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STRUCTURE DE LA LETTRE DE PRÉSENTATION

Ville, date, année (ex : Québec, le 6 mai 2014)

Nom de la personne responsable (portez attention à l’orthographe)

Titre d’emploi de la personne responsable

Nom de l’entreprise

Adresse complète de l’entreprise

Ville (province) et code postal

OBJET : ____________________________  (indiquez le titre de l’emploi pour lequel vous postulez.  Il est à noter que cette rubrique est facultative).

Madame,  (dans le cas ou vous ne savez pas, indiquez les deux)

Monsieur, 

Paragraphe 1 : 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 (2-3 lignes maximum).

Exemples :

À la suite de l’annonce parue dans le journal Le Soleil du 25 juin , je vous soumets ma candidature pour le poste de …

Pour faire suite à notre conversation téléphonique du 25 juin dernier, je vous fais parvenir, tel que convenu, mon curriculum vitae.

Par la présente, je désire vous soumettre mon curriculum vitae pour un poste de  … 

Paragraphe 2 : Cette section 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).

Exemples : 

Tel que vous l’exigez, je possède un diplôme d’études professionnelles en secrétariat ainsi que deux années d'expérience dans ce domaine…

Au cours de mon emploi comme éducatrice spécialisée, je devais élaborer des plans d’intervention, concevoir et planifier de nouveaux projets et effectuer de l’intervention en situation de crise.

Paragraphe 3 : C’est dans le troisième 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).
Exemples :

Mes emplois antérieurs m’ont permis de développer ma capacité à travailler en équipe, ma polyvalence ainsi que mon esprit d’analyse…

La renommée internationale de votre entreprise ainsi que votre philosophie de gestion orientée sur l’excellence du service à la clientèle, correspondent en tout point à mes aspirations professionnelles.

Paragraphe 4 : Le quatrième paragraphe doit être formulé de façon à démontrer votre intérêt à rencontrer l’employeur pour une entrevue.  Il est également pertinent de mentionner la façon dont celui-ci peut communiquer avec vous (2-3 lignes maximum).  Enfin, concluez avec une formule de politesse

Exemples :

Au cours de la prochaine semaine, je prendrai contact avec vous afin de discuter du poste offert et de ma motivation à joindre votre équipe. Je vous remercie de l’attention que vous porterez à ma candidature et je vous prie de recevoir, Monsieur, mes salutations les plus sincères.

Je demeure disponible pour une entrevue au moment qui vous conviendra afin de discuter davantage de mes qualifications.  En espérant que vous donnerez une réponse favorable à mon offre, veuillez agréer, Madame, l’expression de mes sentiments distingués. 

Signature à la main
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Votre nom

Numéro de téléphone

Petits conseils : 

S’il s’agit d’une lettre donnant suite à une annonce, il est important de répondre aux exigences mentionnées dans celle-ci (formation, expérience, qualités personnelles).  Il ne faut pas oublier que la lettre doit être modifiée en fonction du poste sur lequel vous appliquez et qu’elle doit également faire des liens concrets avec vos expériences antérieures.

La lettre de motivation

La lettre de motivation est légèrement différente de la lettre de présentation.  En effet, lorsqu’un employeur vous demande une lettre de motivation, il désire connaître les raisons pour lesquelles vous vous intéressez à son entreprise.  Il est donc essentiel d’expliquer en quoi cette entreprise vous intéresse dans le premier paragraphe de la lettre.

Exemple :

A la suite de notre conversation téléphonique de ce matin, je vous fais parvenir mon curriculum vitae pour le poste de technicienne en gestion des ressources humaines.  J’ai assisté récemment à une conférence donnée par Monsieur Pagé, Directeur des ressources humaines chez Bell Canada.  La description qu’il a faite de vos services et de votre approche en matière de gestion des ressources humaines a grandement éveillé mon intérêt pour votre organisation.

