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ENTRETIEN D’EMBAUCHE
Synthèse

AVANT L’ENTRETIEN
 F Bien lire l’appel à candidature (conditions d’âge, horaire…)
 F Préparer l’entretien (questions à poser (sur les tâches à réaliser ou l’organisation du 

travail en général), arguments à mettre en avant, anticiper les questions, s’exercer avec 
un proche)

 F Le jour de l’entretien : 
• être préparé :
• reposé, détendu
• arriver un peu à l’avance (pas trop)
• éteindre son téléphone
• connaître au maximum l’appel à candidature, relire son CV
• avoir pris des infos sur l’employeur (activités, réalisations mises en avant, look 

général, tenues vestimentaires, esprit d’entreprise…)
 F Si entretien en ligne : télécharger et tester le programme/micro/caméra à l’avance, 

avoir une bonne connexion, s’isoler dans un lieu calme, veiller à avoir un arrière plan 
neutre/adéquat

LORS DE L’ENTRETIEN
 F Attitude générale, présentation, tenue vestimentaire, ponctualité, chewing gum…
 F Ne pas s’asseoir sans y être invité
 F Serrer la main « fermement », doser sa poignée de main
 F Position dynamique, regarder dans les yeux
 F Si on est fort stressé, communiquer dessus et rassurer l’employeur sur sa gestion lors 

du travail.
 F Poser des questions, marquer son intérêt
 F De plus quand c’est le recruteur qui parle, le temps passe et on ne risque pas de donner 

de « mauvaise » réponse.
 F Démontrer vos qualités/compétences/etc. par des exemples
 F Prendre des notes (si pertinent!)

EXEMPLES DE QUESTIONS DE L’EMPLOYEUR :
 F Parlez-moi un peu de vous
 F Quel est votre plus gros défaut ? 
 F Votre principale qualité ?
 F Qu’est-ce que vous faites actuellement ?
 F Quelle est votre situation ?
 F Je vois que vous avez déjà une expérience… Expliquez-moi ?
 F Pourquoi avoir quitté ce job ?
 F Pourquoi postulez-vous chez nous ?
 F Pourquoi dans cette fonction ?
 F Pourquoi pensez-vous correspondre à la fonction ?



 F Pourquoi est-ce vous que je dois engager ? Quelles sont à votre avis les qualités 
requises 
• pour le poste ?
• pour travailler chez nous ? 

 F C’est quoi un bon … (en fonction de l’offre) ?
 F Que savez-vous de notre entreprise ?
 F Quand êtes-vous disponible ?
 F Combien souhaitez-vous gagner ?
 F Comment comptez-vous vous rendre au travail ? (permis+voiture/transports en 

communs/lift/…)
 F Vous êtes dans telle formation scolaire, vous a-t-elle appris quelque chose pour 

exécuter le poste ?
 F Quels sont vos loisirs ? Vos passions ?
 F Questions de mise en situation :
 F Si un client « étranger » (anglophone, néerlandophone…) arrive que faites-vous ?
 F Test niveau de langue avec un phrase simple : bonjour Mme, bonjour M., voici le menu. 

Puis-je vous présenter les suggestions du jour ?
 F Que faites-vous si un client est furieux ? Si un enfant se blesse ? Etc.
 F Si problème insoluble avec le client (donner un exemple) ?
 F Avez-vous des questions ?

EXEMPLES DE  QUESTIONS QUE VOUS POUVEZ POSER :
 F Décrire exactement la fonction ?
 F tâches à réaliser, matériel, équipement, utilisation de machines, horaires, «extras»… ?
 F Hiérarchie : qui est mon responsable ?
 F À qui dois-je rendre des comptes ?
 F Collègues ? Travail en équipe ?
 F Philosophie de l’entreprise ?
 F Quelles sont les attentes du patron ?
 F Quand aurais-je réponse ?

CONSEILS SUPPLÉMENTAIRES
 F Faire la différence entre faits, sentiments et opinions : 

Si l’entretien s’oriente plus vers une discussion, tu seras peut-être amené à jongler avec 
des faits, des ressentis ou des opinions. Comment les différencier ?
Les faits sont des éléments objectifs de ton parcours comme ton cursus scolaire, tes 
autres expériences de job, tes compétences… tout ce qui est lié à ton CV.
Les ressentis sont des sentiments que tu ressens. N’hésite pas à les exprimer, tout 
en restant dans un cadre professionnel bien sûr. Par exemple, si tu es stressé par le 
rendez-vous, n’hésite pas à le mentionner. Cela te fera du bien et ton interlocuteur sera 
certainement compréhensif.
Les opinions sont une interprétation personnelle d’un sujet ou d’une situation. Il faut 
être très prudent avant de les exprimer car ton interlocuteur ne sera peut-être pas du 
même avis. S’il te pose une question qui demande une opinion, prends des précautions 
dans ta formulation : “Il me semble que…”, “A mon avis…”, je dirais que…”, etc.

 F Les réseaux sociaux : 
Sache qu’il y a de fortes chances que ton futur employeur aura pris le temps de 
“googliser” ton nom. Par précaution, fais-le déjà toi-même afin d’avoir un aperçu de ta 
vie en ligne. Au besoin, n’hésite pas à prendre du temps pour modifier l’accès à certains 
contenus.


