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BIEN ETUDIER

Le marché du travail est, comme tous les autres marchés,
le point de rencontre entre une demande : les employeurs
qui recherchent des compétences, et des personnes qui
peuvent la satisfaire : les chercheurs d’emploi.

C'est un marché complexe avec des besoins et des clients
divers ou la concurrence peut étre rude.

C'est pourquoi il est nécessaire d'aborder ce marché
avec méthode : c'est ce que vous propose ce guide a travers
plusieurs techniques a utiliser tout au long de votre recherche.

Bien connaitre ses capacités professionnelles et les services
que l'on peut rendre est la premiére étape incontournable.

Elle permet de mieux inventorier les types d'employeurs

et les secteurs professionnels qui recherchent vos compétences
pour entamer la meilleure stratégie d’approche.

Mais il faut également du bon sens pour tirer des
enseignements de ses recherches et s'adapter.
Vous découvrirez comment dans la derniére partie de ce guide.

Pendant toutes vos démarches, vous serez aidé par Péle emploi.
De l'étude de votre marché a la prise de contact avec

des employeurs, vous aurez a votre disposition des conseils
vous permettant de trouver un emploi avec la meilleure
efficacité possible.

L'EXEMPLE DE LEON

Voici Léon, qui vous
montrera comment

cette méthode s'applique
a son métier de cuisinier !
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IDENTIFIER

SES ATOUTS

IDENTIFIER SES ATOUTS
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Chercher un travail, c'est faire une “offre de services” a un employeur,

lui proposer ses compétences et ses savoir-faire. Votre premier atout est de
connaftre parfaitement ce que vous étes capable d’offrir a une entreprise.

Vous allez donc faire un “état des lieux”, analyser votre bagage professionnel
(compétences, expériences, qualités, points de faiblesse, atouts) pour déterminer
quels sont les métiers ou fonctions qui vous correspondent.

LE BILAN PERSONNEL

C'est une étape incontournable de la recherche
d’emploi. Elle est un préalable indispensable a
l'élaboration de vos outils de recherche
d’emploi : CV et lettre de motivation.

A travers ce bilan personnel, vous allez aborder
plusieurs points-clés de votre parcours
professionnel.

QUE FAUT-IL ETUDIER ?
- Vos connaissances

Votre formation initiale (parcours de
formation, dipléome) vous a apporté des
connaissances théoriques et pratiques.
La formation continue vous a peut-étre
aussi permis de compléter votre bagage.

Pensez également a vos activités extra-
professionnelles (associations, bénévolat)
qui elles aussi vous ont apporté des
connaissances utiles.

- Votre expérience

Votre expérience, acquise dans un poste ou
a travers des activités extraprofessionnelles,
est un facteur important d’intégration sur
le marché du travail. Les recruteurs
s'intéressent aux candidats qui ont

de réelles expériences professionnelles.

- Vos compétences

C’est en quelque sorte votre offre de services,
ce que vous allez proposer aux entreprises. Vos
connaissances ainsi que vos savoir-faire
pratiques constituent des compétences.
N’hésitez pas a valoriser des compétences
originales ou rares, qui parfois peuvent faire

la différence...

POSEZ-VOUS 3 QUESTIONS :

+ Ce que j'ai appris.

Y - ce que j'ai réalisé.
+ Ce que je sais faire.




IDENTIFIER SES ATOUTS

- Vos intéréts et vos valeurs

On fait souvent mieux ce que l'on aime faire.
Pour effectuer un choix d’orientation
professionnelle qui corresponde a vos
aspirations, il est essentiel de bien identifier
vos centres d'intérét et vos valeurs de travail
(votre statut, vos relations avec les autres...).

- Vos impératifs

Vous recherchez un emploi mais vous avez
des contraintes horaires, géographiques ?
Prenez tres tot en compte vos impératifs afin

d’éviter de répondre a une annonce qui ne vous

conviendrait pas.

EXAMINEZ VOS
POSSIBILITES

En fonction de votre profil, vous allez élaborer
des pistes de recherche et vous demander quel
est votre marché ? Quelles entreprises cibler ?
Ce premier ciblage va se faire en fonction des
informations que vous aurez recueillies sur
votre profil. Vous allez chercher quelles
entreprises peuvent avoir besoin de vos
expériences, connaissances et savoir-faire.

3 \=

LES QUALITES PROFESSIONNELLES

Vous étes diplomate, rigoureux et avez
une bonne résistance au stress ? Ce
sont des qualités utiles que vous devez
identifier afin de les mettre en avant

dans vos candidatures.

Votre future argumentation dépendra
de votre préparation et de votre
parfaite connaissance de votre parcours.

L'EXEMPLE DE LEON

Léon a 30 ans. Son CAP de
cuisinier en poche, il a occupé
pendant plus de cing ans un poste
de cuisinier dans une grande brasserie.

Au cours de cette période, il a suivi une
formation de pétissier.

Puis Léon a travaillé dans un petit restaurant ol
il a été cuisinier/serveur. Grace a cette
expérience, il connait bien les clients, il est a
l'aise pour parler, c’est un bon “commercant”.
Léon a eu un parcours diversifié dans des
environnements trés différents : c'est un atout !

©Fotolia



VOS CONCLUSIONS

Grace a ce bilan personnel, vous connaissez
maintenant vos atouts et quelques pistes
se dégagent entre ce que vous voulez faire
et ce que votre profil vous permet.

Vos compétences, votre expérience
s'enrichissent avec le temps, il est donc
essentiel de refaire le point régulierement
au vu de votre évolution.

©Fotolia
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ETUDIER SON MARCHE

SON MARCHE

Cette étape consiste a réunir le maximum d’informations sur les métiers,

les secteurs et les entreprises.

Vous allez étudier les attentes des entreprises et la réalité de votre marché.
Comme un vendeur qui se renseigne sur sa future clientéle, validez vos “cibles”
a travers du concret | Enquéter vous permettra de vous fixer des objectifs

professionnels réalistes.

