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Modèle lettre de motivation
Consignes

You must constantly put yourself in the shoes of your interview and his/her needs. 
SIMPLICITY and READABILITY are thus two key ideas.

Limit, as much as possible, your sentences to a maximum of 10-15 words.

Questions pour commencer

1) What are the principal goals of a cover letter?

To sell yourself, to set yourself apart

To make the boss (recruiter) want to meet us
To add some additional information about us that corresponds to the job ad such as professional experiences
To show motivation for the position
To show how the company can respond to your expectations and to help you advance on your career path
To show that your personality, skills, studies, professional experiences, strengths, etc. correspond to the position and company requirements
To evaluate the written skills
To explain why this company interests me more than the others

2) What are some of the biggest mistakes that candidates make?

To not illustrate our skills and accomplishments with real, concrete specific examples

To use sentences that are too prolixic

To not VERY VERY VERY WELL proofread every word

To use more than 1 page

Tendancy to use impersonal models (templates) to write the letter 
To write letters that are too long or too short or too basic or too original
To write just one letter for each position
To describe things that are too personal or that do not correspond to the position
Modèle

First and last name

street address

city, (state or province if necessary), country, zip code

phone number

your email




MJL GESTION





MR JOHN SMITH 





CEO





123 Main Street





Miami, Florida, USA, 10000
__ __, 20__
Dear Mr. Smith, 

Object : Cover letter in response to your advertised position, for a ______________________________ internship position, reference # 12345
paragraph 1: Why are you writing this letter and when will you be available? 
(J'écris pour vous proposer mes services en tant que __ avec disponibilité du __ au __.)
_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

paragraph 2: Who are you and what are you currently doing in life ? 
Je m'appelle __ et à présent, je suis étudiant à __. J'obtiendrai mon diplôme de __ en mois + année.
_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

paragraph 3: You have studied the job ad and researched the company. Give two specific examples on how your university experience corresponds to the needs of the company. 
Après avoir étudié  votre site internet et l'annonce, je crois comprendre que vous cherchez quelqu'un qui a fait des études en ___ et __. Je suis donc sûr de bien correspondre à vos besoins car pendant mon Masters, j'ai étudié __ et __. En plus, j'ai effectué des stages dans des entreprises très semblables à la vôtre.
_______________________________________________________________________________________     

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________     

_______________________________________________________________________________________

paragraph 4: You have studied the job ad and researched the company. Give two specific examples on how your internship and professional experience correspond to the needs of the company. 
(En plus, j'ai compris que vous avez besoin de candidats avec certaines expériences professionnelles dans les domaines de __ et __. Encore une fois, je pense posséder les connaissances et compétences requises. En effet, j'ai fait un stage/j'ai travaillé à (le nom de l'entreprise)__ à (ville + pays) __ où mes deux responsabilités principales étaient __ et __.)
_______________________________________________________________________________________     

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________     

_______________________________________________________________________________________

 (Une autre expérience bien pertinente était à (le nom de l'entreprise)__ à (ville + pays) __ où j'ai effectué __ et __ comme tâches principales. Finalement, mes résultats à (le nom de l'entreprise)__ à (ville + pays) __ où j'ai accompli __ et __ vous convaincront, je l'espère, de mon potentiel.)
_______________________________________________________________________________________     

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________     

_______________________________________________________________________________________

paragraph 5: But why specifically does this company attract you?
(Finalement, travailler dans une entreprise telle que la vôtre serait une excellente opportunité pour quelqu'un comme moi qui cherche à bâtir sa carrière en __ et __. Votre entreprise m'intéresse particulièrement pour les 2 raisons suivantes : __ et __.)
_______________________________________________________________________________________     

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________     

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

paragraph 6: Merci bien d'avoir pris le temps de lire cette lettre et le cv que vous trouverez ci-joint. J'espère sincèrement que ma candidature correspondra à tous vos besoins. Si vous n’avez pas actuellement besoin de mes services, je vous saurai gré d’avoir fait parvenir mon curriculum vitae et lettre à toute personne susceptible de s’y intéresser.

_______________________________________________________________________________________     

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

paragraph 7 : Si vous souhaitez me rencontrer, je serai très heureux de vous rendre visite. Pour toute correspondance, vous pouvez me contacter aux coordonnées ci-dessus.  

_______________________________________________________________________________________     

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

Sincerely,

Signature

First and last name

Michael LESTOCK 

xxxx 

xxxx 

xxxx

lericainroannais@lericainroannais.com

Le Côteau, le 13 juillet, 20__
Chers Collègues, 

J’écris afin de vous proposer mes services dans l’enseignement de l’anglais en qualité de professeur vacataire ou contractuel avec disponibilité immédiate et pour la rentrée 20__-20__.

J’écris afin de vous proposer mes services dans l’enseignement de l’anglais professionnel en qualité de formateur auprès de vos salariés.

Je suis un Américain qui habite à Roanne (42) depuis 8 ans. A présent, j’assure des cours d’anglais dans trois établissements à Roanne (l’IUT, l’Ecole Infirmiers, et le CFAI) et, avec des professionnels et à domicile à travers mon entreprise, MJL FORMATION. De plus, j’ai beaucoup d’expérience dans le commerce, le marketing, et la vente, notamment après avoir été le propriétaire et gérant d’un restaurant en France pendant 4 ans.  

Cependant je cherche à élargir mes horizons en travaillant avec des IUT, IUP, IUFM, universités, écoles, et centres de formation dans d’autres villes pour compléter mon planning. Je vous adresse donc ci-joint mon curriculum vitae.  
De formation Bac +6, j'ai suivi un cursus linguistique et commercial aux Etats-Unis, en France, et au Canada et ai 14 ans d’expérience dans l’enseignement de l’anglais et du français. Je possède un véhicule et un permis B et serai donc en mesure de me déplacer régulièrement.  

Si vous souhaitez me rencontrer, je serai très heureux de vous rendre visite. Pour toute correspondance, vous pouvez me contacter aux coordonnées ci-dessus.  

Finalement si vous n’avez pas actuellement besoin de mes services, je vous saurai gré d’avoir fait parvenir mon curriculum vitae et lettre à toute personne susceptible de s’y intéresser.

Dans cette attente de vous rencontrer très prochainement, je vous prie de croire, Madame, Monsieur, en l’assurance de ma considération la meilleure.

Michael LESTOCK
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