


L’entretien d’embauche :
La préparation à l’entretien :

1. S’informer sur l’entreprise (ses marchés, ses produits, sa place sur le marché, son organisation…)

2. Se préparer aux questions les plus fréquentes en entretien

3. Dormez bien la veille

4. Le matin du jour de l’entretien, il est important de prendre un bon petit déjeuner même si cela n’entre pas dans vos habitudes. Ce conseil peut vous paraitre plus banal mais ne négligez pas ce détail. Si l’épreuve a lieu l’après-midi veillez à ne pas prendre un déjeuner copieux sous peine de voir faiblir votre concentration

5. Il faut apporter tous les documents nécessaires : le texte de l’annonce, le CV, la lettre de candidature, la lettre de convocation, rapport de stage, mémoire, étude,…

Tenue vestimentaire :

1. Coiffez-vous soigneusement

2. Vérifiez la propreté de vos ongles

3. Assurez-vous que vos chaussures sont cirées

4. Soyez à la mode mais évitez les excès

5. Usez discrètement du parfum

6. Pour les filles : évitez le maquillage en excès, évitez de porter de nombreux bijoux, portez ce jour-là une robe ou une jupe même si vous vous sentez mieux en jeans

7. Pour les garçons : rasez-vous de près, portez une chemise plutôt qu’une ticheurte, et si vous êtes déplacés en motocyclette évitez de vous présenter même à la standardiste avec votre casque de sécurité
Pendant l’entretien :

1. La ponctualité : il faut se présenter à l’heure (l’idéal est de se présenter 5 minutes avant le rendez-vous). Si pour cas de force majeure, vous ne pouvez pas vous y rendre, n’oubliez pas de prévenir

2. Ne prenez pas l’initiative de tendre la main vers votre interlocuteur, attendez qu’il le fasse. S’il vous a tendu la main serrez-la fermement mais sans l’écrase ! et il est très important, lors de ce tout premier contact d’être souriant et ouvert
3. Attendez que votre interlocuteur vous invite à vous asseoir et laissez-le engager la conversation
4. Vous devez prendre garde à ne pas envahir son bureau en y posant votre manteau ou votre sacoche (sa place et à vos pieds), ce qui risquerait de provoquer des réactions quasi-animales de part

5. Ne regardez ni en l’air ni à vos pieds, regardez votre interlocuteur droit dans les yeux mais sans autant le fixer

6. Se tenir droit et bien équilibré : évitez d’allonger vos pieds en signe de décontraction, de vous courber sur le bureau, de cacher vos pieds ou vos mains sous la chaise ou de mettre la main devant la bouche

7. Ne parlez pas trop vite et parlez suffisamment fort

8. Souriez de manière naturelle et non forcée et apparaissez enthousiaste
9. Répétez le plus souvent dans la conversation la nom de votre interlocuteur pour que vous vous rendiez sympathique dans ses yeux

10. Employez le jargon professionnel mais sans excès

11. Soyez attentif aux paroles de votre interlocuteur. Mettez-vous en état d’écoute active

12. Evitez d’être bavard, embarrassé, fermé, trop décontracté

13. Evitez toute attitude manifestant la nervosité

14. Demandez à votre interlocuteur de répéter une question si vous ne l’avez pas bien saisie

15. Il ne faut pas être assez sûr de soi

16. Ne critiquez pas votre ancien ou actuel employeur et ne donnez pas des informations confidentielles sur les entreprises que vous connaissez

17. Evitez de vous engager dans une conversation politique
Evite de tomber dans ce travers qui consiste de voir derrière toute parole une intention cachée. Si la sonnerie du téléphone de votre interlocuteur retentit en plein entretien, cela ne signifie pas qu’il a demandé à un collègue de l’appeler à ce moment précis pour vous déstabiliser, mais tout simplement qu’il a oublié de suspendre ses communications. En tout cas n’est pas un être rusé et malintentionné qui ne pense qu’à vous piéger. S’il pose autant de questions, c’est que le recrutement est un art difficile. Il doit, en un temps plus court, déterminer si vos compétences sont en adéquation avec le poste proposé. La plupart des responsables de recrutement savent au contraire qu’aujourd’hui pour que l’entretien soit efficace et concluant, ils doivent instaurer un climat de confiance dès les premières minutes
Les questions fréquentes qui se posent lors d’un entretien d’embauche :
1. présentez vous ou parlez-moi de vous.
 il faut savoir répondre aux questions de l’entretien, car ce qui importe ce n’est pas ce que vous dites mais c’est la façon de dire, alors ne commencez pas par je m’appelle….,  mais essayez d’entamer votre réponse par : avant de me présenter, je tiens à vous remercier de m’avoir reçu ou de m’avoir convoqué. Commencez par cette phrase avec le sourire bien sûr, un sourire qui n’est pas forcé mais qui est naturel, cela vous aidera d’être à l’aise, et passez à la présentation : pour ma présentation je m’appelle, et n’oubliez pas de citer vos qualités et vos défauts (ne dites pas que vous n’avez que des qualités, mais pas de défauts).

