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Travailler autrement,
travailler mieux.
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INTRODUCTION

Soyons honnéte, un processus de recrutement, c’est toujours un peu stressant!
Il faut effectuer des recherches; prendre le temps de soumettre sa candidature
adéquatement et dans les délais; attendre les retours d’appels; se présenter
sous son meilleur jour mais rester authentique; faire valoir son expérience tout
en démontrant son intérét.. Ce n’est pas de tout repos! Toutefois, avec les
bons outils en main et une préparation adéquate, il est possible de rendre
I’expérience plaisante et enrichissante.

Nous avons créé ce guide d’entrevue afin de vous offrir un maximum d’outils
pour faire bonne impression et aborder cette étape avec confiance.

Aller a2 une entrevue sans se préparer, c’est un peu comme passer un examen
sans avoir étudié. On peut quand méme réussir, mais on ne sent pas tout a fait
en controle de la situation. Si parler de soi n’est pas toujours évident, nous
sommes convaincus qu’avec nos conseils vous vous sentirez préparé et en
confiance et serez en mesure de démontrer tout votre savoir, savoir-étre et
savoir-faire a votre futur employeur.

LA RECHERCHE D’EMPLOI

Chercher un emploi est un travail a temps plein et c’est une démarche qu’il ne faut
pas prendre a la légére! En voici les principales étapes :

@ Assurez-vous que votre curriculum vitae est a jour, ainsi que votre profil LinkedIn
(si vous en avez un). Si vous avez besoin d’un coup de main a ce niveau, veuillez
contacter Flow, nous pouvons vous aider.

@ Etablissez le type de poste qui vous intéresse. Soyez réaliste et tenez compte de
votre bagage académique, de vos forces et de votre expérience.

@ Ciblez les entreprises qui vous interpellent. Faites vos recherches en navigant sur
le web, LinkedIn et Facebook. En plus des pages carriere des différents employeurs,
de nombreux sites d’affichages existent, certains généralistes et d’autres
spécialistes, tel que Flow, ol vous trouverez des emplois flexibles. N’hésitez pas a
vous créer des alertes emploi afin de ne manquer aucune opportunité.

@ soyez assidu et rigoureux. Consulter les offres régulierement et prenez des notes
quant aux entreprises ciblées et aux postes pour lesquels vous soumettez votre
candidature. Vous aurez a vous y référer lorsque I'on vous contactera.

@ Informez votre réseau de contacts de votre démarche. Il est généralement
avantageux d’étre référé.
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LE PROCESSUS DE RECRUTEMENT

Du co6té de I'employeur, lorsqu’un poste doit étre comblé, un processus de
recrutement se met en branle. Chaque entreprise a ses politiques et facons de
faire mais en général, la démarche qui méne a I’embauche d’un nouvel employé
est assez standard.

De maniere générale, voici a quoi ressemble un processus de recrutement :

Affichage Trides Entrevues Entrevues en Prise de

de poste cv téléphoniques personne références

Pour ce qui est de la durée du processus, elle est variable et parfois difficile a
prévoir, en fonction de divers facteurs propres a I’entreprise. Toutefois, il n’est
pas rare qu’un mois s’écoule entre le moment ol vous soumettez votre
candidature et le premier coup de fil, pour I’entretien téléphonique.

L’ENTRETIEN TELEPHONIQUE

Bonne nouvelle! Votre candidature a passée I’étape du tri de cv. L’employeur
vous contacte donc pour réaliser une entrevue téléphonique. Le but principal
de cette étape est de valider sommairement votre expérience ainsi que votre
intérét. Certains détails plus techniques, essentiels au poste, sont également
vérifiés, tels que votre niveau d’anglais ou la connaissance d’un logiciel
informatique particulier, par exemple. Finalement, c’est généralement lors de
cet entretien que sont confirmeés les attentes salariales et la disponibilité pour
I’entrée en fonction.

PETIT CONSEIL! ] )
Comme cet appel déterminera si vous passez a la

prochaine étape du processus, il est important que
vous soyez prét et disponible pour parler. Si vous étes
pressé, dans un endroit bruyant ou si vous avez un
doute sur le poste pour lequel on vous contacte,

n’hésitez pas a indiquer au recruteur que ce n’est pas
un bon moment pour vous. Vous pourrez ainsi
planifier une plage-horaire plus adéquate ou vous
serez a votre meilleur et disposé a répondre aux
questions.

