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	FORMATION CONTINUE DES CONSEILLERS ET DES MANAGERS DE CAREER CENTER
FICHE MA LETTRE DE MOTIVATION

	Nom du module : 4 – PREPARER MA LETTRE DE MOTIVATION



La lettre de motivation 



Examinez les deux exemples de lettres de motivation, l'objet et la structure ainsi que les règles. Utilisez la liste de contrôle ci-dessous pour répondre aux questions. Complétez par « oui » ou « non » à côté de chaque règle.

	Règles
	Lettre de motivation 1
	Lettre de motivation 2

	Adresser la lettre de motivation à une personne en particulier 
	
	

	Expliquer clairement pourquoi vous êtes intéressé par le poste 
	
	

	Refléter la langue de l'offre d'emploi
	
	

	Inclure certaines compétences recherchées par le recruteur, en fonction des expériences
	
	

	Montrer que vous connaissez l'organisation
	
	

	Utiliser uniquement un langage positif et utiliser des verbes d’action
	
	

	Etre clair et concis et ne pas écrire plus d'une page
	
	

	Présenter sous un format professionnel 
	
	

	Vérifier les erreurs !
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Lettre de motivation 1

	

	

	

	

	



Lettre de motivation 2

	

	

	

	

	







Que peut-on améliorer ?

Lettre de motivation 1

	

	

	

	

	



Lettre de motivation 2

	

	

	

	

	





À l'aide du modèle ci-dessous, commencez à rédiger votre propre lettre d'accompagnement pour le poste qui vous intéresse.


Prénom Nom : ……………………………                                                                   Ville : A………… Date : le …………
Adresse : ……………………………………
…………………………………………………… 
Tél. :  …………………………………………
Email : ………………………………………
A l’attention de ………………………… 
Adresse : …………………………………
……………………………………………


Objet : Candidature pour le poste de ………………………………………………………………………………………………………

Monsieur/Madame ……………………………………………………

Paragraphe 1 : Vous : pourquoi vous m'intéressez :
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Paragraphe 2 : Moi : ce que je peux vous apporter :
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Paragraphe 3 : Nous : ce que nous pouvons faire ensemble :
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Formule de politesse :
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
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