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Pourguoi
« choisir »
des annonces ?

Peut-étre pensez-vous que vous n’avez pas
a « choisir » des annonces, mais simplement
a repérer celles qui correspondent a votre
formation, votre expérience, votre
personnalité.

Et pourtant il est rare qu’une petite annonce
corresponde exactement a vos compétences
et a vos aptitudes. D’ou la nécessité de bien
choisir celles auxquelles vous allez répondre.

Ce guide a été congu pour vous aider a

exploiter le mieux possible toutes les
annonces publiées.

Analyser les annonces

pour bien les choisir

Vous permet de :

« ne pas écarter trop vite une offre qui pourrait
cependant vous convenir,

une offre,

vous intéresse.

« bien apprécier vos chances d’étre sélectionné sur

» préparer vos arguments pour répondre a I’offre qui

T Ce guide
L~ VOUS propose
3 prop

- des reperes pour sélectionner les annonces qui sont
« faites pour vous »,

- des moyens pour déchiffrer ce qui se cache derriere
le texte d’une annonce.

Suivez ce guide page par page, vous y trouverez
informations et conseils pour apprendre a déchiffrer et
a sélectionner les annonces.

Vous pouvez aussi choisir d’utiliser ce guide selon vos
priorités.

Des exercices et une grille d’évaluation compléetent cet
ouvrage.

Les « PA. » (petites annonces) d’offres d’emploi (4)

Comment analyser les annonces et bien les sélectionner ? (6 )

Les erreurs a éviter (5]
Les sept régles d’or (o)
A vous d’agir ! ®
Aide-mémoire : avant de terminer votre sélection (11)
Lessentiel a retenir Dct®
Grille d’évaluation (1)
Résultats de votre évaluation ®




Les « P. A. » (petites annonces)
d’offres d’emploi

Une offre d’emploi se présente en fait comme une offre d’immobilier, une

| recheI[]che ' recherche annonce matrimoniale, une petite annonce pour vendre une voiture d’occasion...
Dactylographe COMPTABLE
recherche e - Quelqgu’un (une entreprise) a quelque chose a proposer (un emploi), et cherche
TECHNICIEN P P une personne intéressée par cette offre.
.SOUDURE @ """" : recherche Mais vous pouvez aussi inverser la lecture :
- : : -Jﬂgtuaflflgt?slf(; Quelqgu’un (une entreprise) a un besoin (de main-d’oeuvre, de savoir-faire, de
) . recherche : 9 temps de travail) et cherche une personne pour satisfaire ce besoin.
:  Gardien o _ _
+veilleur de nuit Comment est réedigée une petite annonce ? Comment I’entreprise
eherche I Asfgcigetfgre] te exprime-t-elle ses besoins ?
Conducteur de travaux : : commerciale @ Avec une «accroche » pour attirer I'attention du public visé :
e : R = uniquement le titre du poste,

* le poste et la mission principale,
COIrIe:crl]:eETJ RS - la société qui recrute et ses objectifs.

Cette « accroche » permet d’étre « vendeur » et d’attirer les meilleurs
candidats possibles. L'accent sera donc mis sur I’'entreprise, sur le poste a

pourvoir.
recherche recherche @ En détaillant « le profil » du candidat souhaité : exigences du poste
-w RESPONSABLE DES VENTES criteres d’embauche, dipléme, expérience antérieure, aptitudes particuliéres.
- region Nord Ce « profil » permet a I’entreprise de sélectionner plus rapidement les
® candidatures qui I'intéressent.
recherche ©

« 10 visiteurs médicaux b - p— - . -
R L'entreprise décrit donc le candidat idéal, tout en sachant qu’il n’existe

peut-étre pas : les candidats qui répondront n’auront pas obligatoirement
toutes les caractéristiques du profil idéal.

Il est donc important que vous appreniez a analyser, a déchiffrer le besoin
réel de I'entreprise a travers les annonces.

Voici comment se présentent, dans les journaux, les annonces d’offres d’emploi :
cote a cote, parfois classées mais pas toujours, certaines plus importantes que
d’autres...




Comment analyser les annonces
et bien les sélectionner ?

Que veut dire analyser ?

C’est décortiquer un texte pour en repérer :
« les éléments essentiels, impératifs,
« les éléments secondaires.

