















































EXPLOITEZ LE MARCHE INVISIBLE























CONTACTER SPONTANEMENT LES ENTREPRISES





















































« Qui veut trouve un moyen


Qui ne veut pas trouve une excuse »





(proverbe arabe)
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CONTACTER SPONTANEMENT LES ENTREPRISES





























Pourquoi est-il nécessaire de mettre en oeuvre une démarche de candidature spontanée ?





Comme nous l’avons vu précédemment, le marché apparent de l’emploi est très loin de représenter l’ensemble des opportunités. En outre, il est extrêmement concurrentiel.


La grande majorité des emplois vacants ou en cours de création n’est pas publiée ni confiée à des tiers. Le recrutement s’effectue par l’utilisation du réseau d’information interne et externe des décideurs.





Il faut donc les approcher, sans attendre qu’ils viennent à vous au travers d’annonces-presse ou de cabinets de recrutement.





Bien que qualifiée de spontanée, cette démarche doit être rigoureusement préparée et organisée, pour être efficace.





C’est une méthode active, qui consiste à proposer votre collaboration à des entreprises de votre choix, sans savoir si elles ont ou non des besoins.


Vous visez donc une clientèle potentielle, que vous avez préalablement sélectionnée, en fonction de critères bien précis. Il ne s’agit pas d’une démarche de type « mailing », qui consisterait à inonder à l’aveuglette un grand nombre d’entreprises d’une proposition standardisée.





Votre démarche s’effectuera en plusieurs étapes. Détaillons chacune d’entre elles :
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( SELECTIONNER LES ENTREPRISES








C’est ce que l’on appelle couramment le « ciblage », c’est-à-dire la recherche de cibles.


Vous n’allez pas adresser votre candidature au hasard : les sociétés que vous visez ont forcément un lien, une relation logique avec votre objectif professionnel.


Vous rechercherez les entreprises en fonction des critères que vous avez déterminés :





- secteur d’activité


- emplois similaires au vôtre


- localisation géographique


- taille de l’entreprise


- autres...





Exemple : si vous êtes juriste dans une compagnie d’assurance, vous pouvez imaginer de proposer vos services :





. à d’autres compagnies d’assurances, mais aussi à certains cabinets de courtage


. à d’autres organismes, hors de l’assurance, dont l’activité implique des compétences juridiques telles que les vôtres


. aux grandes entreprises de votre secteur géographique qui sont dotées d’un service d’assurances, etc...








( RECHERCHER DES INFORMATIONS SUR LES ENTREPRISES SELECTIONNEES








A partir des critères de sélection que vous avez déterminés, vous êtes en mesure d’identifier vos cibles et d’obtenir des informations complémentaires.





Quels sont vos sources et moyens d’information ?


Ils sont nombreux et variés, n’hésitez pas à les utiliser :





Aujourd'hui, le premier réflexe est d'aller surfer sur internet, dont les ressources sont infinies, mais il faut bien se garder d'en faire l'outil exclusif de la recherche.


Citons également :





- l’annuaire des Télécom : c’est le plus immédiat, (les « pages jaunes »)


- les annuaires professionnels, tels que KOMPASS, ESSOR, DUN & BRADSTREET, QUI DECIDE, ...


- les annuaires spécialisés par professions (agro-alimentaire, pharmacie, habillement ...), que l’on trouve généralement auprès des chambres syndicales professionnelles


- les listes d’entreprises de la Chambre de Commerce et d’Industrie


- la presse (générale, économique ou spécialisée, sa lecture peut vous apporter une foule d’informations à exploiter)


- les centres de documentation spécialisés : (exemple : bibliothèque du Centre G.Pompidou, médiathèque de la Villette, ministères, Apec, Institut National de la Propriété Industrielle, etc...)


- les forums et salons professionnels


- les associations d’anciens élèves


- sans oublier, bien sûr, votre réseau relationnel





�
( BATIR UNE LETTRE DE CANDIDATURE








Une fois que vous avez identifié les sociétés qui vous intéressent, il s’agit de leur proposer vos services, en essayant, autant que possible, d’imaginer les besoins qu’elles pourraient avoir.


