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Principes de rédaction

Ayez toujours à l’esprit que l’on voit une lettre avant de la lire…

Très souvent, vos interlocuteurs n’auront pas le temps d’accorder à votre lettre une lecture attentive : ils la « scanneront » de haut en bas en quelques secondes. Cette lecture-balayage doit être facilitée par la mise en forme et rien ne doit perturber le parcours de l’œil, ni donner l’impression que votre lettre sera pénible à lire. Ces critères, empruntés aux techniques de la presse et du Web, correspondent au comportement du lecteur aujourd’hui. Avant d’être lu, il faut être lisible !

Soignez la présentation

Respectez les usages
de la correspondance professionnelle



	Indiquez vos coordonnées personnelles en haut justifiées à gauche (collées à la marge gauche).

	Indiquez celles du destinataire une ou deux lignes en dessous justifiées à droite (collée à la marge de droite).

	Indiquez le lieu et la date une ligne en dessous justifiés à droite.

	Si possible, précisez l’objet de la lettre (c’est son titre) et, dans le cas d’une suite de courriers administratifs, ajoutez les références des courriers précédents.



Adoptez les principes
d’édition professionnelle



	Dynamisez votre mise en page : le début de chaque paragraphe sera marqué par un alinéa. L’alternance de cette ligne décalée avec le reste du paragraphe collé à la marge de gauche rendra ce bloc texte moins figé, plus dynamique.

	Morcelez votre texte : arrangez-vous pour rédiger des paragraphes assez courts (4-5 lignes maximum) et de taille sensiblement égale. Le contenu de votre texte paraîtra d’emblée plus « digeste ».

	Essayez de faire des phrases courtes. Toutes les études le montrent : les phrases de 13-14 mots sont les plus faciles à mémoriser. Au-delà de cette limite, on se souvient de moins en moins du début de la...





EMPLOI ET VIE PROFESSIONNELLE


RECHERCHE D’EMPLOI • VIE PROFESSIONNELLE • EMPLOYÉS DE MAISON • CHÔMAGE



> RECHERCHE D’EMPLOI

> LETTRES DE MOTIVATION

1 > CANDIDATURE SPONTANÉE AUX CABINETS DE RECRUTEMENT (1)

Exemple de candidature sobre et percutante. Ici, le candidat tente sa chance et ne s’étend pas trop sur ses compétences (elles seront exprimées dans le CV). Le but est de se faire sélectionner à la simple lecture de la lettre.


Michel POURQUERY

27, rue du Square Brassens

44000 Nantes

Tél. : 02 26 66 99 XX

Mme Stéphanie GUILLEMINOT

PD

Guilleminot & Associés

27, square des Fleurs

75011 Paris

Nantes, le 27 mai 2016

Madame,

Je recherche un poste dans un service des ressources humaines. Afin de vous présenter ma candidature, je me permets de soumettre mon CV à votre attention.

Je possède de fortes qualités pour assumer avec succès des responsabilités au sein du département des ressources humaines d’un groupe. Je suis prêt à étudier toutes propositions, depuis le poste de médiation intersyndicale jusqu’à la supervision du service Paies. Je me réalise totalement dans un travail au sein d’une DRH.

Vous remerciant de bien vouloir étudier attentivement ma candidature, j’espère pouvoir vous rencontrer prochainement.

Je vous prie d’agréer, Madame, l’expression de mes salutations respectueuses.

Michel POURQUERY



2 > CANDIDATURE SPONTANÉE AUX CABINETS DE RECRUTEMENT (2)

Exemple de lettre très explicite, très bien renseignée : la candidate a repéré le recruteur, connaît visiblement les besoins de son cabinet et répond en fonction.


Isabelle JEAUDREAU

111 bis, allée des Épinettes

89100 Belfort

Tél. : 03 55 88 83 XX

M. Antoine DARBY

Établissements LACOËRE

47, rue du Cherche-Petit

13200 Marseille

Belfort, le 7 septembre 2016

Monsieur,

Je me permets de vous adresser mon CV. Votre cabinet étant réputé pour ses recrutements du monde de la restauration et de l’hôtellerie, ma candidature devrait vous intéresser.

