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Ce dossier a pour but de vous présenter différentes lettres de motivation

afin de vous aider a réaliser - ou a perfectionner - les votres.

Ces lettres ne sont que des exemples qui illustrent les principales fagons

de rédiger des courriers a des employeurs.

Elles ont été sélectionnées avec l'objectif de vous faire découvrir un
grand nombre d’applications concrétes ainsi que des conseils de rédaction

que vous trouverez notamment dans la collection des « guides pour agir ».

Dans ce recueil de lettres de motivation, vous trouverez également une
grande variété de suggestions, d'idées et de formulations pour vous aider
a rédiger des courriers efficaces, qui donneront aux entreprises l'envie

de vous accorder des entretiens.
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Valoriser sa

CANDIDATURE

i votre C.V. donne des indications sur votre profil professionnel,
votre lettre de motivation exprime avant tout votre facon de vous
exprimer et de communiquer. La lecture que font les employeurs de
ces deux documents est donc trés différente.
En effet, dans votre C.V., ils recherchent des informations ayant trait a
votre parcours professionnel tandis que, a travers votre lettre de motivation,
ils espérent plutét percevoir les principaux traits de votre personnalité.

Ainsi, adopter un style clair, précis,

direct et structuré, c’est étre percu comme
une personne claire, précise, directe et
structurée.

La lettre de motivation compte autant
que le C.V.: ne la négligez pas.

Cette lettre doit :

EXPLICITER LA RAISON
DE VOTRE CANDIDATURE

Dés le début, expliquez les raisons qui
motivent votre candidature et montrez
l'intérét que vous portez a l'entreprise a
laquelle vous vous adressez.

SUSCITER LINTERET DU LECTEUR

Batissez vos arguments en fonction des
besoins de l'entreprise et de vos points
forts ; puis, sélectionnez ces derniers pour
les présenter de fagon structurée.

LE C.V.EST-ILTOUJOURS
OBLIGATOIRE ?

Avant de joindre un C.V. a votre lettre,
réfléchissez : vous est-il vraiment

demandé ? N'auriez-vous pas plutot
intérét a 'apporter au cours de votre futur
entretien (lorsque vous en saurez plus a
propos de l'entreprise) ?

Souvenez-vous aussi que le C.V. est de
plus en plus un important « outil de sélec-
tion » pour les recruteurs.

Dans tous les cas, votre lettre ne doit pas
faire double emploi avec votre C.V.

Elle peut cependant compléter ou déve-
lopper les points les plus susceptibles
d'intéresser votre interlocuteur.

UN SEUL OBJECTIF : DECROCHER
UN RENDEZ-VOUS

Plutét que de citer un maximum
d’arguments, montrez que vous savez
aller a l'essentiel.

Appliquez la regle :

« Ne pas trop en dire, mais en dire assez
pour donner envie d’en savoir plus. »

Enfin et surtout, lorsque vous rédigez
votre lettre, conservez toujours un seul
cap : décrocher un entretien.
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REGLES de base
pour la rédaction
de votre lettre

Votre lettre Votre lettre

doit: ne doit pas :

= Mmentionner vos coordonnées, = excéder une page,

= étre rédigée a l'attention = comporter des éléments susceptibles
d’une entreprise bien identifiée de détourner l'employeur de l'idée
(ce n’est pas un mailing), de vous accorder un rendez-vous,

= étre adressée a quelqu’un diiment = faire état de banalités,
nommé,

= faire double emploi avec votre C.V.,
= étre plutdt manuscrite
sur du papier blanc de bonne = comporter des ratures et des fautes
qualité (non quadrillé), d’orthographe (faites-vous relire).

= se terminer par une formule
de politesse,

= étre signée et datée.

EXEMPLES DE LETTRES DE MOTIVATION




S5 TYPES de lettres
de motivation

n‘ Les réponses aux annonces

Lorsque vous répondez a une petite annonce (ANPE, presse, etc.), votre lettre doit
mettre l'accent sur les compétences, qualités, expériences et spécificités correspondant
au poste a pourvoir. Vous devez donc commencer par analyser l'offre d’emploi, en isoler
chacun des critéres et les classer avant d'y répondre point par point.

Vous trouverez dans cette rubrique page 9 des exemples de lettres accompagnant un C.V.
et d'autres congues pour étre envoyées sans C.V.

E‘ Les candidatures spontanées accompagnées d'un C.V.

Pour vos candidatures spontanées, le choix vous appartient d'y joindre, ou non, votre C.V.
Dans tous les cas, votre lettre doit s'appuyer sur une connaissance assez approfondie de
'entreprise a laquelle vous vous adressez. Commencez ainsi par lui apporter la preuve
que vous vous intéressez a elle. C'est seulement dans un deuxiéme paragraphe que, parmi
vos compétences, vous mettrez en relief celles qui sont le plus susceptibles de donner a
votre interlocuteur 'envie de vous rencontrer, exemples pages 18 a 21.

E‘ Les candidatures spontanées sans C.V.

