
Mes clés pour réussir 
mon premier 

entretien 
d’embauche

Formation sur mesure: GYB



Programme 9h-12h/ 13h-16h

• Présentations et retour

• Aspects théoriques

• Jeux de rôle: les questions de l’entretien d’embauche

• Aspects théoriques

• Exercice pratique: comment mettre en avant ses compétences?
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Préparation à l’entretien

• Connaître l’entreprise

• Connaître le poste

• Connaître son interlocuteur

• Se connaître
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Présentation de soi:  

PITCH ELEVATOR



Qu’est-ce qu’un PITCH ELEVATOR?
→ Pitch = présentation orale

→ Elevator = ascenseur 

Littéralement, cette expression veut dire « présentation 
d’ascenseur » 

Le terme « Elevator », ne se réfère pas ici au lieu de la présentation mais à sa 
durée : les quelques secondes ou minutes que dure un trajet moyen en ascenseur.

Dans le cas d’un entretien d’embauche, c’est souvent avec un Pitch Elevator que 
celui-ci commence. La plupart du temps, un recruteur vous invitera à vous 

présenter en vous demandant:

« Parlez-moi de vous »



À quoi ça sert? 
Un Pitch Elevator (également appelé « Elevator speech » ou « Elevator
Statement ») est une courte présentation visant à convaincre un
interlocuteur d’un projet, d’une idée commerciale ou que vous êtes la bonne
personne pour un poste de travail.

Le Pitch Elevator doit donc permettre de marquer les esprits rapidement :
cette méthode permet de se poser les bonnes questions pour avoir des
argumentaires clairs, concis et convaincants.

Imaginez que vous êtes dans un ascenseur dans lequel monte une personne
à laquelle vous souhaitez vous présenter (responsable de stage, recruteur,
etc…), vous n’avez que quelques dizaines de secondes pour le faire donc il
faut que vous soyez très concis !



Un bon PITCH ELEVATOR

 Dure entre 60-90 secondes (temps moyen passé en ascenseur)

 Est un résumé de vous-même, expériences professionnelles et compétences

 Doit être appris par cœur et répété oralement plusieurs fois (pour éviter d’être hésitant et de faire

des phrases mal construites)

 Doit être adapté en fonction de la personne à qui vous vous présentez



Les étapes

1) Présentez-vous en deux ou trois phrases

2) Présentez votre parcours professionnel /scolaire de façon synthétique

3) Présentez vos compétences et vos succès professionnels (par ex., job, stages)

4) Présentez précisément votre objectif professionnel

5) Parlez de vos centres d’intérêt

6) Concluez avec une ouverture





Quelques conseils

- Soyez clair/e, net/te et précis/e, juste l’essentiel avec des mots
simples (le pitch elevator ne doit pas être long!)

- Structurez votre présentation, composez une histoire fluide,
cohérente

- Illustrez votre discours par des exemples

- Ayez un rythme de discours dynamiques. Modifiez régulièrement le
ton l’intonation de votre voix pour éviter un discours monotone

- Soyez authentique

- Souriez, articulez, contrôlez votre débit de parole

- Tenez-vous droit

- Évitez de croiser les bras, ayez des gestes d’ouverture

- Regardez votre interlocuteur

- Ne pas tomber dans la vantardise

- Servez-vous de votre description personnelle (BIG FIVE)



Se connaître: les soft skills

• Sens de l’efficacité

• Sens de la communication

• Flexibilité et adaptabilité

• Sens du collectif et collaboration

• Créativité et sens de l’initiative

A démontrer lors de l’entretien
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Comment valoriser ses soft skills?
Petits Jobs Points clés Soft skills démontrés

