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INTRODUCTION

L’ouvrage que vous venez d’acheter ne se lit pas comme un « livre de chevet ». C’est un outil de chaque jour, pour chaque situation de la vie courante.

Depuis la première édition de cet ouvrage en 1990, beaucoup de changements en matière juridique et sociale sont intervenus.

À partir du 1er janvier 2002, l’euro deviendra une réalité quotidienne pour tous et, par conséquent, les différentes allocations et autres avantages anciennement libellés en francs ont été convertis dans la nouvelle monnaie européenne.

Le pacte civil de solidarité (PACS) commence à s’installer à la place du concubinage, pour ceux qui le souhaitent, et a créé de nouveaux droits sociaux, successoraux et fiscaux.

Le service national, tel que nous le connaissions depuis près de deux siècles, a été supprimé au profit d’une armée de métier.

De nouveaux congés pour les salariés ont été créés pour suivre l’évolution des préoccupations ou de comportements de la société.

Les 35 heures devront s’appliquer dans toutes les entreprises, soit par une diminution effective du temps de travail, soit par l’octroi de jours de récupération de la réduction du temps de travail (RTT), entre 22 et 24 jours non travaillés et payés par an.

En cette époque où la communication audiovisuelle — éphémère par définition — devient reine, il est nécessaire de se rappeler ce vieil adage qui dit: « Les paroles s’envolent, les écrits restent ». Le sous-titre de ce petit livre pourrait être: « Ne le dites pas, écrivez-le! »

Il est vrai que maintenant, la plupart des relations avec les administrations ou les organismes sociaux sont facilitées par des imprimés préétablis — déclarations de revenus, de ressources, demandes d’allocations, d’indemnisation, recours gracieux, saisines de différentes instances… — mais la vie quotidienne est toujours plus complexe et n’est pas jamais complètement prévue par ces imprimés. Ainsi, les différends, les désaccords, les conflits ne peuvent pas être préexprimés par des documents tout prêts.

Le cheminement de ce guide correspond au déroulement de la vie: de la scolarité au courrier personnel en passant par la recherche d’emploi, les relations du travail, le mariage et le divorce, les relations avec les administrations ou les organismes sociaux, la consommation et les crédits, la banque et l’assurance…

Nous avons souhaité apporter à chacun le renseignement, la méthode et le modèle lui permettant de régler au mieux et rapidement chaque petite — ou grande — préoccupation de tous les jours.

Les modèles présentés sont, bien sûr, adaptables aux différents cas concrets que chacun rencontre.

La plupart des modèles de lettre seront précédés d’une courte explication de la situation ou du problème auquel peut être confronté l’utilisateur. Ces commentaires seront parfois assortis des textes juridiques ou réglementaires, ou de leurs références, permettant d’argumenter et/ou de défendre plus efficacement le point de vue ou les droits du lecteur.
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AVANT-PROPOS

La recommandation principale pour l’utilisateur est, chaque fois qu’une lettre est adressée à un tiers, un organisme ou une administration pour tenter de résoudre un différend, voire un conflit ouvert, obtenir des délais, solliciter un recours, de l’expédier en recommandé avec demande d’avis de réception et d’en conserver un double (photocopie, par exemple) jusqu’à la solution du problème en question.

Afin d’éviter toute équivoque, il vaut mieux utiliser soit les « plis recommandés » (feuille de papier à bords collants et détachables par pointillés), soit les enveloppes à fenêtre (comme celles contenant les factures de téléphone, d’électricité, d’eau, etc. que chacun reçoit), en vente dans toutes les papeteries et les grandes surfaces.

La précision « RAR » rappellera toujours cette recommandation.

