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CONSOMMATION, COMMERCE, ASSURANCES


> ACHATS


560> Résiliation d’un achat à crédit


561> Réclamation pour défaut d’information précontractuelle


562> Résiliation d’un abonnement de téléphonie mobile


563> Résiliation d’un abonnement Internet


564> Résiliation d’une commande après un retard de livraison


565> Demande de résiliation d’un abonnement Internet pour dysfonctionnements


566> Demande d’annulation de vente pour un achat fait par votre enfant/votre vieux père


567> Demande de remboursement d’un achat pour vice caché


568> Demande de remboursement d’un achat pour non-conformité


569> Contestation d’un refus d’échange ou de remboursement (soldes)


570> Refus de payer avant la livraison


571> Contestation d’une créance


572> Demande d’application de la garantie


573> Réclamation après la détérioration d’un bien acheté mais encore en magasin


574> Dénonciation de fraude


575> Dénonciation d’une publicité mensongère (1)


576> Dénonciation d’une publicité mensongère (2)


577> Alerte sur une marchandise dangereuse pour la santé (peluche)


578> Réparations/demande d’envoi gratuit pour publicité mensongère


579> Demande de réparations pour faux titres ou faux diplômes


580> Demande de réparations pour vice caché d’un appareil domestique (au vendeur)


581> Demande de réparations pour vice caché d’un appareil domestique (au fabricant)


582> Demande de réparations pour vice caché d’un appareil domestique (au loueur)


583> Saisie de la commission de sécurité des consommateurs (CSC)


584> Demande du règlement d’un concours


585> Réclamation auprès du service après-vente


586> Réclamation pour mauvaise réparation


587> Demande de remboursement à un teinturier (vêtement détérioré)


588> Demande de remboursement à un teinturier (vêtement perdu)


589> Demande d’interdiction d’un produit dangereux


590> Réclamation pour altération d’un produit (perte de fraîcheur)


591> Dénonciation d’absence d’étiquetage et de normes d’emballage


592> Demande de devis obligatoire après réception de facture élevée


593> Refus d’une proposition d’avoir au lieu d’un remboursement


594> Réclamation adressée à la BP 5000


595> Demande à une association d’engager une action de groupe


596> Saisine d’un médiateur de la consommation


597> Achat sur Internet : contestation de clause abusive (retard ou changement d’horaires d’un voyagiste)


598> Achat sur Internet : contestation de clause abusive (modification de délais de livraison)


599> Achat sur Internet : contestation de clause abusive (interdiction de rétractation)


600> Achat sur Internet : demande de remboursement pour non-réception du produit


601> Achat sur Internet : réclamation pour non-communication des informations précontractuelles


602> Achat sur Internet : demande de remboursement de sommes versées avant le délai de sept jours


603> Réclamation après avoir été démarché par un professionnel qui ne communique pas son identité


604> Contrats de téléphonie mobile : dénonciation de clauses abusives (retrait, perte carte SIM, résiliation, modification des tarifs…)


605> Réclamation d’un mode d’emploi clairement rédigé


606> Récupération du prix d’un achat qui ne fonctionne plus (déclaration au greffe : saisine simplifiée, d’une valeur inférieure à 4 000 euros)


607> Récupération du dépôt de garantie (saisine du juge de proximité d’une valeur inférieure à 4 000 euros)


608> Requête en injonction de faire (entretien chaudière non effectué)


609> Requête en injonction de faire (remplacement de la chaudière commandée)


> COMMERCE


610> Annonce de baisse de tarifs (commerce)


611> Annonce au public de la création d’un commerce


612> Annonce au public de la cession d’un commerce


613> Annonce de fermeture pour travaux


614> Annonce de fermeture définitive : liquidation du stock


615> Réclamation pour livraison non effectuée suite à une faillite


616> Réclamation suite à une erreur de livraison


617> Annulation de commande


618> Relance d’un débiteur


619> Demande de suppression d’un nom sur un fichier de clientèle


620> Demande d’inscription de son nom sur une liste d’opposition au démarchage téléphonique


621> Dénonciation d’entente auprès du Conseil de la concurrence ou d’une association de consommateurs


622> Dénonciation de vente à perte


623> Contestation de la présence d’une publicité en dehors des agglomérations (sites naturels)


624> Dénonciation d’une publicité illicite (publicité indirecte)


625> Dénonciation d’un établissement qui utilise abusivement la mention « fait maison »


626> Rappel à un restaurateur de l’interdiction de fumer


627> Demande d’autorisation pour vente dans un véhicule aménagé (pizzas)


628> Demande d’autorisation de vente au déballage


629> Dénonciation de vente pyramidale


630> Dénonciation d’opérations de soldes illicites (hors période)


631> Dénonciation de rabais illicite pratiqué par un concurrent


632> Réclamation de l’affichage des prix chez un garagiste


633> Réclamation de l’affichage des honoraires d’un médecin


634> Contestation d’une vente faite par téléphone


635> Dénonciation d’un message publicitaire caché (loi antitabac)


> FACTURE


636> Contestation d’une facture


637> Demande d’une facture détaillée


638> Contestation d’une facture d’eau (demande de dégrèvement pour fuites)


639> Contestation d’une facture de téléphone


640> Exigence d’un devis


641> Facture et contrat de vente de véhicule d’occasion entre particuliers


> PAIEMENT


642> Demande de délai de paiement


643> Abandon d’arrhes


644> Refus d’un envoi forcé


645> Réponse à une relance abusive


> ASSURANCES


> CONTRAT


646> Signer et modifier un contrat


647> Résilier avant terme ou à terme un contrat


648> Résiliation d’une mutuelle pour augmentation des tarifs


649> Demande de rachat de contrat d’assurance-vie


650> Demande de modification de la clause bénéficiaire


651> Information de l’assureur d’un nouveau conducteur régulier


652> Suspension d’un contrat après la vente d’un véhicule


653> Demande de versement d’un capital assuré


654> Demande d’assurance d’un logement


655> Changement de domicile


656> Contestation de l’augmentation des primes


657> Demande d’intervention auprès du Bureau central de tarification (BCT) après refus d’assurance


658> Résiliation d’un contrat d’assurance-vie


> SINISTRE


659> Évaluation et déclaration de sinistre


660> Demande d’indemnisation après un sinistre


661> Refus de partage de responsabilités proposé par l’assurance


662> Réclamation pour paiement tardif d’indemnités d’assurance


663> Protestation pour refus d’indemniser (délais)


664> Protestation pour refus d’indemniser (absence de factures)


665> Solutions d’indemnisation en cas d’absence de factures


666> Contestation du refus d’indemnisation de l’assurance pour défaut de protection


667> Contestation du taux de remboursement (santé)


668> Protestation pour refus d’indemniser (exclusion de garantie)


669> Saisie du médiateur des assurances (non-aboutissement du dossier)


670> Saisie de l’Autorité de contrôle prudentiel (ACPR)


671> Demande de contre-expertise médicale


672> Refus de la visite d’un expert médical envoyé par l’assurance


673> Demande d’assistance en vue d’une expertise de l’assurance


674> Réclamation d’indemnisations après proclamation de l’état de catastrophe naturelle


675> Mise en demeure de l’assureur


> SINISTRE AUTOMOBILE


676> Déclaration de vol de véhicule


677> Contestation d’indemnités de réparation


678> Demande d’intervention du Fonds de garantie des assurances obligatoires


679> Demande de clause défense-recours


680> Contestation de l’application d’un malus trop élevé


SANTÉ, PROTECTION SOCIALE, RETRAITE


> SANTÉ


681> Information aux proches d’une maladie grave


682> Demande de nouvelles à un malade


683> Proposition d’aide à un malade


684> Demande de communication d’un dossier médical


685> Demande à un praticien de bien effectuer son travail (prothèses dentaires, actes médicaux)


686> Vœux de prompt rétablissement : famille, grands-parents, ami…


687> Demande à l’agence de voyages de prendre en charge les frais médicaux


688> Demande d’inscription comme donneur volontaire (moelle osseuse)


689> Rédiger des directives anticipées


690> Demande d’affichage dans un centre de bronzage


691> Demande d’information au titre du droit des curistes (prescriptions, inscriptions, frais, contrôle sanitaire)


692> Demande d’informations pour une interruption volontaire de grossesse (IVG)


693> Refus d’autorisation de prélèvement d’organe (Établissement français des greffes)


694> Demande d’indemnisation pour faute médicale (saisie de la commission régionale de conciliation et d’indemnisation des accidents médicaux – CRCI)


695> Saisie de l’Office national d’indemnisation des accidents médicaux (Oniam)


696> Saisie du Fonds d’indemnisation des victimes de l’amiante (Fiva)


697> Demande d’indemnisation en cas d’intoxication alimentaire


698> Demande de réparation après un accident sportif (défaut de l’organisateur)


699> Dénonciation d’une décharge de responsabilité imposée par un organisateur sportif


700> Dénonciation de pratiques auprès de l’ordre des médecins (caractère disciplinaire)


701> Demande au médecin d’informations complètes (risques médicaux)


> HANDICAP


702> Demande d’allocation d’éducation de l’enfant handicapé (AEEH)


703> Demande d’allocation de présence parentale


704> Demande d’inscription dans un établissement scolaire pour un enfant handicapé


705> Demande d’aménagement d’un accès public


706> Dénonciation d’un manque d’accès pour personnes handicapées (services publics)


707> Demande à la commission des droits et de l’autonomie des personnes handicapées (CDAPH) de modifier des normes pour le travail


708> Demande de placement en ESAT (établissement et service d’aide par le travail)


709> Demande d’aide ménagère auprès du bureau d’aide sociale


710> Demande à la commission des droits d’autonomie des personnes handicapées (CDAPH) de la réévaluation de votre handicap


> PROTECTION SOCIALE


> ADMINISTRATIONS


711> Demande de carte d’accès aux lieux publics (anciennement carte station debout pénible)


712> Demande de carte nationale de priorité de la famille


713> Demande de carte de Grand invalide civil (GIC) ou carte européenne de stationnement


714> Demande de carte famille nombreuse


> ALLOCATIONS


715> Demande de prime de déménagement


716> Demande d’aide personnalisée au logement


717> Demande d’allocations de logement familial (ALF)


718> Demande d’allocations de logement social (ALS)


719> Demande de la prestation d’accueil du jeune enfant (PAJE)


720> Demande d’allocations familiales


721> Demande d’allocation pour l’accueil du jeune enfant


722> Demande de complément familial


723> Demande d’allocation d’éducation de l’enfant handicapé (AEEH) (anciennement allocation d’éducation spéciale)


724> Demande d’allocation journalière de présence parentale (AJPP)


725> Demande d’allocation de parent isolé


726> Demande d’allocation pour la garde à domicile des personnes âgées


727> Demande d’allocation de soutien familial


728> Demande d’allocation de rentrée scolaire (ARS)


729> Demande d’allocation d’aide sociale à l’enfance (AASE)


730> Demande de la prime d’activité


731> Contestation auprès de la caisse d’allocations familiales d’une demande de remboursement
d’un trop-perçu


732> Demande d’aide ménagère


733> Demande de soins à domicile


734> Demande d’allocation personnalisée d’autonomie (APA)


735> Demande d’accès aux foyers restaurants


736> Demande de portage de repas


> SÉCURITÉ SOCIALE


737> Déclaration d’accident du travail à la place de votre employeur


738> Demande de la qualité d’ayant droit autonome : vous êtes enfant majeur


739> Demande de la qualité d’ayant droit autonome : vous êtes à la charge d’un concubin


740> Demande de la qualité d’ayant droit autonome : vous êtes à la charge d’un « pacsé »


741> Dénonciation de radiation abusive (CAF, CPAM)


742> Contestation du montant des prestations (CAF, CPAM)


743> Demande de bilan de santé


744> Déclaration de grossesse


745> Réclamation d’un remboursement non effectué


746> Demande de versement d’un capital décès


747> Demande de prise en charge à 100 %


748> Demande ponctuelle d’allocation journalière de présence parentale


749> Déclaration de concubinage (couverture sociale)


750> Demande pour bénéficier de la Couverture maladie universelle (CMU)


751> Demande de prêt pour la réalisation de travaux d’amélioration de son logement


752> Réclamation auprès de la commission de recours à l’amiable de la Sécurité sociale


753> Demande d’expertise médicale


754> Contestation des résultats de l’expertise médicale


755> Saisine du tribunal des affaires de Sécurité sociale


• Procédure


• Instruction du recours


• Décision


756> Demande d’aide exceptionnelle à la caisse primaire d’assurance-maladie (CPAM)


> PERSONNES EN DIFFICULTÉ


757> Demande à bénéficier d’un tarif social sur l’électricité (tarif de première nécessité)


758> Demande à bénéficier d’un tarif social sur le gaz (aide financière pour la facture de gaz)


759> Signalement de mauvais traitements au médecin scolaire


760> Dénonciation de la défaillance des parents


761> Dénonciation d’actes de violence familiale auprès des services sociaux


762> Plainte auprès du procureur de la République pour mauvais traitements à vos enfants


763> Plainte auprès du procureur de la République pour abus de faiblesse sur personne âgée


764> Dénonciation de violences faites à des enfants (bruits de voisinage) : lettre au procureur de la République


765> Lettre au défenseur des enfants (défenseur des droits)


766> Demande au ministère de l’Intérieur d’interdire son entrée aux casinos (addiction)


767> Demande de censure de séquences violentes (enfants – jeux vidéo)


768> Demande de mise sous sauvegarde médicale


769> Demande de mise sous sauvegarde de justice


770> Recours pour lever la demande de mise en sauvegarde


771> Demande de mise sous curatelle


772> Demande de mise sous tutelle


773> Demande par la personne sous tutelle de la levée de la mesure


774> Contestation de décision de curatelle (vente de biens)


> RETRAITE


775> Demande de relevé de carrière (relevé de compte retraite)


776> Demande de dossier de retraite (liquidation)


777> Demande de pension de réversion


778> Contestation de mise à la retraite


779> Contestation du précalcul de liquidation de retraite (nombre de points)


780> Rachat de points de retraite


• Le coût


• Comment procéder ?


