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Introduction

« Des chercheurs qui cherchent, on en trouve ; des chercheurs qui
trouvent, on en cherche... » Cette phrase ironique, lancée par le géné-
ral de Gaulle lors de sa visite d’un laboratoire, pourrait servir de pense-
béte — oude garde-fou - a tous ceux quissillonnent le marché de'emploi
en quéte du candidat idéal ou de 'emploi révé. On peut se perdre dans
cette quéte qui se doit d’étre efficace : du c6té du recruteur comme du
coté du chercheur d’emploi, on n’a pas de temps a perdre ni d’espoirs

gacher.

Comme son nom le laisse entendre, ce guide s’adresse essentiellement
aux demandeurs d’emploi, sans oublier les recruteurs — la relation se
joue a deux ! Il se fonde sur notre longue expérience du recrutement et
vous livre nos conseils professionnels pour vous aider & trouver un
emploi correspondant a vos compétences, a vos attentes et, plus large-
ment, & votre projet professionnel et personnel.

Cet ouvrage est a la fois un guide du CV et de I’entretien de recrute-
ment. Il a pour vocation d’accompagner concrétement le candidat tout
au long de son parcours de recherche d’emploi, notamment en Iaidant
a se poser les bonnes questions et A trouver les réponses les plus justes,
c’est-a-dire les plus adaptées au candidat.

Chercher un emploi invite 2 une réflexion sur soi-méme. Elle permet de
faire le point sur ce que vous savez faire (ou pas), sur ce que vous voulez
faire (ou pas, ou plus), sur votre évolution professionnelle. Le question-
nement propos¢ au chapitre 14 vous permettra d’affiner votre candida-
ture, de préciser les contours du ou des postes que vous recherchez,
d’enrichir toutes les étapes de votre recherche, de la réalisation du CV
et de la lettre d’accompagnement 4 la préparation et a la conduite de
I’entretien.

L’objectif final n’est pas tant de trouver des offres d’emploi (vous les
trouverez facilement ou, mieux encore, elles viendront a vous), il est
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plutot de tout mettre en ceuvre pour rassurer le recruteur et lui donner
envie de vous rencontrer.

Pour vous aider A y parvenir, ce guide vous donne des informations sur
les attentes des recruteurs. Il regorge, aussi, de conseils pratiques sur ce
qu’il est recommandé de faire (et de ne pas faire) pour bien utiliser les
outils et les ressources pour la recherche d’emploi et s’assurer du bon
déroulement de lentretien. Il démythifie, enfin, le recrutement lui-
méme en rappelant quelques régles de bon sens qui permettront de
mieux appréhender cette étape obligée. Avec de tellesarmes, la « chasse
al’emploi » deviendrait presque une partie de plaisir !

Envous invitant 4 la cohérence de votre stratégie et a la sincérité de vos
actions, ce guide vous permettra de multiplier vos chances d’atteindre
vos objectifs. Apres en avoir parcouru le sommaire, n’hésitez pas a le
consulter librement, en vous rendant directement aux points qui vous
intéressent et sans lire forcément les chapitres les uns apres les autres.
Puisse cet ouvrage répondre 4 toutes vos questions et vous guider pas a
pas vers I’emploi correspondant idéalement 4 votre projet. Et qu’au
final, vous puissiez jeter les bases d’une union profitable et solide avec
I'entreprise.

© Groupe Eyrolles
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Parcouru en quelques instants a peine, le CV n’a que quelques
secondes pour convaincre et doit étre paré de toutes les qualités : il
doit étre court, clair, original et adapté a son lecteur aux besoins parfois
flous, en un mot, efficace. Paradoxe supplémentaire, il doit en dire assez
sur le candidat mais sans en dire trop non plus pour déclencher 'envie
de rencontrer le postulant. Des regles précises, que nous vous détaillons
ici, permettent de se donner toutes les chances de décrocher le rendez-
vous tant espéré.