Livreur de pizzas Horaires tardifs/ Mobilité quelles que soient 

les conditions climatiques

Débrouillardise/ Flexibilité/ 

Ponctualité/ Sens du contact

Démarcheur 

téléphonique

Horaires particuliers/ Relation parfois 

difficile avec les appelés

Flexibilité/ Capacité à gérer les conflits/ 

Sens de la persuasion et de 

l’argumentation

Manutentionnaire Manipulation et déplacement de matériels 

au sein de l’entreprise

Polyvalence/ Vigilance/ Organisation 

/Résistance physique

Magasinier

Vendeur

Gestion du stock/ Rayonnage/ 

Renseignements à la clientèle

Sens de l’organisation/ Capacité de 

gestion/ Orienté client/ Sens du contact/ 

Bonne tenue

Serveur dans un 

Fast Food

Horaires particuliers/ Population bigarrée/ 

Stress

Gestion du stress, de la fatigue, efficacité

Animateur dans un 

camp de vacances

Encadrement d’enfants Sens des responsabilités/ Créativité/ 

Patience/ Gestion de projet

Responsable 

d’archivage

Opérateur/trice de 

saisie

Analyse des documents/ Classification/ 

Rangement/ Saisie de données sur 

ordinateur

Précision/ Autonomie/Sens de 

l’organisation/ Logique/ Méticulosité

Secrétaire Courrier/ Facturation/Téléphone Sens de l’organisation/Polyvalence/ 

Gestion des délais/ Sens du contact

Hôte/esse d’accueil Horaires soutenus Personnalité avenante/ Flexibilité/ 

Communication

Activités 
associatives / 

Loisirs 
Points clés Soft skills démontrés

Membre actif d’une 

association

Recherche de fonds/ Organisation de 

manifestations/ Rédaction de rapports d’activité

Personnalité engagée et enthousiaste/ 

Leadership/ Sens des initiatives

Soutien aux personnes 

en difficulté

Aide aux personnes âgées, enfants, handicapés Patience/ Altruisme

Voyages Changement de milieu socio-culturel, de modes de 

vie, d’habitudes culinaires

Ouverture d’esprit/ Respect de la différence/ 

Mobilité/ Adaptabilité

Varappe Sport extrême Sens du challenge, du défi/ Responsabilité

Sport d’endurance Entraînement régulier/ Contraintes nutritives Accomplissement de soi/ Persévérance/ 

Endurance

Pratique d’un 

instrument de musique

Entraînement régulier Persévérance/ Patience/ Créativité



Se renseigner sur le poste

• Quelles compétences demandées ?

• Quelles expériences je peux mettre en avant ?

• Quelles qualités sont demandées ?

• Avec qui je vais avoir rendez-vous ?





Se renseigner sur l’entreprise

Comment?

• Site officiel de l’entreprise

• Les réseaux sociaux

• Glassdoor: évaluation par des 
anciens employés

Quoi?

• Secteurs d’activité, 
produits/service

• Nombre de collaborateurs

• Structure de l’entreprise 

• Culture d’entreprise 

• Actualités



Se préparer à l’entretien et être au clair 
sur:

• Mes motivations

• Mon parcours

• Mes atouts

• Les questions que je veux poser

• Mes réponses aux questions embarrassantes

• Les raisons pour lesquelles on m’a convoqué en entretien 



Questions-types

• Quelles sont vos faiblesses?

OUI : Essayer de trouver des défauts qui peuvent être tournés en 
qualités ou qui soient minimes.
Un bon défaut s’agit d’un point d’amélioration sur lequel on peut mettre le doigt et permet de 
montrer que l’on est capable de prendre du recul.

NON : Avouer tous vos défauts ou au contraire vous présenter 
comme quelqu’un de parfait.



• Où vous voyez-vous dans 5 ans?

Questions-types

OUI : Parler de son projet professionnel idéal (CT/MT). Montrer qu’on peut 
se projeter dans l’avenir et que l’emploi pour lequel on postule est une 
étape logique. Ni trop ambitieux,  ni trop désintéressé. 

NON: «A votre place», «Au soleil!», «Oulala ça fait loin!» «Je n’y ai jamais 
réfléchi…»



• Pourquoi devrions-nous vous engager (vous plutôt que 
quelqu’un d’autre)?

Questions-types

OUI: Présenter ses différentes qualifications en lien avec
le poste. Logique win-win.