Toutes les situations n’impliquent pas, heureusement, un envoi recommandé. Parfois même, ce type d’envoi peu incommoder ou indisposer le destinataire (recherche d’emploi ou vœux par exemple), mais conserver un double du courrier que l’on expédie est une règle que toutes les administrations, tous les organismes sociaux, toutes les entreprises respectent et appliquent. Il est temps, avec le développement du nombre de machines à photocopier, que les particuliers, à qui s’adresse cet ouvrage, acquièrent ce réflexe utile de conserver un exemplaire daté de leur correspondance « officielle »: il est indispensable de faire une photocopie avant de glisser l’original dans l’enveloppe.

Vous remarquerez également que nous avons, systématiquement, mis le prénom avant le nom dans les exemples proposés. C’est tout simplement parce que « prénom » signifie « précédant le nom ». Cet ouvrage se veut pratique et respectueux de la langue et de la syntaxe françaises. Remplir un questionnaire ou un imprimé commençant par le nom patronymique est une chose, mais ne devançons pas ce travers par une habitude d’écriture qui ne sert personne, car les fonctionnaires sont capables de distinguer le nom du prénom et de classer le courrier à la bonne lettre dans leurs dossiers.

Enfin, la durée de conservation de chaque lettre sera indiquée à chaque fois qu’il sera nécessaire d’attendre la conclusion du désaccord ou de la difficulté, ou encore de respecter un délai de prescription ou de forclusion.


AVERTISSEMENT

Les montants, jusqu’alors libellés en francs seront, à compter du 1er janvier 2002, indiqués en euros en application de l’Ordonnance no 2000-916 du 19 septembre 2000 (portant adaptation de la valeur en euros de certains montants exprimés en francs dans les textes législatifs — JO 22 sept.).

En voici des extraits:

CHAPITRE Ier. DISPOSITIONS GÉNÉRALES

Art. Ier I. […]

II. – Les montants exprimés en francs figurant dans les dispositions législatives […] sont remplacés, le 1er janvier 2002, par des montants en euros, au taux de 1 euro pour 6,559 57 F; les sommes obtenues sont arrondies au centième supérieur ou inférieur le plus proche, une fraction d’euro exactement égale à 0,005 étant comptée pour 0,01 €.

[…]

CHAPITRE II. DISPOSITIONS RELATIVES AUX AMENDES ET SANCTIONS PÉCUNIAIRES

3. Dans tous les textes législatifs prévoyant des amendes ou d’autres sanctions pécuniaires ou y faisant référence, les montants exprimés en francs sont remplacés par des montants exprimés en euros […].

Dans le cas des amendes, les euros sont arrondis au cent inférieur. En conséquence, une amende de 230 F sera arrondie à 35 €, soit 229,58 F; une condamnation à 5 000 F sera arrondie à 750 €, soit 4 919,68 F.






LA SCOLARITÉ

 

Démarches administratives

Demande d’inscription dans un établissement scolaire au directeur





	Patrick MARABOUT (1)

Séverine MARABOUT (1)

1, rue du Bois Joli

00001 POLIS

Tél.: 11.11.11.11.11.

	Polis, le ..................... 200.






à

Monsieur le Directeur (1) de .....................
Madame la Directrice (1) de .....................
...................................................        
00001 POLIS                      

Monsieur le Directeur (1),

Madame la Directrice (1),

Je vous écris pour vous demander de bien vouloir inscrire mon fils (1) -, ma fille (1) -, ................................... (prénom), né(e) le ...................., lors de la prochaine rentrée scolaire dans votre établissement.

En effet, j’habite depuis peu de temps à l’adresse indiquée en tête de cette lettre et n’étais pas présent(e) dans ce quartier au moment de l’ouverture des inscriptions.

Je vous prie de croire, Monsieur le Directeur (1) -, Madame la Directrice (1) -, à l’assurance de mes sentiments distingués.

Signature





(1) Ne retenir que la mention utile.

Durée de conservation conseillée: jusqu’à la fin de la scolarité dans l’établissement.

