Modèle de lettre

De convocation à un entretien de recrutement
( Les mots inscrits en italique et cet encadré doivent faire l’objet d’un choix et/ou être enlevés dans la version définitive de la délibération. 

Logo ou blason de la collectivité territoriale ou de l’établissement public

Nom de la collectivité territoriale ou de l’établissement public

… (Dénomination du service en charge du dossier)

Dossier suivi par : … (prénom NOM de l’agent en charge du suivi de ce dossier) 

Adresse de messagerie (boîte de messagerie générique du service ou boîte personnelle)
Nos réf. : Lettre n°20…-… (n° de chrono)

LRAR 





Monsieur ou Madame … (prénom, NOM de l’agent)






… (Adresse personnelle complète de l’agent)





Orléans, le

Objet : Convocation à un entretien de recrutement
« Titre »,


Je fais suite à l’échange téléphonique que vous avez eu avec mes services concernant votre candidature sur le poste de « intitulé du poste ».


Cette dernière ayant retenu mon attention, je vous confirme le rendez-vous fixé afin de m’entretenir avec vous à ce sujet :


« DATE » 
à « heure »
au « Lieu de l’entretien »
« adresse » « CP » « VILLE »

Dans l’attente de vous rencontrer, je vous prie d’agréer, « Titre », l’expression de mes salutations distinguées.




Le/La « Fonction »




« Prénom » « NOM »
� L’indication du prénom et du nom de l’agent en charge du suivi du dossier est une obligation juridique prévue à l’article L.111-2 du Code des relations entre le public et l’administration.