Il est souvent plus intéressant d'adresser vos candidatures spontanées sans y joindre de
C.V.En effet, 'absence de C.V., a cette étape, peut vous permettre de focaliser l'attention
de vos interlocuteurs sur l'obtention d'un rendez-vous (ne pas vous présenter comme
demandeur d’emploi qui tente de se faire embaucher, mais, plus simplement, comme
professionnel qu'il sera intéressant de rencontrer), comme le montrent les lettres des
pages 24 a 27.

n‘ Les lettres de motivation dans le cadre de recommandations ‘

Si, grace a votre réseau relationnel ou bien grace aux relations que vous avez su vous
créer, vous désirez obtenir un rendez-vous, citez trés vite le nom (et la fonction) de la
personne a laquelle pourra s’adresser votre interlocuteur s'il désire en savoir plus a votre
sujet, exemples pages 30 a 33.

E‘ Les lettres de motivation de débutants ‘

Si vous postulez pour un premier emploi, votre lettre (accompagnée ou non d’un C.V.)
devra le plus souvent clairement mentionner votre age et s'appuyer tout particulierement
sur les preuves de vos motivations (connaissances dans le domaine que vous avez ciblé,
démarches personnelles, curiosité, etc.), exemples pages 36 a 40.
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Pour vous
AIDER

CONSULTEZ les guides pour agir

« Comment rédiger une lettre de motivation »

« Comment réaliser un bon C.V. »

« Comment trouver de bons arguments a sa candidature »

« Comment répondre a une petite annonce »

CONTACTEZ un conseiller de '’ANPE
qui pourra :

= vous aider dans votre démarche,

= vous informer sur la documentation disponible,

- vous diriger vers un atelier ou vers le logiciel REDAC C.V.
disponible dans votre ANPE.

N’'OUBLIEZ PAS

Les lettres doivent étre manuscrites a l'encre noire ou bleue,

sans rature ni faute d’'orthographe.
Vos lettres seront plus facilement prises en compte si vous
y précisez le nom de vos interlocuteurs.

EXEMPLES DE LETTRES DE MOTIVATION
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Kl Réponses

aux ANNONCES

(avec ou sans C.V.)

EXEMPLES DE LETTRES DE MOTIVATION




Bruno Martin
19, rue Quai de Seine
76000 Rouen
Tél : 02 00 00 00 00

Monsi eur G...
Soci été H...

Rouen, le

VIREf : offre d enploi de chef-ngcanicien
hydraul i que parue a |’ ANPE

Messi eur s,

Ja relevé avec intérét votre offre d enpl oi. La connai ssance des
nat ériel s que vous y nentionnez mest tout a fait famlieére.

J a douze ans d expérience, dont quatre en qualité de chef d ate-
lier dans | e domaine de |a nécani que hydraulique, au sein de la
Soci ét é M..
Ja puy acquérir la naitrise du nani enent et de | a nai nt enan-
ce des pelles et presses hydrauli ques citées dans votre annonce
(voir CV. joint).

Dans |'attente de vous rencontrer, je vous prie de croire, Ms-
sieurs, al’assurance de nes sentinents di stingués.

Sgnature
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Sophie Durand Nice, le
15, boulevard Faidherbe

06 000 Nice

Tél:04 00 00 00 00

Monsieur V.
Cabinet d’Architecte C...
06 000 Nice

Objet : annonce parue dans « Nice Matin »
référence XXXX

Monsieur,

Votre annonce pour un poste d’assistante de direction a retenu toute mon
attention. Depuis l'obtention du BTS Secrétariat de Direction en juin 2002, j'occupe
différentes fonctions de responsabilité en intérim.

Ces missions m'ont donné ['occasion de découvrir des activités variées : j'ai assisté
pendant deux mois le Directeur Financier d'une grande entreprise industrielle, puis
j'ai assuré le secrétariat du Directeur d'une agence immobiliere de dix employés pendant
trois mois. J'ai également remplacé pendant cing mois l'assistante de direction d’'une
société de publicité.

Ces emplois m'ont permis d'accroitre mes capacités d'adaptation et de me mettre
au fait de la résolution des problemes humains et organisationnels.

Par ailleurs, mon C.V., ci-joint, vous exposera mes compétences techniques.
Cependant, je souhaite vous préciser que ces expériences professionnelles m’ont aussi
aidée a réfléchir aux types d'entreprises dans lesquels je serais le plus susceptible de
m’épanouir. Le milieu des architectes en fait incontestablement partie, en ce sens qu'il
est l'un des seuls qui allie les qualités de la créativité et les exigences posées par les
contraintes du réel.

Bien s(r, j"aimerais vous rencontrer et vous exposer de vive voix l'ensemble de mes
motivations.

Je vous prie d'agréer, Monsieur, 'expression de mes salutations distinguées.

Signature

EXEMPLES DE LETTRES DE MOTIVATION



Carte de visite

SOPHIE DURAND

assistante export

Merci de ne contacter. J'ai en effet appris que votre soci été de
cognacs
recherchait une assistante export.

Ainsi que vous |l e constaterez dans non CV., j'a noi-néne eu |l e
plaisir d occuper pendant trois ans des fonctions sinilaires pour |a
Soci été V...(M ns AQC de Bordeaux) et d assurer pour eux aussi hien la
coordination du suivi de leurs agents a |’ étranger que |’ organisation de
leurs nanifestations aux quatre coins du nonde.

