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    Le saviez-vous ?

    
      Vous allez passer 97 464 heures de votre vie au bureau (à raison de 8 heures par jour, 5 jours par semaine, entre 18 et 65 ans).

      Cela valait bien un livre.

    

  



Edito
La vie professionnelle est une jungle, et l’open space un territoire hostile dans lequel, après avoir lutté corps et âme pour y entrer, vous allez devoir survivre. Coups bas, alliances, immunité, confort, calculs et stratégies, vous ne pouvez décemment pas entrer dans le jeu sans en connaître les règles, les astuces et les petits secrets.
Ce guide est pour ceux qui font leur entrée dans la partie, mais aussi pour les autres, qui hantent les couloirs de l’entreprise depuis si longtemps qu’ils en connaissent les moindres recoins… croient-ils.
Et parce que nous passons au travail un tiers de notre vie, ce guide vous sera on ne peut plus précieux…
La rédaction de Terrafemina





  

  ENTRER DANS LA JUNGLE

  
    
      Le mois de décembre est le meilleur mois de l’année pour postuler à un emploi1

    

  





  

  Entretien d’embauche : les bonnes réponses aux questions pièges en entretien d’embauche

  
    Les entretiens d’embauche sont un exercice qui se prépare à l’avance. Pour ne pas sécher lorsque votre futur employeur potentiel vous demande si vous êtes surqualifiée pour ce poste, voici 10 des questions les plus posées en entretien, et les réponses adaptées.

    
      « Pourquoi avez-vous quitté votre dernier emploi ? »
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      Don’t : hors de question de dire que vous ne supportiez pas la pression et que vous frôliez le burn-out. Évitez également de balancer sur votre ancienne boss qui vous sortait par les yeux, le persiflage ne vous mènera pas loin.

      Do : préférez dire que malgré tout ce qu’a pu vous apporter votre ancien job, tant sur le plan professionnel qu’humain, vous êtes maintenant désireuse de saisir d’autres opportunités.

      « Quelles sont vos faiblesses ? »

      Don’t : jouer la carte de l’honnêteté et avouer tous vos défauts, ou au contraire vous vendre comme étant parfaite. Sachez aussi faire la distinction entre péché mignon personnel et travers professionnel : les Schoko-Bons ne font ici pas partie de vos faiblesses.

      Do : Essayez de trouver des défauts qui peuvent être tournés en qualités, ou qui soient minimes : je suis pessimiste, contrôlante, ambitieuse…

    

    
    
      « Où vous voyez-vous dans 5 ans ? »

      Don’t : beaucoup de réponses catastrophiques sont envisageables, avec en tête : « à votre place », suivi par « quelque part au soleil », « mariée avec mon Robert et enceinte du troisième » et « au même poste dans une entreprise concurrente ».

      Do : parlez de votre projet professionnel idéal, d’abord à court puis à moyen terme, sans paraître rongée par l’ambition ni désintéressée. Montrez que vous pouvez vous projeter dans l’avenir et que l’emploi pour lequel vous postulez est une étape logique.

    

    
    
      « Comment supportez-vous la critique ? »
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      Don’t : confier à la personne en face de vous que votre fierté vous rend très susceptible n’est pas une bonne idée, au même titre que répondre avec le sourire « très bien, elle me passe au travers ».

      Do : dites que la critique justifiée est le meilleur moyen de s’améliorer, et que vous savez tirer profit des remarques que l’on vous fait sans pour autant les prendre personnellement.

    

    
    
      « Pourquoi devrions-nous vous engager ? »

      Don’t : ne pas avoir l’air convaincue que l’on devrait vous engager. Si vous êtes ici, c’est que vous savez être qualifiée pour cet emploi. Soyez humble : n’essayez pas de persuader votre potentiel employeur que vous êtes LA meilleure.

      Do : présentez vos différentes qualifications en les appliquant à l’emploi pour lequel vous postulez, et faites comprendre à votre interlocuteur que vous avez besoin d’eux comme ils ont besoin de vous.

    

    
    
      « Êtes-vous surqualifiée pour ce poste ? »

      Don’t : à moins d’être bac + 6 et de postuler pour un temps partiel au McDo, ne dites pas que vous êtes trop qualifiée, au risque de paraître prétentieuse. En vous considérant comme surqualifiée, vous dévalorisez le job que vous briguez.

      Do : essayez de convaincre votre recruteur de vos aptitudes en mettant en valeur votre expérience et vos qualités.

