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LA LETTRE DE PRESENTATION

La lettre de présentation accompagne votre curriculum vitae et démontre votre motivation pour I’emploi
postulé. Elle doit étre objective, précise et directe. Dans les cas ou vous ne pouvez vous introduire vous-
méme aupres de I’employeur, la lettre demeure le premier contact personnel aupres de celui-ci.

REDIGEZ DES LETTRES CIBLEES ET PERSONNALISEES

o ldéalement, votre lettre devrait s’adresser a une personne dans I’entreprise visée. Les employeurs
n’accordent que peu d’attention aux lettres qui sont des copies conformes de ce qu’on trouve dans les
lettres « modéles ».

o Il est important d’obtenir des renseignements supplémentaires sur la compagnie et I’emploi postulé afin
que le lecteur sente que vous avez rédigé la lettre a son attention tout en ciblant les besoins de son
entreprise.

LA LETTRE DOIT REFLETER LA QUALITE DE VOTRE TRAVAIL

Le contenu et la forme refléteront votre sérieux et votre professionnalisme. Elle doit étre exempte de fautes.
En optant pour une présentation soignée, vous ferez percevoir a I’employeur votre godt du travail bien fait.
Le modele ci-joint vous donnera quelques indications a ce sujet.

LES SECTIONS DE LA LETTRE

INTRODUCTION - PREMIER PARAGRAPHE

0 Expliquez le motif ou le pourquoi de votre lettre:

- enréponse a une annonce d’emploi

- sur larecommandation d'une connaissance

- alasuite d’un entretien téléphonique

- dans le cadre d’une démarche active a I’égard d’un employeur (bottin, site Web...)
- pour une demande de stage

0 Exprimez votre motivation pour le poste

DEVELOPPEMENT - CENTRE DE LA LETTRE (1 OU 2 PARAGRAPHES)

0 Dites comment votre candidature se démarque; donnez des exemples de ce que vous savez faire et de vos
qualités personnelles.

0 Mettez en valeur vos atouts:

- votre formation

- les aptitudes que vous possédez

- vos compétences particuliéres dans votre domaine

- vos connaissances et habiletés en lien avec le poste visé

CONCLUSION - DERNIER PARAGRAPHE

0 Exprimez votre désir de rencontrer I'employeur
0 Exprimez vos attentes, votre disponibilité pour I'informer des renseignements supplémentaires
0 Terminez avec une formule de politesse




Libze 499, 8 A Québec (Québec) G1L 2W1
EMPLOI e %é?écphonz * 418 6450044

5 e
A LA

MISE EN PAGE DE LA LETTRE
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Madame Renée Tremblay
Directrice des ressources humaines
GRT inc.

421, boul. Charest Ouest

2° étage, bureau 104

Québec (Québec) G4H 618
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OBJET : Offre de setvice, concours 24897
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Elle est optionnelle et ne doit pas créer de répétition
avec le 1” paragraphe.
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Madame < Si on ne connait pas le nom, on inscrit «Madame, Monsieur,»
1

Il me fait plaisir de poser ma candidature pour le poste de 8¢ povde e Ao pestavpartiov datt 8¢ po
vde O Ao pecToLPATIOV dpatt O LovIE B Aa. dPNydT™ ;00epKPLL ;0L0LE VO AEOD .
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Jaimerais particulierement attirer votre attention sur ma formation en 8¢ 8¢ Ao pestavpatiov ot S p

ov 8§n|—pswxs 03e0 Ae dopavde O Ao PEGTAVPATIOV GOLLT OE LLOL LVE XAV 10ATE LOEUAE. |—uov OLLTOVOLLL, LOL o
BpovIALaLPOIOE ET LOV EVIPEYEVT ECT outnprxlrs Tap TALGLELP. J€ GLIC YEPTALVE BLE YET Buoi .

Si la perspective de recuelllir plus de renseignements sur ma candidature retenait votre attention, je
serais heureux de vous rencontrer ynoivepuevt adrv 83|—‘Cl)8l8p TALGC gV 6|—(p¢7»68(p7»60(p¢7»coc addp acINyeK
ddpocd ToUA LoV TPOoPLA. MeG B1GTPE GLIG EVTIEPEUEVT BIGTIOTVIPAE TALG LVE PEVYOVTPE OL LVE EVIPEWLE. I
apeEPAG BLve WOLG GOLPVIP dE TAVLG AUTAE PEVGLEVYEVEUTV GLP UL .

Je vous remercie a 'avance de lattention que vous porterez a ce document. Je vous prie d’agréer,
Madame, mes salutations distinguées.
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1 ) On mscrit ses coordonnées au bas de la page et ajoute la ligne
Paul Fortin «piece jointe » ou on indique les documents envoyés avec la
1200, rue De Vitré lettre. ON S’ASSURE DE SIGNER LA LETTRE!

Québec (Québec) G5T 7U9
Tél. : 418 524-4455

paulfortin@courriel.com
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