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Module 1 : Comment rédiger une demande d'emploi?
1-1 Qu’est ce qu’une demande d’emploi

 Il s’agit d’une lettre qui traduit la motivation et les engagements du futur employé en relation avec le poste de travail qu’il cherche à occuper auprès de son employeur. 

 Le chercheur d’emploi doit traduire dans sa demande ses motivations, ses compétences,  ses objectifs et désir à assumer convenablement les responsabilités désirées. 

Une demande d’emploi est donc une lettre de motivation dont l'objectif est de créer un intérêt favorable et, par conséquent, de décrocher un entretien à court ou moyen terme.
1-2 Quelques astuces : 

Ne pas se considérer en demandeur d’emploi mais plutôt en offreur de services car vous disposez d’un savoir-faire et il est question dès les premiers pas de démontrer à votre partenaire que vous disposez de la vocation et donc seriez capable d’assumer un certain nombre de responsabilités.

1-3 Quelques types de demande

1-3-1 Selon l'objet de la demande :

· si vous faites acte de candidature à un concours administratif, vous vous adressez à un service préoccupé de savoir si vous remplissez les conditions réglementaires d'âge, de nationalité, d'ancienneté, de niveau d'instruction;

· si vous postulez à un emploi dans une entreprise, vous vous adressez à un service soucieux de sélectionner, de juger la valeur du candidat et de son expérience professionnelle.

Donc ne jamais utiliser le même modèle de lettre pour toutes les demandes qu’on transmet aux employeurs.
1-3-2 selon votre degré d'implication, deux types de lettres vous permettent d’offrir vos services à une entreprise :

· en réponse à une annonce, elle est relativement facile à rédiger, puisque le profil du candidat recherché est en principe bien défini. Il s’agit de mettre en avant votre ressemblance avec le « portrait-robot ».

· candidature spontanée (lettre de sollicitation), vous proposez vos services à des entreprises qui n’en ont pas un besoin apparent (pas de publication d’annonces). Il s’agit d’une démarche dynamique grâce à laquelle près d’un tiers des chercheurs d’emploi trouvent un travail. 

1-4  Préparation

Avant de commencer à rédiger, il y a quelques préalables:

· Dresser une liste, un inventaire de tout ce qu'il faudra placer dans le texte: informations à donner, questions à poser. 

"[...] préciser des points qu'on ne peut mettre dans le CV. Comme, par exemple, le fait que même s'il a trois enfants, il n'a pas de problème de garde et est prêt à travailler le samedi. Cela montre en plus qu'il a déjà bien envisagé sa place dans l'entreprise." [...]
"S'il est recommandé par un collaborateur de l'entreprise, il faut le préciser car c'est toujours un plus: en principe, on ne recommande que quelqu'un dont on est sûr." 
· Rechercher les informations sur le destinataire est un point positif (identité exacte, adresse précise) et montrer que vous connaissez l'entreprise / l'organisation à laquelle vous vous adressez. 

"Cela plaît toujours aux entreprises de lire des phrases du style:"J'ai vu que vous aviez tel projet". Il est important de se tenir au courant: on trouve dans certaines lettres des phrases un peu bateau du type "le dynamisme de votre entreprise..." alors qu'une semaine avant, cette société a annoncé des licenciements importants". 
· Faire une estimation des  attentes du destinataire : qu'attend-il de son candidat ? Que craint-il ? Quelles questions se pose-t-il probablement sur le candidat?

· Quels sont, par conséquent, les éléments à mettre en évidence, les compétences à faire valoir ? Listez vos points forts, vos atouts. Dans les expériences de travail que mettre en avant ? La lettre de motivation n'est pas un deuxième CV, c'est une interpellation directe et concise. Formulez au moins une bonne raison pour le recruteur de vous engager. Faire valoir ses qualités et ses compétences en relation au poste recherchée et justifier de l’apport que vous pourriez apporter pour la prospérité de l’entreprise.
   