Le CV doit rassembler des informations personnelles et profession-
nelles qui permettront 4 un candidat d’obtenir un stage ou un emploi.
C’est une sélection d’¢éléments destinée 4 convaincre de la pertinence
d’une personne avec un poste ou une mission. Ce document, par nature
synthétique et pas exhaustif, est un condensé, pas le roman complet de
votre vie. Cette synthese doit en dire assez pour commencer a vous
connaitre, mais pas suffisamment. Elle doit juste donner envie de vous
rencontrer pour en savoir plus.

On voit parfois fleurir ici ou la I'expression « CV gagnant ». Com-
ment parler de CV gagnant quand celui-ci aura été, le plus souvent,
adressé 3 nombre de recruteurs sans plus de retour...

Le CV ne permet pas de faire la différence entre les candidats mais de
franchir la premiére étape du recrutement. Le CV n’est donc pas
« gagnant » a tous les coups mais il peut vous permettre de gagner en
suggérant au recruteur que Iauteur du document peut étre le candidat
recherché pour le poste. Gagner, c’est tout simplement décrocher un
rendez-vous et éventuellement, par la suite, un poste.

En revanche, il est plus intéressant de préciser ce que serait un « CV
perdant » : mal « ficelé », trop long, incohérent, il est difficile a lire et
acomprendre et suscite pour toute réaction un « classementvertical ».
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Les principes de base

La composition de ce support de communication spécifique qu’est le
CV s’appuie sur des principes de base qu’il faut garder a Pesprit avant
de le réaliser concrétement.

L’objectif est simple : faire en sorte que votre CV sorte du lot... et pour
de bonnes raisons. Il doit impressionner favorablement par sa structu-
ration claire, son originalité, aussi bien sur la forme que sur le fond, et

son authenticité.

Eviter le CV fourre-tout

Rédiger un CV est une action de communication. Celle-ci suppose un
émetteur soucieux d’envoyer un message adapté a un destinataire. Par
voie de conséquence, pas de CV fourre-tout ! Vous ne pouvez pas
envoyer un document rassemblant la totalité des informations vous
concernant tout simplement parce qu’une partie de ces informations
ne concerne pas et n’intéresse pas le recruteur.

Si vous avez du mal 4 retirer des éléments de ce « CV biographie », si
toutvous semble intéressant A conserver, posez-vous une question simple :
ce CV, écrivez-vous pour votre recruteur ou pour vous-méme ? Un can-
didat inexpérimenté ou en début de carriere est souvent dans la deuxieme
situation : accumuler les informations et les expériences professionnelles
et personnelles permet de se rassurer — ¢’est humain — et, accessoirement,
de remplir la page... Un peu de bon sens, toutefois, fait vite opter pour la
premiere finalité : on écrit ce CV non pas pour soi-méme mais pour
quelqu’un, il va falloir trier et mettre en avant ce qui lui parle 4 Jui.

Le candidat doit tout d’abord s’efforcer de sélectionner les étapes les
plus significatives, les résultats les plus marquants de son parcours, puis
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les hiérarchiser par ordre d’importance décroissante. Il doit également
illustrer le plus clairement possible ses responsabilités et ses missions
actuelles ou récentes. Toutes ces informations, soigneusement rédigées
etagencées, donneront au recruteur une idée du poste ou de la fonction
que le candidat pourrait occuper.

Eviter le CV passe-partout

Cette premicre approche de rédaction d’'un CV « sur mesure » per-
met de répondre 4 une question que se posent beaucoup de chercheurs
d’emploi : faut-il envoyer le méme CV a tous les recruteurs potentiels ?
Une telle fagon de faire - si elle n’est pas motivée par la paresse ou la
lassitude — contient une certaine logique : les informations person-
nelles et professionnelles, c’est-a-dire son identité résumée en quelques
points saillants, ne changent pas, il est donc normal de présenter au
monde extérieur la méme vitrine de vous-méme.

Comment un document de présentation uniforme et figé pourrait-il
étre adapté a tous les postes, étre utilisé dans toutes les recherches
d’emploi ?

Siles informations générales vous concernant ne varient naturellement
pas, les informations spécifiques, elles, pourront, selon les cas, étre mises
en avant, reléguées plus loin dans le CV ou méme ignorées si vous esti-
mez quelles ne sont plus d’actualité ou inadaptées pour le poste ou le
recruteur. Cette sélection fine des informations et leur hiérarchisation
permettront de « parler » plus précisément au destinataire du CV.
D’une certaine fagon, le CV reste le méme sur le fond mais, suffisam-
ment ouvert et flexible, il s’adapte dans la forme a chaque interlocuteur,
achaque situation de recrutement.

