V R.V. — Modéles pour recruter - rvrecrutement.fr

Lettres de refus de candidature

Huit modéles a personnaliser, leur version courte par e-mail, et les regles a
respecter

A jour au 3 septembre 2026

Ce gque contient ce document

— Comment utiliser ces modéles
— Les huit modéles

— Trame vierge et check-list

— Repeéres juridiques et pratiques

Ce modele est proposé par R.V., logiciel de recrutement francais concu pour les cabinets et les équipes
RH — rvrecrutement.fr

Dans R.V., déplacer un candidat dans la colonne « Refusé » du pipeline propose I'envoi d'un de ces modeles,
pré-rempli avec son prénom et le poste, depuis votre messagerie.
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Comment utiliser ces modeles

Comment utiliser ce modele

A qui s'adressent ces modéles
Aux recruteurs, aux RH et aux managers qui doivent répondre aux candidats non retenus —
c'est-a-dire a tous ceux qui recrutent. Répondre a chaque candidature n'est pas une obligation Iégale
; c'est une obligation de réputation. Un candidat sans réponse en parle, un candidat bien refusé
repostule, recommande, ou devient client.

Les huit modéles couvrent les situations courantes : refus apres lecture du CV, aprés entretien, apres
tests ou mise en situation, candidature spontanée, alternance ou stage, mise en vivier, poste pourvu
en interne, et recrutement annulé. Chacun existe en version lettre et en version e-mail courte.

En quatre étapes
1. Choisissez le modéle qui correspond a I'étape atteinte par le candidat : on ne refuse pas de la
méme facon quelqu'un qui a envoyé un CV et quelqu'un qui a passé deux entretiens.

2. Remplacez les champs entre crochets. Le prénom, l'intitulé du poste et, aprés un entretien, un
élément précis de I'échange : c'est ce qui fait la différence entre une réponse et un formulaire.

3. Donnez un motif professionnel, court et vrai — « une expérience plus longue sur [compétence] »,
« un profil plus proche du secteur » — sans jamais entrer dans un critére protégé (voir les
reperes). Si vous ne pouvez pas formuler le motif, c'est le signal que la décision mérite d'étre
revue.

4. Envoyez dans les délais : sous une semaine aprés la décision, et dans tous les cas avant que le
candidat ne relance. Dites ce que devient son dossier (supprimé, ou conservé combien de temps
et a quelle condition).

Trois erreurs frequentes

— Motiver par un critére interdit, méme bienveillant : « nous cherchons quelqu'un de plus jeune pour
I'équipe », « le poste est difficile avec de jeunes enfants », « votre lieu de résidence est trop
éloigné ». Chacune de ces phrases est une discrimination écrite et signée.

— Ne pas répondre du tout. Sans réponse, le candidat ne sait pas s'il doit relancer, et I'absence de
réponse peut étre retenue comme un indice dans un dossier de discrimination.

— Conserver le CV « au cas ou » sans rien dire. Garder une candidature au-dela du recrutement
suppose d'en informer le candidat et, pour un vivier, de lui laisser la possibilité de s'y opposer —
le modéle 5 est fait pour cela.

Avant de commencer

Ce modeéle ne remplace pas un conseil juridique

Les repéres en fin de document sont donnés a titre d'information générale, sourcés et datés au 3
septembre 2026. En cas de contestation d'un refus, faites-vous accompagner.
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Les huit modeles

Exemple entierement rempli — a lire avant de compléter la trame

1. Refus apres lecture du CV
Bonjour [Prénom],

Merci pour votre candidature au poste de [intitulé du poste] et pour l'intérét que vous portez a
[Entreprise].

Apres étude de votre dossier, nous ne donnerons pas suite : nous avons retenu des profils dont
I'expérience sur [compétence clé du poste] correspond davantage a nos besoins actuels.

Nous conservons votre candidature pendant [durée] et reviendrons vers vous si un poste
correspondant a votre profil s'ouvre. Vous pouvez a tout moment nous demander de la supprimer en
répondant a ce message.

