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Introduction





Trouver (et surtout garder !) un emploi relève souvent d’un parcours du combattant quotidien… a fortiori pour nous, les filles, qui devons régulièrement, plus que tout autre, prouver que nous sommes à la hauteur d’un poste. Ce guide va vous accompagner pas à pas dans toutes les étapes et les cas de figure de votre vie professionnelle : car de la recherche d’un job à la promotion tant espérée, nombreux sont les écueils à éviter !
Gestuelle du premier entretien, conflits internes, patron dragueur, responsable hyper-directive, situations de stress à gérer, collègue pas très réglo, subordonné macho… nous allons tout passer au crible et vous donner les pistes pour vous sortir de chaque situation. Car oui, on peut s’entendre avec les hommes, comme avec les femmes, dans le cadre professionnel.
Notre maître mot : OSER. Nous souhaitons là encore vous aider à passer les barrières une par une… Pour qu’ensuite vous trouviez dans votre emploi l’épanouissement que nous sommes toutes en droit d’attendre et qu’enfin l’on voie ressurgir au passage cette confiance en soi qui nous fait souvent tant défaut.
Attention… hors de question de devenir des louves qui rôdent dans les couloirs en quête d’une proie, prêtes à tout pour défendre leur territoire ou pour le gagner ! Bien au contraire, nous allons aussi vous démontrer qu’il est tout à fait possible de devenir une excellente proue de navire en restant fidèle à ses valeurs.
C’est parti, les filles, en avant pour un voyage qui va nous aider à nous affirmer non par la force, mais tout en douceur, en intelligence… et toujours avec le sourire !



Je ne perds jamais.
Soit je gagne, soit j’apprends.
— Nelson Mandela


CHAPITRE 1
LE RECRUTEMENT



Nous voici plongée d’emblée dans la phase la plus délicate de notre quête du Graal : celle où nous allons devoir faire preuve de finesse et mettre tous nos sens en éveil. Car avant toute chose, un boulot, ça se sent. Bien sûr, rien n’est établi et on peut se tromper sur ses premières impressions, mais notre instinct doit jouer, dans cette chasse au job, un rôle déterminant. En résumé : il va falloir laisser parler nos tripes et écouter notre petite voix intérieure !
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➔ AVANT L’ACTION, LA RÉFLEXION !
La recherche d’un emploi nous place, par définition, en position de demandeur : autant ne pas en rajouter en nous comportant comme si nous étions aux abois. Le self-control et un minimum de stratégie vont donc se révéler de précieux alliés… À moins d’être dans une situation désespérée, inutile de nous jeter sur la première annonce venue en nous auto-persuadant qu’il s’agit là du job de notre vie.
Premier emploi ou recherche d’un nouveau poste suite à un licenciement ou à une démission, il est pour l’instant urgent de nous poser et de faire calmement état des moyens à mettre en œuvre pour décrocher ce fameux boulot.
Pour que les choses soient plus claires, inscrivons sur une feuille les différents vecteurs que nous pensons utiliser pour mener à bien nos recherches… Mieux ! Munissons-nous d’un grand cahier dans lequel nous noterons tout : nos envois de lettres, les coups de fil que nous allons passer (avec la date, le nom de la personne à qui nous nous sommes adressée et le résultat de la communication : message sur répondeur, secrétaire demandant de rappeler tel jour, CV à envoyer à telle adresse, pas d’emploi à pourvoir pour l’instant, bref… tout !).
Ainsi, lorsque nous rechercherons ces détails dans quelques semaines, nous n’aurons qu’à parcourir les pages de notre précieux carnet pour les retrouver. Avantage : toutes nos démarches seront inscrites sur un seul et même support, et nous ne passerons pas des heures à rechercher le numéro de la DRH qu’il fallait absolument rappeler à 16 heures précises !
EXEMPLE DE JOURNAL DE BORD
SOYONS MÉTHODIQUE !
Avec ce genre de tableau, plus aucun risque de perdre des informations… si, bien sûr, nous le tenons à jour.
		Contact 1
 	Contact 2
 	Etc.
 