 

Demande d’inscription dans un établissement à l’inspecteur primaire






	Patrick MARABOUT (1)

Séverine MARABOUT (1)

1, rue du Bois Joli

00001 POLIS

Tél.: 11.11.11.11.11.

	   Polis, le ..................... 200.







à

Monsieur l’Inspecteur primaire
.....................               
...................................................  
00001 POLIS              

Monsieur l’Inspecteur,

Je me permets de vous écrire pour vous demander de bien vouloir faire inscrire mon fils (1) -, ma fille (1) -, ......................... (prénom), né(e) le ...................., dans l’un des établissements scolaires de la circonscription dont je dépends, car il semble que l’école ...................., située à côté de mon domicile, ne puisse pas l’accueillir par manque de place.

Dans l’attente de vous lire, je vous prie de croire, Monsieur l’Inspecteur, à l’assurance de mes sentiments respectueux.

Signature





(1) Ne retenir que la mention utile.

Durée de conservation conseillée: jusqu’à la fin de la scolarité dans l’établissement.

 

Demande de dérogation géographique






	Patrick MARABOUT (1)

Séverine MARABOUT (1)

1, rue du Bois Joli

00001 POLIS

Tél.: 11.11.11.11.11.

	Polis, le ..................... 200.







à

Monsieur le Directeur (1) de .....................
Madame la Directrice (1) de .....................
...................................................        
00001 POLIS                      

Monsieur le Directeur (1),

Madame la Directrice (1),

Je me permets de vous écrire pour vous demander de déroger à la règle de l’affectation géographique et d’inscrire .............................. (prénom) dans votre établissement.

En effet, je travaille à ......................... et votre école est à proximité du lieu de mon emploi et je pourrai ainsi amener et rechercher mon enfant chaque jour, car si je l’inscrivais dans l’école dont dépend mon domicile, il(elle) serait obligé(e) de partir et rentrer seul(e), ce que je voudrais éviter (1).

En effet, mon fils aîné (1)-, ma fille aînée (1) -, ......................... (prénom), est inscrit(e) au Collège .................... situé à côté de votre école et il(elle) pourrait ainsi amener et ramener ......................... (prénom) chaque jour (1).

Dans l’attente d’une réponse positive de votre part, je vous prie de croire, Monsieur le Directeur (1) -, Madame la Directrice (1) -, à l’assurance de mes sentiments distingués.

Signature





(1) Ne retenir que la mention utile.

Durée de conservation conseillée: jusqu’à la fin de la scolarité dans l’établissement.

 

Demande de dérogation d’âge






	Patrick MARABOUT (1)

Séverine MARABOUT (1)

1, rue du Bois Joli

00001 POLIS

Tél.: 11.11.11.11.11.

	Polis, le ..................... 200.







à

Monsieur le Directeur (1) de .....................
Madame la Directrice (1) de .....................
...................................................         
00001 POLIS                        

Monsieur le Directeur (1),

Madame la Directrice (1),

Je me permets de vous écrire pour vous demander de déroger à la limite d’âge et d’inscrire ......................... (prénom), mon fils (1) - ma fille (1) - dans votre établissement.

En effet, il(elle) est né(e) le ............... (de fin septembre à décembre) et aura donc 6 ans au cours du premier trimestre de cette année scolaire.

Pendant ses années d’école maternelle, il(elle) a beaucoup appris tant du point de vue des relations avec les autres enfants qu’en matière d’écriture et de lecture.

Retarder son inscription dans une école primaire risque d’entraîner pour lui un certain désintérêt pour les activités de l’école maternelle et, par voie de conséquence, pour l’école en général.

Dans l’attente d’une réponse positive de votre part, je vous prie de croire, Monsieur le Directeur (1) -, Madame la Directrice (1) -, à l’assurance de mes sentiments distingués.

Signature





(1) Ne retenir que la mention utile.

Durée de conservation conseillée: jusqu’à la fin de la scolarité.