Bonne continuation dans vos recherches,

[Prénom Nom] — [Fonction], [Entreprise]

Version e-mail

Objet : Votre candidature — [intitulé du poste]

Bonjour [Prénom], merci pour votre candidature. Nous avons retenu des profils dont I'expérience sur
[compétence clé] correspond davantage au poste, et nous ne donnerons donc pas suite. Nous
conservons votre dossier [durée], sauf demande contraire de votre part. Bonne continuation. [Prénom
Nom], [Entreprise]

2. Refus apres un entretien
Bonjour [Prénom],

Merci d'avoir pris le temps de nous rencontrer le [date] pour le poste de [intitulé du poste].

Nous avons apprécié [élément précis de I'échange]. Aprés comparaison des candidatures, nous
avons retenu un profil disposant d'une expérience plus longue sur [compétence attendue].

Cette décision ne remet pas en cause la qualité de votre parcours. Si vous le souhaitez, je reste
disponible pour vous faire un retour détaillé par téléphone.

Je vous souhaite le meilleur pour la suite,

[Prénom Nom] — [Fonction], [Entreprise]

Version e-mail

Objet : Suite a notre entretien du [date]

Bonjour [Prénom], merci pour notre échange du [date]. Nous avons retenu un profil dont I'expérience sur
[compétence attendue] est plus longue. J'ai apprécié [élément précis] et je reste disponible pour un
retour par téléphone si vous le souhaitez. Bonne continuation. [Prénom Nom], [Entreprise]
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3. Refus apreés des tests ou une mise en situation
Bonjour [Prénom],

Merci d'avoir participé le [date] & [I'exercice / la mise en situation / les tests] dans le cadre de votre
candidature au poste de [intitulé du poste].

Nous ne retiendrons pas votre candidature : sur [compétence évaluée], les résultats attendus pour ce
poste n'ont pas été atteints, alors qu'ils I'ont été par le candidat retenu. Conformément a nos
engagements, les résultats de ces évaluations restent confidentiels ; je peux vous les commenter par
téléphone si vous le souhaitez.

Votre dossier sera [supprimé a l'issue de ce recrutement / conservé pendant [durée] si vous en étes
d'accord].

Bonne continuation,

[Prénom Nom] — [Fonction], [Entreprise]

Version e-mail

Objet : Votre candidature — [intitulé du poste]

Bonjour [Prénom], merci pour votre participation a [I'exercice] du [date]. Nous ne retiendrons pas votre
candidature : les résultats attendus sur [compétence évaluée] n'ont pas été atteints. Je peux vous les
commenter par téléphone si vous le souhaitez. Bonne continuation. [Prénom Nom], [Entreprise]

4. Refus d'une candidature spontanée
Bonjour [Prénom],
Merci pour votre candidature spontanée et pour l'intérét que vous portez a [Entreprise].

Nous n‘avons pas de poste ouvert correspondant & votre profil pour le moment.

Avec votre accord, nous conservons votre dossier dans notre vivier pendant [durée] : nous vous
contacterons si une opportunité en [domaine] se présente. Sans réponse de votre part, nous le
supprimerons a l'issue de ce délai.

Cordialement,

[Prénom Nom] — [Fonction], [Entreprise]

Version e-mail

Objet : Votre candidature spontanée

Bonjour [Prénom], merci pour votre candidature. Nous n'avons pas de poste correspondant a votre profil
actuellement. Avec votre accord, nous gardons votre dossier [durée] pour vous recontacter si une
opportunité en [domaine] s'ouvre. Cordialement. [Prénom Nom], [Entreprise]
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5. Refus avec mise en vivier
Bonjour [Prénom],
Merci pour votre candidature au poste de [intitulé du poste].

Nous n‘avons pas retenu votre profil pour ce recrutement, mais il correspond a des besoins qui
reviennent régulierement chez nous.

Acceptez-vous que nous conservions votre dossier pendant [durée, au plus deux ans] afin de vous
contacter en priorité ? Un simple mail de réponse suffit ; vous pourrez demander sa suppression a
tout moment.