Je suis titulaire d’un diplôme de l’École hôtelière de Lille, option Direction hôtelière. Collaboratrice depuis cinq ans du groupe Accor, je crains que la mauvaise situation de la filiale qui m’emploie ne vienne briser mes projets professionnels.

Aussi me suis-je permis de prendre les devants, ayant à mon actif des performances qui seront certainement susceptibles d’intéresser un de vos clients.

J’ai dirigé en effet pendant trois ans l’unité hôtel d’Athis-Mons (25 chambres, 7 employés), terminant chaque exercice, avant consolidation, avec une rentabilité d’exploitation moyenne de 10 %.

La rotation de personnel de mon entité était de deux points en dessous de la moyenne nationale, et de moitié celle du groupe. La fidélité de ma clientèle me laisse à penser que j’ai toujours agi au mieux des intérêts du groupe et de la profession.

Je postule aujourd’hui à un poste identique ou supérieur, dans une unité ou un groupe hôtelier de première envergure. Je tiens particulièrement à intégrer une entreprise dynamique ayant une bonne réputation en matière de politique salariale.

Ma démarche devant rester confidentielle, je vous saurais gré de bien vouloir faire preuve de la plus grande discrétion.

Espérant avoir l’occasion de vous rencontrer prochainement, je vous prie d’agréer, Monsieur, l’expression de mes salutations respectueuses.

Isabelle JEAUDREAU



3 > CANDIDATURE SPONTANÉE AUX CABINETS DE RECRUTEMENT (3)

Exemple de ettant en exergue une période difficile, connue de la totalité des acteurs du secteur ; ce point contribue à renforcer, chez le recruteur, un sentiment de confiance et de sérieux.


Charlotte KAMPF

69, avenue des Boisseaux

91300 Massy

Domicile : 01 55 66 44 XX

Bureau : 02 55 66 11 XX

M. GERODNIER

Opimale de Gestion

78, rue des Palais

95880 Enghien-les-Bains

Massy, le 16 avril 2016

Monsieur,

La division papier du groupe FERPIC considère ma contribution à la progression de ses ventes comme majeure.

J’ai acquis douze années d’expérience dans ce groupe performant, en tant que directrice des ventes France, puis en qualité de directrice des ventes à l’exportation. À ce poste, j’ai eu la responsabilité d’un chiffre d’affaires de 150 millions d’euros, en progression lissée de 25 % sur les quatre dernières années.

J’ai connu successivement deux années « noires » (baisse des cours de 50 %) suivies d’une année de rattrapage des prix, puis d’un emballement des prix : cette situation, comme la première, est tout aussi préjudiciable à une croissance harmonieuse et demande une capacité de réaction hors du commun. Je crois posséder de telles qualités.

Cette entreprise très performante a été vendue depuis peu. J’ai décidé de saisir cette occasion pour donner une nouvelle impulsion à ma carrière. C’est l’objet de ce courrier, et du curriculum vitae qui l’accompagne, que je soumets à votre attention dans la perspective d’une collaboration avec une entité de taille comparable ou supérieure.

Je cherche à assumer des responsabilités à la hauteur de mes compétences dans les ventes ou le marketing.

En fonction des opportunités qui pourraient se présenter, je suis ouverte à toute négociation en direction d’autres secteurs connexes qui pourraient profiter judicieusement d’un croisement d’expériences.

Si mon profil a su vous séduire, n’hésitez pas à me contacter aux numéros mentionnés ci-dessus.

Espérant vous rencontrer bientôt, je vous prie de recevoir, Monsieur, l’assurance de toute ma considération.

Charlotte KAMPF



4 > CANDIDATURE SPONTANÉE AUX CABINETS DE RECRUTEMENT (4)

Le candidat propose au recruteur des solutions qui concernent la diversification des activités : il indique ainsi sa fine connaissance du secteur, au sein duquel ce débat est vif, et n’épargne aucun acteur.