1-5 Composition - Rédaction

1-5-1 structure
Quatre thèmes sont traités successivement :

· circonstances de la demande : réponse à une annonce (à rappeler) ou candidature spontanée.

· connaissance de l'entreprise et projet d'intégration : qualités que vous possédez et montrez en quoi elles sont adaptées au poste sollicité.

· aspect important à faire valoir: exemples concrets ayant donné de bons résultats

· formule de congé, clôture 

1-5-2 contenu
· éléments indispensables : en-tête et références, date, adresse, objet, identité du destinataire, appellation, formule de politesse, signature

· structure APOR 
· A : AMORCE : il faut attirer l’attention de l’employeur (introduction soignée et personnalisée). Rappeler l’annonce pour laquelle je postule.
· P : POURQUOI je postule ? Ma motivation, l’objet de la lettre, le motif de ma demande. La lettre doit donc être accrocheuse. (l’objet de la demande peut être reformulé en tête).
· O : OFFRIR (argumentation) : les éléments que vous avez à offrir à cette entreprise d’une part. Et d’autre part, l’explication des raisons pour lesquelles vous souhaitez un entretien. Attention : il ne s’agit pas de recopier votre CV, mais d’illustrer brièvement ses éléments spécifiques.
· R : RENCONTRE : Prendre rendez-vous pour un entretien plus approfondi. + formule de politesse.
1-5-3 longueur
"Une bonne lettre est courte : 15 à 20 lignes maximum, car elle doit pouvoir être lue rapidement. Montrez votre esprit de synthèse et proscrivez tout verbiage. C'est aussi une forme de respect pour le recruteur.
Et si vraiment tout ce que vous avez à écrire ne tient pas sur une seule page, continuez sur une deuxième que vous agraferez à la première." (Cette deuxième hypothèse n’est pas conseillée)
1-5-4 énonciation
La règle du Vous, Moi, Nous, doit s'articuler en 3 parties.

· Vous: commencez par parler de l'entreprise ou du poste. Malheureusement, c'est une démarche difficile et peu de candidats s'y plient.

· Moi: Indiquez au lecteur votre savoir-faire, mentionnez vos "parchemins"; en un mot vos compétences pour remplir avec succès une fonction donnée, une mission particulière.

· Nous: concluez-la par une formulation polie mais assurée et en aucun cas craintif/poltron. 

Pas d'appel à la pitié, n'étalez pas votre vie privée ou votre déprime.

1-5-5 langue, style
Tous les recruteurs sont formels il faut un style direct, simple écrit au présent avec des phrases courtes (15-20 mots !) et claires.

Donc n'utilisez que des mots que vous comprenez parfaitement, remplacez les formes négatives par des affirmatives, bannissez, quand c'est possible, les participes présents et les accumulations de qui, que, les verbes trop atténués (conditionnel) ou la voix passive. Privilégiez les verbes d'action.

Structurez votre texte en ensembles cohérents qui formeront des paragraphes homogènes de 5 lignes maximum. Au moins trois paragraphes plus une formule de politesse.

L'orthographe doit être impeccable, faites-vous relire par quelqu'un d'autre.

"Lorsqu'un candidat postule via Internet ou e-mail, la place laissée à la lettre de motivation est restreinte. Le style est alors plus télégraphié, plus direct. En fait c'est toute la façon de communiquer qui diffère d'un courrier classique." 
1-5-6 Mise en pages
· Retranscrire le texte selon les usages. A la main, c'est une attention vis-à-vis du lecteur. Pas de photocopie, pas d'impression par ordinateur.

· Confectionner un guide-lignes qui permettra, par transparence, d'aligner les phrases horizontalement et de visualiser les marges sans les tracer sur la feuille.

· Écrire l'adresse sur l'enveloppe et l'affranchir suffisamment ! Assurez-vous d'adresser votre courrier à la bonne personne. Un simple coup de fil à la société vous indiquera son identité et l'orthographe exacte de son nom. Ecrivez son nom en toutes lettres sans abréviations.

· Ne pas agrafer le CV à la lettre.