Bien a vous,

[Prénom Nom] — [Fonction], [Entreprise]

Version e-mail

Objet : Votre candidature — et la suite

Bonjour [Prénom], nous n'avons pas retenu votre candidature pour [intitulé du poste], mais votre profil
correspond a des besoins récurrents. Acceptez-vous que nous gardions votre dossier [durée] pour vous
contacter en priorité ? Un simple « oui » en réponse suffit. Bien & vous. [Prénom Nom], [Entreprise]

6. Refus d'une demande d'alternance ou de stage
Bonjour [Prénom],

Merci pour votre candidature en [alternance / stage] au sein de [Entreprise].

Nos places pour la rentrée [année] sont désormais pourvues. Votre dossier était solide, en particulier
[point fort].

N'hésitez pas a repostuler I'an prochain, ou a nous écrire des [mois] : les places partent tot.
Bonne réussite pour vos études,

[Prénom Nom] — [Fonction], [Entreprise]

Version e-mail

Objet : Votre candidature en [alternance / stage]

Bonjour [Prénom], merci pour votre candidature. Nos places pour [année] sont pourvues. Votre dossier
était solide, notamment [point fort] : repostulez dés [mois] I'an prochain, les places partent tét. Bonne
réussite. [Prénom Nom], [Entreprise]
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7. Refus parce que le poste est pourvu en interne
Bonjour [Prénom],

Merci pour votre candidature au poste de [intitulé du poste].

Le poste a finalement été pourvu par une mobilité interne. Votre candidature n'a donc pas été
comparée aux autres sur le fond, et nous le regrettons.

Nous gardons votre dossier de coté pour nos prochains recrutements en [domaine] pendant [durée],
sauf si vous préférez qu'il soit supprimé : il vous suffit de nous le dire.

Cordialement,

[Prénom Nom] — [Fonction], [Entreprise]

Version e-mail

Objet : Votre candidature — [intitulé du poste]

Bonjour [Prénom], le poste a finalement été pourvu en interne ; votre candidature n'a pas été examinée
sur le fond, et nous le regrettons. Nous gardons votre dossier [durée] pour nos prochains recrutements
en [domaine], sauf avis contraire de votre part. Cordialement. [Prénom Nom], [Entreprise]

8. Recrutement annulé ou reporté
Bonjour [Prénom],

Merci pour votre candidature au poste de [intitulé du poste] et pour le temps que vous y avez
consacré.

Nous devons vous informer que ce recrutement est [annulé / reporté a une date ultérieure] pour des
raisons indépendantes des candidatures recues. Votre dossier n'a donc pas été départagé des
autres.

Si le poste rouvre dans les [durée] a venir, nous vous recontacterons en priorité, sauf si vous préférez
gue votre dossier soit supprimé dés maintenant.

Avec nos excuses pour ce contretemps,

[Prénom Nom] — [Fonction], [Entreprise]

Version e-mail

Objet : Recrutement [intitulé du poste] — [annulé / reporté]

Bonjour [Prénom], le recrutement pour lequel vous avez postulé est [annulé / reporté], pour des raisons
sans lien avec les candidatures. Si le poste rouvre dans les [durée] a venir, nous vous recontacterons
en priorité, sauf avis contraire. Avec nos excuses. [Prénom Nom], [Entreprise]
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Trame vierge et check-list

Trame vierge a compléter

Structure d'une réponse de refus

Objet

Salutation

Remerciement daté

Décision, en une phrase

Motif professionnel

Un élément positif (apres

entretien)

Sort du dossier

Ouverture

Signature

Check-list avant envoi

Le poste, sans le mot « refus » : « Votre candidature — [intitulé du poste] ».

Prénom seul (vouvoiement) si vous avez échangé ; « Madame, Monsieur » en

{'absence de tout contact.

Ce pour quoi vous remerciez : candidature, entretien du [date], participation a
{exercice].

Claire, sans détour : « nous ne donnerons pas suite », « nous ne retiendrons pas

votre candidature ».

Un seul, vrai, rattaché aux critéres du poste. Jamais un critere protégé, jamais «

VOus ne correspondez pas a l'esprit de I'équipe ».

Un fait précis de I'échange — pas une flatterie générale.

Supprimé, ou conservé [durée] avec possibilité de demander la suppression ; pour
un vivier, demande d'accord ou facuité de s'opposer.