Dans votre positionnement sur le marché du
travail, vous allez voir se distinguer 3 types
de métiers vers lesquels orienter vos
recherches.

QUELS METIERS ?
- Les métiers principaux

Ce sont les métiers en lien direct avec
votre formation et votre expérience.

Ils sont votre “cceur de cible”, ceux pour
lesquels vous avez le plus de chance de
décrocher un entretien ou un emploi.

- Les métiers connexes

Ces métiers regroupent certaines de vos
compétences. Ainsi, vous pouvez les exercer
sans grande difficulté, a condition de vous
adapter aux nouvelles taches que vous avez
a effectuer. Pour ce type de métiers, une
formation peut vous permettre une mise

a niveau rapide de vos compétences.

- Les métiers de “niche”

Méconnus, nouveaux ou peu valorisés, ces
métiers représentent de réelles opportunités
d’emploi car ils peuvent s'avérer porteurs de
débouchés. En lien immédiat ou plus éloigné
avec votre parcours, ils sont moins sollicités
que les métiers traditionnels.

Nota : au-dela de ces trois catégories de
métiers, n‘oubliez pas que chaque cas est
unique et que chaque métier a ses spécificités :
zone géographique, secteur d’activité,

niveau de qualification...

En fonction du métier que vous ciblez, vous
devrez vous adapter a certaines contraintes.

Une fois ces éléments distingués, il vous reste

a étudier plusieurs métiers afin de sélectionner
les points forts que vous mettrez en avant dans
vos futures candidatures.

L'EXEMPLE DE LEON

Léon qui a travaillé comme
cuisinier/serveur dans la
restauration classique peut

retrouver un poste équivalent. Mais ses
qualités commerciales et ses connaissances
en patisserie lui permettent également de
postuler comme vendeur chez un traiteur ou
dans l'agroalimentaire.
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LES OUTILS POUR MIEUX
CONNAITRE LES METIERS

- Les fiches ROME*

P6le emploi met a votre disposition

plus de 500 fiches métiers détaillées :
définition, conditions d'accés, formation, taches
effectuées, qualités et connaissances requises...
Ces fiches pratiques pourront vous aider

a vous faire une idée précise sur un métier.
Vous pouvez consulter ce répertoire sur le site
internet ou dans votre agence P6le emploi.
Lorsque vous recherchez une offre sur le site
de Pole emploi, sachez que la recherche peut
se faire a partir du code “ROME".

*Répertoire opérationnel des métiers et des emplois

- Internet

Internet est aujourd’hui un outil
incontournable de la recherche d’emploi,
pratique, rapide et gratuit.

C’est un bon moyen de trouver des
informations sur un métier. Pour cela, vous
pouvez par exemple rechercher des offres
d’emploi qui, souvent donnent une vision
assez précise d'un métier (taches, niveau
de dipléme, salaire, formation...).
Egalement & votre disposition, de nombreux
dossiers sur différents métiers et méme
des témoignages...

Rendez-vous par exemple sur :

- 'ONISEP, pour les formations initiales
et les métiers (www.onisep.fr),

- le CIDJ ou L’Etudiant, pour 'emploi des jeunes
(www.cidj.com ; www.letudiant.fr),

- 'APEC, pour l'emploi des cadres
(www.apec.fr),

- les sites des branches et des fédérations
professionnelles.
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LE BON CONSEIL

Sachez qu'il existe un atelier P6le emploi
intitulé “Rechercher des informations pour
mieux connaitre un secteur d'activité ou un
métier”. Renseignez-vous aupreés d'un conseiller
Pole emploi.

- Le site pole-emploi.fr

Pensez a utiliser toutes les possibilités

du site www.pole-emploi.fr. C'est un vivier
d’informations utiles et pratiques sur les
métiers et les entreprises (fiches métiers,
portraits, interviews, témoignages, rubriques
dédiées a certains secteurs d'activité...).

Pour étre informé réguliérement sur les
secteurs, pensez a vous abonner a « Mode
d’emploi », la newsletter de pole-emploi.fr et
consultez aussi la webTV du site. Un service
accessible de n'importe quel poste
informatique avec accés internet.

Bien sdr, la presse, les relations, les médias en
général peuvent aussi vous informer sur les
meétiers.

L'essentiel est d’étre toujours curieux et de ne
surtout jamais hésiter a poser des questions.
Mieux vous connaitrez les métiers, plus vous
aurez de chances de trouver le poste qui vous
convient.

| |

Consultez le dépliant “pole-emploi.fr,

des services en ligne simples et efficaces” a
votre disposition dans votre agence Pole emploi
ou sur pole-emploi.fr.
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Certains métiers sont fortement liés a un
secteur d’activité comme l'artisanat,

le batiment ou certaines filiéres techniques.
Mais beaucoup de métiers peuvent s'exercer
dans des secteurs trés divers. Le jardinier par
exemple peut travailler en pépiniére, pour une
collectivité locale, la grande distribution mais
aussi une société d’autoroute.

Donc réfléchissez bien a toutes les possibilités
qu’'offre votre métier...

Les conditions de travail et les taches a
effectuer ne sont pas les mémes pour un
cuisinier selon qu'il exerce en restauration
collective, a domicile ou dans un restaurant
gastronomique.

ETUDIER SON MARCHE

Il est primordial d’accorder une place
importante a 'étude des entreprises.

Avant d'entrer en contact avec des employeurs
potentiels, vous devez les connaitre...

Vous allez devoir enquéter sur les entreprises
afin de pouvoir envoyer la candidature

la plus pertinente possible.

QU’EST-CE QU'UN "METIER
TRANSVERSAL” ?

C'est un métier que vous pouvez
exercer dans tous les secteurs d’activité :

- secrétaire,
« comptable,
+ chargé de communication...




