DOCUMENTS POUR ETUDIANTS.

SEANCE 1

A/ Qui suis-je?
VOS QUALITES ET VOS DEFAUTS
Comment vous définiriez-vous?

agressif (hay tan cong, gay han), ambitieux ( nhieu tham vong), attentif
(niem no, chu vy), autoritaire (doc doan), calme (binh tinh lai),
communicatif (giao tiep tot), confiant (tu tin), convaincant( thuyet phuc),
coopératif (hop tac), courageux (can dam), impatient (non nong nay),
créatif (sang tao), curieux (to mo), direct (truc tiep), dynamique (nang no),
économe (tiet kiem), bavard (noi nhieu chuyen), efficace (hieu qua),
enthousiate (nhiet tinh), entreprenant (dam nghi dam lam), méfiant (kg
tin tuong, nghi ngo), exigent (doi hoi), fiable (linh hoat, uyen chuyen),
fidéle (trung thanh), gourmand (tham an), indépendant (doc lap),
pessimiste (bi quan), juste (cong bang chinh dang), meneur (lanh dao,
cam dau), mobile (di dong), motivé ( co dong co), négociateur (biet
thuong luong), patient (kien nhan), persévérant (kien tri), ponctuel (dung
gio), prudent (can than), rapide (nhanh nhen), réservé (kin dao),
responsable (co trach nhiem), rigoureux (nghiem khac), sociable (hoa
dong)




a/ D'apres la liste ci-dessus, citez 5 adjectifs qui résument le plus votre
personnalité. (illustrez par des exemples)

L) T

b/ D'aprés la liste ci-dessus, notez 3 traits de caractére qui sont, d’'aprés vous,
vos principales faiblesses.



B/ Qu'est-ce que je veux faire?

1/ Pour chaque facteur, précisez s'il correspond ou non a votre
personnalité. (personnalité au travail)

Adaptabilité et initiative (Thich nghi va sang tao)

Persuasion (thuyét phuc)

Energie exceptionnelle (nang luong ngoai le)

Ambition (tham vong)

Anticipation (du doan truoc)

Autonomie (doc lap tu quyet)

Diplomatie/ Flexibilité (Ngoai giao/ linh hoat uyen chuyen)
Dynamisme/Productivité (nang dong/ co nang xuat)
Eloquence/Force de conviction/Extraversion (forte sociabilité)
(hung bien/ suc manh phan quyet/huong ngoai (rat hoa dong)
Leadership (lanh dao)

Organisation/Rigueur (oc to chuc/nghiem khac)

Pragmatisme (Thuc dung)

Précision (do chinh xac)

Stabilité (on dinh)

Dévouement aux autres (tan tam voi nguoi khac)

Créativité (sang tao)

Efficacité (hieu qua)

Travail en groupe (lam viec nhom)

Travail en solitaire (lam viec don doc)

Souplesse/Flexibilité (uyen chuyen, linh hoat, mem deo)



Curiosité (to mo)

Patient (kien nhan)

2/ VOS PRIORITES PROFESSIONNELLES

Parmi les propositions suivantes, choisissez les 5 priorités les plus importantes a
VOs yeux, pour le choix d'un emploi. Ensuite classez-les par ordre de priorité.

Prorités Ordre
choisies

1/Le niveau de rémunération

2/ Le type de rémunération (salaire fixe, primes,
indemnités ...)

3/ Les horaires de travail

4/ Les avantages indirects (mutuelle, 13 éme
mois, logement de fonction...)

5/ La situation géographique

6/ Les contacts

7/Le travail en équipe

8/ Le travail seul

9/La sécurité de I'emploi

10/ L'autonomie

11/ Le travail en PME/PMI

12/Le travail dans une grande entreprise

13/ Le rang hiérachique de I'emploi

14/La possibilité de formation

15/ La possibilité de déplacements




3/ Quels sont les critéres de sélection de vos entreprises cibles?
(Numérotez de 1 le plus important, a 9 le moins important)

- Bonneimage ()

- Proche de votre domicile ( )

- Etablie depuis longtemps ( )

- Leader sur son secteur ()

- En croissance ( )

- Taille de I'entreprise :

. moins de 100 personnes ( )
.de100 a 500 personnes ( )

. plus de 500 ( )
Implantée a I'étranger ( )
Autres (préciser)
C/ Qu'est-ce que je sais faire?

1/ FORMATION

Formation initiale Formation Langues
complémentaire



Pourquoi j'ai suivi ces formations?

2/ EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
Pour chacun de vos stages et “petits boulots”:

Taches Responsabilités Techniques
effectuées utilisés

Résultats
obtenus

Expérience 1

Expérience 2

Expérience 3



3/ Décrivez vos expériences professionnelles (stages)
POSTE OU STAGE

P ERIODES
Dates - Durée

CARACTERISTIQUES
D'’ENVIRONNEMENT
Taille et type d'entreprise
Secteur d'activité
Produit/Marché

ROLE

Missions
Objectifs
Responsabilités

MOYENS A DISPOSITION
Techniques - Matériels -
Financiers - Humains

ACTIONS MENEES
Vos réalisations
Vos résultats

PRINCIPAUX ACQUIS
Domaines de compétences
Connaissances - Savoir faire
Aptitudes -clé de réussite

DIFFICULTES RENCONTREES
Ce que vous avez appris sur
vous-méme, sur votre
personnalité




4/ Exemples d’expériences professionnelles de jeunes diplomés

4.1. Jean a fait un stage de fin d'études dans une société d'assurance. Sa passion, ce
sont les voyages: il lui est mem arrivé a plusieurs reprises d'organiser des voyages en
groupe avec des amis. Il se débrouille tre2s bien en anglais et a méme négocié des
tarifs et des contrats dans cette langue. Une fois. Il a du parlementer sans connaitre
leur langue avec des villageois en colére car un de ses amis avait pris une photo dans
un endroit interdit. Son ami risquait la prison.

Ces expériences témoignent quelles compétences?

4.2. Pour payer sa scolarité, Pierre a été serveur pendant plusieurs années dans un
restaurant. Il était tres apprécié par les clients car toujours de bonne humeur,
trouvant le mot dréle pour faire rire les clients. Pour le junior-entreprise de I'école, il
a réalisé une enquéte marketing par téléphone pour un vendeur de plats cuisinés et
a obtenu un nombre important de rendez-vous pour des entretiens face a face plus
qualitatifs.

Ces expériences témoignent quelles compétences?



BILAN PERSONNEL

Pour vous guider nous vous proposons de remplir le
formulaire suivant.

1/ Qui je suis: ma famille, mon entourage (profession des
parents/facultatif)

3/ Mon caractere: réfléchi, calme, ambitieux, passionné, colérique, sens
de 'hnumour, actif, a besoin d’étre poussé, aime bien diriger, timide,
consciencieux, méthodique, tres indépendant, travaille beaucoup, sait
étudier, gout du travail en équipe, direct, discipliné, pas encore tres sur
de lui, lunatique, aime plaisanter, diplomate ...

