant,
si la question est réellement inappropriée, il vaut mieux que vous campiez
sur votre position. Vous pourrez vous rattraper en vous montrant très
poli et amical par la suite, si l’entretien prend une tournure plus agréable.
En revanche, si la question était une bévue, le recruteur s’en apercevra peut-être et recentrera alors de lui-même la conversation sur des thèmes appropriés.

• Être ferme si nécessaire. Si votre interlocuteur continue de faire le forcing
pour obtenir des informations qui ne le regardent pas, vous pouvez carrément
soulever le problème. Soyez ferme tout en demeurant professionnel.
Par exemple, vous pouvez répondre : « Je ne vois pas le rapport avec
mes compétences pour le poste. Peut-on plutôt parler de mon expérience
de cadre ? »

• Signaler une discrimination. Si vous êtes victime d’une discrimination
flagrante pendant un entretien d’embauche, signalez-le au chef de la personne
qui vous a fait passer l’entretien ou à un membre du département
des ressources humaines. Vous pouvez déposer un recours devant le conseil
des prud’hommes ou déposer plainte auprès du procureur de la République,
d’un commissariat de police ou de la gendarmerie ou du doyen des juges
d’instruction du tribunal de proximité.
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