ETUDIER SON MARCHE

- La Presse - Les Annuaires

Intéressez-vous aux informations délivrées

par les médias : la presse généraliste,
spécialisée ou régionale propose des éclairages
utiles sur le marché de 'emploi et l'actualité
des entreprises (analyses, interviews,

Pour obtenir des informations précises

sur une entreprise, un secteur d’activité

ou un acteur économique de votre région,
(taille, implantation, organisation, métiers...)
consultez les nombreux annuaires qui sont

reportages, chiffres...).

C’est un excellent moyen de savoir ou
et quand envoyer une candidature
spontanée par exemple.

ANOTER

Certains journaux sont a votre disposition
\/ dans votre agence Péle emploi, votre

mission locale, votre médiathéque

ou votre maison d'information sur

la formation et l'emploi.

Les chambres de commerce et d'industrie
et les associations mettent a votre
disposition une liste d’entreprises
installées dans la région.

©Fotolia

en libre acces sur Internet et a votre
disposition :
- les Pages Jaunes,

- les annuaires généralistes comme
les “Pages Pro”,

- les annuaires plus spécialisés,
par secteur ou par théme.
Attention certaines versions peuvent
étre payantes.

- Internet

Utilisez Internet pour trouver des
informations sur les entreprises que
vous visez. Vous trouverez, notamment
sur les sites des entreprises elles-mémes,
des éléments tres utiles pour construire
votre lettre le motivation : chiffres-clés,
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valeurs, politique de recrutement...

Vous pouvez aussi trouver beaucoup
d’informations sur les sites des journaux,
des médias en général.

- Le contact direct

Méme si les nouvelles technologies ont
révolutionné la maniére de s'informer,
rencontrer et interroger des professionnels reste
une valeur s(re...

Demandez conseil a vos proches, vos anciens
collégues, votre conseiller Pole emploi, des
connaissances par l'intermédiaire de vos amis
ou de votre famille... Plus vous multiplierez les
informations, plus vous avancerez vers votre
objectif.

Demandez aussi l'avis de professionnels sur
votre profil. Lors d’un salon ou d’un forum par
exemple, ils vous aideront a y voir plus clair et
a mettre en avant des choses auxquelles vous
n'auriez pas pensé. Un chef d’entreprise, un
recruteur ou un salarié d’une entreprise qui
vous intéresse peuvent vous aider & mieux
vous positionner sur le marché du travail.

Posez a vos interlocuteurs toutes les questions
qui vous semblent utiles : des informations
d'ordre général (qualités requises, profils de
postes, valeurs de l'entreprise, possibilités
d'évolution...) aux détails les plus concrets
(taches précises, nécessité d'un véhicule,
horaires, salaire...).

ETUDIER SON MARCHE

©Fotolia
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LE BON CONSEIL
L'atelier “Cibler ses entreprises"

Cet atelier peut vous aider a aller plus loin
dans la connaissance de votre marché.
Parlez-en a votre conseiller.
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ENTRER

ENTRER EN CONTACT

EN CONTACT

Il s’agit de contacter les employeurs pour offrir vos services. Pour cela, il vous faut
planifier vos actions en fonction de vos cibles mais aussi des spécificités de votre

marché.

Vous n'allez pas adopter la méme stratégie ni utiliser les mémes outils en fonction

des métiers, des secteurs, des entreprises...

VOTRE APPROCHE
DU MARCHE

Il est important de savoir que, comme les icebergs,
le marché du travail comporte deux parties :

+ Une partie visible appelée marché « ouvert »
constituée par les offres que les employeurs
publient sur Internet ou par le biais de petites
annonces.

+ Une partie moins transparente appelée marché
« caché » représentée par les emplois pour
lesquels les employeurs ne publient pas
d’annonces.

Le marché ouvert correspond a une offre

O
i

LE BON CONSEIL

Vous ne pouvez pas passer 15 heures par jour
a rechercher un emploi. Limportant, c’est
de rester motivé dans la durée et surtout
d’organiser vos démarches en vous fixant
des horaires pour chaque action, que vous
n'oublierez pas de suivre. Essayez d'avoir

le méme rythme que si vous aviez un emploi
et gardez vous du temps pour les loisirs.
Envoyer des candidatures au milieu de la
nuit n'impressionnera aucun employeur...

d’emploi sur deux mais il est démarché par
8 demandeurs d’emploi sur 10 !

En revanche, le marché « caché », soit 30 %
des offres d’emploi, n'est courtisé que par
2 demandeurs d’emploi sur 10.

Quel est a votre avis la meilleure stratégie
d’approche?

LES POINTS-CLES POUR ORGANISER
VOTRE RECHERCHE D'EMPLOI :

1. Planifiez vos démarches.

2. Rencontrez des professionnels.

3. Cherchez a connaitre les attentes
des entreprises par un travail d'enquéte
rigoureux.

4. Sélectionnez bien vos entreprises.

5. Ciblez vos interlocuteurs (recruteurs,
chefs d'entreprise, artisans...).

6. Multipliez les moyens d'approcher
les entreprises.

7. Prenez en compte la “culture” des
différentes entreprises que vous
contactez.

8. Acceptez des missions temporaires
tout en poursuivant vos recherches.

9. Gardez du temps pour “décompresser”...

Pour plus d'informations, vous pouvez
participer a l'atelier "Organiser sa
recherche d’emploi”. Parlez-en avec
un conseiller P6le emploi.




ENTRER EN CONTACT

Le marché “ouvert” est le plus facile a aborder
mais aussi celui pour lequel il y a le plus de
candidats.

Vous devrez sélectionner les annonces les plus
proches de votre profil.

OU TROUVER LES ANNONCES ?