781> Réclamation à l’employeur d’indemnités de départ à la retraite


782> Demande à bénéficier du compte personnel de prévention de la pénibilité


783> Demande de l’allocation de solidarité aux personnes âgées (Aspa)


784> Demande à bénéficier de l’allocation dépendance


785> Demande à bénéficier d’un SSIAD (services de soins infirmiers à domicile)


786> Demande de renseignements à une maison de retraite


787> Réclamation auprès de la direction d’un établissement de retraite pour soins insuffisants


788> Dénonciation de conditions de vie dans une maison de retraite (mauvais traitements) ; lettre à la direction départementale des affaires sanitaires et sociales (Ddass)


789> Dénonciation de conditions de vie dans une maison de retraite (mauvais traitements) ; lettre au procureur


VIE CITOYENNE : DROITS ET DÉMARCHES


> JUSTICE


790> Présentation des instances judiciaires (tribunal administratif, médiateur, TC, TI, TGI, prud’hommes…)


791> Demande d’extrait de casier judiciaire


792> Demande d’hypothèque à un notaire (logement)


793> Demande d’aide juridictionnelle


794> Recours après un refus d’attribution d’aide juridictionnelle


> DEMANDES ET RÉCLAMATIONS


795> À la régie des transports en commun (retards)


796> À la clinique pour des soins médiocres (regrets)


797> À un fabricant de denrées alimentaires pour la piètre saveur de ses produits (en rapport au passé)


798> À l’Équipement pour boucher les trous de la chaussée


799> Au directeur de la cantine pour en améliorer la qualité


800> Contestation d’un choix culturel (média)


801> Contestation d’une décision administrative


802> Demande à la commission d’accès aux documents administratifs (saisine de la Cada)


803> Information (alerte) à une association de consommateurs


804> Saisine de la Commission nationale de l’informatique et des libertés (Cnil)


805> Recours gracieux (lettre recommandée à l’administration)


806> Recours devant le tribunal administratif


807> Dénonciation de pollution auprès du maire


808> Appel à l’autorité du maire (nuisances)


809> Mise en demeure du maire (pollution sonore d’une boîte de nuit)


810> Demande au maire d’installation de ralentisseurs sur la voie publique


811> Demande au maire de témoignage de moralité


812> Demande au maire de renseignements sur un administré


813> Pétition


814> Autorisation pour un mineur


815> Modèle de procuration


816> Demande d’autorisation de travaux


817> Demande de certificat d’urbanisme


818> Demande de permis de transfert de corps


819> Demande d’autorisation de port d’arme


> CONCILIATION, MÉDIATION


820> Contestation d’une décision politique (maire)


821> Abandon de plainte (association)


822> Demande des coordonnées d’un conciliateur


823> Demande d’intervention d’un conciliateur


824> Demande au tribunal de donner force obligatoire à un accord de conciliation


825> Demande au député de saisine du défenseur des droits (problème administratif)


826> Demande au député de saisine du médiateur européen


827> Demande au juge d’homologuer un accord abouti devant le médiateur


> LITIGES, VOLS


828> Dépôt de plainte (principe)


829> Recours au procureur général après un classement sans suite


830> Retrait de plainte


831> Appel à témoignage après un vol


832> Constitution de partie civile


833> Saisine du tribunal par simple déclaration


834> Saisine de la chambre de discipline des notaires (litige avec un notaire)


835> Demande d’assignation


836> Réclamation pour un objet volé dans un restaurant


837> Engagement de la responsabilité d’un hôtelier (effraction, vol de voiture sur le parking de l’hôtel)


838> Restitution au propriétaire d’un objet volé (acheté en toute bonne foi)


839> Demande de dédommagement à un commerçant pour un objet détérioré


> AVOCATS, HUISSIERS, NOTAIRES


840> Demande à son avocat de la restitution d’un dossier


841> Demande à son avocat de (re)prise en charge d’un dossier


842> Type de convention d’honoraires d’avocat


843> Demande de délai de versement des honoraires


844> Vérification du coût d’actes d’huissier (greffe du tribunal)


845> Contestation des frais de recouvrement d’une dette


846> Contestation d’honoraires d’avocat, d’huissier, de notaire…


847> Contestation d’honoraires d’huissier


848> Contestation d’honoraires de notaire


849> Recours devant le bâtonnier pour arbitrage


850> Demande au bâtonnier pour la commission d’un avocat d’office


851> Excuses pour absence à l’audience


852> Demande de report d’audience


853> Remerciements à un avocat


> EXÉCUTION DE JUGEMENTS


854> Demande de signification de jugement


855> Demande d’exécution de jugement


856> Opposition à un jugement


857> Demande au greffe de tentative de conciliation


858> Demande d’apposition de scellés


859> Demande de copie de jugement


860> Appel d’un jugement


861> Demande de saisine


862> Demande d’injonction de payer


863> Demande de suspension de l’injonction de faire


864> Demande de suspension de l’injonction de payer


865> Demande de mise sous tutelle


866> Demande de délai de paiement au tribunal


> RÉPARATION ET AIDE AUX VICTIMES


867> Conseils et premières actions en cas de vandalisme


868> Conseils et premières actions en cas d’abus de confiance


869> Conseils et premières actions en cas d’escroquerie


870> Conseils et premières actions en cas de vol


871> Conseils et premières actions en cas de sinistre


872> Conseils et premières actions en cas de coups et blessures


873> Conseils et premières actions en cas d’agression sexuelle


874> Conseils et premières actions en cas de harcèlement moral ou sexuel


875> Conseils et premières actions en cas de bizutage


876> Conseils et premières actions en cas de violences conjugales (CIDFF)


877> Conseils et premières actions en cas d’atteinte au droit à l’image


878> Demande de réparation à l’État


879> Demande d’assistance à l’Institut national d’aide aux victimes et de médiation (Inavem)


880> Demande de réparation d’un préjudice (moral, sexuel, esthétique…)


881> Demande de soutien psychologique après un grave accident public


882> Saisie de la commission d’indemnisation des victimes d’infractions pénales (Civip)


883> Saisie du Fonds de garantie des victimes des actes de terrorisme et d’autres infractions (FGTI)


884> Demande au président du tribunal de commerce de désigner un mandataire ad hoc


> LIBERTÉS PUBLIQUES ET INDIVIDUELLES/PROPRIÉTÉ


885> Demande d’information auprès du conseil départemental d’accès au droit (CDAD)


886> Demande d’extrait de casier judiciaire


887> Demande pour exercer un droit de réponse (presse)


888> Demande d’accès, de rectifications ou de modifications à des banques de données


889> Saisie de la commission nationale de l’informatique et des libertés (Cnil) pour non-respect des libertés privées


890> Dénonciation en cas de discrimination


891> Saisie du défenseur des droits pour discrimination raciale (boîte de nuit)


892> Saisie du défenseur des droits pour discrimination au travail (nom du demandeur d’emploi)


893> Saisie du défenseur des droits pour discrimination sexuelle (salaire féminin)


894> Saisie du défenseur des droits pour discrimination au logement (patronyme)


895> Saisie de la commission pour la promotion de l’égalité des chances et de la citoyenneté (COPEC)


896> Demande de soutien auprès de SOS Violence


897> Demande au préfet de la confirmation d’autorisation de vidéosurveillance


898> Demande d’accès à l’enregistrement de séquences filmées


899> Demande au préfet d’installer des aires de stationnements (gens du voyage)


900> Dénonciation d’un dispositif de vidéosurveillance sur le seuil ou à l’intérieur d’un immeuble d’habitation


901> Dénonciation de contrôle d’identité abusif


902> Dénonciation de propos injurieux et racistes de la part des forces de l’ordre


903> Dénonciation de fouille par du personnel de surveillance (grand magasin)


904> Dénonciation de dégradation de biens publics (vandalisme)


• Lettre au commissaire


• Lettre au procureur


905> Demande au juge aux affaires familiales d’expulser le conjoint violent


906> Protection d’une œuvre auprès de l’Institut national de la propriété industrielle – Inpi (enveloppe Soleau)


907> Dépôt d’une œuvre d’art (envoi recommandé à soi-même)


908> Demande de l’accord de quelqu’un pour exposer son portrait


909> Demande d’autorisation pour utiliser un cliché


910> Mise en demeure d’avoir à faire cesser une contrefaçon (cliché découvert sur Internet)


911> Dénonciation d’un médecin pour faute d’humanisme


> ÉTAT CIVIL/ÉTRANGERS


> ÉTAT CIVIL


912> Demande d’acte de naissance (copie, extrait)


913> Demande d’acte de mariage (lettre à la mairie)


914> Demande d’inscription du divorce en marge de l’état civil


915> Demande de traduction d’un acte d’état civil


916> Demande d’inscription sur une liste électorale


917> Demande d’inscription sur une liste électorale (SDF)


918> Demande pour accoler les deux noms (enfant)


919> Demande pour changer de prénom


920> Demande pour changer de nom


921> Demande pour changer une lettre à un nom ou un prénom


922> Demande d’accès à ses origines personnelles (enfant majeur)


923> Déclaration de levée du secret d’identité (par les parents)


924> Déclaration de levée du secret d’identité (après le décès des parents)


> ÉTRANGERS


925> Demande de certificat de nationalité française


926> Demande de carte de séjour temporaire (modalités, droits)


927> Demande de carte de résident


928> Demande d’acquisition de la nationalité française (déclaration)


929> Demande d’acquisition de la nationalité française (naturalisation)


930> Demande d’asile


931> Demande d’allocation temporaire d’attente (ATA)


932> Demande d’aide au logement auprès de l’ACSE


933> Demande de regroupement familial


934> Recours contre un refus de la carte de séjour (lettre au préfet)


935> Recours contre un refus de la carte de séjour (lettre au ministre de l’Immigration)


936> Recours contre un refus de la carte de séjour (lettre au tribunal administratif)


937> Recours contre un refus du statut de réfugié (Cour nationale du droit d’asile)


938> Déclaration de perte de nationalité française


939> Lettre d’invitation à un étranger pour venir résider chez vous


940> Demande d’attribution de l’aide au retour (OFII)


VIE QUOTIDIENNE


> ACCIDENTS


> ACCIDENT DE LA CIRCULATION


941> Demande de témoignage


942> Attestation de témoin


943> Déclaration à la compagnie d’assurances


944> Demande de réparation à l’auteur d’un accident


945> Mise en demeure de votre assureur (agent) ou de votre compagnie d’assurances


946> Plainte au procureur de la République


947> Demande de prise en charge au Fonds de garantie des assurances obligatoires de dommages


> ACCIDENT DOMESTIQUE


948> Déclaration de responsabilité (enfant)


> ACCIDENT DU TRAVAIL


949> Accident du travail : déclaration à l’employeur


950> Attestation de témoin


> DIVERS ACCIDENTS


951> Demande d’indemnisation (accident dû à un bâtiment défectueux)


952> Demande d’indemnisation (accident en parc d’attraction)


953> Demande d’indemnisation (accident de chasse)


954> Demande de consultation médicale après une agression


> ANIMAUX


955> Prévenir de la présence d’un animal (vacances, hôtel)


956> Refus de la présence d’un animal


957> Demande d’adoption


958> Avertissement aux visiteurs de la présence d’un animal


959> Plainte pour dégâts et blessures causés par un animal


960> Demande d’indemnisation pour dégâts et/ou blessures causés par un animal


961> Plainte pour nuisances causées par un animal (bruit, déjections…)


962> Demande d’intervention auprès du maire (vagabondage d’animaux)


963> Demande d’intervention auprès du maire (animal dangereux)


964> Petite annonce pour vendre un animal


965> Lettre au juge en cas de vice rédhibitoire d’un animal acheté (chat ou chien)


966> Lettre de sympathie à la mort d’un animal


967> Demande d’indemnisation pour la perte d’un animal


> AUTOMOBILE


968> Réclamation en préfecture après faillite d’une auto-école


969> Location : contestation de l’état du véhicule


970> Réclamation pour délai de livraison non respecté


971> Réclamation pour délai de livraison non respecté – véhicule automobile


972> Demande de prolongation de la garantie contractuelle


973> Annulation de la vente d’un véhicule d’occasion


974> Certificat de vente


975> Demande de certificat de non-gage


976> Information de la vente d’un véhicule (assureur, préfecture)


977> Information de modifications (carte grise)


978> Réclamation d’indemnisation (garantie des vices cachés)


979> Contestation d’une facture de réparation


980> Réclamation pour changement abusif de pièce


981> Réclamation pour réparations mal effectuées


982> Réclamation d’un dossier d’auto-école auprès de la préfecture (refus de rendre)


983> Réclamation pour frais abusifs pratiqués par une auto-école


984> Passer son permis de conduire en candidat libre


985> Demande d’autorisation au maire pour installer une caravane sur un terrain non bâti


986> Demande pour faire stationner un camping-car


987> Demande de démolition gratuite de votre véhicule


988> Contestation de procès-verbal


989> Information pour prescription de procès-verbaux de stationnement


990> Information au tribunal (absence à la convocation)


991> Demande de recours après suspension du permis de conduire


992> Contestation de procès-verbaux de radars automatiques


> DÉPANNAGE


993> Demande à un dépanneur de réparer ses dégâts (dommages annexes)


994> Récupération d’un tarif abusif accepté dans l’urgence


995> Contestation de réparations mal effectuées (voiture)


996> Demande de réparation pour un objet confié en réparation et perdu


997> Contestation de réparations non nécessaires


998> Contestation de la vente par un dépanneur d’un appareil non nécessaire (vente à domicile)


999> Dénonciation du non-respect d’un contrat d’entretien (dates d’intervention, obligation d’avertissement et de conseil…)


1000> Demande de réparation de préjudice après un mauvais dépannage


1001> Contestation en cas de dépassement de devis


> DÉCÈS/DEUIL


1002> Dispositions du défunt (exemples)


1003> Autorisation de transporter une urne funéraire


1004> Déclarations diverses (mairie, pompes funèbres)


1005> Déclaration de décès auprès d’un consulat à l’étranger


1006> Demande de transport de corps (territoire national)


1007> Demande de transport de corps (étranger)


1008> Annonce d’un décès : lettre officielle à l’employeur


1009> Annonce d’un décès : lettre officielle aux impôts


1010> Annonce d’un décès (télégramme, faire-part, avis dans la presse)


1011> Demande à la banque de prise en charge des frais d’obsèques


1012> Témoignage de sympathie lors d’un décès (carte, lettre)


1013> Formules de condoléances


1014> Remerciements des condoléances (carte, lettre)


1015> Remerciements d’un hommage prononcé aux obsèques


1016> Demande d’un acte de décès


1017> Demande d’attestation d’hérédité


1018> Lettre à un ami qui a perdu un parent


1019> Lettre à un proche qui a perdu un enfant


1020> Lettre à un proche qui a perdu son conjoint


1021> Lettre à un collègue qui a perdu un parent


1022> Lettre à un voisin qui a perdu un parent


> ÉCOLOGIE/ENVIRONNEMENT


1023> Dénonciation de construction en littoral sous la bande des 100 mètres


1024> Demande d’indemnisation pour pollution des eaux


1025> Contestation d’une facture d’eau (demande de dégrèvement pour fuite)


1026> Contestation de la notion de sacs biodégradables pour des sacs seulement dégradables


1027> Demande de reprise de votre ancien lave-linge (livraison à domicile)


1028> Dénonciation à la mairie de décharges sauvages


1029> Demande au maire de verbaliser des présentoirs de prospectus sur la voie publique


1030> Demande de communication des notices d’impact (projets d’utilité publique)


1031> Demande à la mairie de communication des enquêtes d’environnement (installation d’une usine)


1032> Demande au maire d’effectuer des analyses sur les retombées des incinérateurs


1033> Demande au maire d’exiger un débroussaillage chez son voisin pour prévenir un éventuel incendie


1034> Demande d’autorisation d’installation d’une éolienne


1035> Demande à la mairie d’améliorer la collecte sélective des déchets


1036> Dénonciation de nuisances sonores (cyclomoteurs)


1037> Dénonciation de nuisances sonores (discothèque)


1038> Dénonciation de nuisances sonores (routes)


1039> Dénonciation de nuisances sonores (aéroport)


1040> Demande au maire de la communication des cartes sonores locales


1041> Dénonciation auprès d’une entreprise d’engins de chantier insuffisamment insonorisés


1042> Lutte contre les panneaux publicitaires (dépassement des toits/10 000 habitants)


1043> Demande d’indemnités/prise en charge de travaux pour isolation acoustique


1044> Demande au comité de massif (montagnes) de la communication d’impact d’un projet touristique


1045> Dénonciation à la mairie de l’impossibilité d’accès libre à la mer


1046> Demande à la mairie de la communication du cahier des charges esthétiques (plan d’urbanisme)


1047> Demande à la mairie de la communication du Plan local d’urbanisme (PLU)


1048> Demande à l’agence de l’eau de la communication des normes sanitaires de l’eau


1049> Demande de certificat d’urbanisme avant un achat immobilier


1050> Refus de cultures OGM près de chez vous (jardin)


1051> Dénonciation d’épandages pesticides (protection des abeilles)


> VOISINAGE


1052> Demande de correction du cadastre


1053> Refus de mitoyenneté


1054> Réclamation de mitoyenneté


1055> Demande de contribution à l’édification d’une clôture mitoyenne


1056> Contestation de mitoyenneté : arbres et arbustes


1057> Demande du respect des distances légales (arbres)


1058> Demande d’entretien d’un mur mitoyen


1059> Demande de participation aux frais de réparation d’un mur mitoyen


1060> Réclamation d’un droit de passage


1061> Réclamation d’une servitude d’écoulement des eaux


1062> Demande d’interdiction d’empêcher un écoulement


1063> Dénonciation de déversement des eaux pluviales de votre voisin


1064> Réclamation de la reconnaissance d’une servitude (prescription)


1065> Demande d’extinction d’une servitude (non-usage)


1066> Protestation contre nuisances : déchets, bruits, odeurs, animaux domestiques, lumières, etc.