	Date
 			
	Nom de l’entreprise Fonction / poste ciblés
 			
	Origine du contact (annonce, site, mise en relation…)
 			
	Mode de contact (téléphone, mail, lettre, contact direct…)
 			
	Nom et fonction de la personne contactée
 			
	Coordonnées (tél., mail…)
 			
	Contenu de l’appel / mail (infos spécifiques)
 			
	Date du prochain appel / rdv / objectif
 			







Dans la liste de nos pourvoyeurs de job vont bien entendu figurer les grands classiques que sont Pôle Emploi et les petites annonces en tous genres. Mais bien souvent il nous arrive d’oublier l’essentiel, à savoir : notre entourage.
Notre tort ? Ne pas savoir demander, tout simplement… Au lieu de nous dire que, bien sûr, Tonton Jacques, qui travaille dans cette grosse boîte d’aéronautique depuis dix ans, sait parfaitement que nous sommes au chômage ou en recherche d’un premier emploi, adressons-nous à lui directement !
Selon la nature de nos relations, appelons-le, envoyons-lui un mail et annonçons clairement la couleur : oui, nous cherchons un job et nous lui demandons ouvertement de nous aider. Et tant pis si notre amour-propre en prend un (petit !) coup au passage. Au moins donnerons-nous l’image d’une personne déterminée, qui se bouge pour arriver à ses fins. Ça ne peut que nous servir.
NE SOYONS PAS INGRATE !
Faisons signe de temps en temps aux personnes qui nous ont aidée ou simplement accordé de leur temps, même si ce coup de pouce n’a pas débouché sur un emploi. Envoyons-leur un petit mot de remerciement, informons-les de notre situation quand elle aura évolué…


Parlons de notre projet en toute occasion, avec le plus de personnes possible. „

Battons la campagne, faisons savoir tous azimuts que nous sommes sur le marché, en résumé : or-ga-ni-sons-nous ! Une armée en ordre est toujours plus efficace qu’une bande de soldats en déroute.
Activons notre réseau !
Qui l’eût cru ? Seulement 30 à 50 % des postes à pourvoir sont accessibles par les annonces publiées (Pôle Emploi, agences spécialisées, presse, internet…). Ce qui signifie que 50 à 70 % des opportunités se trouvent dans la partie immergée de l’iceberg, que l’on appelle « le marché caché » ! Pour les dénicher, adoptons l’attitude gagnante : soyons curieuse, proactive, attentive et ouverte. En un mot : communiquons !
Candidatures spontanées, profil en ligne, réseaux sociaux, visite des sites des entreprises qui nous intéressent, CV sur une CVthèque, suivi de l’activité économique de notre secteur, aucune piste ne doit être négligée.
Et que dire de notre réseau relationnel qui peut contenir une mine de contacts ! Parlons de notre projet en toute occasion, avec le plus de personnes possible : notre club de karaté, le cousin Albert, notre coiffeuse, les amis, nos copains de promo ou d’école, les voisins, nos anciens collègues, leurs conjoint(e)s, leurs propres relations…
Demandons de manière simple et directe ce que nous cherchons (un conseil, une information, une mise en relation) en laissant à l’autre le temps de réfléchir et le plaisir de rendre service. Ainsi, de fil en aiguille, nous tricotons notre réseau et nous faisons passer le message. Rien de plus puissant que le bouche à oreille (quand il est structuré en stratégie).
CRÉONS NOTRE KIT « RÉPERTOIRE-RESSOURCE »
Mettons en place des fiches spécifiquement dédiées aux contacts professionnels que nous avons tissés…
 
Ainsi, nous ne perdrons rien du fil qui nous a menée à eux.
	Nom du contact Entreprise
 (de qui me vient ce contact)
 	Tél.
 	Mail
 	Carte de visite
 
	Patrick DUPONT Société ALPHA
 (de Béa du bowling)
 			



Nous pouvons également
y agrafer les cartes de visite.
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Il sera bien difficile de faire bonne figure et d’afficher un esprit positif si nous n’avons pas « digéré » ce qui vient de nous arriver. „

