· Après avoir analysé les trois candidatures répondant à l’offre d’emploi de maçon coffreur de la société Floriot et pris connaissance du document « Le CV ; comment le présenter ? » vous critiquerez ces différents CV en apportant vos commentaires à côté de chacun d’eux.

· A l’aide des informations ci-dessus et des activités précédentes, vous établirez votre propre Curriculum Vitae.

· Quel document doit accompagner obligatoirement le CV ? Quel est son rôle et quelle doit être sa forme ?
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a. La communication téléphonique

[image: image1.jpg]Pour certaines personnes, téléphoner est désagréable et embarrassant.
Or, il se peut que vous ayez besoin de cet outil pour communiquer avec votre futur employeur, que ce soit pour
une simple prise de rendez-vous ou un entretien d’embauche téléphonique.

Le savoir-étre

Il est important d’adopter une attitude correcte car
si on ne vous voit pas téléphoner, on vous imagi-

Téléphoner est un acte physique...

- Tachez d'étre parfaitement disponible pour télé-
phoner.

- Tenez-vous droit afin que votre voix « ne tombe
pas ».

Décontractez-vous et souriez : le sourire s’entend au

- Parlez plus lentement : votre élocution doit étre
claire et moins rapide que dans un entretien en
face a face parce qu'aucun geste ne peut accom-
pagner votre discours.

- Soyez bien installé avec tout le matériel nécessaire
a portée de main (crayon, agenda etc.).

- Concentrez-vous .

- Manifestez de la bonne humeur : notifiez a votre
interlocuteur que vous étes heureux de |'avoir en
ligne.

- Ayez des égards pour l'interlocuteur : ne baclez
pas les formes de politesse. Raccrocher brutale-
ment équivaut a claquer une porte.

Le savoir-faire

Méme si vous en maitrisez les techniques, vous de-
vez préparer votre appel.

1. Renseignez-vous sur le nom de la personne a
contacter.

2. Préparez sur papier ce que vous allez dire (listez
les points a aborder ou les arguments lors de I'en-
tretien) :

* Formule de politesse

* Vérification de la société ou de l'identité de I'in-
terlocuteur

* Se présenter

* Demander la personne en la nommant (si celle-ci
est absente, laisser un message avec vos coordon-
nées complétes et I'objet de votre appel)

* Préciser |I'objet de votre appel

* Conclure en fin d'appel (en cas d'absence de la
personne souhaitée, indiquer que vous repren-
drez contact en demandant quand vous pouvez le
faire sans déranger)

* A la fin de votre conversation, reformuler et re-
mercier

* Attendre pour raccrocher que l'interlocuteur ait
pris congé

NB : L'objet de votre appel doit étre clair, précis et
concis.

Lorsque vous téléphonez a une entreprise dans le
cadre de votre recherche d'emploi, pensez a avoir
sous la main tous vos documents (CV, lettre de moti-
vation, divers courriers envoysés...).

Vous devez étre capable de fournir trés rapidement
les dates, références de vos lettres, contacts télé-
phoniques etc. si cela vous est demandé ou a préci-
ser dans I'objet de votre appel.
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Nom de la personne évaluée :

1. La prise de contact : présentation et accueil | Oubliée

a Maladroite a

Correcte a Agréable a

2. Le message Erroné d Confus a
Compréhensible O Clair d

3. La prise de congé Oubliée a Maladroite a
Q Chaleureuse Q

Correct

1. Le vocabulaire Mal adapté a Plutot incorrect QO
Correct a Précis, adapté a
2. La voix, I'élocution, le ton Peu audible a Plutét incorrect Q
Correct a Bien maitrisé Qa
3. L'attitude Désinvolte a Plutot incorrecte QO
Correcte a Dynamique a

A améliorer
Excellente

Mauvaise
Convenable

oo
oo





· Vous êtes à la recherche d’une entreprise afin d’effectuer votre première PFMP. A partir des documents précédents, préparez votre appel téléphonique afin d’obtenir un entretien et/ou une réponse suite à votre précédent courrier et simulez votre conversation téléphonique par binôme.
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