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Rédiger une lettre de motivation

et un curriculum vitae
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1. Mise en situation : production initiale 

Consulte les offres d’emploi à la page suivante. Choisis-en une qui t’intéresse et rédige une lettre de motivation pour y répondre. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Quelles difficultés as-tu rencontrées lors de l’écriture de ta lettre ? 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Quelques offres d’emploi :


Annonce n°2

2. Les caractéristiques de la lettre de motivation

2.1. La lettre de motivation ci-dessous répond à une offre d’emploi pour un poste d’aide-soignante. Est-elle réussie selon toi ? Essaie de dégager les différentes parties qui constituent cette lettre.
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Jonathan Da Silva                                                     Liège, le 25 septembre 2016
Rue de Courtrai, 74

4000 Liège
Tél. 0494/24.68.10


Mme Bovendaerde

Avenue Max Buset 38

7100 La Louvière
Objet : candidature pour le poste d’aide familial
Madame Bovendaerde,

J’ai lu avec intérêt votre annonce parue sur le site du Forem ce 16 septembre. Titulaire d’un diplôme de 6e Professionnelle aide familial, je me permets de vous présenter ma candidature pour le poste proposé.

J’ai eu l’occasion d’assurer un accompagnement auprès de personnes âgées, malades, handicapées ou en difficulté et d’accomplir l'ensemble des actes de la vie quotidienne (tâches de maintenance de l'habitation, entretien du linge, préparation et présentation des repas, accompagnement lors de visites extérieures, courses, suivi administratif). Intégrer une entreprise aussi dynamique que votre société fait partie de mon projet professionnel car je recherche un travail varié.

Mon C.V. ci-joint vous permettra de mieux cerner mes compétences. Je serais très heureux de vous rencontrer afin de vous exposer plus en détail mes motivations.

Dans l’attente d’une entrevue, je vous prie de recevoir, Madame Bovendaerde, mes salutations respectueuses.



   Da Silva
Fiche outil : La lettre de motivation
La lettre constitue un dialogue à distance, ancré dans des moments et des lieux différents, entre deux personnes : le rédacteur (expéditeur, émetteur) et son lecteur (destinataire ou récepteur).
Il existe deux grands types de lettres, définis par la situation de communication. 
1) D’une part, des lettres amicales (amour, amitié, famille, etc.) ou de circonstances (condoléances, remerciements, excuses, etc.). Elles nous laissent relativement libres quant à la mise en page, à la forme et au contenu. 
2) D’autre part, des lettres officielles, administratives (demande d’acte d’état civil, demande d’emploi, etc.) ou commerciales (demande de remise de prix, réclamation, etc.). Ces lettres obéissent à des règles beaucoup plus strictes de mise en page, de forme et de contenu.

La lettre officielle peut être de 3 types :
a. La lettre administrative sert généralement à demander une information ou un service. Elle permet aussi d’informer de manière formelle le destinataire d’une situation donnée ou de la prise d’une décision. Ce type de lettre est surtout utilisé dans les échanges avec des administrations et institutions. 

b. La lettre de réclamation a pour objectif d'informer par écrit, de notre insatisfaction et de notre déception par rapport à un produit ou un service. Il s’agit donc de protester, de réclamer et d’obtenir gain de cause tout en restant courtois.

c. La lettre de motivation a pour but de donner envie à l’employeur de rencontrer le demandeur d’emploi. Le plus souvent, elle est manuscrite. Elle tient en une seule page (blanche, de format A4, sans lignes, avec une marge blanche de deux centimètres environ, identique à gauche et à droite). Pour convaincre l’employeur, le rédacteur a intérêt à présenter une écriture bien horizontale, lisible et soignée. Il vaut mieux aussi personnaliser ses arguments en fonction de l’emploi demandé et de ses compétences. Généralement, on écrit une lettre différente pour chaque emploi. La lettre de motivation n’est pas une simple lettre de politesse : c’est une lettre personnalisée et implicitement argumentée.