Pour les candidats en début de carriére, c’est la partie « %alités per-
sonnelles et professionnelles » qui fera 'objet de cette adaptation :
vous mettrez en avant les qualités qui vous semblent particuli¢rement
adaptées au poste visé. Il sera également possible de mettre 'accent sur
un stage dans une fonction ou un secteur d’activité spécifiques et les

© Groupe Eyrolles
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compétences qu’il vous a permis de développer si celles-ci sont particu-
lierement recherchées par le recruteur.

Pour les candidats déja plus expérimentés ou affichant plusieurs compé-
tences, le choix de mettre en avant certains atouts plut6t que d’autres
sera plus facile & opérer. Le titre du CV pourra lui aussi s’adapter et
changer en fonction du poste visé sans perdre pour autant de sa crédibi-
lité : les compétences et les expériences permettant de valider cet inti-
tulé figureront en bonne place dansla partie haute du CV.

Eviter de frauder

Le CV mensonger est une réalité : selon une étude menée par la sociéeé
Vérif Diploma, 26 % des candidats a 'embauche prendraient des liber-
tés avec la vérité en « enjolivant » leur CV. A tel point que certaines
sociétés se proposent de passer au crible les CV des candidats a de hauts
postes. Les mensonges les plus courants portent sur I’4ge, la situation
maritale ou I’adresse ou consistent en 'auto-attribution d’un diplome
réel ou imaginaire, I'exagération des postes et des responsabilités, I’in-
vention de hobbies ou de centres d’intérét pour se créer de toutes pieces
la personnalité la plus proche du poste convoité.

Les exemples sont parfois comiques a force d’exagération : un candidat
affirme sur son CV étre champion du monde universitaire de natation...
alors que son record personnel aux 100 metres dos était seulement
meilleur que celui du recordman mondial de I’époque ! Plus troublant
encore, un autre candidat a réussi, en truquant ses diplomes et ses expé-
riences professionnelles, a se voir confier la direction d’un aéroport en
province avant d’étre démasqué deux mois apres son embauche.

Quels sont les risques de telles pratiques 2 Il est difhicile de faire durer
une relation initiée sur le mode du mensonge ou de I'omission. Pour
le tricheur, le stress d’étre découvert est permanent et, au-dela de la
tension permanente, le risque est bien réel de voir que l'entrée par
effraction par I'intermédiaire de mensonges et d’exagérations peut étre
suivie d’une sortie prématurée de 'entreprise.
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us précisément, le mensonge sur un eut étre sanctionné juridi-
Plus p t, | g CV peut ét t jurid

quement. Aux yeux d’un tribunal, il peut constituer un dol, qui se définit
comme « des agissements trompeurs ayant entrainé le consentement
qu’une des parties  un contrat n’aurait pas donné, si elle n’avait pas été
I'objet de ces manceuvres » (Dictionnaire juridique). Ex la conséquence
directe est ’annulation du contrat de travail : selon D’article 1116, al. 1«
du Code civil, applicable au contrat de travail « le dol est une cause de
nullité de la convention lorsque les manceuvres pratiquées par I'une des
parties sont telles qu’il est évident que, sans ces manceuvres, autre partie
n’aurait pas contracté ». La jurisprudence a en outre établi que la pro-
duction de faux diplémes peut justifier un licenciement pour faute grave.

Enfin, la production de faux diplémes peut constituer un délit de faux
réprimé par larticle 441-1 du Code pénal. Celui-ci stipule que
« constitue un faux toute altération frauduleuse de la vérité, de nature
a causer un préjudice et accomplie par quelque moyen que ce soit, dans
un écrit ou tout autre support d expression de la pensée quia pour objet
ou qui peut avoir pour effet d’établir la preuve d’un droit ou d’un fait
ayant des conséquences juridiques ». Le faux et 'usage de faux sont
punis de trois ans d’emprisonnement et de 45 000 euros d’amende

(Code pénal, art. 441-1, al. 2).