    

    
    
      « Comment expliquez-vous votre longue période sans emploi ? »

      Don’t : passer pour une paresseuse ayant profité d’un entre-deux dans sa carrière pour buller : « J’avais envie de prendre du temps pour moi. »

      Do : expliquer que ce moment sans emploi vous a été profitable : suivi de formation, apprentissage d’une autre langue étrangère. Vous pouvez éventuellement marquer des points en vous justifiant par une activité associative ou humanitaire.

    

    
    
      « Parlez-moi de vous »

      Don’t : une fois de plus, tout est une question de mesure. S’il serait mal vu de débuter un laïus appris sur le bout des doigts, essayez de ne pas vous retrouver muette comme une carpe.

      Do : résumez brièvement votre parcours, chronologiquement ou dans les grandes lignes. Parlez de ce que vous attendez maintenant pour la suite, sans déborder sur votre vie personnelle.

    

    
    
      « Quelle est votre capacité à travailler sous pression ? »

      Don’t : annoncer de but en blanc que vous en êtes incapable, que vous n’aimez pas ça et que ça vous fait paniquer. Ou vous vanter de ne pas travailler sous pression grâce à votre organisation irréprochable.

      Do : expliquer que si le travail sous pression ne vous semble pas idéal, il permet de vous booster et de donner le meilleur de vous-même. Vous pouvez également donner quelques exemples de situation où vous avez pu être sous pression.

    

    
    
      « Que pensez-vous de la dernière entreprise pour laquelle vous avez travaillé ? »

      Don’t : vous répandre en compliments ou énoncer la liste de ce qui vous a déplu dans votre ancien job.

      Do : la neutralité s’impose. Présentez votre ancienne entreprise comme un tremplin qui vous a aidé à développer vos compétences dans un bon environnement. Évitez d’être négative.
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      1. Selon l’experte en recrutement Mary Eileen Williams

    

    




La vie au bureau, c’était mieux avant (ou pas) ?
1. On n’avait pas Internet
Eh oui, seuls devant un bureau quasi vide, on n’avait donc d’autre choix que de s’éclater sur Word (youhouuu) ou de se challenger sur Excel (yiiiiha !), raison pour laquelle la génération X se défend pas mal sur ces deux logiciels ancestraux. En cas de désœuvrement total, restait la solution Dame de pique ou Solitaire. Ceux qui étaient là savent…
Alors, c’était mieux avant ? Ça dépend de quel côté on se place. Pour l’employé, diable non. Pour l’employeur en revanche… Quand on sait que les salariés ultra-connectés sont distraits en moyenne toutes les… 3 minutes (et auraient besoin de 23 minutes pour retourner ensuite à leur tâche initiale !), a priori, oui !

[image: image]

2. On s’envoyait des PowerPoint pour RIGOLER
Oui oui les djeuns, on en voit qui gloussent. À la préhistoire, alors que les LOLcats et autres vidéos pour adeptes de la mignonitude comme pause tendresse au bureau n’avaient pas encore envahi nos boîtes mails, on s’envoyait des POWERPOINT avec des beeeelles photos de dauphins, de paysages et oui, O.K., de chatons.
Alors, c’était mieux avant ? Euh, honnêtement ? Définitivement non.

3. Il n’y avait pas de femmes
Ou peu… et à des postes sans responsabilités et mal rémunérés bien sûr. Aujourd’hui, 51,4 % du middle management est féminin, contre 26,1 % en 1980. Autre info et pas des moindres : les femmes contribuent de nos jours à 42,2 % du revenu familial, contre… 6 % en 1970 !
Alors, c’était mieux avant ? Nul ne sait si ces messieurs sont nostalgiques de cet éden viril où cigares et secrétaires faisaient leur quotidien, mais les chiffres, eux, parlent : selon une étude menée par la Columbia Business School, les entreprises ayant le plus haut taux d’emploi féminin ont le plus de succès, et celles ayant le moins de cadres féminins ont le plus de difficultés. On dit ça, on dit rien, hein…

4. On ne recevait pas de mails
Dingue, non ? Et on faisait quoi ? Bah on téléphonait, et on était même OBLIGÉS de répondre parce que le numéro de l’interlocuteur ne s’affichait pas… Pour joindre des prospects, on pianotait sur le Minitel de la boîte, fierté technologique des salariés d’alors. Quant aux comptes rendus, rapports et autres dossiers à faire parvenir, on les envoyait par courrier (souvent sous la forme de… disquettes !), fax (ziiiiiiii prfttttttttt) ou coursier.
Alors, c’était mieux avant ? Houlà non : c’était LENT. En revanche, on ne recevait pas non plus de mails pro en dehors des heures dites « de bureau »… Ce qui nous amène au point suivant.

