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KIT GRATUIT · ÉDITION 2026
Kit relations
entreprises.
Trouver des employeurs pour vos candidats admis : une méthode, des modèles prêts à l’emploi et des chiffres vérifiés.
Pour qui : les équipes relations entreprises et les directions de CFA (centres de formation d’apprentis).
Chiffres et règles vérifiés le 9 novembre 2026 sur les sites officiels.


Mode d’emploi
1.  Ce kit contient une méthode de ciblage, huit modèles d’e-mails, un script d’appel, l’argumentaire employeur 2026, une routine de suivi, un tableau de suivi Excel et les règles de prospection.
2.  Lundi : listez vos entreprises et classez-les en chaud, tiède ou froid (section 1).
3.  Mardi et mercredi : appelez les entreprises chaudes (section 3), puis envoyez les premiers e-mails (section 2).
4.  Jeudi : relancez, envoyez des profils et préparez les chiffres pour chaque employeur (section 4).
5.  Vendredi : faites le bilan dans le tableau de suivi (section 5) et relisez les règles de la section 6 avant chaque nouvelle campagne.


1. Cibler les bonnes entreprises
Aider vos candidats admis à trouver un employeur est une mission du CFA fixée par la loi (article L6231-2 du Code du travail). Et le temps est compté : un candidat peut suivre la formation au CFA sans employeur pendant trois mois au plus (article L6222-12-1). Commencez donc par les entreprises qui ont le plus de chances de recruter maintenant.
Où trouver les entreprises
1.  Les offres d’apprentissage publiées dans les 30 derniers jours, pour le même diplôme et la même zone : La bonne alternance, France Travail, sites d’emploi, pages carrières des entreprises. Une offre récente signale un besoin réel.
2.  Les anciens employeurs de vos apprentis : reprenez les contrats des trois dernières rentrées. Ces entreprises connaissent déjà le CFA, le rythme et les démarches.
3.  Vos anciens élèves : ceux qui encadrent une équipe ou qui recrutent. Ils savent ce que vaut la formation.
4.  Vos réseaux partenaires : branches professionnelles, chambres de commerce et de métiers, clubs d’entreprises, entreprises qui siègent au conseil de perfectionnement du CFA.
5.  Les événements locaux : forums de l’alternance, salons, rencontres d’entreprises, portes ouvertes du CFA. Saisissez chaque contact dans le tableau de suivi le jour même.
Pour les anciens employeurs et les anciens élèves, vous utilisez des coordonnées que le CFA détient déjà : ne les sollicitez que si ces personnes ont été informées de cet usage et peuvent s’y opposer (voir la section 6).
Visez la personne la plus proche du poste : le responsable de l’équipe, le service RH ou le dirigeant dans une petite entreprise. Avant d’appeler, repérez la taille de l’entreprise (moins de 250 salariés, ou 250 et plus) sur l’Annuaire des entreprises (annuaire-entreprises.data.gouv.fr), puis faites-la confirmer par l’employeur : l’Annuaire affiche une tranche d’effectif parfois ancienne, et le montant de l’aide à l’embauche en dépend.
Classer : chaud, tiède, froid
	Niveau
	Règle pour entrer dans ce niveau
	Que faire

	Chaud
	Offre d’apprentissage publiée il y a moins de 30 jours, pour votre diplôme et dans votre zone. Ou ancien employeur qui a annoncé un besoin. Ou entreprise recommandée par un employeur.
	Appeler sous 48 heures, puis envoyer l’e-mail (a) ou (f). Relancer à J+4 avec l’e-mail (c).

	Tiède
	Ancien employeur sans besoin connu, entreprise d’un ancien élève, contact pris sur un événement, entreprise qui a déjà accueilli des apprentis.
	Envoyer l’e-mail (b) ou (f) dans la semaine, appeler à J+4. Revoir le classement chaque mois.

	Froid
	Bon secteur et bonne zone, sans aucun signal de recrutement.
	Envoyer l’e-mail (b) et une seule relance. Sans réponse, passer en « Plus tard » et inviter l’entreprise au prochain événement.



Une entreprise change de niveau dès qu’un signal apparaît ou disparaît. Une offre de plus de 30 jours restée sans réponse redescend en tiède.


