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Situation juridique
Une candidature est une offre par laquelle le candidat souhaite convaincre le destinataire qu’il est qualifié pour une certaine fonction. La majeure partie des candidatures adressées à une entreprise concerne un poste de travail, un stage ou une autre fonction. Les candidatures consistent généralement en une réponse à un avis de recrutement ou à une annonce décrivant la fonction et les exigences applicables au nouveau collaborateur. Une candidature spontanée en revanche est un premier pas effectué par le candidat, qui suppose l’existence d’un poste à pourvoir ou qui souhaite anticiper un avis de recrutement. Les coûts de la candidature sont par principe à la charge du candidat. Sans autorisation, l’employeur n’a pas le droit de communiquer le dossier de candidature à des tiers et il doit par principe renvoyer ce dossier au candidat. Une candidature complète se compose d’une lettre de candidature, d’un curriculum vitae (abrégé: CV) et d’annexes. Il est important de savoir qu’à l’étranger les règles et usages applicables à la présentation de la candidature peuvent être très différentes. 

1. La lettre de candidature

La lettre de candidature s’adresse directement au futur employeur. Elle est ce qu’il y a de plus déterminant dans l’offre d’emploi. Le destinataire lira la lettre de candidature en premier, avant le reste du dossier de candidature, et c’est elle qui va lui donner une première impression de votre personne. C’est souvent cette première impression qui détermine la priorité de traitement du dossier remis!

La question de savoir quels sont les points auxquels il faut prêter attention dans une lettre de candidature peut sembler banale. En revanche, en pratique, il arrive régulièrement que :

· la formule d’appel de l’adresse ne corresponde pas à celle de la lettre,

· l’adresse ne soit pas complète,

· la date manque,

· le libellé choisi figurant dans l’objet ne corresponde pas à celui de l’annonce,

· la date de l’annonce dans l’objet ne corresponde pas à la date de parution,

· la signature manque,

· des fautes d’orthographe se glissent dans le texte.

a) Lettre de candidature en cas de candidature directe ou spontanée

La candidature spontanée consiste à demander à une entreprise s’il existe un poste vacant, correspondant aux compétences du candidat. 

La candidature directe intervient exclusivement en vertu d’un avis de recrutement.

La lettre de candidature spontanée doit, en plus, indiquer la raison pour laquelle vous vous intéressez à un poste dans l’entreprise. 

La lettre de candidature directe doit obligatoirement se référer au poste objet de l’avis de recrutement et indiquer toutes les autres informations fournies. 

Dans chaque variante, la lettre doit être claire, brève et convaincante et ne devra pas excéder une page. 

b) Importance de la lettre de candidature

La lecture de la lettre doit inciter le lecteur à considérer plus en détail le dossier de candidature. Il devra apprendre la raison pour laquelle la candidate ou le candidat se porte candidat(e) pour un poste et il doit pouvoir se faire une première impression des compétences de la personne candidate. 

Éléments indispensables:

· référence à l’avis de recrutement

· motif de la candidature

· indication de l’adéquation entre les exigences posées et les compétences offertes

· objectifs de carrière

· mention de l’expérience préalable

· formule de fin

c) En-tête de la lettre de candidature:

L’en-tête de la lettre d’accompagnement commence à la cinquième ligne. Il comporte l’expéditeur et le destinataire, l’objet et la formule d’appel:

Expéditeur:
vous commencez par votre adresse, en haut à gauche. Celle-ci devra comporter le nom, la rue, le numéro, le code postal et le numéro de téléphone (avec indicatif).

Adresse du destinataire: en dessous de votre adresse, veuillez laisser un espace d’une ligne. Sur le côté droit, inscrivez l’adresse du destinataire avec le nom de l’entreprise, le service ou l’interlocuteur, la rue, le numéro ou la case postale, le code postal et la localité.

Lieu et date:
sous l’adresse du destinataire, laissez un espace d’une ligne et indiquez la date et le lieu, alignés à droite. Choisissez la date à laquelle vous enverrez probablement votre candidature.

Objet: 
laissez un espace de trois à cinq lignes et formulez un bref objet (p. ex.: «Candidature pour le poste de ______»). Le terme «objet» n’est généralement plus utilisé.

Formule d'appel: 
avant la formule d’appel, laissez un espace de deux lignes. Si vous connaissez le nom de l’interlocuteur, veuillez vous adresser à lui directement 

«Monsieur Modèle» ou «Madame Modèle» 

Si vous ne connaissez pas l’interlocuteur, veuillez écrire: 

«Madame, Monsieur,»

Après un espace d’une ligne, veuillez insérer le texte de la lettre de candidature.

d) Texte de la lettre de candidature:

Le texte de la lettre de candidature débute par une phrase introductive, suivie de la partie principale. 

Phrase introductive: 
L’introduction ne devra pas excéder deux phrases. Elle devra se référer au poste auquel vous postulez et à l’avis de recrutement, ainsi qu’à l’entretien téléphonique préalable ou à l’éventuel contact par e-mail. Elle devra exprimer votre intérêt et votre motivation pour le poste en question.