Bernard VERDUCHET

45, place de Déon

34100 Montpellier

Tél. : 04 55 66 12 XX

M. Jean VERDIER

Consultant associé

Européenne de recrutement

47, rue La Boétie 75008 Paris

Montpellier, le 11 février 2016

Monsieur,

Je peux me prévaloir de douze années d’expérience dans le domaine des industries graphiques. J’ai aussi assumé, durant quatre ans, des responsabilités à la direction générale d’un grand groupe d’édition, afin d’orienter les grands choix de production pour les années à venir.

Mes compétences et mon expérience me permettent d’assumer avec succès la direction des projets de développement industriel. Je suis en mesure de gérer tant le développement de nouvelles filières techniques que celui de nouveaux marchés. Pour parvenir à réaliser des objectifs ambitieux, je suis capable de mobiliser, en fonction des projets, l’ensemble des outils les plus pertinents, de la diversification stratégique aux partenariats, coéditions ou délocalisations techniques.

Je cherche à intégrer une grande imprimerie ou un groupe de presse/édition. À la direction d’une division de développement des marchés ou des partenariats, mes compétences sont susceptibles d’apporter une contribution majeure à l’entreprise.

Si vous avez connaissance d’une opportunité correspondant à mes aspirations, je serais heureux de pouvoir vous rencontrer pour discuter avec vous des besoins de votre client et de mes qualifications.

Vous remerciant, je vous prie d’agréer, Monsieur, l’expression de mes sincères salutations.

Bernard VERDUCHET



5 > CANDIDATURE SPONTANÉE AUX ENTREPRISES (1)

Exemple d’une lettre émise par un candidat sans expérience professionnelle : même si on débute, on peut toujours dire quelque chose d’intéressant ! Ici le candidat fait preuve d’un réel dynamisme, et « donne envie » de le rencontrer.


Pierre de PALMAS

2, rue Pierre-des-Monts

89000 Auxerre

Catherine LABEUIL

Directrice de la communication

Carrefour

25, quai de Blanc-Seing

91080 Courcouronnes

Auxerre, le 28 février 2016

Madame,

En qualité de jeune diplômé des Relations publiques, je recherche une opportunité de me lancer dans le domaine des relations presse. Pour être plus précis, j’espère trouver un poste d’attaché de presse au sein d’une entreprise produisant ou commercialisant des biens de grande consommation. Je souhaite y mettre en pratique mes excellentes compétences techniques et organisationnelles.

Mes références majeures :

– UISOP (Université internationale des supports opérationnels de presse), 2015 ;

– 1 an chez Surcouf (informatique) en qualité d’ES (CDD).

J’ai une forte personnalité et de véritables talents de communicateur. Mon engagement au sein des associations étudiantes en est la preuve irréfutable :

– président de l’Association des anciens élèves (deuxième année) ;

– directeur adjoint de l’Association des anciens élèves ;

– apporteur et gestionnaire, au sein de la junior entreprise de l’école, de nombreux projets à caractère humanitaire ;

– animateur d’un journal vidéo interne à l’école.

Je suis désormais prêt à m’investir davantage professionnellement et à passer de la simple assistance technique à la gestion de campagnes. Grâce à la combinaison de mes compétences techniques et de mes capacités à m’engager, mon nouvel employeur se verra sans aucun doute gratifié d’un exceptionnel retour sur investissement.

J’espère que ces arguments auront pu susciter en vous le désir de me contacter.

Dans l’attente, veuillez agréer, Madame, mes sincères salutations.

Pierre de PALMAS



6 > CANDIDATURE SPONTANÉE AUX ENTREPRISES (2)

Exemple d’une candidature qui exploite judicieusement un problème important : le licenciement ; au lieu de le cacher, il en fait un atout de disponibilité et de performance.


Étienne BARBEY

75, chemin des Trèfles

59800 Lille

Mme Magali Desbieff

Directrice des Achats

Système U

4, rue du Sentier

75002 Paris

Lille, le 28 septembre 2016

Madame,

Comme vous le savez sans doute, la société Conforama vient d’annoncer une compression de ses effectifs de l’ordre de 200 employés. Mon poste se trouve malheureusement dans le secteur concerné.