Pourquoi ça marche ? Tout simplement parce que « tout se sait », que le monde est aujourd’hui un village et que les recruteurs commencent toujours leurs recherches en questionnant leur environnement, et ce, la plupart du temps, avant même que le poste soit libre et de passer la moindre annonce. Si nous sortons d’un licenciement, une pause s’impose avant de chercher un nouvel employeur.
En effet, si nous sommes encore en train de ruminer notre colère suite à un récent licenciement et si le deuil d’un poste perdu n’est pas encore fait (avouons-le, se retrouver sans emploi, ça fait un peu mal à l’orgueil, tout de même…), nous sommes à peu près certaine de nous diriger vers un nouvel échec. Car il sera bien difficile de faire bonne figure et d’afficher un esprit positif si nous n’avons pas « digéré » ce qui vient de nous arriver.
Le risque ? Se faire tout simplement jeter, faute de préparation. Avouons que ce serait ballot… N’entamons donc cette phase de recherche active qu’une fois reconstruite, et après avoir analysé objectivement ce qui nous a amenée à perdre notre poste ou à le quitter. En admettant sans nous cacher ce qui nous a manqué ou l’erreur que nous avons pu faire, il sera plus facile de repartir sur des bases saines et de ne pas commettre de nouveau les mêmes fautes.
C’est le moment également de s’interroger sur l’état d’esprit dans lequel nous allons aborder cette étape de recherche d’un nouveau boulot. Pas facile de se retrouver à faire la queue à Pôle Emploi alors qu’on sort d’un poste à responsabilités où l’on disposait d’une secrétaire et d’une voiture de fonction. Certaines d’entre nous vont peut-être avoir la sensation de « descendre » d’un cran dans leur positionnement social et, là non plus, la tâche ne sera pas aisée… L’humilité sera alors notre meilleure arme ! Faisons simple et dédramatisons : même si notre avenir dépend de ce futur emploi, notre vie n’est pas en jeu.
FAISONS LE TRI !
« Vu dans l’épisode précédent » : comme dans ces résumés qui nous relatent ce qui s’est passé la fois d’avant sur le petit écran, faisons un bref résumé de notre dernière expérience professionnelle…
Que s’est-il passé, quels sont les faits marquants ?
 
Posons-nous ces quelques questions : quelle est ma part de responsabilité dans la situation ? Quels ont été les autres facteurs déclencheurs ?
 
Quels comportements, quelles compétences, quelles décisions, quelles actions et quelles émotions pour quels résultats ?
Qu’ai-je appris ?
Qu’est-ce que je veux aujourd’hui (ou ne veux plus) ? Mes priorités ont-elles changé ?
 
Quand nous aurons éclairci ces points, nous pourrons envisager un nouvel objectif et poser de nouvelles actions.


N’oublions jamais que chercheur d’emploi est un métier : à nous d’aborder cette mission avec autant de professionnalisme que pour notre futur job, si nous voulons en sortir vainqueur. „

Lorsque nous serons en paix avec nous-même, consciente de nos forces mais aussi de nos faiblesses, que nous aurons clarifié nos objectifs et tiré leçon de notre passé, alors nous pourrons prendre le chemin des petites annonces. N’oublions jamais que chercheur d’emploi est un métier : à nous d’aborder cette mission avec autant de professionnalisme que pour notre futur job, si nous voulons en sortir vainqueur.

Et pourquoi pas une nouvelle aventure ?
Claire, ingénieure, a été licenciée d’une société de chimie après douze ans de bons et loyaux services. Un atterrissage quelque peu douloureux, puis quelques mois pour se poser les bonnes questions et faire un bilan. La voilà repartie dans un nouveau projet…
Elle est aujourd’hui chef d’un restaurant à 500 km de son ancienne vie, épanouie au travail comme dans sa vie personnelle. Le secret de cette nouvelle aventure ? Avoir travaillé à retrouver sa confiance en soi, avant de s’autoriser enfin à être créative et de transférer ses compétences.