Moralité ? Jouez la carte de la vérité ! Le lien qui commence a se nouer
entre le candidat et le recruteur au moyen du CV n’en sera que plus
durable. Fixez-vous une régle simple : CV = sincérité. Etre soi-méme,
c’est le meilleur moyen de faire passer un message crédible sur ses moti-
vations et ses capacités et, surtout, de convaincre.

Savoir se vendre sans se vanter

Vous avez une vraie plus-value professionnelle, comment mettre en
avant ces qualités sans donner I'impression de se vanter ? L’exercice est
parfois délicat, « s’auto-photographier » n’a jamais été chose simple.
Vous devez « vous vendre » — vendre vos compétences et vos qualités
personnelles, pour étre plus précis — mais pas a n’importe quel prix !

© Groupe Eyrolles
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Le risque serait de céder a la tentation de 'auto-contemplation, au
narcissisme, au « tout-a-’ego ». Gardez a esprit que le destinataire,
ce n’est pas vous mais le recruteur. Celui-ci a des attentes précises : il
souhaite simplement obtenir de vous un bilan personnel et profes-
sionnel précis, sincere (voir paragraphe ci-dessus) et donc convaincant.
Un parcours professionncl qui ne serait qu’une succession de réussites
ininterrompues, de succes croissants ne trompera personne et encore
moins des professionnels aguerris comme les recruteurs !

Savoir se dévoiler... sans se dénuder

Présentez-vous tel que vous étes, ni plus, ni moins. Votre CV n’en seraque
plus crédible : il « tiendrala route » parce qu’il contiendra des informa-
tions précises qui esquisseront I’étre humain derri¢re le collaborateur
potentiel, le parcours de vie derri¢re le cheminement professionnel.

Ce pointd’¢quilibre entre la vie privée et professionnelle est parfois dif-
ficile a trouver et peut méme susciter de la géne. Une regle simple per-
met de gérer cette situation potentiellement délicate : le CV; s’il doit
révéler des expériences ou des compétences utiles pour un poste donné,
s’arréte a la porte de 'intimité. De lautre coté, il faut comprendre le
point de vue du recruteur : si ¢’est un bon professionnel, il cherche sim-
plement a connaitre les éléments qui peuvent avoir une incidence sur le
poste que vous souhaitez occuper (absences & prévoir, traitement médi-
cal plus ou moins lourd, adaptation du poste, etc.).

Les exemples qui suivent permettent, notamment, d’expliquer les
pauses dans la carriere et de gérer les trous les plus courants dansun CV':

« L’arrét pour raisons familiales : grossesse, congé parental pour élever
un enfant, congé pour s’occuper d’un parent malade. Notre conseil :
mentionnez simplement cet arrét comme un fait chronologique
(2005-2006 : interruption d’activité pour raisons familiales). Si le
recruteur veut en savoir plus, il vous le demandera en entretien... ou pas.
Iy verra, c’est certain, une marque de sincérité. Au cours de l'entretien,
vous pourrez expliquer en quelques mots de quoi il s’agissait sans vous
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épancher outre mesure. Vous étes en entretien et pas dans un cabinet de
psychanalyste : il s’agit juste pour vous de mentionner un fait personnel
qui s’insere dans une chronologie 4 dominante professionnelle.

« L’arrét pour raisons personnelles : maladie ou accident. Le raison-
nement est le méme, bien stir, avec une vigilance accrue sur ce qui doit
rester strictement dans la sphere privée. S’il s’agit d’un accident ou
d’une maladie, bénigne ou plus sérieuse, le recruteur n’a pas a s’aven-
turer dans un questionnement trop poussé. La encore, mentionnez de
maniére neutre cet événement personnel comme un simple fait dans
une chronologie (2004-2005 : interruption professionnelle suite dun
accident automobile). Aux yeux de votre interlocuteur, vous ferez la
encore acte de franchise et cette information lui suffira sans doute.
§’il cherche & en savoir plus, mentionnez uniquement ce que vous
souhaitez dire ou affirmez votre souhait de ne pas vous étendre sur ce
sujet. Un recruteur intelligent saura s’arréter ot il faut dans son ques-
tionnement. Il ne pourra en aucun cas se servir de votre état de santé
comme d’un motif de refus, il s’agirait [ d’une discrimination a’em-
bauche (art. L. 1132-1 du Code du travail).