4/ Sport: individuel ou collectif, en club ou non, compétition,
endurance, encadrement ...

5/ Vie associative: membre, trésorier, président, secrétaire. Création
d’'une association, responsabilités prises. Réalisations effectuées.



6/ Dans la panoplie des métiers, je préfere:

. Le traitement des informations (manier des données, des langages,
des codes, des symboles...?)

. Les services apportés aux personnes (soins, assistance, éducation,
vente, consultation...?)

. Le travail des la matiere, l'utilisation des matériaux, des machines,
d'appareillages?

. Autres...

7/ Dans I'exercice d'un métier, je préfere:

. Concevoir, créer, chercher, inventer, mettre au point?
. Organiser, coordonner, gérer, animer...?

. Réaliser directement moi-méme...?

. Diriger...?

. Contrdler les résultats...?

. Autres...

8/ Pour bien fonctionner dans l'entreprise, je préfere:
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. Travailler en équipe, avoir du monde autour de moi...?
. Travailler seul, avoir peu de comptes a rendre...?

. Etre dirigé (de facon ferme, libérale, paternelle ...) effectuer des taches
exeécutives...?

9/ Mes loisirs, centres d'intérets ou passions: informatique et nouvelles
technologies, bricolage, lecture, musique, cinéma, voyage....?

10/ Ma formation: études, diplémes obtenus. Matieres préférées,
Matieres que j'aime le moins. Langues étudiées

11/ Mes activités professionnelles ou ayant un caractére professionnel:
entreprise familiale, animation, job d'été (fonction, durée, activité
exercée...)

12/ Mes ambitions: pourquoi suis-je venu a l'université? Quelles sont
mes attentes, mes aspirations pour l'avenir? Poursuite d’études mon
ideal

11



Le ciblage et la recherche des opportunités

VOTRE FILIERE

D’ETUDE OUVRE

SUR DIVERS
METIERS

CHACUN DE SES
METIERS OFFRE

CERTAINES
CONDITIONS DE
TRAVAIL

ET REQUIERT
CERTAINES
COMPETENCES

J

12



Le ciblage et la recherche des opportunités

| Flieres | Activicés | Postes | Qualités Requises

Industrie (service, Marketing, Dynamique, Confiant,
production) commerciale Ambitieux, Communicatif
Secteur privé ou Entreprenant, bonne gestion
: public national d’'une équipe, responsable
Gestion des _
entreprises Gout du risque
Secteur €tranger  achats Sociable, diplomate, attentif,
(JV, 100%) négociateur
ONG, Fermeté, communicatif
Lo Ressources
Cooperations .
: , humaines
internationales - o
e Attentif, rigoureux, précis,
o efficace, organisé, routinier,
comptabilité

responsable

13



| Fiieres | Actviés ] Postes | QualiésRequises

Industrie (service, Marketing, Dynamique, Confiant,

production) commerciale Ambitieux, Communicatif

Secteur privé ou public Entreprenant, bonne gestion
Commerce national d’'une équipe, responsable
exterieure Gout du risque

Secteur étranger (JV, Sociable, diplomate, attentif,

100%) négociateur

Fermeté, communicatif

BANQUES (publiques, _ . Attentif, rigoureux, précis,
Gestion privées, de Guichetier efficace, organisé, aimer la
bancaire coopérations) routine
Conseiller
financier

Responsable,
communicateur
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A effectuer pour chaque filiere
T

TOURISME
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FICHE SIGNALETIQUE DE LENTREPRISE

Types d'informations Infos continues Infos collectées sur Internet ou

dans 'annonce dans la presse

Nom de l'entreprise

Nombre d'années
d'existence

PDG ou Directeur
Forme juridique

Secteur d'activité

Produits ou Services
pProposés

Effectif actuel

Nombre
d'implantations

Chiffre d'affaire
Marché(s)-clé(s)

Autres informations

16



Le réseau relationnel

Votre réseau relationnel (vous permet de valider votre projet
professionnel, d’accroitre votre connaissance d'un secteur d'activité,

dobtenir des informations et les noms des décideurs dans vos entreprises

cibles):

Les amis

Les voisins

Les connaissances

Les membres d'associations ou de clubs

Les professeurs du secteur d'activité que vous visez
Les professeurs, les conseillers

Les clients

Les fournisseurs

Les anciens éléves de I'école

Que demander a votre réseau relationnel?

Des informations

Des conseils

Des sources et contacts
Des pistes

Des recommandations

La candidature spontanée: démarche tres active... et parfois payante

Cibler des entreprises qui vous intéressent

Recherche les besoins de l'entreprise

Proposer vos compétences dans une lettre de motivation
personnalisée en fonction de chaque entreprise

17



MARCHE VISIBLE - MARCHE CACHE
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CONG TY €O PHAN DUGC - THIET BI Y TE DA NANG

DAPHARCO

TUYEN DUNG

DANANG PHARMACEUTICAL - MEDICAL EQUIPMENT JOINT STOCK COMPANY

» 3
@
CHUYEN VIEN NHAN SUQ* 2o e I &)

MO TA CONG VIEC

- Theo doi cap nhat, quan Iy ho so nguoi lao dong. Theo

ddi, thue hién soan thao, thanh Iy HOLD

- Xay dung va thue hién ké hoach tuyén dung va dao tao

trong cong ty

- Thure hién cong tac theo doi, danh gia do ludng hiéu

suat, hiéu qua, chat lrong cong viéc (KPls)

- Thure hién tinh lwong, thudng theo dinh ky cho CBNY

trong cong ty

- Thure hién cong tac bao hiém bat budc.

- Theo dai va lap danh sach téng, gidm béo hiém hang
théng. Lap danh sach cap mai, stta doi the...

- Theo ddi va thure hién cac thu tuc theo chinh sach vé

ché do phic loi ( sinh nhat, hiéu, hy, 6m dau, thai sén,...)

cho GBIV

- Tiép nhan va giai dap moi thac mac lién quan dén tién
Irong va cdc ché da chinh sach phiic loi theo quy dinh
cha Cong ty va Phap luat.

HO SO

- Bon xin viéc ghi rd vi tri tng tuyén

- 8o yéu li lich(ban chinh cd xdc nhan cta chinh quyén
dia phwrong

- Gidy khai sinh, CMND, Ho khau(hodc gidy tam vang,
tam trad hodc KT3)

- Gidy khém sitc khoe

- Gac chitng chi, bang cap lién quan

- 04 anh 3X4

- Nop ho so tai: Phong HC-NS Cang ty CP Duoc - TBVT
Pa Nang (02 Phan Binh Phiing, quan Hai Chau. Thanh
pho Da Nang)

- Han nop ho so- Bén hét ngay 30/03/2021

-

€ 2

R
VI TRI TUYEN DUNG

- Dia diém lam viéc: Tai Da Nang
- 50 lwong: 01 nhan vién

YEU CAU

- Trinh do chuyén mon: Tot nghiép cao dang/ dai hoc
chuyén nganh quan tri kinh doanh, quan tri nguon
Irc, dai hoc ndi vu...