Si vous recherchez un brillant professionnel des Achats pour votre siège ou l’une de...



48 > CANDIDATURE APRÈS UN STAGE (7)


Robin LEBIHAN

27, rue du Square-Brassens

44000 Nantes

r.lebihan@gmail.com

Tél. : 06 06 06 06 06

Paysages ligériens – M. et Mme GODARD

46, rue Ampère

44100 Nantes

Nantes, le 17 mai 2017

Madame, Monsieur,

J’ai eu la chance, au cours de ma formation professionnelle, de venir effectuer un stage d’application dans votre entreprise. C’était il y a quelques années déjà et je ne sais pas si vous vous souvenez aujourd’hui de moi. De mon côté, cette expérience très bénéfique m’a beaucoup apporté. Aussi, dès que j’ai vu l’annonce que vous avez fait paraître dans le journal de ce jour pour un emploi d’agent d’entretien d’espaces verts, j’ai décidé de reprendre contact avec vous pour vous soumettre ma candidature.

Titulaire aujourd’hui d’un CAP Agent d’entretien des espaces verts, j’ai travaillé immédiatement après mon diplôme dans plusieurs municipalités autour de Nantes (Saint-Sébastien-sur-Loire, Rezé, Sucé-sur-Erdre). Au cours de ces remplacements d’agent, j’ai pu mettre en pratique cet enseignement et le perfectionner : entretien des massifs, taille soignée des arbustes, terrassement et création de parterres de fleurs… J’ai complété mon diplôme en passant 2 permis Caces (tracteurs et petits engins de chantier/plates-formes élévatrices).

Au cours de ces différentes expériences, mes savoir-faire techniques m’ont permis d’assurer les missions variées qui m’étaient confiées. Mes qualités personnelles, comme mon sens de l’initiative et ma capacité à travailler en toute autonomie, m’ont été très utiles dans la réalisation de ces tâches. Je sais également m’intégrer à une équipe et, si nécessaire, organiser les interventions sur le terrain.

J’espère de tout cœur que ces qualités et ma riche expérience professionnelle sauront retrouver leur place dans votre entreprise. Je me tiens prêt, pour ma part, à vous rencontrer et les intégrer au mieux à votre activité.

Cordialement.

Robin LEBIHAN



49 > CANDIDATURE APRÈS UN STAGE (8)


Romain DELAMARE

45, place du Général-de-Gaulle

76600 Le Havre

r.delamare@gmail.com

Tél. : 06 06 06 06 06

Centre régional
de la propriété forestière (CRPF)
de Normandie

47, rue La Boétie

76000 Rouen

Le Havre, le 11 février 2017

Madame, Monsieur,

Dans le journal Le Havre libre de ce matin, j’ai repéré avec intérêt votre avis annonçant l’ouverture d’un poste de technicien forestier pour le Parc naturel de Normandie. Cette opportunité m’intéresse vivement : elle correspond en tout point à mon profil professionnel et je connais bien votre parc pour y avoir effectué un stage au début de mes études.

Aujourd’hui titulaire d’un BTSA en gestion forestière, j’ai pu assurer les diverses activités propres à ce métier au cours de divers remplacements : opérations de débroussaillage et d’élagage en forêt de Gâvre (près de Nantes), plantation de nouvelles espèces dans le Jura, gestion de parcelles en Forêt-Noire (près de Strasbourg). Cette expérience de terrain m’a apporté une connaissance à la fois technique et commerciale de la ressource forestière.

À ces connaissances théoriques et pratiques s’ajoutent des qualités personnelles précieuses pour la mission du technicien forestier : mon sens de l’organisation et ma rigueur dans le travail, mon sens du contact et de la pédagogie ont fait merveille dans mes précédentes expériences. Elles me permettront, j’en suis sûr, d’intégrer rapidement l’équipe des professionnels de votre Parc dont je connais encore certains membres.