Atres bient6t pour le plaisir de vous rencontrer.
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Bruno Martin

19, rue Millevoye

85000 La Roche-sur-Yon

Tél:02 00 00 00 00
Monsieur B
Entreprise P
53000 Laval

La Roche-sur-Yon, le

Objet : offre d'emploi parue dans « Tribune Verte »

Monsieur,
Vous recherchez un commercial pour rejoindre votre équipe de la région Pays-de-Loire.

Depuis dix ans, mon expérience de VRP dans le secteur des économies d’énergie dans les
cinqg départements de cette région m’a permis d'y acquérir une connaissance approfondie
des habitudes de consommation.

Par ailleurs, j'apprécie depuis longtemps votre gamme de produits dans la protection de
['environnement (notamment vos récentes innovations dans le domaine du recyclage des
déchets phosphatés).

Etily a autre chose qui me plait beaucoup dans votre entreprise, c'est votre politique de
grande proximité avec les clients. Je suis en effet convaincu que tous mes succés dans
le domaine commercial s’expliquent avant tout par les liens étroits que j'ai toujours veillé
a entretenir avec les sociétés pour lesquelles je travaillais.

De passage a Laval au début du mois prochain, je vous contacterai dés la semaine
prochaine afin que nous convenions d’un rendez-vous.

Jevous prie d’agréer, Monsieur, ['expression de mes salutations distinguées.

Signature

EXEMPLES DE LETTRES DE MOTIVATION



Bruno Martin

19, rue des Arcades

01 100 Bourg en Bresse

Tél : 04 00 00 00 00
Monsi eur A
Boul angerie P

Bour g-en-Bresse, |le

jet : offre denploi parue a |’ ANPE

Monsi eur,

\Vous recherchez un artisan boul anger traditionnel qui sache encadrer
une équi pe de cing j eunes.

Aprés non CAP en boul angerie, j'ai travaillé pendant cing ans conme
patissier-boulanger a « la Gerbe dQ », a Lyon, puisj'a pris une
franchi se dans une boul angeri e haut - de-gamme ou j’avai s |a respon-
sabilité de forner quatre apprentis.

Aujourd hui, je désire nettre nes conpétences au service d' une
grande

boul angeri e ayant su naintenir les traditions d exigence et de qualité
de notre profession.

Dailleurs, c'est avec plaisir que, lors d une prochai ne rencontre, je
vous

apporterai, ainsi qu a vos col |l aborateurs, quel ques-unes de nes spé-
cdités

en Vi ennoi seri e.

Dans cette attente, je vous prie de croire, Mnsieur, al’assurance de
ma
consi dération di sti nguée.
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Bruno Martin La Courneuve, le

10, avenue Jean Jaurés

93 120 La Courneuve

TéL:01 00 00 00 00
Société ...
a l'attention de M. A...
75019 Paris

Objet : annonce parue a l'’ANPE.
Monsieur,

Vous recherchez un dessinateur-projeteur titulaire du dipléme de l'Institut
National des Sciences Techniques Nucléaires. Correspondant point par point au
profil que vous avez établi, je me permets d’emprunter les termes de votre
annonce pour vous exprimer ci-dessous quelles sont mes principales compétences
de technicien en bureau d'études et chantiers, France ou étranger.

Expérimenté Agé de 32 ans, 9 années d’expérience ininterrompues
dont 4 en tant qu’intérimaire.

Opérationnel Préparations, études, procédures, normes, coordinations,
suivis chantiers, approvisionnement matériels.

Polyvalent Electricité navale - Nucléaire - Industrie.
Compétent sur Word, Excel, Autocad V12, Paradox (Mac et PC).

Mobile Missions d'intérim en France entiére et deux chantiers au
Moyen-Orient.

Mes connaissances et responsabilités sont a votre disposition, et je me
permettrai de vous téléphoner dans 15 jours pour convenir d'un rendez-vous afin

que vous puissiez mieux cerner mes compétences.

Je vous prie d'agréer, Monsieur, mes sincéres salutations.

Signature

EXEMPLES DE LETTRES DE MOTIVATION
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H Candidatures
SPONTANEES

(accompagnées d’'un C.V.)

EXEMPLES DE LETTRES DE MOTIVATION




Sophie Durand

15, rue du Jeudi
61000 Alencon

TéL 02 00 00 00 00

Monsieur et Madame G.
Librairie L.

Alencon, le ...

Madame, Monsieur,

Merci de me contacter.

J'ai en effet eu le plaisir de découvrir que vous agrandissiez votre librairie et
que vous aviez l'intention d’en faire un lieu largement ouvert sur 'ensemble des
produits culturels, notamment sur les CD Rom et le multimédia.

Cliente assidue et tout a fait admirative de votre talent a animer votre
magasin, je vous adresse mon C.V. qui saura, je l'espére, vous convaincre que j'ai

l'expérience et les capacités nécessaires pour rejoindre votre équipe de vendeurs.

Veuillez croire, Madame, Monsieur, a l'expression, de ma trés sincére admiration.