 

Demande d’inscription à la cantine en cours d’année






	Patrick MARABOUT (1)

Séverine MARABOUT (1)

1, rue du Bois Joli

00001 POLIS

Tél.: 11.11.11.11.11.

	Polis, le ..................... 200.







à

Monsieur le Directeur (1) de .....................
Madame la Directrice (1) de .....................
...................................................         
00001 POLIS                        

Monsieur le Directeur (1),

Madame la Directrice (1),

Je vous écris pour vous demander de bien vouloir inscrire mon fils (1) -, ma fille(1) -, ......................... (prénom), à la cantine de l’école à compter du ....................

En effet, jusqu’à présent, mon époux(se) ne travaillait pas et pouvait donc s’occuper de ......................... (prénom), mais il(elle) vient de reprendre son emploi (1) - de commencer une formation (1) - et ne sera plus disponible aux heures de repas.

Dans l’attente d’une confirmation de votre part, je vous prie de croire, Monsieur le Directeur (1) -, Madame la Directrice (1) -, à l’assurance de mes sentiments distingués.

Signature





(1) Ne retenir que la mention utile.

Durée de conservation conseillée: jusqu’à la fin de la scolarité dans l’établissement.

 

Demande de radiation de la cantine en cours d’année






	Patrick MARABOUT (1)

Séverine MARABOUT (1)

1, rue du Bois Joli

00001 POLIS

Tél.: 11.11.11.11.11.

	Polis, le ..................... 200.







à

Monsieur le Directeur (1) de .....................
Madame la Directrice (1) de .....................
...................................................         
00001 POLIS                       

Monsieur le Directeur (1),

Madame la Directrice (1),

Je vous écris pour vous demander de bien vouloir radier mon fils (1) -, ma fille (1) -, ......................... (prénom), de la cantine de l’école à compter du .........................

En effet, je viens de perdre mon emploi (1) - mon époux(se) a demandé un congé parental d’éducation à l’occasion de la naissance de notre troisième enfant (1) - mon époux(se) a perdu son emploi (1) - et je serai (1) - et elle sera donc disponible (1) -pour s’occuper de ......................... (prénom).

Je vous prie de croire, Monsieur le Directeur (1) -, Madame la Directrice (1) -, à l’assurance de mes sentiments distingués.

Signature





(1) Ne retenir que la mention utile.

Durée de conservation conseillée: jusqu’à la fin de l’année scolaire.

 

Autorisation de sortie pendant les heures de permanence






	Patrick MARABOUT (1)

Séverine MARABOUT (1)

1, rue du Bois Joli

00001 POLIS

Tél.: 11.11.11.11.11.

	Polis, le ..................... 200.







à

Monsieur le Conseiller d’Éducation (1)
Madame la Conseillère d’Éducation (1)
...................................................        
00001 POLIS                      

Monsieur le Conseiller d’Éducation (1),

Madame la Conseillère d’Éducation (1),

Je vous écris ce mot pour vous informer que j’autorise mon fils (1) -, ma fille (1) -, ......................... (prénom) à sortir du Collège pendant les heures de permanence lorsque celles-ci sont en fin de matinée ou en fin d’après-midi.

Cela lui permettra de rentrer plus tôt à notre domicile qui se trouve à proximité de votre établissement et d’effectuer son travail dans de bonnes conditions.

Je vous prie de croire, Monsieur le Conseiller d’Éducation (1) -, Madame la Conseillère d’Éducation (1) -, à l’assurance de mes sentiments distingués.

Signature





(1) Ne retenir que la mention utile.

Durée de conservation conseillée: jusqu’à la fin de l’année scolaire.

 

Demande de bourse

Une bourse d’enseignement peut être accordée pour les enfants de 10 à 12 ans pour l’entrée en sixième, et de 11 à 13 ans pour l’entrée en cinquième, et lorsque les ressources de l’année précédant de deux ans l’année scolaire pour laquelle la demande est effectuée sont inférieures à un certain plafond (assez bas).

