ETAT DE FRIBOURG
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Recherche d’une place d’apprentissage

Rédiger une lettre de postulation

Exemple de contenu

Mélanie Floury
Chemin des Roses 24
2502 Bienne
032 422... /1079 638... [& utilisé]
E-mail [si adéquat et utilisé]
infotrend SA
Ressources humaines
Madame ou Monsiewr... [si connu)
Rue des Tilleuls 15
2503 Bienne

Bienne, ke 19 octobre 2019

Place d'app d'inf i pour la rentrée 2020 fou pour aolt 2020]

fou] M fou)

. Qui je suis et pourquoi j'écris: expliquer ma situation {en quelle année scolaire. dans quelle
classe [facuitatif], dans quelle école) / dire que je suis & la racherche d'une place d'apprentis-
sage de... / expliquer comment j'ai trouvé la place d'apprentissage: «sur orientation.ch, suite a
un stage, suite @ mon téléphone du.... etc.s / préciser si jo connais quelqu'un dans I'entreprise
elc

~

Quelles sont mes motivations a faire ce métier: dire pourquoi et commeant j'ai choisi ca mé-
tier / montrer que je connais le métier et ses activités / parler de ce qui me plait dans le métier
(s'aider des i NS SUr Ork ion. ch $i né ire) / parker du ou des stage(s) effec-
tué(s) et de ca qui m'a plu / dire si je me réjouis d'appi de choses et |

{etc.

3. Pourquoi I'entreprise doit me choisir: évoquer mes qualités / mes connaissances et résul-
tats scolaires positifs / ce que les gens disent de positif de moi / les remargques positives des
responsables de stages (dans le rapport de stage ou pendant le stage) / mes connaissances
pratiques en lien avec le métier, é liées a un dans une activité de
lolsirs / etc.

4. Pourquoi jaimerais travailler dans cette entreprise [facultatif]- ce qui me plak dans l'entre-
prise / ce que [‘al apprécié durant mon stage ou durant une visite de l'entreprise

5. F iles de pol et i me rendre ible pour apporter des informations
pp ires, pour un éventuel ou stage / mes attentes, p.ex.. xen espérant une
réponse positives / remerciements, p.ex.: «je vous remercie de lattention accordée @ mon
dossiers / formule de politesse, p.ex.: ¢je vous prie d'agréer, Mad B i /
{Signature & la main]
Prénom Nom

Annexes:

= Curriculum vitae

=~ Rapports d'évaluation fles deux demiers en régle générale]

=~ Résultats de test(s) d' i , Basic-Check, test d’'une assocation, etc )
~ Rapports de stage [si positifs]

Certficat(s) (en rapport avec le métier, p.ex. cenlificat de baby-sitting Croix-Rouge) [facultatif]

Objectifs de la lettre

Service de I'orientation professionnelle
et de la formation des adultes SOPFA
Amt fir Berufsberatung

und Erwachsenenbildung BEA

Elle donne une connotation plus personnelle aux données exposées dans le CV, en offrant I’opportunité
de se décrire et d’argumenter son choix de postulation, de convaincre de sa motivation, de son intérét,

et du fait d’€tre une personne a rencontrer.

Direction de I'instruction publique, de la culture et du sport DICS
Direktion fur Erziehung, Kultur und Sport EKSD
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Structure

Qui je suis et pourquoi j’écris

Pourquoi je veux faire ce métier

Pourquoi je suis un-e bon-ne candidat-e

Pourquoi j’aimerais travailler dans cette entreprise
Conclusion, formules de politesse

akrowdpPE

Quelques conseils concernant la rédaction et la mise en page

> Faire tenir la lettre si possible sur une seule page (recto)

Rédiger la lettre sur une feuille sans lignes ni quadrillage. Elle peut étre dactylographiée, ou ma-
nuscrite si cela est expressément demandé

Choisir une présentation homogeéne et aérée, un paragraphe par theme

Signer a la main, en bas a droite (méme alignement que la date et I’adresse)

Mentionner les annexes (CV, rapports d’évaluation, etc.) en bas a gauche

Etre attentif-ve a 1’orthographe, la grammaire et la ponctuation

Eviter les phrases a rallonge : aller a ’essentiel, faire des phrases courtes

Eviter les erreurs dans le nom du ou de la destinataire ou sur son sexe

Eviter les platitudes, le style pompeux (« J’ai I'nonneur de vous présenter ma candidature pour
votre place d'apprentissage ... »)

Eviter d’utiliser le conditionnel a la place de I’indicatif : étre affirmé-e et non hypothétique
Eviter un ton désespéré ou négatif (« J’ai effectué plusieurs stages (...). Malheureusement, au-
cune de ces entreprises n'avait de place d'apprentissage libre. »)
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Sites internet ou trouver des conseils, des exemples de lettres de motivation et de
CV, etc.

www.orientation.ch > Formations > Apprentissage > Candidature pour I’apprentissage > Dossier de
candidature

www.etujobs.ch > Conseils

www.apprentis.ch > Emploi > CV / Lettre de motivation

www.monster.ch/fr/conseil-carriere > CV et lettres de motivation

www.modele-cv-lettre.com
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https://coglane-my.sharepoint.com/personal/claudia_dougoud_co-glane_education/Documents/www.orientation.ch
https://coglane-my.sharepoint.com/personal/claudia_dougoud_co-glane_education/Documents/www.etujobs.ch
https://coglane-my.sharepoint.com/personal/claudia_dougoud_co-glane_education/Documents/www.apprentis.ch
http://www.monster.ch/fr
https://coglane-my.sharepoint.com/personal/claudia_dougoud_co-glane_education/Documents/www.modele-cv-lettre.com

