Normalement manuscrite, la lettre de motivation est votre premier
contact avec votre futur employeur. Elle doit étre soignée pour don-
ner la meilleure impression de vous. Voici quelques régles d'or :

1. Ecrire une lettre de
motivation.

Elle sera le complément
naturel de votre C.V. et
vous sera utile pour vous
guider pendant une con-
teléphonique
avec votre employeur. Il
peut aussi vous la deman-

versation

der au cours d'un entre-
tien. Elle vous permettra
de vous présenter de
maniere moins séche que
dans votre C.V.

2. Adapter chaque lettre
a chaque candidature.
Votre lettre doit faire réfé-
rence a un poste de travail
concret, a des caractéristi-
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ques de lentreprise, a
votre personnalité et & un
parcours de formation ou
d’expérience différent
dans chaque cas.

3. Ne jamais montrer
une image négative de
vous.

N'utilisez pas de tournu-
res négatives et ne mentez
pas non plus : le recruteur
pourrait découvrir cet élé-
négatif et vous
exclure de la sélection. II
est donc nécessaire de
donner les informations

ment

que vous pourrez toujours
Choisissez
une couleur d’encre clas-

argumenter.

sique (bleue ou noire).
Soignez votre écriture : ne
forcez pas votre lecteur a
un effort de déchiffrage.
Relisez votre lettre pour
éliminer les fautes.

4. Soigner la visibilité.
Divisez votre présentation
en trois parties : une
introduction, votre pré-
sentation et la proposition
de votre collaboration.
Préférez un langage clair,
concis et précis, sans
formules compliquées.
Surtout, ne dépassez pas
une page et laissez une
marge suffisante (1,5 cm)
sur les cotés.

5. Respecter les différen-
tes parties.
Lintroduction doit faire
savolr au recruteur que
VOUus connaissez son entre-
prise. Ne citez pas de
détails économiques mais
faites plutot référence a sa
situation sur le marché.
Présentez votre situation et
mettez-la en relation avec
I'annonce.

La présentation doit mettre
en evidence l'adéquation
entre le poste recherché et
votre C.V. Il s’agit de la par-
tie que vous pouvez déve-
lopper le plus sans redire
en detail ce qui est dit dans
votre C.V. Présentez les élé-
ments clés de votre C.V. et
reliez-les aux caractéristi-
ques du poste de fagon a
vous faire reconnaitre
comme personne idéale
pour celui-ci. N'exagérez
pas, vous ne seriez pas cré-
dible.

La conclusion doit étre trés
breve et doit rappeler les
caracteristiques de votre
personnalité utiles pour le
poste et qui ont détermineé
votre réussite au cours de
votre expérience précéden-
te. N'oubliez pas de vous
mettre a la disposition du
recruteur pour un futur
entretien pendant lequel
vous donnerez tout com-
plément d’information
nécessaire. Et pour finir,
utilisez  une formule
de politesse telle que

« Veuillez agréer I'expres-
sion de mes salutations
distinguées. »

Emplot jeune
14 décembre 2003




b. D'aprés les 5 régles d’or du texte précédent, dites si les extraits de lettres de motivation suivants
sont appropriés ou non. Justifiez vos réponses avec des phrases du texte.

1) « Les bonpes relations gue Jai eptretenues avee les aliepts Le nron ancieppe
entrerrise nr'ont persris K'obtenr la pleine confiance Le nres enrplosewrs.»

2) « Mes waeilQesuns Sosaven s

3) « ix%ée de 18 apmg, 38 Ani& & Ra vechevehe diam e/\;‘PQDL de Jeuwe tille aun Paiv
4) « N esperant que mon C.V. retiendra votre attention, Je reste a votre disposition pour un entretien. »
5) « Ay&n? /é;//;g Je r;;méfeqx steges zfanx z{e: cfences afe mé//me/ »

6) « Te suis | 'nomme de toutes les situations. »

7) «Votre expérience combinée & won esprit d'intaative permediront. »
8) « Je sovhaiterais travailler dans le monde de la publicité et j'ai fensé a votre entreprise pour le Faire.»
9) « S ai un diplome d’espagnol ex souraite paire un stage dans une entreprise ALSpandphone.

10) « Qe veut doveot hotesse cat te mérer ollic Lo Sove Les tontonhres tuldunelles of Les 1elations huma s o
St Tevst avot e Profil out Les divelart de fagon «dficacs o «dtinust, QsPate Yous GYow Couvamey de La
Wit ok de la o\m[v\{ de wa vevahon o qut vous alle OSBRI WAl canddatorg, & esk von souhat
Lo Plus 8, Qe vous I c\‘cx&{u, Nousieut, Laypression de mes o lukadions d\s—k\xf\\fias. »
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8] Ecrivez une petite annonce pour offrir un travail comme celui que vous avez en ce moment ou celui
que vous révez d’obtenir un jour. (80 mots environ)