- Kinh nghiém cong tac: It nhat 1 ndm kinh nghiém tai
vi tri chuyén vién nhan sy

-Yéu cau ve kién thirc, ki néng:

+ Thanh thao vi tinh vén phong (béng C tin hoc vén
phong)

+ Am hiéu sau vé Luat Lao dong, Luat doanh nghiép,
Luat BHXH, Luat Cong doan, Thug TNCN....

- Yéu cau khéc:

+ (0 kha néng chiu ap e trong cong viéc.

+ Trung thue, diém dam, nhiét tinh cong téc.

+ Hd tro, phat trién dong nghiép, phoi hop, nhanh
nhen, san sang.

+ Huwréng dén to chirc

+ Kién tri, can than, tuan thu.

+ Cong tam, Cong bang, khach quan

Ms.Thurong - Phong HCNS
(0236)3 810 735 - 3007
thuongdapharcodn@gmail.com
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L’ENTREPRISE CORA

Important Groupe Européen

Leader de la Grande Distribution au Vietnam
Recherche

DES CHEFS DE DEPARTEMENT

Homme ou femme, vous avez entre 25 et 28 ans, de formation universitaire diplomée, de préférence
en économie, gestion, management ou marketing et ventes.

Vous maitrisez parfaitement le francais, lu, écrit, parlé, vous étes ouvert a 1’idée, aprés formation
dans la région de Ho Chi Minh Ville, de changer de région pour votre évolution dans le groupe,
vous étes disponible rapidement.

Nous vous offrons :

— un salaire motivant avec avantages sociaux

— un plan de formation au Vietnam et a 1’étranger

— de véritables responsabilités dans un secteur en plein développement
— une évolution de carriére dans un groupe international

Nous vous remercions de nous adresser vos CV et lettre d’accompagnement en francais ainsi
qu’une photo d’identité a :

CFVG
Reéférence FC/CORA/CD
54, Nguyen Van Thu, District 1, HCM-Ville

20



Société de menuiserie

recherche

Secrétaire assistante commerciale
De formation BTS, anglais courant, avec une expérience similaire de 5 ans minimum.
Elle devra administrer les ventes, facturer les commandes, assurer les relations avec
les usines, les représentants, les clients en France et a I'étranger, assurer le secrétariat
de direction commerciale.
Ce poste est a pourvoir au 1er mars.

Envoyer lettre manuscrite, CV et photo a Clément Bayard - Société ROCABOIS - 6,
place de la Résistance 93000 BONDY.

+ Lentreprise
.Nom: ..o . Secteur d'activité: .......c.ccc.....
+ Le poste Propose: ......eevererrvenuenne
+ Le profil demandé. .......ccvveverernenne.
. Formatiom: .....ccccceeuvenne
.Langues: .....cccceeviiieneens
. EXpériences: .......cccoveereennee.
+ Taches a exercer

-------------------------

------------------------

.....................................................................
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- OFFRE D'EMPLOI -
ATTACHE (E) COMMERCIAL (E)

Type de conlral. CDI-35h Secteur: Presse hebdomadaire régionale

Date de début: 23 co0t 2021 Lecalisation: Bordeaux

Le Groupe de presse, auquel appartient nofre régle,
geére 15 hebdomadaires locaux
répartis sur 15 départements et deux imprimeries.

MISSIONS
*  Vous aurez pour mission principale de présenter ef faire conndifre
les services et les produits de nofre régie auprés des annonceurs
actuels et potentiels | professionneks du droit, mairies, collectivités
locales...) sur les départements 16, 24, 33, 40 et 47.

PROFIL

* De formation BAC+2, vous justifiez d'une expérience commerciale
d'au moins 2 ans.

* Une connaissance en droit des sociétés sera appréciée.

* Une bonne connaissance informatique sera un plus.

* Dotéle) d'un bon relationnel, vous éles patient et persévérant,
vous savez organiser volre travail, vous devez & la fois faire preuve
d'une grande autonomie et aimer fravailler en équipe.

REMUNERATION

Salaire sur 13 mois + commissionnement
Mutuelle et Régime de prévoyance

Véhicule de service et téléphone professionnel
Tickets restaurant

Merci d'envoyer volre candidature par mail &
m.verdon@courrer-francais.fr
Chague candidature recevra uUne réoonse.
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PROJET PROFESSIONNEL

Propre personnalité Personnalité au travail

. Fidele . Patient
Qualités e Forces
e N QUI sUs-
QUI SUIS-JE? JE?
. Bavard . Exigent
Défauts .................... Faiblesses
. Licence TI . Travail
..................... en
................... équipe Priorités
Formation .................................. professionne"es QU'EST_
QUEST-CE e e CE QUE JE
QUEJESAIS e VEUX
FAIRE? ........................ FAIRE?
. Stage a . Bonne
Expériences GLOBAL image Critéres (choix
professionnelles ~ CYBERGSOFT B . de I'entreprise}
Administrateur . GLOBAL
de base de CYBER
données SOFT
Métiers choisis ...~ Entreprises ciblées
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SEANCE 2

LE CV

Le CV doit étre décomposé en rubriques apparentes, la mise
en place doit étre logique :

fya i o

FORMATION, EXPERIENCES COMPETE‘NCES
PROFESSIONNELLES, PARTICULIERES...

Conclusion: Faites une phrase pour montrer votre motivation.
Sautez des lignes, mettez gras, en italique, soulignez, etc...

24



LE CV

FORMATION : si vous avez peu d'expériences professionnelles,
mettez en avant vos études.

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES : datez et détaillez

vos emplois les plus significatifs

COMPETENCES PARTICULIERES : insistez sur vos

compétences informatiques, linguistiques ainsi que sur vos
activités extra-professionnelles

Exercice

1/ Vrai ou faux? Choisissez la bonne réponse concernant le CV.

Mettez V ou F entre les parenthéses a la fin de chaque phrase.

1/ Le nombre de pages d’'un curriculum vitae est indéfini. ( )
2/ Dans votre CV, vous pouvez mettre une photo. ( )
3/ Pour la formation, vous devez commencer par le dernier dipldme obtenu. ( )

4/ La description des postes doit étre faite dans un texte continu avec des phrases
completes. ()

5/ La mention de bénévolat ainsi que prix et bourses devraient étre exclus de votre
CV.()

6/ Vous pouvez indiquer votre expérience avant votre formation dans votre CV. ()

7/ Vous devriez mettre votre CV en format Word si vous devez I'envoyer par Email. (

)
8/ L'usage de litalique et du gras est défendu dans un CV. ()

2/ Indiquez le nom de la rubrique dans laquelle se situent
selon vous, les différents savoirs énonces

25



INFORMATIONS RUBRIQUES

2000-2001: Remise a niveau FLE-
Equinoxe Formation - Kourou

Comptable
Musique

Respecter rigoureusement les regles de
sécurité

1997-1998: Travail temporaire FIDERIM

Football

Joseph GUILLAUME,
15 Novembre 1948

1996 - 1999: Entreprise Louison

Té1:0905764438
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Poste recherché ?