Vous devez donc rédiger votre lettre de telle manière que le lecteur ait l’impression qu’elle n’est adressée qu’à lui.





Posez-vous, au préalable, les questions suivantes :


- quels sont les besoins actuels et futurs, les enjeux, les projets, quelle est, ou quelle peut être la problématique de cette entreprise ou des entreprises de ce secteur ? (c’est votre travail de recherche d’informations, notamment auprès de votre réseau relationnel,  qui vous permettra de répondre à cette question).


- qu’ai-je à proposer, par rapport à cela ?


- à qui dois-je le proposer ?








Structure de la lettre de candidature spontanée





En quoi diffère-t-elle de la lettre de réponse à une annonce ?


La réponse à une annonce est faite en fonction du cahier des charges très précis défini par l’annonce : il s’agit de mettre en avant vos atouts par rapport à un poste qui existe.





Lorsque vous adressez une candidature spontanée, vous ne savez pas, a priori, s’il existe un poste vacant et quelles en sont les caractéristiques. Vous allez donc mettre en avant, dans votre lettre, tous les éléments de votre candidature qui vous paraissent constituer des atouts par rapport à ce que vous savez (ou ce que vous imaginez) de l’entreprise à laquelle vous écrivez. Vous allez faire une offre de services globale, et non ciblée sur un poste bien défini.


Mais attention : il ne s’agit pas de vous positionner comme « l’homme à tout faire », ou celui qui « étudie toute proposition » : vous avez des compétences précises.





Reportez-vous cependant au module précédent pour la présentation générale de la lettre.


Nous vous conseillons un schéma classique, que vous devrez, bien sûr, adapter à votre style et à votre personnalité. 








Le corps de la lettre 





a - l’entrée en matière 





Dans ce paragraphe, vous dites à l’entreprise pourquoi vous lui écrivez, en vous fondant sur les informations que vous avez pu recueillir sur elle :


exemple : . elle intervient dans le domaine d’activité qui est le vôtre,


. elle se positionne sur un nouveau marché que vous connaissez bien,


. vous avez lu récemment un article de presse qui vous donne envie de prendre contact, etc....











b - la présentation de votre candidature





Présentez vos compétences, aptitudes, réalisations, résultats qui peuvent représenter un intérêt pour cette entreprise. Que pouvez-vous lui apporter ? dites-le lui.


Vous pouvez, bien sûr, parler de votre projet professionnel, mais ne perdez pas de vue que, pour l’entreprise, le plus important est avant tout ce qu’elle recherche, et non ce que vous recherchez vous-même.





c - la demande d’un rendez-vous 





à caractère exploratoire, permettant de voir quelle pourrait être votre contribution aux projets de cette entreprise.





d - la formule de politesse





brève, simple et courtoise








Votre lettre doit être courte et pertinente, et rester très factuelle : si vous n’avez pas d’informations suffisantes sur l’entreprise, n’inventez pas, ne supposez pas. Ne vous lancez pas non plus dans une description élogieuse de l’entreprise, qui serait perçue comme « la brosse à reluire ».





En ce qui concerne la forme, elle peut être manuscrite, mais cet usage tombe peu à peu en désuétude, avec la généralisation des outils modernes de communication ; on utilisera de préférence le traitement de texte qui permet, par ailleurs, des envois en plus grande quantité.





La lettre manuscrite est toujours demandée par les recruteurs qui souhaitent faire effectuer une analyse graphologique. Elle sera généralement réservée à cet usage.


Les candidats qui n’aiment pas leur écriture, ou ne sont pas à l’aise dans le manuscrit, préfèreront la lettre dactylographiée. Elle est, certes, moins personnalisée, mais sera lue avec attention si elle est pertinente. (ce qui n'empêchera pas, dans un deuxième temps, de devoir fournir une lettre manuscrite). Les outils actuels de traitement de texte permettent, en outre, une meilleure performance quantitative ; la lettre peut être modifiée rapidement et soumise au « correcteur d’orthographe ».











Vous trouverez en annexe quelques lettres réelles de candidature spontanée. Aucune n’est idéale, mais toutes sont pertinentes. Vous pouvez vous en inspirer, à titre d’exemples, et non de modèles : votre lettre est unique et doit être le reflet de ce que vous êtes.
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A qui adresser votre lettre ? 





