EXPLOITEZ LE MARCHE APPARENT

REPONDRE AUX ANNONCES-PRESSE

« La plus grande erreur que puisse faire un homme

est d’avoir peur d’en faire une »

(Elbert Hubbart)
REPONDRE AUX ANNONCES-PRESSE

Nous avons dit précédemment que le marché apparent, ou médiatisé, ne représente qu’une petite partie des opportunités d’emploi. Il convient néanmoins de l’explorer systématiquement.

Mais, s’agissant d’un marché très concurrentiel, il faut essayer de mettre toutes les chances de votre

côté : la sélection est rude.

Mettez-vous dans la peau d’un fournisseur qui soumissionne à un appel d’offres. C’est exactement ainsi que vous devez vous positionner par rapport à une annonce : le recruteur vous expose son « cahier des charges », à vous de mettre en évidence les atouts dont vous disposez pour le satisfaire. Cela signifie

que vous ne répondrez pas de la même manière à deux offres différentes, et qu’il faudra, à chaque fois, personnaliser votre proposition de services en fonction des besoins exprimés par le recruteur.

La démarche la plus efficace consiste à :

- analyser l’annonce (pour « décoder » toutes les informations qu’elle contient, évaluer vos chances et vous situer par rapport à la proposition : êtes-vous crédible ? )

- bâtir un argumentaire rassemblant tous les points de votre candidature, convergents avec le besoin exprimé

- rédiger une lettre qui montre que vous avez bien compris le message et que vous êtes compétent pour le poste

Nous vous conseillons d’utiliser, pour chaque annonce, la grille d’analyse figurant en annexe, qui vous permettra de procéder avec méthode.

Détaillons à présent chaque phase de la démarche:

( ANALYSER L’ANNONCE 
Une annonce peut être plus ou moins explicite. Elle contient généralement des informations sur : 

- l’entreprise

- le poste à pourvoir

- le profil du candidat recherché

- la marche à suivre pour postuler

Recensez chacun des éléments de l’annonce, en les classant, selon ces 4 thèmes, dans la grille d’analyse proposée ci-après.

Dans la colonne suivante, posez-vous toutes les questions, émettez toutes les hypothèses que vous inspire chaque élément de l’annonce. (Par exemple, si « l’Anglais est un plus », on peut imaginer que le poste comporte des relations épisodiques avec l’étranger).

Dans la troisième partie, faites l’inventaire de tous les points communs que vous pouvez avoir avec l’un ou l’autre des éléments de l’annonce.

En regard, énumérez aussi tous vos points faibles : tout ce qui peut vous faire défaut par rapport à ce cahier des charges, notamment les compétences et connaissances requises par le poste.

Recensez et pesez tous les + et tous les - de votre candidature.

Soyez lucide avec vous-même : votre forte motivation ne suffit pas à vous rendre crédible si vous n’avez pas, par ailleurs l’essentiel des compétences requises par le poste.

Posez-vous la question : Ai-je une chance d’obtenir un entretien ? Suis-je capable d’occuper ce poste avec de bonnes probabilités de réussite ? Ma candidature peut-elle se trouver en position favorable par rapport à mes concurrents ?

( BATIR L’ARGUMENTAIRE 
Bâtissez alors votre argumentaire, en vous appuyant sur tous les points forts qui sont convergents avec le cahier des charges de l’annonce, et qui constituent vos atouts pour le poste proposé.

En d’autres termes, qu’est-ce qui vous permet de penser que vous correspondez aux critères de cette annonce ?

Vous devez justifier en quoi vous êtes conforme à la demande : Dites-le au recruteur, en vous appuyant sur des faits réels, et non sur des intentions (fussent-elles bonnes), ou sur des affirmations gratuites (du style : « ma candidature correspond tout-à-fait à ce que vous cherchez »).

Soyez pertinent : certains de vos points forts ne sont pas forcément à mettre en avant s’ils sont en dehors du besoin exprimé.