Vous trouverez la plupart des offres

d’emploi du marché “ouvert” dans la

presse nationale ou locale, les journaux
spécialisés, les agences Pole emploi,

les agences d'intérim, sur pole-emploi.fr

et sur Internet. Les sources sont nombreuses,
P&le emploi met a votre disposition un atelier
intitulé “Sélectionner et analyser les offres
d’emploi”.

1

Utilisez les sites d'emploi sur internet qui
regroupent un trés grand nombre d'offres
d’emploi et pensez a vous abonner aux offres
sur pole-emploi.fr.

©Fotolia
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DECRYPTER UNE ANNONCE

Lorsqu’une annonce vous intéresse, vous devez
d’abord vérifier si votre profil professionnel
correspond bien a la fonction décrite dans
l'annonce avant de réfléchir aux arguments a
utiliser, grace aux informations que vous
possédez sur l'entreprise.

Qu'elle soit en ligne ou sur papier, une

annonce d’emploi comporte souvent un certain
nombre d’informations qu'il faut analyser, et

le cas échéant, comparer avec les éléments

de votre CV.

- Identité de l'employeur
(Nom de la société, du groupe, de la personne
a contacter...).

- Description du poste
(Intitulé du poste et description des missions et
taches a effectuer).

- Type de contrat
(CDI, CDD, Intérim...).
- Qualification
(Cadre, agent de maitrise, ouvrier qualifié...).

- Qualités demandées
(Rigueur, autonomie, gestion du stress).
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- Formation
(Diplémes et formation professionnelle,
université, écoles, CFA, BAC, BTS...).

- Expérience professionnelle
(Nombre d'années d’expérience professionnelle).

- Compétences demandées

- Autres connaissances
(Logiciels informatiques, langues...).

- Permis/véhicule
(Permis B, C, véhicule personnel).

- Salaire
(Salaire indicatif ou fourchette
de rémunération).

- Lieu de travail
(Lieu d’exécution du contrat de travail).

- Contacts
(Coordonnées du contact et moyens a utiliser :
courrier, e-mail, téléphone).

Demandez-vous aussi si les exigences de 'annonce
sont compatibles avec votre situation personnelle.
Inutile de postuler si vous n’avez que peu

de chance d'étre pris ou si les conditions de travail
se prétent mal a votre situation personnelle
(distance, horaires décalés...).

Pour savoir si une annonce vous correspond,
allez a l'essentiel et sachez repérer les points
capitaux :
- l'entreprise : son activité, sa taille,

son organisation...

- le poste : missions, responsabilités, taches,
relations internes/externes.

- le profil recherché : connaissances,
compétences techniques, expériences, qualités.

Il est tout a fait normal que vous constatiez
des écarts entre votre profil et le poste.
Dites-vous qu'il est rare qu’une offre
corresponde “exactement” a votre CV.

Pour cela, vous devez apprendre a distinguer
ce qui est impératif, facultatif et ce qui peut étre
compensé par d’'autres aspects de votre profil.

ENTRER EN CONTACT

1

Pour vous aider, il existe un atelier Ple emploi
intitulé “"Répondre a une offre d’emploi”.

Exemples :

- Exigé/souhaité

“Expérience souhaitée de deux ans au méme
type de poste” : 'expérience de deux ans n’est
pas exigée mais peut étre un plus pour votre
candidature.

“Dipléme souhaité” : diplédme non exigé, vous
pouvez avoir un dipléme dans un autre domaine
plus ou moins proche.

- Diplome/niveau

“Niveau Bac” : le dipléme du Bac n’est pas exigé
mais vous devez étre au moins du niveau
Terminale.

- Courant/notions

“Anglais courant” veut dire étre capable de tenir
une conversation de la vie courante, tandis
qu’avoir des notions d'anglais ne demande pas
de niveau minimum.

L'EXEMPLE DE LEON

Léon a repéré une offre de
cuisinier mais il s'interroge :

l'annonce stipule “Expérience en
management fortement souhaitée”.

SiLéon n’a pas le statut de manager, il a quand
méme a plusieurs reprises eu des personnes
sous sa responsabilité.

Comme l'expérience en management est
souhaitée mais pas exigée, il peut tout a fait
postuler, en détaillant son expérience dans
ce domaine...



ENTRER EN CONTACT

REPONDRE A UNE ANNONCE :
SOYEZ PERCUTANT!

Le but de cette étape : convaincre
'employeur que vous étes le meilleur pour
le poste.

Une fois que vous avez analysé 'annonce,
appuyez-vous sur elle pour construire votre
argumentaire. Reprenez chaque exigence
de l'annonce et reliez-la a un point précis
de votre profil.

Donnez des exemples :

“Vous exigez des qualités d’encadrement.
J'ai l'expérience du travail en équipe.

J'avais cinq personnes sous ma responsabilité
dans mon précédent poste.”

“Le contact avec le public et la pratique
d’une langue étrangére me sont familiers.
J'étais commercial en charge de la clientéle
étrangere d’une société pendant 2 ans.”

Du concret, toujours du concret !
Affirmer que vous avez vraiment envie

de décrocher un emploi ne suffit pas.
Plutdét que d’énoncer que vous avez

les qualités requises (“la rigueur”, “le sens
de l'accueil”, “la prise d'initiatives”...)
expliquez comment vous les avez mises
en pratique dans votre parcours, a travers
un fait, un chiffre, un contexte,

un comportement, un résultat...

Le “vécu” est bien plus significatif

pour l'employeur.
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LES DEUX OUTILS INDISPENSABLES
D’UNE CANDIDATURE

- LeCV

Le CV doit mettre en avant vos points

forts, et pour cela il doit étre clairement
présenté et structuré. Les recruteurs s'inté-
ressent principalement a l'emploi que vous avez
exercé, le détail des taches effectuées, vos
diplomes et les secteurs dans lesquels vous
avez travaillé. Un bon CV doit étre synthétique
et donner envie d’en savoir plus sur vous, mais
surtout, il doit étre adapté au poste que vous
recherchez et a l'entreprise que vous contactez.
Un CV qui valorise votre parcours en lien avec
le poste visé aura toutes les chances de
déboucher sur un entretien.

