R

GUIDE DE REDACTION D’'UNE LETTRE DE PRESENTATION

Ville, la « date du jour »

nforme-tol ol mom du

Nomm du destinataire destinatalre et de son

Titre et fonction du destinataire titre ou fonction avant
Nom de la compagnie ou de I'entreprise d'berive Lo Lettre.
Adresse

Ville (province) Code postal

Objet : Précise le but de la lettre ,é-\

Facultatif

Madame ou Monsieur,

(NTRODUCTION : Mentionne le but de ta lettre et précise le poste ou le genre de travail que tu

sollicites. Indique comment tu as appris qu'il y avait un poste vacant.

DEVELOPPEMENT : Mentionne tes compétences, intéréts, connaissances et aptitudes qui
correspondent aux besoins de 'employeur, ainsi que la formation, les études, les emplois, les cours,

les stages, les activités parascolaires et le travail bénévole qui peuvent avoir un lien avec le travail
que tu recherches. Sois précis !

Explique pourquoi tu t'intéresses a I'entreprise et les raisons qui tincitent a chercher ce genre
d’emploi. Essaye de convaincre l'employeur que tu as les qualités, la personnalité et I'intérét qui
conviennent a ses besoins.

CoNcLusioN : Integre une demande d’entrevue a la formule de courtoisie et indique que tu

téléphoneras apres un certain temps pour convenir du moment. Profites-en aussi pour remercier le
lecteur pour le temps consacré a la lecture de votre lettre.

(Signature)
Prénom, Nom
Adresse

Telephone Cette formule signifie « pitee jointe ». Elle est utilisée

chague fols que des documents sont joints i La Lettre.
p. j. Curriculum vitae Dans le cas présent, elle renvole o tow Curriculum Vitae.