Retour téléphonique proposé, invitation a repostuler, ou rien : ne promettez pas ce
que vous ne ferez pas.

Une personne identifiée, sa fonction, I'entreprise. Pas de « L'équipe recrutement ».

— Le prénom et l'intitulé du poste sont les bons (relisez : c'est I'erreur la plus fréquente des envois

groupeés).

— Le motif est professionnel et pourrait étre lu par un juge sans probleme.

— Aucune mention, méme implicite, de I'age, de la situation familiale, de la santé, de l'origine, du lieu
de résidence ou d'un autre critére protégé.

— Le sort du dossier est indiqué, avec la durée et la fagcon de demander la suppression.

— La réponse part sous une semaine apres la décision, et a tous les candidats concernés le méme

jour.

— Les notes d'entretien et la grille sont rangées avec le dossier, a accés restreint (voir les reperes).
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Reperes juridiques et pratiques

Motiver un refus : aucune obligation, mais un intérét
Aucun texte n'oblige un employeur a motiver un refus de candidature, ni méme a y répondre. Mais le
Défenseur des droits rappelle qu'une absence de motivation peut constituer un indice de
discrimination, et recommande de communiquer aux candidats les motifs de refus, de documenter
les critéeres de sélection, de les appliqguer de maniére homogéne a tous les candidats et de conserver
les éléments qui ont fondé la décision. En cas de contentieux, la charge de la preuve est aménagée :
le candidat présente des éléments de fait laissant supposer une discrimination, et c'est a I'employeur
de prouver que sa décision est « justifiée par des éléments objectifs étrangers a toute discrimination
» (article L1134-1 du Code du travail).

Regle simple

Un motif professionnel, court et vrai, protége I'employeur. Une lettre sans motif ne protége personne ;
une lettre avec un mauvais motif est une preuve contre lui.

Ce qu'on n'écrit jamais

Le principe de non-discrimination s'applique des la procédure de recrutement (article L1132-1 du
Code du travail). Aucun refus ne peut étre fondé, ni formulé, sur l'origine, le sexe, I'age, la situation
de famille ou la grossesse, I'état de santé ou le handicap, I'apparence physique, le nom de famille, le
lieu de résidence, les convictions religieuses, les opinions politiques, les activités syndicales,
I'orientation sexuelle ou l'identité de genre, entre autres critéres protégeés.

Formulation arisque Pourquoi Formulation professionnelle

« Nous cherchons un profil plus
jeune / plus dynamique »

« Le poste est difficile a concilier
avec une vie de famille »

« Vous habitez trop loin »

« Votre état de santé ne permet
pas... »

« Vous ne correspondez pas a la
culture de I'équipe »
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Critére d'age, méme codé

Situation de famille

Lieu de résidence

Etat de santé — seul le médecin du
travail apprécie I'aptitude

Vague, invérifiable, souvent le
masque d'un biais
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« Nous avons retenu un profil dont
I'expérience sur [compétence] est
plus récente. »

« Le poste comporte des astreintes
un week-end sur trois, condition
que le candidat retenu remplit. »

« Le poste exige une présence sur
site cing jours par semaine a [ville].
»

Ne rien écrire sur ce sujet ; motiver
par les compétences.

« Le candidat retenu a une pratique
plus longue du travail en atelier
partagé, exigée par le poste. »
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Que devient le dossier du candidat refusé

Le référentiel de la CNIL sur les durées de conservation en gestion des ressources humaines (publié
le 2 avril 2026, mis a jour le 20 mai 2026) fixe le cadre. Le dossier d'un candidat non retenu est
conservé en base active le temps de la procédure de recrutement. Il ne peut rejoindre un vivier
(CVtheque) que pour les candidats dont le profil intéresse I'employeur, sauf opposition de leur part ou
avec leur consentement, et pour une durée allant jusqu'a deux ans a compter du dernier contact.
Au-dela, ou en dehors du vivier, les éléments peuvent étre conservés en archivage intermédiaire —
acces restreint — a des fins probatoires, cinq ans a compter de la date a laquelle le poste a été
pourvu : c'est le délai de prescription de I'action en réparation d'une discrimination (article L1134-5).