Par exemple, il n’est peut-être pas indispensable de préciser que vous êtes mobile et ouvert à l’international si le poste ne le justifie pas.

En revanche, il n’est pas nécessaire de correspondre à tous les points énoncés pour pouvoir répondre. Sachez distinguer ce qui est important, incontournable, et ce qui est secondaire.

Faites la différence entre : « la pratique de l’Anglais est impérative » et : « la pratique de l’Anglais est appréciée ».

Ne tenez pas expressément compte de l’âge, du sexe, du diplôme demandé. Mais sachez lire entre les lignes :

Si le profil du candidat mentionne « 2 à 3 ans d’expérience », cela signifie, vraisemblablement, que l’entreprise ne cherche pas quelqu’un qui a déjà une longue carrière derrière lui.

Un tempérament « d’homme de terrain » ne signifie pas que les candidatures féminines seront rejetées. Etc...

Lorsque vous aurez bâti votre argumentaire, vous constaterez que vous avez, en substance, tous les éléments de votre lettre. Il vous reste simplement à la rédiger.

( REDIGER LA LETTRE DE REPONSE
La lettre fait le lien entre votre CV et l’offre d’emploi : elle doit mettre en valeur les éléments de votre candidature, de votre parcours professionnel, qui concordent avec les besoins du poste, et qui démontrent votre capacité à l’assumer  avec succès. Elle fait ressortir également votre motivation. A la différence du CV, qui doit pouvoir s’adapter à toutes les opportunités, la lettre de réponse à une annonce est unique, bâtie sur mesure, et personnalisée.

Elle doit être courte, une page maximum, et manuscrite, si cela est spécifié dans l'offre.

Examinons successivement le fond et la forme.

1/ Le fond

. la partie supérieure de la lettre

En haut et à gauche de la lettre figure un en-tête complet : prénom, nom, adresse, téléphone, e-mail.

En dessous est indiquée la référence de l’annonce : nom et date du support de parution et intitulé du poste ou la référence numérique ou alpha-numérique, s’il y en a une.

exemple : réf. Le Figaro du 18.03.97

Commercial itinérant

ou bien  : vos réf. AJ/219/ch
En haut et à droite, on mentionne la date : Paris, le .....
Quelques interlignes en dessous, le nom ou la qualité du destinataire (s’il est indiqué clairement dans l’annonce) : à l’attention de M. .....
. le corps de la lettre

Il se compose de trois parties :

a - l’entrée en matière : pourquoi vous adressez ce courrier

b - l’argumentation de votre candidature : pourquoi vous pensez être le bon candidat

c - la demande de rendez-vous.

Il se termine, bien entendu, par une formule de politesse.

a - L’entrée en matière 

Dans ce premier paragraphe, vous indiquez au destinataire la raison qui vous amène à lui écrire.

Vous pouvez, tout simplement, faire référence à l’annonce, en indiquant pourquoi elle retient votre attention.

Parmi les approches classiques : 

« Votre annonce, citée en référence, retient toute mon attention. »

« Je suis très intéressé par votre offre de ....... Je vous propose d’examiner ma candidature. »

« Vous recherchez un(e)......... : je vous propose ma collaboration ».

« Dans votre annonce, référencée ci-dessus, vous recherchez un .....Je possède dans ce domaine un savoir faire confirmé que je suis prêt à mettre à votre service »

Vous pouvez, bien sûr, trouver une accroche plus originale, mais la sobriété doit rester de règle. Evitez les formules alléchantes et la « brosse à reluire ».

b - L’argumentation de votre candidature

Ce paragraphe est essentiel : c’est celui qui vous permet de convaincre votre interlocuteur de l’intérêt de votre candidature.

