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Atelier d'Entretien : Préparer et Réussir son Entretien Professionnel

Objectifs de I'atelier

1. Comprendre les attentes des recruteurs et/ou des managers lors
d’un entretien.

2. Développer des techniques pour valoriser ses compétences et son
experience.

3. Savoir gérer le stress et s’exprimer de maniére claire et
impactante.

4. Simuler des entretiens pour s’entrainer dans des conditions
réelles.

Public cible

e Apprentis, étudiants ou demandeurs d’emploi en recherche de
stage, contrat d’apprentissage ou emploi.

e Professionnels souhaitant améliorer leurs compétences en
entretien.

Programme de I'atelier

1. Introduction : L'importance de I'entretien

e Objectifs d’'un entretien (recrutement, évaluation, évolution de
carriére).

e Les différentes formes d’entretiens : classique, en visioconférence,
collectif.

e Le réle clé de la préparation.
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2. Etape 1 : Préparation en amont

® Analyse du poste et de I'entreprise :
o Rechercher des informations clés sur I'entreprise (secteur,
valeurs, projets).
o ldentifier les compétences recherchées pour le poste.
e Préparer sa présentation personnelle :
o Structurer un pitch clair et concis.
o Mettre en avant ses compétences, réalisations et
experiences.
e Préparation logistique :
o Choisir une tenue adaptée.
o S’entrainer avec des outils de visioconférence si besoin
(Zoom, Teams).

3. Etape 2 : Déroulement de I'entretien

® |’accueil et la premiére impression

o Maitriser son langage corporel et son attitude.

o Techniques pour briser la glace et créer un lien positif.
e Les questions fréquentes et comment y répondre :

o « Parlez-moi de vous. »

o « Pourquoi ce poste ? Pourquoi notre entreprise ? »

o « Quelles sont vos qualités et vos défauts ? »

o « Ou vous voyez-vous dans 5 ans ? »
e Questions comportementales et situationnelles :

o Ultilisation de la méthode STAR (Situation, Tache, Action,

Résultat) pour répondre de maniere structurée.
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4. Etape 3 : Cloture de 'entretien

e Poser des questions pertinentes au recruteur.
e Savoir conclure de maniére positive et marquante.
e Techniques pour remercier et rester en contact aprés I'entretien.

5. Gestion du stress et des imprévus

e Identifier ses sources de stress et apprendre a les gérer.
e Exercices de relaxation et respiration.
e Réagir aux questions déstabilisantes ou aux situations imprévues.

6. Simulations d’entretiens

e Mises en situation avec retour personnalisé :
o Entretiens individuels.
o Entretiens en visioconférence.
e Feedback constructif sur les points forts et les axes d’amélioration.

Méthodes pédagogiques

e Exposés théoriques et échanges interactifs.
e Exercices pratiques et jeux de réle.
e Retours d’expérience et conseils personnalisés.

Durée de l'atelier

e 3 heures (adaptable selon les besoins).
o 1 heure : Théorie et conseils.
o 2 heures : Exercices pratiques et simulations.
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Matériel nécessaire

e Salle équipée d’'un vidéoprojecteur ou écran.
e Ordinateurs ou tablettes pour les exercices en visioconférence.
e Fiches de questions-types et supports de présentation.

Livrables pour les participants

e Une fiche récapitulative des bonnes pratiques.
e Un guide des questions fréquentes avec exemples de réponses.
e Un feedback personnalisé apres les simulations.
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