· Présentez votre lettre de façon impeccable : soin, propreté, aucune rature, papier blanc A4 non ligné.

· Ecrire les nombres en chiffres, donner le sens des sigles peu connus.

	1-6 Quelques exemples
 

	1-6-1classique
· Votre annonce parue dans… a retenu toute mon attention ; en effet, le poste que vous proposez correspond à ce que je recherche.
· J’ai relevé avec intérêt votre offre d’emploi dans… ; les termes qui la composent correspondent à la fonction que j’exerce actuellement.
· Votre annonce parue dans … m’a vivement intéressé(e) et je serais heureux(se) de me joindre à votre équipe.
· Très intéressé(e) par l’annonce parue dans … concernant l’emploi de …
· L’annonce concernant le poste de … parue dans… a vivement éveillé mon attention.

	1-6-2 plus percutant
· La mécanique automobile est depuis toujours le centre de mes passions et je suis avec intérêt les nouveaux développements techniques. C’est pourquoi, lorsque j’ai lu votre annonce dans…, je n’ai pas hésité un instant à poser ma candidature.
· Vous êtes à la recherche d’un vendeur de première force ? En 2 ans, j’ai réussi à faire grimper les ventes de …. De 35%
· Dans votre annonce vous mettez l’accent sur… C’est précisément la tâche que je remplissais pour mon précédent employeur au service duquel j’ai exercé pendant 3 ans les fonctions de …

	1-6-3 candidature spontanée
· J’ai le plaisir de poser ma candidature au poste de… pour un éventuel recrutement auquel vous procéderiez.
· Les informations qui sont parues dans … sur votre société, m’incitent à vous proposer ma candidature au poste de…
· J’ai pu apprécier le dynamisme dont fait preuve votre entreprise-société-institution-organisation-… et je souhaiterais vivement me joindre à vos collaborateurs.
· Votre institution recherche peut-être un … connaissant parfaitement …
· Si votre institution recherche un …, vous serez certainement intéressé par l’expérience dont je bénéficie dans ce domaine.

	1-6-4 Conclusion...
· Si mon expérience vous intéresse, je serais heureux de vous rencontrer et dans cette attente, je vous prie de croire, ..., à l'assurance de mes sentiments distingués.
· Dans l'attente de vous donner de vive voix de plus amples informations, je vous prie de croire...
· Dans l'attente de vous rencontrer pour vous donner de plus amples informations, ...
· Vous souhaitez me connaître mieux ? Je serais très heureux de vous donner plus de détails lors d'un prochain entretien et dans cette attente, je vous prie...
· Dans l'attente de vous parler, je vous prie de croire, ... , à l'assurance de ma considération.
· Pouvons-nous nous rencontrer ? Dans cette attente, je vous prie...
· Au plaisir de vous lire, je vous prie de croire...
· D'avance je vous remercie pour l'attention accordée à ma candidature et vous prie d'accepter, ..., l'expression de mes salutations distinguées. 



Module 2 : l’élaboration d’un CV 

 1-Comment rédiger un C.V. ?

Vous démarrez votre recherche d’emploi ? Vous voulez mettre toutes les chances de votre côté avec un bon curriculum vitae ?

Il est peut-être déjà prêt. Vous voudriez sans doute savoir s’il est bien fait...

Vous avez raison : posséder un bon C.V. est bien souvent la première étape avant de démarrer sa recherche d’emploi.

2- Avoir un bon C.V. vous permet de :

Présenter clairement votre expérience et vos compétences,

Prouver aux employeurs que votre profil professionnel correspond au poste qu’ils ont à pourvoir, n leur donner envie de vous rencontrer.

 3- Un bon CV  doit :

refléter fidèlement ce que vous êtes,   être adapté au poste que vous recherchez, à l’entreprise à laquelle vous l’adressez,  se limiter à l’essentiel tout en donnant envie à votre lecteur d’en savoir plus sur vous, n donc, lui donner envie de vous proposer un entretien.

