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La gestion et Le suivi des candidatures (ii)

Le secret de la méthode
On a coutume de dire qu’une recherche d’emploi réussie, c’est 60 % de méthode, 30 % de 
conviction et 10 % de chance... Ci-dessous un récapitulatif des étapes d’une démarche rigoureuse.

Faites un tableau synthétique de vos démarches  
de recherche d’emploi : titre de l’offre, support  
de diffusion, date de candidature, date de contacts 
avec l’entreprise (prise d’information, relance 
téléphonique ou par mail), nature de la réponse.
Pensez à conserver une copie de l’annonce,  
bien souvent elle n’est plus en ligne lorsque 
l’entreprise appelle les candidats pour leur  

proposer un entretien, de sorte que ceux-ci ont 
souvent oublié le contenu exact du poste proposé... 
Au téléphone, souriez, le sourire s’entend.  
Le timbre de votre voix vous trahit, son rythme,  
son intensité aussi ! Entraînez-vous. Une voix 
nonchalante laisse rarement imaginer une 
personnalité dynamique. Votre voix a le pouvoir  
de rassurer, de convaincre.

Le conseiL apecita

MéthodoLogie pour La recherche d’eMpLoi

choix des canaux de coMMunication
• Annonce : grille de lecture
• Candidatures spontanées : prise d’infos/entreprise et filière

Réponse négative  analyse : prise de recul/
démarche effectuée et projet professionnel

connaissance de soi
Bilan personnel et professionnel

ce que je sais
•  Formations : initiale et 

professionnelle
• Langues

Mon projet, c’est…

ce que je suis
• Personnalité
•  Centres d’intérêt (loisir, vie 

associative)

ce que je sais faire
•  Expériences professionnelle 

(stages et emplois)

• Carrière et 
vie personnelle

• Priorités géographiques
• Priorités humaines

• Profil de poste recherché
• Profil d’entreprise recherché

• Plan de 
formation

séLection des cibLes à prospecter
• Recherche des entreprises potentielles
• Veille et collecte d’informations sur ces entreprises
• Mes relations (mon réseau professionnel)
• Annonces : sites, réseaux sociaux et revues à suivre

eLaboration des outiLs de coMMunication
CV et lettre de candidature

entretien d’eMbauche

eMpLoi

prise de contact avec Les entreprises
• Candidatures : envoie, suivi régulier et relance téléphonique

Réponse négative  analyse : débriefing/employeur pour affiner son 
argumentaire, son projet professionnel ou sa sélection des cibles

• Réactualisez régulièrement votre projet professionnel, votre CV
• Suivez les offres d’emploi et faites évoluer vos compétences 