2. Pourquoi vous avez choisi précisément notre société ?

J’ai choisi en général une société de communication car c’est un domaine qui me convient et qui convient mes compétences, et précisément votre société parce qu’elle est connue par sa performance au niveau des conditions du travail et également parce qu’elle possède une meilleure place sur le marché national

3. Vous avez déjà travaillé au sein de la société RENAUT, pourquoi vous l’avez quittée ?

Attention de critiquer votre ancien patron ou de donner des secrets professionnels !! Dites plutôt : j’ai quitté cette société prestigieuse suite à des contraintes et des conditions de logement et de déplacement

4. Comment pensez-vous participer au développement de notre société?

Je pense que la responsabilité et la ponctualité sont déjà des atouts pour développer n’importe quelle société

5. Combien voulez-vous  gagner comme salaire ?

Ici ce n’est pas une question piège, dites tout simplement ce que vous estimez comme salaire, évitez des réponses philosophiques comme : juste la contrepartie de mon travail, dites plutôt :  je veux gagner plus de 2000 DH ou…

Les adverbes :
Bien, comme, comment ?, ensemble, gratis, incognito, vite, quasi, assez, autant, beaucoup, environ, moins, plus, presque, si, tant, tellement, très, trop, aujourd’hui, demain, hier, autrefois, avant, après, avant-hier, après-demain, dorénavant=désormais, encore, enfin, ensuite, d’abord, jadis, jamais, lors, parfois, puis, quand ? Quelquefois, sitôt بمجرد, soudain, brusquement, souvent, rarement, tantôt, tard, tôt, toujours, ailleurs, autour, devant, derrière, dessous, dessus, ici, là, loin, où ? partout, près, proche, assurément, certainement, bien, certes, oui, précisément, sans doute, si, vraiment, apparemment, peut-être, probablement, vraisemblablement, aucun, rien, personne, pourquoi ? Que ? 

Sujet de réflexion :

Faut-il, à votre avis, accorder une grande liberté aux jeunes, ou au contraire doit-on la limiter?
1ère partie: Accorder plus de liberté:

- L'homme est né libre; c'est un droit que reconnaissent les religions, les constitutions, les différentes cultures.

- Un individu dont on limite la liberté serait semblable à un esclave.

- La liberté est une condition du bonheur de l'individu.

- La liberté permet au jeune d'être autonome et responsable.

- Priver un enfant de liberté, ou la réduire, c'est en faire un citoyen lâche et peureux(هلوع، وجل، خائف)
- La liberté est une condition nécessaire de la créativité.

2ème partie: Limiter la liberté:

- Il faut protéger les jeunes car ils ne sont pas assez mûrs.

- Les dangers qui menacent les jeunes sont de plus en plus nombreux.

- Une grande liberté peut conduire le jeune à s'adonner à la drogue, au tabagisme, à la prostitution...

- Parfois, on fait un mauvais usage de la liberté.

- La liberté débridée (مطلق العنان) conduirait à la négligence des devoirs scolaires, familiaux, sociaux...

- Chaque société pose des limites d'ordre moral, religieux et social à la liberté de l'individu.

- Il n’y a pas de liberté absolue.

- Un grande liberté peut entraîner l'anarchie (Désordre politique dû à l'affaiblissement ou la perte de l'autorité de l'Etat) (=confusion, désordre, émeute, gâchis, pagaille, trouble)
3ème partie: Point de vue personnel

A mon avis, il est utile d'accorder une grande liberté aux jeunes. Cependant, il faut leur faire comprendre qu'il y a une différence entre la liberté et l'anarchie. Ils doivent savoir qu'il n'y a pas une liberté absolue, mais une liberté conditionnée par la religion, la loi et les valeurs éthiques de la société.
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