Dans toute annonce, il y a le plus souvent 3 parties :

- des informations sur I'entreprise qui recrute  [SOCIETE.......oovvviiiniiiiiiinn.
(son nom et/ou son adresse, et/ou son secteur recherche
d’activité...), un

e des informations sur le profil du candidat,
e des informations sur le poste a pourvoir.

Le plus souvent, ces informations ne sont pas classées en 3 grandes parties
distinctes.

Les éléments essentiels et secondaires sont mélangés.

Soyez attentif a deux types de critéres : les critéres objectifs
et subjectifs.

e Les criteres objectifs décrivent une réalité, un fait, indépendant de I'opinion
tels:

« Etre titulaire d’un dipléme »,
« Parler couramment (telle langue) »,
« Posséder un permis... ».

* Les critéres subjectifs reposent sur une vision individuelle. Ils peuvent se
discuter. lls s’apprécient difféeremment selon les personnes. En voici quelques
exemples :

« Avoir le goGt des contacts »,

« Etre organisé, méthodique »,

« Aimer le travail d’équipe »,

« Avoir une bonne expérience de... ».

Pour savoir si vous pouvez répondre a une annonce, n’hesitez pas
a reclasser I'information contenue dans cette annonce.

Information sur le FAtA . , .
poste SOCIETE...ovvvvvv <« Information sur I’entreprise
« pour développer son recherche ) Isg’:g:ear“dsgﬁfarf"' ”

activité de... » Un

e U s _'» H
« pour assister son Information sur le poste

directeur de... » —3POUm.cccccoiciicee, —» Information sur I’entreprise
Information sur le « pour sa nouvelle usine de ... »,
Le candidat devra « pour son agence de ... »

profil
f( connaltre (tel Iangage & e |nformat|on sur Ie poste
informatique) » gl —® « encadrer 2 personnes »,
q aVoIr X ans 'experience | =vewwwwessseeeeeeesses « établir les factures »
ans... »

Vous avez classé les informations fournies par I’'annonce.
Interrogez-vous sur certains éléments :

e Quels sont les éléments objectifs et sans doute impératifs ?
e Quels sont les éléments subjectifs ?
* Quels sont les éléments secondaires que je pourrais compenser par un autre
atout ?
Exemple :  Une entreprise demande 2 a 3 ans d’expérience dans telle fonction.
J'ai 1 an d’expérience dans une fonction similaire...

Je peux postuler si :

* je réponds parfaitement aux autres criteres, ou si je connais tres
bien un aspect pouvant intéresser I’entreprise (sa clientéle, ou ses
produits, ou ses machines).

Exemple :  Une entreprise demande une aptitude que je n’ai pas (parler une
langue, avoir le permis de conduire, connaitre un logiciel, avoir
travaillé avec telle technique...).

Je peux répondre si :
« cette compétence me parait, par rapport aux autres informations
sur le poste, un « plus » mais pas un impératif immédiat.

[0 Pour savoir comment recueillir les informations qui vous manquent,
consultez les guides :

« Comment enquéter dans les entreprises et passer les barrages »,
« Comment s’informer sur les métiers et les entreprises ».




Les erreurs

a eviter

® Parcourir les petites annonces de facon passive, dans
I'attente d’en voir une qui « saute aux yeux ».

® Neégliger les annonces qui donnent peu d’informations.

® Prendre a la lettre les exigences en matiére de
qualification ou d’expérience : elles décrivent un candidat
idéal, qui n’existe peut-étre pas.

® Sélectionner une annonce sans tenir compte d’exigences
objectives qui sont forcément impératives.

Exemples : « Libéré des obligations militaires. »
« Permis VL. »
« \oiture exigée. »

® Eliminer une offre sous prétexte qu’elle parait pour la
2eme fois : cela peut vouloir dire que les premieres
candidatures n’ont pas donné satisfaction. La votre sera
peut-étre retenue !

® Tarder a répondre. Cependant, méme si vous prenez
connaissance d’une annonce tardivement, répondez
guand méme !

o

2]

Les sept

regles d’or

Lisez toutes les annonces qui se rapprochent de
votre métier, de votre domaine, d’une activité que
VOUS pourriez exercer.

Consultez les annonces le plus vite possible : les
offres affichées a ’ANPE, les petites annonces des
journaux dés leur parution, le Minitel, Internet.