L’arrét pour raisons professionnelles : période consacrée a une for-

mation longue, aun processus de reconversion, voire dun arrét comme
une période de chdmage. Les deux premiers motifs se congoivent aisé-
ment pour un professionnel du recrutement : ils montrent que vous
vous souciez d’entretenir vos compétences et que vous savez vous
remettre en question. La derniere raison, le chémage, peut étre diffi-
cile 3 mentionner et a assumer. Jouez la carte de la franchise et présen-
tez cette période sous son meilleur jour : parlez de « repositionne-
ment professionnel » et, surtout, montrez que pendant cette
inactivité le plus souvent subie et involontaire, vous étes resté actif par
votre veille, par votre participation active a des cercles de recherche
d’emploi ou 4 des associations ; le bénévolat temporaire montre que
vous avez conservé une activité malgré tout et que vous avez démontré
une qualité de résistance a l’adversité que vous subissiez.

La rédaction suit également des regles de forme que nous détaillons
dans le prochain chapitre.

© Groupe Eyrolles
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Chapitrc 2

La préparation du CV

A premicre vue, écrire un CV n’est pas trop compliqué. La trame est
connue, l'ordre des rubriques classique. De plus, les sites Web d’entre-
prises, d’annonces en ligne (job board) ou autres plateformes de mise en
relation professionnelle proposent fréquemment des CV sous forme de
tableau ou de fichier type a renseigner. Il suffirait donc de suivre les
étapes en remplissant les cases. En une demi-heure, le travail est ter-
miné ! Mais attention aux CV vite faits... et mal faits ! « Bacler » la
préparation et la réalisation d’un CV ne pardonne pas. Cela se voit au
premier coup d’ceil.

Méme si la mise en forme est guidée, 'essentiel se situe — au-dela de la
présentation qui doit étre soignée comme on vient de le voir — dans le
travail en amont sur la recherche et la sélection des informations qui
vont constituer le corps du CV.

Avant méme d’organiser et de présenter les moments clés de sa carriere,
il faut « récupérer » la mati¢re premiére de son parcours. Que dire et
par quoi commencer ? La réponse est simple : procédez avec méthode.

La démarche la plus facile consiste & mettre noir sur blanc tous les él¢-
ments vous concernant de fagon chronologique et en essayant de ne
rien omettre. Ajoutez-y les idées qui vous viennent a l'occasion de ce
« grand rangement ». Vous classerez et sélectionnerez ensuite toutes
ces informations.

Vous allez logiquement commencer par faire un état des lieux de vos
activités professionnelles et extraprofessionnelles. Poursuivez cette pre-
micre étape par un bilan personnel, puis par un examen professionnel
(bilan de vos réalisations professionnelles) qui vous permettront de
dégager, au final, votre projet de carriére, et surtout de préciser un peu
mieux le poste ou les postes qui vous intéresse(nt).
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Enfin, sachez que, méme si les avis et les conseils que vous pouvez solli-
citer aupres de tiers peuvent étre utiles, vous devez rester maitre de votre
travail et réaliser un CV qui vous ressemble.

'état des lieux

Commencez par noter toutes les données ayant trait a votre état civil, a
votre formation, a votre expérience professionnelle et & vos activités
extraprofessionnelles. Faire cet état des lieux, c’est faire le récapitulatif
le plus exhaustif possible des formations initiales et continues suivies,
c’est décrire avec précision les réalisations effectuées, c’est enfin réaliser
la synthese des techniques professionnelles que vous maitrisez.

