
  LA CANDIDATURE PAR MAIL  

• L'OBJET 
Vous devez mettre un objet à votre mail, bref mais qui explique l'objectif de votre candidature :

– pour une candidature spontanée : « Demande de stage en Informatique ».
– pour une réponse à une offre : « Stage Chef de Projet GC – réf. 2548 ».
– pour un poste précis : « Demande de stage – 3 ans d'expérience Management »

    « Demande de stage Chargé d'études environnementales »

• LE DESTINATAIRE ET L'EXPÉDITEUR DU MAIL
Le destinataire a généralement une boîte mail pour les candidatures (vous pourrez la trouver sur le
site de l'entreprise) à laquelle il est préférable d'envoyer sa candidature, plutôt qu'une adresse très
générale de l'entreprise du type contact@entreprise.com. 
Quant à l'expéditeur, vous, l'adresse à partir de laquelle vous envoyez votre mail doit être neutre et
doit contenir votre nom de famille, au moins. 

• LE CORPS DE MAIL

◦ le mail de motivation
Restez synthétique, avec les principales caractéristiques d'une lettre de motivation. Votre
mise en page doit être simple (pas de couleur ou de souligné, éventuellement, vous pouvez
utiliser le gras ou l'italique mais sans excès) et claire, mettez des paragraphes.

▪ Pour la formule d'appel, il est mieux de connaître le nom du destinataire (il peut être
précisé  dans  l'annonce  ou  bien  vous  pouvez  également  appeler  l'entreprise  pour
connaître le nom de la personne chargée du recrutement) Dans ce cas, commencez par
« Madame Dubois » ou  « Monsieur  Lemoine »,  sinon  utilisez  une  formule  généraliste
« Madame, Monsieur, » ou « Bonjour, ».

▪ Dans un premier paragraphe, vous allez expliquer brièvement pourquoi vous avez choisi
cette entreprise et pourquoi ils doivent s'intéresser à vous. 

▪ La  seconde partie  sert  à  mettre  en  évidence  les  points  principaux  de  votre  CV  en
rapport avec l'offre de stage ou le poste que vous visez.

▪ Enfin, une dernière partie pour conclure, qui suggère au recruteur de vous rencontrer et
bien sûr une formule de politesse. Dans un mail, la formule de politesse est plus courte
et  moins  emphatique  que  dans  un  e  lettre  de  motivation.  Un  simple  « Sincères
salutations » ou même « Cordialement » suffit. 

▪ Ajoutez ensuite vos nom et prénom ainsi que votre numéro de téléphone. Après cette
signature vous pouvez ajouter une ligne « PS : CV en pièce jointe », sans oublier de le
joindre !

◦ La candidature par mail
Ce type de mail est plus synthétique et est réservé à une candidature spontanée. Deux
parties sont suffisantes. 

▪ Un premier paragraphe où vous allez expliquer brièvement pourquoi vous avez choisi
cette entreprise et pourquoi ils doivent s'intéresser à vous. 

▪ Une seconde partie dans laquelle vous allez aborder les points importants de votre CV.
Ce n'est pas un résumé de tout votre CV mais des points sélectionnés en rapport avec le
type de poste que vous souhaitez. Invitez ensuite votre destinataire à approfondir votre
profil à la lecture de votre CV (en pièce jointe). 

• LES PIÈCES JOINTES 
Bien sûr n'oubliez pas de joindre votre CV, voire une lettre de motivation, au format PDF.
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