Partie principale: 
Dans la partie principale, vous vous présentez, ainsi que vos centres d’intérêts et vos qualifications, s’ils revêtent une importance particulière pour le poste convoité. Veuillez expliquer ce qui vous qualifie tout particulièrement pour le poste proposé et veuillez préciser chacune des exigences de l’avis de recrutement. Evitez de vous montrer trop modeste ou, à l’inverse, trop ambitieux. Après trois à quatre phrases, commencez un nouveau paragraphe. Ne rédigez pas de lettre de candidature standard, mais composez chaque lettre de candidature en fonction d’un poste spécifique. Si dans l’avis de recrutement il est demandé quel est le salaire souhaité et la date de début d’activité la plus proche possible, indiquez pour le salaire un ordre de grandeur de salaire annuel et pour le début d’activité, la date à laquelle vous pourrez commencer au plus tôt. La partie principale se terminera par exemple par la phrase ci-après: «Une invitation à un entretien de présentation individuel me ferait très plaisir».

Formule de politesse: 
Après un espace d’une ligne, veuillez apposer la formule de politesse avec votre nom.

Exemple: «Dans l’intervalle et en espérant que la présente aura suscité votre intérêt, je vous prie de croire, Monsieur, à l’expression de mes sentiments les meilleurs. Hannelore Modèle»

Annexes: 
Toutes les annexes (curriculum vitae, diplômes, certificats de travail, etc.) peuvent être regroupées sous la rubrique «documents de candidature / dossier de candidature» ou être énumérées une par une. Dans ce cas, les annexes seront listées les unes après les autres et l’ordre d’énumération des pièces devra correspondre à l’ordre de classement dans le dossier de candidature. Veuillez indiquer l’énumération après votre signature.

2. Le curriculum vitae

Le curriculum vitae devra faire état de votre évolution personnelle et professionnelle et ne devra pas contenir de lacune. Vous pouvez enjoliver un peu votre curriculum vitae, mais attention à ne pas fausser les informations, ni à les occulter. Les points essentiels doivent être clairement présentés, dans l’ordre chronologique. Le curriculum vitae devra être proprement présenté et compter une à trois pages maximum. Actuellement on utilise couramment la forme de tableau chronologique pour le CV. 

Contenu du CV en forme de tableau:

Données personnelles:
- prénom et nom 


- rue / NPA / localité


- téléphone


- e-mail


- date et lieu de naissance 


- état civil


- nombre et âge des enfants 


- nationalité / localité d'origine 


- permis de séjour (pour les étrangers)

Activités professionnelles:
- indication des dates


- nom de l’entreprise; siège de l’entreprise


- fonction; brève présentation des tâches

Formation initiale et continue
- indication des dates


- nom de l’école, de l’université ou de la haute école spécialisée et type


- lieux


- diplôme / titre

Connaissances linguistiques:
- indication des langues


- degré de maîtrise

Connaissances informatiques:
- indication de l’application (logiciel)


- degré de maîtrise

Loisirs:
- indication des loisirs pratiqués

Les diplômes et qualifications doivent être justifiés par des copies.

3. Références

Les agents de placement ou les employeurs sérieux recueillent des renseignements de vos références professionnelles. Ils s’informent sur vos domaines d’activité, vos compétences et vos connaissances, vos performances, votre comportement et la qualité de vos relations, internes et externes, dans les entreprises qui vous ont employé(e). En règle générale, ils ne donnent pas suite aux références d’ordre privé. 

A titre de personnes de référence, vos supérieurs hiérarchiques directs seront les premiers considérés, le passé récent étant plus important que vos débuts de carrière d’il y a 25 ans. 

Veuillez indiquer des personnes de référence qui vous veulent du bien et qui ont donné leur accord oral pour fournir des renseignements. Deux à quatre références suffisent. Vous ne donnerez que sur demande des informations concernant les références ne faisant pas partie du CV. La meilleure occasion de le faire est l’entretien de présentation individuel chez un conseiller ou chez un employeur potentiel. 

4. La photo de candidature

Le premier coup d’œil du destinataire de votre candidature sera pour votre photo de candidature. Veuillez choisir avec soin la qualité de la photo. Dans tous les cas faites faire par un photographe professionnel une photo à laquelle vous pouvez vous identifier. Elle devra remonter à un an maximum et ne devra pas présenter de différences significatives avec votre apparence actuelle. Utilisez des photos de portrait, n’utilisez pas de photo vous représentant en entier. Le format devra être d’env. 4,5 x 6,3 cm et une photo en couleurs est à préférer à une photo en noir et blanc.

Les vêtements devront être en rapport avec le poste de travail, soignés, et correspondre à la position à laquelle vous postulez. La photo doit être placée en haut à droite du curriculum vitae. De plus, veuillez indiquer au verso de la photo vos nom et adresse pour l’éventualité où la photo se détacherait de vos documents de candidature. Veuillez attacher la photo à l’aide de pastilles ou de ruban adhésif, n’utilisez ni trombones ni colle.