N’éliminez pas d’office les annonces avec une
exigence a laquelle vous ne satisfaisez pas.

Dépouillez chagque annonce, pour trier ce qui est
essentiel et ce qui ne I'est pas.

Essayez de comprendre, au travers de I'annonce, la
nature du besoin, pour savoir s'il est possible de
compenser une lacune par un autre atout.

Renseignez-vous, le cas échéant, sur des métiers
gue vous connaissez mal : quelles sont les
responsabilités exactes, les taches précises a
effectuer, les exigences habituelles...

Notez :

« vos atouts, ceux qui correspondent bien a
I’'annonce,

* vOos lacunes,

= VOS autres atouts, non évoqués dans le texte de
I'annonce.
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A vous _
d’agir !

Vous étes maintenant en mesure de choisir
les petites annonces auxquelles vous pouvez répondre.
Voici un exercice pour vous entrainer.

@ Prenez une page d’annonces, ou 2 ou 3 journaux comportant des petites
annonces.

@ Lisez chaque annonce avec attention.
Rayez d’une croix e celles qui offrent un emploi dans un domaine que vous
ne connaissez pas du tout,
e celles qui énoncent un critére objectif auquel vous ne
répondez pas, et qui vous semble impératif.
Cerclez e celles qui vous séduisent immédiatement.
Mettez un « ? » pour e celles qui vous font hésiter,
« celles qui comportent des exigences sur lesquelles vous
vous interrogez.

@ Pour les annonces dont vous vous dites « peut-étre ? »

e Triez I'information comme indiqué p. 7 et 8.
» Répartissez-la dans un tableau sur ce modéle :

Information Elément Commentaires Elément Commentaires
objectif subjectif
Sur I'entreprise| EX.: « PME de EX. : « Leader
50 personnes » sur son marché »
Sur le poste EX. : « Assurer EX. : « Un poste
I’entretien de ... » évolutif »
Sur le profil EX. : « Niveau EX. : « Esprit
BTS » de décision »

Dans les colonnes « commentaires » notez : « important » ou « impératif », et
notez « secondaire » ou « souhaité ». Vous allez pouvoir conclure :
soit cette annonce est pour vous, soit elle ne Iest pas.

Avant de terminer

votre sélection

Aide-mémoire

J'ai lu dans le détail toutes les offres publiées qui pourraient plus ou
moins me concerner.

J'ai éliminé seulement les offres pour lesquelles il était évident que je
N’avais pas a répondre.

J'ai repris toutes les informations des annonces que j’ai retenues, en
les classant (critére objectif, critére subjectif, élément essentiel,
secondaire).

J'ai écarté correctement les offres comportant une exigence qui est
forcément un impératif.

Je me suis interrogé sur mes arguments au regard des critéres
secondaires.

Jai pris des renseignements sur les métiers que je connaissais mal.

Les annonces que j’ai sélectionnées semblent me correspondre sur
plusieurs points.

Je sens que je n’ai été ni trop pessimiste (en écartant d’office des
petites annonces), ni trop optimiste (en sélectionnant des petites
annonces pour lesquelles j’ai peu d’atouts).

11
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| ’essentiel
a retenir

Les entreprises qui veulent recruter rédigent leurs offres d’emploi
de plusieurs manieres

@ souvent en fournissant peu d’éléments, juste I'essentiel.
La publication d’une annonce dans un journal est payante. Chaque ligne
compte;

@ de fagon « commerciale », c’est-a-dire en des termes positifs, pour attirer et
séduire;

@ en décrivant le candidat idéal, celui que I'entreprise serait trés désireuse de
trouver.

Il vous faut donc apprendre a déchiffrer les petites annonces,
« les faire parler ».

Distinguez les critéres objectifs et subjectifs
e Les critéres de tri absolu (souvent des critéres objectifs) que se donne
I’entreprise pour traiter les candidatures

la formation, I'expérience, les compétences, les qualités. La personne chargée
du tri élimine les candidatures qui ne respectent pas ces criteres.

e Les criteres de tri en deuxieme position

Certaines exigences sont en fait des souhaits, des préférences de I’entreprise.
Mais si aucun candidat ne remplit ces exigences, le recruteur retiendra des
candidatures qui présentent d’autres atouts.

e Les critéres subjectifs

Lorsgu’une entreprise écrit « goQt de réussir » ou « souplesse » ou « disponibilité »,
il est clair que ces qualités ne se démontrent pas dans un C.V. N’en tenez compte
gu’au moment d’écrire. Mais décryptez cette exigence.