Guide complet pour étre a son meilleur en entrevue ;M



L’ENTREVUE

Vous avez su vous démarquer et mettre en valeur votre personnalité et expérience.
Vous voila maintenant rendu a I’étape si attendue et redoutée a la fois ! Afin de bien
vous préparer, vous trouverez ci-dessous plusieurs exemples de questions et mises en
situations afin que vous puissiez entamer une réflexion et €laborer des réponses
structurées et pertinentes.

N’hésitez pas a prendre des notes dans les espaces prévus a cet effet pour faciliter les
relectures et vous aider a garder nos astuces en téte lors de I'entrevue.

En recherche d’emploi comme dans tout, bien des choses sont subjectives et
toutes les entrevues sont différentes : faites-vous confiance! Et surtout,
n‘oubliez pas que I’employeur vous rencontre car il percoit du potentiel en
vous. Vous partez donc sur une bonne base.

DATE

ENTREPRISE

POSTE

DEPARTEMENT

INTERLOCUTEURS
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QUESTIONS D’ENTREVUE

L’expérience et la carriére

1 Parlez-moi un peu de vous OU
Pourriez-vous me décrire votre parcours jusqu’a maintenant?

@ Résumez essentiellement votre parcours scolaire et professionnel.

@ Expliquez briegvement (1 4 2 minutes) les éléments importants de votre carriére.

@ L'objectif de cette question est de comprendre votre parcours et de valider
ce qui sera pertinent pour le poste a combler.

@ si vous avez peu ou pas d’expérience professionnelle, misez sur vos stages,
travaux d’équipe et emplois étudiants et faites valoir les compétences que
vous y avez développées.

Pouvez-vous nous expliquer les raisons qui expliquent les changements
d’emploi?

@ Expliquez les raisons de départ ou de fin de chaque emploi.
@ sSoyez honnéte car vos références seront vérifiées.
@ Evitez de parler contre vos anciens employeurs.
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Que serait pour vous I'emploi idéal, a ce stade-ci de votre carrieére? OU
Quels sont pour vous les trois critéres essentiels que vous devez retrouver dans votre

travail?

@ Expliquez honnétement ce que vous recherchez, car I'objectif est de valider si vos

attentes correspondent au poste a pourvoir.

@ Afin de démontrer votre préparation et votre compréhension du mandat,
faites des liens entre vos attentes, votre expérience et le poste pour lequel
vous étes rencontré.

Les compétences et les attitudes

4 Pourquoi souhaitez-vous travailler pour notre entreprise?

@ raites ressortir les défis qui vous motivent, I’expérience que vous pensez
pouvoir acquérir mais aussi ce qui vous plait au sein de I’entreprise, peut-
étre dans I'ambiance qu’il semble y avoir, sa réputation ou son secteur

d’activités.
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Qu’est-ce qui vous attire le plus dans le poste offert? Qu’est-ce qui vous attire le
moins?

@ Soyez transparent. Si certains points vous intéressent moins, mentionnez-les. On
vous confirmera peut-étre que ce n’est qu’une perception ou peut-étre qu’au
contraire, ce qui semble €tre un léger irritant pour vous sera trés présent dans le
poste. C’est donc important d’avoir I’heure juste.

@ si aucun élément vous attire moins ou pas au sein du poste, soulevez plutdt les
points qui représentent pour vous un défi et expliquez pourquoi.

6 Si I’on contactait vos collegues de travail, que nous diraient-ils de vous?

@ Répondez le plus honnétement possible tout en restant humble. Apportez des
exemples.

@ Faites ressortir un point d’amélioration qui n’est pas critique pour le poste et
expliquez comment vous tentez de vous améliorer.

@ Evitez de dire que vous étes perfectionniste.

@ Les collégues de travail peuvent étre remplacés par des collégues d’école (travaux
d’équipe).
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Quelles sont les taches que vous aimez le plus et le moins dans votre poste actuel (ou
précédent si sans emploi)?

@ Soyez honnéte mais évitez a tout prix de dénigrer I'employeur.
@ Apportez des exemples.

8 Quelle est votre plus belle réalisation?

@ A moins que I'on vous précise que la réalisation doit étre professionnelle, vous
pouvez parler d’'un projet personnel, d’un travail d’équipe, d’'un sport que vous
pratiquez, etc.

@ Le but est de vous connaitre davantage, de comprendre ce qui vous anime.v

@ Détaillez la démarche qui a menée a votre succes.

9 Quel est votre plus grand échec ou déception?

@ Abordez le plan professionnel ou académique.

@ Evitez le plan personnel (ex : échec amoureux, querelle familiale, etc.).

@ Le but est de vérifier si vous étes capable d’introspection, pas de vous prendre au
piege. Tout le monde fait des erreurs.

