

Québec, le inscrivez la date d'aujourd'hui (ex. : 5 juin 2006)
Nom de la personne responsable de l'embauche (ex. : Monsieur Claude Lagacé)
Le titre qu'elle occupe dans l'entreprise (ex. : Directeur du personnel)
Le nom de l'entreprise
Adresse complète de l'entreprise (suivre ce modèle : 123, chemin du Brûlé, suite 106)
Ville (province) et code postal
OBJET :
Poste de inscrivez le titre de l'emploi qui vous intéresse (avec le numéro de concours, si mentionné dans l'offre d'emploi)
Madame ou Monsieur, 

1er paragraphe

À la suite de l’annonce parue dans Nommer le nom du journal où vous avez vu l'offre d'emploi ET la date de parution (ex. le journal Le Soleil du 2 juin dernier), je vous soumets ma candidature pour le poste de manœuvre paysagiste au sein de votre entreprise.

2e paragraphe

Lors de mes engagements bénévoles, j’ai exercé à plusieurs reprises différents travaux d’entretien de terrain à la paroisse Ste-Maria-Gorretti. Les tâches qui m’étaient assignées m’ont permis d’appliquer différentes connaissances à l’entretien de terrain, tant au niveau floral qu’en paysagement. 
.3e paragraphe
Ma grande disponibilité, ma bonne résistance physique et ma capacité à travailler sous pression font de moi un employé responsable, autonome et capable d’initiative. La renommée de votre entreprise ainsi que votre philosophie de gestion orientée sur l’excellence du service à la clientèle, correspondent en tout point à mes attentes. 
4e paragraphe
J’aimerais donc obtenir un entretien afin de discuter davantage de mes qualifications, mais aussi afin de mieux vous démontrer mon intérêt à occuper un poste au sein de votre entreprise. Vous remerciant à l’avance de l’attention que vous porterez à ma candidature, je vous prie d’agréer, Madame ou Monsieur, mes sincères salutations.

(Signature à la main)

Inscrivez votre nom
Inscrivez les numéros de téléphone où l'on peut vous rejoindre
P.J. Curriculum vitae

�PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ���Voici un EXEMPLE de lettre de présentation pour une candidature suite à une annonce parue dans le journal (ou guichet emploi, babillard d’emploi, etc.). N’hésitez pas d’insérer vos informations personnelles dans les cases ombrées. Saviez-vous que certains employeurs qui reçoivent votre C.V. SANS lettre de présentation mettent ce dernier à la poubelle sans le consulter ? Il est donc important de toujours présenter une lettre de présentation lorsque vous postulez pour un emploi.


�PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ���Ce premier paragraphe constitue l’introduction de votre lettre. Il sert à expliquer le but de celle-ci. Il faut donc nommer l’emploi qui vous intéresse et mentionner de quelle façon vous en avez pris connaissance (2 ou 3 lignes au maximum).





Si vous transmettez votre curriculum vitæ sans répondre à une offre d’emploi (ce qu’on nomme candidature spontanée), informez-vous auprès d’un conseiller de la marche à suivre.


�PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ��Le deuxième paragraphe sert à mettre en évidence vos compétences, c’est-à-dire votre formation scolaire, vos expériences professionnelles ainsi que vos connaissances en lien avec l’emploi pour lequel vous postulez. Il n’est pas nécessaire d’indiquer ici l’ensemble de vos compétences. Il s’agit plutôt de mettre en lumière les aspects susceptibles d’intéresser l’employeur. (4-5 lignes maximum) 


�PAGE \# "'PAGE: '#'�'"  ��C’est dans le 3e paragraphe qu’il faut souligner vos qualités personnelles en lien avec l’emploi convoité. C’est également le moment de témoigner votre intérêt pour le poste et pour l’entreprise. Vous pouvez également expliquer brièvement en quoi l’emploi offert répond à vos attentes professionnelles (4-5 lignes maximum).
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