Signature

P.J. Curriculum Vitae
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Bruno Mrtin Mrsalle le
8, square Paul Aréne
13012 Mrseille
Tél : 04 00 00 00 00
Wsi ne d’ équi penents aér onau-
tiques A
al’attention de Mnsieur N..

Mobnsi eur

La bonne santé de votre entreprise dépend de |’ utilisation optinal e
des noyens de production, d une couverture de stock m ni num et
d un respect inpératif des délais.

Autant de besoins qui nécessitent une sol ution opérationnelle :
une gestion efficace de la producti on.

Cest |le service que je vous propose. En effet, je suis titulaire
d une fornation de gestion de production, validée par des profes-
sionel's en activité

Dans ce cadre, je suis capabl e de répondre aux exigences qu' im
plique un systene de production de qualité et satisfaire ainsi |la
denande clients.

Mbn expéri ence antérieure de nécani ci en aéronauti que ma per -
m i S
d encadrer une équi pe de 5 personnes et de dével opper au fil des cir-
const ances une bonne capacité d adaptation, d anal yse et de réso-
[ ution de probl enes.

Cette proposition vous intéresse ?

Cest avec plaisir que je ne rendrai disponible pour un entretien et,
acettefin, je vous contacterai sous huit jours.

EXEMPLES DE LETTRES DE MOTIVATION
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Bruno Martin
1, rue de Trévise
57 000 Metz
Tél : 03 00 00 00 00
Monsi eur D
D recteur des Ressources
Humai nes
Soci été P,
10000 Troyes

Mtz le

(pj et : candidature pour un poste de responsabl e de nagasin

Monsi eur,

Ja appris par le « Journal du Textile » que votre enseigne avait,
gréace

asapolitique dinplantation de nagasins, significativenent aug-

nenté son chiffre d affaires en 2002 al ors que | e secteur du prét-

a-porter était

pourtant intensénent soums a la pression de | a concurrence

ét rangere.

Je connai s bien votre soci été car, dans non poste précédent, ' étais
responsabl e de | a gestion des ventes de vos articles (voir CV. ci-
joint).

Ben sir, j'ainerais approfondir nes rel ations avec votre

nar que dont

j apprécie tout particulierenent le style et laqualité. Cest pour-
quoi je vous propose de vous rappel er sous huitaine afin de convenir
d un rendez-vous

et éventuel | enent de connaitre vos projets dans |’ Est de | a France.
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Bruno Martin Saint-Denis, le ..
15, rue du Port
97400 Saint-Denis de la Réunion
Tél:02 00 00 00 00
al’attention de Mnsieur Q..

Société de BT.P. R..
97400 St-Denis de | a Réuni on

Mbnsi eur

A42 ans, j'a déa plus de 20 années d expérience dans | e secteur du
batinent et des travaux publics (dont 5 en tant que conducteur de travaux).
J ai ne beaucoup non nétier pour |es nonbreuses satisfactions qu il map-
porte et, aprés avoir réaisé plusieurs chantiers dans |’ Géan | ndien (notam
nent al'lle Mwrice et a Mdagascar), j'a été séduit par cette région et
j'a décidé, avec na famlle, de my installer.

Mes conpét ences de bases sont :

- |"anal yse de dossiers (aspects techni ques et financiers)

- la prise en conpte de | a sécurité

- |’ estination des noyens en nain-d cevre, natériels et matériaux

- |’ organi sation des chantiers (inplantation des engins et de lalogis-
tique)

- la coordination et |’ exécution des travaux

- la négoci ation avec | es architectes, |es bureaux d' études et |es sous-
traitants

- |’ organi sation des réunions de chanti er

Ja par ailleurs encadré de nonbreux types de travaux :
- Batinent (gros oewvre et second cevre)

- Travaux naritines (installations portuaires)

- Travaux de terrassenent et V.RD

- Travaux de destruction par explosifs

- Travaux de réhabilitation et de rénovation

Je commence a connaitre et surtout a apprécier les particularités de
la Reunion et je sais non seulenent que je vais my plaire nais aussi que | es
chantiers ny
nanquent pas. Cest pourquoi je ne pernettrai de vous appeler tres pro-
chai nenent afin de convenir d un rendez-vous.

\eui | | ez agréer, Monsieur, |’ expression de nes sentinents distingués.

Sgnature

EXEMPLES DE LETTRES DE MOTIVATION
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El Candidatures

SPONTANEES
(sans C.V.)

EXEMPLES DE LETTRES DE MOTIVATION




Bruno Martin Saint-Malo, le
28, quai Jacques Cartier
35400 Saint-Malo
Madame S.
Transports T.
56000 Vannes
Madame,

Sans aucun doute, savez-vous que nous, les chauffeurs routiers, nous parlons beaucoup
entre nous des qualités et des défauts des entreprises de transports.

En ce qui me concerne, a 32 ans, j ai travaillé dans quatre entreprises (déménagements,
humanitaire, boucherie et international), et il est vrai que j'ai toujours constaté que, plus les
chefs sont excellents, plus les employés sont motivés.