Reprenez les points forts que vous avez identifiés dans votre analyse comme étant les plus proches du besoin décrit. Rédigez-les, illustrez-les par des exemples, des chiffres, des réalisations, qui montreront que vous êtes crédible pour le poste à pourvoir, que vous êtes capable de l’assumer.

exemple : « Je suis actuellement chargé de .....au sein d’une société qui ....
J’ai contribué activement à .... en réalisant, notamment ..... »

ou bien : « Après une formation de ...., j’ai actuellement .... ans d’expérience dans ce métier. Je suis notamment responsable de .... ce qui implique (telle ou telle compétence ou connaissance, la mise en oeuvre de telle ou telle qualité, la réalisation de telle ou telle tâche)........J’ai, d’autre part, participé à (tel ou tel projet, telle ou telle opération)...... »

« Je maîtrise bien (tel ou tel domaine).......... pour l’avoir exercé lors de .....(dans telle ou telle circonstance. »

Utilisez des phrases simples, courtes et factuelles, des verbes d’action.

c - La demande de rendez-vous

N’oubliez pas que l’objectif de votre lettre est de faire ouvrir une porte. Ce que vous voulez, c’est avoir un entretien avec le recruteur : dites-le lui.

Vous pouvez utiliser pour cela plusieurs formules.

exemple : « Je pourrai, lors d’un prochain entretien, vous commenter cette expérience »

« Je souhaite pouvoir vous en parler de vive voix prochainement, et vous convaincre de mes compétences et de ma motivation »

« Un rendez-vous nous  permettra d’approfondir les points forts de mon parcours susceptibles de vous intéresser ». 

La formule de politesse

Elle doit rester brève et courtoise, et éviter tous termes obséquieux ou grandiloquents.

Là encore, cantonnez-vous au classique, du style « veuillez agréer, M...., mes salutations distinguées. » ou « veuillez croire, M...., à l’expression de mes salutations les meilleures ».

2/ La forme

Utilisez du papier blanc et uni, de format 21 x 29,7 et de bonne qualité.

Si c'est expressément demandé dans l'annonce, faites une lettre manuscrite.

Il est courant, en effet, que l’examen d’une candidature s’accompagne d’une analyse graphologique. Cela ne doit pas vous effrayer. N’ayez pas honte de votre écriture : ce n’est pas parce qu’elle ne vous plaît pas que vous n’êtes pas un bon candidat. N’essayez pas de la transformer, et encore moins de faire écrire quelqu’un d’autre à votre place !!

Faites simplement un effort sur la lisibilité et sur l’ordonnance de votre lettre (voir exemple de présentation en annexe).

Utilisez l’espace constitué par la page d’une manière équilibrée. Ménagez des marges suffisantes, (surtout celle de gauche), mais pas trop grandes malgré tout. Découpez votre lettre en paragraphes et alinéas. Aérez votre texte. Efforcez-vous de ne pas dépasser une page (mais il vaut mieux une page ½ écrite avec naturel et spontanéité, qu’un texte dense, tassé sur une seule page, si ce n’est pas votre manière habituelle d’écrire).

Et n’oubliez pas de signer (ni trop près, ni trop loin du texte).

Enfin, écrivez avec l’instrument (stylo-encre, stylo-bille ou feutre) qui vous est le plus familier, en proscrivant toutes les encres de couleur fantaisie. Le bleu ou le noir feront très bien l’affaire.

A qui adresser la lettre ?

Au destinataire indiqué sur l’annonce. Ce peut être soit directement un responsable de l’entreprise, soit un cabinet de recrutement missionné par l’entreprise, soit un simple intermédiaire (journal, régie de presse), qui sert de « boîte aux lettres » et qui se contente de transmettre les réponses à l’entreprise.

Conformez-vous strictement à la procédure indiquée : si le nom de l’entreprise apparaît en clair, et qu’on vous demande d’adresser votre candidature à un intermédiaire, faites-le : si le recruteur a choisi cette procédure, c’est qu’il a ses raisons.

Comment s’adresser au destinataire ?

« Madame » ou « Monsieur », s’il est explicitement désigné. Dans les autres cas, utilisez le terme « Messieurs », qui est celui de la correspondance professionnelle.

Remarque :

Nous avons détaillé la démarche de réponse par écrit à une annonce.