Version inittiale du CV
Référence de I’entreprise ?

avec commentaires

XXXXXX Téléphone mobile ? email?
8 Tran Hung Dao - Hanoi Statut personnel :  homme / femme,
Tel : 8 332345 nationalité ? origine ?

Né le 28/06/1985 - 23 ans
Célibataire

FORMATION Ty
w

Formation initiale

2008 Diplomé de I’Université des Sciences Sociales et Humaines - Spécialité Droit des
Affaires
Certification francophone

2004-2008 Université des Sciences Sociales.

Filiere Universitaire Francophone de Droit (Agence Universitaire de la
Francophonie)
2004 Baccalauréat au lycée Trung Vuong, Hanoi. Mention Bien

Formation complémentaire
2005-2006 Cours du soir intensif en anglais au centre de langues xXrs-—>

Durée du cours :
nombre d’heures ?

Stages d’études et
emnlois femnoraires
—>

EXPERIENCES

. —

Mars — juil. 2008 Mémoire de fin d’études en frangais devant un jury internationar—o
« Le crédit-bail »

Juil-ao(t 2007 Cabinet Pierre & Associés
Stage de 2 mois en collaboration avec la resp

- Suivi de dossiers clients

- Collecte d’informations

- Analyse de textes juridique

- Assistance a des audiences

Juil-ao(t 2006 Lamarque — PME spécialisée dans la vente de matériel industriel

age de 2 mois en collaboration avec le

- Suivi des aspects juridiques d’un contrat de ventes (collecte d’information,
etc)

£="">-
Cette personne a surévalué ce qu’elle a

fait. C’est plut6t les missions d’un
juriste confirmé. C’est du remplissage

Type de matériel ?
Service ?

2006 Suivi d’un colloque sur le droit des affaires vietnamje

<P

Formation

L. o complémentaire
2005-2007 Restaurant « A&M » - livraison a domicile

- Accueil et standard téléphonique en soirée

Connaissances linguistiques et

INFORMATIONS COMPLEMENTAIR informatiques

Langues : Francais : courant (4 annee de filiere francophone
Certification Francophone
Diplome DELF R
Anglais : bon niveau

Niveau d’études?
Niveau pratique ?




Version révisée du

CVv
Poste recherché : JURISTE DROIT DES AFFAIRES
Votre référence : Courrier du Vietnam du ......
Photo

XXXXXX
8 Tran Hung Dao - Hanoi
Tel. mobile : 09 13 11 22 33
Tel : 8332345
Email :nxv@yahoo.com
Statut personnel : homme, 23 ans, vietnamien, origine de Hanoi. Célibataire
ETUDES
2004-2008 Diplomé de I’Université des Sciences Sociales et Humaines

Spécialité Droit des Affaires

Filiére Universitaire Francophone de Droit

Agence Universitaire de la Francophonie

Mémoire de fin d’études en frangais sur le Crédit-Bail
2004 Baccalauréat au lycée Trung Vuong, Hanoi. Mention Bien
FORMATION COMPLEMENTAIRE
2005-2006 Cours du soir intensif en anglais au centre de langues XXX (300 heures de cours)
2006 Suivi d’un colloque sur le droit des affaires vietnamiens
CONNAISSANCES LINGUISTIQUES

Francais : Niveau d’études: Diplome DELF B1.

Certification francophone de I’AUF
Pratique : lu: 3/5 parlé : 3/5 écrit : 3/5
Anglais : Niveau B
Pratique : lu: 3/5 parlé : 3/5 écrit : 3/5
CONNAISSANCES INFORMATIQUES
Microsoff Office

STAGES D’ETUDES ET EMPLOIS TEMPORAIRES
Juil-ao0t 2007 Stage au Cabinet Pierre & Associés (Hanoi), spécialisé dans le Droit International
Juil-ao0t 2006 Stage chez Lamarque (PME spécialisée dans la vente de matériel industriel),

Hanoi . Service des ventes
2005-2007 Restaurant « A&M » (Hanoi)

- Accueil et standard téléphonique en soirée 28



Nguyen Van A

Nhéan Vién Kinh Doanh

| THONG TIN LIEN HE CA NHAN

09/10/1992

Nam

0987654321
nguyenvana@gmail.com

S& 1 dudmng Ciu Gidy, Ha Noi
www.fb.com/nguyena

w o[ ¢ bR

MUC TIEU NGHE NGHIEP

Ap dyng nhirng kinh nghigm vé kj ning bén hang va
sy hiéu biét ve thj trudng dé tré thinh mat nhén vién
bén hang chuyén nghiép, mang dén nhiéu gid trj cho
khéch hang. Tir dé gilp Céng ty tdng sd lwong khich
hang va md rong tap khéch hang. Khong ngirng hoc
hdi, ra sirc phin ddu dat dugc nhimg bude tign quan
trong trong sy nghiép cda ban than. Thang tién hon
trén con dudmg da chon.

KY NANG |
TIN HQC VAN ]
PHONG
LAM \!IEC HI-[ﬁH ]
THUYET TR]HH ]
SALE 1
TELESALE L —————

S THICH |

o foc sdch o Boi lgi

o Dulich o Piano

HOC VAN

DAIHQC TOPCV / 10/2010- 05/2014
Chuyén nganh: Quén trj Doanh nghiép
Tét nghiép loai Gidi, diém trung binh 8.0

CONG TY TOPCV / 03/2015- HIEN TAI
Mhén vién ban hang

- HO trg viet bai quang cdo san pham qua kénh facebook, céc forum,...

- Gidi thiu, tv vdn sdn pham, gidi ddp cdc van dé thac mac cla khdch
hang qua dién thoai va email.

- Theo ddi tinh hinh héa don GTGT cia cng ty theo hang myc cdng trinh
- Theo déi tinh hinh thu-chi, can ddi cho hop Iy.

- Thye hién céc thi tuc, giao djch vdi bén ngén hang

CUA HANG TOPCV / 06/2014-02/2015
Mhan vién ban hang

- Bén hang tryre tigp tai clra hang cho ngudi nurde ngoai va ngudi Viét.

- Quéng bd sdn pham théng qua cdc an phdm truyén théng: banner, poster,
t& roi...

- Lép bdo cdo sén lugng bén ra hing ngay.

- Kiém tra tinh ddng dan va hop I8 clia cdc ndi dung ghi trén chimg tir

- Khoanh viing nhém khéch hang myc tiéu ph hgp véi san phdm cla ngén
hang.

- Thyc hién dy di quy trinh khi 1am ho so vay tin chap.