@ Expliquez pourquoi vous étes décu de cette situation et ce que vous feriez
différemment maintenant. Apportez des pistes de solution.
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La personnalité

1 Parlez-nous d’un projet ol vous trouvez que vous avez surpassé les attentes établies.
Comment évaluez-vous que vous avez atteint et dépassé ce qui était initialement
demandé?

@ Faites preuve de confiance en soi, mais restez humble.
@ N’hésitez pas a souligner Iaide recue, le travail d’équipe accompli pour réaliser la
tache.

1 Quel type de gestionnaire fait ressortir le meilleur de vous-méme? Donnez-nous un
exemple concret. OU
Quel est pour vous le patron idéal?

@ Faites preuve de sincérité.

@ Exprimez clairement ce que vous recherchez chez votre patron.

@ Vous pouvez également démontrer par cette réponse votre désir de vous
développer, d’évoluer.

Guide complet pour étre a son meilleur en entrevue ;M



11

12 Parlez-nous d’une situation ou vous étiez en désaccord avec votre supérieur
immédiat. Comment avez-vous géré la situation?

@ Démontrez que vous savez rester calme et constructif dans le « conflit » puis,
idéalement, qu’au final ce désaccord a pu étre réglé et se révéler productif.

@ Evitez a tout prix de donner un exemple qui pourrait étre interprété comme de
I'insubordination.

@ Le tout doit demeurer factuel et constructif. Ne tombez pas dans I’émotion ou la
critique.

1 Parlez-nous d’une situation conflictuelle vécue avec un colléegue. Comment avez-vous
géré la situation?

@ Votre exemple peut également porter sur une situation vécue dans le cadre d’un
travail d’équipe.

@ Mettez de I'avant votre patience, tolérance et capacité a résoudre les conflits de
maniere calme et constructive.

@ Idéalement, apportez un exemple de conflit que vous avez résolu vous-méme, sans
I'intervention d’une personne en position d’autorité.

@ Apportez des pistes de réflexion sur ce qui aurait pu se passer différemment afin
d’éviter le conflit.
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Les attentes et I’intérét pour le poste

14 Que savez-vous au sujet de notre entreprise?

@ Démontrez que vous vous étes préparé a la rencontre, que vous avez fait des
recherches.
@ Le but est de valider votre motivation et le sérieux de votre démarche.

1 5 Pouvez-vous nous décrire dans vos mots le poste sur lequel vous appliquez?

@ Encore une fois, démontrez que vous avez effectué vos recherches en amont et
gue vous savez pour quoi vous postulez.
@ |l est important ici d’avoir bien compris la réalité du poste.

1 6 Dans quel genre d’environnement travaillez-vous le mieux?

@ Soyez honnéte dans votre réponse, mais évitez d’étre trop précis ou spécifique.
@ Le but est de valider s’il y a adéquation entre vos attentes et I’organisation.
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1 7 Avec quel style de leadership étes-vous le plus a I'aise?

@ Soyez honnéte dans votre réponse, mais évitez d’étre trop précis ou spécifique.
@ Le but est de valider s’il y a adéquation entre vos attentes et le gestionnaire du
poste.

1 8 Que souhaitez-vous accomplir dans ce poste? Quelles sont vos attentes?

@ Démontrez votre motivation et ambition.
@ Expliquez ce que vous pouvez apporter a I'entreprise et ce que vous pensez que
I’entreprise peut vous apporter.

1 9 Avez-vous un plan de carriere? Savez-vous ol vous aimeriez étre dans 5 ans?

@ Soyez honnéte et transparent.

@ Le but est de valider vos aspirations, vérifier si vous avez entamé une réflexion a ce
sujet.

@ || 0’y a pas de mauvaise réponse, que vous ayez un plan ou non.
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LA PAROLE EST A VOUS!

Selon le type d’entrevue auquel vous participez, vous pouvez étre invité a poser vos
questions en cours de rencontre ou bien, ce qui est plus commun, a la toute fin. Il est
fortement recommandé de saisir cette opportunité Ceci vous permettra de valider
certains aspects du poste, mais également, démontrera de I'intérét de votre part.
Voici quelques idées de points pertinents a aborder. Mais aucune obligation a se
limiter a ces questions!

@ Quel serait pour vous le candidat idéal?

@ A quoi ressemble une journée typique dans ce poste?

@ Quelles sont vos attentes pour ce rdle dans les 30-60 premiers jours?

@ Pouvez-vous me parler de I'équipe? Du gestionnaire?

@ rouvez-vous me décrire la culture d’entreprise (valeurs, mesures flexibles,
ambiance, etc.)?

