Schweizerische Eidgenossenschaft
g Confédération suisse

Confederazione Svizzera

Confederaziun svizra

Impressum:

Département fédéral de I'économie,

de la formation et de la recherche DEFR
Secrétariat d'Etat a I'économie SECO
Direction du travail
www.publicationsfederales.admin.ch

Art. Nr. 716.208.f 08.2018 20'000

Soyez le plus bref possible!

Environ six phrases suffisent. L'e-mail ne remplace
cependant en aucun cas la lettre de motivation qui
doit étre annexée. Le texte de I'e-mail ne doit pas
non plus étre le méme que celui de la lettre de moti-
vation. Indiquez votre adresse, numéro de téléphone
et e-mail en dessous du texte de I'e-mail (voir image
au verso).

Annexe/piéces jointes:

> Lettre de motivation

> Curriculum vitae

> Format PDF (Acrobat)

> Donnez un nom clair et reconnaissable aux fichiers

(par exemple: curriculum-vitae.pdf, diplomes.pdf)

Pour les annexes aussi: faire bref et susciter l'intérét

> Pensez que: le destinataire devra imprimer les
documents. Mieux vaut se limiter a huit ou dix
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pages.
> La taille des annexes pour une candidature par
e-mail ne devrait pas dépasser 1MB.

QU’EST-CE QU'UNE BONNE CANDIDATURE?

Expéditeur: N'envoyez pas votre e-mail de candi-
dature depuis I'ordinateur de votre entreprise ou
depuis un ordinateur public. Choisissez une adresse
e-mail qui vous identifie facilement. ,ééc
Par exemple: jean.dupond@bluewin.ch et pas

coolio73@bluewin.ch, superboy24@bluewin.ch

Testez votre e-mail
en vous |'envoyant
tout d’abord a
vous-méme. Cela
vous permettra de
vérifier rapidement
s'il ne reste pas d’'éventuels sauts de ligne ou
d‘autres défauts qui doivent étre corrigés avant
I'envoi de votre candidature.

Suivi: Si vous ne recevez pas de réponse dans les
dix jours, appelez I'entreprise pour savoir ou en
est votre candidature.
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E-mail:
> Candidature en ligne via e-mail, par ex. pour

une candidature spontanée ou pour répondre
a un poste mis au concours.

Site Web:

> Saisie des données de candidature sur une page

spécialement prévue a cet effet sur le site de
I'entreprise.

Plate-forme emploi:

> Vous étes informé(e) lorsque les données d’un
poste correspondent a votre profil de recherche
et pouvez réagir directement a I'annonce.
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Postulez en ligne surtout lorsque...

> L'employeur en exprime le désir.

> Vous postulez pour un poste dans le domaine
informatique.

De trés bonnes connaissances de l'informatique
sont exigées.

Dans le doute:

> Téléphonez a I'entreprise et demandez si vous
devez envoyer une candidature électronique.
> Lorsqu'il n'est pas mentionné clairement s'il

faut postuler par écrit ou par e-mail, alors il faut
toujours postuler par écrit.
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Le contenu d'une candidature postée par
Internet ne se distingue pratiquement pas de

celui d'une candidature «<normale» envoyée
par la poste.

Utiliser les formulaires de candidature:
Lorsque la mise au concours d'un poste est ac-
compagnée d'un formulaire de candidature sur le
site Internet de I'entreprise, utilisez-le et n'écrivez
pas d’e-mail séparé pour postuler.

Pas d’'adresse e-mail générale:

Envoyez par e-mail votre candidature en utili-
sant toujours des adresses e-mail personnali-
sées et non une adresse générale comme par

ex. info@entrepriseabc.ch. Vous pouvez toujours
trouver |I'adresse de la personne compétente
soit par téléphone, soit sur le site de I'entreprise.

Pas d’'e-mails standards:
Tous les postes mis au concours sont particuliers,
c’'est pourquoi vous ne devez jamais envoyer

d’e-mail standards, mais répondre de maniere
ciblée aux besoins de |'entreprise.

Un sujet clair:

Le champ de titre (Concerne), doit tout de suite mon-
trer pour quel poste vous souhaitez postuler.
Un exemple qui a fait ses preuves: «Dossier de

candidature de Pierre Lemploi pour le poste de
vendeur»
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Bonjous Madame, | .
d'un collabora
votre site internat que vous étiez & @ n‘acn'?r:‘?e‘;m iy
Jspéc‘al U\Jﬁ;; dans je domaine de \a vente, poste qui m
lem‘ Y i mon
ainsi que
-mail ma lettre de rootivation .
(oirt au présent e-mail m s
Wsl lumavriel;l‘imgi vous le souhaltez, je peux égalemen mes
curricu! . : parven
cartilicats et autres diplbrmes.

a ma candidature et
‘avance (@ vous remercie 08 irtérét aue ‘vosus porterez
gs:\;re avair pmchalnemgnt de vos nouvelles.

Mellieurss salutations
Piecra Lemplol

;iam Lemplai
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1234Vi||am0d6;a“
Tél,: 033 333 2
le: 078 555 66 77 .
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