4-Comment rédiger votre CV
Définissez clairement votre objectif

Le plus simple est de commencer par donner un titre à votre C.V., lequel sera en quelque sorte le «cap» qui guidera votre rédaction, par exemple : le nom de votre métier et, sur la ligne en dessous, votre qualification, le nombre d’années de votre expérience ou bien vos trois points forts dans cette activité,  la durée de votre expérience dans le secteur que vous ciblez, n votre objectif professionnel...

Exemples :

Responsable Marketing

6 ans d’expérience dans le secteur bancaire,  Psychomotricienne

S’occuper d’enfants en bas âge

Notez tous les éléments qui attestent que cet objectif correspond à vos capacités
Réalisez cet exercice sur un brouillon où vous écrivez pêle-mêle tout ce qui, de près ou de loin, présente un rapport, avec votre objectif : n votre formation (initiale et continue), vos diplômes, vos stages votre expérience professionnelle avec le détail des tâches effectuées, n les responsabilités que vous avez assumées et les résultats obtenus, n les qualités que vous avez développées, vos savoir-faire, vos compétences, les milieux de travail, les clients avec lesquels vous avez l’habitude de travailler,

n vos connaissances (langues étrangères, informatique), vos permis, n vos activités extraprofessionnelles,

etc.

Pour vous aider : « Comment identifier ses savoir-faire et ses qualités ».

Parmi ces capacités, choisissez celles qui correspondent le mieux à l’emploi visé : dans la liste que vous venez d’établir, soulignez les éléments qui sont les plus proches de votre objectif professionnel. Organisez ensuite ces éléments en les rassemblant dans chacune des grandes rubriques de votre C.V.

5-Quelles sont les rubriques d’un CV

Les cinq principales rubriques du C.V. sont :

a. Etat civil et coordonnées
La seule obligation est d’indiquer vos prénom, nom, adresse et téléphone. Il n’y a ni règle ni usage en ce qui concerne la situation familiale, l’âge et la nationalité ; à vous seul d’apprécier s’ils sont réellement des atouts pour obtenir un rendez-vous.

b.Titre
Le titre n’est pas obligatoire dans un C.V. Néanmoins, telle la « une » d’un journal, il facilite la lecture.

c. Expérience professionnelle
Sauf pour les débutants, cette rubrique est généralement la plus importante du C.V. Pour chaque emploi exercé, elle comprend le plus souvent les quatre informations suivantes : dates, métier exercé, nom de l’entreprise et sa localisation (en général un simple code postal suivi d’un nom de ville).

Ces informations sont complétées par le détail des responsabilités, des tâches effectuées et des résultats

 6- Les erreurs à éviter

Votre C.V. écrit recto verso, le papier de mauvaise qualité, les photocopies de photocopies...

n La photo de mauvaise qualité, celle dont vous savez que vous n’êtes pas

« à votre avantage » ou bien celle qui est trop ancienne...

 Le fouillis, les surcharges, les rubriques sans titre, l’absence d’éléments mis en valeur, le manque d’aération dans la forme générale.

L’énumération simple d’emplois successifs, les répétitions:

« de 1993 à 1995 : Secrétaire chez X »

« de 1995 à 1998 : Secrétaire chez Y »

Les informations trop floues :

« Anglais »

Parlé couramment ? Scolaire ? Quel niveau ?

« Comptable »

Comptabilité clients ? Fournisseurs ? Bilan inclus ?

« Serveur »

Brasserie ? Café ? Restaurant ?

« Contremaître »

Dans quel domaine ? Quelles responsabilités ?

Les données inutiles

« BEPC » ou « Brevet des collèges »

(Lorsque vous êtes bachelier).

Des années entières sans mention de la moindre activité (les fameux « trous » du C.V.).

7-Les 7 règles d’or d’un bon CV
1- Soignez autant la présentation que le contenu. Votre C.V. doit être dactylographié ou, mieux, mis en page grâce à un traitement de texte. De plus, cette dernière formule vous permettra de facilement le modifier en fonction de vos interlocuteurs.