- Hrdng dén khéch hang cdch mé tai khodn chimg khodn cla MSI

HOAT DONG

NHGOM TINH NGUYEN TOPCV / 10/2013-08/2014
Tinh nguyén vién

Tap hop cdc mén qua va phén phét tdi ngudi vo gia cu.
- Chia sé, dgng vién ho vugt qua giai doan kho khin, gidp ho c6 nhiing suy
nght lac quan.

HOI SVTN DAI HOC TOPCY / 10/2013-08/2014
Tinh nguyén vién

Tép hop cdc mén qué va phan phét tdi nguii vo gia cu.
- Chia sé, ddng vién ho vurgt qua giai doan khd khan, gilp ho cé nhirng suy
nghi lac quan.

Nhan vién xuat sac ndm cong ty TOPCYV 2015

Nhén vién xuat sac ndm cong ty TOPCV 2014



NGUYEN THU A

Nhan vién Kinh doanh

THONG TIN LIEN HE

L 12345678
(=) 1234@gmail.com
9 S8 1 duéng Cau Gidy, HA Nbi

MUC TIEU NGHE NGHIEP

Ap dung nhirng kinh nghiém vé ky nang ban
hang va su hiéu biét vé thi truéng ..dé trd
thanh moét nhadn vién ban hang chuyén
nghiép, mang dén nhiéu gia tri cho khach
hang. TUr dé gilp Cong ty tang s6 luong
khach hang va m& réng tap khach hang.

m NGUOI1 LIEN HE

Anh.. - Tredng phong Kinh doanh
Céng ty TOPCV
Pién thoai..

10/2010
¥
05/2014

06/2014
¥
02/2015

HOC VAN

DAl HOC NGOAI THUONG
Chuyén nganh: Kinh té déi ngoai

Diém trung binh 3.2/4

KINH NGHIEM LAM VIEC

CUA HANG TOPCV
Nhan vién kinh doanh

- H8 tror viét bai quang cdo san pham qua
kénh facebook, cac forum,..

- Gi¢i thiéu, tu van san pham, gidi dap cac
van dé thdc mac cla khach hang qua dién
thoai va email.

- Tham gia khda dao tao ky nang ban hang
ciia Cong ty

Thanh tuu va ky nang dat duoc

- Quang ba sdn pham cla cong ty té&i khach
hang mét cach hiéu qua: gép phan tang hon
20% luong khach hang trong vong 1 thang lam
viéc

- Khach hang hai long v&i dich vu cha cong
ty- Hoc héi ky nang ban hang, cham soc
khach hang chuyén nghiép

- Chiu duogc ap luc cong viéc,

GIAl THUONG

Nhén vién xudt sac nam céng ty TOPCV

KY NANG

- Ky nang ban hang: Ky nang ban hang chuyén nghiép,
ky nang cham séc khach hang, chién lugc thu hat
khach hang qua truyén théng quang cdo...

- Kha nang gidi quyét van dé: Pugc phat trién qua cac
tinh huéng khi khach hang héi va yéu cauKy nang
Tiéng Anh

- Kha nang giao tiép Tiéng Anh: tréi chay

- Tin hoc van phong: S dung thanh thao cac céng cu
Word, Excel, Power Point



LA LETTRE DE MOTIVATION

Structure de la lettre

. « Vous » : faites allusion a la société ou a l'organisme
.« Moi » : ce que je peux apporter a l'entreprise
.« Nous » : proposez un entretien et montrez que vous étes motiveé

Précise : raisons qui vous ont poussés a écrire a cette
entreprise :

- Annonce,

- Candidature spontanée
Concise : ne vous lancez pas dans de longs discours afin de
ne pas ennuyer le recruteur ;
Explicite : compétences ou qualifications que vous pouvez
apporter a l'entreprise ;
Appuyez votre candidature d'exemples concrets.

Derniére étape :

Evitez l'utilisation abusive du « je ».

Soignez le style et l'orthographe (relisez et faites relire par
différentes personnes).

Cloturez de fagon active : cCest-a-dire par une demande
d’entretien.

Bien sdr, ne négligez pas la formule de politesse.
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Présentation a la francaise

Marie DUFAUT

23 rue de PONTHIEU

75032 PARIS

Tél : 06 00 00 00 00

Email ; dufautm@netcourrier.fr

Monsieur Paul DURAND
Directeur des Ressources Humaines
2 | CGEARTT Ltd

72, Av Elysées 75112 Paris

3 Paris, le 31 Aot 200....

Objet : Annonce parue dans XXXX
Référence D384222XX

Monsieur le Directeur,

Je vous fais part de ma candidature (au sein de votre société) au poste d'assistante commerciale suite a
votre annonce parue ce Jeudi dans YOUPI MAG sous la référence 1832DDRF

Une premiere expérience passée en tant que secrétaire commerciale au sein de I'entreprise
LEGOPHARMA m‘a permis d'acqueérir des qualités d'écoute aupres de la clientele. Par ailleurs ma
formation en alternance constitue un atout que je souhaite exploiter au maximum. Ma capacité
d'adaptation, mon dynamisme et ma motivation sont des qualités dont je souhaiterais faire profiter votre
entreprise.

Je serais heureuse de vous rencontrer pour vous présenter plus en détail ma motivation.

Dans l'attente d'une réponse de votre part, je vous prie de croire, Monsieur le Directeur, a I'expression
de mes salutations distinguées.

7 | Signature
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Présentation a 'américaine

Marie DUFAUT
23 rue de PONTHIEU
1 75032 PARIS
Tél : 06 00 00 00 00
Email : dufautm@netcourrier.fr

Objet: Annonce parue dans XXXX
Référence D384222XX

3 Paris, le 31 Aodt 200....

Monsieur Paul DURAND
Directeur des Ressources Humaines
CGE ARTT Lid

72, Av Elysees 75112 Paris

Monsieur le Directeur,

Je vous fais part de ma candidature (au sein de votre société) au poste d'assistante commerciale suite a
votre annonce parue ce Jeudi dans YOUPI MAG sous la référence 1832DDRF

Une premiere expérience passee en tant que secrétaire commerciale au sein de l'entreprise
LEGOPHARMA m'a permis d'acquérir des qualités d'écoute auprés de la clientele. Par ailleurs ma
formation en alternance constitue un atout que je souhaite exploiter au maximum. Ma capacité
d'adaptation, mon dynamisme et ma motivation sont des qualités dont je souhaiterais faire profiter votre
entreprise.

Je serais heureuse de vous rencontrer pour vous présenter plus en détail ma motivation.

Dans I'attente d'une réponse de votre part, je vous prie de croire, Monsieur le Directeur, a I'expression
de mes salutations distinguées.