1067> Plainte pour nuisances sonores


1068> Demande au voisin d’un passage temporaire pour travaux


1069> Demande pour traverser une propriété pour irriguer un terrain (riverain)


1070> Réclamation pour dégager la vue


1071> Réclamation pour faire occulter une ouverture


1072> Demande d’autorisation d’adossement à un mur mitoyen


1073> Demande de destruction d’une construction édifiée sur votre terrain


1074> Demande d’indemnisation pour perte d’ensoleillement


1075> Demande d’indemnisation à la suite de l’alignement d’une route


1076> Demande d’indemnisation à la Fédération départementale des chasseurs suite à un saccage par des animaux de la réserve


1077> Demande au maire d’intervenir sur un terrain abandonné (nuisances sur votre propriété)


1078> Demande d’entretien du terrain mitoyen (propriétaire)


1079> Dénonciation du non-respect des normes de construction (toit, couleur)


1080> Dénonciation de la hauteur d’une clôture


1081> Demande au voisin de déclarer une inondation à son assurance


1082> Déclaration de dégât des eaux


1083> Demande de remise en état de votre logement/maison après des travaux effectués par le voisin (dégâts)


1084> Demande d’indemnisation au propriétaire qui n’a pas voulu déneiger son trottoir (accident)


1085> Refus d’enlever votre antenne satellite à la demande du voisin


1086> Demande au maire d’aménager une aire pour accueillir les gens du voyage


> VOYAGE/VACANCES/TRANSPORTS


1087> Demande de visa


1088> Demande d’assurance auto complémentaire pour une remorque


> AGENCES/LOUEUR


1089> Demande d’information sur une association de tourisme pour vérifier qu’elle est en règle


1090> Modèle de bail de location


1091> Réclamation au sujet d’une location non conforme


1092> Réclamation à une agence pour défaut de conseil (passage de frontières)


1093> Demande de renseignements au propriétaire avant une location


1094> Demande de précisions sur des frais de croisière (extras, activités, équipements)


1095> Confirmation de la réservation d’hôtel ou de la location


1096> Confirmation d’acceptation de la location


1097> Refus de donner votre carte bancaire pour une réservation hôtelière


1098> Demande de remboursement à l’hôtelier après un vol


1099> Annulation d’une location/d’un voyage


1100> Contestation d’un prélèvement après annulation d’une réservation en délais raisonnables.


1101> Négociation pour se faire rembourser une réservation par Internet (erreur de dates)


1102> Information à l’agence de la cession à un tiers de votre contrat de voyage


1103> Contestation d’une augmentation des prix (paiement du solde)


1104> Contestation d’une modification par l’agence des prestations offertes


1105> Constatation de différences entre prestations promises et offertes ; demande de remboursement


1106> Réclamation pour chambre d’hôtes non conforme (hygiène, petits déjeuners)


1107> Réclamation pour dégradation de la prestation hôtelière (surbooking)


1108> Demande de remboursement pour un voyage annulé par l’agence


1109> Demande de remboursement après une escale annulée (croisière)


1110> Contestation de l’attribution d’un label à un hôtelier


1111> Contestation d’une saisie par les douanes


> TRANSPORTS


1112> Demande d’indemnité pour surréservation d’un vol aérien


1113> Protestation après un procès-verbal suite à la non-présentation d’un billet de transport


1114> Contestation de procès-verbal pour non-présentation de titre de transport (circonstances indépendantes de votre volonté)


1115> Demande d’indemnisation pour perte ou détérioration d’un bagage


1116> Annulation d’un voyage sans assurance annulation


1117> Demande d’indemnités à une agence annulant un voyage


1118> Contestation d’un prix de mouillage exorbitant


LES LETTRES PLUS PERSONNELLES POUR PARTAGER, AIMER… ET VIVRE ENSEMBLE


> AMOUR


1119> Amour : déclaration de l’homme


1120> Amour : déclaration de la femme


1121> Demande à un ami d’intercéder en sa faveur auprès de l’élu


1122> Amour blessé


1123> À toi qui ne réponds pas…


> COMPLIMENTS


1124> Compliments à une belle personne rencontrée


1125> Compliments à un orateur


1126> Compliments à un auteur


1127> Compliments à un hôtelier


1128> Compliments à un restaurateur


1129> Compliments à un décorateur


1130> Compliments à un artiste


> COMPASSION/COMPRÉHENSION


1131> Compassion/compréhension de la douleur (médical)


1132> Compassion/compréhension du chagrin (deuil)


1133> Compassion/compréhension du désarroi (perte d’emploi)


1134> Compassion/compréhension de l’inquiétude (fugue)


1135> Compassion/compréhension du bonheur éprouvé (amoureux)


1136> Compassion/compréhension de la joie manifestée (succès)


1137> Compassion/compréhension du souci de vieillir


1138> Compassion/compréhension de la colère (blessures verbales)


1139> Compassion/compréhension de l’énervement (lenteur)


1140> Compassion/compréhension du besoin de chaleur humaine


1141> Compassion/compréhension du besoin de confiance


1142> Compassion/compréhension du besoin de considération


1143> Compassion/compréhension du besoin de respect


1144> Compassion/compréhension du besoin d’intimité


1145> Compassion/compréhension du sentiment d’appartenance (tribu)


1146> Compassion/compréhension du besoin d’harmonie


1147> Compassion/compréhension du besoin de paix


1148> Compassion/compréhension du besoin d’authenticité


1149> Compassion/compréhension du besoin de liberté


1150> Compassion/compréhension du besoin d’indépendance


> EXCUSES


1151> Excuses à un parent pour l’avoir moralement blessé


1152> Excuses à quelqu’un pour l’avoir physiquement blessé


1153> Excuses à un ami pour avoir endommagé son véhicule prêté


1154> Excuses à un voisin pour le bruit occasionné chez vous


1155> Excuses à un interlocuteur pour avoir tenu des propos déplacés


> FÉLICITATIONS


1156> Félicitations : réussite à un examen


1157> Félicitations : naissance


1158> Félicitations : mariage


1159> Félicitations : victoire au tribunal


1160> Félicitations : victoire sportive


1161> Félicitations pour la défense d’un enfant


1162> Félicitations pour la défense d’une cause


1163> Félicitations pour la défense d’une personne âgée


1164> Félicitations pour le courage d’être intervenu (conflit)


> REGRETS


1165> Regrets d’avoir abandonné une action judiciaire


1166> Regrets de n’avoir pas su dire les mots qu’il fallait (conflit conjugal)


1167> Regrets d’avoir dû partir à l’improviste (fête)


1168> Regrets de s’être violemment emporté (proche)


1169> Regrets de ne pas avoir réagi comme il l’aurait fallu (agression)


1170> Regrets de n’avoir pas compris la raison de la colère


1171> Regrets d’avoir perdu un ami cher (le destinataire du courrier)


1172> Regrets de n’avoir pas pris le temps de dialoguer


> REMERCIEMENTS


1173> Remerciements pour la clarté d’un exposé


1174> Remerciements d’avoir pris la peine de… (voisinage)


1175> Remerciements pour le cadeau reçu


1176> Remerciements pour les fleurs offertes


1177> Remerciements pour les paroles d’apaisement (deuil)


1178> Remerciements pour être intervenu (conflit)


1179> Remerciements pour les bonnes manières


1180> Remerciements pour la délicieuse soirée


1181> Remerciements pour le goût de l’accueil


1182> Remerciements pour la joie apportée


1183> Remerciements pour le réconfort apporté


1184> Remerciements pour son honnêteté


> INVITATIONS


1185> Invitation : anniversaire


1186> Invitation : fête


1187> Invitation : mariage


1188> Invitation : baptême


1189> Invitation : dans sa maison de campagne


> SOUHAITS


1190> Souhaits de prompt rétablissement


1191> Souhaits de succès dans les examens


1192> Souhaits de réussite dans un procès intenté


1193> Souhaits de changement de comportement


1194> Souhaits de ne plus assister à de tels débordements


1195> Souhaits de trouver un emploi


1196> Souhaits de retrouver un objet perdu


1197> Souhaits de paix après un conflit


1198> Souhaits de continuer à vivre heureux (exemplarité)


1199> Souhaits de participer à une fête (famille, après conflit)


1200> Souhaits de comprendre les raisons d’un refus (apaisement)


> VŒUX


1201> Vœux de bonheur


1202> Vœux de réussite dans la vie (à un jeune)


1203> Vœux de rapprochement de communautés


1204> Vœux d’arrêt de la violence (responsable de communauté)


1205> Vœux de victoire face à l’adversité


1206> Vœux de surmonter ses faiblesses


1207> Vœux de retrouver l’espérance


1208> Vœux de vivre en bonne intelligence (après conflit)


1209> Vœux de (re)trouver l’amour


INDEX







Principes de rédaction



Ayez toujours à l’esprit que l’on voit une lettre avant de la lire…


Très souvent, vos interlocuteurs n’auront pas le temps d’accorder à votre lettre une lecture attentive : ils la « scanneront » de haut en bas en quelques secondes. Cette lecture-balayage doit être facilitée par la mise en forme et rien ne doit perturber le parcours de l’œil, ni donner l’impression que votre lettre sera pénible à lire. Ces critères, empruntés aux techniques de la presse et du Web, correspondent au comportement du lecteur aujourd’hui. Avant d’être lu, il faut être lisible !


Soignez la présentation


Respectez les usages
de la correspondance professionnelle





	Indiquez vos coordonnées personnelles en haut justifiées à gauche (collées à la marge gauche).


	Indiquez celles du destinataire une ou deux lignes en dessous justifiées à droite (collée à la marge de droite).


	Indiquez le lieu et la date une ligne en dessous justifiés à droite.


	Si possible, précisez l’objet de la lettre (c’est son titre) et, dans le cas d’une suite de courriers administratifs, ajoutez les références des courriers précédents.





Adoptez les principes
d’édition professionnelle





	Dynamisez votre mise en page : le début de chaque paragraphe sera marqué par un alinéa. L’alternance de cette ligne décalée avec le reste du paragraphe collé à la marge de gauche rendra ce bloc texte moins figé, plus dynamique.


	Morcelez votre texte : arrangez-vous pour rédiger des paragraphes assez courts (4-5 lignes maximum) et de taille sensiblement égale. Le contenu de votre texte paraîtra d’emblée plus « digeste ».


	Essayez de faire des phrases courtes. Toutes les études le montrent : les phrases de 13-14 mots sont les plus faciles à mémoriser. Au-delà de cette limite, on se souvient de moins en moins du début de la phrase. Dans les faits, l’alternance phrases courtes/phrases un peu plus longues sera la plus dynamique.





Soignez la langue


Construisez votre texte
avant de l’écrire…



PENSEZ AU DESTINATAIRE DE VOTRE LETTRE


Vous n’écrivez pas cette lettre pour vous mais pour un destinataire précis, sensibles à des faits, des arguments. Pensez à votre « cible » : quels sont les mots, les arguments les plus susceptibles de convaincre votre interlocuteur ? Vous n’êtes pas là pour raconter votre vie mais pour convaincre.


ÉLABOREZ UN PLAN


Pour tout texte, plusieurs plans sont possibles. Le plus efficace est souvent le plus logique :




	l’objet de la lettre : exposé général du problème ;


	le corps de la lettre : informations détaillées, chronologie, justification et arguments de la démarche ;


	la conclusion de la lettre : la demande ;


	la formule de politesse.





Quelques règles
de base



RESPECTEZ LA GRAMMAIRE ET LE STYLE ÉCRIT




	Rien ne sera plus lisible qu’une phrase Sujet + Verbe + Compléments. Évitez de vous « prendre les pieds » dans la langue française en employant des tournures alambiquées, plus indiquées pour la littérature et qui demandent un effort de concentration.





RESPECTEZ L’ORTHOGRAPHE




	Si vous avez un doute sur un mot, prenez le temps d’aller vérifier son orthographe et, éventuellement, de vous assurer de son sens. Il existe aujourd’hui suffisamment de dictionnaires d’orthographe, notamment en ligne, pour procéder rapidement à ce genre de vérification. On a le droit de ne pas savoir, on n’a pas le droit de ne pas chercher… surtout s’il en va de votre image ou du bon déroulement d’une démarche !





RESPECTEZ LA TYPOGRAPHIE




	Il s’agit là de veiller à bien utiliser les espaces (quand on tape une lettre à l’ordinateur, l’espace en trop est vite arrivé…), et d’employer à bon escient les capitales et les minuscules d’une part, la ponctuation d’autre part.





L’emploi des capitales
et des minuscules



LES CAPITALES


On met des capitales :




	au premier mot de chaque phrase (et donc de chaque paragraphe), après les points d’interrogation, d’exclamation et de suspension quand ces points terminent une phrase :
Je vous prie d’agréer…
Comment peut-on faire ? Votre aide serait la bienvenue.
Cela n’est plus possible ! Vous devez effectuer ces travaux au plus vite.



	au commencement d’une citation après les guillemets ouvrants :
« Vous êtes licencié pour faute grave », m’a-t-il déclaré.



	pour certains noms employés dans un sens absolu :
J’ai travaillé vingt-cinq ans au service de l’État.


	pour certaines institutions à caractère unique :
la Cour de cassation, le Conseil constitutionnel.


	au nom des points cardinaux quand ils désignent une région ou un bloc spécifique :
L’Est de la France, les relations Nord-Sud.


	aux noms des peuples (d’un pays, d’une région, d’une ville) lorsqu’ils désignent une personne et ont valeur de nom :
les Français, les Bretons, les Parisiens.





LES MINUSCULES


On met des minuscules :




	après deux-points, à l’intérieur d’une phrase, après un point-virgule :
Il ne me reste qu’une solution : porter plainte.
Il était sur le point de partir ; il ne lui restait plus que trois semaines de travail.



	aux noms de jours et de mois :
Nous sommes le vendredi 13 janvier 2017.



	aux noms de divisions administratives, de juridictions civiles ou militaires :
le département de la Creuse, la cour d’appel de Paris, le 3e tribunal militaire.



	aux titres de fonction :
le président de la République (mais Monsieur le Président).



	aux adjectifs accompagnant un nom géographique :
l’Afrique noire, le Massif central.



	aux noms propres qui deviennent un nom commun comme un nom de produit :
un camembert, un bordeaux.