Je me tiens prêt à échanger avec vous sur cette perspective de collaboration au cours d’un premier entretien. Dans cette attente, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’assurance de mes salutations distinguées.

Romain DELAMARE



50 > CANDIDATURE APRÈS UN STAGE (9)


Emmanuelle SAINTE-MARIE

23, rue des Écrouelles

78000 Versailles

e.sainte-marie@gmail.com

Tél. : 06 06 06 06 06

Véhicules FreeÉlec

5, avenue de Normandie

78300 Poissy

Le 23 avril 2017

Madame, Monsieur,

Je viens avec enthousiasme vous soumettre ma candidature à un poste de responsable des partenariats. En effet, il s’agit pour moi d’une deuxième rencontre avec FreeElec : j’ai eu l’occasion de faire un stage dans votre entreprise, il y a quelques années, et j’en avais gardé un excellent souvenir.

J’ai fait depuis mes études à l’Essec, une école pour laquelle l’établissement de partenariats est un élément central de l’activité de l’entreprise. J’y ai obtenu un Bachelor en Business administration, un Master spécialisé en entreprenariat et la volonté affirmée de mettre ces compétences au service d’une entreprise et d’une activité comme la vôtre qui « fait sens » et satisfait mes valeurs.

Depuis plus de dix ans déjà, votre entreprise s’attelle à la production de véhicules tout électrique (véhicules particuliers comme professionnels) et votre activité s’inscrit, à mes yeux, dans cette démarche d’excellence qui parvient à concilier impératifs économiques et environnementaux. Face aux géants de la production de véhicules thermiques, une entreprise comme la vôtre doit nécessairement repérer et nouer des partenariats pour assurer son développement. Plusieurs « David », surtout s’ils sont partenaires, ont plus de chances face à Goliath…

Une rencontre nous permettrait de partager nos réflexions sur ces sujets et de jeter les bases d’une collaboration qui, j’en suis sûre, aurait un impact rapide sur votre développement. Dans cette attente, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes sincères salutations.

Emmanuelle SAINTE-MARIE



51 > CANDIDATURE APRÈS UN STAGE (10)


Mlle Louane CASTALDI

65, rue des Chaînettes

59300 Valenciennes

l.castaldi@gmail.com

Société Pins des Landes

27, rue de l’Estuaire

33000 Bordeaux

Bordeaux, le 29 juin 2017

Madame, Monsieur,

Votre annonce parue dans Les Échos en date du 28 juin a retenu toute mon attention : c’est en effet dans votre société que j’ai fait mes premières armes en commençant par un stage d’observation. Aujourd’hui en recherche active d’emploi, je vous adresse ma candidature pour le poste de contrôleur de gestion que vous proposez.

Après mon diplôme de l’ESCP, j’ai travaillé quatre ans au sein du Groupe Bull, branche micro-informatique. Après deux ans passés à la direction opérationnelle du siège, j’ai pu successivement m’intéresser aux différents métiers des unités de Bastogne – Belgique (microprocesseurs), et d’Orléans (assemblage), puis finalement de Valenciennes où je dirige depuis cinq ans le service de comptabilité/gestion (2 personnes) des ventes Europe du Nord. À ce titre, je suis responsable de la préparation des comptes consolidés annuels et trimestriels.

Parallèlement à cette activité professionnelle, j’ai poussé plus loin ma formation initialement en m’engageant dans un cursus de contrôleur de gestion au Cnam de Lille. Je viens de terminer cette formation et ai été reçue à mon examen final.

Je souhaite aujourd’hui amorcer un double changement dans mon parcours : capitaliser l’expérience acquise dans un poste de contrôleur de gestion – une évolution impossible dans mon entreprise actuelle – et revenir vers ma région d’origine, le Bordelais. Le poste que vous proposez correspond précisément à ces attentes.

Je me tiens prête à vous rencontrer pour discuter avec vous des perspectives de cette collaboration, avec toute la discrétion requise puisque je suis toujours en poste.

