LA LETTRE DE CANDIDATURE SPONTANEE
Quelques règles d’or


1. Ecrire à une personne bien précise.
La lettre doit être nominative. Pour cela:



( Téléphonez à l’entreprise pour savoir le nom de la personne à qui vous allez écrire et profitez-en pour demander à recevoir une plaquette d’information sur son activité.



( Consultez le Kompass, sorte de bible de toutes les entreprises. Vous y trouverez le secteur d’activité, les noms des dirigeants, la taille de l’entreprise, ses produits, ses coordonnées, etc.. ( à consulter à l’ANPE, à la chambre des métiers, à la CCI.


2. Rédiger sa lettre.
Pour simplifier, la lettre est composée de 4 parties :


- l’entreprise


- moi


- nous ( le candidat propose à l’entreprise une rencontre )


- la formule de politesse

Tout se joue dans la première phrase.


( c’est donc la plus importante mais aussi la plus difficile à écrire



( cette phrase doit être percutante



( il n’y a pas de phrase type, elle doivent être personnalisées au maximum.

Exemple 1 : Occuper un poste de plombier dans une entreprise industrielle à taille humaine, c’est actuellement mon projet.

Exemple 2 : j’ai appris que vous recherchiez une personne jeune, motivée, capable de mobilité et prête à mettre en application des connaissances récemment acquises.

Exemple 3 : Très intéressé par votre entreprise actuellement en phase de développement, je vous propose aujourd’hui ma candidature pour un poste de ( maçon, plombier, retoucheuse, vendeuse ...)


Développez vos compétences
Il ne s’agit pas de répéter ce qui est écrit dans le C.V. !!!

Que recherche un employeur ?

Quelqu’un :


- qui veut travailler ( qui est motivé ).


- qui a des connaissances de base.


- qui peut se débrouiller seul.




- qui est disponible.


- avec qui il est agréable de travailler 


- qui a de l’expérience.

Vous devez donc faire ressortir tous vos points forts en insistant sur les meilleurs.


La proposition d’un entretien
C’est à vous de proposer un entretien


La formule de politesse

François LEMAITRE

2, route de la vigne

33000 Bordeaux

Tél. : 05 56 54 52 00










Eurotech S.A.










A l’attention de Mme Leblanc










Bordeaux, le 15 juin 1997

Madame, 

J’ai appris que votre entreprise assurant la maintenance de systèmes de plomberie et de chauffage, embauchait régulièrement des jeunes sortant du système scolaire et désireux de suivre un apprentissage.

Bien que n’ayant que 16 ans, je me passionne pour le métier de plombier. D’ailleurs, je suis en formation professionnelle depuis deux ans en atelier de plomberie, ce qui m’a permis de prendre contact avec le monde du travail par l’intermédiaire de stages en entreprise.

C’est ainsi que le choix d’un apprentissage s’est arrêté sur votre entreprise, celle-ci ayant une activité variée pouvant m’apporter les connaissances indispensables à la maîtrise du métier.

Mobile et disponible, je serais heureux de vous rencontrer afin de développer plus longuement les compétences que je peux vous apporter. Je me permettrai donc de vous rappeler dans la semaine pour vous proposer un rendez-vous.

Dans cette attente, je vous prie d’agréer, Madame, l’expression de ma considération distinguée.








françois LEMAITRE

CE QU’IL FAUT EVITER

1. Ne pas dactylographier cette lettre : il faut l’écrire à la main.

2. Il faut éviter les termes négatifs

Une lettre doit toujours être positive et tournée vers les compétences que vous pouvez apporter

3. Il faut éviter les fautes d’othographe, surtout sur les noms propres.

4. Ne pas faire d’erreurs concernant l’activité de l’entreprise.

5. Ne pas utiliser « peut-être », « moyennement », « à peu près »: vous êtes sûr de ce que vous écrivez.

Francine LEMERLE

22, Boulevard Pasteur

33000 Bordeaux

Tél. 05 56 11 58 74










A l’attention 










de Madame Sanguinetti










Bordeaux, le 15 juin 1997

Madame,

Très intéressée par votre entreprise actuellement en phase de développement dans notre région, je vous propose aujourd’hui ma candidature pour un poste d’apprenti vendeuse.

Mes différents stages en vente de vêtements m’ont permis d’élargir mes compétences acquises depuis deux ans en couture industrielle et de mettre à profit mon sens de l’adaptation.

Sérieuse, motivée, et vivement intéressée par la vente, je souhaite aujourd’hui développer mon savoir-faire dans votre entreprise par le biais d’un contrat d’apprentissage me préparant au CAP.

Je serais heureuse de vous rencontrer afin de vous développer l’ensemble de mon projet et de mes compétences. Je me permettrai donc de vous contacter sous quinzaine afin de vous proposer un rendez-vous.

Vous souhaitant bonne réception de la présente, je vous prie d’agréer, Madame, l’expression de mes sincères salutations.







Francine Lemerle