-> La lettre de motivation

La lettre de motivation doit donner envie de
lire votre CV en soulignant les éléments
importants de votre expérience (formations,
emplois, activités extraprofessionnelles...). Les
recruteurs passent moins de 30 secondes sur
une lettre de motivation, vous devez donc
exprimer clairement ce que vous recherchez et
adapter le plus possible votre candidature a
chaque entreprise. Il faut que votre lettre parle
de vous, de l'entreprise et bien sdr de ce que
vous pouvez lui apporter.

Soyez vigilant a l'orthographe et mettez-vous a
la place de la personne qui recevra votre lettre.

Pour utiliser au mieux ces deux outils, consultez le
guide pratique “Préparer sa recherche d’emploi :
les bons outils" disponible dans votre agence Péle
emploi, ou participez a un des ateliers “Réalisez
son CV” ou “Répondre a une offre d'emploi”.
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Le marché “caché” représente tous les postes
disponibles qui n‘ont pas encore été publiés
ou qui ne le seront pas.

Il est accessible en grande partie grace aux
réseaux, professionnels ou personnels.
Avec de la méthode et de la curiosité, vous
pourrez avoir acces a des postes pour
lesquels “le bouche a oreille” est la regle.
Plusieurs techniques sont alors a votre
disposition parmi lesquelles la publication
de profils en ligne, les réseaux sociaux,

les blogs, le passage d’annonces ou encore
le contact direct avec les employeurs ou

la candidature spontanée.

UTILISEZ VOTRE RESEAU

Que signifie concrétement le terme de
“réseau relationnel” ? C'est l'ensemble des
personnes qui sont susceptibles de vous aider
pour faire avancer votre recherche d’emploi.

Vous vous dites peut-étre : “/e ne connais
personne de haut placé, je ne pourrai jamais
étre pistonné”.

Détrompez-vous ! “Relation” ne veut

pas dire “piston”... Vous n’en étes peut-étre pas
conscient mais vous avez plus de relations que
vous ne l'imaginez ! Vous allez forcément
exploiter et élargir vos contacts lors de votre
recherche d’emploi...

Toute connaissance peut vous étre utile dans
vos démarches : pour obtenir des informations
sur un métier, une entreprise, un secteur, pour
savoir si des postes sont disponibles ou pour
étre recommandé auprés d’employeurs
potentiels.

Coté entreprises, dites-vous que la pratique est
la méme. Les employeurs ont aussi le réflexe
d'utiliser leurs relations.

Avant de recruter par la voie classique
(annonce), ils questionnent tout simplement

ENTRER EN CONTACT

leurs salariés, leurs clients, leurs fournisseurs ou
leurs proches, pour savoir s'ils connaissent des
candidats compétents. Ils peuvent proposer
alors a certains de leurs employés de
recommander quelqu’un pour un poste. Cela
s'appelle la cooptation.

Votre réseau va se développer si vous y travaillez.
'ensemble de vos relations, famille, amis, voisins,
connaissances, commercants, médecins, anciens
camarades vont a leur tour vous permettre de
rencontrer de nouvelles personnes.

Que demander a votre réseau relationnel ?
Des conseils, des pistes, des contacts,

des recommandations ...

COMMENT S'Y PRENDRE ?

Avant de prendre contact, ayez une idée

trés précise de ce que vous allez demander et
de ce que vous attendez de cette personne :
une information, des conseils,

un rendez-vous, une recommandation,

la transmission de votre CV...

Essayez aussi de mesurer si cette personne est
disponible pour vous aider. Ne la mettez pas en
position délicate en lui demandant des services
qu’elle ne pourra pas réaliser.

A la fin de la conversation, remerciez votre
interlocuteur et n‘ayez pas peur d’enchainer
sur une suite possible ! Peut-il vous conseiller
d’autres démarches ? Vous orienter vers de
nouvelles personnes ? Cette initiative est
toujours payante et montrera que vous étes
curieux et motiveé.

L'EXEMPLE DE LEON

Léon a fait la liste de ses anciens
collégues etil a décidé d’en appeler
certains pour savoir si par hasard il
existe un poste de Chef adjoint a pourvoir.

Léon demandera a ses contacts de rester
vigilants et de le tenirinformé au cas ot ils
entendraient parler d’'une opportunité d’emploi.




ENTRER EN CONTACT

PUBLIER VOTRE PROFIL EN LIGNE

Si on pense tout de suite a la candidature
spontanée pour aborder le marché “caché”,

il existe une méthode plus simple pour
commencer. Publier un profil sur Internet est une
maniére d'étre vu par des recruteurs par exemple.

-> Les sites d'emploi

Les sites d’emploi (Péle emploi, Monster, Apec,
Keljob, Carriereonline...) sont aussi une clé
d’entrée sur le marché caché car ils vous
permettent de créer des profils différents,
accessibles par les recruteurs. Sans qu'il y ait
forcément des annonces pour vous, vous pouvez
&tre contacté par des recruteurs intéressés par
votre profil. Cette mise a disposition de profils
est semblable au principe des réseaux sociaux
professionnels sur Internet.

-> Les réseaux professionnels sur Internet

Depuis plusieurs années, des réseaux

sociaux professionnels existent sur Internet.
En partie gratuits (il existe des formules plus
complétes sur abonnement), ils vous offrent la
possibilité de publier un profil personnalisé
consultable par tous les membres du réseau.
Candidats et professionnels se rencontrent et
échangent sur ces plateformes. Il existe plusieurs
réseaux parmi lesquels JDN Réseau, Viadeo ou
LinkedIn, selon votre secteur d’activité, votre
zone de recherche ou encore votre catégorie
professionnelle.

QUE VOUS PERMET VOTRE RESEAU ?

