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» %w Demande d’emploi - Offre d’emploi

%iﬁ SKERS1BIE

Le service des relations publiques de SAE International veut

embaucher un collaborateur. Le service des ressources humaines

(SRH) a fait paraitre des petites annonces il y a deux semaines.

YEXERLAANARFERA -4 RT, N8 ANKESR

FRMRERAZREA AT RBREE.

Dialogue 1 (dialogue entre deux membres du SRH)

A
B

Combien de postulants y-a-t-il?

Il y en a une vingtaine, avec lettre de candidature, CV et
diplomes.

Quels diplomes ont-ils?

Le DEA et la maitrise. Ils ont étudi€ le francais a la faculté de
frangais, et ont appris la gestion, le marketing, I’information, le
commerce, etc. Voudriez-vous regarder les dossiers de ceux qui
possedent un diplome d’anglais et dont le frangais est la
deuxieme langue étrangere?

Oui, et puis on peut arranger avec eux un entretien.

D’accord. Le premier entretien pourrait avoir lieu lundi prochain?
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Dans ce cas, je leur envoie la convocation tout de suite.
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Dialogue 2 (dialogue d’entretien d’embauche)

LIU Li, étudiante chercheur, est I’'une des postulantes

convoquées a un entretien.

A

Bonjour, Mademoiselle Liu, asseyez-vous, s’il vous plait! Je suis

Catherine Legrand, directrice du service des ressources

humaines.

Bonjour Madame, enchantée de faire votre connaissance.

Enchantée moi aussi. Mademoiselle Liu, pourriez-vous vous

présenter?

Oui. Je m’appelle LIU Li, je suis de Dalian, je viens de finir mon

DEA de frangais des affaires a I’U.LLB.E avec une. mention
(Tres bien). Jai fait mes études universitaires 2 I’Université
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des langues étrangeres de Beijing dans le département de
francais...

Nous avons lu votre CV et regardé vos diplomes. Vous avez
passé 6 ans a l'université avec de trés bonnes notes et vous
parlez pas mal le frangais. Est-ce que vous avez une expérience
professionnelle?

Non, pas encore. Mais j’ai fait deux stages pendant les vacances,
une fois 2 la Chambre de Commerce et d’Industrie frangaise a
Beijing, une autre fois chez Alstom a Beijing, cela faisant en tout
6 mois. Ces stages m’ont été d’un grand profit et me serviront
dans mon travail futur. J’ai des évaluations de ces stages. En
voici I’ original.

Merci. Pour le travail dans les relations publiques, il faut non
seulement le francais, mais aussi I’anglais. Quel est votre niveau
d’anglais? Vous pouvez communiquer en anglais avec des clients?
Je suis moins forte en anglais qu’en frangais, mais je n’ai jamais
arrété d’apprendre 1’anglais. J’ai réussi le CET — 6 en 3° année
d’université, je n’ai pas de difficultés en expression orale ni en
compréhension orale ou écrite.

Vous connaissez les caractéristiques de ce travail?

Je n’ai jamais fait ce travail, mais j’ai choisi le cours de
«Relations publiques» a I’université, donc j’ai des connaissances
dans ce domaine.

Le travail au service des relations publiques est trés important.
En dehors de la compétence en expression orale, il faut aussi
savoir communiquer avec les clients et avec les médias,
¢’est-a-dire avoir la compétence de communication. Vous pensez
que ce travail vous convient?



%@&7 B%EXIE 9004

Jai suivi les cours de cette spécialité et des cours de communication
interculturelle. Et puis, je garde ma bonne humeur, jaime
communiquer, en méme temps je sais apprendre et je suis apte A
collaborer dans un groupe. Je pense donc que je suis une bonne
candidate.

Pour ce poste, il faut faire un travail d’interpréte et un travail de
traduction. Dans vos études de francais, avez-vous eu ces
expériences?

Oui, a Iuniversité nous avions des cours. J’ai traduit plusieurs
fois des documents dont je garde les photocopies. Et nos
professeurs nous ont fourni des occasions d’étre interprtes. J’ai
aussi accompagné des groupes de touristes francais a Beijing.
Donc, je peux dire que je ne suis pas débutante dans la
traduction ni dans I’interprétariat.