Signature

33



Lettre de Motivation : vous, moi, nous

» Place des coordonnees :

e e

v De l'expéditeur
v Du destinataire

AL

P

» Mention de la date et du liey — |

» Trés important ; precision de ['objet

» Corps du texte :
v Vous
Y Moi
v Nous
v Formule d'invitation au rendez-vous

/|

—~¥

g
ﬂ'“

LT UL

e
S v

UL U T

(R L L = rrm
SRR ST AR g S0 T e
R e S T AR DL SRR R AT el
L U S LR R Rl LSRR )
L R TSRS S LT R IO

S 0 0 e el L e e
BT R R N e N R
L T o T LR ST

BTN LSRR R L RE LR T
R L O T e SR L S E LY )

vty wwmih

L L L T N T L T SN TR o)
RLURL Lo SRR R Y SR AN R

/' ARy e s

-

v Formule de politesse
/' Signature
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Lettre de motivation: vous, moi et nous

. La présence de CORA au Viet Nam ne cesse de croitre,
notamment a la suite de I'ouverture en 2020 de plusieurs
nouveaux supermarchés dans tout le pays. Une activité
en pleine croissance que j'aimerais contribuer a
développer en occupant le poste de Manager........

. Parlant couramment le francais et ayant une formation
en commerce extérieur dans l'export, je pense pouvoir
exceller dans ce poste.

. Votre entreprise offre un environnement de travail
stimulant. Aussi, grace a mon sens du contact et ma
capacité a travailler en équipe, je suis slr de pouvoir
m’'intégrer facilement votre entreprise.
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Lettre de Motivation: vous, moi et nous

Mathieu Lechaudel

+33 6234567 89
mathieu.lechaudel@gmail.com
750009 Paris

La Vie Claire

16 Rue du Grenier-Saint-Lazare,
« 75003 Paris

A Paris, le 30 janvier 2021
Objet : Candidature au poste de vendeur polyvalent (Annonce Indeed du 29/01/21)
Madame, Monsieur,

Vous cherchez un vendeur polyvalent avec une expérience dans les produits bio? Le
profil de ce poste correspond au mien, ce qui m’'incite a vous proposer ma candidature.
Dynamique, souriant et aimant la prise d'initiative, je sais comment m'y prendre pour
booster vos ventes.

Jai travaillé pendant 2 ans en tant que vendeur a L'Epicerie Générale, un magasin
bio dans le 9e arrondissement, ou jai eu l'occasion de découvrir toutes les ficelles du
meétier ; de la réception des marchandises a la mise en rayon, en passant par l'accueil et la
satisfaction de la clientele. Mon point fort est mon sens du relationnel. En cernant
précisément les besoins des clients et usant de techniques de vente efficaces, j'ai réalisé
+15 % de chiffre d'affaires en un an.

Pour se distinguer face a une concurrence de plus en plus rude dans le secteur du
bio, pour gérer au mieux stocks et pour saisir chaque occasion de vente, il est nécessaire
de compter des éléments motivés, passionnés et expérimentés dans ses équipes. Je suis
tout cela. En plus, je sais faire preuve d'adaptabilité pour me rendre utile la ou le besoin
s'en fait sentir.

Un entretien pour discuter des techniques de vente que nous pouvons mettre en
place au sein de I'équipe pour booster vos ventes serait une véritable opportunité.

Je vous prie d’'accepter, Madame, Monsieur, mes respectueuses salutations
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Email daccompagnement

Monsieur,
Vous trouverez ci-joint en attaché mon dossier de candidature,
CV et lettre de motivation, pour le poste de responssable
comptable que vous proposez sur le site CadreEmploi. Restant
a votre disposition pour une rencontre, je vous prie d'agréer,
me salutations distinguées.
Email daccompagnement
(réponse a une offre)

Objet : Candidature au poste de ... (N°160395)

Bonjour Madame / Monsieur,
[Nom de votre métier] avec X années d'expérience en [domaine
d'activité], je vous adresse ma candidature pour le poste X au sein de
[nom du service ou du département], qui a retenu toute mon attention.
Les compétences que j'ai acquises en [tache ou mission] font, je pense,
écho a ce que vous recherchez.
Vous trouverez ci-joint mon CV ainsi que ma lettre de motivation,
détaillant plus explicitement mon parcours et mes objectifs
professionnels.
Disponible immeédiatement, je reste a votre disposition pour convenir
d'un rendez-vous.
Mes sinceres salutations.

» [Votre nom et prénom]
* [Numéro de téléphone]
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Email daccompagnement (candidature
spontanée)

Objet : Candidature spontanée pour le poste de [titre du
métier ou de la spécialité que vous visez]

Bonjour Madame / Monsieur

Diplomeé de X, je suis actuellement a la recherche d'un poste
de X dans le domaine X. C'est naturellement que j'ai pensé a
votre entreprise, dont j'affectionne les valeurs et la philosophie
depuis des années.

Ma derniére expérience en tant que [titre du poste] chez [nom
de I'entreprise] m'a permis d'apprendre a [savoir-faire] et
d'acquérir certaines des compétences requises pour le poste.

Vous trouverez ci-joint mon CV et ma lettre de motivation,
dans lesquels j'explique plus en détail mes différentes
compétences dans le [domaine d'activité] et qui, je suis sdr,
sauront vous convaincre de la pertinence de mon profil.

Je vous prie d'agréer mes salutations distinguées,
Cordialement,

[Votre nom et prénom]

(Numéro de téléphone)
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L. 4

Email xin viéc (Tiéng Viét)

Miu Email xin viéc tiéng Viét

« Tiéu dé thu: [tén cita ban] hé so ing tuyén vi ori [tén vi tri ma ban img tuyén]

+ Noidung thw:

Kinh giti ban tuyén dung ciia cong v ABC
Téi 1a Nguyén Vin A, t6i xin nép hé so tmg tuyén vio vi tri Nhdn vién ... theo théng tin tuyén
dung cua Quv cong ty tai website JOBOKO.COM.

Theo nhwmé ta céng viée trong trang tin tuyén dung ciua Quy cong tv, téi thuce su tin ring minh
c6 thé ddp tmg 100% cdc yéu cdu céng viée cho vi trindy va c6 di tiém ning dé trd thinh mét
nhan vién gioi ma Quy céng ty dang tim kiém. Téi c6 giri kém theo email nay 13 ho so xin viéc
cuia t6i bao gém: CV, thw xin viéc, bang diém va cdc bing cip khdc theo véu cdu cia Quy céng

ty. Rt mong Quy céng ty dinh thai gian xem xét.

Téi xin chin thinh cim on vi mong sém nhin dwoc héi 4m cua Quy céng ty cho vi tri tuyén
dung nay.

Tran trong!
TEN CUA BAN

« Cictap tin dinh kém:

1. [ten cua ban].cv xin viec.pdf

2. [ten cua ban).cover letter.pdf

3. [ten cua ban|bang diem pdf .