2- Donnez toutes les informations qui vous permettront d’être facilement contacté :

Vos nom, prénom et adresse, n un ou plusieurs numéros de téléphone,  répondeur, fax, téléphone portable, e-mail, si vous en avez un.

3- Mettez en évidence votre objectif professionnel et vos compétences qui sont directement en rapport avec lui.

4- Visez la clarté et la lisibilité.

5- Soyez synthétique et concis. Une page suffit la plupart du temps (sachez qu’un C.V.

trop long trahit bien souvent la crainte de son auteur de posséder une expérience insuffisante ou une qualification inappropriée).

6- Soyez précis sur :

Vos missions, vos responsabilités et vos résultats, n les ordres de grandeur de vos réalisations.

7- Parlez d’activités et de tâches (plutôt que de statuts et de fonctions).

8-Travail en groupe

Vous pouvez à présent commencer à préparer votre C.V. Prenez une feuille de brouillon, et suivez les indications suivantes :

1- Notez votre objectif professionnel

2-À l’aide de vos fiches de paye, certificats de travail et diplômes, décrivez tous les éléments de votre parcours :

Formation : scolarité, études techniques et universitaires, stages, formation continue.

Expérience professionnelle :

Pour chacun de vos emplois, recensez les points suivants :

- employeur + adresse (lieu et code postal)

- secteur d’activité + taille de L’entreprise
- date de début et de fin de contrat de travail

- fonction occupée

- tâches effectuées

- résultats obtenus

- responsabilités assumées

- types de problèmes résolus et Principaux interlocuteurs

- difficultés rencontrées (et surmontées)

- environnement humain (seul, avec d’autres)

- taille de l’équipe si vous aviez un poste d’encadrement

Loisirs et activités extraprofessionnelles

Supprimez

En fonction du type d’emploi que vous recherchez, classez tous

Les éléments réunis sur votre brouillon de la façon suivante :

· Supprimez tout ce qui vous dessert, tout ce qui n’est pas utile à l’objectif que vous

· Vous êtes fixé.

· Mettez en valeur tout ce qui illustre vos qualités et vos compétences pour l’emploi recherché.

· Classez vos informations en plaçant les plus intéressantes en tête de chaque rubrique et

· Choisissez la forme de C.V. la plus adaptée.

9-UN C.V. EFFICACE DOIT :

L’ESSENTIEL à retenir

Vous représenter au mieux,

· S’adapter à chaque nouvel interlocuteur, il faut donc souvent le modifier,

· Avoir une présentation agréable,

· Exprimer clairement un objectif professionnel,

· Ne comporter que des renseignements utiles,

· Mettre en relief les compétences liées à l’emploi visé,

· Donner envie d’en savoir plus au cours d’un entretien.

Par ailleurs, afin de mieux choisir le « modèle » de curriculum vitae qui vous aidera à mettre en valeur vos compétences, en voici cinq représentations simplifiées à propos desquelles vous trouverez des explications pages 7 et 8.

En fonction des entreprises et des postes visés, n’hésitez pas à adopter différentes formes de C.V.

C.V. chronologique C.V

Prénom NOM-------------------------------------------------------------

Adresse-----------------------------------------------------------------

Tél.: ------------------------------------------------------------------

« TITRE »------------------------------------------------------------------------

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------

1988-90 Société----------------------------------------------------------------

1991-94 Société-----------------------------------------------------------------

1995-97 Société------------------------------------------------------------------

1998-03 Société-----------------------------------------------------------------

FORMATION----------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------

CENTRES D’INTERET

----------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

C.V. anti-chronologique
Prénom NOM

Adresse

Tél.:

« TITRE »