CAS PARTICULIERS


a) Le nom des saints et saintes




	le mot de saint ou sainte est en minuscules quand il désigne le saint originel, la personne :
Ce jour-là, saint Denis n’avait pas la tête sur les épaules…



	le mot de saint ou sainte prend une capitale et est suivi d’un trait d’union quand ce nom est utilisé pour désigner autre chose que la personne :
une ville (Saint-Denis), un endroit (la basilique Saint-Denis), une fête (les feux de la Saint-Jean)…



	si le nom du saint sert à désigner un produit générique, on retombe dans la règle des noms de produits (voir plus haut) :
un saint-émilion, un saint-nectaire…



	l’abréviation St et Ste ne s’utilise que pour les noms de communes.





b) Les sigles et acronymes


Les sigles et acronymes ont un point commun : ils désignent une formule, une expression en indiquant seulement les premières lettres de chaque mot important.




	
Sigle : 4 lettres ou moins devant être prononcées lettre par lettre (l’ANPE, le TGV, CQFD). La règle : chaque lettre est en majuscule, sans point ;


	
Acronyme : 4 lettres ou plus pouvant être prononcées comme un nouveau mot (l’Urssaf, la Drass…). La règle : une majuscule au début, le reste en minuscule.





Les abréviations courantes


LES TITRES DE CIVILITÉ
















	

M. = Monsieur (attention : Mr = Mister)




	

Mmes = Mesdames









	

MM. = Messieurs




	

Me = maître









	

Mlle = Mademoiselle (attention : Melle n’existe pas)




	

Dr = docteur









	

Mme = Madame




	

Pr = professeur












LES UNITÉS DE MESURE


















	

min = minute




	

m2 = mètre carré




	

cm = centimètre









	

mm = millimètre




	

h = heure




	

km = kilomètre









	

m = mètre




	

g = gramme




	

kg = kilo













AUTRES ABRÉVIATIONS

















	

etc. (attention : etc… n’existe pas)




	

P-DG ou p-dg









	

cf. = conférer (reportez-vous à…)




	

NB = nota bene












L’emploi de la ponctuation




	
Le point : c’est une longue pause de respiration dans la lecture. Elle marque la fin d’une phrase. Il sert aussi à marquer une abréviation. On ne met plus de points dans les successions de chiffres (numéros de téléphone, par exemple) ou dans les sigles et acronymes.


	
Le point-virgule : c’est une pause intermédiaire dans la lecture. Elle permet de séparer deux phrases : la deuxième est directement liée à la première, on doit la séparer car sinon elle serait trop longue, trop complexe et donc difficile à lire. On l’utilise également dans les énumérations dans lesquelles il y a déjà des virgules.


	
La virgule : c’est une pause légère dans la phrase. Elle marque la juxtaposition et la coordination des éléments dans la phrase : éléments de temps, de lieu, etc., éléments de même valeur (succession de noms, d’adjectifs…).


	
Le point d’exclamation : il termine des phrases et sert à exprimer l’admiration, l’indignation, le soulagement. Il suit les interjections, les impératifs et les apostrophes.


	
Le point d’interrogation : il termine toutes les phrases interrogatives (question classique, tournure interrogative avec interrogation).


	
Les deux-points : on l’utilise pour introduire une citation, avant une énumération, pour amener une explication, un exemple, une description, une conclusion.


	
Les points de suspension : ils terminent une phrase inachevée (pour cause d’interruption, d’hésitation, d’émotion, d’ironie).


	
Les guillemets : ils marquent les paroles d’une personne ou des mots dont on ne veut pas prendre la responsabilité (mots argotiques ou grossiers, incorrects, trop techniques…).


	
Les parenthèses et crochets : les parenthèses encadrent des éléments secondaires, des compléments d’informations ajoutés aux informations principales contenues dans la phrase. Elles marquent notamment le sigle ou acronyme employé pour la première fois, la traduction d’un terme, les notations et références… Les crochets s’emploient uniquement dans la presse pour donner des informations complémentaires à un article.


	
Les tirets : il existe trois types de tirets. Le tiret court (-) est le trait d’union unissant deux mots existant isolément. Le tiret moyen (–) ou tiret d’impression permet, comme la parenthèse, de donner une information secondaire ; il permet aussi d’indiquer les éléments d’une liste. Enfin, le tiret long (—) ou tiret d’édition n’est utilisé que dans les livres pour marquer une succession de répliques.






Les césures


À la fin d’une ligne, on ne coupe pas (césure impossible symbolisée ici par X) :




	un chiffre de son unité de mesure :
550Xmillions, 30XjanvierX2017, 22XhX30…



	la ponctuation du mot qui la précède :
Il déclaraX :



	avant ou après une syllabe de deux lettres en fin de ligne :
patinoiXre, adXministration…



	entre deux voyelles :
MonsieXur, créXancier…



	avant et après une apostrophe :
c’Xest, l’Xadministration…



	les noms propres, les prénoms et les sigles :
DuXrand, PaXtrick, AnXpe…



	les abréviations dans les titres de civilité :
M.XDurand, MeXLajou…






Les formules de politesse


Elles se caractérisent par certaines tournures employées au début de la lettre, dans le corps de celle-ci ou à la fin, juste avant la signature. Ces formules varieront principalement en fonction du rapport de force entre le rédacteur de la lettre et son destinataire, il peut s’agir :




	d’un rapport d’égal à égal ;


	d’un rapport d’inférieur à supérieur (quand vous écrivez à une autorité administrative ou judiciaire, par exemple) ;


	d’un rapport de supérieur à inférieur (dans les lettres que vous recevez des impôts et des administrations, par exemple).





AU DÉBUT D’UNE LETTRE


a) D’inférieur à supérieur :


J’ai l’honneur de solliciter de votre bienveillance…


Je vous serais reconnaissant(e) de…


Je vous prie de bien vouloir…


b) D’égal à égal :


J’ai l’honneur de solliciter (de vous) un entretien…


J’ai l’honneur de vous accuser réception de…


J’ai l’honneur de vous faire savoir que…


J’ai l’honneur de vous signaler que…


J’ai l’honneur de vous faire connaître que…


Permettez-moi de vous exprimer mon regret/ma sympathie…


Je serais heureux/enchanté si…


J’ai le plaisir de vous faire connaître que…


c) De supérieur à inférieur :


J’ai l’honneur de porter à votre connaissance que…


J’ai l’honneur de vous aviser que…


J’ai l’honneur de vous prier de…


Je suis au regret de ne pouvoir répondre favorablement/accepter…


Je regrette de devoir vous informer que…


Je me vois dans l’obligation de…


J’ai le plaisir de vous apprendre…


d) Formules générales :


En réponse à votre lettre du…


Suite à votre lettre du…


À la suite de notre entretien du…


Nous avons pris bonne note de…


Nous vous accusons réception de…


À LA FIN D’UNE LETTRE


a) D’inférieur à supérieur :


Veuillez agréer/Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes sentiments respectueux/dévoués.


Veuillez agréer/Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mon profond respect.


Veuillez agréer/Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de ma gratitude.


Veuillez agréer/Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mon entier dévouement/de mon dévouement respectueux.


Recevez, Madame, Monsieur, mes salutations respectueuses/mes sincères salutations/mes plus vives félicitations.


Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, mes sentiments respectueux.


b) D’égal à égal :




	Si l’on connaît peu ou pas du tout son correspondant :
Veuillez agréer/Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, mes meilleures salutations.
Je vous prie de croire, Madame, Monsieur, à mes sentiments dévoués.
Croyez, Madame, Monsieur, à mes meilleurs sentiments.
Veuillez recevoir/Je vous prie de recevoir, Madame, Monsieur, l’assurance de ma considération distinguée/de mes salutations distinguées/de mes sentiments les meilleurs.
Recevez, Madame, Monsieur, l’assurance de mes sentiments distingués.
Je vous prie de recevoir, Madame, Monsieur, mes salutations attristées.
Recevez, Madame, Monsieur, nos sincères condoléances et l’assurance de notre sympathie.



	Si l’on connaît bien son correspondant :Veuillez croire, Madame, Monsieur, à mon meilleur souvenir.
Veuillez trouver ici, Madame, Monsieur, l’assurance de mon amitié/de ma cordiale sympathie.
Veuillez agréer, Madame, Monsieur, l’assurance de mes sentiments distingués.
Croyez, Madame, Monsieur, à l’expression de mes/nos sentiments de profonde amitié.
Avec nos condoléances émues.
Avec mes sentiments les plus affectueux.
Sincèrement vôtre.
(Très) amicalement.
(Bien) cordialement.
Toutes mes amitiés.






c) De supérieur à inférieur :


Veuillez croire, Madame, Monsieur, à mes sentiments les meilleurs.


Recevez, Madame, Monsieur, l’assurance de ma considération distinguée.


Je vous prie d’agréer, Madame, mes respectueux hommages.


Je vous prie, Madame, de bien vouloir accepter l’hommage de mes respectueux sentiments.


Veuillez recevoir, Madame/Mademoiselle, l’expression de mes sentiments respectueux.


Recevez, Monsieur, mes salutations (distinguées).


Acceptez, Monsieur, l’expression de mes sentiments distingués.


LES FORMULES À ÉVITER


a) Les formules trop alambiquées et souvent incorrectes :


Dans l’attente de votre réponse, veuillez agréer…


Cette formule est incorrecte, car il y a deux sujets différents dans la phrase. Écrivez plutôt :


Dans l’attente de votre réponse, je vous prie…


b) Les formules excessives :


Croyez à l’expression de mes sentiments les meilleurs.


On ne peut croire qu’à des sentiments, pas à l’expression de ceux-ci. Écrivez plutôt :


Croyez à mes sentiments les meilleurs.


(Évitez également d’utiliser l’expression « croire en », qui fait trop religieux.)


De même, évitez des formules désuètes et un peu ridicules telles que :


Salutations empressées.


Écrivez plutôt :


Salutations distinguées.


c) Les formules toutes faites, approximatives ou réservées à l’oral :


Au jour d’aujourd’hui, en quelque sorte, en tout état de cause, comme prévu, au niveau de…, disons que…


Attention aux paronymes


Les paronymes sont des mots très proches par leur prononciation (session/cession) ou par leur orthographe (affleurer/effleurer). Leur sens est pourtant très différent. Voici la liste des paronymes les plus courants :


A


Acception (le sens d’un mot, d’une notion)/acceptation (le fait d’accepter)


Affection (le fait d’avoir des sentiments pour quelqu’un)/affectation (manquer de naturel)


Affirmer (avancer une thèse)/infirmer (ne pas confirmer)


Affleurer (être très près de la surface)/effleurer (frôler)


Affliger (faire de la peine)/infliger (faire subir)


Agonir (accabler quelqu’un d’injures)/agoniser (être près de mourir)


Alternance (succession)/alternative (choix entre deux solutions)


Amener (faire venir)/emmener (faire partir)


Amoral (qui ignore les principes de la morale)/immoral (qui est contraire à la morale)


Apurer (vérifier l’exactitude d’un compte)/épurer (rendre pur)


Arborer (porter avec fierté)/abhorrer (détester)


Attention (concentration)/intention (désir, volonté)


Avènement (arrivé)/événement (fait)


B


Bimensuel (tous les quinze jours)/bimestriel (tous les deux mois)


Blanchiment (blanchir au sens propre ou figuré)/blanchissage (nettoyage du linge)


C


Cession (l’action de céder, de donner)/session (une séance)/scission (une séparation)


Circonscrire (limiter)/circoncire (couper une partie du sexe masculin)/circonvenir (agir avec ruse pour contraindre ou corrompre quelqu’un)


Cohésion (union des idées, des membres)/cohérence (logique, homogénéité)


Collision (choc)/collusion (entente secrète)


Conjecture (suppositions, hypothèses)/conjoncture (environnement)


Consommer (user, manger)/consumer (brûler)


Contacter (entrer en relation)/contracter (attraper une maladie/prendre un contrat)


Continuation (action de continuer)/continuité (caractère de ce qui est continu, sans limites)


D


Décade (période de dix jours)/décennie (période de dix ans)


Décerner (attribuer)/discerner (distinguer, apercevoir)


Déchirement (action de déchirer un tissu, rupture morale)/déchirure (rupture d’un tissu)


Dédicacer (mettre sa signature)/dédier (consacrer)


Démystifier (détromper)/démythifier (enlever le caractère mythique)


Dénoter (montrer une valeur, une idée)/détoner (qui n’est pas assorti, dans le ton)/détonner (qui fait retentir un bruit)


Donation (le fait de donner)/dotation (verser des revenus, des fonds à une personne ou sur un compte)


E


Effraction (le fait de casser)/infraction (le fait d’enfreindre une règle, une loi)


Effusion (manifestation de tendresse)/infusion (une tisane)


Émerger (sortir d’un liquide)/immerger (plonger dans un liquide)


Éminent ((important)/imminent (sur le point d’arriver)


Éruption (jaillissement, sortie violente)/irruption (pénétrer de manière brusque dans un espace)


Évoquer (rappeler à la mémoire)/invoquer (appeler comme aide)


Exprès (de manière formelle et officielle)/express (rapidement)


F


Faction (parti, mouvement)/fraction (part, partie)


Falloir (idée d’obligation)/valoir (idée d’importance, de valeur)


G


Goulet (passage étroit en montagne)/goulot (col d’un récipient, d’une bouteille)


Gradation (accroissement progressif)/graduation (action de graduer)



H



Habileté (adresse)/habilité (avoir l’aptitude, l’autorisation)


I


Inclinaison (pente)/inclination (goût pour quelque chose)


Induire (tirer des conclusions)/enduire (recouvrir d’un enduit)


Infecter (se dit pour une maladie)/infester (se dit pour des individus ou animaux nuisibles)


Inculper (mettre une personne présumée coupable en examen)/inculquer (imprimer une chose dans l’esprit de quelqu’un)


Importun (qui dérange)/opportune (qui vient au bon moment)


Imprudent (qui ne fait pas attention)/impudent (malpoli)


L


Libération (le fait de libérer)/libéralisation (rendre plus libéral, moins réglementé)


Luxueux (très riche)/luxurieux (débauché)/luxuriant (nature abondante)


M


Matériau (matière pour travailler)/matériel (outils, équipement)


Maudire (jeter une malédiction)/médire (dire du mal)


Médical (lié à la médecine)/médicinal (lié à un remède)


Mettre au jour (révéler)/mettre à jour (actualiser)


N


Notable (remarquable)/notoire (connu de tous)


O


Oiseux (vain, inutile)/oisif (qui ne travaille pas)


Original (inédit, unique)/originel (initial)/originaire (issu d’un endroit)


Oppresser (étouffer)/opprimer (soumettre à une autorité excessive)


P


Perpétuer (prolonger, continuer)/perpétrer (commettre)


Prescrire (recommander)/proscrire (interdire)


Prodige (extraordinaire)/prodigue (généreux)


Prolongation (prolonger dans le temps)/prolongement (prolonger dans l’espace)


R


Reconduction (renouvellement d’un contrat)/reconduite (action de raccompagner quelqu’un)


Recouvrer (retrouver, récupérer)/recouvrir (mettre par-dessus)


S


Sceptique (qui doute)/septique (qui produit une infection)


T


Teindre (changer la couleur)/teinter (poser une teinte légère)


Temporaire (provisoire)/temporel (du domaine matériel)


U


Usagé (qui a beaucoup servi)/usé (qui est abîmé)



V



Vénéneux (plante qui empoisonne)/venimeux (qui contient du venin)


Viable (qui a les forces pour vivre)/vivable (où l’on peut vivre, avec qui l’on peut vivre)








EMPLOI ET VIE PROFESSIONNELLE
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> RECHERCHE D’EMPLOI


> LETTRES DE MOTIVATION



1 > CANDIDATURE SPONTANÉE AUX CABINETS DE RECRUTEMENT (1)



Exemple de candidature sobre et percutante. Ici, le candidat tente sa chance et ne s’étend pas trop sur ses compétences (elles seront exprimées dans le CV). Le but est de se faire sélectionner à la simple lecture de la lettre.