4. [ten cua ban)].cac tai lieu khac pdf JDb@E@
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THU XIN VIEC (Tiéng Viét)

Miu the xin viéc sé 3 job@b@

Kinh giti: Ong/Ba [Tén]

[Vi aiPhong ban]

[Tén Coéng Tv]

[Dia chi]

Thw wng tuyén [Vi tri céng viéc]
Thua 6ng/ba [Tén]
Thu ing tuyén [Vi tri céng viéc]

Quathéngtin dangtén ......... t6i duoc biét hién nay Quy cdng ty dang cé nhu
ciu tuyén dung Lap trinh vién PHP. Vi kién thic va kinh nghiém tich liv dwoc
t6i nghi rang t6i img tuyén vi tri nay rat thich hop.

Téi tét nghiép C& nhin chuyén nganh Céng nghé théng tin tai twong PH ...
Sau khi t6t nghiép t6i lam viéc & vi tri Lap trinh vién tai Coéng ty chuyén san xuat
va gia céng phin mém DEF. Tai vi tri nay t6i tham gia phat trién cac dy an ung
dung web trén nén ting PHP framework, PHP CMC nhu 1a Magento, Drupal,
Symfony, Codelgniter. T6i c6 kinh nghiém lam viéc véi hé théng quan 1y mi
ngudn GIT, SVN; sit dung t6t hé quan tri ¢ s& di¥ liéu My SQL, SQL Server; hiéu
biét sau vé XHTML, XML, Javascript.

Téi ciing hiéu ring vi tri nay do6i hoéi tmg vién c6 kha niang 1am viéc bang tiéng
Anh khi, kha nang chiu dwoc ap luc céng viéc ciing nhw 1am viéc nhém tét. Téi tin
véi kha nang ciia minh cé thé hoan thanh tét nhiém vu Quy céng ty giao phé.

Té6i hy vong cé co hdi duoc tham gia va déng gop cdng sirc vao su phat trién cia
Quy coéngty. Moilién hé vé lich phong van hay théng tin vé ho so ing tuyén nay,

xin vui 16ng lién lac sé dién thoai: ...
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SEANCE 3
L'ENTRETIEN D’EMBAUCHE

AVANT LENTRETIEN

Préparation technique

. Votre bilan personnel vous permet danticiper sur
toutes les questions concernant votre CV et vos
ambitions personnelles.

Démontrez votre motivation et votre souci de
I'anticipation en essayant de recueillir un maximum
d’'informations sur [I'entreprise, sur votre
interlocuteur, sur le poste proposé.

. Réfléchissez a une fourchette de salaire que vous
souhaitez

. Préparez un « dossier spécial entretien »: copies CV,
diplémes, fiches signalétique de l'entreprise, carnet de
notes et stylo.

. Soyez préts pour les questions pieges (difficiles).

(V8
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Préparation psychologique

Soyez poli et courtois
Soignez votre tenue vestimentaire. Portez des

vétements propres et corrects

Faites attention a votre attitude. La communication non-
verbale est tres importante. Beaucoup de traits de caracteres
sont dévoilés par l'attitude, la facon de se tenir, de marcher,
de gesticuler

Soyez calme. Essayez de vous détendre en pratiquant
guelques respirations profondes

Ne vous mettez pas en position de solliciteur

Comment s'entrainer?

Faire son bilan a voix haute

S'enregistrer sur un magnétophone, se filmer

Faire sa présentation devant d'autres personnes

Préparer des réponses aux questions et des exemples
Préparer les arguments pour les points faibles de votre profil
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LES TESTS

1/ Test de personnalité

Choisissez parmi les trois alternatives possibles, celle qui,
personnellement, répond le mieux a la question ou a I'affirmation
présentée dans I'énoncé.

1/ Quelle importance accordez-vous au succeés ?
a) Une importance moyenne.

b) Une trés grande importance.

) Le succes ne me préoccupe pas beaucoup.

2/ Vous est-il déja arrivé de prendre des jours de congé parce que vous étiez
stressé(e) ?

a) Une ou deux fois.
b) Plus de deux fois.
C) Jamais.

3/ Vous considére-t-on comme une personne sachant conserver son sang froid
en période de crise ?

a) Parfois, mais ceux qui arrivent a garder la téte froide en période de crise n'ont
généralement pas saisi la gravité de la situation.

b) Pas vraiment.
c) Oui, je pense étre a juste titre percu(e) ainsi

4/ Parmi les propositions suivantes, laquelle est la plus a méme de vous
détendre et de réduire votre stress aprés une journée particulierement
éprouvante ?

a) Quelques heures de sommeil dans ma chaise longue préférée.

b) Une bonne rasade de whiskey ou d'un autre alcool.

c) Une barre chocolatée.

5/ Les délais vous stimulent-ils ?

a) Non, mais les délais sont un mal nécessaire avec lequel il faut apprendre a vivre.
b) Non, les délais ont tendance a me stresser et je préfére travailler a mon rythme.
c) Oui, je pense que je travaille mieux quand je suis sous pression.

5/ Pensez-vous que la vie actuelle génére plus de stress qu’ily a 40 ans ?

a) Peut-étre.
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b) Oui.
c) Non.

6/ Votre neveu vous demande de garder ses trois enfants un peuturbulents
pendant le week-end en raison d’'une crise familiale. Comment envisagez-vous
cette situation ?

a) Cela m'inquiete terriblement.

b) Lidée de garder ces trois enfants me terrifie a un point tel que je chercherai
probablement un moyen d'y échapper.

c) C'est un nouveau défi que je reléverai avec plaisir.
7/ Le stress vous a-t-il déja conduit(e) a endommager des choses ?

a) Non, je n'ai jamais rien fait de tel mais il m'est déja arrivé de raccrocher
brutalement le téléphone.

b) Oui. c) Non.
8/ Vous arrive-t-il d'étre ennuyé(e) par des petits riens ?
a) Oui, parfois. b) Assez souvent. ¢) Rarement voire jamais.

9/ Que ressentiriez-vous si vous deviez vous familiariser avec une nouvelle
technologie ?

a) Rien de particulier. Si je devais me familiariser avec un nouvel outil de travail
pour des raisons professionnelles, je m'adapterais sans difficulté.

b) Cela m'inquiéterait un peu.

c) Jaime apprendre des choses nouvelles, je trouve cela tres intéressant.
10/ Quel est, a votre avis, I'objectif premier des week-ends ?

a) La possibilité de passer du temps avec ses amis et sa famille.

b) La possibilité de ne pas travailler aussi dur que durant la semaine méme si je ne
parviens jamais a me détendre completement.

c) La possibilité de se détendre et d'oublier le travail.

11/ Que ressentez-vous lorsque vous effectuez des travaux chez vous ?

a) Cela ne me dérange pas particulierement car c'est nécessaire.

b) Je suis un peu tendu(e) durant les travaux car cela perturbe ma routine.

C) Je suis tres content(e) et parfois excité(e) selon la nature des travaux effectués.

12/ Avez-vous des amis de confiance vers lesquels vous tourner en cas de
difficulté ?

a) Peut-étre. b) Pas vraiment. ¢) Oui.
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2/ Test technique

Test de concours fonction publique pour Technicien Informatique et réseau

1- Quelles sont les différentes topologies d'un réseau cablé?