2. Huit modèles d’e-mails
Remplacez les champs entre doubles accolades avant l’envoi. Quatre champs concernent les candidats : {{Prénom du candidat}}, et {{Profil 1}} à {{Profil 3}} (prénom du candidat et ce qu’il sait déjà faire, en une ligne). Ne transmettez un profil qu’avec l’accord du candidat. Chaque modèle se termine par une phrase qui permet de refuser les messages suivants. Les premiers contacts (a, b, f et g) disent aussi d’où viennent les coordonnées et renvoient à la politique de confidentialité du CFA (voir la section 6).
a. Premier contact : l’entreprise vient de publier une offre d’apprentissage
Objet 1 : Votre offre d’apprentissage {{Poste}} à {{Ville}}
Objet 2 : Des candidats admis en {{Formation}} pour votre poste {{Poste}}

	Bonjour {{Prénom}},
J’ai lu l’offre d’apprentissage {{Poste}} publiée par {{Entreprise}} le {{Date}}.
Je suis {{Votre prénom}}, en charge des relations entreprises chez {{CFA}}. Des candidats admis en {{Formation}} cherchent une entreprise à {{Ville}}, et leur profil correspond à votre annonce.
Je peux vous envoyer deux ou trois profils cette semaine, avec leurs disponibilités. Vous choisissez qui rencontrer, nous organisons les entretiens.
Un appel de dix minutes pour préciser le poste vous conviendrait-il ? Dites-moi quel créneau vous arrange.
Bien cordialement,
{{Votre prénom}}, {{CFA}}
Vos coordonnées viennent de {{Source des coordonnées}}. Pour ne plus recevoir nos messages, répondez simplement « non » : nous ne vous écrirons plus. Vos données et vos droits : {{Lien vers la politique de confidentialité}}.



b. Premier contact : l’entreprise n’a pas publié d’offre
Objet 1 : Un apprenti en {{Formation}} chez {{Entreprise}} ?
Objet 2 : Recruter en alternance à {{Ville}} : des candidats admis en {{Formation}}

	Bonjour {{Prénom}},
Je suis {{Votre prénom}}, en charge des relations entreprises chez {{CFA}}, à {{Ville}}. Je vous écris parce que le métier de {{Poste}} correspond à notre formation {{Formation}}.
Nos candidats admis cherchent une entreprise pour leur alternance. Un apprenti se forme à vos méthodes pendant toute la durée du diplôme, avec le CFA en appui pour la formation et le suivi.
Si vous avez un besoin, même pour plus tard, je vous présente en dix minutes le rythme d’alternance, le coût réel et les aides en vigueur.
Quel moment vous conviendrait ?
Bien cordialement,
{{Votre prénom}}, {{CFA}}
Vos coordonnées viennent de {{Source des coordonnées}}. Pour ne plus recevoir nos messages, répondez simplement « non » : nous ne vous écrirons plus. Vos données et vos droits : {{Lien vers la politique de confidentialité}}.



c. Relance à J+4, dans le même fil
Objet 1 : Re : Votre offre d’apprentissage {{Poste}} à {{Ville}}
Objet 2 : Re : Un apprenti en {{Formation}} chez {{Entreprise}} ?

	Bonjour {{Prénom}},
Je reviens vers vous au sujet de mon message ci-dessous.
Pour vous faire gagner du temps, je peux vous envoyer deux profils de candidats admis en {{Formation}}, sans engagement de votre part. Vous jugerez sur pièces.
Une réponse en un mot me suffit : « oui » pour recevoir les profils, « plus tard » si le moment n’est pas le bon.
Bien cordialement,
{{Votre prénom}}, {{CFA}}
Pour ne plus recevoir nos messages, répondez simplement « non » : nous ne vous écrirons plus.



d. Envoi de deux ou trois profils après un appel
Objet 1 : {{Poste}} : les profils de candidats admis en {{Formation}}
Objet 2 : Suite à notre échange : les profils pour {{Entreprise}}

	Bonjour {{Prénom}},
Merci pour notre échange. Comme convenu, voici des candidats admis en {{Formation}} pour le poste {{Poste}}. Chacun a accepté que je vous transmette son CV, joint à ce message :
–  {{Profil 1}}
–  {{Profil 2}}
–  {{Profil 3}}
Si certains profils vous intéressent, je vous propose des entretiens à partir du {{Date}}. J’organise les créneaux avec les candidats.
Si aucun ne convient, dites-le-moi aussi : votre avis m’aide à mieux cibler.
Bien cordialement,
{{Votre prénom}}, {{CFA}}
Pour ne plus recevoir nos messages, répondez simplement « non » : nous ne vous écrirons plus.