Il s’agit de retrouver avec précision toutes les informations pratiques

sur les différents moments de votre parcours :

. les informations essentielles relatives a votre état civil : mention de
I’age, de la situation familiale (mariage, divorce...) et de la mobilité
(étre mobile sur toute la France ou pas, étre propriétaire de son loge-
ment ou pas) ;

. les informations essentielles relatives aux études (les différents
diplomes et certificats obtenus, précisez les dates et lieux de votre sco-
larité), formations complémentaires ;

- les stages en entreprise ;

« le service militaire ou service civique (le cas échéant) ;

« leslangues maitrisées avec, pour chacune d’elles, le niveau de maitrise
(lu, parlé, écrit) ;

« les bulletins de salaire, avec les dates exactes de présence chez vos pré-
cédents employeurs ; détaillez également les principales réalisations
effectuées pour le compte de vos précédents employeurs, les sources
de motivation ou de démotivation pour chacune des étapes de votre
parcours (« a l'aise dans... », « mal & l'aise pour... »), ainsi que les
raisons du départ de l'entreprise. Pensez enfin a indiquer le niveau du
premier et du dernier salaire ;

. lesactivités extraprofessionnelles.

© Groupe Eyrolles
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Bien évidemment, il est essentiel de décrire avec le plus de précision et
d’honnéteté possible les étapes de votre parcours professionnel — du
premier emploi au dernier — en indiquant a chaque fois les fonctions
exercées, les missions tenues et les dates correspondantes. N’ hésitez
surtout pas a donner force déails et 2 apporter vos commentaires (et
avis critiques) sur votre passé professionnel en insistant par exemple sur
les conditions de réalisation de ces missions (« dansun contexte de trés
vive concurrence » ou « alors que I'entreprise était sur le point d’étre
rachetée » ou bien encore « en pleine phase de réorganisation com-
plete du réseau des points de vente » ). Vous pouvez aussi indiquer les
contraintes que vous avez surmontées et les qualités révélées.

Excmf{ e

Pour vous aider dans la recherche de ces indications, vous pouvez suivre
une grille d’analyse semblable a celle-ci :

Manager une équipe de vendeurs :

« Tiches réalisées : réorganiser les secteurs de vente.

« Objectif: mettre en place la nouvelle politique commerciale.

o Résistances : grande ancienneté des commerciaux.

« Contraintes : ne pas déstabiliser la clientele.

« Résultats obtenus : redynamisation de I’équipe et satisfaction de la
clientele.

o Qualités révélées : persévérance, sens de 'organisation.

Le bilan personnel

Bien se connaitre, tel est le but de cet exercice. Pour y parvenir, vous
allez devoir porter sur vous-méme un double regard : sur votre fagon de
vivre (vos habitudes, votre mode de vie...), mais aussi sur votre person-
nalité, sur votre caractere.
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m CV et vie privée

Comme précisé précédemment dans cet ouvrage, le CV s’arréte 4 la
porte de l'intimité. Cependant, sa préparation nécessite un tour d’ho-
rizon de tous les éléments de votre vie privée susceptibles de donner des
indications sur ce qui, & vos yeux, est prioritaire, essentiel, par exemple
votre situation familiale (marié(e) ou non, parcours du conjoint, 4ge ct
besoins des enfants).

Cebilan personnel doit vous obliger 4 préciser des considérations qui, a
premiére vue, peuvent vous sembler anodines, par exemple votre
emploi du temps de la semaine ou vos habitudes de week-end. Ce sont
pourtant des indications utiles car elles vont vous donner une vue assez
précise de votre mode de vie, de I'importance que vous attachez  telle
ou telle activité et, par voie de conséquence, de I’équilibre que vous
devez trouver entre ces contingences personnelles et votre vie profes-
sionnelle.

Ajuster votre objectif professionnel a votre mode de vie est en effet
essentiel. Ainsi, il n’est pas cohérent et donc réaliste de prétendre deve-
nir steward dans une compagnie aérienne si I’on souhaite, par ailleurs,
avoir une vie de famille active et une présence réguli¢re a la maison.

Enun mot, adéfaut de rechercher une parfaite harmonie entre les désirs
etleshabitudesdelavie privée,d’un coté, etlesobligations et contraintes
professionnelles, de 'autre, vous allez au-devant de frustrations et de
tensions de part et d’autre, voire d’impossibilités majeures de concilier
vie professionnelle et vie privée.

m Les traits dominants de votre personnalité

Remplissez le questionnaire suivant. Vous devez cocher pour chaque
critére, la case qui vous semble le mieux vous correspondre, en fonction
de ce que vous savez de vous et de ce que vous avez déja entendu sur
vous. Une recommandation : essayez de répondre le plus spontanément

possible.