2- Quelles différences faites vous entre un Hub et un SWITCH en matiére de transfert

de données?
3- Vous devez installer le systéme d’exploitation Windows XP sur les postes du
secrétariat. Le systéme de fichiers natif sous Windows XP est-il en:

a) FAT32 b) DEXT2 c) DNTFS
4- Apres installation d’'un poste vous voulez créer une image de la partition pour
cloner les deux autres postes. Quel(s) logiciel(s) pouvez vous utiliser?
5- Quelle commande sous TCP/IP permet de.tester le fonctionnement d’une liaison
entre votre poste et le serveur sur lequel vous souhaiter vous connecter ?
6- Quelles sont les informations a indiquer lors de. l'installation de TCP/IP sur une
station Windows?
7- Les secrétaires se plaignent que les temps d'accés a leurs fichiers augmentent,
bien qu’ils n'aient pas changé de taille. Quelles sont les causes possibles?
8- Un des postes est attaqué par le virus SASSER. Décrivez les étapes qui vous
permettront de supprimer le virus et de se prémunir d’'une nouvelle attaque.
9- Pouvez-vous installer, a partir du CD d'un des postes, un logiciel sur les autres
postes? Si oui, a quelles conditions ?
10- On souhaite équiper le batiment d'une liaison Wi-Fi. Le réseau Ethernet sans fil
802.11 b a un débit maximal de:

a)5 Mb/s b)11 Mb/S c) 30 Mb/s
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LES QUESTIONS-TYPES DU PREMIER ENTRETIEN

Pour prendre une décision, le recruteur veut
vérifier 4 points importants:

1/ Pouvez-vous faire ce job? Est-ce que votre formation, votre
expérience, vos aptitudes et vos aspirations sont telles que vous
serez productif ?

Réponse:

- Le sécuriser avant tout.

- Démontrer que vos compétences vous permettront d'étre productif
(informations concises et tangibles, détails de certaines de vos
réalisations, taches confiées et menées a bien, vos connaissances, vos
savoir-faire)

2/ Qui étes-vous? Comment fonctionnez-vous? Quels sont vos
traits de caractere et de personnalité?

Ce qu'il faut faire:

. Le sécuriser avant tout.

.Démontrer que votre personnalité correspond a ce qui est nécessaire
au poste.

. Répondre par des informations positives et authentiques.
. Mettre l'accent sur des éléments positifs.

. Eviter de développer des éléments négatifs

3/ Allez-vous intégrer facilement son organisation/son
département?

Ce qu’il faut faire:
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. Démontrer que vous intégrez facilement dans un environnement
nouveau.

. Démontrer que vous étes un élément fédérateur

. Décrire en citant des commentaires positifs que d'autres ont fait de
vous

. Répondre en décrivant des traits positifs de votre personnalité
4/ Combien allez-vous lui couter?

Ce qu'il faut faire:

. Etre conscient que c'est un bon signe s'il pose la question!

. Répondre en utilisant une fourchette (2 chiffres plutot qu'un)

AUTRES QUESTIONS

1/ Racontez-nous une situation vécue. Quels ont été vos probléemes

rencontrés? Comment les avez-vous résolus? (Expériences
professionnelles étudiants ou autres.)

2/ Que savez-vous de nous? (Fiche signalétique de l'entreprise)

3/ Quels sont vos qualités et vos défauts? Donnez nous des
exemples. (Citez 2 ou 3 qualités exigées par le poste. Expliquez ou,
quand et comment vous avez mis en oeuvre ces qualités. Citez les
défauts pouvant étre dans certains cas de qualité. Préparez des
exemples)

4/ Comment occupez-vous vos loisirs? ( Réponse honnéte : Sports
pour compenser le manque d'activités physiques. Lecture pour
s'informer, se perfectionner, se documenter, ou autres......)

Transformez vos faiblesses en atouts

- 1/ Exigent: volonté de bien faire, rigueur
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« 2/ Intransigeant & borné: bonne capacité de
négociation

« 3/ Autoritaire: fort caractere synonyme de
détermination

« 4/ Insouciant: souvent compareé au courage a l'audace

- 5/ Capricieux: tres compétitif

- 6/ Méfiant: prudent

« 7/ Stressé: volonté de bien faire les choses

« 8/ Bavard: grande sociabilité

« 9/ Envahissant: en fait généralement un leader

« 10/ Pessimiste: capable d'anticiper et de faire face a des
futurs problemes potentiels.

Cac cau hoéi phdong van giéi thiéu ban than
Cau 1: Gidi thiéu vé ban than ban.
Cau 2 : Muc tiéu nghé nghiép cta ban la gi?
Cau 3: Ban mong mudn muec luong bao nhiéu?
Cau 4: Kha nang chiju ap luc trong cong viéc cla ban?
Cau 5: Tai sao ban chon céng ty chung toi?
Cau 6: Diém manh, diém yéu clia ban than la gi?
Cau 7: Ban nghi gi vé viéc lam tang ca?
Cau 8: Theo ban nén lan viéc doc lap hay theo nhém?
Vous étes la personne a recruter absolument

a» Q»

1/ Optimiste : voir le bon coté de toutes choses. Tres grande
créativité.

2/ Curieux : attrait pour la découverte et l'innovation

3/ Patient : capacité d' écoute, retenu de contréle de soi

4/ Sociable : facilité d'intégration dans une équipe
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5/ Diplomate : gestion des situations de crise et de stress,
capacité d'écoute

6/ Rigoureux: précision de détails, pragmatique

7/ Créatif . facilité d'innovation

8/ Esprit d’'équipe : bon relationnel

9/ Autonome : capacité d'indépendance

10/ Leadership : moteur d'un groupe, bon manager,
responsable

CAC PHAM CHAT CA NHAN
1/ Trung thuc
2/ Thang than
3/ Say mé v&i cong viéc
4/ Ty tin
5/ Tu trong
6/ C6 hoai bao, y chi vuon Ién
7/ Chiu dung ap luc
8/ Cau thi, ham hoc hoi
9/ Khiém ton
10/ Tinh than trach nhiém
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PENDANT L'ENTRETIEN

. Arriver quelques minutes avant pour pouvoir se
détendre et se concentrer.

. Faire attention a l'attitude, notamment lors de I'entrée
dans le bureau.

. Répondre calmement aux questions posees en
essayant d'étre le plus naturel possible.

. Parler distinctement a haute et intelligible voix.

APRES LUENTRETIEN

e Nerestez pas passif et soyez capable de vous auto-évaluer.
e Faites le bilan de votre entretien.
e Ecrivez dés le lendemain pour remercier et réaffirmer

votre motivation pour le poste.
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Techniques de Recherche
d’Emploi

Rechercher un emploi

Chercher du travail

C'EST UN TRAVAIL
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