La lettre de motivation est toujours accompagnée du CV, avec lequel elle forme un ensemble appartenant au type de la lettre officielle. Cet ensemble a un but persuasif, même si le contenu n’est pas directement argumentatif. Il s’agit de convaincre le destinataire, l’employeur, des bonnes raisons qu’il a de vous engager. 

Elle est composée de :

· Nom, adresse  et n° de téléphone de l’expéditeur (à gauche) ;
· Le lieu et la date de l’envoi (à droite) ;
· L’objet de la lettre ;
· Nom et adresse du destinataire (à droite) ;
· Formule d’appel ;
· Les paragraphes ( ! toujours commencer par un alinéa) ;
· Signature de l’expéditeur.

Prénom Nom
Ville, date d’envoi

Adresse
(Le mois doit être en toutes lettres)

Numéro de téléphone

Adresse mail (facultatif)


Nom du destinataire si on le connaît


Fonction dans l’entreprise

Objet : sujet de la lettre
Nom de l’entreprise


Adresse de l’entreprise


Formule d’appel ou vedette,


Premier paragraphe : les raisons du courrier ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Paragraphe(s) suivant(s) : paragraphe(s) de motivation ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Dernier paragraphe : formule de politesse ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Signature

Que contiennent les paragraphes ?

Le premier paragraphe contient les raisons du courrier (candidature spontanée, réponse à une annonce, références de l’annonce, emploi sollicité…)
Les paragraphes suivants : 

· Mes motivations pour un travail. Mettre en avant les éléments de ma personnalité qui correspondent au poste pour lequel je postule. 
 (  Montrer que je ne postule pas par hasard, mais que je désire CE travail et que c’est CETTE entreprise qui m’intéresse. Montrer qu’il y a une adéquation entre soi, le travail et l’entreprise.
· Évoquer ce que l’entreprise pourrait gagner à m’avoir MOI comme employé : expliquer en quoi votre profil permettra à l’entreprise de se développer positivement ;
· Inviter l’employeur à lire mon CV et préciser que je me tiens à sa disposition pour un entretien éventuel ou toute information complémentaire.

Le dernier paragraphe contient la formule de politesse. Celle-ci permet de prendre congé du destinataire et répond à des règles précises. Comme il s’agit d’une lettre officielle et non amicale, l’expéditeur n’envoie pas ses sentiments au destinataire, mais ses salutations.
Quelques formules de politesse :
	Veuillez recevoir

Je vous prie d’agréer

Je vous prie de recevoir

Veuillez croire à
	
, formule d’appel ,


	· mes salutations respectueuses

· mes salutations distinguées

· l’expression de mes salutations respectueuses

· l’assurance de mes salutations distinguées


( Je vous prie de recevoir, Monsieur le Directeur, mes salutations les plus respectueuses.
Situation de communication :
Comment l’auteur de la lettre de motivation peut-il s’adresser à quelqu’un qui a son avenir professionnel entre les mains ?  Il doit réussir à se montrer :
· Sincère mais pas « suicidaire » : d’une part, un mensonge ou une omission importante risquent d’être découverts ultérieurement ; d’autre part, la modestie excessive n’est pas de mise, l’autocritique doit être mesurée ;
· Ambitieux et fier de lui sans paraitre prétentieux : la mise en évidence de ses qualités doit aller de pair avec une certaine modestie, il doit donc arriver à ne se montrer ni trop modeste, ni prétentieux, mais entre les deux ;
· Poli sans flatterie ;
· Sérieux sans lourdeur : écrire l’essentiel en peu de mots, éviter d’ennuyer, rester léger, éviter les répétitions.
Quelques formules « toutes faites »…
	Réponse à une annonce :
· 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. 

· 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…

	Candidature spontanée :
· J’ai le plaisir de poser ma candidature au poste de… pour un éventuel recrutement auquel vous procéderiez. 

· J’ai l’honneur de poser ma candidature au sein de votre société pour le poste…

· 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. 

	Formule de congé :
· 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... 

· En vous remerciant pour l’attention que vous accepterez de porter à ma candidature, je vous prie de croire, ... , à l'assurance de ma considération. 

· D'avance je vous remercie pour l'attention accordée à ma candidature et vous prie d'accepter, ..., l'expression de mes salutations distinguées. 



