Lettre de motivation : une nécessité

La lettre de présentation vous permet...

d’exposer vos attributs positifs

de démontrer vos capacités de communication et d’écriture plus efficacement que
par le recours unique a un curriculum vitae.

de soutenir votre sérieux dans vos démarches d’emploi
de compenser pour un C.V. qui aurait peine a étre retenu autrement.

de soulever tout ce qui n’a pas été mentionné dans le CV et de soulever votre intérét
pour le poste en question ou pour travailler au sein de I'entreprise ol vous postulez.

Attention: les employeurs ont I’habitude de cerner les lettres génériques. Ainsi, il est
important de personnaliser vos lettres selon I'employeur a qui vous vous adressez. Par
exemple, vous pouvez vous assurer que les habiletés soulignées dans la lettre correspondent
au poste convoité. De méme, les expériences que vous souléverez dans la lettre dépendront
et pourront changer d’une lettre a une autre, selon I'employeur qui la recevra. En effet, il est
important de soulever des expériences qui vous seront bénéfiques pour I'emploi sur lequel
vous postulez.

CONSEILS

A NE PAS FAI RE..

Utilisation excessive du JE

Ne pas rédiger une lettre trop longue ou trop courte. | page
Ne pas répéter mot a mot ce qui est dans votre CV.

Ne pas étre vague : soyez clair !

Ne pas mentionner vos exigences salariales

Ne pas mentionner une perte d’emploi

Ne pas justifier les trous chronologiques dans votre parcours

AUTRES CONSEI LS..

Etre adressée a une personne spécifique et non pas 8 Madame, Monsieur et encore
moins a « A qui de droit ».
Faire référence a un poste particulier ou au type d’emploi que vous désirez.

FORME GENERALE

Format : une page maximum



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

Références des modeéles de lettre de présentation :
e Livre CV Experts
e Livre Emploi Québec

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

1) Le Guide de recherche d’emploi (publication du gouvernement du Québec, 2007) A
Modeéle en couleur

2) Paolo, M. (2005). CV EXPERT
Le CV efficace, passeport de vos compéerQuébec: Editeur Septembre. A Les 3
modeles 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)

P
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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 @
|




Candidature spontanée

A G

Monsieur,

Montréal, le 11 janvier 2005

‘Monsieur Gérald Laliment

Propriétaire

Restaurant ABC

3342, rue Gince

Gatineau (Québec) J2G 419

Objet : Offre de services en tant qﬁe serveur

J'aimerais vous rencontrer afin de vous exposer mes motivations a travailler pour
votre restaurant.

Je posséde un diplome d'études collégiales en service de restauration, Mon expeé-

rience de cing ans comme serveur m'a permis de developper une excellente capacité a offrir

un service a la fois rapide, efficace et courtois afin de satisfaire Ia clientéle et contribuer 3. la
bonne renommée de I'établissement, Durant mes années en tant que serveur pour le res-

Bien servir la clientéle représente une valeur importante pour moi. Aussi, j'aimerais
participer a la continuité de la bonne-réputation de votre établissement. Le fait de servir votre
clientele et de coliaborer a votre équipe me motive au plus haut point,

J'espere que vous voudrez bien m’accorder un entretien lorsque vous le jugerez
opportun, En vous remerciant de considérer ma demande, je vous prie d'accepter lexpres-
sion de mes salutations distinguées.

Monsieur Candidat .
{514) 000-0000 ‘
monsieur.candidat@internet.com

p.j. CUrriculum vitae

l_“ 3

Avant entrevue : Ia lettre de motivation

s



Avec formation, expérience professionnelle et réalisations professionnelles

Candidature a une offre publiée

Montréal, ie 11 janvier 2005

. Monsieur Gérald Laliment
Propriétaire ; ‘
Restaurant ABC P
3342, rue Gince
Gatineau (Québec) J2G 4.9

Objet : Réponse a I'offre d’emploi pour le poste de serveur.

Monsieur,
C'est avec grand intérét que je pose ma candidature au poste de serveur que vous annoncez
dans le journal L’Express du samedi 8 janvier. ’

Je posséde un dipléme d'études collégiales en service de restauration. Mon expérience de
cing ans comme serveur m'a permis de développer une excellente capacité a offrir un ser-
vice & la fois rapide, efficace et courtois afin de satisfaire la clientéle et contribuer & la bonne
renommée de I'établissement. Durant mes années en tant que serveur pour le restaurant Le
Grifl, 'établissement a recu fa palme d'or du service auprés de la clientéle offerte par la
Chambre de commerce de Gatineau. J'ai aussi été mandaté pour assurer le maintien d'une

- bonne collaboration entre les employés, mandat pour lequel une lettre de félicitations m'a éte
remise par mon employeur. Ayant toujours travaillé dans le public, je suis une personne
serviable et j'ai de la facilité & .communiguer.

Vos critéres pour le candidat idéal au poste que vous offrez correspondent parfaitement &
ma candidature. De plus, répondre adéquatement aux besoins et attentes de la clientéle
regrésente une valeur importante pour moi. Ainsi, f'aimerais participer 4 la continuité de la
5 " bonne réputation de votre établissement. Le fait de servir votre clientéle et de collaborer avec
votre équipe me motive au plus haut point. ' '

Espérant que vous donnerez une suite favorable & ma demande et que vous voudrez bien
m'accorder un entretien, je vous remercie de l'attention que vous portez. & ma candidature.

Acceptez, Monsieur, I'expression de ma haute considération.

Monsieur Candidat
(514) 000-0000
monsieur.candidat@internet.com

p.j. Curriculum vitee

Chapitre 8




Avec formation, sans expérience nj réalisation professionnelfe

Candidature & yne offre publiée
e T € publ
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Montréal, fe 11 {anvier 2005

Monsieur Iplas Sadoc

Directeur des ressources humaines
Entreprise ABC

3342, rue Principale

Bureay 102

Montréal (Québec) H2G 3K7

Objet: Réponse 3 l'offre d’emploi pour e poste de commis de bibliothéque

Monsieur,

A la suite de I'annonce Parue dans le journal L’Express du samedi 8 janvier-pour le .
poste de commis de bibfiothéq_ue, je vous soumets ma candidatire avec grand intérét,

Mes qualifications: scolaires correspondent exactement & VOs exigences. En effet, jo
détiens un dipiéme d,‘études.collégiales.en techniques de documentation, Aussi, j'ai une trés
bonne ¢onnaissance de Ia classification décimale Dewey et de I Library of Congress, de
méme que des techniques relafives & la protection, ay rangement et 3 I conservation dag
documents. J'aj également dév’eloppé une excellente capacité a classer les documents seion
le systéme établi afin-de les. rendre aisément accessibles aux usagers. Enfin, mes connaig-
sances de la classiﬁcationlfont de moi une personne méthodique et qui posséde un sens .de
lorganisation hors du commun, L

Monsieur Candidat
(514) 000-0000
monsieur._candidat@intemetlcom

p.j. Curriculum vitee
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