
PRISE DE CONTACT
AVEC L’ENTREPRISE
Pour :	 Professeur/formateur et participant

Instructions :	 Impression pour chaque participant et distribution.

Conseil 1	 -	 Utilisez une adresse e-mail professionnelle

		  -	 Choisissez une adresse e-mail qui comprend vos prénom et nom

Conseil 2	 -	 Indiquez un objet clair à votre e-mail

Conseil 3	 -	 Veillez à ce que votre e-mail reste lisible. Vous le faites en veillant 
		  aux points suivants :

				    • Choisissez une police standard : Times New Roman ou Arial

				    • N’utilisez aucun symbole ni émoticône

Conseil 4	 -	 Joignez votre CV et votre lettre de candidature en PDF

Conseil 5	 -	 Relisez encore une fois votre e-mail avant de l’envoyer ou faites-le relire

Conseil 6	 -	 E-mail d’exemple

1. E-MAIL STANDARD
(envoyé en réponse à une offre d’emploi)
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Conseil 1	 -	 Utilisez du papier A4 blanc pour votre lettre

		  -	 De préférence dactylographiée, sinon veillez à avoir une écriture 
		  manuscrite claire et nette

Conseil 2	 -	 Indiquez un objet clair à votre lettre

Conseil 3	 -	 Veillez à ce que votre courrier reste lisible. Vous le faites en veillant 
		  aux points suivants :

				    • Choisissez une police standard : Times New Roman ou Arial

				    • N’utilisez aucun symbole ni émoticône

Conseil 4	 -	 Joignez votre CV

Conseil 5	 -	 Relisez encore une fois votre lettre avant de l’envoyer ou faites-la relire

		  -	 Assurez-vous que l’adresse de l’entreprise est correctement notée sur 
		  l’enveloppe (n’oubliez pas le code postal) et écrivez l’adresse au bon endroit

		  -	 Écrivez votre propre adresse (expéditeur) au verso de la lettre

		  -	 Affranchissez-la suffisamment (timbre prioritaire : la lettre arrive plus vite)

Conseil 6	 -	 Lettre d’exemple

2. LETTRE STANDARD
(envoyée en réponse à une offre d’emploi, de préférence par e-mail)
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