Mais, dans certains cas, il peut être demandé de téléphoner, ou de se présenter directement. Quelle que soit la procédure, astreignez-vous à effectuer le même travail préalable d’analyse de l’annonce, avant de décrocher votre téléphone ou de vous présenter à l’entreprise.

Répondre par téléphone 

Ne croyez pas que c’est plus facile que d’écrire : la sélection se fera au téléphone. Préparez donc soigneusement ce court entretien.

- ayez près de vous un stylo, du papier et votre agenda.

- ayez sous les yeux votre curriculum vitae, et votre grille d’analyse, où figurent les points forts de votre argumentaire

- au téléphone, précisez l’objet de votre appel, et assurez-vous que votre interlocuteur est le bon. Identifiez son nom et sa fonction.

- présentez-vous rapidement, et mettez en avant vos atouts pour le poste.

- essayez de ne pas négocier au téléphone : votre objectif est d’obtenir un rendez-vous. Evitez, notamment, de parler salaire, faites une réponse d’ouverture, en indiquant qu’il vaudrait mieux en parler de vive voix.

- soyez très souple si un rendez-vous vous est proposé : saisissez immédiatement cette opportunité. Reformulez la date, le lieu, l’heure de l’entretien et le nom de l’interlocuteur que vous devez rencontrer. Laissez vos coordonnées (nom et téléphone)

- et ...souriez au téléphone : cela s’entend !

Se présenter directement

- arrivez largement en avance par rapport à l’heure indiquée : vous n’allez sûrement pas être seul, et l’attente risque d’être longue. Armez-vous de patience, et profitez de cette attente pour observer et vous informer sur l’entreprise (plaquettes publicitaires, etc...).

- ayez avec vous votre curriculum vitae, ainsi que le texte de l’annonce et votre grille d’analyse : elle vous permettra de préparer votre entretien.

- soignez votre présentation et votre tenue vestimentaire : restez classique, ni trop décontracté, ni d’une élégance ostentatoire.

- identifiez le nom et les fonctions de la personne qui doit vous recevoir.

- n’oubliez pas, à l’issue de l’entretien, de demander quelle sera la suite de la procédure.

Comment gérer votre démarche de réponse aux annonces ?

. Conservez, pour chaque annonce :

- la photocopie de l’annonce

- la grille d’analyse que vous avez utilisée

- la photocopie de votre lettre de candidature.

. Joignez-y toute information (articles de presse, rapport d’activité, informations « réseau ») que vous pourriez obtenir sur l’entreprise.

Un tel dossier vous permettra de préparer les entretiens que vous espérez avoir avec le recruteur et de suivre la progression de votre candidature.

. Dans un délai d’environ 15 jours après votre réponse, il est bon de téléphoner au destinataire de votre lettre, pour savoir où en est votre dossier.

Ne pensez pas que cette démarche sera mal perçue. Il est tout à fait légitime de vérifier que votre courrier est bien arrivé, et de savoir quel intérêt il suscite. Ceci montre également votre motivation et votre implication et peut vous permettre d’obtenir des informations complémentaires.

Une réponse négative peut être riche d’enseignements : connaître les raisons pour lesquelles votre candidature n’a pas été retenue vous aidera à vérifier que vous êtes bien positionné par rapport à vos cibles, et, le cas échéant, à revoir votre projet, votre cible, ou votre communication.

annexes : exemple de présentation d’une lettre

analyse d’une annonce

Prénom NOM

adresse

code postal - Ville






Date

Tél










A l’attention de

Réf. :

Messieurs,


Entrée en matière ...(la raison pour laquelle j’écris)............................................................................................

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

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


Développement de l’argumentaire ...(les arguments dont je peux me prévaloir pour répondre au cahier des charges de cette offre...............................................................................................................................................

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

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


Demande de rendez-vous (pour un entretien permettant d’approfondir l’étude de ma candidature)..................................
..................................................................................................................................................................................

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


Formule de politesse .......................................................................................................