NON: Ne pas avoir l’air trop convaincu ou être trop arrogant 



• Parlez-moi de vous! (pitch elevator)

Questions-types

OUI: Résumer brièvement son parcours (chronologiquement par ex.). 
Personnalité, attentes, se concentrer sur l’aspect professionnel. 

NON: Trop/ne pas assez en dire, parler que de ses loisirs, paniquer car la 
question vous paraît trop large.



• Comment supportez-vous les critiques?

Questions-types

OUI: Savoir tirer profit des critiques car cela permet de s’améliorer et ne pas 
les prendre personnellement.

NON: «Cela me passe au travers», «Je suis très susceptible et j’ai 
beaucoup de peine à supporter les critiques.»



Ponctualité
Sourire 

(même si on 
a un masque)

Posture

Téléphone 
éteint

Être naturel 
et honnête

Poser des 
questions

Prendre des 
notes

Poignée de 
main ferme

Regarder 
dans les yeux

Soigner la 
conclusion

10 règles d’or de l’entretien



L’entretien d’embauche

AVANT

• Tenue vestimentaire

• Matériel
• Dossier
• L’annonce
• De quoi écrire
• Lieu et nom des personnes qu’on va 

voir
• Liste de questions

• Se détendre



L’entretien d’embauche par visioconférence

1. Privilégiez un endroit au calme et sans perturbations visuelles et sonores
• Testez votre caméra à l’avance et vérifiez ce que vous voyez en arrière-plan quand vous êtes installé

2. Testez votre équipement avant l’entretien
• Détails techniques avant l’entretien (Skype, Zoom, Teams, GotoMeeting…)

• Connectez-vous plutôt à un ordinateur qu’à un téléphone portable

• Vérifiez la connexion Internet

• Testez le micro, les haut-parleurs ou écouteurs, la webcam

• Pensez à regarder la caméra pour que l’on voit bien votre regard

• Soignez l’éclairage

3. Restez professionnel avant tout
• Tenue impeccable et adaptée (se préparer comme pour un entretien physique)

• Entrez dans la salle de visio un peu à l’avance

• Pensez aussi au langage non-verbal 

• Éteignez votre portable

• Préparez une conclusion et laissez au recruteur l’initiative de couper la connexion





Présentation: faux pas à éviter

• Cravate à motifs particuliers

• Tenue globalement inappropriée pour l’emploi

• Baskets

• Maquillage trop soutenu

• Chewing-gum

• Cheveux ou habits sales

• Accessoires inadaptés (sac, bijoux, piercings…)

• Tenue dans laquelle on ne se sent pas à l’aise
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Pendant l’entretien
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• Attitude 

• Développer les réponses

• Ecoute et questions

• Conclusion de l’entretien

Situation

ActionRésolution



Erreurs à ne pas commettre

• Couper la parole

• Réciter son CV

• Répondre à côté du sujet

• Critiquer son ancien employeur

• Parler salaire/ vacances

• Trop parler/ ne rien dire

• Utiliser un vocabulaire inapproprié
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Quelles questions poser?

• Questions sur l’entreprise
• Quelle est la place du service par rapport au reste de l’entreprise?
• Quels sont les projets actuels pour l’entreprise?

• Question sur le poste
• Que doit apporter le candidat à ce poste? Quelles sont vos attentes?
• Devrais-je suivre une formation au début?
• Quelle est la taille de l’équipe? Avec quels services vais-je collaborer?
• Qui occupait ce poste auparavant? Vais-je pouvoir le rencontrer (passage de témoin)?

• Questions sur le processus de sélection
• Quelle est la suite de la procédure d’embauche? Y a-t-il des tests ou d’autres entrevues?
• Dans quels délais aurais-je des nouvelles?
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Après l’entretien

• Bilan
• Que puis-je améliorer? Quelles sont les questions qui m’ont 

déstabilisées?

• Intérêt pour le poste?

• Mail de remerciement
• Dans les 24 heures (grand intérêt) en précisant ce qui nous intéresse. 