- De valider votre projet : 'adéquation
entre votre profil et votre marché.
- D'accroitre vos connaissances sur différents
secteurs d'activité.
- D'identifier les besoins spécifiques
de certaines entreprises.
- D'obtenir des informations sur vos cibles.
- D’augmenter la taille de votre réseau
grace a de nouveaux contacts.
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-> Les réseaux sociaux

Ces réseaux peuvent vous aider a vous faire des
contacts, mais le controle des informations est
moins facile a mettre en place que sur les
réseaux professionnels.

Soyez également vigilant a la frontiére entre vie
privée et vie professionnelle, parfois floue. Trés
médiatisés, se sont des outils complémentaires
mais pas essentiels (ex.: Facebook, Twitter).

- Les sites des entreprises

Beaucoup de sites d’entreprises vous permettent
de postuler en ligne, en enregistrant votre CV
dans leur banque de données. Celui-ci est alors
consultable par les recruteurs et vous pouvez
recevoir par e-mail des annonces qui
correspondent a certains de vos critéres.

La majorité des grandes entreprises ou des
grands groupes utilisent cette méthode, tout
comme les agences d'intérim et les

cabinets de recrutement.

ANOTER

Pour plus d'informations sur les réseaux
sociaux et professionnels sur Internet,
consultez le guide pratique “Trouver un

emploi avec Internet” disponible dans
votre agence P6le emploi ou participez a
l'atelier “Utiliser Internet pour sa
recherche d’emploi*.
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-> Rédiger une candidature spontanée
Méthode classique pour aborder le marché
caché, il s'agit ici d’envoyer des candidatures
personnalisées a des entreprises que vous aurez
ciblées aprés avoir recueilli un maximum
d’informations sur chacune d’elles.

Vous allez devoir vous présenter, mais surtout
dire a vos interlocuteurs ce qui vous intéresse
dans leurs entreprises, quelles affinités vous
entretenez avec leurs valeurs... en bref, pourquoi
vous désirez les rejoindre !

Votre candidature doit s'accorder aux besoins
immédiats ou futurs d'une entreprise : il faut
donc arriver “au bon moment” et vous adresser
au bon interlocuteur dans l'entreprise, celui qui
fera avancer les choses...

Ne vous cantonnez pas aux entreprises les plus
connues, car ce sont aussi celles qui regoivent le
plus de CV. En revanche, certaines entreprises
déplorent recevoir trés peu de candidatures
spontanées. Soit parce qu'elles sont trés petites
ou que certains de leurs besoins ne sont pas
assez connus.

ANOTER

Maintenez le contact avec les personnes
qui vous ont apporté leur aide, en les
informant de votre situation.

Vous pouvez également envoyer

un petit mot de remerciement.

Pour savoir comment tirer partie

de votre réseau, renseignez-vous

sur l'atelier “Chercher un emploi avec
son réseau” aupreés d'un conseiller.

ENTRER EN CONTACT

L'EXEMPLE DE LEON

Léon a prospecté aupreés des
mairies de différentes villes afin
d’obtenir les adresses de plusieurs
restaurants collectifs.

En contactant une dizaine de cantines
scolaires et d’entreprises avec les noms exacts
des responsables, il a quelques chances que
l'une d’entre elles ait un poste disponible.

1

Pole emploi vous propose un atelier “Préparer
une candidature spontanée”. Demandez plus de
détails a votre conseiller.
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SUIVRE

SUIVRE SES RECHERCHES

SES RECHERCHES

Le fait d’envoyer des candidatures ne marque pas l'arrét de vos démarches.
Vous devez, pour espérer avoir des résultats, suivre toutes vos recherches et
savoir a chaque instant ou vous en étes. Pour cela, plusieurs outils sont a votre

disposition.

LE CARNET DE BORD

Dressez un tableau des entreprises auxquelles
vous avez postulé en réponse a une annonce ou
avec une candidature spontanée.

Vous pouvez imprimer systématiquement

les annonces et y agrafer votre CV et la lettre
de motivation que vous avez envoyés.

Sachez qu'un suivi précis de vos recherches
vous permet de vous adapter au monde du
travail, et permet également aux conseillers
Pole emploi de faire un diagnostic efficace de
votre situation et, en cas de besoin, vous
proposer des services adaptés.

LE SUIVI ET LES
RELANCES DE VOS
CANDIDATURES

Vous pouvez relancer une entreprise si vous
n'étes pas sdr que votre candidature a bien été
recue. Vous recevrez parfois un accusé de
réception, notamment lors d’'une candidature
par e-mail ou sur un site d'emploi.

Relancer un recruteur par téléphone peut étre

1

Demandez le
“carnet de bord”
dans votre agence
Péle emploi pour y
noter toutes vos Ao
démarches ou
imprimez-le via —
pole.emploi.fr —
rubrique :

vos démarches
avec Péle emploi. -

CARNET
DE BORD

un moyen rapide et direct de savoir ol en est
votre candidature, et cela montre votre
détermination. Pour relancer les recruteurs par
téléphone, vous devez vous préparer un
minimum et pour cela avoir noté certaines
informations pour chacune de vos candidatures.



SUIVRE SES RECHERCHES

LE CALENDRIER

Planifiez vos rendez-vous, vos relances, fixez-
vous des objectifs dans le temps. Ne perdez pas
de vue que le temps est un allié, mais
également un facteur de découragement
lorsque vous recherchez un emploi.

Conservez toutes les traces de vos candidatures,
avec leurs dates, afin d'avoir tous les éléments
a votre disposition lors d'un futur entretien.
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L'EXEMPLE DE LEON

Léon s’est constitué un carnet
d’adresses avec toutes les
personnes qu'il a contactées et qui

l'ont aidé dans ses démarches : chefs
d‘entreprise, recruteurs, anciens collégues,
amis, famille...

