
Comment
Réussir Votre
Entretien

https://events.microsoft.com/fr-fr/mvtd?language=Fran%C3%A7ais&clientTimeZone=1&startTime=08:00&endTime=17:00


05 Première Impression

08 L’art de la Discussion

11 Soyez Ponctuel

14 Préparez Votre Pitch

16 Posez des Question

Sommaire

19 La Confiance en Soi

22 Gérez Votre Stress

24 Conclusion

04 Introduction

https://events.microsoft.com/fr-fr/mvtd?language=Fran%C3%A7ais&clientTimeZone=1&startTime=08:00&endTime=17:00


Nos conseils clés
pour décrocher votre
poste : persévérance,
préparation et
passion sont vos
meilleurs alliés.

“

Préparer et réussir un entretien d’embauche est essentiel pour faire la
différence dans un processus de recrutement compétitif. 

Cet ouvrage vous guide à travers les étapes cruciales pour vous présenter
sous votre meilleur jour. 

Découvrez comment allier préparation, confiance et tact pour optimiser vos
chances de succès et faire une impression durable sur votre recruteur.
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PREMIÈRE
IMPRESSION

Avant même de parler, vous laissez une première impression
qui peut influencer la suite de l'entretien. Il est essentiel de faire
en sorte que cette impression soit positive et professionnelle.
Cela passe par votre attitude, votre préparation et votre
comportement.
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La première impression que vous
laissez, que ce soit grâce à votre CV ou
lors d’un entretien téléphonique, est
cruciale. Il faut maintenant confirmer
cette impression lors de l’entretien
physique. 

Se préparer est essentiel pour deux
raisons : savoir ce qu’il faut dire et
faire, et éviter les erreurs. Le stress
peut entraîner des faux-pas tels que
montrer un manque de préparation
ou de motivation, voire révéler une
fausse image de soi.

Le recruteur cherchera à tester vos
compétences et votre personnalité en
vous plaçant dans des situations
inconfortables. Il est donc important
de rester naturel tout en prouvant
que vous êtes le candidat idéal. Dès
les premières minutes de l’entretien,
adoptez un comportement
professionnel pour éviter des erreurs
rédhibitoires.

Le dress code est un élément non
négligeable : évitez les tenues trop
décontractées ou excentriques.
Optez pour des vêtements adaptés
au poste et à l’entreprise. N’oubliez
pas que 55% de l’impression que
vous laissez est liée à votre
apparence, 38% à votre gestuelle et
seulement 7% à vos propos.

www.heptasys.com
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Soignez votre apparence : Choisissez une tenue adaptée au
secteur d’activité de l’entreprise. La première impression se fait en
quelques secondes, et une apparence soignée peut jouer en votre
faveur.

Démarquez-vous par votre attitude : Adoptez un langage
corporel ouvert, souriez et montrez votre enthousiasme. Votre
attitude parle souvent plus fort que vos mots.

Soyez poli et respectueux : Dès l’accueil, soyez aimable avec
toutes les personnes que vous rencontrez, du réceptionniste au
recruteur. Chaque interaction compte.
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L'ART DE LA
DISCUSSION

Un bon entretien repose sur un équilibre entre ce que vous
dites et la manière dont vous le dites. Une discussion fluide et
maîtrisée est un véritable atout. Apprenez à vous exprimer avec
assurance tout en soignant votre présentation visuelle et
verbale.
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Un CV solide est un atout, mais il ne
suffit pas pour convaincre un recruteur.
Ce qui fait souvent la différence, c'est
votre capacité à présenter vos idées de
manière cohérente et percutante. 

Un discours bien structuré, appuyé par
des arguments clairs, montre que vous
maîtrisez non seulement votre
parcours, mais aussi votre capacité à
communiquer de manière efficace.

La concision est clé : allez à l’essentiel
sans vous perdre dans des détails
inutiles. Sur le fond, soyez précis et
factuel, tout en adaptant votre discours
à l'audience et au poste visé. 

Une forme soignée, à travers votre ton,
votre langage corporel et votre
articulation, renforce cette cohérence et
met en valeur votre professionnalisme.

Forme et Fond :
Le Duo Gagnant
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Écoutez attentivement : Une bonne discussion implique de savoir
écouter activement ce que dit votre interlocuteur. Cela vous permet
de répondre de manière pertinente et adaptée.

Exprimez-vous clairement : Utilisez des phrases simples et bien
construites. Évitez le jargon ou les réponses trop longues qui
peuvent embrouiller votre discours.