e. Après un entretien : demander un retour et proposer la suite
Objet 1 : Votre entretien avec {{Prénom du candidat}}
Objet 2 : {{Prénom du candidat}} et le poste {{Poste}} : votre avis

	Bonjour {{Prénom}},
Merci d’avoir reçu {{Prénom du candidat}} pour le poste {{Poste}}.
Que retenez-vous de l’entretien ? Deux lignes suffisent. Un avis franc m’aide autant qu’un accord.
Si vous souhaitez continuer, voici la suite : je vous envoie le contrat d’apprentissage et la convention de formation à compléter, puis nous fixons ensemble une date de début, à partir du {{Date}}.
Si vous hésitez, je peux organiser un second échange ou vous présenter un autre profil.
Bien cordialement,
{{Votre prénom}}, {{CFA}}
Pour ne plus recevoir nos messages, répondez simplement « non » : nous ne vous écrirons plus.



f. Reprendre contact avec une ancienne entreprise partenaire avant la rentrée
Objet 1 : Préparer la prochaine rentrée en {{Formation}}
Objet 2 : Un nouvel apprenti chez {{Entreprise}} pour la rentrée ?

	Bonjour {{Prénom}},
Vous avez accueilli l’un de nos apprentis en {{Formation}}, et je vous en remercie encore.
Nous préparons la prochaine rentrée : nos admissions en {{Formation}} sont ouvertes, et des candidats admis cherchent déjà une entreprise à {{Ville}}.
Prévoyez-vous un poste de {{Poste}} en alternance ? Si oui, je vous présente les premiers profils avant de les proposer à d’autres entreprises.
Un appel de dix minutes le {{Date}} vous conviendrait-il ?
Bien cordialement,
{{Votre prénom}}, {{CFA}}
Vos coordonnées viennent de {{Source des coordonnées}}. Pour ne plus recevoir nos messages, répondez simplement « non » : nous ne vous écrirons plus. Vos données et vos droits : {{Lien vers la politique de confidentialité}}.



g. Rentrée décalée : sessions de janvier à mars
Objet 1 : Recruter un apprenti en {{Formation}} en cours d’année
Objet 2 : Rentrée décalée en {{Formation}} le {{Date}} : des candidats disponibles

	Bonjour {{Prénom}},
Un besoin est apparu depuis la rentrée de septembre, ou votre poste de {{Poste}} est resté vacant ? Nous ouvrons une session de {{Formation}} qui commence le {{Date}}.
Des candidats admis pour cette session cherchent une entreprise à {{Ville}}. Le contrat peut être signé dès maintenant, et commencer jusqu’à trois mois avant la rentrée au CFA.
Je peux vous envoyer deux profils cette semaine. Quel poste souhaitez-vous pourvoir, et à partir de quand ?
Bien cordialement,
{{Votre prénom}}, {{CFA}}
Vos coordonnées viennent de {{Source des coordonnées}}. Pour ne plus recevoir nos messages, répondez simplement « non » : nous ne vous écrirons plus. Vos données et vos droits : {{Lien vers la politique de confidentialité}}.



h. Merci après la signature du contrat, et demande de recommandation
Objet 1 : Merci pour le contrat de {{Prénom du candidat}}
Objet 2 : Bienvenue à {{Prénom du candidat}} chez {{Entreprise}}

	Bonjour {{Prénom}},
Merci d’avoir signé le contrat d’apprentissage de {{Prénom du candidat}} en {{Formation}}. Je reste votre contact pendant toute la formation : appelez-moi au moindre doute.
Une question : connaissez-vous une autre entreprise, cliente ou partenaire, qui pourrait accueillir un apprenti en {{Formation}} à {{Ville}} ? Si vous me donnez un nom, je prendrai contact en précisant que je viens de votre part, seulement si vous êtes d’accord.
Bien cordialement,
{{Votre prénom}}, {{CFA}}
Pour ne plus recevoir nos messages, répondez simplement « non » : nous ne vous écrirons plus.