DERNIER EMPLOI

1994-03 Société

AUTRES EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

1992-94 Société

1988-92 Société

FORMATION

PAR AILLEURS

Quelques modèles de lettres de motivation

LETTRE DE MOTIVATION
STAGE, PREMIER EMPLOI
	Laurent VILLEDIEU
85, rue d'AVIGNON
78832 POISSY
Tél : 06 00 00 00 00
Email : villedieu@caramail.fr 
MIGNATAU Corp. 
312, rue Louis XV 75051 PARIS
Poissy, le 6 Juin 2004
Madame, Monsieur,
Vous recherchez un assistant responsable qualité. Identifier et répondre aux attentes de vos clients, accroître leur niveau de satisfaction, tels sont les valeurs primordiales d'une entreprise qui prend soin de construire puis de maintenir un système qualité adapté à ses objectifs.
Lors de ma mission en entreprise, réalisée dans le cadre de ma formation en management de la qualité, j'ai été amenée à participer à la démarche qualité de l'entreprise, notamment par l'élaboration du système documentaire. L'implication de la qualité dans tous les services de l'entreprise ainsi que le travail en équipe m'ont vivement intéressé. 
Aujourd'hui, je cherche à m'investir dans une entreprise performante telle que la votre où mes compétences nous permettraient de développer de nouveaux projets.
Je me tiens à votre disposition pour un entretien où je pourrais vous exposer plus en détail mes motivations. Dans cette attente, veuillez agréer, Madame, Monsieur l'expression de mes salutations distinguées. 
 

Ma Signature


LETTRE DE MOTIVATION
STAGE, PREMIER EMPLOI
	Marie DUFAUT
23 rue de PONTHIEU
75032 PARIS
Tél : 06 00 00 00 00 
Email : dufautm@netcourrier.fr 
CGE ARTT Ltd
72, Av Elysées 75112 Paris
Paris, le 31 Août 2004
Objet : Annonce parue dans XXXX
Référence D384222XX
Madame, Monsieur,
Diplômée en Affaires Internationales et Gestion d'Entreprise et préparant un DESS de Stratégie Commerciale et Politiques de Négociation, je suis particulièrement intéressée par le poste de Commerciale proposé au sein de votre entreprise. 
Je vous sollicite car je sais que dans une société ayant une renommée telle que la votre, je pourrais acquérir des compétences et des pratiques au contact de professionnels reconnus. Au cours de ma formation, les stages et mon expérience au sein de l'enseigne VUNARTO ont été des points forts, par la connaissance du milieu institutionnel qu'ils m'ont apporté, mais aussi par la rencontre de divers spécialistes du secteur et la découverte de leurs pratiques.
Ouverte aux autres, soucieuse de me perfectionner, je sais m'adapter et ai le sens des responsabilités, de l'organisation et de la rigueur, pratiquant trois langues étrangères, j'ai un désir très profond de réussir mon insertion professionnelle, permettant ainsi mon épanouissement aussi bien sur le plan personnel qu'au sein de la société.
En espérant pouvoir prochainement vous exposer plus en détail mes motivations, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes sentiments les plus distingués.
 

Ma Signature


LETTRE DE MOTIVATION
- EN REPONSE A UNE ANNONCE -
	Jacqueline LAROUMET
17 rue de BONTEMPI
75032 VERNONT
Tél : 06 00 00 00 00 
Email : jbontem@yahoo.fr 
VERSATILISTIK S.A
A l'attention de Mr DUPONT
35, rue du Titruk 75051 PARIS
Vernont, le 13 Février 2004
Objet : Annonce parue dans XXXX
Référence D384222XX
Monsieur,
Actuellement titulaire d'un DESS d'Affaires Juridiques obtenu à l'Université de Rouen, c'est avec intérêt que j'ai relevé votre annonce parue cette semaine dans La Tribune pour un poste d'assistante juridique.
Dynamique et motivée, j'ai acquis au cours de mes premières expériences professionnelles les qualités d'écoute et de compréhension nécessaires à ce poste tout en me familiarisant avec les outils techniques mis à ma disposition. Ce poste serait pour moi un véritable tremplin me permettant de débuter ma carrière professionnelle dans les meilleures conditions et dans un domaine que j'ai déjà pu appréhender lors de ma formation.
Espérant que ma candidature retienne votre attention je me tiens à votre entière disposition afin de vous démontrer mes motivations et mes perspectives d'avenir au cours d'un entretien.
Dans l'attente d'une réponse de votre part veuillez, agréer, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
 