Restez concentré : Ne vous laissez pas emporter par le stress ou
l’envie d’impressionner. Restez toujours centré sur la question
posée.

www.heptasys.com
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SOYEZ 
PONCTUEL

www.heptasys.com

La ponctualité est une qualité qui parle pour vous avant même
que vous n’ayez commencé l’entretien. Elle témoigne de votre
sérieux et de votre respect pour le temps du recruteur. Être
ponctuel, c’est déjà marquer des points avant de vous asseoir.
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La ponctualité est un élément
fondamental qui reflète votre sérieux
et votre professionnalisme avant
même que vous ne prononciez un
mot. 

Arriver à l’heure à un entretien
d’embauche envoie un signal clair :
vous respectez le temps de votre
interlocuteur et vous prenez le
processus de recrutement au sérieux.

Cela montre également que vous êtes
organisé et capable de planifier, des
qualités essentielles dans un
environnement professionnel. Être
ponctuel vous permet de commencer
l'entretien sur une note positive, en
laissant une première impression
favorable. 

À l’inverse, un retard, même minime,
peut être perçu comme un manque
de considération pour l’entreprise et
ses exigences.

www.heptasys.com
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Préparez votre trajet à l’avance : Vérifiez le temps nécessaire
pour vous rendre à l’entretien et ajoutez une marge pour les
imprévus. Il vaut mieux arriver un peu en avance que de stresser à
cause d’un retard.

En cas de retard, avertissez : Si malgré toutes vos précautions
vous êtes en retard, appelez immédiatement pour prévenir et vous
excuser. Ce geste simple montre que vous êtes respectueux et
professionnel.

La ponctualité en dit long sur votre organisation : Un candidat
ponctuel prouve qu’il est organisé et sérieux, deux qualités
recherchées dans presque tous les postes.

www.heptasys.com
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PRÉPAREZ
VOTRE PITCH

Un bon pitch est une présentation concise et percutante de
votre parcours et de vos compétences. Il vous permet de
captiver l'attention de votre interlocuteur en quelques
secondes. Une préparation rigoureuse est donc indispensable
pour maximiser son impact.
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Avant de vous rendre à l’entretien, documentez-
vous sur l’entreprise : son site web, ses produits,
ses projets récents, et même ses dirigeants. 

Montrez que vous êtes bien informé, cela vous
donnera un avantage lors de l’échange avec le
recruteur.

Préparez un pitch de présentation d’une minute
qui résume votre parcours, vos compétences et
vos atouts. 

Entraînez-vous à parler avec fluidité et à
maintenir un ton dynamique. L’idéal est de
s’exercer devant un ami ou de s’enregistrer en
vidéo pour repérer les axes d’amélioration.

Renseignez-vous sur l'entreprise
qui recrute

Maîtrisez votre Présentation

www.heptasys.com
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POSEZ DES
QUESTIONS 

Un entretien est une occasion de dialogue, et non un
monologue. Savoir poser les bonnes questions démontre votre
curiosité et votre motivation pour le poste. Cela prouve
également votre intérêt pour l’entreprise et son
fonctionnement.
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Préparer des questions à poser en
fin d’entretien est essentiel pour
prouver votre intérêt pour le poste
et l’entreprise. Cela vous permet de
montrer que vous êtes non
seulement bien informé, mais aussi
que vous vous projetez déjà dans le
rôle.

1. Questions sur l’organigramme :
Interrogez sur la structure de
l’entreprise et les équipes avec
lesquelles vous allez travailler. Par
exemple, vous pourriez demander :
« Pouvez-vous me parler des
principales équipes avec lesquelles
je serais en contact ? » Cela montre
que vous êtes prêt à vous intégrer et
collaborer efficacement.

2. Questions sur les projets à
venir :
S’informer sur les projets futurs
montre que vous êtes intéressé par
l’évolution de l’entreprise et
comment vous pouvez y contribuer.
Posez des questions comme : «
Quels sont les projets majeurs pour
l’équipe cette année ? » ou «
Comment ce poste soutient-il les
objectifs stratégiques de l’entreprise
? ». Cela montre que vous avez
réfléchi à la manière dont vous
pourriez jouer un rôle dans ces
initiatives.

3. Questions sur la culture
d’entreprise :
Explorer la culture d’entreprise vous
aide à évaluer si elle correspond à
vos valeurs et à votre style de travail.
Vous pourriez demander : «
Comment décririez-vous la culture
d’entreprise ici ? » ou « Quelles sont
les valeurs fondamentales de
l’équipe ? ». Cela indique que vous
êtes soucieux de trouver un
environnement qui vous convient et
où vous pouvez vous épanouir.
Ne pas poser de questions à la fin
de l’entretien peut être interprété
comme un manque d’intérêt ou de
préparation. 

www.heptasys.com
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Préparez des questions pertinentes : Avant l’entretien,
réfléchissez à des questions qui montrent que vous vous êtes
renseigné sur l’entreprise. Par exemple, interrogez sur les
projets en cours ou la culture d’entreprise.