Michel POURQUERY


27, rue du Square Brassens


44000 Nantes


Tél. : 02 26 66 99 XX


Mme Stéphanie GUILLEMINOT


PD


Guilleminot & Associés


27, square des Fleurs


75011 Paris


Nantes, le 27 mai 2016


Madame,


Je recherche un poste dans un service des ressources humaines. Afin de vous présenter ma candidature, je me permets de soumettre mon CV à votre attention.


Je possède de fortes qualités pour assumer avec succès des responsabilités au sein du département des ressources humaines d’un groupe. Je suis prêt à étudier toutes propositions, depuis le poste de médiation intersyndicale jusqu’à la supervision du service Paies. Je me réalise totalement dans un travail au sein d’une DRH.


Vous remerciant de bien vouloir étudier attentivement ma candidature, j’espère pouvoir vous rencontrer prochainement.


Je vous prie d’agréer, Madame, l’expression de mes salutations respectueuses.


Michel POURQUERY






2 > CANDIDATURE SPONTANÉE AUX CABINETS DE RECRUTEMENT (2)



Exemple de lettre très explicite, très bien renseignée : la candidate a repéré le recruteur, connaît visiblement les besoins de son cabinet et répond en fonction.




Isabelle JEAUDREAU


111 bis, allée des Épinettes


89100 Belfort


Tél. : 03 55 88 83 XX


M. Antoine DARBY


Établissements LACOËRE


47, rue du Cherche-Petit


13200 Marseille


Belfort, le 7 septembre 2016


Monsieur,


Je me permets de vous adresser mon CV. Votre cabinet étant réputé pour ses recrutements du monde de la restauration et de l’hôtellerie, ma candidature devrait vous intéresser.


Je suis titulaire d’un diplôme de l’École hôtelière de Lille, option Direction hôtelière. Collaboratrice depuis cinq ans du groupe Accor, je crains que la mauvaise situation de la filiale qui m’emploie ne vienne briser mes projets professionnels.


Aussi me suis-je permis de prendre les devants, ayant à mon actif des performances qui seront certainement susceptibles d’intéresser un de vos clients.


J’ai dirigé en effet pendant trois ans l’unité hôtel d’Athis-Mons (25 chambres, 7 employés), terminant chaque exercice, avant consolidation, avec une rentabilité d’exploitation moyenne de 10 %.


La rotation de personnel de mon entité était de deux points en dessous de la moyenne nationale, et de moitié celle du groupe. La fidélité de ma clientèle me laisse à penser que j’ai toujours agi au mieux des intérêts du groupe et de la profession.


Je postule aujourd’hui à un poste identique ou supérieur, dans une unité ou un groupe hôtelier de première envergure. Je tiens particulièrement à intégrer une entreprise dynamique ayant une bonne réputation en matière de politique salariale.


Ma démarche devant rester confidentielle, je vous saurais gré de bien vouloir faire preuve de la plus grande discrétion.


Espérant avoir l’occasion de vous rencontrer prochainement, je vous prie d’agréer, Monsieur, l’expression de mes salutations respectueuses.


Isabelle JEAUDREAU






3 > CANDIDATURE SPONTANÉE AUX CABINETS DE RECRUTEMENT (3)



Exemple de ettant en exergue une période difficile, connue de la totalité des acteurs du secteur ; ce point contribue à renforcer, chez le recruteur, un sentiment de confiance et de sérieux.




Charlotte KAMPF


69, avenue des Boisseaux


91300 Massy


Domicile : 01 55 66 44 XX


Bureau : 02 55 66 11 XX


M. GERODNIER


Opimale de Gestion


78, rue des Palais


95880 Enghien-les-Bains


Massy, le 16 avril 2016


Monsieur,


La division papier du groupe FERPIC considère ma contribution à la progression de ses ventes comme majeure.


J’ai acquis douze années d’expérience dans ce groupe performant, en tant que directrice des ventes France, puis en qualité de directrice des ventes à l’exportation. À ce poste, j’ai eu la responsabilité d’un chiffre d’affaires de 150 millions d’euros, en progression lissée de 25 % sur les quatre dernières années.


J’ai connu successivement deux années « noires » (baisse des cours de 50 %) suivies d’une année de rattrapage des prix, puis d’un emballement des prix : cette situation, comme la première, est tout aussi préjudiciable à une croissance harmonieuse et demande une capacité de réaction hors du commun. Je crois posséder de telles qualités.


Cette entreprise très performante a été vendue depuis peu. J’ai décidé de saisir cette occasion pour donner une nouvelle impulsion à ma carrière. C’est l’objet de ce courrier, et du curriculum vitae qui l’accompagne, que je soumets à votre attention dans la perspective d’une collaboration avec une entité de taille comparable ou supérieure.


Je cherche à assumer des responsabilités à la hauteur de mes compétences dans les ventes ou le marketing.


En fonction des opportunités qui pourraient se présenter, je suis ouverte à toute négociation en direction d’autres secteurs connexes qui pourraient profiter judicieusement d’un croisement d’expériences.


Si mon profil a su vous séduire, n’hésitez pas à me contacter aux numéros mentionnés ci-dessus.


Espérant vous rencontrer bientôt, je vous prie de recevoir, Monsieur, l’assurance de toute ma considération.


Charlotte KAMPF






4 > CANDIDATURE SPONTANÉE AUX CABINETS DE RECRUTEMENT (4)



Le candidat propose au recruteur des solutions qui concernent la diversification des activités : il indique ainsi sa fine connaissance du secteur, au sein duquel ce débat est vif, et n’épargne aucun acteur.




Bernard VERDUCHET


45, place de Déon


34100 Montpellier


Tél. : 04 55 66 12 XX


M. Jean VERDIER


Consultant associé


Européenne de recrutement


47, rue La Boétie 75008 Paris


Montpellier, le 11 février 2016


Monsieur,


Je peux me prévaloir de douze années d’expérience dans le domaine des industries graphiques. J’ai aussi assumé, durant quatre ans, des responsabilités à la direction générale d’un grand groupe d’édition, afin d’orienter les grands choix de production pour les années à venir.


Mes compétences et mon expérience me permettent d’assumer avec succès la direction des projets de développement industriel. Je suis en mesure de gérer tant le développement de nouvelles filières techniques que celui de nouveaux marchés. Pour parvenir à réaliser des objectifs ambitieux, je suis capable de mobiliser, en fonction des projets, l’ensemble des outils les plus pertinents, de la diversification stratégique aux partenariats, coéditions ou délocalisations techniques.


Je cherche à intégrer une grande imprimerie ou un groupe de presse/édition. À la direction d’une division de développement des marchés ou des partenariats, mes compétences sont susceptibles d’apporter une contribution majeure à l’entreprise.


Si vous avez connaissance d’une opportunité correspondant à mes aspirations, je serais heureux de pouvoir vous rencontrer pour discuter avec vous des besoins de votre client et de mes qualifications.


Vous remerciant, je vous prie d’agréer, Monsieur, l’expression de mes sincères salutations.


Bernard VERDUCHET






5 > CANDIDATURE SPONTANÉE AUX ENTREPRISES (1)



Exemple d’une lettre émise par un candidat sans expérience professionnelle : même si on débute, on peut toujours dire quelque chose d’intéressant ! Ici le candidat fait preuve d’un réel dynamisme, et « donne envie » de le rencontrer.




Pierre de PALMAS


2, rue Pierre-des-Monts


89000 Auxerre


Catherine LABEUIL


Directrice de la communication


Carrefour


25, quai de Blanc-Seing


91080 Courcouronnes


Auxerre, le 28 février 2016


Madame,


En qualité de jeune diplômé des Relations publiques, je recherche une opportunité de me lancer dans le domaine des relations presse. Pour être plus précis, j’espère trouver un poste d’attaché de presse au sein d’une entreprise produisant ou commercialisant des biens de grande consommation. Je souhaite y mettre en pratique mes excellentes compétences techniques et organisationnelles.


Mes références majeures :


– UISOP (Université internationale des supports opérationnels de presse), 2015 ;


– 1 an chez Surcouf (informatique) en qualité d’ES (CDD).


J’ai une forte personnalité et de véritables talents de communicateur. Mon engagement au sein des associations étudiantes en est la preuve irréfutable :


– président de l’Association des anciens élèves (deuxième année) ;


– directeur adjoint de l’Association des anciens élèves ;


– apporteur et gestionnaire, au sein de la junior entreprise de l’école, de nombreux projets à caractère humanitaire ;


– animateur d’un journal vidéo interne à l’école.


Je suis désormais prêt à m’investir davantage professionnellement et à passer de la simple assistance technique à la gestion de campagnes. Grâce à la combinaison de mes compétences techniques et de mes capacités à m’engager, mon nouvel employeur se verra sans aucun doute gratifié d’un exceptionnel retour sur investissement.


J’espère que ces arguments auront pu susciter en vous le désir de me contacter.


Dans l’attente, veuillez agréer, Madame, mes sincères salutations.


Pierre de PALMAS






6 > CANDIDATURE SPONTANÉE AUX ENTREPRISES (2)



Exemple d’une candidature qui exploite judicieusement un problème important : le licenciement ; au lieu de le cacher, il en fait un atout de disponibilité et de performance.




Étienne BARBEY


75, chemin des Trèfles


59800 Lille


Mme Magali Desbieff


Directrice des Achats


Système U


4, rue du Sentier


75002 Paris


Lille, le 28 septembre 2016


Madame,


Comme vous le savez sans doute, la société Conforama vient d’annoncer une compression de ses effectifs de l’ordre de 200 employés. Mon poste se trouve malheureusement dans le secteur concerné.


Si vous recherchez un brillant professionnel des Achats pour votre siège ou l’une de vos filiales, je me permets d’attirer votre attention sur ma candidature.


Voici un bref aperçu de mes compétences :


– diplôme de l’Ifag Paris – Commerce ;


– stage post-études de six mois en Italie, chez Luigi Opra (bricolage) ;


– cinq ans d’expérience à l’achat : papeterie (Gilbert), épicerie (Aftel), électroménager brun (Darty), peintures (Lemey).


Comme vous pouvez l’imaginer, j’ai acquis une connaissance approfondie des méthodes d’achat adaptées à un large éventail de produits, pour la plupart de grande consommation. J’y ajouterai que la technique diffère très peu pour les achats techniques. J’ai ainsi été en charge de la négociation et du suivi d’un contrat d’achat pour une valeur de plusieurs centaines de milliers d’euros concernant l’approvisionnement des 8 sites de vente de Conforama.


Au cours des deux années passées chez cet important distributeur, j’ai permis à l’entreprise de réaliser des économies de l’ordre de 3 millions d’euros, grâce à mes talents de négociateur et à mes analyses systématiques de la rentabilité des différentes sources d’approvisionnement. Je suis en mesure d’apporter pareille contribution à votre entreprise.


Si vous souhaitez approfondir certains aspects de mon expérience lors d’un entretien, n’hésitez pas à me contacter. Je serais ravi de vous rencontrer.


Dans l’attente, je vous prie d’agréer, Madame, l’expression de mes salutations cordiales.


Étienne BARBEY






7 > CANDIDATURE SPONTANÉE AUX ENTREPRISES (3)



Le candidat indique ici sa parfaite intégration au milieu professionnel, avec lequel il est en « symbiose » ; c’est un pari, qui peut faire hésiter un recruteur « ouvert », mais faire adhérer un recruteur cherchant un profil très intégré.




Romain FRANÇOIS


5, place de la Mairie


95100 Argenteuil


Arnaud RABLARD


Directeur de l’International


BNP


La Défense


92050 Paris-La Défense CEDEX


Argenteuil, le 11 avril 2016


Monsieur,


J’ai pensé qu’en qualité de responsable export au sein d’une grande banque généraliste, vous cherchiez peut-être à enrichir votre équipe d’un responsable terrain talentueux et expérimenté.


Ma formation est celle d’un autodidacte, sanctionnée par un brevet professionnel de banque. Mon parcours, lui, est plus remarquable. En trois points :


– 20 ans d’expérience dans la banque. Je suis passé par toutes les directions opérationnelles ;


– prédilection pour l’action terrain ;


– spécialiste de l’international. Mon poste actuel, à la BNP, regroupe la surveillance de cinq pays d’Amérique du Sud.


Je suis un collaborateur semblable à un organisme vivant en symbiose avec la banque : elle est mon univers, mon refuge, mon objectif, mon moteur. La confiance placée par mes directeurs hiérarchiques n’a jamais été prise en défaut : je crois être, pour le bienfait de ces structures, un « être bancaire ».


Ma disponibilité est totale (en 2011, j’ai effectué 26 missions à l’étranger) et je recherche une structure comme la vôtre, capable d’envoyer aux quatre coins du monde un collaborateur pugnace et « dédié ».


J’espère ne pas vous avoir importuné par mon style, mais je crois être sincèrement un collaborateur d’exception. Voulez-vous en juger ? Je me tiens à votre disposition pour une éventuelle rencontre.


Je vous remercie, Monsieur, de votre attention et espère avoir le plaisir de vous rencontrer bientôt.


Romain FRANÇOIS






8 > CANDIDATURE SPONTANÉE AUX ENTREPRISES (4)



Lettre bien tournée d’une candidate qui tente le virage public/privé ; le profil ainsi présenté permet de retenir l’attention des recruteurs privilégiant l’un ou l’autre aspect de la vie professionnelle.




Sylvaine DAMPIERRE


57, rue du Colisée


38000 Grenoble


Domicile : 04 77 33 65 XX


Bureau : 04 77 56 21 XX


M. Bernard COUCHER


Directeur scientifique


TOUTALIM


56, rue de la Résistance


69000 Lyon


Grenoble, le 13 juin 2016


Monsieur,


Ingénieur agronome spécialisée dans le transfert génétique des plantes maraîchères, mon expérience compte plus de dix années de recherche et d’expérimentation. Sachant que votre équipe accomplit un travail extraordinaire dans le domaine du passage de l’expérimentation à la production industrielle, j’ai pensé que ma collaboration pourrait être d’un apport décisif dans le challenge permanent que vous poursuivez.


Je suis titulaire d’un doctorat en biologie végétale obtenu à l’Agro d’Orsay où j’ai passé 3 ans dans le cadre d’une bourse post-doctorale consacrée à la recherche sur les mutations biologiques. J’ai ensuite occupé un poste de chercheur à l’INRA. J’y ai mené des études indépendantes destinées à déterminer les principaux obstacles à la reproduction des espèces génétiquement modifiées.


