
FICHE DE PREPARATION À L’ENTRETIEN 

Cette fiche permet à l’élève de recueillir les informations indispensables avant de participer à un 
entretien et de préparer sa présentation personnelle, ses attentes, ses questions… Cette activité 
précède les situations réelles d’entretiens présentées dans la fiche ressource suivante. 
 

 

Fiche de préparation à l’entretien 

 
Entreprise ou service :  
 
Adresse et numéro de téléphone : 
 
 

 
Interlocuteur (Nom et fonction) :  
 
 
 

 
Présentation de l’élève :  
 
 
 

 
Objet de la communication : 
 
 
 

 
Questions à poser : 
 
 
 
 
 
 

 
Réponse de l’interlocuteur :  
 
 
Prise de rendez-vous : 
 
 
 

 
Prise de congé :  
 
 
 
 