5. On avait des calendriers, des tableaux de liège, des Rolodex et des tampons dateurs
Et plein de superfournitures sympas qui donnaient envie de travailler. Les gens avaient également un beau cadre en argent avec la photo de leur femme, leurs enfants et/ou leur chien, et pas un fond d’écran dématérialisé, ils rangeaient des tonnes de papiers dans des dossiers, eux-mêmes archivés l’été par des employés saisonniers dans des grosses boîtes en cartons classées par numéros dans de grandes salles aveugles appelées « archives ».
Alors, c’était mieux avant ? Plus cosy mais archi-fouillis. Conclusion : non.

6. On se tapait la cloche au déjeuner
Entrecôte-frites, tarte aux fraises et pichet de rouge (avant le café-clope grillée en intérieur), l’employé eighties ne s’encombrait pas de considérations diététiques, et ne mangeait pas en 50 minutes chrono quelques grains de quinoa arrosés d’huile de colza payés à prix d’or dans un salade-bar rempli de working mums débordées.
Alors, c’était mieux avant ? Beaucoup moins sain mais certainement plus marrant.
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Les vraies fausses gentillesses au bureau
[image: image] Rester très tard le soir pour faire avancer le boulot de l’équipe
PAS GENTIL : vous donnez des complexes aux mères de famille obligées de partir tôt. Vous passez pour la première de la classe et pour une no-life en prime. On vous déteste.

[image: image] Rapporter des croissants le lendemain du pot de départ de Karine
GENTIL : ce genre d’initiative ne peut pas vraiment vous attirer d’inimitié, surtout un jour de gueule de bois générale. Excepté si vous insistez auprès d’une collègue qui lutte contre son embonpoint depuis son premier jour dans l’entreprise. « Allez vas-y prends-en un ça te fera pas de mal… » Oh la vilaine !
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[image: image] Proposer des formations PowerPoint et Excel aux Excel aux informatico-retardés
GENTIL : tout le monde n’est pas passé par une école de com’ ou de commerce, et tout le monde n’a pas appris à gérer le Pack Office avec votre doigté. Sortir discrètement un collègue d’une galère de tabulations vous vaudra sa reconnaissance pour une durée indéterminée.

[image: image] Révéler le salaire d’une collègue à une autre
PAS GENTIL : en général, ça se passe à la pause-café quand le salarié est en train de ronchonner à propos de son minable salaire et de son besoin de vacances. « Et le pire ! Tu sais pas combien gagne Florence de la compta, c’est indécent ?! » Vous êtes frustrée et bientôt syndiquée, pas la peine de déprimer aussi la voisine qui n’a rien demandé.
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[image: image] Faire venir un coach sportif dans la salle de réunion
GENTIL : c’est prouvé, la pratique du sport fait baisser le taux d’absentéisme et améliore la productivité de l’entreprise. L’agence de formation Interstices, signataire de l’« Appel à plus de bienveillance au travail », invite même ses collaborateurs à partir en randonnée tous les vendredis après-midi.

[image: image] La campagne « corporate » antitabac sur les parois de l’ascenseur
PAS GENTIL : ne prenez pas votre volonté pour une généralité. Les workers-fumeurs de l’open space sont déjà assez complexés par leur odeur et leur vile addiction pour que vous vous permettiez d’enfoncer le clou.

[image: image] « Je te remonte un café ? »
GENTIL : bien sûr. Mais c’est une habitude qu’on n’a plus le droit de perdre ensuite, au risque de passer pour une belle égoïste.




Ces métiers qu’on voulait faire enfant… mais plus maintenant
Vous ne savez plus pourquoi, mais vous vous souvenez très précisément qu’enfant, vous rêviez de devenir secrétaire, coiffeuse ou encore maîtresse d’école et vétérinaire (rayez la mention inutile). C’est un fait : un certain nombre de métiers sont idéalisés par les petits. Que celle qui n’a jamais voulu être hôtesse de l’air nous jette la première pierre.
[image: image] Vétérinaire
Alors qu’aujourd’hui vous ne supportez pas l’idée de voir une goutte de sang et que de toute façon vous êtes allergique aux poils de chat, enfant vous n’aviez qu’un but : convaincre vos parents d’adopter un animal poilu (avec des plumes si vraiment les poils ne passaient pas). Et comme ils ont toujours trouvé toutes les excuses du monde pour ne pas exaucer ce souhait, c’était dit, vous seriez vétérinaire.
Le moment de la désillusion : le jour où vous avez compris qu’être vétérinaire ne consistait pas à jouer avec des animaux toute la journée mais aussi à soigner leurs maladies de peau et autres griffes incarnées… Sans parler de cette fâcheuse histoire d’allergie qui vous colle des yeux de hamster dès le réveil au moindre contact avec des poils.
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