3. Le script d’appel
Ouvrir en 15 secondes
« Bonjour {{Prénom}}, {{Votre prénom}}, de {{CFA}} à {{Ville}}. Je vous appelle au sujet de votre offre d’apprentissage {{Poste}} : des candidats admis en {{Formation}} y correspondent. Avez-vous deux minutes, ou je vous rappelle plus tard ? »
Sans offre publiée, remplacez la deuxième phrase par : « Je vous appelle parce que des candidats admis en {{Formation}} cherchent une entreprise à {{Ville}}. »
Poser cinq questions de découverte
1.  « Sur quels postes recrutez-vous, maintenant ou dans les six prochains mois ? »
2.  « Avez-vous déjà accueilli des apprentis ? Qu’est-ce qui a bien fonctionné, et moins bien ? »
3.  « Qui encadrerait l’apprenti au quotidien ? »
4.  « Quel rythme d’alternance et quelle date de début vous conviendraient ? »
5.  « Qui décide de l’embauche, et en combien de temps ? »
Notez les réponses dans le tableau de suivi pendant l’appel.
Présenter en trois phrases
« Nous avons des candidats admis en {{Formation}}, passés par nos admissions, qui cherchent une entreprise à {{Ville}}. Je vous envoie deux ou trois profils adaptés à votre poste, vous choisissez qui rencontrer, et nous vous accompagnons pour le contrat et le dossier de financement. Avant tout engagement, je vous donne une estimation du salaire de l’apprenti et des aides en vigueur pour votre entreprise. »
Répondre aux six objections
« On n’a pas le temps de former. »
« Vous n’assurez pas les cours : le CFA s’en charge. Dans l’entreprise, un salarié volontaire, ou vous-même, devient maître d’apprentissage et guide l’apprenti en lien avec le CFA. Nous préparons ensemble les missions des premières semaines, pour que l’apprenti soit utile rapidement. »
« Ça coûte trop cher. »
« Le salaire minimum dépend de l’âge : pour un apprenti de 19 ans en première année, c’est 43 % du SMIC, soit 802,82 € brut par mois. La formation est payée au CFA par votre OPCO (l’opérateur de compétences, l’organisme qui finance l’alternance pour votre branche) ; pour un diplôme de niveau bac+3 ou plus, vous versez une participation de 750 €. Pour un contrat qui commence avant le 1er janvier 2027, le plafond de l’aide de l’État pour la première année va de 750 € à 5 000 €, selon le diplôme et la taille de l’entreprise, et monte à 6 000 € pour un apprenti reconnu travailleur handicapé. Je vous fais une estimation pour votre poste. »
« On travaille déjà avec une école. »
« Très bien, gardez ce partenaire. Je ne vous propose pas de le remplacer, mais d’élargir votre choix : avez-vous des postes restés sans candidat, ou des besoins en dehors du calendrier de septembre ? Nos candidats admis en {{Formation}} peuvent compléter, y compris pour une rentrée décalée. »
« On ne recrute pas en ce moment. »
« Je comprends. Quand préparez-vous vos recrutements d’alternants pour la prochaine rentrée ? Je vous rappelle à cette date avec deux ou trois profils déjà sélectionnés, et d’ici là je ne vous écris pas. »
« On préfère un stagiaire. »
« Un stage est limité à six mois par année d’enseignement dans la même entreprise. Un apprenti reste de six mois à trois ans selon le diplôme, se forme à vos méthodes et peut être embauché ensuite. L’aide de l’État à l’embauche concerne le contrat d’apprentissage. »
« Envoyez-moi un mail. »
« Avec plaisir, je vous l’envoie aujourd’hui. Pour qu’il vous serve, deux questions : sur quel poste, et pour quand ? Je vous rappelle dans deux jours pour en parler cinq minutes, cela vous convient-il ? »


4. L’argumentaire employeur 2026
Chiffres en vigueur au 9 novembre 2026. Donnez toujours la source à l’employeur, et revérifiez les aides et le SMIC avant de les citer. Ce kit n’est pas un conseil juridique : vos chiffrages restent des estimations, à confirmer avec les textes en vigueur à la date de début du contrat.
Qui paie la formation
L’OPCO de l’entreprise (opérateur de compétences : l’organisme qui finance l’alternance pour la branche de l’entreprise) paie la formation directement au CFA. Il verse le NPEC (niveau de prise en charge : le montant annuel fixé pour chaque diplôme par la branche professionnelle de l’entreprise).
La formation est gratuite pour l’apprenti.
Participation de l’employeur de 750 € : pour un contrat conclu à partir du 1er juillet 2025 qui prépare un diplôme de niveau 6 ou plus (bac+3 et au-delà), l’employeur verse 750 € par contrat (montant réduit si le contrat est rompu pendant les 45 premiers jours, et 200 € pour un nouveau contrat chez un autre employeur après une rupture : article R6332-25-1). Le CFA facture cette participation à la fin des 45 premiers jours de formation pratique en entreprise.
Le coût de la formation figure dans la convention de formation jointe au contrat. Vérifiez-le avec votre direction avant d’annoncer un coût à l’employeur.
Ce que reçoit l’employeur : l’aide de l’État à l’embauche
Pour un contrat d’apprentissage conclu à partir du 8 mars 2026 (règles particulières en outre-mer, voir plus bas) :
	Diplôme préparé
	Entreprise de moins de 250 salariés
	Entreprise de 250 salariés et plus