Et voila pourquoi j'ai le plaisir de poser ma candidature dans votre société. En effet, la
grande majorité de vos chauffeurs me connaissent bien et je crois qu'ils seraient satisfaits
(mais il faudrait le leur demander) que je puisse les rejoindre a 'occasion de l'expansion
de votre société en Bretagne-Nord. Ils m’ont aussi confirmé que vous receviez de
nombreuses candidatures et que j'avais intérét a étre persuasif.

Trés sincérement, je n’avais au début pas beaucoup d'inspiration (dans le fond, tous les
routiers se ressemblent ; ils parlent « camion », ils sont plutét « sympas », « solitaires mais
solidaires »). Mais, finalement, une idée m’est venue en discutant avec mes trois enfants
qui me demandaient de les aider dans leurs problémes de calcul.

Me voici donc en quelques chiffres :

-32ans

- 11 années d’expérience

- 5permis (A, B, C, D, E) et une « F.I.M.O »

- 485.000 km (la distance Terre-Lune)

- 41 pays en Europe, Asie et Afrique

- 2, 3langues dans lesquelles je « baragouine » suffisamment pour me débrouiller

- 12 précieux points sur mon permis

- 0 panne que je n’ai réparée moi-méme

- des tas d’amis un peu partout (qui ont tous un rapport avec la route : des routiers
bien sir, mais aussi des déménageurs, des forains, des artistes de cirque et méme
des gendarmes)

- et surtout 3 gamins et leur maman qui m’attendent au bout de la route

Franchement, cela me ferait plaisir que ce soit vous qui m’appeliez car j'ai aussi
2 téléphones : 02 99 99 99 99 (domicile) et 06 99 99 99 99 (portable).

Veuillez croire, Madame, a 'expression de mes trés sincéres salutations.

Signature
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Al’attention de Mnsieur S...
Centre de formation F...

Pau, le

Monsi eur,

Votre objectif est de renforcer la formation professionnell e des
h 0 t e I [ e r S -
restaurateurs de notre région et d accroitre, au niveau européen, la
qualité de leurs prestations.

Je vous propose Nes Servi ces.

Formatrice, grace aux cours de pédagogi e appliquée du ONA |’ ai
pl usi eurs années d' expérience a | a Chanbre de Gormerce et d I ndustrie
de Bordeaux sur des thénes aussi variés que |a gestion hételiere, le
narketing, |a comunication envers la clientéle étrangere ou les regles
d hygi éne et de sécurité.

Qoordinatrice, j'ai participé avec deux collaborateurs ala nmise en
pl ace d' un service de fornation dans | e cadre du programme « Léonar -
do » d échanges européens (él aboration de néthodes pédagogi ques, orga-
nisation de |’alternance en entreprise, appel a des intervenants, éva-
[uation, comunication avec |les enployeurs et les syndicats
pr of essi onnel s).

Gestionnaire, je suis titulaire d un certificat de « Gestion-Mna-
genent Hotellerie-Restauration » que j'ai eu le plaisir de nettre en
application en tant que « premere de réception » au sein du groupe
E.. Trois ans plus tard, ce néne groupe ma proposé un poste de «
nobile » afin dintervenir au pied | evé dans ses unités en difficul tés.

Je ne tiens a votre disposition pour vous rencontrer et vous four -
nir tout détail conpl énentaire sur non expérience professionnelle,
afin que vous soyez parfaitenent a néne d apprécier |’'intérét de na
candi dat ure.

Je ne pernettrai de vous contacter dans une senaine.

\eui |l ez agréer, Monsieur, |’ expression de nes respect ueuses sal u-
tati ons.

S gnature

EXEMPLES DE LETTRES DE MOTIVATION



Bruno Martin
10, place Letizia- 20 000 Aaccio - Tél : 04 00 00 00 0O

Mirie de C..
Al attention de Mnsieur L... naire de C..

Aaccio le

Monsieur e Miire,

Pronouvoi r |'identité de votre conmune, dével opper la qualité de|'in-
fornation au sein de votre cité et de son environnenent, tels sont |es objec-
tifs pernanents de votre service communicati on.

Pour les atteindre, il vous faut faire appel & des conpétences de créati -
vité, de sens relationnel et d ouverture aux nouvel | es techni ques d'inforna-
tion (@ Rom Internet).

Forné au poste de chargé d i nfornati on et de conmuni cation, je di spose de capeci -
tés par :

- conseiller (élaboration de la stratégie et des noyens de conmuni ca-
tion),

- organi ser (nanagenent, planification et coordination des actions),

- négoci er (écouter, argunenter, persuader),

- maitriser les techniques d art graphique (de la PAOal’inprinerie),

- dével opper un relationnel a niveaux miltiples (interne, clients, four-

ni sseurs, direction),
- élaborer et concevoir (rédactionnel, vidéo, multingd as).

Je serai égal enent heureux de vous apporter les preuves suivantes de nes
réalisations :

- plaquettes et | ogos,

- dossiers sponsoring (ville de P.),

- vidéo de présentation de la Drection Regional e de...

- nanuel s de bord (Soci étés privées),

- organisation de nanifestations (festival de B..et expositions),

- maquettes de journaux et de brochures touristiques.

Ajjourd hui ce savoir-faire est & votre disposition.