Il faut déposer la demande avant le 31 janvier pour l’année scolaire suivante. Cette demande se compose de deux formulaires transmis par l’établissement scolaire: une demande de bourse et une déclaration de revenus. De plus, il faut fournir une fiche familiale d’état civil et l’avis d’imposition ou de non-imposition de l’année prise en compte.






	Patrick MARABOUT (1)

Séverine MARABOUT (1)

1, rue du Bois Joli

00001 POLIS

Tél.: 11.11.11.11.11.

	Polis, le ..................... 200.







à

Monsieur le Directeur (1) de .....................
Madame la Directrice (1) de .....................
...................................................        
00001 POLIS                      

Monsieur le Directeur (1),

Madame la Directrice (1),

Je vous écris pour vous demander de bien vouloir m’adresser ou me transmettre les imprimés de demande de bourse pour mon fils (1) -, ma fille (1) -, ......................... (prénom) scolarisé(e) dans votre établissement.

Je n’avais pas, jusqu’à présent, effectué cette demande, mais ma situation financière vient de se modifier: je viens (1) - mon époux(se) vient (1) - de perdre mon (1) - son (1) - emploi. Je suis en instance de divorce (1).

…/…

…/…

Dans cette attente, je vous prie de croire, Monsieur le Directeur (1) -, Madame la Directrice (1) -, à l’assurance de mes sentiments distingués.

Signature





(1) Ne retenir que la mention utile.

Durée de conservation conseillée: jusqu’à la fin de la scolarité dans l’établissement.

 

Mot d’excuse à la suite d’une absence ou d’un retard






	Patrick MARABOUT (1)

Séverine MARABOUT (1)

1, rue du Bois Joli

00001 POLIS

Tél.: 11.11.11.11.11.

	Polis, le ..................... 200.







à

Monsieur le Directeur (1) de .....................
Madame la Directrice (1) de .....................
...................................................        
00001 POLIS                      

Monsieur le Directeur (1),

Madame la Directrice (1),

Je vous prie d’excuser le retard de ......................... (prénom) ce matin, j’en suis responsable, car je ne me suis pas réveillé(e) (1) - ma voiture a eu du mal à démarrer (1).

Je vous prie d’excuser l’absence de ......................... (prénom) pendant la journée d’hier (1) - de samedi (1) - de mardi (1): il était légèrement souffrant, mais je n’ai pas jugé nécessaire d’appeler un médecin (1).

Je vous prie de croire, Monsieur le Directeur (1) -, Madame la Directrice (1) -, à l’assurance de mes sentiments distingués.

Signature





(1) Ne retenir que la mention utile.

Durée de conservation conseillée: jusqu’à la fin de l’année scolaire.

 

Démarches pédagogiques Les relations avec les enseignants

Demande d’explication à la suite d’une punition






	Patrick MARABOUT (1)

Séverine MARABOUT (1)

1, rue du Bois Joli

00001 POLIS

Tél.: 11.11.11.11.11.

	   Polis, le ..................... 200.







RAR

à

Monsieur (1) .....................,
Madame (1) .....................,
Professeur de ....................
Collège de .................................
00001 POLIS            

Monsieur (1),

Madame (1),

Je vous écris pour vous demander les raisons de la punition que vous avez infligée à mon fils (1) -, ma fille (1) -, ......................... (prénom). Il(elle) a tenté de m’expliquer ce qu’il(elle) a compris, mais cette explication ne m’a pas convaincu(e) du bien-fondé de cette mesure de discipline.

Vous le savez sans doute mieux que moi, les enfants ont un sens aigu de la justice et une punition qui paraît injuste, parce que mal comprise, peut avoir des résultats contraires au but recherché.

Dans l’attente de vous lire, je vous prie de recevoir, Monsieur (1) -, Madame (1) -, mes salutations distinguées.

Signature





(1) Ne retenir que la mention utile.