	Jusqu’au niveau 4 (bac)
	5 000 € (aide unique)
	2 000 € (aide exceptionnelle)

	Niveau 5 (bac+2)
	4 500 € (aide exceptionnelle)
	1 500 € (aide exceptionnelle)

	Niveaux 6 et 7 (bac+3 à bac+5)
	2 000 € (aide exceptionnelle)
	750 € (aide exceptionnelle)

	Apprenti reconnu travailleur handicapé
	6 000 €
	6 000 €



Ce sont des montants maximums, pour la première année du contrat seulement.
L’aide est versée chaque mois, avant le paiement du salaire, pendant 12 mois au plus. Entreprise de moins de 250 salariés : aucune demande à faire, si l’employeur transmet le contrat à l’OPCO au plus tard six mois après sa conclusion et déclare l’apprenti en DSN.
Aide exceptionnelle (décret n° 2026-168 du 6 mars 2026) : elle vaut pour les contrats conclus à partir du 8 mars 2026 et qui commencent avant le 1er janvier 2027. Pour cette limite, c’est la date de début du contrat qui compte, pas la date de signature : un contrat signé en décembre 2026 qui commence en janvier 2027 n’y ouvre pas droit.
Aide unique (articles L6243-1 et D6243-2 du Code du travail) : aucune date de conclusion ou de début n’est imposée. En Guadeloupe, en Guyane, en Martinique, à Mayotte, à La Réunion, à Saint-Barthélemy, à Saint-Martin et à Saint-Pierre-et-Miquelon, elle couvre aussi le niveau 5 (bac+2) : jusqu’à 5 000 €, au lieu des 4 500 € de l’aide exceptionnelle (article L6522-4).
Entreprise de 250 salariés et plus : l’aide exige un engagement à atteindre un seuil d’alternants dans ses effectifs au 31 décembre 2027 (pour un contrat conclu en 2026). L’entreprise envoie cet engagement à l’ASP (Agence de services et de paiement) dans les huit mois qui suivent la conclusion du contrat, sinon l’aide n’est pas due, puis atteste l’avoir tenu au plus tard le 31 mai 2028.
Rentrée décalée : le contrat peut commencer jusqu’à trois mois avant l’entrée en formation au CFA (article L6222-12).
Et pour un contrat qui commence à partir du 1er janvier 2027 ?
Voici ce que disent les sources officielles au 9 novembre 2026 :
L’aide unique (moins de 250 salariés, diplôme jusqu’au bac) n’a pas de date de fin dans les textes : jusqu’à 5 000 € pour la première année, 6 000 € pour un apprenti reconnu travailleur handicapé.
L’aide exceptionnelle (les autres cas du tableau) ne vaut que pour les contrats qui commencent avant le 1er janvier 2027. Aucun texte ne la prolonge à ce jour.
Dans l’annexe « Travail, emploi et administration des ministères sociaux » du projet de loi de finances pour 2027, le Gouvernement écrit qu’il est prévu de la reconduire avec les mêmes modalités. Ce projet de loi n’est pas adopté à ce jour.
Tant qu’aucun nouveau décret n’est publié au Journal officiel, ne citez aucun montant d’aide exceptionnelle pour un contrat qui commence en 2027. Avant chaque proposition, vérifiez la fiche « Aides à l’embauche en contrat d’apprentissage » sur entreprendre.service-public.gouv.fr.
Le salaire minimum de l’apprenti
L’apprenti touche au moins un pourcentage du SMIC, selon son âge et l’année de contrat. Le SMIC brut est de 1 867,02 € par mois pour 35 heures par semaine, soit 12,31 € de l’heure, en vigueur depuis le 1er juin 2026 (arrêté du 22 mai 2026 ; montant différent à Mayotte).
	Âge de l’apprenti
	1re année
	2e année
	3e année