\euill ez agréer, Mnsieur e Mire, |’ expression de nes respect ueuses
sal utations.
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Sophie Durand
15, boulevard Faidherbe
22 000 St-Brieuc
Tél:02 00 00 00 00
Bureau d’études B...
a l'attention de M. Bernard

Saint-Brieuc, le

Monsieur,

J’ai bien souvent lu le nom de votre bureau d’études dans les rapports
du Conservatoire du Littoral.

Titulaire d’un dipléme d’études approfondies en Géographie Aménagement des
Espaces, j'ai réalisé au cours de mes études des travaux qui m’ont permis d’apprécier
le travail sur le terrain et d’appréhender le caractére technique des données.

J'ai ensuite travaillé six mois avec une équipe de géomeétres, de cartographes
et d’hydrographes dans le cadre de la collaboration entre I'IGN et son homologue
russe. J’ai participé a la mise au point d’une méthodologie sur la description

et ['organisation des paysages en milieu littoral et péri-littoral par télédétection
(au travers de photographies aériennes et images satellites). Enfin, j'ai collecté
ces informations sur informatique, les ai traitées et interprétées afin d’en suivre
[’évolution.

Je souhaiterais développer mes compétences en participant a vos études techniques.
Je suis disponible pour vous présenter de vive voix les détails de mes travaux de
recherche ainsi que d’autres projets dont j'ai eu a assumer la responsabilité.

C’est pourquoi je me permettrai de vous appeler la semaine prochaine pour convenir

d’un rendez-vous.

Je vous prie de croire, Monsieur, a [’expression de ma considération distinguée.

Signature

EXEMPLES DE LETTRES DE MOTIVATION
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Bruno Martin Paris, le ...
230, rue des Pyrénées
75010 Pari s

Tél : 01.00.00.00.00

Monsi eur J...

Adjoint au Drecteur des Ressources Hinai -
nes

Banque B...(si ege)

75008 Paris

(hjet : candidature a un poste de conmis de cui si ne-pl ongeur.

Mbnsi eur ,

Qur les conseils de Mnsieur Z.,. | e chef de cuisine de votre restaurant
dentreprise, j'a lepasir depostuer al’un des enplais de conmis de cui -
s [ n e -
pl ongeurs que vous aurez probabl enent a pourvoir suite aux prochai ns
départs en retraite de Messieurs A..et B..

Depuis trois noi s, |a Banque B...ne renouvel | e en effet sa confiance en
fai sant constanment appel a nes services a travers la société dintérim
..oljesuisinscrit depuisunan. Glanefait sincerenent tres plaisir car
cette néne Ssoci ét é
dintérimma fait connaitre une douzaine d entreprises et, ainsi que je
["expliquais a Mnsieur Z.,. la vbtre est incontestabl enent celle ou |’ or-

gani sation du travail
et |'aniance de |’ équipe en cuisine sont les plus professionnelles et |es
p I u s
épanoui ssant es.

Avingt ans et sans diplone qualifiant, j'a en effet eu |’ occasion de
réfléchir; puisque le travail en cuisine ne plait vra nent beaucoup, je
sai s dor énavant que
je serai capable de saisir |a chance de ne stabiliser dans un enpl oi entou-
ré de bons prof essi onnel s.

Par ailleurs, afin de pouoir évol uer dans le secteur de la restaura-
tion, je suis dlé a |’ ANE chercher a votre intention de |a docunentation
sur les contrats j eunes et
j'a relevé les adresses des écol es qui organi sent, en aternance, des CAP de
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Bruno Martin

Baungart nerstrasse 12

D 8000 Minchen 70

Tél : 00 49 0000 00000
Monsi eur A...
Soci été P...
69 009 Lyon

Lyon, le

Monsi eur,

En vacances a Lyon pour quel ques jours, j'ai euleplaisir dy retro-
uver votre collaboratrice, Hléna P.,. laquelle était trés fiere de man-
noncer que votre soci été était devenue en quel ques années | e | eader fran-
cai s de |’ accessoi re de node.

Toutes nes sinceres félicitations !
Hl éna ne disait aussi que non profil pourrait vous intéresser.

Au cours de ces quatre dernieres années, j'a en effet travaillé a
Mini ch au sein d une entreprise ou non golt pour |es techniques arti -
sanal es, les arts
traditionnel s et | es nouvel l es natiéres synthétiques ma peu a peu anené
a ne spéci aliser dans | es accessoires.

Aujourd hui, |a perspective de revenir a Lyon ou j’ai nes attaches
famliales et de travailler dans une entreprise connue pour son dyna-
m sne et sa
créativité serait bienloin de ne déplaire.

Vous pourrez ne contacter au 04.00.00.00.00 jusqu' a vendredi
prochain. Quant a noi, je resterai en contact avec Hl éna qui saura ne
dire vos disponibilités.

Veui | | ez agréer, Mbnsieur, |’ expression de na sincére consi déra-
tion

EXEMPLES DE LETTRES DE MOTIVATION



Bruno Martin Macon, le
214, avenue de la République

71 000 Macon

Tél:03 00 00 00 00

Société de Services
et d’'Ingénierie Informatique S...
A l'attention de Monsieur W...