Vous remerciant par avance de l’attention que vous voudrez bien accorder à ma candidature, je vous prie de recevoir, Madame, Monsieur, l’assurance de toute ma considération.

Louane CASTALDI



52 > CANDIDATURE APRÈS AVOIR EFFECTUÉ UNE MISSION DE SERVICE CIVIQUE (1)


Mlle Inès DELAGE

32, boulevard des Anglais

33000 Bordeaux

i.delage@gmail.com

Tél. : 06 06 06 06 06

Restos du cœur

42, rue de Clichy

75009 Paris

Bordeaux, le 23 juin 2017

Madame, Monsieur,

Investie dans l’action sociale de proximité, je me suis engagée dans un service civique d’un an au bénéfice des Restos du cœur à Bruges, près de Bordeaux.

Cette année de bénévolat m’a fait découvrir votre structure et l’efficacité de son action au service d’un besoin élémentaire, se nourrir au quotidien. J’ai également pu mesurer l’ampleur de votre tâche, d’autant que le nombre des personnes qui ont besoin de votre aide ne cesse d’augmenter depuis la création des Restos par Coluche en 1985.

Cette capacité d’action repose sur une logistique sans faille qui vous permet de délivrer des repas en quantité et en qualité, sans gâchis alimentaire. Ma formation de logisticienne – BTS transport et logistique – m’a dotée d’un vrai savoir-faire dont j’ai pu faire bénéficier les Restos de Bruges. Grâce à une optimisation de l’entreposage et de la circulation des denrées stockées, notre structure bordelaise – à laquelle je reste attachée et que je continue d’aider ponctuellement – a pu gérer un nombre plus important de denrées et ouvrir 2 nouveaux points de distribution de repas.

Mon envie, aujourd’hui, est de m’investir dans votre structure au niveau national et d’utiliser mes compétences techniques et de terrain à une plus grande échelle.

Certaine que mes compétences logistiques contribueront à renforcer l’action des Restos, je vous soumets donc ma candidature pour un poste de logisticienne en charge d’une ou plusieurs unités de stockage.

Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de ma très haute considération.

Inès DELAGE



53 > CANDIDATURE APRÈS AVOIR EFFECTUÉ UNE MISSION DE SERVICE CIVIQUE (2)


Mlle Léa CASTAGNET

65, rue Jean-Jaurès

29000 Brest

l.castagne@gmail.com

Tel : 06 78 45 34 21

SOS Amitié France

33, rue Linné

75005 Paris

Brest, le 29 juin 2017

Madame, Monsieur,

Votre annonce parue dans Lien social en date du 24 juin ayant retenu toute mon attention, je vous adresse ma candidature pour le poste de formateur d’écoutants. Mon parcours personnel comme professionnel m’a permis de développer des qualités utiles pour assurer ce genre de prestation.

Passionnée de radio depuis le plus jeune âge, j’ai animé pendant plusieurs années une émission, On en parle ?, sur Radio FM. Son objectif était d’amener les adolescents à parler de leurs problèmes, petits ou grands, de les écouter et de les aider si possible en direct par des conseils ou en les redirigeant vers les bonnes personnes (psychologues, assistantes sociales, avocats, etc.). J’ai ensuite poursuivi cette action en m’impliquant à titre bénévole dans la structure locale de SOS Amitié, à Brest, pour laquelle j’ai assuré des permanences pendant cinq ans.

Ces prestations en bénévole m’ont convaincue de la nécessité d’une formation en psychologie pour mieux comprendre les ressorts de certains troubles et proposer une écoute plus professionnelle. J’ai donc entamé des études en psychologie et obtenu une licence avec spécialisation en psychologie sociale.

Je cherche aujourd’hui un environnement stable qui me permettrait d’exploiter pleinement ces compétences théoriques et de terrain et, dans le cadre du poste que vous proposez, de les transmettre aux volontaires pour une écoute professionnelle des appelants. La notoriété de SOS Amitié, la qualité de sa démarche et ma connaissance concrète de votre action sur le terrain me poussent naturellement à envisager une collaboration durable avec vous.