	Moins de 18 ans
	27 % : 504,09 €
	39 % : 728,14 €
	55 % : 1 026,86 €

	18 à 20 ans
	43 % : 802,82 €
	51 % : 952,18 €
	67 % : 1 250,90 €

	21 à 25 ans
	53 % : 989,52 €
	61 % : 1 138,88 €
	78 % : 1 456,27 €

	26 ans et plus
	100 % : 1 867,02 €
	100 % : 1 867,02 €
	100 % : 1 867,02 €



Montants bruts mensuels minimums, publiés par Service-public (fiche F2918).
À partir de 21 ans, le pourcentage s’applique au salaire minimum conventionnel de l’emploi s’il est plus élevé que le SMIC. À 26 ans et plus, l’apprenti touche le plus élevé des deux.
Le pourcentage augmente le premier jour du mois qui suit les 18, 21 ou 26 ans de l’apprenti.
Licence professionnelle préparée en un an : taux de 2e année.
Le SMIC est revalorisé au 1er janvier de chaque année, et parfois en cours d’année (hausse automatique quand les prix augmentent d’au moins 2 %) : le montant actuel date du 1er juin 2026. Recalculez ces montants à chaque revalorisation, au plus tard le 1er janvier 2027.
Trois exemples fictifs
	
	Exemple 1
	Exemple 2
	Exemple 3

	Entreprise
	12 salariés
	40 salariés
	300 salariés

	Apprenti
	17 ans, CAP (niveau 3), 1re année
	19 ans, BTS (niveau 5), 1re année
	22 ans, master (niveau 7), 1re année

	Salaire brut minimum par mois
	27 % du SMIC : 504,09 €
	43 % du SMIC : 802,82 €
	53 % du SMIC : 989,52 €, ou plus selon la convention collective

	Formation
	Payée au CFA par l’OPCO
	Payée au CFA par l’OPCO
	Payée au CFA par l’OPCO, plus 750 € de participation de l’employeur

	Aide si le contrat commence avant le 1er janvier 2027
	Jusqu’à 5 000 € (aide unique)
	Jusqu’à 4 500 €
	Jusqu’à 750 €, avec l’engagement sur le seuil d’alternants

	Aide si le contrat commence à partir du 1er janvier 2027
	Jusqu’à 5 000 € (aide unique)
	Aucune aide fixée par un texte à ce jour
	Aucune aide fixée par un texte à ce jour



Pour rassurer l’employeur
Pendant les 45 premiers jours de formation pratique en entreprise, consécutifs ou non, l’employeur comme l’apprenti peut rompre le contrat (article L6222-18).
Le contrat dure de six mois à trois ans, selon le diplôme (article L6222-7-1).
Dans l’entreprise, un maître d’apprentissage guide l’apprenti, en lien avec le CFA (article L6223-5). À défaut d’accord de branche, il doit avoir un diplôme du domaine, de niveau au moins équivalent, et un an d’expérience, ou deux ans d’expérience en rapport avec le diplôme préparé (article R6223-22).


5. Suivre et mesurer
La routine de la semaine : un bloc par jour
	Jour
	Bloc
	Contenu

	Lundi
	Préparer (1 h)
	Mettre à jour le tableau de suivi, chercher les offres publiées dans les 7 derniers jours, classer les nouvelles entreprises.

	Mardi
	Appeler (2 h)
	Appeler les entreprises chaudes avec le script de la section 3.

	Mercredi
	Écrire (1 h 30)
	Envoyer les e-mails de premier contact et les relances à J+4.

	Jeudi
	Placer (2 h)
	Envoyer des profils, organiser les entretiens, demander les retours.

	Vendredi
	Entretenir et mesurer (1 h)
	Contacter les anciens partenaires, demander des recommandations, faire le bilan dans le tableau de bord.



