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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 place d’apprentissage. Les candidatures consistent généralement en une réponse à une offre d'emploi 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 une offre d'emploi. 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. Le travailleur a droit au remboursement des coûts découlant de l’entretien souhaité par l’employeur (trajet, repas, etc.). En revanche, si l'entrevue est souhaitée par le travailleur, celui-ci n’a pas droit au remboursement des frais. 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. 

Si la candidature n’obtient pas le succès escompté, le destinataire de la candidature est astreint à un certain nombre d’obligations qui constituent ce que l’on peut appeler un rapport d’obligation précontractuel. Ainsi, l’employeur n’a pas le droit de donner au candidat l’impression que la conclusion du contrat n’est qu’une formalité si tel n’est pas le cas. Si le candidat prend certaines dispositions compte tenu d’une promesse d’embauche qui lui est faite (p. ex. résiliation de son contrat de travail actuel ou résiliation de son bail en vue de son nouveau poste) et si finalement l’embauche n’a pas lieu, l’employeur peut s’exposer à des dommages-intérêts. 

La loi sur l’égalité (LEg) a instauré l’obligation de conserver les dossiers de candidature (en copie) jusqu’à l’échéance du délai pendant lequel le candidat pourrait faire valoir ses droits liés à un cas de discrimination, soit, généralement, pendant trois mois (art. 8 al. 2 LEg). Le candidat non retenu  peut dans un premier temps exiger une justification écrite du refus de l’employeur. La demande de justification n’a toutefois aucun effet sur le délai de trois mois imparti pour faire recours, lequel court à partir de la prise de connaissance du refus. L’interdiction de toute discrimination interdit aux employeurs de discriminer les travailleurs / travailleuses en raison de leur sexe, soit directement soit indirectement, notamment en se fondant sur leur état civil, leur situation familiale, ou, dans le cas d’une travailleuse, une éventuelle grossesse. Selon l'article 3 alinéa 2 LEg, cette interdiction s'applique notamment à l’embauche, à l’attribution de certaines tâches, à l’aménagement des conditions de travail, à la rémunération, à la formation et au perfectionnement, à la promotion et au licenciement. Elle s’applique tant aux travailleurs / travailleuses qu’aux apprenti(e)s et aux stagiaires. D’ailleurs l’interdiction s’applique également au domaine précontractuel, soit celui de la candidature, à savoir l’embauche, la sélection des candidats et le refus de candidature. 

En cas de discrimination, le candidat peut faire valoir un droit à une indemnité. Celle-ci trouve sa base à l’article 5 alinéa 2 LEg. Elle est fixée en tenant compte de toutes les circonstances et calculée sur la base du salaire prévu ou effectif. En revanche, elle ne pourra pas excéder un montant égal à trois mois de salaire. Dans certains cas, le candidat peut également faire valoir des droits à des dommages-intérêts et à la réparation du tort moral ainsi que des droits contractuels complémentaires plus favorables (art. 5 al. 5 LEg).

En cas de refus d’une candidature, il est recommandé, pour des raisons juridiques, de ne pas indiquer de raison spécifique au refus. La formulation du refus devra être la plus générale possible. 

Procédé
Le courrier ne requiert aucune exigence de forme spécifique. La forme écrite est toujours à privilégier afin de disposer d'une preuve. 

Modèle AG

Rue Modèle 22

6008 Ville Modèle

François Modèle

Rue Modèle 11

6008 Ville Modèle
Ville Modèle, le______

Votre candidature pour le poste de __________
Monsieur,

Nous vous remercions de votre candidature déposée en date du __________ et pour l’intérêt témoigné à notre entreprise.

Variante 1: pas d’emploi correspondant aux compétences
Après avoir soigneusement évalué nos possibilités d’emploi, nous sommes malheureusement au regret de vous informer que nous n’avons actuellement aucun poste à pourvoir qui correspondrait à votre niveau d’expérience et à vos compétences. 

Variante 2: pas de place d’apprentissage vacante
Nous sommes malheureusement au regret de vous informer que pour l’instant, nous ne disposons d’aucune place d’apprentissage / place de stage vacante. Notre site internet www.xxxx.ch vous renseigne sur nos postes vacants; ces derniers sont actualisés quotidiennement.

Variante 3: le profil ne correspond pas
Après avoir analysé votre dossier, nous sommes malheureusement au regret de vous informer que nous ne pouvons pas retenir votre candidature au stade de la présélection, car celle-ci ne correspond pas tout à fait aux exigences spécifiées.

Variante 4: le poste est déjà pourvu
Entre-temps la procédure d’évaluation a pris fin et le poste a été pourvu. Nous sommes par conséquent au regret de vous informer que nous ne pouvons pas donner suite à votre candidature.

Variante 5: présélection, candidatures meilleures
Après avoir analysé votre dossier, nous sommes malheureusement au regret de vous informer que vous n’avez pas été retenu au stade de notre présélection. En effet, certaines candidatures qui nous ont été soumises correspondent mieux aux exigences spécifiées pour le poste.

Variante 6: présélection, grand nombre de candidatures
En réponse à notre offre d’emploi, nous avons reçu un grand nombre de candidatures. Après une première présélection, nous sommes malheureusement au regret de vous informer que votre candidature n’a pas été retenue.

Variante 7: place de stage
Après avoir soigneusement évalué nos possibilités d’emploi, nous sommes malheureusement au regret de vous informer que nous ne pourrons pas vous offrir de place de stage durant la période souhaitée.

Nous regrettons beaucoup ne pas pouvoir vous donner de nouvelles plus positives, et nous vous retournons votre dossier de candidature. 

Nous vous accompagnons de tous nos vœux de réussite dans votre recherche d’emploi, et vous transmettons, Monsieur, nos salutations les meilleures.

Hannelore Modèle

Directrice des Ressources Humaines, Modèle AG


