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La lettre de motivation

3 2Types de lettres

v' La réponse a une offre

v' La candidature spontanée : lettre envoyée a une entreprise dans le but de proposer son profil
bien que I'entreprise n'ait pas déposé d'annonce
3 Objectifs

La lettre accompagne votre CV mais ne doit pas faire double emploi avec celui-ci, elle permet a
I'employeur de connaitre vos compétences professionnelles, vos qualités et votre motivation.

Vous mettrez en avant vos atouts pour ce poste et adapterez la lettre en fonction de |'offre d’emploi.

Ne cherchez pas a tout dire dans votre lettre, elle doit donner envie a 'employeur de vous proposer
un entretien. Faites preuve d’'esprit de syntheése !

N Présentation

La lettre de motivation doit tenir sur une seule page.

Elle peut étre tapée informatiquement sauf si I'employeur demande une lettre manuscrite.
Dans ce cas, elle est rédigée sur papier blanc, sans quadrillage.

Elle est lisible, sans faute d'orthographe, ni rature, ni effaceur. Attention a la ponctuation.

Relisez bien votre lettre et faites-la relire.

) Conseils

v

v

Il n'y a pas de lettre type.

Lorsque vous répondez a une annonce, pensez a rappeler systématiquement le n° de |'offre
ainsi que le poste souhaité.

Répondez a I'annonce en reprenant les critéres et termes de I'offre

La lettre exprime votre personnalité et vos motivations, c’'est pourquoi c'est a vous de la
rédiger. Ce travail vous permettra ainsi de mieux défendre votre candidature en entretien.
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Prénom NOM
Adresse

CP & ville
Téléphone

NOM DE L’ENTREPREPRISE
Adresse
CP & Ville

Ville et date [Nort, le O5 Février 2023 par exemple]
A l'attentionde................oooo

Objet : Recherche d'un job d'été
ou Candidature a 'offre n° ...

Madame, Monsieur,

L’entreprise/le poste : évitez de commencer votre phrase par « je ».

Dans cette partie, indiquez I'objet de votre candidature « suite a I'annonce parue .....de ...... », « A la recherche
d’un emploi job d’été »,

Montrez votre intérét pour le poste et/ou I'entreprise

Eventuellement, indiquer la raison de votre recherche de job (financement des études, d'un permis, du Bafa,
...) et vos disponibilités.

Moi (le candidat) :

Si vous n'avez pas d’expérience : présentez vos savoir-étre et votre motivation « Vous pourrez compter sur

ma motivation sans faille pour occuper ce poste ... » « ['occasion pour moi de développer des compétences
. », mettez en valeur vos qualités personnelles liées au poste

Si vous avez de I'expérience : présentez ce que vous savez faire, ce que vous avez appris dans le domaine

concerné et/ou ce que vous connaissez du métier, de la fonction. « Une premiére expérience comme ... vous

garantit ma connaissance de .... »

Proposez de reprendre contact avec I'employeur afin de fixer un rendez-vous. (Evitez de vous mettre en
situation d'attente). « Un entretien serait /'occasion d’échanger sur le poste et de vous démontrer ma
motivation pour cet emploi. »

Formule de politesse : elle doit étre simple et directe (Evitez le mot " sentiment ")
« Veuillez agréer, Madame, Monsieur, I'expression de mes meilleures salutations »

Signature obligatoire => Prénom et NOM
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4) Sources complémentaires

v" En savoir +

Blog CCEG [www.jobete-erdre-et-gesvres.com]
Le blog de la Maison de I'emploi retrace tous les conseils relatifs a la recherche d’'un job
d’été ainsi que des informations sur le BAFA, la législation, un job a I'étranger.

Info-Jeunes [www.infos-jeunes.fr/travailler/trouver-un-job]

Le site du Centre Régional d’'Information Jeunesse regroupe une multitude
d’informations sur I'organisation de la recherche, secteurs qui recrutent, forums sur le
département ...

Le CIDJ [www.jcomjeune.com]
Des conseils, des pistes, des secteurs inattendus.

v' La recherche d'offres job d'été

P6le emploi [www.pole-emploi.fr]
Possibilité de consulter et répondre aux offres et de se créer un espace personnel sans
étre inscrit(e) comme demandeur d’emploi

Info-jeunes [https://www.infos-jeunes.fr/travailler/trouver-un-job]
Moteur de recherche de jobs sur Nantes metropole

Job aviz [www.jobaviz.fr]
Le CROUS, la centrale du job étudiant

Le site de I'Etudiant [www.letudiant.fr]
Jobs, stages, emplois

Ouest job [www.ouestjob.com]
L’emploi dans notre région

ANEFA [http://www.anefa-emploi.org]
La bourse de I'emploi du domaine agricole

Les réseaux : Facebook, LinkedIn

Les agences d’intérim : consultez leurs offres en ligne

Le bon coin | les forums jobs d'été

v" La recherche d'entreprises dans le cadre de candidatures spontanées

Pages jaunes [www.pagesjaunes.fr]
Retrouver tous les professionnels de votre région

La bonne boite [https://labonneboite.pole-emploi.fr]
Service en ligne qui permet de trouver les entreprises avec un fort potentiel d'embauche.
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