© Groupe Eyrolles
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Contacts hbumains
1. Glacial, évite et repousse le contact des autres.

2. Réservé mais se montre aimable une fois mis en confiance.
3. Ne repousse pas mais ne recherche pas non plus le contact

des autres.

4. Aimable, aime discuter et rencontrer les autres.

5. Chaleureux, recherche le contact et est généralement tres
apprécié.

Sens de la communication

1. Silencieux, ne s’exprime que tres rarement.

2. Bafouille, cherche ses mots et est trés mal a aise quand il faut

s’exprimer.

3. Dit clairement ce qu’il a 4 dire, et uniquement
quand il a quelque chose a dire.

4. Prend facilement la parole et s’exprime avec aisance.

5. Monopolise la parole et s’exprime d’une maniere claire
etagréable.

6. Monopolise la parole sans pour cela étre clair et agréable.

Tenue/présentation

1. Négligée, devrait vraiment faire des efforts.

2. Décontractée, mais nette.

3. Correcte, adaptée a la majorité des circonstances.
4. Soignée, franchement agréable a regarder.

5. Raffinée, trés chic.

Anxiété

1. Tres anxieux et tres fragile, parait tourmenté.

2. Inquiet et soucieux.

3. Maitrise ses émotions, on ne peut pas les deviner.
4. Parait serein la plupart du temps.

5. Absolument serein et équilibré.

15
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Esprit d’équipe

1. Refuse de travailler en équipe.

2. S’incorpore difficilement dans un groupe.
3. Accepte le travail en groupe.

4. Bon élément dC groupe, participc en tenant compte dCS autres.

5. Catalyse et stimule les groupes.

Sens de la hiérarchie

1. Insubordonné et rebelle.

2. Obéit contre son gré.

3. Obéit en apparence, mais s’arrange pour faire ce qu’il veut.
4. Docile.

5. Tres respectueux.

Indépendance

1. Incapable de travailler seul.

2. A besoin d’étre suivi de tres pres.

3. Aime agir seul aI’intérieur d’un cadre.
4. Travaille beaucoup mieux seul.

5. Adore travailler seul.

Dévouement

1. Tres égocentrique.

2. Peu capable de faire abstraction de lui-méme.
3. S’intéresse aux autres.

4. Assez généreux.

5. Toujours disponible pour autrui.

Sérieux

1. Aucune conscience professionnelle.
2. Léger et fantasque.

3. Assez solide.

4. Consciencieux.

5. Réalise un travail de haute qualité.

(I W W (I W W ocoooo coooo
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Organisation

1. Trés médiocre.

2. Laisse a désirer.

3. Sait organiser si aidé.
4. Sait organiser si seul.
5. Esprit organisateur.

Efficacité

1. Trés médiocre.

2. Rendement faible.

3. Fait bien son travail.

4. Rapide, avec bonne exécution.
5. Haut rendement.

Esprit d’initiative

1. N’aime que 'exécution.

2. Se laisse souvent dépasser.

3. A parfois besoin d’étre poussé.
4. A del’initiative dans sa sphere.

5. Saisit ou provoque ’occasion opportune.
q

Sens des responsabilités

1. Inhibé.

2. Les rejette lorsqu’il peut.

3. Neles recherche pas systématiquement.
4. Les accepte volontiers.

5. Les recherche.

Emotivité

1. Sensible  tous et A tout.

2. Réagit souvent aux événements.

3. Se contrdle assez bien.

4. Les événements ont rarement prise.
5. Toujours impassible.

La préparation du CV
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Maitrise de soi

1. Tres facilement perturbé.

2. Souvent perturbé.

3. Parfois perturbé, méme encadré.
4. Calme.

5. Maitrise totale.

Humeur

1. Déprimé en permanence.

2. Lunatique.

3. D’humeur égale.

4. Plutdt gai, malgré les déboires.
5. Toujours plein d’entrain.

Vivacité d’esprit

1. Extrémement lent.

2. Met longtemps a comprendre.
3. Saisit assez vite.

4. Assez rapide intellectuellement.

Souplesse intellectuelle
1. Tres rigide.
2.Manque de souplesse.
3. Ecoute.