Comment sélectionner les annonces auxquelles répondre ?
Analysez les éléments :

e sur I’entreprise,
e sur le poste,
< sur le profil du candidat,

Vous pourrez ainsi réfléchir a votre situation par rapport a cette petite annonce.

Ce qu’offre 'annonceur ‘ Ce que je cherche

Ce que je suis

Ce qu’exige I'annonceur
Ce que je sais faire

Comparez point par point I'offre avec ce que vous voulez et ce que vous pouvez
proposer. Vous constaterez des similitudes, ou des correspondances mais aussi
des écarts et des lacunes.

Pour vous décider, repérez :

e ce qui est vraiment impératif (pour vous, et pour I'entreprise),
e ce qui peut étre compensé (par d’autres avantages, d’autres atouts).

13



Evaluation Quielles conclusions
y . . ; tirez-vous de votre évaluation ?
OusS avez Sulvl les consells de ce guide.

Vous avez sélectionne quelques annonces. Retournez ce guide pour connaitre vos résultats.
Qu’en pensez-vous ?

pas
tout
Votre opinion oui  non afait ‘IdNV.| 8p
|auuoissajoid d
@ Les annonces que j’ai retenues m’intéressent un e 13S0 zapuewaq A9PIE B11e} SNOA & Sed Z3)SOU.N
toutes, pour une raison ou une autre. (I I I O
@ Pour chacune des annonces retenues, je vois bien 19| |leAel}al e 8119-1nad 1S9 UOIII3|9S 110N
mes points forts et éventuellement mes points faibles. 0o o o e
g "« 11e) e 1n01 sed »
@ Je pense avoir de sérieuses chances d’étre SIC S e RN B 1UaANoSs npuodal zaAe 211Nk, NO uNn;]
sélectionné sur ces annonces. o o o
@ Je me sens compétent pour les postes décrits, « Snyeplpues i a1s1wissad nad un JUBWAINS $819 SNOA
méme s’il peut me manquer certains aspects es e sjuawnbue suoq
secondaires. (I I I O ap JaANOJ] JUBWIWOD » “« In0 » npuoda. e abeinojua
_ _ o apinb 9] zosI 2110/ ap auuosiad e| anb siofe ‘« e e
@ Face aux exigences qui ne correspondent pas, j'ai 1n01 sed » NO « Uou » Npuodas zane SNOA
des atouts a présenter. o o o
(® Je comprends pourquoi les entreprises ont dessiné j sed
ces profils idéaux. o o o «'sanlenb ses 19 1/eUU02 U JN3JNJ0JJ81UI 110 anb sjuswnbie
o alleJ-JIoAeS S8s 1a|juapl Sap SNOA-zaAe Issne a.19-1nad sie
@ e vois bien quels sont mes arguments pour ma jusWWo) » apinb 8| zasI "UOI199]3S 9110A
candidature aux postes décrits. O O O suep Jnanbil ap anbuew snNoA-zane a11g-1nad
alrej-110neS ‘
Demandez I’avis d’une personne de votre ot SOA ®© Z3sSIy091}9Y 'snoA anb ajuenssy snid ‘enbndsos snid
entourage oui  non afit : S 919 e abeinolua a110A ap suuosiad e
Si j’étais chargé du recrutement pour ces
annonces, je convoquerais ce candidat en *"Sa14J0 S99 © 8)IA Zapuoday
entretien. O o o auuO0(Q 1S9 S8oUOUUR, P UOII3]9S 8110\
« @guouue :
@ Ces annonces correspondent a des postes que a111ad aun e aipuodai ‘anbsauid no suonsanb sg|
peut parfaitement tenir ce candidat. o o o JuBWWOD » apInd 3| zasI $81N0} € « N0 » npuodal zane abeinojus
) . ) 2110A 8p auuosiad B] No aWW-SNOA
@ Le candidat remplit les exigences des annonces,
ou bien peut compenser par d’autres atouts... O o o

Jean-Paul Germond, Jean-Francois Lafarge, Guy Robles de I’ANPE
ont participé a la création de ces guides.
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