Dans un tableau il note le nom, la fonction,
les coordonnées, la date du dernier contact
et ce que la personne a fait pour lui.

O

LE BON CONSEIL
Entretenez votre réseau

Prenez I'habitude de noter les coordonnées et
les informations sur chaque personne que vous
rencontrez. Votre carnet d'adresses peut
devenir une vraie mine d'informations s'il est
suffisamment mis a jour!
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S’ADAPTER A UN MARCHE EN EVOLUTION

S'’ADAPTER A UN MARCHE

EN EVOLUTION

Le marché du travail, comme tout autre marché, change avec le temps. Il peut
donc étre nécessaire, a tout moment de votre recherche d’emploi, de faire des
ajustements de votre stratégie afin de coller a ces évolutions. Cette nécessité
d’adaptation, clé du succés, peut prendre différentes formes.

ADAPTEZ-VOUS

Vous avez envoyé beaucoup de
candidatures sans arriver a décrocher
un entretien ?

Peut-étre vous trompez-vous de cible,

ou alors votre profil n’est pas suffisamment
valorisé dans vos candidatures...

Dans les deux cas, il existe des solutions

sur le fond mais aussi sur la forme pour

y remédier...

Vous pouvez, par exemple, modifier vos
techniques de recherche d’emploi en utilisant
mieux les outils qui sont a votre disposition,
ou modifier votre candidature, afin que
celle-ci corresponde mieux aux besoins des
entreprises.

REVISEZ VOS
TECHNIQUES DE
RECHERCHE D’EMPLOI

- Les outils pour des candidatures
réussies

Si vous ne recevez aucune réponse a vos
candidatures celles-ci ne sont peut é&tre pas
suffisamment pertinentes et ne retiennent pas

assez l'attention des entreprises. La solution
est alors de corriger les erreurs éventuelles.

- Inutile d’envoyer 100 lettres identiques car
vous aurez peu de chances d’intéresser un
recruteur avec une lettre-type
impersonnelle. Pour donner envie, il faut
vous adapter a chaque interlocuteur et
accentuer la personnalisation de vos
courriers.

Faites plusieurs CV afin de décliner vos
compétences en fonction des métiers et des
entreprises que vous démarchez. Adaptez cet
outil indispensable pour augmenter vos
chances d'étre contacté, en faisant en sorte
de mettre en avant les éléments de votre
profil qui correspondent le plus a l'offre.

Exprimez clairement vos objectifs lorsque
vous répondez a une offre. Vous devez
paraftre sir de vous auprés des recruteurs.

Faites-vous aider par votre réseau (famille,
amis, professionnels...) pour corriger
certaines erreurs éventuelles dans votre
facon d'aborder le marché.



S’ADAPTER A UN MARCHE EN EVOLUTION

- Attention a la forme et a l'orthographe
qui font trés souvent la différence...
A compétences égales, une entreprise préférera
un candidat qui maitrise 'orthographe et la
syntaxe.

- La photo de votre CV est-elle assez neutre ?
Si ce n'est pas le cas, mieux vaut choisir une
photo type portrait d'identité sur laquelle vous
étes a votre avantage de préférence.

- Vous étes-vous suffisamment renseigné sur les
entreprises que vous ciblez ? Vos candidatures
doivent parler des entreprises, montrer que
vous vous étes intéressé un minimum a elles.
La premiere partie de la lettre de motivation
doit étre consacrée a l'entreprise, la seconde
partie a votre parcours et la derniére a votre
future collaboration. Appliquez le principe
VOus-moi-nous.

MODIFIEZ VOTRE
DEMANDE OU VOS
SERVICES

Si vous n‘arrivez pas a trouver un emploi au
bout de plusieurs mois, c’est que votre vision
du marché a besoin d'étre revue. Vous devez
vous remettre en question et peut-étre revoir
certains de vos critéres, avec l'aide de votre
conseiller Pole emploi notamment.

-> Prétentions salariales

Au bout d’un certain temps de recherches
infructueuses, revoyez vos prétentions salariales
a la baisse. Dans un contexte difficile et
concurrenciel, des compromis s'imposent

pour réussir a vous faire une place !

26

O

LE BON CONSEIL

CDD, Intérim

Ils vous permettent d'élargir votre réseau,
peuvent vous apporter de nouvelles
compétences et cela montre que vous ne restez
pas inactif dans votre recherche d’emploi.

Sachez aussi qu’aujourd’hui beaucoup de
rémunérations sont “packagées” ou évolutives
(primes, intéressement, commissions...)

-> Niveau de responsabilités

Vous avez plusieurs années d’expérience sur un
poste, mais vous ne trouvez pas d'offres qui
correspondent a votre niveau de responsabilités.
Visez un peu en dessous et prenez en compte
les perspectives d’évolution future dans
l'entreprise. En fonction de votre expérience et
de vos savoir-faire, vous pouvez évoluer trés
rapidement dans certaines entreprises ou
certains secteurs d'activité...

- Zone géographique

La mobilité est un atout maitre dans la
recherche d’emploi. Soyez prét a bouger car
vous aurez toujours plus de choix en étant
mobile. Il faut suivre le travail ou

il est, a condition évidemment d’avoir une vie
de famille qui le permette. Il existe d'ailleurs des
aides au déménagement. Parlez-en avec un
conseiller Péle emploi.
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-> Secteur

Attention aux préjugés qui vous font
écarter certains secteurs alors qu'ils
proposent peut-étre des postes

qui peuvent vous correspondre.

Soyez curieux et surtout ouvert d’esprit.
Dans un secteur qui ne vous attire pas
a premiére vue se trouve peut-étre

un métier fait pour vous !

-> Repenser votre positionnement
de métier

Il se peut que votre vision d’un métier ou

de vos compétences soit faussée ou restreinte.

Vous cherchez un seul métier alors qu’en
fait, votre formation correspond a un ou
plusieurs autres métiers, auxquels vous
n’'avez pas pensé.