Monsieur,

Votre collaborateur, Monsieur H..., que j'ai rencontré lors du dernier salon de
l'informatique a Grenoble, m’a expliqué quelles étaient les principales perspectives
des S.S.LIL

Ilm’a également encouragé a prendre contact avec vous afin de vous faire part
de certaines conclusions de mon étude sur les changements occasionnés par
l'introduction de l'Intranet dans les entreprises.

Je cacherai d’autant moins mes ambitions que Monsieur H... m'a confirmé que
votre société escomptait rapidement amortir ses prochains investissements humains
a l'occasion de ces mémes changements.

J'ai 28 ans et je suis titulaire d'un BTS Informatique de Gestion que j'ai complété
par une formation a la Chambre de Commerce et d'Industrie de Lyon en
administration de réseaux.

Lors de mes stages, j'ai surtout travaillé dans des services financiers et infor-
matiques oU, grace a la méthode de « l'analyse fonctionnelle », j'ai pu simplifier les
circuits et mettre en place des procédures, aprés avoir mis au point des tests et
proposé des réunions d'équipes hebdomadaires.

Vous sachant par ailleurs tres sollicité, je me permettrai de vous téléphoner
dans une semaine pour prendre rendez-vous.

Je vous prie de croire, Monsieur, a l'assurance de ma considération distinguée.

Signature
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Sophi e Durand Llle le...
12, pl ace Vauban
59000 Lille
Tél : 03 00 00 00 00
al’attention de Mssieurs
C.., Drecteur des Ressources Hinai nes
et D.., Responsabl e Technique Gontrdl e Q-
lité
Lamnoirs L. ..
59100 Roubai x

Messi eur s,

\btre assistante de direction, Mdame G.., ma vivenent encouragée a ma-
dresser a vous. Hle ma égal enent conseillé de vous préciser quelles étaient
nes conpét ences dans
|"élaboration et le suivi de « tableaux de bord » et d « indicateurs » dans le
secteur de la sidérurgi e

En effet, tituaredundipone dingénieur del'Ede Gntrale de Lille

(« productique et infornatique avancée » a M|l eneuve d Ascg), en tant qu as-

sistante d un Bureau d B udes spéci al i sé dans | a « recherche et | e dével oppenent

industriels »,

j'a paticipéa:
-lapditique de définition de «laqualité » dans diverses i ndustries
-la définition et la nise en cavre de néthodes de contrdle-qualité
-lecontrdle delaqualité des prestations des sous-traitants
-laveille sur la confornité aux nornes (cahiers des charges, |égislation)
-la proposition d anéliorations techni ques et organi sationnel | es
-lamse en place dindicateurs et de « tabl eaux de bord »

Gncernant ce dernier point, et sachant que j'a eu le plaisir de les réaiser
dans une entreprise qui, par lataille et le type de production, présente hien des
sinilitudes avec la vitre, vous trouverez ci-joint huit exenples de ces « tahl eaux
de bord » :

-relationclientéle,

- gestion des ressources hunai nes,

-rapports d'incidents,

- financier,

-indicateurs a surveiller,

- hi érarchisation des priorités de |’ entreprise,

- hiérarchisation des priorités par servi ces,

- prévi si onnel .

Je ne propose par ailleurs de prendre contact avec vous dans une dizai ne de
jours pour convenir d un entretien.

EXEMPLES DE LETTRES DE MOTIVATION
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Bruno Martin

Carrefour du Rendez-Vous

40200 M ni zan

Tél : 05.00.00.00.00
Madane C
Pépi ni éres C
40200 M m zan

Mont - de- Marsan, |e...

Vadarre,

Jaurai bientét 18 ans et je passe presque tous |es jours a vél o
devant vos pépi ni eres.

Mercredi dernier, alors que je ne posais des questions sur
non avenir professi onnel (que j’ainerai s proche de la nature et avec
beaucoup d' exerci ces physiques), j'ai 0sé my arréter et interroger
quel ques-uns de vos enpl oyés qui mont trés gentinent rensei gné a
propos de leur nétier.

Gla ma donné e courage de vous écrire et, apres en avoir
parl é avec eux, de vous denander un rendez-vous pour un évent uel
travail dans votre entreprise.

Mbn pere est él agueur et nes deux oncles, bilcherons. Avec eux,
j'a appris areconnditre toutes sortes de végétaux (arbres, bui ssons,
plantes, fleurs, chanpignons). Ils mont aussi appris a faire des
plantations et des sems, a couper le bois, & débroussailler, atailler
les nassifs et aréaliser des travaux de drai nage.

Je ne pernettrai de vous contacter nercredi prochain pour
convenir d un rendez-vous.

\eui |l ez agréer, Midane, |’ expression de na trés sincére consi -
dération.

Sgnature
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Bruno Martin
53, rue de Saussure
87 000 Limoges
Tél:05 00 00 00 00
Association A...
A l'attention de Madame B...

Limoges, le

Objet : votre annonce parue dans les A.S.H.

Madame,

Vous étes a la recherche d’un spécialiste du droit associatif.
Je vous apporte mes compétences juridiques.

