Séquence 11 • Expliquer et faire comprendre

Fiche 60 : Réussir un entretien professionnel

Votre objectif

Vous allez vous entraîner à passer un entretien d’embauche.

Votre démarche

Étape 1. Préparez le contenu de votre entretien.

Vous présentez votre parcours professionnel (voir fiche 50). Vous insistez sur les motivations qui vous poussent à intégrer l’entreprise.

Étape 2. Soignez votre expression orale.

Vous utilisez un vocabulaire et un niveau de langue adaptés à la situation de communication. Vous vous entraînez à parler avec un rythme régulier (doc.1).

Étape 3. Soignez votre présentation.

Choisissez une tenue vestimentaire simple, c’est-à-dire ni négligée, ni décontractée, ni cérémonieuse. Lors de l’entretien, que vous soyez assis(e) ou debout, tenez-vous correctement et adaptez vos gestes et votre regard à la situation de communication (doc. 2).

Étape 4. Simulez votre entretien d’embauche.

Vous pouvez simuler votre entretien avec deux camarades. Le premier joue le rôle de l’employeur ; le second vous observe et vous évalue. Vous pouvez également vous enregistrer.

Document 1 : L’expression orale

• On choisit un niveau de langue courant car il convient à tout type de situation. On évite les mots familiers (un job, un machin…) et les tournures familières (ouais ! tant pis ! j’sais pas…).

• Pour répondre à des questions techniques, on emploie le vocabulaire spécialisé du métier. On montre ainsi ses connaissances du domaine professionnel.

• On parle avec aisance, ni trop vite, ni trop lentement. On essaye de ne pas trop hésiter pour répondre à une question, par exemple.

Document 2 : Les attitudes et les positions

Les positions assises

1 : assis droit, mains sur les jambes : correct

2 : assis droit, bras derrière : à éviter

3 : position assise décontractée : critiquable

4 : position assise décontractée et balancement : critiquable

Les positions debout

1 : bras croisés = refus de la communication : à éviter
2 : bras derrière le dos = respect : correct

3 : bras ouverts et libres =  désir de communication : correct

4 : bras tendus le long du corps = soumission : à éviter

 Document 3 : Ma grille d’évaluation

Critères
Bonne
Mauvaise
Remarques


Présentation


Contenu de l’entretien


Attitude


Expression orale