3. Les caractéristiques du curriculum vitae
3.1 Voici un modèle de CV. Observe les différentes rubriques


Jonathan Da Silva

Rue de Courtrai, 74

4000 Liège
Tél. 0494/24.68.10

MENUISIER

FORMATION

· 2016 – 6ème Professionnelle Menuiserie au Collège technique ST Henri, Mouscron

Certificat de qualification

· 2014 – 4ème Professionnelle construction au Collège technique St Henri, Mouscron

· Diplôme de sécurité

EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE

· Avril 2016 – stage chez Cl. Van Den Berghe Menuiserie, Mouscron

pose de châssis et de portes simples et RF

pose de parquet

charpente

· Mars 2015 – stage chez Bois Décor, Estaimpuis

réalisation de pièces pour chalet

vernissage

manutention

· Août 2015 – job d’étudiant chez Colruyt, Mouscron

mise en rayon

QUALIFICATIONS PARTICULIÈRES

· Informatique : programme Word, Internet

· Bases en néerlandais

LOISIRS

· Bricoleur : maçonnerie, petits travaux

· Mouvement de jeunesse (Scouts 1ère unité Mouscron)

· Sport : football
3.2 Quelles sont les différentes rubriques qui composent ce CV ?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
3.3 L’auteur du CV ne cite pas tous les diplômes qu’il a obtenus tout au long de son parcours scolaire. Quel(s) diplôme(s) mentionne-t-il ?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
3.4 Pour son expérience professionnelle, il ne se contente pas de donner la date, le nom et le lieu de l’entreprise. Que précise-t-il de plus ?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
3.5 Quels genres de renseignements peut-on mentionner dans les qualifications particulières ?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
3.6  Dans quel ordre se présentent les données de la formation et de l’expérience professionnelle ?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Fiche outil : Le curriculum vitae
Le curriculum vitae a pour but de donner à l’employeur des informations claires et précises sur le demandeur d’emploi. Il reprend donc toutes les informations qui pourraient intéresser le patron pour le travail proposé sous la forme de rubriques. 

D’une manière générale, le C.V. obéit à des règles très précises : il est tapé à l’ordinateur, sur une seule page (blanche, de format A4, sans lignes). La mise en page doit être parfaite : le candidat doit être tout à fait cohérent dans l’usage des retraits, des alignements, des espacements, des tirets, de la numérotation, des majuscules, de la ponctuation, etc. Bien entendu, il a intérêt à éviter toute faute d’orthographe. L’impression visuelle globale est également très importante : le C.V. doit être clair et aéré, agréable à regarder, avec des titres de rubriques bien visibles.

Remarque : en cas de candidature par mail, on envoie un courriel constitué de la lettre de motivation et du C.V. en fichier attaché, sous format PDF ! On n’oublie pas d’écrire quelque chose dans le mail : 
Madame, Monsieur,

Par la présente, je me permets de vous faire parvenir ma candidature pour le poste de… 

D’avance, je vous remercie pour l’attention que vous lui porterez.

Veuillez recevoir, …, mes salutations les plus distinguées,

Prénom, Nom

NOM Prénom

Photographie 

Adresse postale

(Nécessaire pour les

Numéro de téléphone
emplois où compte

(GSM)
la présentation)

(Adresse électronique)

Date de naissance/âge, situation d’état civil


Formation/Études

( L’auteur indique ses diplômes, leur niveau et leur date, ainsi que le nom de l’école où il les a obtenus. Afin de ne pas surcharger inutilement la mise en page, il se contente du plus haut diplôme obtenu dans chacune de ses spécialités. On indique les diplômes obtenus du plus récent au plus ancien.

Expériences/Expériences professionnelles


( Le candidat y indique les dates, le nom et la localisation des entreprises où il a déjà travaillé. Bien entendu, il peut mentionner ses stages et ses différents jobs d’étudiant. Il précise à chaque fois les tâches qu’il a effectuées afin de mettre en valeur les compétences acquises. L’ordre des expériences professionnelles doit être logique : on indique en premier lieu le travail le plus récent. 