Vous remerciant de l’attention que vous voudrez bien accorder à ma proposition, je vous prie de recevoir, Madame, Monsieur, l’assurance de toute ma considération.

Léa CASTAGNET



54 > CANDIDATURE APRÈS AVOIR EFFECTUÉ UNE MISSION DE SERVICE CIVIQUE (3)


Manon ETCHEGARRAY

25, avenue de la Marne

64200 Biarritz

Tél. : 06 06 06 06

m.etchegarray@gmail.com

Réseau d’échanges réciproques
de savoirs (RERS)

6, allée Mantérola

64200 Biarritz

Biarritz, le 24 avril 2017

Madame, Monsieur,

J’ai pu noter, dans l’édition de Sud-Ouest de ce matin, votre besoin de recruter un permanent pour développer les Réseaux d’échanges de savoirs sur tout le Sud-Ouest.

Je connais votre démarche depuis plusieurs années maintenant pour m’y être impliquée à Rouen d’abord, puis à Paris. Le principe sur lequel il repose – tout le monde sait quelque...



107 > CONTESTATION DU REFUS D’ACCORDER UN CONGÉ PARENTAL

Vous avez sollicité un congé parental pour élever votre enfant auprès de votre employeur. Ce dernier a refusé de vous l’accorder.


[image: ]

Sur le plan légal, l’employeur ne peut pas vous opposer un tel refus et ce quelle que soit la taille de l’entreprise (loi du 25 janvier 1994). Dans la mesure où vous respectez les conditions de forme et de délai, l’employeur est tenu d’accéder à votre demande.



Précisez dans votre lettre que votre demande a été faite par lettre recommandée au plus tard un mois avant la reprise normale du travail en cas de congé de maternité ou de congé d’adoption ; qu’elle est donc régulière.

Mentionnez clairement à votre employeur que son refus est abusif et que vous êtes susceptible de le poursuivre devant le conseil de prud’hommes en dommages et intérêts.


Mme Alexandra NOZIÈRE

24, rue du Petit-Bois

37000 Tours

Relais Châteaux

Direction des Ressources humaines

10, place des Alliés

37000 Tours

Tours, le 19 juin 2016

Lettre recommandée avec accusé de réception

Madame,

Après la demande de congé parental que je vous ai adressée le 10 juin courant, j’ai reçu ce matin par courrier votre refus de m’accorder ce congé.

Cette demande, pourtant très naturelle de la part de parents qui souhaitent simplement s’investir dans l’éducation de leurs enfants, vous était parvenue dans les conditions légales de forme et de délai (lettre recommandée avec accusé de réception du 10.06.2016). Vous n’ignorez pas que l’attribution d’un tel congé est obligatoire pour l’employeur en vertu de la loi du 25 janvier 1994.

Je me permets donc de réitérer cette demande et vous prie de noter qu’en cas de nouveau refus, je me verrai dans l’obligation de porter l’affaire devant le conseil de prud’hommes pour obtenir gain de cause et réclamer des dommages et intérêts.

Veuillez agréer, Madame, l’expression de mes sentiments distingués.

Alexandra NOZIÈRE



108 > DEMANDE À VOTRE EMPLOYEUR DE BÉNÉFICIER DE JOURS DE RTT

Vous avez effectué un nombre important d’heures supplémentaires qui vous donnent droit à un repos compensateur obligatoire.


[image: ]

Les dispositions du Code du travail précisent que les heures supplémentaires sont contingentées dans les entreprises. Si elles sont hors contingent, les heures effectuées donnent droit à un repos compensateur obligatoire.



Dès lors que vous avez cumulé suffisamment d’heures supplémentaires, vous pouvez demander à bénéficier de jours de repos en fonction de la convention signée dans votre entreprise ou dans la branche à laquelle vous appartenez.

Le calcul des jours de RTT obéit à un mode de calcul qui dépend des accords signés au sein de chaque branche, voire au sein de chaque entreprise. En gros, un repos compensateur est alloué dès lors que le salarié dépasse un contingent d’heures supplémentaires donné. Ce calcul étant parfois compliqué, faites-vous aider par un collègue ou par un délégué du personnel.