A la personne qui peut, par ses fonctions, être la plus intéressée par votre candidature. Ce n’est pas forcément le Directeur des Ressources Humaines, mais plutôt, d’une manière générale, le responsable de la direction dans laquelle se situe le genre de poste que vous visez. (celui qui serait votre N + 1 ou N + 2 dans la structure que vous ciblez)





Là encore, c’est votre travail de recherche préalable, et notamment votre réseau d’informations, qui vous permettra d’identifier votre destinataire. A défaut, un simple appel au standard vous permettra d’obtenir le nom (et l’orthographe exacte) de la personne que vous cherchez à toucher.





S’il s’agit d’une petite ou moyenne entreprise, vous pouvez vous adresser directement au directeur.


Dans tous les cas, il vaut mieux s’adresser trop haut que trop bas : une lettre descend plus facilement les échelons hiérarchiques qu’elle ne les remonte !














( GERER SA CAMPAGNE DE CANDIDATURES SPONTANEES








Votre travail ne s’arrête pas à l’envoi de lettres : il vous faut ensuite essayer de savoir ce qu’elles deviennent.


La relance téléphonique est de règle, quelques jours après l’envoi d’une lettre. (vous pouvez même l’annoncer dans votre lettre). Ne croyez pas que cette démarche sera mal perçue : c’est la démarche de quelqu’un qui va au bout de ses actions.





Vous pourrez ainsi réitérer votre demande de rendez-vous, ou, à défaut, obtenir d’autres informations utiles pour votre recherche.





Cela implique que vous gardiez une trace de toutes vos démarches, si vous ne voulez pas être très vite débordé.














En conclusion 





La candidature spontanée est un jeu de hasard ; vous offrez vos services à quelqu’un qui n’en a peut-être pas besoin. Ne vous étonnez pas, en conséquence, de recevoir beaucoup de réponses négatives et n’en éprouvez-pas un sentiment d’échec. Ce n’est pas votre candidature qui est en cause. Soyez tenace et persévérez.





Et dites-vous que, de toute façon, si vous ne vous faites pas connaître auprès des entreprises, il y a peu de chances pour que les entreprises viennent à vous !!











FICHE DE CANDIDATURE SPONTANEE


(établir une fiche par société-cible)








SOCIETE A CONTACTER  : ..................................................................................................








Adresse et téléphone : ...................................................................................................................


.......................................................................................................................................................





Renseignements recueillis (effectifs, nature de l’établissement, appartenance à un groupe, etc...),et sources d’information :




















MOTIF DE MA CANDIDATURE : (pourquoi cette société m’intéresse-t-elle ?)














DESTINATAIRE A CONTACTER : (nom, fonction, téléphone, nom de son assistante, etc...)




















ECRIT LE ...........................  RELANCE LE ..........................  RELANCE A FAIRE LE  .................








SUITE DONNEE : (rendez-vous, etc...) 




















AUTRES ACTIONS A MENER :


























joignez à cette fiche la photocopie de votre lettre de candidature et tous les documents ayant trait à cette entreprise















































quelques exemples de lettres de candidature spontanée .....
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	Monsieur le Secrétaire Général,








	Responsable, pendant sept ans, d’un secteur d’études financières dans l’Assurance, j’ai développé des compétences aussi bien en économie et comptabilité qu’en gestion et organisation d’une petite unité.





	Je maîtrise les différentes techniques d’Assurance et leur législation, pour les avoir enseignées pendant quinze ans, à des publics de tous niveaux. et je pratique quotidiennement la micro informatique.


J’assume, en parallèle de mes activités professionnelles, la gestion bénévole d’un club sportif.





	Je peux aujourd’hui exprimer pleinement mes compétences et mon acquis professionnel au sein d’une société d’assurances à taille humaine, dans des fonctions de responsable de formation, de chargé d’études, ou de gestionnaire technico-administratif.





	En espérant pouvoir approfondir ces différents points avec vous, lors d’un prochain entretien, je vous prie d’agréer, Monsieur le Secrétaire Général, l’expression de mes sentiments dévoués.

















