
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 « Prépare ta candidature par courriel 
ou par téléphone » 
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Prendre contact avec une entreprise par  
courriel ou par téléphone 
 
Plutôt que d’envoyer une lettre de motivation au hasard, tu as intérêt à appeler 
l’entreprise visée ou à te rendre sur place pour savoir si elle accueille des stagiaires 
et si ta candidature peut l’intéresser. Ainsi, tu n’enverras pas ta lettre pour rien ! 
 
 

Adresses utiles 
 
Centre d’orientation scolaire     Centre orientation professionnelle 
Rue du Banné 23     Chemin des Lovières 13 
2900 Porrentruy     2720 Tramelan 
Tél. 032 420 34 70     Tél. 031 635 38 99 
secr.cos@jura.ch     op-tramelan@be.ch     
 
Service de la formation     Office des écoles moyennes 
mon app’      et de la formation professionnelle 
Rue du 24-Septembre 2     Chemin des Lovières 13 
2800 Delémont      2720 Tramelan 
Tél. 032 420 71 60     Tél. 031 636 16 40 
www.mon-app.ch     www.omp.be.ch/formation-professionnelle 
sfp@jura.ch      omp@be.ch 
      

 

Références 
 
Pour le Jura : les fiches utiles se trouvent dans le classeur « Je vais choisir mon mé-
tier » édité par le Département de la formation, de la culture et des sports du can-
ton du Jura. Ce classeur te guidera dans l’élaboration et le suivi de ton dossier de re-
cherche d’une place d’apprentissage.  
 
Pour Berne francophone : les fiches utiles se trouvent dans le classeur « L'école... et 
après ? » édité par la Direction de l'instruction publique du canton de Berne. Comme 
tu le sais, ce classeur est utilisé en classe dans le cadre de ta préparation au choix 
professionnel. 
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1. Ecrire un courriel 
 

✓ Avant de commencer, réunis tout ce dont tu as besoin pour réaliser ta 
démarche. 

✓ Utilise une adresse courriel appropriée ; au besoin crées-en une. 
Exemple : prénom.nom@gmail.com  

✓ Vérifie bien l’adresse courriel du destinataire. 
 
 

 
 

✓ « Sujet » ou « Objet » Postulation pour une place de stage 
 
Exemple de texte :  
 
Madame, Monsieur, 
C’est avec intérêt que je vous envoie ma candidature pour effectuer un stage au sein 
de votre entreprise. 
Je peux me libérer pendant les vacances scolaires d’automne ou aux dates sui-
vantes : xx.yy.zzzz 
(À vérifier selon le règlement de l’école). 
Vous trouverez en pièces jointes mon CV et ma lettre de motivation. 
Meilleures salutations. 
Prénom, nom 
 

✓ N’oublie pas de joindre le CV et la lettre de motivation : voir exemples 
par les liens ci-dessous : 
https://www.mon-stage.ch/File/96/GUIDE_CV_LETTRE-MOTIVA-
TION.pdf 
https://www.mon-stage.ch/File/97/GUIDE_Entretien-embauche.pdf 

✓ Les fichiers joints, au format .pdf, doivent être mentionnés clairement 
dans le message. 

✓ Avant d’envoyer le courriel, vérifie bien si tout est clair. 
 
 
 
 

https://www.mon-stage.ch/File/96/GUIDE_CV_LETTRE-MOTIVATION.pdf
https://www.mon-stage.ch/File/96/GUIDE_CV_LETTRE-MOTIVATION.pdf
https://www.mon-stage.ch/File/97/GUIDE_Entretien-embauche.pdf


 
GIP – guide courriel ou téléphone 28 septembre 2021/ARI Page 4 sur 5 

2. Prendre rendez-vous pour un stage par télé-
phone 

✓ Je me prépare à cet entretien. 
✓ Je note les dates auxquelles je suis disponible pour le stage. 
✓ Je réfléchis à ce que je vais dire. 
✓ J’ai de quoi écrire pour noter les dates (dates, noms, autres informations 

utiles). 
✓ J’ai mon Natel sous silence. 

 

✓ N’oublie pas d’informer l’école. 
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3. Après le téléphone ou l’entretien 

 
Note tes démarches  
 
✓ Dans un suivi des postulations (nom de l’entreprise, personne de contact, ré-

ponse, date). 
✓ Si tu te rends sur place, soigne ton apparence, choisis des vêtements appro-

priés, use de politesse. 
✓ Si nécessaire, demande à tes parents ou à tes proches de t’aider. 
✓ Il est toujours utile de remercier. 

 
 
 
Encore un détail : ne sois pas surpris-e si l’on te vouvoie ! 
 
 
À toi de faire en sorte que tes démarches puissent aboutir ! 

 
 
 
 
          
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