Évitez les questions banales : Posez des questions spécifiques
au poste ou à l’entreprise, plutôt que des questions trop
générales. Cela montre que vous êtes vraiment impliqué dans
le processus.

Montrez votre curiosité : Poser des questions est aussi une
façon de montrer que vous êtes motivé et que vous avez
réfléchi à comment vous pourriez contribuer à l'entreprise.
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LA CONFIANCE
EN SOI

La confiance en soi est un facteur clé de réussite lors d'un
entretien. Cependant, il est important de trouver le juste
équilibre entre assurance et modestie. Votre attitude doit
inspirer confiance sans paraître présomptueuse.
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La confiance en soi est un atout
majeur lors d'un entretien, car elle
témoigne de votre assurance dans
vos compétences et votre capacité à
occuper le poste. Toutefois, il est
important de ne pas tomber dans
l’arrogance. Montrez que vous êtes
sûr de vos compétences tout en
restant humble. 

Exprimez vos réussites clairement,
mais évitez de paraître prétentieux
en minimisant les contributions des
autres. 

Par exemple, au lieu de dire « Je suis
le meilleur dans ce domaine »,
mentionnez plutôt « J’ai eu l’occasion
de travailler sur des projets
importants qui ont eu un impact
positif ».

Démontrez également de
l’ouverture en écoutant activement
le recruteur et en montrant que
vous êtes prêt à intégrer des
feedbacks. Évitez les comparaisons
excessives avec d'autres candidats
ou employés actuels de l'entreprise.

Démontrez également de
l’ouverture en écoutant activement
le recruteur et en montrant que
vous êtes prêt à intégrer des
feedbacks. Évitez les comparaisons
excessives avec d'autres candidats
ou employés actuels de l'entreprise. 

Traitez chaque interaction avec
respect et professionnalisme, même
si vous êtes certain de vos
compétences. 

En trouvant cet équilibre, vous
présenterez une image positive et
équilibrée de vous-même, ce qui
renforcera votre candidature.

Soyez Confiant,
mais Pas Arrogant
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Travaillez votre posture : Tenez-vous droit, souriez et regardez
votre interlocuteur dans les yeux. Une posture ouverte et détendue
reflète la confiance.

Croyez en vos compétences : Rappelez-vous que si vous êtes là,
c'est que votre profil a intéressé l’entreprise. Montrez que vous êtes
à la hauteur sans en faire trop.

Évitez l'arrogance : Il est essentiel de rester humble, même en
affichant une certaine confiance. Soyez sûr de vous sans paraître
prétentieux.
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GÉREZ VOTRE
STRESS

Le stress est une réaction naturelle face à une situation
importante, mais il peut vous desservir si vous ne le maîtrisez
pas. Apprendre à gérer votre stress vous aidera à rester calme
et concentré durant l’entretien. Adoptez des techniques simples
pour mieux appréhender cette pression.
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Le stress peut se manifester de
diverses manières : gestes nerveux,
tics, ou discours hésitant. 

Ces comportements peuvent
détourner l’attention du recruteur.
Apprenez à maîtriser vos gestes et à
adopter une posture détendue mais
professionnelle.

Maîtrisez votre
Présentation

Enfin, évitez de réciter vos réponses
de façon trop mécanique. Il est
important de maîtriser les grandes
lignes de votre CV, mais gardez une
certaine spontanéité pour rester
naturel. 

Adaptez votre discours au recruteur
et à l’entreprise, et mettez en avant
les aspects de votre parcours qui
correspondent le mieux au poste.

Restez Naturel
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Préparez-vous à l’avance : La meilleure façon de réduire le stress
est d’être bien préparé. Répétez vos réponses et renseignez-vous
sur l’entreprise.

Respirez profondément : Si vous vous sentez tendu pendant
l’entretien, prenez quelques respirations profondes pour vous
calmer. Cela peut vous aider à reprendre le contrôle de la situation.

Restez positif : Voyez l’entretien comme une opportunité
d’échanger et de mieux connaître l’entreprise, plutôt que comme
une épreuve. Une attitude positive peut aider à diminuer la
pression.
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CONCLUSION
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Pour réussir un entretien d’embauche, une préparation
minutieuse et une présentation soignée sont essentielles. En
soignant votre première impression, maîtrisant la
communication et gérant votre stress, vous démontrez votre
professionnalisme. 

La ponctualité, un discours clair et des questions pertinentes
témoignent de votre intérêt pour le poste. Enfin, allier confiance
en soi et humilité vous aidera à vous démarquer. En appliquant
ces conseils, vous optimisez vos chances de succès et vous vous
positionnez avantageusement pour le poste.



SEUL ON VA PLUS VITE,
ENSEMBLE ON VA PLUS LOIN !
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