Ma formation :
DEA Droit Social et Droit Associatif.
Contenu des enseignements :
- Droit de l'emploi
- Droit des relations professionnelles
- Droit et politique de la Sécurité sociale
- Politiques sociales et politique de ['emploi.

Mes atouts :

« Solides connaissances en droit du travail et en droit fiscal.

« Maitrise de ’évolution de la égislation et de la jurisprudence.

* Recherche d’informations juridiques.

« Formulation de conseils argumentés dans le domaine juridique.

« Aisance rédactionnelle.

* Responsabilités de trésorerie dans un club sportif et de secrétaire dans une
association de protection du patrimoine.

Ces compétences sont a votre disposition. Je me propose de prendre contact
avec vous dans une dizaine de jours pour vous faire part de mes motivations.

Veuillez agréer, Madame, ['expression de mes salutations distinguées.

Signature

EXEMPLES DE LETTRES DE MOTIVATION
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Sophi e Durand
15, boul evard de Barcel one
66 000 Per pi gnan
Tél : 04 00 00 00 00
Madane X
Laboratoire Medical L...
(yj et : annonce parue dans |a
« Revue Francai se des Laboratoires ».

Perpignan, |e

Madane,

\bus étes a la recherche d' une technicienne de | aboratoire capabl e de
vous assi ster dans vos travaux de paillasse ? Rencontrons- nous.

Titulaire du baccal auréat Sciences et Techni ques de Laboratoire, (otion
Bochinme quej’'a euleplaisir de nettre en application a |’ occasion de
stages

en laboratoires, je suis capable d effectuer :

* | a recherche de mcro-organi snes présents dans divers prél éve-
nent s,
* |es anal yses sanguines telles que :
- formil e | eucocytaire
- RA
- VS

De surcrait, le sens dutravail bienfait ansi que na curiosité profes-
sionnel | e sont des qualités que je pourral vous illustrer, al’ occasi on
d un entretien,

par des exenpl es concrets.

Dsponible, j'ainerais ainsi poursuivre cette description de vive voix et
répondre
a vos questions.

Je ne pernettrai de vous tél éphoner rapi denent afin de convenir d un
r endez- vous.

Je vous prie de croire, Mdane, a |’ expression de na consi dération dis-
ti nguée.
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Bruno Martin gléans, le
29, ruedelille

45 000 O'| éans

Tél : 02 00 00 00 00

Cabi net d expertise-conpt abl e

Monsi eur,

Ladiversité delaclientéle de votre soci été d experti se-conpt a-
ble nécessite, delapart de vos col | aborateurs, de nonbreuses com
pét ences et une
disponibilité a toute épreuve.

Titulaire d un Decf, nes expériences en entreprises mont
notanment perms de prendre en charge | a conptabilité d une soci é-
té de services réalisant un chiffre d affaires annuel de 120 mllions
de francs (18 300 000 euros) et de plusieurs PME=PM dans une
qui nzai ne de secteurs d activités différents. J ai égalenent ms en
pl ace une procédure de suivi des reglenments de clients.

Afin de vous donner de plus anpl es rensei gnenents sur non par -
cours professionnel, je ne pernettrai de vous contacter dans une
semai ne pour
conveni r d un rendez- vous.

Dans cette attente, veuillez agréer, Monsieur, |’expression de
m e S
sal utations distinguées.

EXEMPLES DE LETTRES DE MOTIVATION



Bruno Martin

32, Qiai delaMlaine

35 000 Rennes

Tél : 02 00 00 00 00
Monsi eur T...
Soci été Q..

Rennes, |e

Monsi eur,

\otre entreprise congoit et utilise des procédés optiques a | a poin-

te de la
technol ogi e. Pour cela, vous devez donc vous appuyer sur une équipe
a S S i S t a n t

I e responsabl e de projets, conpétente et spécialisée dans ce donai ne.

Le CESS de signaux optiques et optoél ectroni ques ma pernis d ac-
quérir de solides connai ssances, plus particuliérenent dans |es | asers
et les fibres optiques. Mn donaine d application est diversifié : optique
gui dée, optique
géondtrique, traitenent du signal laser, fibres optiques et seni-conduc-
teurs. De plus, nes conpétences approfondi es en él ectroni que et infor -
mati que ne
facilitent |a tache pour aborder de nontoreux projets.

J a notanment eu |’ occasion d appliquer une partie de ces connai s-
sances | ors du stage que j'ai effectué au Futuroscope de Poitiers pendant
| equel jla
étudi é deux systenes a base de laser. J ai égd enent travaillé sur des fib-
res optiques que j'a clivées et épissées. Ja aussi réaigné des |asers
et étudié le fonction-nement d un cristal acousto-optique. Ainderéai-
ser ces études, il mafalufaire preuve de rigueur, de mnutie et d esprit
d anal yse.

Je ne tiens bien entendu a votre disposition, d une part, pour vous
donner tous les justificatifs qui étayeront non propos et, d autre part,
pour vous
rencontrer.
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Jean-Paul Germond, Marie-Claude Martinez, Guy Roblés de |'’ANPE
ont réalisé ce dossier.

Toute ressemblance avec des personnes existantes ou ayant existé serait purement fortuite et involontaire.
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