Qualifications particulières/Connaissances 

( L’auteur y fournit tous les éléments qui ne sont pas inhérents à la formation et qui constituent un atout pour lui : les langues (pratique passive ou active, niveau), programmes informatiques, utilisation de telle ou telle machine, etc.

Loisirs/Intérêts/Centres d’intérêt/Divers
( Cette rubrique reprend les activités sportives, les engagements dans les mouvements associatifs, les mouvements de jeunesse, les loisirs, etc. L’auteur privilégie les centres d’intérêt qui apportent une valeur ajoutée pour le travail demandé. On mentionne ses loisirs en étant attentif à l’effet produit sur le destinataire : indiquer par exemple comme seul loisir « sortir en boite le week-end » ou « jouer en réseau » ne donne pas l’image la plus convaincante pour un employeur. 

4. Ateliers d’apprentissage

Postuler un emploi est une démarche lourde de conséquences, puisque le candidat oriente sa vie professionnelle pour une durée parfois très longue. En vue de rédiger sa lettre de motivation et son curriculum vitae, il a tout intérêt à dresser son bilan personnel (atelier n°1).
A) Atelier n°1 : mon bilan personnel
	Mon bilan personnel

	Ma formation
	…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………

	Mes stages
	…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………

	Mes jobs d’étudiant
	…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………

	Mes compétences
	…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………

	Le(s) domaine(s) dans le(s)quel(s) j’aimerais travailler
	…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………


	Ce que j’aime faire
	…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………

	Ce que je n’aime pas faire
	…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………

	Mes qualités professionnelles
	…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………

	Mes points faibles professionnels
	…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………


Exercice 1 : mes qualités professionnelles

Écris tes principales qualités professionnelles. Utilise des adjectifs. Si tu le juges nécessaire, tu peux consulter les listes de qualités ci-dessous. Complète chaque qualité par un exemple bref.

Exemple : Je suis sociable : j’aime discuter avec les gens autour de moi.

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Qualités dans les rapports avec les autres

● sens de l’accueil
● esprit d’équipe

● sens de la communication
● indépendance

● esprit de conciliation
● sens du service, aide aux autres

● contact aisé
● sociabilité
● discrétion
● extraversion

● sens de l’écoute
● introversion

Qualités dans le comportement au travail

● facilité d’adaptation
● sens de l’initiative

● esprit d’analyse
● maîtrise de soi

● autonomie
● souci du travail bien fait

● calme
● sens de l’observation

● capacité à soutenir une cadence, 
● ordre

un rythme de travail
● patience

● capacité de concentration
● persévérance

● confiance en soi
● polyvalence

● respect des consignes
● esprit pratique : méthodique, 

● courage
organisé


● créativité
● ponctualité
● débrouillardise
● sens de la précision

● respect des délais
● rapidité au travail

● discipline
● soin

● flexibilité
● esprit de synthèse

● habileté
● facilité à réaliser des tâches répétitives

Exercice 2 : mes points faibles professionnels

À chaque qualité s’oppose un défaut. Coche le/les antonyme(s) de chacun des adjectifs positifs suivants.
	
	Adj. positifs
	
	
	
	