Je pense qu’il est aujourd’hui temps pour moi de me consacrer à la recherche appliquée, pour confronter mes acquis avec l’expérimentation à grande échelle d’une part, et d’autre part pour partager avec une équipe active la contrainte du temps, des budgets ou des aléas industriels. Je vous propose donc ma collaboration.


Il serait vain d’aborder ici le champ de mes connaissances et de mes projets, privilégiant plutôt pour ce faire le cadre d’un entretien, d’un déjeuner ou d’un petit déjeuner si cela vous semble plus opportun.


Je vous laisse le soin d’apporter à ce courrier la suite que vous jugerez la plus appropriée, si mes compétences et mon projet vous intéressent. Vous pourrez me joindre aux numéros ci-dessus indiqués.


Vous remerciant de votre attention, Monsieur, je vous prie de recevoir l’expression de mes salutations respectueuses.


Sylvaine DAMPIERRE






9 > CANDIDATURE EN RÉPONSE À UNE ANNONCE (1)



Voici l’annonce parue dans Les Échos :




CONTRÔLEUR DE GESTION


Amron, 1er fabricant européen de composants électroniques, réalise un chiffre d’affaires de 600 millions d’euros. Les ventes et les bénéfices de cette entreprise ont doublé au cours des trois dernières années.


Le poste de contrôleur de gestion sera chargé de l’élaboration des rapports mensuels et annuels, de la consolidation des comptes, de la comptabilité analytique, de la préparation des liasses fiscales, ainsi que des opérations ponctuelles d’audit interne réalisées pour tout le groupe.


Le candidat doit disposer d’un DESS et d’une expérience minimale de trois ans dans le contrôle de gestion. Nous exigeons la maîtrise des règles de comptabilité de groupe en accord avec la réglementation française. Toute valorisation d’expérience à caractère international sera hautement appréciée, particulièrement en ce qui concerne la connaissance des normes de comptabilité anglo-saxonne.


Nous proposons un salaire élevé, une grande autonomie (le poste sera rattaché au directeur financier du groupe), un système de primes perfectionné ainsi qu’une formation approfondie.


Les personnes intéressées adresseront leurs références à :


Amron


À l’attention de Michel Walter


Cours des Chartreux


59250 Lille Cointraing





Cette lettre de candidature répond ici aux critères essentiels exigés dans ce type de recherche d’emploi : répondre le plus exactement possible aux demandes formulées dans l’annonce, laquelle contient donc la synthèse des besoins du recruteur. Il ne faut pas s’écarter de cette voie.




Sylviane LEPLANTAIN


57, rue Victor-Schölcher


59300 Valenciennes


Amron


M. Michel Walter


Cours des Chartreux


59250 Lille Cointraing


Valenciennes, le 13 septembre 2016


Monsieur,


Votre annonce parue dans Les Échos en date du 8 septembre ayant retenu toute mon attention, je vous adresse ma candidature pour le poste de contrôleur de gestion et souhaite vous rencontrer pour vous la présenter plus en détail.


Après mon diplôme de l’ESCP, j’ai travaillé quatre ans au sein du Groupe Bull, branche micro-informatique. Après deux ans passés à la direction opérationnelle du siège, j’ai pu successivement m’intéresser aux différents métiers des unités de Bastogne – Belgique (microprocesseurs), et d’Orléans (assemblage), puis finalement Valenciennes où je dirige depuis un an le service de comptabilité/gestion (2 personnes) des ventes Europe du Nord.


À ce titre, je suis responsable de la préparation des comptes consolidés annuels et trimestriels. Ma formation en comptabilité européenne et anglo-saxonne est très solide et j’ai suivi l’introduction au COX (équivalent du second marché français) de la filiale belge. C’est dire si les couloirs de la NSST n’ont plus de secrets pour moi.


Je dois posséder tous les diplômes de la filière comptable : DECF, DESS, maîtrise fiscale. L’ESCP et l’ISA m’ont donné la meilleure formation.


Je crois détenir toutes les qualités que vous recherchez. Je suis certaine en tout cas de pouvoir apporter à votre groupe une contribution tout à fait significative.


Vous remerciant de l’attention puis de l’entretien que vous voudrez bien m’accorder, je vous prie de recevoir, Monsieur, l’assurance de toute ma considération.


Sylviane LEPLANTAIN






10 > CANDIDATURE EN RÉPONSE À UNE ANNONCE (2)



Voici l’annonce parue dans L’Express :




CHARGÉ DE COMMUNICATION H/F


Notre entreprise, leader français de la distribution de petits colis, recherche un chargé de communication.


Le titulaire de ce poste sera rattaché au directeur de la communication et aura la responsabilité de l’ensemble des opérations de relations publiques et relations presse auprès des médias, des responsables politiques et des communautés locales. Le candidat assistera le directeur dans les opérations courantes de RP, comme dans les actions exceptionnelles de promotion qui mettent en avant le groupe et sa politique. Enfin, il tissera un réseau relationnel dense à même de favoriser l’image du groupe dans les médias.


Diplômé d’un institut ou d’une école de relations publiques, le candidat aura occupé pendant un an un poste où il aura pu développer ses talents de communicateur et d’organisateur. Son carnet d’adresses pourra d’ores et déjà permettre d’engager des contacts fructueux pour une grande opération de relations publiques à venir.


Facilité à établir des contacts, maturité et présentation impeccable sont des qualités indispensables pour ce poste.


Les candidats doivent envoyer leur CV, sous la référence B 678-5 à :


Garon-Bonvallon Consultants


2, quai des Grands-Augustins


75006 Paris





Cette lettre, bien que longue (c’est parfois un handicap), rassemble des qualités essentielles pour décrocher un rendez-vous, ce qui est bien sûr l’objectif : réponse aux principales demandes de l’annonce, utilisation des expériences pour convaincre le recruteur de la similitude des tâches effectuées dans le passé du candidat.




Fabienne LEFORT


25, rue des Trésors


69200 Lyon


Tél. : 04 25 88 24 XX


Référence : B 678-5


M. le directeur du Recrutement


Garon-Bonvallon Consultants


2, quai des Grands-Augustins


75006 Paris


Lyon, le 24 avril 2016


Madame, Monsieur,


En réponse à votre annonce parue le 19 avril dans L’Express, je vous adresse mon CV. Le poste que vous proposez m’intéresse particulièrement et semble me correspondre. Je souhaiterais vivement vous rencontrer afin que nous puissions discuter plus en détail des attributions de ce poste et de ma future embauche.


Vous constaterez à la lecture de mon CV qu’aux qualités du candidat idéal que vous évoquez dans l’annonce font écho les éléments essentiels de mes qualifications :


– je suis titulaire d’un diplôme du CPPEL, option Relations publiques ;


– j’ai une expérience de quatre ans comme assistante du directeur de la communication, chez Picard Surgelés, auprès de M. Lhuillier. J’ai couvert à ce titre le rapprochement avec les Tartes Marie ;


– j’ai ensuite collaboré deux ans auprès de M. Martel, directeur de la Communication de La Blanche Porte, entreprise de VPC dont les préoccupations pourraient n’être pas très éloignées des vôtres : par l’enjeu des messages diffusés auprès du grand public, le secteur d’activité (service au client) ou les interlocuteurs (municipalités, décideurs économiques). Divers événements sont venus émailler mon séjour auprès de La Blanche Porte, dont l’inauguration du plus moderne centre de traitement des commandes pour l’Europe ainsi que le rapprochement avec le groupe La Redoute (PPR) ;


– mes employeurs m’ont souvent félicitée pour ma maturité, mes capacités relationnelles et ma bonne présentation. Je me suis en outre impliquée dans l’organisation d’événements importants dans le monde de la publicité.


Vous conviendrez sans doute que je réunis les qualités requises pour assumer avec succès le poste que vous proposez : compétences, talents et motivation.


Vous pouvez me contacter rapidement afin que nous puissions convenir de la date d’un entretien.


Espérant vous rencontrer très prochainement, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes salutations distinguées.


Fabienne LEFORT






11 > CANDIDATURE EN RÉPONSE À UNE ANNONCE (3)





INGÉNIEURS COMMERCIAUX H/F
HYGIÈNE INFANTILE


Grâce au lancement permanent de produits innovants, Européenne de protection est le leader français des couches pour bébé.


Un taux de croissance de 30 % pour l’année dernière associé à des promotions internes de dirigeants ont conduit à l’ouverture de nouveaux postes de représentants commerciaux pour les départements de l’Est, du Nord et pour le Benelux.


Les candidats doivent posséder une bonne expérience de la vente de produits de grande consommation, si possible dans des domaines connexes ou proches, avoir des talents de communication confirmés et une bonne aptitude au challenge. La connaissance des acteurs du marché (centrales d’achat, grossistes, détaillants) serait appréciée.


Nous offrons un salaire de base attractif, un système de primes très élaboré et une voiture de fonction.


Les candidats doivent envoyer leurs références à :


Bernard Croissant


Responsable du recrutement


Européenne de protection


ZI de la Fossette


95000 Cergy-Pontoise







François RABAT


25, avenue de la Grande-Armée


75016 Paris


Domicile : 01 54 89 32 XX


Bureau : 01 45 58 65 XX


M. Bernard CROISSANT


Responsable du recrutement


Européenne de protection


ZI de la Fossette


95000 Cergy


Paris, le 13 janvier 2016


Monsieur,


Votre annonce parue le 2 janvier dans Courrier Cadres a retenu toute mon attention. Je me réjouis en effet que le poste que vous cherchez à pourvoir soit tout à fait en ligne avec mes compétences et mon expérience. Je serai ravi de vous rencontrer afin que nous puissions en discuter.


Un examen de mes références suggère que je suis le candidat idéal.


Vous constaterez que mon expérience et mes compétences peuvent me permettre de répondre à toutes vos exigences :


– je suis diplômé de l’Institut français du commerce, certainement le centre de formation aux métiers commerciaux le plus performant ;


– j’ai une expérience de cinq ans dans la vente de cosmétiques pour le compte de la société Yves Rocher ;


– je connais parfaitement les circuits commerciaux de ce type de produits, spécialement la grande distribution et les hommes clés que sont les acheteurs des centrales d’achat ;


– je me réalise parfaitement dans l’atteinte d’objectifs ambitieux : si vous avez de grands projets, je suis votre homme.


Un sens aigu de la communication, la faculté de développer rapidement et durablement des relations de confiance, m’amènent à être en fréquents contacts avec la clientèle : cela fait ma force, et ma vie.


Je me tiens à votre disposition pour un entretien au cours duquel nous pourrons discuter du poste à pourvoir et vous remercie de l’attention que vous voudrez bien porter à ma candidature.


Je vous prie d’agréer, Monsieur, l’expression de mes salutations cordiales.


François RABAT
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ACHETEUR MATÉRIAUX H/F


Leader sur le marché des matériaux de construction, notre société fournit essentiellement les détaillants grandes surfaces ou surfaces spécialisées à destination du grand public.


Pour le département Achats de notre Centrale, nous recherchons un acheteur de matériaux de construction. Le titulaire du poste assurera la gestion du budget bois et dérivés et assistera si nécessaire les acheteurs ferreux.


Le candidat idéal possédera un niveau BAC + 2 et pourra se prévaloir d’une expérience de trois ans dans le domaine de l’achat de matériaux et matières semi-finies. Il devra amener la preuve de négociations de contrats importants pour une grosse entreprise. Pour remplir sa mission avec succès, le futur acheteur devra également avoir des capacités relationnelles et de négociation.


Adresser CV et lettre de motivation à :


Mme Valérie Blantheimer


Directrice du service Achats et Logistique


VERYMAT


98, rue de la Gouttière 75019 Paris







Bastien PARENT


89, rue des Grandes-Arcades


75001 Paris


Mme Valérie Blantheimer


Directrice du service Achats et Logistique


VERYMAT


98, rue de la Gouttière


75019 Paris


Paris, le 4 juin 2016


Madame,


Votre annonce parue dans Emplois & Carrières de vendredi dernier a suscité en moi un très vif intérêt. Pensant correspondre au candidat idéal dont vous avez besoin pour ce poste d’acheteur de matériaux BTP, je soumets mon CV à votre attention.


Je suis certain que ma candidature saura vous intéresser : non seulement je possède une expérience concordante à celle que vous exigez, mais ma connaissance du secteur BTP se trouve être très large et très actuelle, et ne peut manquer d’apporter un « plus » à une collaboration que j’espère très proche.


J’ai obtenu mon DUT Administration des entreprises à l’IUT de Louveciennes en 2011. J’ai tout de suite exercé, et ce durant quatre ans, les fonctions d’acheteur matériaux bruts au siège de Castorama, dans l’Essonne. Pour le compte de cette importante structure (32 magasins en France), j’ai su négocier des contrats essentiels de fournitures à moyen et long terme auprès des principaux fournisseurs nationaux et européens. Mon domaine d’achat couvrait la totalité des matériaux bruts mis en vente dans les centres Castorama : bois, ciments, sable, bétons et autres graviers.


Je sais que vous pourriez tirer profit de mon savoir-faire en matière d’achats et serais ravi de rejoindre votre structure opérationnelle.


Ma rémunération actuelle n’est pas à l’origine de mon départ, mais une réorganisation interne visant à découpler des fonctions pour lesquelles le service avait été structuré. Je souhaite montrer une efficacité réelle dans mon travail, alliant moyens et objectifs quantifiés.


Si mes qualifications vous intéressent, n’hésitez pas à me contacter pour de plus amples informations.


En espérant vous rencontrer très bientôt, je vous prie d’agréer, Madame, l’expression de mes sentiments respectueux.


Bastien PARENT
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Baptiste OSTOLLAZZA


10, route du Cap Corse


20200 Ajaccio


Tél. : 06 06 06 06 06


b.ostollazza@gmail.com


Mon portfolio sur Pinterest


Corsica web


6, route des Sanguinaires


20000 Ajaccio


Ajaccio, le 7 septembre 2017


Madame, Monsieur,


En veille permanente sur mon secteur d’activité, le développement Web, et sur ses acteurs, j’ai pu identifier Corsica web comme une des entreprises émergentes. Une visite détaillée de votre site m’a donné envie de contribuer à votre dynamique et de vous présenter ma candidature.


Après une formation de trois ans en Web technologies (école Sup’Internet, Paris), j’ai approfondi cette formation en intégrant le programme Design interactif de l’école des Gobelins. Mes travaux pratiques et mes premières collaborations (voir mon portfolio) m’ont permis à la fois d’affirmer ma technique et d’exprimer ma créativité (animations pour le site d’un grand couturier, création de sites événementiels).


Mon intérêt pour votre entreprise est double : votre périmètre d’activité est large, tant en matière de supports que de clients, d’où une grande marge d’action pour un créatif comme moi. Dans le même temps, vous avez aussi choisi de rester « au pays » et de vous développer le plus possible avec les ressources locales, un positionnement qui correspond tout à fait à mon propre choix de vie : vivre et travailler en Corse et participer à son rayonnement.


Certain que notre collaboration à venir sera fructueuse et inventive, je vous propose de venir vous rencontrer pour un échange informel sur ce que je pense pouvoir apporter à votre entreprise.