— Informez le candidat, des sa candidature puis dans la réponse, de la durée de conservation et de
la facon de demander la suppression (obligation d'information, article 13 du RGPD).

— Pour un vivier, demandez I'accord ou laissez la possibilité de s'opposer : c'est I'objet des modéles
4 eth.

— Le candidat peut demander I'acces a ses données, y compris aux notes d'entretien le concernant ;
répondez dans le mois.

— Rangez grille et notes avec le dossier, a accés limité aux personnes en charge du recrutement, et
supprimez a I'échéance.

Délai et forme
Aucun délai n'est imposé par la loi. La pratique qui préserve la relation : une réponse sous une
semaine apres la décision, envoyée le méme jour a tous les candidats écartés a la méme étape, par
e-mail (la lettre postale reste pertinente pour un refus aprés plusieurs entretiens). Proposez un retour
oral aprés un entretien : c'est ce que les candidats retiennent, et cela colte dix minutes.

Attention

Les résultats de tests et de mises en situation sont confidentiels (article L1221-8 du Code du travail) :
commentez-les au candidat concerné, jamais a un tiers, et ne les recopiez pas dans une lettre qui
pourrait circuler.

I Sources veérifiées

Aucune obligation légale de motiver un Défenseur des droits — Fiche 4 : Les refus 3 septembre
refus de candidature ; I'absence de discriminatoires a 'embauche — https://www.defe 2026
motivation peut constituer un indice de nseurdesdroits.fr/sites/default/files/2023-03/FICH

discrimination ; recommandation de E%204%20Les%20refus%20discriminatoires%20

documenter les critéres, de les appliqguer  %C3%A0%20I1%E2%80%99embauche.pdf
de maniére homogéne et de conserver
les éléments de décision

Charge de la preuve en matiere de Code du travail, art. L1134-1 (Code du travail 3 septembre
discrimination : I'employeur prouve que numérique) — 2026

sa décision est justifiée par des éléments https://code.travail.gouv.fr/code-du-travail/l1134-1

objectifs étrangers a toute discrimination

Liste des criteres de discrimination Code du travail, art. L1132-1 (Code du travail 3 septembre
interdits dés la procédure de recrutement numérique) — 2026
https://code.travail.gouv.fr/code-du-travail/l1132-1
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Affirmation

Prescription de cinqg ans de I'action en
réparation d'une discrimination

Dossier du candidat non retenu : le
temps de la procédure en base active ;
vivier jusqu'a 2 ans apres le dernier
contact (candidats intéressant
I'employeur, sauf opposition ou avec
consentement) ; archivage intermédiaire
probatoire 5 ans a compter de la date a
laquelle le poste a été pourvu

Le dossier peut étre conservé 2 ans
apres le dernier contact avec le
recruteur, a condition d'en informer le
candidat, ou plus longtemps avec son
accord formel

Information des candidats sur le
responsable, la finalité, la base légale et
les durées de conservation ; accés
restreint aux personnes en charge du
recrutement

Les résultats des méthodes et
techniques d'aide au recrutement restent
confidentiels

Code du travail, art. L1134-5 (Code du travail
numérique) —
https://code.travail.gouv.fr/code-du-travail/l1134-5

CNIL — Référentiel Les durées de conservation
des données a caractére personnel : gestion des
ressources humaines (publié le 2 avril 2026, mis a
jour le 20 mai 2026), tableau « Recrutement » —
https://www.cnil.fr/sites/default/files/2026-04/refer
entiel_durees_de_conservation_gestion_des_res
sources_humaines.pdf

CNIL — Recrutement : un employeur peut-il
conserver mon dossier ? — https://www.cnil.fr/fr/c
nil-direct/question/recrutement-un-employeur-peut
-il-conserver-mon-dossier

CNIL — Recrutement et données personnelles
dans les TPE/PME : cing questions
incontournables a se poser (30 janvier 2023) — ht
tps://www.cnil.fr/fr/recrutement-et-donnees-person
nelles-dans-les-tpepme-cing-questions-incontourn
ables-se-poser

Code du travail, art. L1221-8 (Code du travail
numérique) —
https://code.travail.gouv.fr/code-du-travail/|1221-8
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