4. Peut changer d’avis.
5. S’adapte toujours.

Synthése (esprit de)
1. Aucun esprit de synthese.
2. Ne sait pas dominer les détails.

3. Fait des efforts pour appréhender les problemes.

4. Parvient a une appréhension synthétique.
5. Appréhende d’emblée tres synthétiquement.

ocoooo ocooo ocoooo coooo
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Analyse

1. Hermétique a I’analyse.

2.Se perd dans les détails.

3. Comprend les problémes mais les classe mal.
4. Hiérarchise bien les problemes.

coooo

5. Vadroit au probléme principal.

Bon sens

1. Perdu dans les nuages.

2. Raisonneur abstrait.

3. Ne perd jamais de vue la réalité.
4. Raisonnant et raisonnable.

(I W W

5. A toujours les pieds sur terre.

Humour (sensdel’)

1. Totalement dénué d’humour.

2. A peule sens de’humour.

3. Posseéde un certain sens de I’ humour.
4. Plaisante volontiers sur lui-méme.

oooo0oo

5. Garde le sens de I’ humour en toutes circonstances.

Imagination

1. Dénué d’imagination.

2. Imagination pauvre.

3. Imagination satisfaisante.
4. Assez créateur.

cooo0oo

5. Forte imagination.

Cet exercice vous a permis de saisir votre image au travers du regard des
autres. En pointant ces traits de caractere — forces et faiblesses —, vous
allez pouvoir mieux vous présenter. Ces qualificatifs (volontaire, orga-
nisé¢, méthodique par exemple) donneront de la « couleur » et, sur-
tout, une « couleur » toute personnelle a votre résumé de carricre.

Reconnaissons-le : il n’est jamais trés aisé de parler de soi avec le regard
critique et la sincérité voulus. Et pourtant, dans une recherche d’emploi,
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Iexercice est souvent payant. Il est assez fréquent que le recruteur vous
pose des questions directement ou cherche a savoir, en décryptant vos
réponses, les traits essentiels de votre personnalité. Mais 'exercice est
aussi utile pour la réalisation de votre CV. Ces éléments donnent de la
couleur A votre document.

Pour vous aider dans cette tAche, essayez d’établir la liste de dix traits de
votre personnalité, aussi bien positifs que négatifs. Vous pourrez ainsi
enrichir la description de vos activités professionnelles par des qualifi-
catifs comme « volontaire », « dynamiquc », « entreprenant > ...

Par exemple, pour signaler une étape marquante, réussie de votre vie
professionnelle, plutdt que de mettre :

« « Directeur des ventes : progression des ventes de tant de pourcen-
tage >

indiquez plutédt :

. « Directeur des ventes : ai mené une action volontariste pour former

le réseau de distribution ou ai mené une action novatrice sur la pré-
sentation de nos produits ».

Ainsi, en soulignant discrétement vos qualités, en glissant des qualifica-
tifs choisis avec soin et judicieusement placés (d’une certaine fagon,
« en le disant sans avoir I’air de le dire » ), votre CV laissera des traces
positives dans ’esprit du recruteur. Ces indications donneront a penser
que ces qualités ont été déterminantes dans la réussite de votre carriere
et dans votre épanouissement professionnel.

Logiquement, le recruteur cherchera a vérifier en entretien, si son intui-
tion au moment de la découverte du CVaété bonne, sile profil qui s’est
dessiné a la lecture du résumé de carri¢re correspond bien au poste a
pourvoir. Comme pour 'expérience professionnelle, pensez a faire lire
cette liste & vos proches. Leur perception affirmera ou infirmera votre
analyse ; en tout état de cause, elle enrichira. En choisissant ainsi avec
soin cinq ou six traits révélateurs de votre personnalité et en les plagant
judicieusement aI’appui de vos réalisations professionnelles, vous don-
nerez du relief a votre CV. C’est le plus stir moyen de se distinguer de
tous les CV formels ou squelettiques.

© Groupe Eyrolles
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