Veuillez agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes sincères salutations.


Baptiste OSTOLLAZZA
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Claire AXELLE


16, rue de Javré


44000 Nantes


Tél. : 06 06 06 06 06


c.axelle@gmail.com


Ma page Facebook : claireaxelle6992-facebook.com


Mon site pro : www.bebopalula.fr


(CV, articles, photos, vidéos)


Happenin’ Paris


13, rue du Louvre


75002 Paris


Paris, le 2 septembre 2017


Madame, Monsieur,


Sur les conseils d’un ami responsable de communication dans une grande entreprise, j’ai visité votre site Web et découvert la palette de vos savoir-faire en matière d’événementiel. Passionnée par cet univers au point d’en avoir fait ma profession, je prends contact avec vous aujourd’hui pour vous proposer mes services.


Même si l’événementiel, pour l’essentiel, s’apprend sur le terrain, j’ai formalisé ce qui était au début un simple hobby – organiser des anniversaires surprise – en suivant une formation classique aux techniques événementielles (Bachelor Chef de projet événementiel, Isefac Nantes). Avec une amie tout aussi impliquée que moi, nous avons créé Be bop a lula, une agence événementielle spécialisée dans les anniversaires d’entreprise, les inaugurations et les soirées originales de team building. Après une dizaine d’années passées à développer cette structure avec ma partenaire, j’ai aujourd’hui envie de passer à la vitesse supérieure.


Votre entreprise me paraît être le terrain idéal pour faire fructifier cette expérience et faire évoluer ma pratique. La grande variété de vos domaines d’intervention, la richesse et l’originalité de vos événementiels, la gamme étendue de vos clients me donnent envie de rejoindre votre équipe et de lui apporter mon savoir-faire, mes idées et ma créativité. En toutes occasions, l’événementiel doit surprendre : cette phrase résume ma motivation pour ce métier.


Je serai heureuse d’échanger avec vous sur cette passion partagée et, dans l’attente de vous rencontrer, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes sincères salutations.


Claire AXELLE
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Mathilde LESEIGNEUR


43, rue des Couronnes


75020 Paris


m.leseigneur@gmail.com


Tél. : 06 06 06 06 06


Assurances La Diligente


Direction des Ressources humaines


Place de l’Arche – La Défense


92000 Courbevoie


Paris, le 17 avril 2017


Madame, Monsieur,


J’ai relevé, dans le cahier Emplois du Monde de ce jour, votre souhait d’étoffer votre équipe commerciale en y intégrant un chargé de clientèle en ligne. Cette offre a suscité tout mon intérêt pour au moins 3 raisons.


La première est liée à ma formation et à mon expérience : titulaire d’un BTS d’action commerciale, j’ai complété ce diplôme par un Master spécialisé dans le placement des produits financiers avec, en guise de stage pratique, une mission de deux mois dans une société de bourse en ligne. La deuxième raison est liée à la nature même de la mission que vous proposez, en parfaite harmonie avec mes qualités professionnelles et personnelles. J’ai le sens du service à la clientèle, j’ai à cœur de lui délivrer l’information la plus juste et la plus pratique pour elle. D’autre part, j’ai aussi le goût du challenge – vendre des services, décrocher des contrats au téléphone auprès d’une clientèle très sollicitée en est un ! –, je suis tenace et je retire un vrai plaisir de la vente de produits et de services que je sais de qualité.


Ce qui m’amène au troisième point : ma connaissance de votre entreprise et de votre notoriété. Les Assurances La Diligente ont une réputation de sérieux et de qualité des produits qui n’est plus à faire. Approcher et fidéliser une clientèle en s’adossant à une telle marque est gage, pour moi, de réussite dans l’accomplissement des objectifs commerciaux.


Je me tiens prête à vous rencontrer pour élaborer avec vous les bases de notre future collaboration et vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes sincères salutations.


Mathilde LESEIGNEUR
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Fiona BERRY


16, route du Parc régional


12100 Millau


f.berry@gmail.com


Tél. : 06 06 06 06 06


Mode en stock


11, route de Carcassonne


31000 Toulouse


Millau, le 2 mars 2017


Madame, Monsieur,


Attirée depuis toujours par le monde du commerce et plus spécifiquement de la mode, je connais votre site Web que je consulte régulièrement en tant qu’acheteuse. Je prends contact avec vous aujourd’hui pour endosser un autre rôle : celui de vendeuse.


Comprendre la demande d’un client, déployer une gamme de produits de qualité, trouver celui qui répondra exactement à ses attentes : ces savoir-faire sont essentiels et correspondent autant à ma formation qu’à mon expérience de terrain.


Après avoir obtenu un CAP vente, j’ai enchaîné avec un Bac pro Commerce qui m’a permis d’acquérir toutes les techniques de vente : qualité de l’écoute, compréhension du besoin client, de ses attentes et de ses projections, développement de l’expertise produit, travail de l’expérience client… J’ai pu mettre ces compétences en application avec de multiples expériences de terrain : sur les marchés (vente de vêtements), en magasin (vente de sacs à main et de bagages, vente de chaussures), vente à domicile (produits de beauté).


La vente en solderie pour votre magasin serait pour moi une nouvelle aventure : la variété des produits et des clients, une difficulté à dépasser, m’amènerait à user de tout mon savoir-faire afin d’atteindre les objectifs de vente quotidiens et hebdomadaires que vous fixez à votre équipe.


Une rencontre nous permettrait d’échanger sur votre stratégie de vente et de jeter les bases d’une collaboration que je devine mutuellement profitable. Dans cette perspective, je vous prie de recevoir, Madame, Monsieur, l’expression de mes sincères salutations.


Fiona BERRY
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Gratien CANUT


15, bd de Verdun


76200 Dieppe


g.canut@gmail.com


Tél. : 06 36 06 47 25


Chambre d’agriculture
de la Seine-Maritime


Cité de l’agriculture


Chemin de la Bretèque


76230 Bois-Guillaume


Dieppe, le 23 avril 2017


Madame, Monsieur,


Consultant régulièrement votre site Web que j’apprécie pour la richesse de ses informations, j’ai pu repérer dans votre rubrique Recrutement votre besoin de trouver un chef de service pour votre département Agritourisme et circuits courts agroalimentaires.


En tant que citoyen, je suis conscient depuis de nombreuses années de l’importance des circuits courts, tant pour leur impact environnemental qu’économique et sociétal. Je me suis impliqué très concrètement dans de multiples projets et réalisations allant dans ce sens : Amap légumes et Amap viande organisées dans mon quartier en lien avec des agriculteurs autour de Dieppe, co-création du site Potager 76 pour la vente de paniers, aide au développement du magasin À la boutique des 4 fermiers à Lyons-la-Forêt.


Je trouve que notre région est très en pointe sur le sujet avec un foisonnement d’initiatives : annuaire des Amap et paniers en Haute-Normandie, groupement de consommateurs Saveurs et savoirs, nombreux magasins de producteurs, sites Web dédiés comme Manger local Haute-Normandie.


Le poste que vous proposez permettrait de pousser plus loin cette tendance de fond en soutenant les initiatives et les réseaux locaux d’une part, mais aussi en mettant en place un « maillage » qui permettrait aux habitants du département, où qu’ils habitent, de recourir de préférence à ce type de consommation privilégiant qualité, responsabilité et économie locale.


Une rencontre nous permettrait de partager nos réflexions sur ces sujets – il reste tant à faire ! – et de jeter les bases d’une collaboration qui, j’en suis sûr, aurait un impact rapide sur le développement des circuits courts dans notre région.


Dans cette attente, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes sincères salutations.


Gratien CANUT
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Mlle Ysée CARREA


10, rue de Giton


44100 Nantes


y.carrea@gmail.com


Tél. : 06 27 56 42 06


Facebook : www.facebook.com/ysee-carrea


Twitter : http://twitter.com/ysee-carrea


Scoopit : www.scoopit.com/t/yseecarrea/outils-com


Éditions des Victoires


17, rue du Louvre


75002 Paris


Nantes, le 2 mai 2017


Madame, Monsieur,


Attentive aux opportunités liées à mon parcours professionnel, j’ai noté avec intérêt votre souhait d’enrichir votre équipe d’un(e) chargé(e) de communication en ligne. Cette initiative me semble en effet tout à fait adaptée aux exigences actuelles du milieu de l’édition.


Comme beaucoup de jeunes de ma génération, je suis une utilisatrice de longue date des réseaux sociaux que je considère comme des « intensificateurs » de relations. Ils me permettent, à titre personnel et maintenant professionnel, de multiplier les échanges, de favoriser les mises en relation et, grâce à une veille constante, de ne laisser passer aucune information pertinente sur mon domaine d’activité, la communication.


J’ai enrichi ce goût pour les outils numériques et cette expérience de terrain par une formation en alternance au Celsa (Master 2 en communication et technologie numérique). J’ai déjà mis toutes ces compétences au service d’événements culturels dans ma région (Hip Hop Session, Jazz sur Erdre) et d’une maison d’édition locale (Lettres ligériennes) sous la forme de semaines d’application pratique.


Je souhaite aujourd’hui travailler sur le long terme avec une seule structure pour laquelle je déploierai tous mes savoir-faire. Votre secteur d’activité, très concurrentiel, impose de marquer sa différence et de renforcer sa visibilité par le biais d’une stratégie numérique claire et ambitieuse que je me propose de mettre en place pour vous.


Certaine qu’une première rencontre nous permettra de jeter les premières bases de cette stratégie, je me tiens prête à cette éventualité et, dans cette attente, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes sincères salutations.


Ysée CARREA
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Nicolas LEBRETON


10, place de L’Île-Lacroix


76000 Rouen


n.lebreton@gmail.com


Tél. : 06 06 06 06 06


Cabinet comptable Levasseur Frères


175, rue Eau-de-Robec


76000 Rouen


Rouen, le 4 février 2017


Madame, Monsieur,


En veille sur les opportunités professionnelles de mon secteur professionnel, la comptabilité gestion, j’ai relevé avec intérêt votre proposition d’intégrer à votre équipe un assistant comptable.


Après un premier diplôme dans cette spécialité (Assistant de comptabilité et d’administration – Asca), j’ai poursuivi ces études et obtenu un BTS comptabilité et gestion. Cette formation en alternance comportait des sessions d’application dans un cabinet d’expert-comptable au sein duquel j’ai pu mettre en œuvre mes compétences dans des situations variées : tenue des comptes, déclaration de TVA, rapprochements bancaires, préparation des bilans. Outre ces savoir-faire techniques, j’apportais dans chaque environnement de travail ma rigueur – qualité première des comptables ! – mais aussi mon sens de l’organisation, de l’initiative et du travail en équipe.


Le poste que vous créez, placé sous la supervision d’un de vos collaborateurs expérimentés, convient tout à fait à mon niveau de compétences actuel et satisfera mon désir de m’investir pleinement et sur le long terme dans un cabinet de référence comme le vôtre.


Une rencontre me permettra, j’en suis certain, de comprendre vos attentes en termes de collaboration et de vous détailler comment je compte les satisfaire. Dans cette attente, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes sincères salutations.


Nicolas LEBRETON
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M. Matéo LELONG


30, avenue des Pommiers


14000 Caen


m.lelong@gmail.com


Tél. : 06 06 06 06 06


Dessein Action Santé


71, avenue Michel-Bizot


75012 Paris


Caen, le 24 mars 2017


Madame, Monsieur,


En veille sur le secteur de l’humanitaire, j’ai appris par mon réseau personnel que vous souhaitiez constituer une équipe de chargés de recherche donateurs pour soutenir votre action.


Impliqué dans l’action collective et caritative depuis mon plus jeune âge, j’ai d’abord agi au sein des écoles que je fréquentais pour développer l’aide éducative dans les pays du Sud (collecte de fonds, envoi de livres et d’ordinateurs). Les problèmes récurrents de santé dans ces pays – qui prime avant toute chose, même avant l’éducation – m’ont poussé à me spécialiser et me former pendant trois ans au métier de responsable de projet eau et assainissement, un cursus en alternance alliant savoir théorique et action concrète au long terme sur le terrain (ONG Écoles sans frontières).


Créé depuis peu de temps, votre organisme s’est pourtant taillé une belle réputation dans le domaine sanitaire : programmes d’action ciblés, limités dans le temps et aux résultats probants, implication dans votre réseau d’experts de terrain connus et reconnus, campagnes chocs pour sensibiliser le grand public – j’ai beaucoup apprécié celle sur le handicap en milieu urbain. Cette « aura » naissante et votre efficacité sur le terrain me donnent envie de vous rejoindre, tout simplement, et de vous aider à trouver les moyens financiers de soutenir votre action auprès de donateurs que j’aurai à cœur de sensibiliser.


Certain qu’un entretien avec vous me permettra de développer les idées que je peux apporter pour l’identification de ces prospects et futurs donateurs, je reste disponible pour cette éventualité et vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes sincères salutations.


Matéo LELONG
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Bastien LAVRILLETTE


22, passage des Nonnes


76400 Fécamp


b.lavrillette@gmail.com


Tél. : 06 06 06 06 06


M. et Mme LEFEVRE


Ferme des Cannettes


76480 Anneville-Ambourville


Fécamp, le 2 avril 2017


Madame, Monsieur,


Je souhaite par la présente lettre vous proposer ma candidature pour un emploi d’agent d’élevage dans votre exploitation bovine.


Issu du monde agricole moi-même – mes parents ont longtemps eu un élevage de chèvres dans l’Hérault –, j’ai beaucoup travaillé dans l’exploitation familiale pour aider mes parents et par goût des animaux et de la nature.


Je me suis ensuite formé pour pouvoir en faire un métier. J’ai d’abord passé un Capa en Production agricole, utilisation des matériels et spécialisation des productions animales et j’ai enchaîné avec une formation en alternance, un Bac pro en Conduite et gestion de l’exploitation agricole, systèmes à dominante élevage. Pendant mes études, j’ai pu mettre ces connaissances en pratique en m’impliquant dans une exploitation porcine, Les porcs du Fécampois.


Maintenant que mes études sont terminées, je cherche un emploi stable qui me permettra de mettre toutes ces compétences au profit d’une exploitation comme la vôtre.


Certain que vous saurez percevoir ma motivation et l’intérêt de ma candidature, je reste à votre disposition pour une rencontre qui, j’en suis sûr, nous permettra d’échanger sur la perspective de travailler ensemble.


Veuillez agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes sincères salutations.


Bastien LAVRILLETTE
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Xavier LEROUX


69, route d’Uzès


30700 Montaren


x.leroux@gmail.com


Tél. : 06 06 06 06 06


Coopérative Gard Terroir


210, route de Garrigues


30000 Nîmes


Montaren, le 16 avril 2017


Monsieur,


J’ai appris par l’un de mes amis viticulteurs que votre coopérative était à la recherche d’un technico-commercial pour votre coopérative. Mes compétences techniques, ma connaissance de la région et de ses vins me qualifient tout particulièrement pour satisfaire votre demande.


Résidant dans le Gard depuis ma naissance à Uzès, j’ai grandi dans la connaissance des particularités de notre région et, notamment, de son vignoble. J’ai appris à connaître les cépages utilisés localement comme le viognier, le merlot ou le chardonnay, d’abord grâce à de nombreuses rencontres avec des viticulteurs. Un BTSA Agronomie et productions végétales réalisé en alternance, complété par une spécialisation en techniques commerciales m’ont permis ensuite de parfaire cette culture glanée dans mon enfance.