➔ JE DÉCRYPTE L’ANNONCE
À partir de là, en avant : la chasse au boulot de rêve est ouverte ! Enfin… de rêve. Écartons dès à présent l’image idyllique du bureau avec vue, de l’équipe soudée, de l’ambiance hyper-sympa, de la mission ou du poste qui correspond pile à ce qu’on aime faire… Impossible ?
Pas du tout ! Juste un peu prématuré, dirons-nous. Concentrons-nous dans un premier temps sur nos recherches et remettons les bonnes surprises à plus tard.
Commençons donc… par le commencement ! L’annonce, tout d’abord. Dénichée sur internet, à Pôle Emploi ou dans un journal, la voilà sous nos yeux et c’est là que notre fameux flair doit se mettre en alerte. La première chose à faire sera de décrypter celle-ci et de lire entre les lignes ce qu’attend réellement l’employeur. Prenons un peu de temps pour l’étudier de près : car si nous arrivons avant les autres, certes, mais sans être préparée, c’est le fiasco assuré.
Observons-la tout d’abord dans sa globalité : définition moyennement claire du job proposé, fautes d’orthographe… méfiance ! On dit souvent que l’annonce est le reflet, la carte de visite du recruteur. Il y a de grandes chances qu’une présentation approximative nous renvoie à un poste mal défini en interne ou tout simplement à une entreprise pas très sérieuse, ni organisée.
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Gardons l’œil !
Il circule aussi quelques annonces bidon qui visent plusieurs objectifs possibles. Exemple, pour appâter les candidats, impressionner la concurrence ou renflouer les bases de données de certains cabinets peu scrupuleux, certaines sociétés utilisent des stratagèmes du style : « Notre entreprise recrute trois agents commerciaux, un responsable achats et deux assistantes comptables ! »… Mon œil !
Prudence également avec les annonces trop brèves… ou trop longues ! Les premières risquant de ne pas nous donner assez de détails pour savoir si nous correspondons au profil recherché ; les secondes nous entraînant dans une liste de tâches ou de requis impossibles à satisfaire en totalité. Soyons également attentive au vocabulaire et ne nous voilons pas la face : si l’anglais courant, parlé et écrit, est « exigé » ou « impératif » et que notre dernière phrase prononcée dans la langue de Shakespeare remonte aux épreuves du bac, inutile de perdre du temps.
RATISSONS LARGE !
Les TPE, PME/PMI recrutent aussi ! Ne nous limitons pas aux grandes enseignes qui reçoivent des centaines de candidatures par semaine !
Si nous correspondons à 75 % du profil recherché, préparons-nous et fonçons !


Ne perdons pas de vue pour autant qu’à candidature égales, ce sont les petits plus qui feront peut-être la différence… en faveur d’une autre. „

En revanche, si une première expérience dans la vente est « souhaitée » ou « serait un plus », alors là, c’est tout bon ! À nous de prouver à notre futur employeur que nous serons tout à fait apte à assurer le poste sans posséder à notre actif ce requis optionnel. Mais ne perdons pas de vue pour autant qu’à candidatures égales, ce sont ces petits plus qui feront peut-être la différence… en faveur d’une autre.
Là encore, ne lâchons pas notre cahier de notes. Recensons-y toutes les annonces qui ont attiré notre attention (ainsi que la date et le support où nous les avons trouvées) avec, à côté, les plus et les moins de chaque poste proposé. Au bout d’une journée de recherches, nous visualiserons bien plus clairement les jobs qui correspondent davantage à nos capacités et ceux pour lesquels nous nous sommes peut-être un peu trop vite emballée.
LISONS UNE ANNONCE ENTRE LES LIGNES…
REFUGE ANIMALIER RECHERCHE…
Fonction
Secrétaire
 
Vous aurez pour missions principales :
	Traitement des appels téléphoniques

	Traitement et frappe de courriers

	Classement, archivage et rangement des dossiers et documents tels que les contrats d’adoption

	Saisie, suivi et mise à jour des tableaux de bords Excel

	Assistance dans le traitement des tâches administratives


(Liste non exhaustive)
 
Compétences techniques
	Aisance rédactionnelle

	Traitement des appels téléphoniques et aisance téléphonique

	Outils bureautiques – Word et Excel

	Traitement et classement de courriers

	Archivage et classement de documents



Qualités personnelles
	Aisance relationnelle

	Sens du service

	Rigueur

	Capacité d’écoute et de conseil

	Réactivité



Niveau de formation
	Niveau BAC ou BEP Secrétariat




ANALYSE DE L’ANNONCE
L’information à ne pas rater : l’environnement ! Ceci est une annonce pour une association de protection animale.
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