Lettre de motivation: une nécessité
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par le recours unique a un curriculum vitae.
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e de compenser pour un C.V. qui aurait peine a étre retenu autrement.
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exemple, vous pouvez vous assurer que les habiletés soulignées dans la lettre corresponden
au poste convoité. De méme, les expériences que vous souléverez dans ldégkredront
etpourrontOK Il Y ISNJ RQdzyS f SGGNB t dzyS | dziNBzZ aSt 2
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vous postulez.

CONSEILS
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e Utilisation excessive du JE
¢ Ne pas rédiger une lettre trop longue ou tropurte. | page
e Ne pas répéter mot a mot ce qui est dans votre CV.
¢ Ne pas étre vaguesoyez clair
e Ne pas mentionnevos exigences salariales
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¢ Ne pas justifier les trous chronologiques dans votre parcours
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e FEtre adressée a une personne spécifique et non pas & Madame, Monsieur et encore

moins a «A qui de droit».
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FORME GENERALE

1. Format: une page maximum



2. Rédiger a simple interligne
3. Ecriture grandeur 12.

Références des modeles de lettre de présentation
e Livre CV Experts
e Livre EmploQuébec

LES PROCHAINS MODELES DE LETTRES ONT POUR REFERENCES LES:LIVRES SUIVANTS

1) [ S DdzARS RS NBOKSNOKS RQSYLX 2A 6Lt AOFGA
Modele en couleur

2) Paolo, M. (2005)CV EXPERT
Le CV efficace, passeport de vos compéer@uébec Editeur SeptembreA Les 3
modéles de lettre suivants



- Gabarit de letfre de présentation
Ville, le « date »

(5 retours)

Nom du destinatdire

Titre ou fonction du destinataire
Nom de 'enfreprise

Adresse

Ville [province) Code postat

(3 retours)

Madame ou Monsieur;
{2 retours)

Infroduction: Mentionnez le but de volre letire et précisez le poste ou ie genre de
travail que vous sollicitez. Indiquez comment vous avez appris quil y avait un poste
vacant. ‘ :

{2 retours)

Développement: Dans un premier paragraphe, mentionnez vos compétences,
connaissances et aptitudes correspondant aux besoins de Femployeur et en lien avec
voire expérience professionnelle, vos stages, vos emplois et vos expériences bénévoles.
(2 retours) : '

Dans un deuxiéme paragraphe, faites o méme chose en exploitant phitdt votre
formation, les cours et les activités parascolaires. Vous devez faire des fiens directs avec
ces éléments el le poste convoité. Les premier ef deuxiéme paragraphes du
développement peuvent étre intervertis,

(2 refours) ,

Dans un troisieme paragraphe, expliquez pourquoi vous vous intéressez & I'entreprise et
les raisons qui vous incitent & chercher ce genre d'emplol. Essayez de convaincre
l'employeur que vous avez les qualités, ia personnalité et fintérét qui conviennent & ses
besoins et indiquez gue vous accepteriez de participer & une entrevue.

(2 retours)

Conclusion : Incorporez une demande d'enfrevue & la formule de courtoisie.

(& refours)
Volre signature
Votre prénom et votre nom

Vos coordonnées
{2 retours)
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Québec, le 12 juin 2005

Adressez votre lettre a la bonne personne.
Indiquez son nom, son titre et son adresse
(attention aux fautes!).

Madame Holly Peters @
Directrice des ressources humaines
Restaurant Chez Vincent

25, rue Principale

Montréal (Québec) A1B 2C3

Précisez I'emploi qui vous intéresse. S'il y a lieu, inscrivez

le numéro de 'offre d'emploi ou du concours.

Objet : Poste de cuisinier ®

Madame la Directrice, Mentionnez comment vous avez entendu parler
de cet emploi (journal, contact personnel, etc.). Dites pourquoi vous croyez étre la
personne qu'il faut : vos expériences
® é de travail, vos compétences, la fagon
En réponse a I'offre d'emploi publiée dans le Journal de Montréal du 10 juin 2005, dont vous travaillez. Mettez vos
j'aimerais poser ma candidature au poste de cuisinier dans votre établissement. points forts en valeur! (Voir l'exercice

des pages 5 et 6.)

&
Exercant le métier de cuisinier depuis cinq ans, j'ai appris a planifier et a diriger les activités reliées
a la préparation et a la cuisson des aliments. J'estime posséder plusieurs compétences dont a besoin votre
organisation. Mon autonomie, mon esprit méthodique et ma spécialisation en cuisine frangaise me
permettront d'apporter une contribution importante a I'équipe du restaurant Chez Vincent. Mon curriculum

vitee ci-joint vous donnera plus de détails. ®
: Incitez le ou la destinataire a lire votre CV.

J'aimerais bien faire partie de votre équipe et je suis a votre disposition pour une entrevue, au moment
qui vous conviendra. Vous pouvez communiquer avec moi au (418) 555-3636 ou laisser' un message
au (418) 555-9512. @

Exprimez clairement que vous étes disponible pour

une entrevue. Indiquez comment on peut vous joindre.

Jattends de vos nouvelles et vous prie d'agréer, Madame la Directrice, mes salutations distinguées.

Inscrivez votre nom
et vos coordonnées sous

(Signature)
Robert Tremblay

votre signature.

1234, rue Saint-Alphonse, app. 3
Saint-Anselme (Québec) J3F 5B8
robert@sympatico.ca

p. J. Curriculum vitee

Section 2 [/ Votre boite 2 outils @
|