Signature

analyse des annonces-presse

	
	
	
	
	
	

	
	L'ENTREPRISE
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	nom
	
	
	connaissez-vous cette entreprise ? ses produits ? avez-vous déjà travaillé dans ce 

	
	activité
	
	
	secteur d'activité ou dans une activité connexe ? y avez-vous (eu) des relations,

	
	taille/effectifs
	
	
	des clients, des fournisseurs ? avez-vous déjà travaillé dans une entreprise de 

	
	localisation
	
	
	dimension, de structure ou de culture comparables ?

	
	présentation de l'entreprise
	
	êtes-vous bien introduit dans la région où elle se trouve ?

	
	nombre d'établissements

nationale/internationale

privée/publique
	
	êtes-vous attiré par cette entreprise ? pourquoi ?

 Cette société a peut-être un site sur internet : allez le consulter pour en savoir plus long

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	LE POSTE
	
	
	
	

	
	
	
	
	une même fonction peut avoir des appellations différentes selon les entreprises. ce

	
	intitulé du poste
	
	qui est important, c'est de bien comprendre ce que recouvre cet intitulé.

	
	missions
	
	
	avez-vous déjà occupé une fonction comparable ? avez-vous effectué des tâches

	
	responsabilités
	
	identiques, exercé des activités semblables, assumé le même niveau de responsabilité ?

	
	situation dans l'organigramme
	
	avez-vous des exemples de réalisations qui se rapprochent de celles décrites ?

	
	rémunération
	
	
	énumérez-les.
	

	
	...
	
	
	Si vous possédez l'essentiel de la fonction, vous pouvez vous positionner.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	LE CANDIDAT
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	compétences nécessaires
	
	les compétences et connaissances requises pour tenir le poste sont des critères

	
	connaissances
	
	déterminants. les possédez-vous, dans leurs grandes lignes ? les avez-vous mises en

	
	qualités 
	
	
	oeuvre ? dans quelles circonstances ?

	
	durée de l'expérience
	
	sachez évaluer si l'on recherche  un débutant avec une courte expérience, ou bien un 

	
	
	
	
	candidat plus confirmé.

	
	niveau de langues
	
	évaluez votre niveau de langues par rapport aux exigences du poste.

	
	
	
	
	
	

	
	diplôme/formation
	
	si  vos compétences correspondent aux principales caractéristiques du poste, vous pouvez ne pas tenir compte des diplômes spécifiés, sauf s'ils sont exigés.

	
	
	
	
	      
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	LA MARCHE A SUIVRE
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	écrire
	
	
	identifiez le destinataire : est-ce le recruteur de l'entreprise, un cabinet de consultants

	
	téléphoner
	
	
	ou une simple "boîte aux lettres" ?

	
	se présenter directement
	
	s'il s'agit de téléphoner ou de se présenter, faites-le au plus vite (et tôt le matin, si

	
	
	
	
	rien n'est précisé). s'il faut répondre par écrit, vous disposez de quelques jours 

	
	
	
	
	pour le faire, mais ne tardez pas trop : une annonce est une denrée périssable !

	
	
	
	
	N'oubliez pas de mentionner les références de l'annonce sur la lettre et sur l'enveloppe.

	
	documents et informations 
	
	
	

	
	nécessaires :
	
	
	
	

	
	CV
	
	
	le cv est toujours dactylographié, la lettre d'accompagnement généralement manuscrite.

	
	lettre
	
	
	la photo ne sera jointe que si elle est expressément demandée. dans ce cas, elle

	
	photo
	
	
	doit être d'excellente qualité.

	
	prétentions
	
	
	n'indiquez pas vos prétentions, même si elles sont demandées.

	
	...
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Ne vous auto-censurez pas : il n'est pas nécessaire de répondre à tous les critères pour être

	
	EN RESUME
	
	
	sélectionné. L'entreprise recherche le candidat idéal (qui, le plus souvent, n'existe pas).

	
	
	
	
	A défaut, elle choisira celui qui s'en rapproche le plus. Il se peut très bien que ce soit vous !!!
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