�






























Monsieur,








Quatre ans d’expérience professionnelle, venant consolider ma formation initiale de secrétaire, me permettent aujourd’hui d’être très opérationnelle dans ce métier.





Assistante du Responsable des Ressources Humaines dans .... (un grand groupe industriel, un établissement de 500 salariés, un établissement financier, ....), je maîtrise tous les aspects d’un secrétariat très autonome, notamment l’outil bureautique, et je suis capable de seconder efficacement un ou plusieurs responsables, aussi bien en Ressources Humaines que dans tout autre service d’une entreprise.





Ma fonction exige également des qualités relationnelles, une grande confidentialité et beaucoup de disponibilité.





Peut-être avez-vous besoin, prochainement ou à plus long terme, de compétences telles que les miennes ?


Nous pourrions en parler ensemble lors d’un prochain entretien, qui me permettra également de vous convaincre de ma motivation à rejoindre une entreprise telle que la vôtre.





Recevez, Monsieur, l’expression de mes salutations distinguées.
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Messieurs,








Les responsables d’une entreprise comme la vôtre ont besoin de s’appuyer sur des secrétaires de direction expérimentées, autonomes et douées d’un grand sens de la confidentialité.





Au cours de mon expérience professionnelle, j’ai eu à coeur d’assumer avec efficacité les tâches inhérentes à ma fonction.


Mon sens des responsabilités et ma discrétion ont été les atouts les plus appréciés par mes employeurs.





Maîtrise de l’outil informatique, sens relationnel, implication, capacité d’intégration et d’adaptation rapides à l’entreprise sont les qualités qui me permettent d’être immédiatement opérationnelle.





Un entretien nous donnerait l’opportunité d’envisager les bases d’une collaboration.





Je vous prie d’agréer, Messieurs, mes salutations distinguées.
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STANDARD.DOT








� GOTOBUTTON �

















	Paris, le 




















Monsieur le Président,








� GOTOBUTTON �Vous pouvez être à la recherche de collaborateurs très expérimentés, qui soient de véritables professionnels, et connaissant parfaitement le monde de l’Assurance.





J’ai occupé pendant 5 ans, au sein du Groupe               , la fonction de traductrice/assistante auprès de Monsieur                    , Chef de Cabinet du Président, avec une grande pratique dans ces domaines.


En outre, je suis bilingue de naissance (allemand, français).


Cette expérience complète un parcours de formatrice/traductrice/interprète et une formation universitaire de deuxième cycle.





Je peux, aujourd’hui, apporter à une Compagnie telle que la vôtre un savoir-faire confirmé dans ces domaines, en qualité soit d’assistante de Direction, soit de traductrice, soit encore de formatrice. Je suis prête, également, à examiner toute autre opportunité.


Je peux, bien sûr, vous fournir toutes références professionnelles.





Je souhaite vous rencontrer, ou rencontrer l’un de vos collaborateurs, afin d’approfondir les caractéristiques de mon expérience qui pourraient être utiles à votre Compagnie, et examiner la manière dont elles pourraient s’intégrer à vos projets.





Dans cette attente, veuillez agréer, Monsieur le Président, l’expression de mes salutations distinguées.
















































































	Monsieur le Directeur











	Votre entreprise, la ....., est spécialisée dans le stockage, le classement, la manutention et l’expédition de céréales.





	C’est un domaine que je connais bien, pour le pratiquer depuis 15 ans, en tant que Responsable de l’Approvisionnement des Moulins 


de ..... (35 000 tonnes de blé par jour).





	Mon expérience professionnelle me permet, en particulier, d’avoir une bonne connaissance de l’environnement céréalier sur le Bassin Parisien, qui est un de vos marchés.


J’ai également été l’un des concepteurs de la gestion informatisée de ce volume d’approvisionnements.





	Mon projet actuel est de mettre mes compétences au service d’un utilisateur ou d’un stockeur, et je souhaite vous rencontrer pour vous en exposer tous les aspects.





	Je me permettrai de vous contacter prochainement pour que nous convenions d’un rendez-vous.





	Dans cette attente, je vous prie d’agréer, Monsieur le Directeur,


l’expression de mes salutations les meilleures.
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Madame,








Votre société dispose d’un parc Micro Informatique important.