Trés bien, j’ai encore une question: pourquoi vous voulez
travailler dans notre société?

Comme le frangais des affaires est ma spécialité, je pourrai a ce
poste mettre en oeuvre ce que j’ai appris. J’ai étudié en détail
votre société, et elle correspond a mon idéal. Je crois que j'y
aurai un bel avenir. C’est pourquoi j’ai une grande envie de
devenir une employée de votre société. Et si vous m’embauchez,
je serai trés contente.
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Dialogue 3 (pour prendre congé)

A Je pense qu’on a déja beaucoup bavardé et on sait ce que nous
voulions savoir. Mademoiselle Liu, merci de votre participation
a cet entretien.

B Cela me fait plaisir d’avoir eu cette occasion. Je voudrais savoir
quand je pourrais avoir le résultat.

A Sous une semaine. Si vous étes sélectionnée A la suite de cet
entretien, il y en aura un autre organisé par le service des
relations publiques dans lequel vous auriez 2 travailler. Et 3 la
fin il y aura un concours.

‘B Je vous remercie. J’espére recevoir une réponse positive.
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Phrases usuelles

1. Nous avons bien regu votre lettre de demande d’emploi et votre CV.
Nous vous invitons a prendre rendez-vous pour un entretien dans
nos bureaux.

2. Apportez, s’il vous plait, tous vos certificats et autres documents.

3. Nous souhaitons recruter de nouveaux collaborateurs dans le
service des relations publiques et celui du marketing.

4. Vous avez le profil que nous recherchons. J’apprécie beaucoup

votre sincérité et votre bonne volonté.

. D’abord, présentez-vous bri¢vement, s’il vous plait !

. Quelle fonction vous intéresse dans notre entreprise?

. Pourquoi avez-vous choisi notre entreprise?

. Pourquoi vous intéressez- vous a ce poste?

O 00 3 O W

. Est-ce que vous connaissez suffisamment notre entreprise?

10. Est-ce que vous connaissez toutes les caractéristiques de cette
fonction?

11. Quelles sont vos compétences?

12. Quels sont vos goiits personnels ?

13. Est-ce que vous pensez que ce travail correspond 2 vos
compétences?

14. Quelle est votre expérience professionnelle? Ou avez-vous déja
travaillé?

15. Est-ce que vous avez des expériences de travail de bureau?

16. Est-ce que vous avez suivi une formation en informatique?

17. Pourquoi avez-vous quitté votre précédent poste?
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Ce travail consiste a prendre contact avec les clients et & entretenir
avec eux de bonnes relations commerciales, est-ce que vous
pensez que cela vous convient?
Aimez-vous travailler en équipe?
Que pensez-vous du salaire et des conditions qui vous sont proposés?
Quel est votre domicile?
A quoi attachez-vous le plus d’importance pour le choix d’un travail?
Quel environnement de travail vous convient-t-il le mieux?
Vous aurez une période d’essai de 3 mois, pendant laquelle vous
percevrez 75% de votre salaire normal.
Vous aurez droit 2 deux semaines de congés payés par an en plus
des jours fériés.

Notre entreprise cotise pour votre assurance maladie, votre
assurance retraite et votre assurance chomage. Nous cotisons
également a un fonds pour le logement.
Nous demandons quelquefois a nos employés de faire des heures
supplémentaires. L’entreprise en tient compte a la fin de 1’année,
soit sous forme de prime, soit sous forme de congés payés.
Merci de votre présence a cet entretien. Nous vous informerons de
notre décision dans une semaine.
J’ai vu I’ offre d’emploi de votre entreprise sur internet.
Je vous ai déja envoyé ma lettre de demande d’emploi et mon CV.
Je m’intéresse beaucoup a ce poste.
Je pense que cette place me conviendrait bien.

J’aimerais bien servir dans votre entreprise et j’espére que ma
candidature sera retenue.
Je souhaiterais vivement que vous m’accordiez un entretien.
J’ai étudi€ principalement le frangais, mais quand j’étais étudiant
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