@ Pourquoi aimez-vous travailler ici?

® Quelles sont les prochaines étapes du processus de recrutement?

® serait-il possible d’obtenir vos coordonnées pour faire un suivi? (Si vous ne
les avez pas déja en main.)

AN

A RETENIR

@ N’hésitez surtout pas a donner des exemples concrets dans vos réponses.

@ Arrivez bien préparé! Apportez avec vous la description du poste, vos notes et
votre CV. Une bonne préparation fera baisser quelque peu votre niveau de stress
en entrevue.

@ raites la liste des 3 points dont vous souhaitez absolument parler en entrevue (ca
vous permettra de mieux guider/orienter la conversation au besoin).

@ Mettez I’accent sur vos forces dans chacune de vos réponses (rigueur,
communication, préparation, positivisme, esprit analytique bref, vos plus
grandes qualités - soyez certain de les connaitre).

@ N’oubliez pas que vous étes la pour choisir votre poste/entreprise
également. Prenez le temps de vous imprégner de I'ambiance et observez
autour de vous ce qui se passe avant, pendant et apres I’entrevue, ¢ca vous
aidera a prendre une décision éclairée par la suite.

.
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APRES L’ENTREVUE

Et voila! L’entrevue est maintenant terminée.. et s’est trés certainement bien
déroulée grace a votre préparation et votre motivation! Ne vous reste plus qu’a
attendre un retour de I'’entreprise, afin de connaitre la suite des choses ou la décision
finale.

D’ici la, il peut étre opportun d’envoyer un bref courriel de remerciements pour la
rencontre et du méme coup, réitérer votre intérét pour le poste et I'organisation. Ce
courriel peut étre envoyé le jour-méme ou le lendemain de I’entrevue.

Il se peut également que I'on vous demande de fournir des références. Généralement,
2 a 3 personnes a contacter sont demandées. Une référence est un ancien (ou actuel)
patron. S’il vous est impossible de donner un patron en référence, un ancien (ou
actuel) collegue peut étre adéquat. Idéalement, les références visent les emplois les
plus récents de votre parcours et ne se trouvent pas tous au sein de la méme
entreprise. En aucun cas, ne donnez un membre de votre famille en référence.
Finalement, il est toujours préférable d’aviser les personnes nommées qu’elles
risquent d’étre contactées. Elles pourront ainsi vous confirmer qu’elles sont a I'aise
de donner des références et surtout, elles ne seront pas surprises si elles recoivent un

appel.

NEGOCIATION

Bonne nouvelle! Vous vous étes démarqué du lot lors du processus de recrutement et
le choix final s’est arrété sur vous! On vous contacte donc pour vous faire une offre.
Cette offre devrait comprendre les avantages sociaux, la date d’entrée en fonction et
évidemment, le volet salarial.

Idéalement, tous ces points devraient déja avoir été abordés lors du processus et
vous ne devriez pas avoir de surprise. Si toutefois ce n’est pas le cas, ne soyez pas
géné de discuter de ces différents aspects, de demander des précisions et de tenter
de négocier si vous n’étes pas tout a fait en accord avec les conditions. Il faut
toutefois vous assurer de rester ouvert et de proposer des compromis lorsque
nécessaire. Pour ce qui est du salaire, si vous faites une contre-proposition, assurez-
vous qu’elle soit en lien avec le poste et qu'elle soit raisonnable. Faites vos recherches
au préalable. Trouvez des comparables. Etablissez ce que vous pensez valoir sur le
marché et quel est votre seuil acceptable, en fonction de vos qualifications et de
votre situation. Gardez en téte que tout se demande, mais que tout se joue dans la
facon de le faire.
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CONCLUSION

Etre a la recherche d’un emploi n’est pas simple, rapide ou facile. Il faut y mettre du
temps, faire des recherches, se préparer... Mais vous devez garder en téte que tout le
temps et I’énergie dépensés représentent un investissement pour I'avenir. Vous
passerez beaucoup de temps au travail et il est important de trouver celui qui vous
rendra heureux, qui vous donnera I'impression de ne pas travailler. Aussi, vous devez
vous rappeler qu’un processus d’entrevue vous permettra de rencontrer des gens,
d’en apprendre plus sur des entreprises, de découvrir de nouvelles fonctions et de
faire une introspection sur vous-méme, votre parcours, vos aspirations. Il faut voir
ces rencontres comme des opportunités et garder en téte qu’ultimement, le but est
de valider s’il y a adéquation entre vous et le poste a pourvoir. Faites-vous confiance,
soyez vous-méme et allez décrocher le boulot de vos réves!
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