C’est le domaine dans lequel j’évolue, depuis plusieurs années, au sein du 


Groupe .....





Responsable d’un parc de 300 PC, je suis chargée de mettre en place le matériel, les logiciels, de former les utilisateurs et d’être leur interlocutrice au quotidien. 


Ma fonction implique la connaissance de réseaux locaux, le sens du service et une grande disponibilité.





Peut-être envisagez-vous, actuellement ou à terme, de vous entourer de compétences telles que les miennes ?


Je souhaiterais en parler de vive voix avec vous, lors d’un prochain entretien.





Veuillez agréer, Madame, mes salutations distinguées.
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Madame, Monsieur,








J’ai fait la connaissance de votre société lors de ma visite au SICOB.


Vous développez des produits comptables pour les moyennes et grandes entreprises, sur gros système IBM





Doté d’une expérience de 8 ans dans ce domaine, et désireux d’exercer dans une société à fort potentiel humain et technique, je vous adresse ma candidature pour un poste d’Analyste-Programmeur.





Dans les fonctions que j’occupe actuellement, j’analyse et j’élabore des logiciels semblables à ceux que vous commercialisez. J’ai notamment été amené à développer avec succès un programme de simulation d’entreprise sur micro, en L4G MAGIC2.





Un entretien nous permettra d’étudier plus précisément les différentes phases de mon cursus professionnel et d’évaluer les perspectives d’une collaboration.





Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes salutations respectueuses.
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� GOTOBUTTON �





Paris, le 














		Monsieur,








		Six années passées dans l’assurance-crédit m’ont permis d’acquérir une solide expérience dans une activité spécifique de l’assurance.





		Je souhaite aujourd’hui m’orienter vers l’assurance plus traditionnelle (IARD et Vie).





Mon intérêt se porte sur une fonction commerciale, qui me permettra de valoriser mes compétences et mon sens relationnel. J’ai pour objectif de devenir conseiller commercial.





		C’est pourquoi je souhaiterais, lors d’un entretien, vous exposer ce que je suis en mesure de vous apporter, dans le cadre d’une éventuelle collaboration.





		Je vous prie d’agréer, Monsieur, l’expression de mes salutations respectueuses.
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� GOTOBUTTON �

















Paris, le 




















Messieurs,








� GOTOBUTTON �Votre entreprise, dont une des caractéristiques est la diversité de ses produits, engage actuellement des investissements importants dans le développement de nouvelles gammes de surgelés.





De la conception à la commercialisation, je peux vous apporter une contribution efficace, comme acteur dans le Marketing/Développement Produits :





- responsable commercial d’une région, j’ai géré et développé le portefeuille clientèle, en implantant, notamment, un réseau de revendeurs en surgelés.





- chef de produits, j’avais la responsabilité du développement d’une ligne de 


40 références, représentant un CA de 50 MF, dont j’assurais également la gestion.


J’ai d’ailleurs créé 6 nouveaux produits ces deux dernières années, avec un CA de 4 MF.





Je serai heureux de développer tous ces points avec vous à l’occasion d’un entretien.





Dans cette attente, veuillez agréer, Messieurs, mes salutations distinguées.




































































à ne pas faire

















Monsieur,








Mon désir de remplir une fonction à responsabilités, dans une entreprise qui sait faire jouer les synergies, motive ma candidature.





Certaine que mon expérience me permet d’envisager une collaboration efficace, je souhaiterais que vous m’accordiez un entretien.





Veuillez agréer, Monsieur, mes sincères salutations.
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à ne pas faire




















Madame, 











Le savoir-faire de votre Entreprise, la qualité de ses produits, l’avant-garde de sa maîtrise sur les produits de la cosmétique de demain, font de ...... une société mondialement connue.





Mon expérience, ma rigueur, ma compétence à encadrer, dynamiser une équipe, font que je suis de la lignée de ceux qui peuvent prétendre jouer un rôle dans le destin d’une entreprise telle que la vôtre.





De toute évidence, il apparaît clair que nous sommes faits pour collaborer ensemble.


Aussi, un entretien à votre convenance ferait ressortir l’intérêt d’une possible collaboration.





Je vous prie de croire, Madame, à l’expression de ma parfaite considération.
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