Ma Signature


LETTRE DE MOTIVATION
- EN REPONSE A UNE ANNONCE -
	Marie DUFAUT
23 rue de PONTHIEU
75032 PARIS
Tél : 06 00 00 00 00 
Email : dufautm@netcourrier.fr 
CGE ARTT Ltd
72, Av Elysées 75112 Paris
Paris, le 31 Août 2004
Objet : Annonce parue dans XXXX
Référence D384222XX
Madame, Monsieur,
Je vous fais part de ma candidature (au sein de votre société) au poste d'assistante commerciale suite à votre annonce parue ce Jeudi dans YOUPI MAG sous la référence 1832DDRF
Une première expérience passée en tant que secrétaire commerciale au sein de l'entreprise LEGOPHARMA m'a permis d'acquérir des qualités d'écoute auprès de la clientèle. Par ailleurs ma formation en alternance constitue un atout que je souhaite exploiter au maximum. Ma capacité d'adaptation, mon dynamisme et ma motivation sont des qualités dont je souhaiterais faire profiter votre entreprise.
Je serais heureuse de vous rencontrer pour vous présenter plus en détail ma motivation.
Dans l'attente d'une réponse de votre part, je vous prie de croire, Madame, Monsieur, à l'expression de mes salutations distinguées.
 

Ma Signature
 


LETTRE DE MOTIVATION
- CANDIDATURE SPONTANEE -
	Valérie LEOBOL 
66, rue Demours
75032 Rennes
Tél : 06 00 00 00 00 
Email : leobolval@caramail.fr 
Philip DRE Ass.
A l'attention de Mme PLISSOU
26, rue d'Artois 75051 PARIS
Rennes, le 18 Mars 2004
Madame,
Je recherche actuellement un poste d'assistante Commerciale. Avec un cursus et une première expérience situés au carrefour du commercial, de la communication et du marketing, je suis attirée par les diverses fonctions que ce poste suppose. Aujourd'hui, après une courte parenthèse dans mon parcours professionnel, je souhaite mettre à profit ma motivation et mon dynamisme au sein d'une équipe ambitieuse et stimulante.
Pour ce poste impliquant polyvalence et faculté d'adaptation, mon expérience dans la prise en charge clients, la gestion de planning et l'organisation administrative, constituera un atout majeur. Rigoureuse, autonome et dotée d'un bon relationnel, j'ai pu mettre à profit créativité et réactivité pour animer et administrer efficacement une équipe de 9 personnes. Ma capacité de travail et ma persévérance m'ont aussi permis de progresser dans mes fonctions et dans mes responsabilités.
Intégrer votre groupe, serait pour moi l'opportunité de renouer avec une carrière en adéquation avec mes perspectives.
Dans l'attente de vous en convaincre, je vous prie d'agréer, Madame, l'expression de mes salutations distinguées.
 

Ma Signature


LETTRE DE MOTIVATION
- CANDIDATURE SPONTANEE -
	Laurent VILLEDIEU
85, rue d'AVIGNON
78832 POISSY
Tél : 06 00 00 00 00
Email : villedieu@caramail.fr 
MIGNATAU Corp. 
312, rue Louis XV 75051 PARIS
Poissy, le 6 Juin 2004
Madame, Monsieur,
Professionnel des achats depuis plus de 5 ans, j'ai occupé successivement les fonctions d'acheteur famille puis de responsable des achats.
Le poste de responsable des achats que j'occupe actuellement, m'a permis de découvrir la dimension managériale et stratégique d'un poste d'encadrement. Coordinateur achat sur plusieurs familles, je possède une solide connaissance de l'animation de réseau et du management indirect. En tant que gestionnaire de la performance sur ces portefeuilles, j'ai pour missions d'établir les budgets prévisionnels, de définir les actions nécessaires à leur réalisation, puis d'effectuer le suivi régulier de leur mise en application.
Aujourd'hui, je souhaite revenir vers des achats plus techniques me permettant de mettre plus à profit mon diplôme d'ingénieur tout en conservant mes fonctions de manager d'équipe. Dynamique, ayant le sens de l'écoute et du travail en équipe, pluriculturel de part mes expériences à l'étranger, je souhaite pouvoir vous rencontrer pour vous exposer plus avant mes motivations.
Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
 