Pour cela, il est important de suivre vos
démarches pas a pas et d’en parler avec un
conseiller Péle emploi, il pourra vous aider a
trouver un poste qui “colle” vraiment a vos
compétences.

-> Formation

Enfin, il vous manque des compétences ?
Une formation peut vous étre utile afin

de compléter votre parcours. En vous
formant a de nouvelles taches, vous serez
plus compétitif sur le marché du travail.
Pourquoi ne pas participer a un atelier pour
y voir plus clair ?

S’ADAPTER A UN MARCHE EN EVOLUTION

ANOTER

Vous connaissez maintenant les
différents outils pour aborder
idéalement le marché du travail. Avec
de la méthode et un travail d’enquéte

sur les métiers, les secteurs et les
entreprises, vous savez désormais que
chaque candidature personnalisée,
adaptée a votre interlocuteur a des
chances de porter ses fruits...
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L'APPUI DE POLE EMPLOI

Une large offre de services existe a P6le emploi pour faciliter vos recherches.
Parlez-en a un conseiller Péle emploi ou rendez-vous sur pole-emploi.fr.

@ Les ateliers de Pole emploi

Suivre un Atelier, c’est vous donner toutes

les chances : de mieux cibler vos démarches
en corrigeant vos erreurs éventuelles, de
dépasser les points de blocage pour retrouver
confiance en vous, d’apprendre a mettre en
valeur vos savoir-faire. D'une durée d'1/2
journée, 32 thémes différents vous sont
proposés pour améliorer votre recherche
d’emploi et préciser vote projet professionnel.

Vous avez besoin d'identifier
vos compétences et votre projet
professionnel

@ L'Evaluation des Compétences et des
Capacités Professionnelles (ECCP)

Vous avez besoin de valider vos compétences
et vos capacités ou vous cherchez a identifier
les emplois proches de ceux que vous avez
exercés et pour lesquels vous pouvez vous
positionner, vous pouvez demander une
Evaluation des Compétences et des Capacités
Professionnelles a un conseiller Péle emploi.
Cette prestation d’évaluation peut vous aider
a y voir plus clair, grace a la vision objective
et professionnelle d’un prestataire mandaté
par Pole emploi.

©) Période de mise en situation
professionnelle

Vous avez besoin de vérifier vos compétences
et capacités professionnelles pour un emploi
dans les conditions réelles d’exercice du
métier. Cette prestation consiste a vous
placer dans une entreprise en situation

réelle de travail pour une durée maximum

de 80h.

@ Le CAP (Cap Projet Professionnel)

A pour objectif, si votre conseiller Péle emploi a
identifié avec vous un besoin d'orientation ou
de réorientation professionnelle, de vous amener
a définir au moins un projet professionnel.

Il vous permettra d'établir un plan d’action
détaillé associé aux pistes professionnelles
réalistes et réalisables identifiées.

© Le CPP (Confirmer son Projet Professionnel)

Vous permet d’identifier les raisons qui
motivent vos choix, vos décisions et de
déterminer les étapes de mise en ceuvre
de votre projet professionnel.

Vous avez besoin d'acquérir des méthodes
de recherche d’emploi et définir des
modalités d'action

(@ LA STR (stratégie de recherche d’emploi)

vous aide, par le biais d'une dynamique de
groupe, a identifier les outils et méthodes

de recherche d’emploi les plus appropriés

en fonction du métier que vous recherchez.
Elle est conduite sur 4 jours consécutifs et
découpée en 6 phases, allant de l'identification
de vos points forts et vos axes de progres, a la
simulation d’entretiens d’embauche.

@ Objectif emploi : cette prestation vous

accompagne de fagon intensive et pendant

3 mois dans la mise en ceuvre de votre recherche
d’emploj, a partir des emplois que vous avez
ciblés avec votre conseiller Pole emploi.

0 Trajectoire emploi : cette prestation

individuelle d'une durée de 6 mois vous
accompagne de facon intensive dans votre
recherche d’emploi.
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INFORMATIONS

L'ESSENTIEL A RETENIR

LES 5 ERREURS
A EVITER
1. Contacter une entreprise

et “foncer” sans rien savoir
sur elle.

2. Adopter la méme démarche
et déposer la méme
candidature pour toutes
les entreprises.

3. Aprés un premier échec,
renoncer a contacter de
nouvelles entreprises.

4. Se contenter de démarcher
les entreprises les plus
connues. Ce sont aussi
celles qui recoivent le plus
de candidatures.

5. Confondre “piston”
et relations.
Vous allez formuler
des demandes précises
d’ordre professionnel
(conseil, information,
mise en contact,
recommandation...).

LES 5 ASTUCES
A UTILISER

1

. Imprégnez-vous du secteur

auquel vous vous adressez :
sa culture, ses habitudes et
adaptez-vous au “ton” de
'entreprise.

. Lorsque vous contactez

des personnes dans les
entreprises, dites-vous que
vous vendez avant tout des
compétences, des savoir-
faire.

. Préparez a l'avance les

questions que vous aurez
a poser.

. Soyez direct, concret et

courtois lors de vos prises
de contact.

. Allez chercher le plus

d’informations possibles
aupres de vos relations
pour orienter et

affiner votre sélection
d’entreprises.

LES 5 CLES
POUR AGIR

1. Avant de commencer
a explorer un milieu
professionnel, listez les
besoins et les informations
que vous souhaitez obtenir.

2. N'éliminez pas d'office une
annonce si un détail ne
vous correspond pas.

3. Anticipez ! Essayez de
savoir si les entreprises
sélectionnées recrutent
et/ou sont intéressées
par votre profil.

4. Personnalisez toujours
votre candidature.

5. Si vous ne trouvez pas
d’annonces ou que n'avez
aucun retour sur vos
candidatures spontanées,
essayez d'élargir vos
recherches.
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