Durée de conservation conseillée: jusqu’à la fin de la scolarité.

 

Demande d’explication à la suite d’une notation






	Patrick MARABOUT (1)

Séverine MARABOUT (1)

1, rue du Bois Joli

00001 POLIS

Tél.: 11.11.11.11.11.

	Polis, le ..................... 200.







à

Monsieur (1) .....................
Madame (1) .....................
Professeur de ......................
Collège de ..................................
00001 POLIS            

Monsieur (1),

Madame (1),

Je vous écris pour vous demander les raisons de la notation que vous avez donnée à mon fils (1) -, ma fille (1) -, ......................... (prénom). Il(elle) a tenté de m’expliquer ce qu’il(elle) a compris, mais cette explication ne m’a pas convaincu(e) du bien-fondé de cette évaluation.

En effet, sur son bulletin (1) - son devoir (1) - son travail (1) -, je lis que la note a été diminuée de 2 points alors que, me semble-t-il, le résultat (1) - le but (1) - recherché paraissait atteint (1) - la solution du problème était juste (1).

Vous le savez sans doute mieux que moi, les enfants ont un sens aigu de la justice et une notation qui paraît injuste ou injustifiée, parce que mal comprise, peut avoir des résultats négatifs pour la suite de la scolarité. Cela peut même entraîner un découragement, voire une désaffection ou un désintérêt pour l’école.

Dans l’attente de vous lire, je vous prie de recevoir, Monsieur (1) -, Madame (1) -, mes salutations distinguées.

Signature





(1) Ne retenir que la mention utile.

Durée de conservation conseillée: jusqu’à la fin de la scolarité.

 

L’apprentissage et la formation professionnelle

L’engagement d’un apprenti entraîne obligatoirement la signature d’un contrat d’apprentissage (article L. 115-1 du Code du travail).

Avant la signature de ce contrat, il faut trouver une entreprise ayant obtenu l’agrément en vue de la formation des apprentis et un Centre de formation d’apprentis (CFA).

Modèle de lettre de candidature à un apprentissage






	Patrick MARABOUT (1)

Séverine MARABOUT (1)

1, rue du Bois Joli

00001 POLIS

Tél.: 11.11.11.11.11.

	Polis, le ..................... 200.







à

Monsieur le Directeur (1) de .....................
Madame la Directrice (1) de .....................
...................................................          
00001 POLIS                        

Monsieur,

Madame,

Mon fils (1) -, ma fille (1) -, .................... (prénom), termine prochainement sa scolarité au CES de ......................... Ses résultats scolaires sont satisfaisants (1) - moyens (1) - jusqu’à présent. Il(elle) est titulaire du BE, (1) - du BP de ............... (1). Il (1) - elle (1) - souhaite s’orienter vers la profession de .............................. qui est pratiquée dans votre entreprise (1) -dans votre établissement commercial (1).

Je vous écris donc pour vous demander de bien vouloir l’engager comme apprenti(e), si votre entreprise est agréée à cet effet par le comité départemental de la formation professionnelle.

En cas d’accord de votre part, je prendrais immédiatement contact avec le CFA situé à ....................

Je vous serai reconnaissant(e) de bien vouloir me répondre rapidement si cette demande ne peut pas avoir de réponse positive de votre part, afin que je contacte d’autres entreprises.

Dans l’attente de vous lire, je vous prie de recevoir, Madame (1) -, Monsieur (1)-, mes salutations distinguées.

Signature





(1) Ne retenir que la mention utile.

Durée de conservation conseillée: jusqu’à la fin de l’apprentissage.

 

Conclusion d’un contrat d’apprentissage

La formation de l’apprenti(e) peut également être assurée par les parents artisans, commerçants, industriels ou agriculteurs, mais, dans ce cas, il faut indiquer l’organisme où sera versé le pécule de l’apprenti.

