Le recrutement du personnel – Mots clés

Poser une candidature à un stage ou à un emploi – l’entretien d’embauche
J’ai lu votre annonce dans le journal / sur les panneaux d’affichage de votre agence pour l’emploi / sur Internet / au bureau de placement  et je voudrais poser ma candidature

Je me suis adressé à votre entreprise en envoyant ma candidature spontanée.

Je suis dégagé des obligations militaires.

Mon casier judiciaire est vierge.

Pense-vous être adapté au poste que nous offrons ? Quelles sont vos expériences positives / négatives ?

Qu’est-ce que vous faites actuellement ?

Je fais des études de / je suis dans une école de commerce depuis deux ans.

Qu’est-ce que vous avez fait comme études ? Quels sont vos diplômes ?
J’ai fait des études de restauration à … en …

J’ai réussi mes examens de fin d’études brillamment.

J’ai eu mon Bac / mon diplôme de cuisiner en …

Je vous ai apporté une copie de mes diplômes et mes références.

Etudes secondaires (Baccalauréat scientifique, économique, littéraire, technique)

Etudes supérieures – diplôme obtenu (licence – master) – mémoire de fin d’études

BTS (brevet de techniciens supérieurs)- BTS de traducteur commercial – BTS de secrétariat trilingue

DESS (diplôme d’études supérieures spécialisées)

LEA (diplôme langues étrangères appliquées)

Qu’est-ce que vous avez comme expérience ?

J’ai fait un stage de vendeur pendant deux mois dans …

J’ai fait un stage de six mois comme secrétaire auprès de la Maison …

Quelles langues étrangères parlez-vous ?

Je parle français couramment.

J’apprends l’allemand depuis quatre ans.

J’ai quelques notions / de bonnes notions  de japonais.

Vous avez des connaissances en informatique ?

Je sais me servir d’un traitement de texte et d’un tableur.

Quelles sont vos motivations ?

Je voudrais faire un stage de fon d’études.

Je voudrais élargir mon expérience à …

Je voudrais me spécialiser / me perfectionner dans …

Je voudrais un avancement de carrière.

La place de vendeur que vous m’offrez m’intéresse particulièrement.

Je vous demande de me prendre à l’essai pour trois mois. 

Je peux entrer à votre service dès la semaine prochaine.

Je vous prie de retenir / de ne pas rejeter / refuser  ma candidature.

Où est-ce que vous avez travaillé ? Vous avez travaillé où auparavant ?

J’ai travaillé / commencé à travailler comme serveur chez …

Qu’est-ce que vous faisiez chez… ? Quelles étaient vos missions ?

Je m’occupais de servir en salle…

Je devais préparer les tables, accueillir les clients et faire le service.

Je participais à la gestion des réservations.

Je m’occupais de gérer les plannings.

Je répondais au téléphone.

Quelles sont vos principales qualités ?

Je suis rapide et organisé.

J’aime travailler en équipe / J’ai l’esprit d’équipe.

Je suis ponctuel.

La question de la rémunération

Pouvez-vous me donner une fourchette de salaire ?
Le stage est-il rémunéré ?

Les rythmes de travail
Qui est mon responsable ? La personne qui s’occupera de vous s’appelle Mme / M… 

Elle vous expliquera le travail que vous ferez.
Une personne s’occupera de vous ; cette personne est Mme, M …

Quels sont mes horaires de travail ? Vous travaillerez du lundi au vendredi de … heures à … heures / à plein temps - à temps complet / à mi-temps – à temps partiel / faire les trois-huit
A quelle heure est la pause déjeuner ? Elle dure combien de temps ? 

Est-ce qu’il y a une cantine ? Oui / Non. Vous avez droit à des tickets restaurant.

Déjeuner avec des collègues

Quelles sont les heures d’ouverture des bureaux ? Les bureaux ouvrent à 8 heures et ferment à 19 heures.

Quels sont vos loisirs préférés ?

Faire du sport (nation, équitation, athlétisme, planche à voile, karaté, plongée, motocyclisme, ski de fond, escrime…) – sortir – bricoler – voyager – s’occuper de ses enfants – faire du bénévolat – militer (politique – syndicalisme) – surfer sur Internet

Je suis inscrit dans un club de gym

Mission et cadre de travail
Bienvenue dans le service ! Voici votre bureau.

Je vais vous expliquer / vous montrer ce qu’il faut faire

Vous devez vérifier… / téléphoner à …

Où se trouve le fax / la photocopieuse / la machine à photocopier ?

Si  j’ai un problème, à qui est-ce que je peux demander ?

Si vous avez un problème, venez me voir / demandez à …

Est-ce que c’est clair ? Vous avez encore des questions ?

Oui / Non, c’est très clair. Je crois que j’ai tout compris.

Quel numéro faut-il composer pour obtenir une ligne extérieure ?