5. Le dossier de candidature

Actuellement on utilise des dossiers de candidature en carton de couleur ou en plastique solide, dont la qualité correspondra au poste désiré. Éléments et ordre des documents de candidature: 

· lettre de candidature avec signature et date actuelle (sans attache)

· curriculum vitae avec photo

· les certificats, classés dans l’ordre chronologique inverse (le plus récent en haut) 

· diplômes et échantillons de travaux éventuels

Ces éléments seront de préférence attachés dans le dossier de candidature. La lettre de candidature, non attachée, sera posée sur le dessus du dossier. Dans un dossier avec fenêtre transparente, vous pouvez insérer dans la fenêtre la lettre de candidature. 

Quelques conseils importants supplémentaires: 
· la candidature écrite devra être rédigée sur un papier adéquat (grammage, qualité), dans une qualité d’impression impeccable et présentée dans un dossier de candidature soigné.

· les documents de candidature doivent être exhaustifs et actuels. Les documentations doivent être entièrement actualisées.

· n'envoyez jamais les originaux de vos certificats ou diplômes. Des copies sont suffisantes, elles ne nécessitent pas de certification. 

· les copies des certificats et des échantillons des expériences préalables doivent être d’excellente qualité. 

· n’utilisez tous les documents qu’une seule fois. Les documents ne devront pas donner l’impression d’avoir déjà servi plusieurs fois, c’est-à-dire qu’ils doivent être exempts de traces d’utilisation.

· l’envoi par courrier postal A prioritaire est suffisant, n’effectuez pas d’envoi express ou par recommandé.

· deux semaines après avoir envoyé vos documents de candidature, vous pouvez demander des nouvelles par téléphone. En revanche, si l’annonce demande de surseoir à toute demande de renseignements, veuillez respecter cette précision. Cependant, même dans ces cas-là, vous pouvez demander des nouvelles après un mois.

Anna Modèle

Rue Village 11

6000 Zoug

Newjob AG

Monsieur François Modèle 

Rue principale 22

3000 Berne

Zoug, le_______

Candidature au poste de juriste

Monsieur,

Les fonctions décrites dans votre avis de recrutement du ________ sur le site internet jobs.ch ont attiré toute mon attention et m’ont motivée à vous faire parvenir mon dossier de candidature. 

Je suis très intéressée par un poste dans une société aussi orientée vers l’avenir que la société Modèle SA. De par les fonctions que j’ai occupées auprès de ABC SARL dans le domaine de ______________, je dispose de l’expérience requise dans le domaine d’activité objet de l’avis de recrutement. De plus, un stage accompli auprès de TEXT SA, Ville Modèle, m’a fourni un aperçu des différentes tâches à accomplir, comme ___________. 

Je me caractérise par un esprit analytique et créatif, par mon engagement, ma persévérance et mon intuition, et par ma motivation à rechercher des idées nouvelles. Je suis capable de travailler en équipe et de résister au stress. J’ai fait preuve de ces qualités au cours de différents stages accomplis avec succès et dans le cadre de mes activités extra-universitaires.

Je serai ravie de pouvoir vous rencontrer lors d’un entretien personnel. 

Dans l’intervalle et en espérant que la présente aura suscité votre intérêt, je vous prie de croire, Monsieur, à l’expression de mes sentiments les meilleurs. 

Anna Modèle

Annexes: dossier de candidature

CURRICULUM VITAE

(Indication: veuillez coller une photo ici(
Données personnelles:

Prénom, nom
Anna Modèle

Rue / NPA / Localité
Rue Village 11, 6000 Zoug

Téléphone
079 123 45 67

E-mail
modele@hotmail.com

Date et lieu de naissance
2.2.1979, Berne, Suisse

Etat civil:
célibataire

Nationalité / localité d'origine 
Suisse / Langenthal BE

Activités professionnelles:

10.2006-aujourd’hui
ABC SARL, Ville Modèle


Juriste

Fonctions: traitement de litiges dans les domaines du droit des contrats, du travail, du bail, de la responsabilité civile et de la circulation routière

10.2004-08.2006
TEXT SA, Ville Modèle


Stagiaire dans le secteur «Ressources Suisse centrale»


Fonctions: rédaction de présentations, collaboration à l’organisation d’activités internes, analyse des chiffres clés, tâches générales d’assistante

Formation initiale et continue:
1999-2004
Etudes supérieures en droit, Université de Fribourg (Suisse)

1994-1999
Ecole cantonale de Berne, Maturité type C (économie)

1991-1994
École secondaire de Berne

1985-1991
École primaire de Berne

Connaissances linguistiques:

allemand
langue maternelle

anglais
très bien, niveau «advanced» (diplôme 2002)

français
bien

italien

notions de base

Connaissances informatiques:

applications MS Office
très bien

CorelDRAW
bonnes connaissances

Loisirs:

voyages, randonnée, vélo et ski, art, photographie
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