	1
	Conciliant
	( coulant
	( absolu
	( agressif
	( sensé

	2
	Discret
	( indiscret
	( délicat
	( indélicat
	( réservé

	3
	Autonome
	( indépendant
	( dépendant
	( servile
	( subordonné

	4
	Discipliné
	( rebelle
	( obéissant
	( original
	( soumis

	5
	Flexible
	( souple
	( rigide
	( disponible
	( docile

	6
	Habile
	( maladroit
	( adroit
	( malhabile
	( malaisé

	7
	Persévérant
	( changeant
	( opiniâtre
	( capricieux
	( inconstant

	8
	Précis
	( brouillon
	( méticuleux
	( pointilleux
	( désordonné

	9
	Patient
	( fougueux
	( impulsif
	( persévérant
	( inlassable

	10
	Soigneux
	( appliqué
	( négligent
	( propre
	( imprécis


En t’inspirant éventuellement de l’exercice précédent,  indique à présent tes principaux défauts professionnels. Exprime chaque défaut par un nom ou un groupe nominal et illustre-le par un exemple bref.
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Remarque : Une qualité dans un domaine peut s’avérer être un défaut dans un autre et inversement. Tout est une question de dosage, l’excès nuit en tout : trop de telle ou telle qualité devient alors un défaut. Il est important également de ne pas considérer ses défauts comme définitifs, mais plutôt comme des points qu’il est important de repérer et de chercher à améliorer. S’auto-évaluer n’est pas facile : on risque de se sous-estimer ou se surestimer. N’hésite donc pas à interroger tes amis et ta famille. Ils t’apporteront un autre regard sur toi-même. 
B) Atelier n°2 : rédiger le paragraphe de motivation
Rédiger un paragraphe de motivation n’est pas chose facile. On procède le plus souvent par étapes : on ne rédige pas directement un texte complet mais on commence par rechercher les différentes idées. Il s’agit bien entendu de parler de soi, de l’entreprise et du travail. Pour cela, on s’inspire de l’annonce et de ce que l’on connait à propos de la société et du poste.

Exercice 1 : Il ne s’agit pas ici de rédiger un texte complet, mais uniquement de trouver les idées, les motivations qui constitueront ton paragraphe. Relève d’abord, dans l’annonce, les éléments qui te semblent importants à propos du travail et de l’entreprise.

Éléments de l’annonce :


Idées pour rédiger le paragraphe de motivation:  

(Quelles sont mes qualités ? Pourquoi aimerais-je travailler là ? Faire un lien avec mes expériences, mes compétences)

As-tu parfois expliqué pourquoi tu savais ou aimais faire telle ou telle chose ? Complète si nécessaire.

Exemple : J’ai eu l’occasion de poser des châssis et du parquet au cours de mes stages, et j’apprécie le travail en déplacement car il permet de pratiquer tous les aspects du métier de menuisier. Je suis soigneux, précis et motivé, et j’aime travailler en équipe. Intégrer une petite entreprise dynamique fait partie de mon projet professionnel car je cherche un travail varié.

Exercice 2 : Reprends les idées que tu as exprimées ci-dessus et organise-les sous la forme d’un ou de plusieurs paragraphe(s) de la manière qui te semble la plus logique. Retravaille tes phrases et, le cas échéant, modifie-les afin d’obtenir un ensemble cohérent et un style adéquat.

………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………
C) Atelier n°3 : perfectionner sa lettre

· Éviter les répétitions
Une des difficultés majeures dans la rédaction d’une lettre de motivation est d’éviter les répétitions. Parfois, il est nécessaire de supprimer des mots, mais, souvent, il suffit de les remplacer par un synonyme ou une autre tournure de phrase.

Exercice : Trouve deux synonymes pour chaque mot ou groupe de mots souligné. Tu peux parfois modifier la tournure de la phrase.

a) Je me permets de vous présenter ma candidature pour cette place.


………………………………………………


………………………………………………

b) Je me permets de vous présenter ma candidature pour cette place.



……………………………………….



……………………………………….

c) J’aime le travail de vendeuse.


……………………………


……………………………

d) Je souhaiterais intégrer votre entreprise.


………………………….


………………………….

e) Mon C.V. ci-joint vous donnera davantage de renseignements à mon propos.




……………………………………………………………..




……………………………………………………………..

f) Mon C.V. ci-joint vous donnera davantage de renseignements à mon propos.




……………………………….



……………………………….
· Employer le conditionnel
Le conditionnel permet d'exprimer une demande sans exprimer de contrainte : la réponse de l'interlocuteur est (subtilement) laissée libre. Le mode conditionnel peut aussi adoucir un énoncé. Le conditionnel présent apparaît donc dans les lettres officielles. Voici quelques exemples :

· "Je souhaiterais poser ma candidature."

· "Auriez-vous l'obligeance de me transmettre la documentation...".

· "Je serais très heureux de vous rencontrer...."

