LETTRE DE PRESENTATION

La lettre de présentation permet :

de te présenter a I'employeur;

de te vendre dans le but d’obtenir une entrevue;
d’affirmer ton intérét pour le poste convoité;

d’'inciter I'employeur a lire ton c.v.;

de compléter les renseignements se trouvant dans ton c.v.

La lettre de présentation doit étre breve, personnalisée et adaptée a chaque
emploi pour lequel vous postulez. Elle ne doit pas dépasser une page.

LA MISE EN PAGE

1. En-téte

e Ville, date, nom de la personne a qui s’adresse la lettre, son titre, nom de
I'entreprise ou elle travaille, adresse de I'entreprise, Madame ou Monsieur X.

2. Introduction
e Nommer le poste sollicité (numéro de concours si c’est le cas)
¢ Mentionner ce qui justifie I'envoie de la lettre :

annonce dans le journal ou sur Internet (mentionner le nom du média
et sa date de parution)

fin des études

conversation téléphonique

connaissance qui t'a parlé de I'ouverture de ce poste (inscrire le nom
de cette personne et son titre)

offre de services (candidature spontanée)

3. Ta motivation et ton apport pour I'entreprise
e Raisons pour lesquelles tu te juges apte a occuper ce poste.
e Souligne tes points forts en appuyant sur ta formation, ton expérience et tes
réalisations personnelles ou professionnelles.
e Donne des détails sur ta contribution a I’entreprise en en fonction de tes
compétences, ton expertise ou de tes qualités professionnelles.

4. Conclusion
e Fais part de ton désir de rencontrer I'employeur au cours d’une entrevue.
e Inscrire les remerciements d’usage.
e Inscrire tes coordonnées et tes disponibilités.
e Signer la lettre.



Victoriaville, le 10 novembre 2012

Monsieur Réal Boucher

Geérant du département de la boucherie
Epicerie Sans Détour

223, rue Des Chevreuils

Victoriaville (Québec) G6P 6V6

Objet : Demande d’emploi

Monsieur Boucher,

A la Suite de la parution de votre offre d’emploi a titre d’apprenti boucher dans le
journal La Nouvelle du dimanche 6 novembre dernier, c’est avec un vif intérét que
je vous soumets ma candidature.

En plus de ma scolarité a jour, je possede de l'expérience dans le domaine de
I'alimentation ainsi qu’au service a la clientele. En effet, j'ai appris par mes stages
scolaires a explorer divers domaines et a augmenter mes connaissances dans le
domaine de la boucherie. De plus, mes supérieurs ont toujours été satisfaits de mon
travail et j'ai toujours entretenu de bonnes relations avec mes collégues de travail.

Je suis une personne responsable et j'ai pu mettre cette qualité a I'épreuve comme
gardienne d’enfants pendant plusieurs années. Travailler chez vous me permettrait
d’augmenter mes compétences dans le domaine. J'attends de vos nouvelles et je
suis disponible pour vous rencontrer au moment que vous jugerez opportun.

Veuillez agréer, Monsieur Boucher, I'expression de mes sentiments distingués.

(signature)

Amélie St-Laurent

108, rue Olivier

Victoriaville (Québec) G6P 6V6
Téléphone : (819) 758-1661

p.j. curriculum vitae