Si vous contestez le mode de calcul retenu par votre employeur, adressez-lui une lettre recommandée par laquelle vous reprenez le décompte détaillé des heures supplémentaires effectuées avec les droits qui y sont attachés.


M. Émile CASTA

21, rue du Puits

40000 Mont-de-Marsan

Routes et Travaux

Direction du Personnel

33, boulevard de Gascogne

40000 Mont-de-Marsan

Mont-de-Marsan, le 3 juin 2016

Madame, Monsieur,

Après l’aboutissement de la construction du viaduc dans lequel notre société a été si fortement impliquée, je me tourne vers vous pour disposer de quelques jours de repos bien mérités.

Pendant le déroulement des travaux, j’ai dû effectuer de très longues journées – douze heures par jour pendant les deux dernières semaines – pour assurer la bonne marche des opérations.

Dans les feuilles d’heures hebdomadaires que vous trouverez ci-joint, il apparaît que j’ai totalisé soixante-quatre heures supplémentaires en un mois, soit bien plus que le contingent d’heures supplémentaires autorisé par la profession, soit quarante heures par mois.

Je souhaite convertir ce surplus de vingt-quatre heures supplémentaires en jours de RTT, dont je souhaite bénéficier le vendredi pour les trois semaines à venir.

Vous remerciant par avance de votre compréhension, je vous prie de croire, Madame, Monsieur, à l’expression de mes sincères salutations.

Émile CASTA

PJ : photocopie des quatre feuilles d’heures hebdomadaires de mai.



109 > CONTESTATION DES CALCULS DE JOURS DE RTT

Vous n’êtes pas d’accord avec le calcul des jours de RTT auxquels vous avez normalement droit ; vous écrivez à votre employeur.

Mêmes remarques que précédemment : après avoir validé votre calcul avec plusieurs personnes, écrivez à la direction du Personnel en mentionnant expressément les accords qui concernent votre entreprise (nom de ces accords, date de la signature) et, si possible, faites référence à des calculs déjà effectués par d’autres services que le vôtre, et validés par la direction.


M. Émile CASTA

21, rue du Puits

40000 Mont-de-Marsan

Routes et Travaux

Direction du Personnel

33, boulevard de Gascogne

40000 Mont-de-Marsan

Mont-de-Marsan, le 28 juin 2016

Madame, Monsieur,

Après un premier courrier en date du 3 juin dernier dans lequel je demandais le report de mon surplus d’heures supplémentaires en jours de RTT, vous m’avez adressé une lettre où vous ne m’accordez qu’une seule journée au lieu des trois demandées.

Ma demande s’appuyait pourtant sur les accords de Dax signés le 2 janvier 2010 par toutes les entreprises du BTP de la région Aquitaine, y compris bien sûr notre société, et qui stipulent expressément que tout surplus d’heures supplémentaires au-delà du dépassement de quarante heures mensuelles autorisées seront transformées en jours de RTT sur la base de huit heures supplémentaires pour une journée.

J’ajoute en outre que les collègues du Bureau d’études, contraints comme moi de mettre les bouchées doubles pour le projet du viaduc et de ne pas compter leurs heures, ont présenté à vos services la même demande basée sur les mêmes calculs, et que vous leur avez donné satisfaction.

Je renouvelle par conséquent cette demande qui m’apparaît comme une juste compensation des efforts que j’ai consentis pour le bénéfice de notre société.

Veuillez agréer, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.

Émile CASTA

PJ : photocopie de mon courrier du 3 juin dernier.



110 > DEMANDE DE RATTACHEMENT À VOTRE CONVENTION COLLECTIVE (CONGÉS)

Votre employeur, jusqu’à présent, n’appliquait pas la convention collective ; sans doute par méconnaissance… Vous vous rendez compte, renseignements pris, que vous pouvez disposer de conventions bien plus avantageuses que celle que votre employeur...
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