Fais bien attention de ne pas confondre le conditionnel présent avec le futur simple !
Exercice : Complète la terminaison des verbes dans les phrases suivantes : -rai (futur simple) ou –rais (conditionnel présent).
a) Je ne fini…… pas ce travail avant quatre heures.

b) À ta place, je réfléchi….. encore un peu à la question.

c) À cette hauteur, si je saute, je me blesse….. à coup sûr.

d) Je voud….. t’aider mais je n’ai pas le temps.

e) Demain, j’i….. chez le coiffeur.

f) Je n’aimer… pas qu’on me prenne pour un menteur.

g) Si le moteur ne démarre pas, je téléphone….. au garagiste.

h) Si tu me proposais de t’accompagner, j’accepte….. volontiers.

i) À ton arrivée, je t’attend……

j) Je vous contacte….. la semaine prochaine.

k) Je souhaite….. me mettre au service de votre société.

· Varier la construction des phrases
Comment faire pour éviter la monotonie de la lecture et la répétition du pronom "Je" en tête de phrase ? 
- Ajouter des connecteurs textuels pour articuler le texte : "En effet…", "Par conséquent….", "Toutefois …", "De plus…", etc.
- Insérer un complément circonstanciel en tête de phrase : "Actuellement", "Intéressé par votre entreprise", "À cette fin", "Fraichement diplômé", "Suite à l’annonce", etc.

· Attention aux anacoluthes (rupture dans la construction de la phrase) !
Le participe (présent ou passé) employé en tête de phrase est une tournure souvent utilisée dans les lettres officielles. Dans ce type de construction, il faut que le participe se rapporte au sujet de la phrase. Cela pose fréquemment problème au rédacteur :

Exemple : « Étant en vacances, le magasin sera fermé du 1 au 7 septembre. » Il faudrait plutôt écrire « Étant en vacances, je fermerai le magasin du 1 au 7 septembre. » puisque ce n’est évidemment pas le magasin qui est parti en vacances, mais bien le commerçant. Il faut qu’il y ait adéquation entre le « sujet du participe » et le sujet de la phrase.
4. Production finale
Pendant les quelques heures que nous avons passées ensemble, tu as appris à écrire une lettre en respectant les caractéristiques formelles du genre. Après avoir mené une petite réflexion sur toi-même, tu as appris à rédiger et mettre en page un curriculum vitae. Tu as désormais toutes les cartes en main pour postuler un emploi dans de bonnes conditions et convaincre ton futur employeur.

Tu vas donc rédiger une lettre de motivation afin de postuler un emploi sur l’un de tes lieux de stage. Cette lettre, destinée à être envoyée, devra donc démontrer ta maîtrise de la matière. Joins une copie de ton curriculum vitae à cette lettre. Avant de remettre ta lettre, vérifie la qualité de ton travail à l’aide des grilles d’(auto)évaluation ci-dessous.

Grille d’(auto)évaluation pour la mise en page de la lettre
Voici une liste des erreurs les plus fréquentes commises lors de la mise au propre d’une lettre. Les as-tu évitées ?

	
	erreur évitée (
	erreur commise (

	Il n’y a pas de marge blanche à gauche ou à droite (2 cm environ)
	
	

	Les deux marges latérales ne sont pas pareilles
	
	

	L’écriture est peu lisible
	
	

	L’écriture n’est pas bien horizontale, elle fait des vagues, monte ou descend
	
	

	Les alinéas ne sont pas pareils
	
	

	La lettre est mal équilibrée : il y a un espace blanc trop important en haut ou en bas
	
	

	La signature n’est pas séparée clairement du texte
	
	

	La signature ne se trouve pas environ aux trois quarts de la feuille à droite
	
	

	Il n’y a pas une signature mais un prénom et un nom
	
	

	Il y a une ou plusieurs ratures
	
	

	Il y a une ou plusieurs fautes d’orthographe
	
	


Nom et prénom :

Date :

Rédiger une lettre de motivation et un curriculum vitae : production finale

Grille d’(auto)évaluation de la lettre de motivation

	Questions à te poser
	autoévaluation 

(par l’élève)
	évaluation

(par le professeur)

	
	oui
	non
	

	Ma lettre comporte-t-elle tous les éléments constitutifs (lieu et date, références, objet, vedette, formule de politesse, signature) ?
	