• Dans les 48 heures (intérêt moyen): remercier et signifier simplement 
votre attente de nouvelles pour la suite.

• Remercier et signifier le retrait de la candidature si le poste ne vous 
intéresse pas.
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Les étapes suivantes

• Deuxième entretien
• Se renseigner sur les nouvelles personnes à rencontrer (RH?, 

collègues?)

• Changer de tenue

• Eviter de redire exactement la même chose, être cohérent

• Tests de personnalité et d’aptitudes, assessments
• Être naturel et ne pas chercher à tricher

• Importance des compétences sociales
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Si notre candidature est refusée…
• Comprendre les raisons du refus

Comportement lors de l’entretien?

Peaufiner sa préparation

Profil pas adapté au poste?

Mieux choisir ses offres d’emploi

Meilleur candidat choisi

Comprendre ce qui vous manque

• Ne pas se laisser décourager
Statistiques… en moyenne 47 dossiers et 7 mois pour décrocher un poste en Suisse!

• S’améliorer: chaque entretien constitue un apprentissage



Le suivi
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Curriculum Vitae

• Percutant et complet: loi des 30 
secondes!

• Titre par mots clés

• Forme antéchronologique

• Photo?

• Références?

• Originalité?



CV: le contenu
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Vos données personnelles

Vos expériences 
professionnelles

Votre parcours de formation 

Vos compétences en langues 
et en informatique

Vos centres d’intérêts

Prénom, nom, adresse, téléphone, mail, date 
de naissance, état civil, nationalité (permis 

de séjour)

Ecoles fréquentées, lieux/dates, 
perfectionnements,  certificats/diplômes. 

Postes occupés et fonctions, noms des 
entreprises, dates/durée. Activités 
principales, compétences

Langue maternelle et autres langues, 
niveau, diplômes obtenus, séjours 
linguistiques.

Loisirs, liens avec les compétences utiles 
au poste, sports d’équipe ou individuel, 

activités associatives, passion…



CV: exemples personnalisés
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CV: exemples classiques
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Lettre de motivation

• Maximum une page A4

• Savoir à qui l’adresser

• Police discrète et mise en page 
aérée

• 3-4 paragraphes et phrases 
courtes (évitez le jargon et les 
phrases ronflantes)

• Signée à la main

• Orthographe

• Précision, clarté et concision



Lettre de motivation

• Être toujours en lien avec un poste 
précis

• Cibler sur l’entreprise (pourquoi l’a-t-on 
choisie?)

• Qu’est-ce que je peux leur apporter?
• Points forts (savoir, savoir-faire, savoir-

être)

Vous devez: 

• Démontrer concrètement vos 
expériences en lien avec le poste

• Développer votre CV sans vous répéter

• Mettre en avant les objectifs communs 

• Capter l’attention par votre motivation et 
vos expériences



Lettre de motivation

1. Vous
Voici pourquoi votre 
entreprise m’intéresse

2. Moi
Ce que j’ai à vous offrir

3. Nous
Ce que nous réaliserons 
ensemble



Annexes

• Les diplômes et les certificats
• Antichronologique
• Scanner en format PDF
• Qualité du document

• Les références
• Demander l’autorisation
• A prendre lors de l’entretien sauf si 

demandé dans l’annonce

• Certificats de travail et de stage

Le terme «annexes» est obsolète, 
notez directement les noms des 
documents



Envoi électronique

• Adresse électronique neutre
• nom et prénom 

• Adresse du destinataire précise 
• Éviter info@

• Préciser l’objet
• Candidature pour…

• Ajouter un message
• Un message lisible qui suscite l’intérêt 

• Signer votre courriel
• Nom, prénom, numéro de téléphone

• Ajouter vos pièces-jointes
• CV et lettre de motivation autres, 

uniquement si nécessaire



Quelques sites utiles:

• www.orientation.ch

• https://www.vd.ch/orientation

• https://www.porot.com/

http://www.orientation.ch/
http://www.orientation.ch/
https://www.vd.ch/orientation
https://www.vd.ch/orientation
https://www.vd.ch/orientation
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