Ma Signature


LETTRE DE MOTIVATION
- CANDIDATURE SUR RECOMMANDATION -
	Jacques LAROUMET
17 rue de BONTEMPI
75032 PARIS
Tél : 06 00 00 00 00 
Email : jbontem@yahoo.fr 
VERSATILISTIK S.A
A l'attention de Mr DUPONT
35, rue du Titruk 75051 PARIS
Paris, le 15 Janvier 2004
Monsieur,
Votre assistante de direction, Madame GERARD, m'a vivement encouragé à m'adresser à vous. Très intéressé par vos activités dans l'ingénierie industrielle en assistance aux entreprises, je souhaiterais rejoindre votre équipe d'ingénieurs.
Mon savoir-faire s'oriente autour de la gestion de projets techniques, de l'étude à la réalisation de produits industriels. Au cours de ma mission chez SEMCO Ingénierie, j'ai réalisé la conception et la fabrication d'une machine automatisée munie de capteurs et d'actionneurs électromécaniques en gérant fournisseurs et sous-traitants. 
Je serais heureux de prendre en charge un projet d'étude équivalent en respectant les paramètres coût, qualité, délais afin de garantir la satisfaction de vos clients. Motivé, je m'implique fortement dans mes activités professionnelles pour réaliser des objectifs ambitieux. Mon savoir-vivre enrichit des mes expériences à l'international atteste de ma capacité d'intégration et d'adaptation et m'ont également permis de côtoyer un public varié et d'affirmer mon aisance relationnelle.
Je me tiens à votre entière disposition pour une rencontre qui me permettrait de vous faire part de mes motivations et de mon enthousiasme. Dans cette attente, veuillez agréer, Monsieur, l'expression de mes sincères salutations.
 

Ma Signature


LETTRE DE MOTIVATION
- CANDIDATURE SUR RECOMMANDATION -
	Jacqueline LAROUMET
17 rue de BONTEMPI
75032 VERNONT
Tél : 06 00 00 00 00 
Email : jbontem@yahoo.fr 
VERSATILISTIK S.A
A l'attention de Mr DUPONT
35, rue du Titruk 75051 PARIS
Vernont, le 13 Février 2004
Monsieur,
Je me permets de vous adresser ma candidature afin de rejoindre l'une de vos équipes ; ayant récemment eu l'opportunité de parfaire ma connaissance de votre entreprise et des opportunités de carrière qu'elle offre en partageant les retours d'expériences de certains de vos collaborateurs.
Actuellement, j'effectue un stage à l'Institut National des Télécommunications à Perpignan, Département Logiciels et Réseaux, en partenariat avec TELALCA, je viens d'obtenir un Mastère à l'INT en Réseaux Avancées des Connaissances et Organisations.
Aujourd'hui, je souhaite rejoindre une équipe dynamique avec laquelle je pourrais mettre à profit mes compétences, mes qualités de contact et d'organisation et ma capacité de travail. Souhaitant que ma formation et mes expériences puissent vous être utiles, je vous remercie de l'attention que vous voudrez bien porter à l'examen de mon dossier et reste à votre entière disposition pour toute information complémentaire ou rendez-vous qu'il vous conviendra de me proposer.
Dans cette attente, je vous prie d'agréer, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées. 
 

Ma Signature


� EMBED Unknown  ���





DAISEJFD /AUTO EMPLOI 


ATELIER DE FORMATION DES JEUNES ET FEMMMES DEFAVORISES DE YAOUNDE 


Yaoundé, 13 Août 2008 
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