La Chambre de commerce, la Chambre des métiers ou encore la Chambre d’agriculture disposent de contrats types préimprimés.

Ce contrat doit être signé par l’employeur agréé, par le Centre de formation d’apprentis (CFA), par l’apprenti et, s’il est mineur, par ses parents. C’est un contrat à durée déterminée de deux ans qui peut être résilié soit par accord amiable entre les parties, soit par la juridiction compétente (le Conseil des prud’hommes, le Tribunal de commerce ou le Tribunal d’instance).

Inscription dans un CFA

Cette inscription est obligatoire lorsque le jeune suit un apprentissage chez un artisan, un commerçant, un industriel ou un agriculteur.






	Patrick MARABOUT (1)

Séverine MARABOUT (1)

1, rue du Bois Joli

00001 POLIS

Tél.: 11.11.11.11.11.

	Polis, le ..................... 200.







à

Monsieur le Directeur (1) du CFA de
........................................            
Madame la Directrice (1) du CFA de
........................................          
00001 POLIS                  

Monsieur le Directeur (1),

Madame la Directrice (1),

Mon fils (1) -, Ma fille (1) -, .................... (prénom), souhaite s’orienter vers la profession de ......................... et a trouvé un employeur pour l’apprentissage de ce métier. Il s’agit de l’entreprise ......................... agréée par le comité départemental de la formation professionnelle en date du ............. 200..

.................... (prénom) doit être inscrit(e) dans un Centre de formation d’apprentis(es), aussi, je vous demande de bien vouloir m’adresser les imprimés nécessaires et m’indiquer quels documents doivent être fournis.

Dans cette attente, je vous prie de croire, Monsieur le Directeur (1) -, Madame la Directrice (1) -, à l’assurance de mes sentiments distingués.

Signature





(1) Ne retenir que la mention utile.

Durée de conservation conseillée: jusqu’à la fin de l’apprentissage.

 

Demande de stage en entreprise

Pendant la scolarité au CES et dans un LEP, les jeunes doivent effectuer quelques stages en entreprise afin de découvrir la vie professionnelle qui sera la leur.

Ces stages sont souvent proposés par l’école elle-même, mais toutes les entreprises n’acceptent pas de stagiaires, et il est parfois nécessaire de rechercher soi-même l’entreprise qui acceptera son fils ou sa fille pendant une semaine ou deux.






	Patrick MARABOUT (1)

Séverine MARABOUT (1)

1, rue du Bois Joli

00001 POLIS

Tél.: 11.11.11.11.11.

	Polis, le ..................... 200.







à

Monsieur le Directeur du Personnel de
...................................................      
00001 POLIS                    

Monsieur,

Mon fils (1) - Ma fille (1) - est actuellement scolarisé(e) en CES (1) - LEP (1) - à Polis. Il(elle) est en ......................... (indiquer la classe: troisième, seconde, etc.) et le programme de son année scolaire prévoit un stage d’une semaine (1) - de quinze jours (1) - dans une entreprise afin de découvrir la vie professionnelle.

La vôtre semble exercer l’activité vers laquelle il(elle) voudrait s’orienter: électronique (1) - informatique (1) - mécanique (1) -menuiserie (1) - bâtiment (1) - travaux publics (1) - commerce (1) - etc. (préciser le souhait de votre enfant), aussi je me permets de vous demander d’accepter mon fils (1) - ma fille (1) - en stage pendant .......... semaines, dans le courant du mois de ............... (écrire au moins trois mois avant le stage).

…/…

…/…

S’il vous est possible de l’accueillir pour ce stage, je vous serais reconnaissant(e) de bien vouloir m’indiquer quels documents doivent être fournis pour son inscription.

Dans l’attente de vous lire, je vous prie de croire, Monsieur, à l’assurance de mes sentiments distingués.

Signature





(1) Ne retenir que la mention utile.

Durée de conservation conseillée: jusqu’à la fin de la formation.
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