L’entonnoir à suivre
Entreprises contactées → rendez-vous → profils envoyés → entretiens → contrats signés.
Entreprise contactée : premier e-mail envoyé ou premier appel passé à un contact identifié.
Rendez-vous : échange tenu avec la personne qui décide (appel ou rencontre).
Profils envoyés : au moins un profil transmis.
Entretien : au moins un candidat reçu par l’entreprise.
Contrat signé : au moins un contrat d’apprentissage signé.
Calculer les taux de conversion
Taux d’une étape = nombre d’entreprises arrivées à cette étape ÷ nombre d’entreprises arrivées à l’étape précédente × 100.
Taux de rendez-vous = rendez-vous ÷ entreprises contactées × 100.
Taux d’envoi de profils = entreprises qui ont reçu des profils ÷ rendez-vous × 100.
Taux d’entretien = entreprises qui ont reçu un candidat ÷ entreprises qui ont reçu des profils × 100.
Taux de signature = entreprises qui ont signé ÷ entreprises qui ont reçu un candidat × 100.
Taux global = entreprises qui ont signé ÷ entreprises contactées × 100.
Exemple fictif : 50 entreprises contactées et 12 rendez-vous donnent un taux de rendez-vous de 12 ÷ 50 × 100 = 24 %.
Calculez toujours sur le même groupe : les entreprises contactées pendant la période, et ce qu’elles sont devenues. Comparez les taux d’un mois à l’autre et par source : le taux le plus bas montre l’étape à travailler.
Utiliser le tableau de suivi Excel
1.  Une ligne par entreprise dans l’onglet « Entreprises », avec les listes déroulantes plutôt que du texte libre.
2.  Saisissez la date de chaque étape franchie : le tableau de bord compte les étapes à partir de ces dates.
3.  Renseignez toujours la prochaine action et sa date : le tableau de bord affiche chaque jour les relances dues.
4.  Changez le statut à chaque échange ; un refus passe en « Ne plus contacter », avec sa date.
5.  Le vendredi, comparez l’activité de la semaine à celle de la semaine précédente (bloc B du tableau de bord), puis vos taux sur la période choisie (bloc A).


6. Prospecter dans les règles
Règles de la CNIL (Commission nationale de l’informatique et des libertés, l’autorité de protection des données) pour la prospection entre professionnels, vérifiées sur cnil.fr le 9 novembre 2026.
Adresse professionnelle nominative (prenom.nom@entreprise.fr) : la CNIL admet l’envoi sans consentement préalable si le message concerne le métier de la personne, par exemple proposer un apprenti à un responsable de recrutement. La personne doit être informée et pouvoir s’opposer. Les adresses génériques (contact@, info@) ne sont pas soumises à ces règles d’information et d’opposition ; gardez quand même votre identité et la phrase de refus dans chaque message : elles sont obligatoires dans tout e-mail de prospection (article L34-5 du code des postes et des communications électroniques).
Dans chaque message, e-mail ou appel : votre identité et celle du CFA, et un moyen simple de refuser les prochains messages, comme la phrase de fin de nos modèles. Un refus n’a pas à être justifié : respectez-le tout de suite.
Au premier contact, et au plus tard un mois après la collecte des coordonnées, informez la personne : qui vous êtes, à quoi servent ses coordonnées, d’où elles viennent (offre publiée, salon, recommandation), combien de temps vous les gardez et comment s’y opposer. Un lien vers la politique de confidentialité du CFA complète l’information (article 14 du RGPD) : nos modèles de premier contact le prévoient.
Au téléphone : entre professionnels, l’appel est possible si son objet concerne le métier de la personne, qui peut s’y opposer. Le consentement préalable n’est exigé que pour appeler des particuliers, depuis le 11 août 2026.
Durée de conservation : la CNIL retient trois ans à compter de la collecte ou du dernier contact venant de la personne prospectée (une réponse, un clic ; la simple ouverture d’un e-mail ne compte pas). Ensuite, supprimez les données ou demandez à la personne si elle veut rester en contact. Gardez les refus au moins trois ans dans une liste « Ne plus contacter ».
Adresse reconstituée (deviner prenom.nom@ à partir du format de l’entreprise) : c’est possible sous conditions. Ne le faites pas pour une personne sans présence professionnelle en ligne ou qui protège ses coordonnées, et ne gardez l’adresse que si un premier échange a lieu.
Ce kit n’est pas un conseil juridique. Il vous est proposé par Bloom, le logiciel qui relie les admissions au placement. Bloom aide les CFA à suivre leurs candidats, de l’admission jusqu’à la signature du contrat d’apprentissage, et les entreprises qui recrutent. Pour en savoir plus : bloom-alternance.fr
Kit proposé par Bloom · bloom-alternance.fr	Page 1 sur 1
image1.png
(3) Bloom