	
	/4

	Ai-je respecté la mise en page des éléments constitutifs de la lettre?
	
	
	/4

	Le contenu des différents éléments respecte-t-il la théorie ? (formule de politesse)
	
	
	/4

	Ai-je exprimé ma motivation pour ce travail et cette entreprise ?
	
	
	/5

	Ai-je évité les erreurs de style ?
	
	
	/3

	Ma lettre ne présente-t-elle ni fautes d’orthographe, ni ratures ?
	
	
	/5


Total :      /25

Grille d’(auto)évaluation du curriculum vitae

	Questions à te poser
	autoévaluation (par l’élève)
	évaluation

(par le professeur)

	
	Oui
	Non
	

	Mon C.V. comporte-t-il toutes les rubriques nécessaires ?
	
	
	/4

	Le contenu des différentes rubriques respecte-t-il la théorie (correct et complet) ?
	
	
	/5

	Ai-je respecté la mise en page ?
	
	
	/4

	Mon C.V. est-il agréable à regarder, clair et aéré ?
	
	
	/2

	Ai-je été cohérent dans les alignements, les espacements, la ponctuation, etc. ?
	
	
	/5

	Mon C.V ne présente-t-il aucune faute d’orthographe ?
	
	
	/5


Total :      /25

Annonce n°1





Pour une Maison de Repos située dans la région d'Hannut nous recherchons


Aide-soignant(e)


Réaliser des soins d'hygiène et de confort dans une résidence où l'esprit familial et le respect sont importants ;


Effectuer des actes techniques ;


Participer à la continuité et à la qualité des soins (ex : informer l'infirmier de l'état de santé du résident...) ;


Aider à la prise des repas.





Description libre :


Visa aide-soignant(e) obligatoire ;


Vous êtes très motivé, respectueux, impliqué dans votre travail, organisé ;


Vous avez des bonnes capacités de communication, tant avec vos collègues qu’avec les résidents ;


Vous avez des facilités d'intégration et d'adaptation ;


Vous avez une bonne présentation.





Votre contrat :


Régime de travail : Temps partiel.


Heures/sem 24h/semaine.


Horaire : Horaires variables du lundi au vendredi (entre 6 et 21h), pas d'horaire de nuit. Prestations 1 WE sur 2.


Commentaire additionnel : remplacement long terme de plusieurs mois.


Type : contrat de remplacement.


Merci d'envoyer votre CV et votre lettre de motivation  par mail à l'adresse : carole.colyn@mirhw.be


Mme Colyn Carole (Chargée de projets)


Adresse : Rue Ernest Malvoz, 20


B-4300  WAREMME 


par mail à l'adresse : carole.colyn@mirhw.be





L'ASBL IMC Séjours & Santé Spa Nivezé, centre de convalescence et de vacances de 290 lits situé à Spa, recherche un(e) aide-soignant(e).


Vous assurez les soins quotidiens aux pensionnaires d'un centre de convalescence.


Vous secondez le personnel infirmier dans ses différentes tâches.


VISA d'aide-soignant INDISPENSABLE exigé. L’expérience constitue un atout.





Nous vous demandons :


de l’esprit d'équipe ;


le sens de l'engagement et de la rigueur ;


de la disponibilité.





Votre contrat Régime de travail : temps partiel.


Horaire : mi-temps pouvant évoluer.


Commentaire additionnel : 10 jours minimum avec possibilité de prolongation.


Type : contrat de remplacement.





Commentaire (avantages) :


une approche de pathologies très variées ;


un cadre de travail agréable situé dans un parc de 7 ha ;


un travail au sein d'une équipe dynamique.





IMC Domaine de Nivezé


Mme Patricia JOLY (Responsable des Ressources Humaines)


Route du Tonnelet, 76�4900  SPA


� HYPERLINK "mailto:personnel@niveze.be" �personnel@niveze.be�


Veuillez envoyer votre candidature par e-mail.





Emploi demandé