Parallèlement à mes connaissances techniques et à ma culture du vin, la fonction de technico-commercial pour laquelle je vous propose ma candidature correspond à ma personnalité : je communique très facilement avec les gens et suis très à l’aise quand il s’agit de parler de ce noble breuvage, le vin, et de tout ce qui peut faciliter une production de qualité. Ma connaissance actualisée des techniques d’optimisation de la culture de la vigne me permet également d’assurer une fonction de conseil auprès des professionnels. Curieux de nature enfin, j’ai également soif… de nouvelles connaissances et des expériences que tentent les viticulteurs pour créer des vins innovants et subtils.


Travailler pour votre coopérative serait l’opportunité, pour un passionné du vin comme moi, de mettre à profit toutes ces connaissances et de jouer un rôle dans la promotion du terroir gardois, ma région.


Certain que vous saurez apprécier ma candidature et déceler l’intérêt de mon enthousiasme pour l’action commerciale de votre coopérative, je me tiens prêt à vous rencontrer pour discuter avec vous de notre future collaboration.


Cordialement.


Xavier LEROUX
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Barbara OLIVETTES


10, rue des Alpilles


38000 Grenoble


b.olivettes@gmail.com


Tél. : 06 06 06 06 06


Institut cartographique alpin


35, boulevard Charles-de-Gaulle


38000 Grenoble


Grenoble, le 1er mars 2017


Madame, Monsieur,


En veille active sur les salons professionnels liés à ma spécialité, la géomatique, j’ai repéré votre présence au dernier salon de la spécialité (Festival international de géographie de Saint-Dié-les-Vosges). Les personnes sur votre stand m’ont encouragé à vous proposer ma candidature afin d’intégrer votre équipe cartographique comme géomaticien.


Avant de devenir mon métier, la géomatique a d’abord été pour moi une passion. Pratiquant la voile en famille, je me suis intéressée à la météo et aux fichiers qui permettaient de la comprendre et, partant, d’anticiper son influence sur la bonne marche du bateau. J’ai gardé ce goût pour les données et l’application concrète de leur analyse au point d’en faire ma profession.


Titulaire depuis 2005 d’un master 2 en télédétection et géomatique appliquée, j’ai acquis une solide expérience de terrain en assurant plusieurs missions en CDD : analyse et gestion des sols pour une compagnie de prospection du gaz de schiste, actualisation des profils météorologiques de Météo-France Rhône-Alpes, développement de la base de données géologiques pour le Parc régional du Mercantour.


Je souhaite aujourd’hui intégrer une structure d’envergure comme la vôtre qui m’attire à plus d’un titre. Appliquer mes compétences dans le domaine environnemental est une satisfaction en soi – pour moi, une sorte de retour aux sources ; m’intégrer durablement dans un collectif me permettra ensuite de travailler sur le long terme, une perspective toujours plus enrichissante pour un scientifique. Enfin, m’implanter professionnellement dans ma région d’origine et au service de ce territoire est une envie de longue date que je souhaitais satisfaire.


Dans l’espoir de vous rencontrer très prochainement pour aborder ensemble les bases de notre future collaboration, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes sincères salutations.


Barbara OLIVETTES
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Michaël PORCHER


27, rue du Square Brassens


11000 Narbonne


m.porcher@gmail.com


Tél. : 02 26 66 99 XX


Cluster Chimie bio


11, bd Saint-Sauveur


31000 Toulouse


Narbonne, le 2 mars 2017


Madame, Monsieur,


Attentif aux événements réunissant les professionnels de ma discipline, j’ai assisté récemment au Salon international de l’innovation ICS à Toulouse. Votre Cluster y était présent et animait un stand. J’ai relevé à cette occasion que votre cluster souhaitait intégrer à son équipe un chimiste projets environnement spécialisé en chimie de l’eau.


Ingénieur diplômé, je me suis spécialisé pendant ma formation dans les fluides, le traitement des eaux et l’efficacité énergétique. J’ai mis en œuvre ces connaissances théoriques et techniques lors de deux expériences de terrain significatives.


La première était en France où j’ai travaillé pendant deux ans sur le traitement des eaux de ruissellement en zone d’épandage. J’ai collaboré notamment à la recherche-action sur la création d’agents dissolvants non agressifs pour l’environnement dans le respect des normes QSE. Ma seconde expérience s’est déroulée au Pérou, dans une région montagneuse très sèche : je travaillais pour une ONG sur la captation de l’humidité des nuages en altitude, puis sur l’acheminement de ces « eaux de pluie » vers les foyers des zones arides avec une évaporation minimale.


Ces deux contextes démontrent que le travail du chimiste est utile, concret, voire engagé et que le chimiste lui-même doit être aussi bien inventif que créatif même pour comprendre son contexte d’intervention et trouver des solutions. La solidité de mon bagage technique, ma capacité d’adaptation et d’innovation, mon implication m’ont permis d’être une des personnes clés dans chaque projet.


Je souhaite maintenant mettre ces compétences au service d’une structure de grande envergure comme la vôtre. C’est, pour moi, la promesse de travailler sur une variété de sujets et de pousser toujours plus loin mes possibilités techniques et mon engagement pour une « chimie verte ».


Une rencontre nous permettrait d’enrichir nos visions sur le sujet et de jeter les bases d’une collaboration que je devine mutuellement profitable. Dans cette perspective, je vous prie de recevoir, Madame, Monsieur, l’expression de mes sincères salutations.


Michaël PORCHER
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Delphine FOLLET


111 bis, allée des Serpettes


34000 Montpellier


d.follet@gmail.com


Tél. : 03 55 88 83 XX


Réseau gérontologique Chronos


Service des Ressources humaines


97, rue du Cherche-Midi


13000 Marseille


Montpellier, le 8 juin 2017


Madame, Monsieur,


Le Salon des seniors, qui s’est tenu la semaine dernière à La Ciotat, m’a permis de rencontrer les représentants de votre réseau gérontologique. J’ai pu, à cette occasion, échanger avec eux sur les thématiques de recherche pour ce public et m’enquérir des perspectives d’emploi dans votre structure.


Médecin généraliste de formation, je me suis spécialisée en gérontologie et ai assuré de nombreuses missions à destination de ce public : dispositif de visites et de soins pour les personnes âgées en milieu rural, mise en place d’un « réseau Parkinson » pour les malades et les aidants… Sur une note plus légère, j’ai également lancé dans ma ville l’association intergénérationnelle « Les potagers des potes âgés » : son objectif est de proposer aux seniors ne pouvant plus s’occuper de leur jardin potager une assistance, des jeunes personnes qui les aident et reçoivent en retour une partie de la récolte.


Assurant actuellement la mission de médecin gérontologue au sein d’une collectivité départementale, je souhaite investir mon expérience et mes idées dans une structure plus en pointe comme la vôtre, apte à proposer des dispositifs innovants pour le bien-être des seniors. Votre fonctionnement en réseau m’attire tout particulièrement : il est gage, à mes yeux, de renouvellement des pratiques grâce à l’échange avec un grand nombre de pairs.


Je serai heureuse d’échanger avec vous, lors d’une rencontre à votre convenance, sur votre vision de l’approche de ce public et sur les perspectives d’une collaboration. Ma démarche devant rester confidentielle, je vous saurai gré de bien vouloir faire preuve de la plus grande discrétion.


Confiante dans l’intérêt que vous saurez accorder à ma candidature, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes salutations respectueuses.


Delphine FOLLET
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Charlotte KAMPF


69, avenue des Boisseaux


91300 Massy


c.kampf@gmail.com


Domicile : 01 55 66 44 XX


Portable : 06 55 66 11 XX


Alter Presse


78, rue des Rois de France


95880 Enghien-les-Bains


Massy, le 24 septembre 2017


Madame, Monsieur,


C’est avec passion – comme chaque année ! – que j’ai parcouru les allées du dernier Salon Marjolaine. Tout en visitant mes stands préférés, j’ai pu repérer de nouveaux acteurs comme votre maison d’édition spécialisée dans l’économie alternative.


Journaliste de formation, je me suis assez vite spécialisée dans les médecines alternatives au fil du succès grandissant de ces thérapies alternatives. J’ai eu l’occasion de rédiger plusieurs guides à destination du grand public pour décliner cette thématique : Les secrets des huiles ayurvédiques, Bien-être au travail – Techniques de relaxation en environnement professionnel, Les médecines douces pour les nuls. Enfin, j’ai créé le site Soyons zen.info qui se donne pour mission d’informer le grand public sur l’actualité des médecines alternatives.


La renommée de votre maison d’édition, la qualité des ouvrages qu’elle publie et la richesse des sujets abordés me poussent tout naturellement à entrer en contact avec vous. La gamme de mes savoir-faire peut nous permettre d’envisager des collaborations de tous ordres : auteure pour des ouvrages pédagogiques ou des livres d’entretien avec des spécialistes, éditrice de livres ou de magazines, créatrice de site Web dédié – je maîtrise la technologie WordPress.


Certaine qu’une rencontre nous permettra d’élaborer ensemble une collaboration fructueuse, je serai heureuse de vous rencontrer pour échanger sur notre passion et sur tous les projets qui permettront de la transmettre au plus grand nombre.


Cordialement.


Charlotte KAMPF






27 > CANDIDATURE SPONTANÉE APRÈS LA VISITE DE SALONS (5)





Anne LOMENER


45, place des Vosges


67000 Strasbourg


a.lomener@gmail.com


Tél. : 06 55 66 12 XX


M. Yan LENAVIEL
Pâtissier créateur


20, rue Marché aux Poissons


69000 Strasbourg


Strasbourg, le 11 février 2017


Cher Monsieur,


J’ai pu me rendre cette année au salon Chocolat et Gourmandise de Strasbourg. Cet étalage de produits tous plus raffinés les uns que les autres, ce rassemblement de savoir-faire grâce à la présence de professionnels de référence m’ont ravie : je suis moi-même pâtissière de métier.


Parmi les stands d’exposants, j’ai notamment remarqué le vôtre pour sa richesse et son originalité. J’ai pu apprécier en professionnelle la qualité de vos produits, la créativité de vos recettes : mikado, polonaise, macarons aux assemblages vraiment originaux. La collection de vos « diamants » est particulièrement impressionnante !


Comme en témoigne mon curriculum vitae ci-joint, mon expérience m’a conduite à pratiquer la pâtisserie dans des environnements très divers, dans des grands magasins comme chez de petits artisans. J’aspire aujourd’hui à m’investir dans un cadre professionnel stimulant qui me permettrait de laisser libre cours à ma créativité personnelle. Ce que je devine de votre approche de la pâtisserie et votre goût pour l’expérimentation me semblent très stimulants et me donnent très envie de travailler avec vous.


J’imagine aisément qu’un « explorateur » comme vous est naturellement en recherche permanente de nouvelles compétences. Un rendez-vous nous permettrait, j’en suis certaine, de partager une même vision de la qualité et de l’innovation en pâtisserie et d’envisager les bases d’une collaboration mutuellement enrichissante.


Dans cette attente, je vous prie d’agréer, cher Monsieur, l’expression de mes sincères salutations.


Anne LOMENER






28 > DEMANDE D’EMPLOI AU PAIR



Votre enfant souhaite aller pour quelques mois à l’étranger et travailler au pair.


Vous écrivez à un organisme dont on vous a dit le plus grand bien ; vous demandez que votre enfant puisse travailler au pair dans une famille pouvant représenter toutes garanties de sérieux et de respect de la réglementation locale.




Mlle Julie POULAIN


5, rue des Enfants-Rouges


75001 Paris


Un Monde au pair


10, passage des Marronniers


75018 Paris


Paris, le 3 mai 2016


Madame, Monsieur,


Actuellement lycéenne à Paris, je suis âgée de 18 ans et désire travailler cet été en qualité de jeune fille au pair ; je souhaite travailler dans un pays anglophone, ce qui me permettrait de perfectionner mon anglais parlé.


M’occuper de jeunes enfants dans une famille anglaise ou américaine serait l’idéal pour moi. J’assure depuis plusieurs années déjà la garde d’enfants âgés de quelques mois à 10 ans, souvent pour dépanner des membres de ma famille ou des couples dans notre voisinage. L’attrait des jeunes enfants est d’ailleurs tel que j’envisage des études de puéricultrice.


Un séjour de plusieurs mois à un an maximum au sein d’une famille sérieuse serait idéal pour moi. Je souhaite bien évidemment être déclarée sur place pour travailler en toute légalité.


Vous remerciant par avance de l’intérêt que vous porterez à ma candidature, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, mes sincères salutations.


Julie POULAIN






29 > LA LETTRE DE RÉSEAU (1)



La lettre de réseau consiste à solliciter un entourage proche, susceptible de vous aider amicalement dans votre recherche d’emploi.


Le principe en est simple : il convient de demander un rendez-vous à une personne, qui vous l’accordera du fait des relations amicales (familiales, amis) que vous entretenez avec elle ; cette personne n’est pas nécessairement un recruteur ou un professionnel proche de votre métier, mais simplement un acteur économique qui ne peut pas… vous refuser cette aide !


Au cours de l’entretien, vous lui exposerez votre recherche, en lui demandant de vous indiquer plusieurs contacts de son carnet d’adresses, susceptibles de vous recevoir de sa part ; cette fois-ci, vous sélectionnerez avec elle les secteurs ou métiers proches de votre projet. Si vous contactez 7 amis, qui vous donnent 5 références chacun, cela fait 35 contacts privilégiés !




Isabelle CHENOY


5, avenue Eugène-Deruelle


75010 Paris


Mme Béatrice KRAMMAN


KIABI


2, rue Lelouche


75009 Paris


Paris, le 8 mars 2016


Madame,


Mon parrain Yves DELPORTE m’a suggéré de vous contacter pour vous exposer l’objet de mes recherches.


Récemment diplômée de PARISFASHION, école de management spécialisée dans le secteur de la mode, j’ai besoin de conseils pertinents pour briser le mur de l’anonymat et contacter les entreprises du secteur. Il ne s’agit pas de solliciter auprès de vous un entretien de recrutement mais simplement, et à titre amical, si vous le voulez bien, de me donner un « coup de main » dans la conjoncture difficile qui est la nôtre. Yves DELPORTE m’a assuré que vous seriez certainement de bon conseil…


Je sollicite ainsi trente petites minutes de votre temps, aux lieu et heure qui vous conviendront.


Dans l’espoir que vous voudrez bien accéder à ma demande, puis-je vous contacter d’ici quelques jours ?


Avec mes remerciements anticipés,


Isabelle CHENOY






30 > LA LETTRE DE RÉSEAU (2)



Lettre bien dirigée, car adressée à une personne « de réseau », susceptible de donner des contacts ultérieurs utiles. La lettre pourrait toutefois être un peu plus courte, eu égard aux responsabilités (et donc au peu de temps disponible) du destinataire de cette lettre.




Philippe DURVILLE


36, rue du Canal


34200 Sète


Domicile : 04 89 12 67 XX


Bureau : 04 75 25 41 XX


M. Hubert DANTARD


P-DG


NOVA 3000


65, passage de la Mer


13200 Marseille


Sète, le 25 mars 2016


Cher Hubert Dantard,


Je m’adresse à vous sur les conseils d’Antoine Desprez. C’est un ami proche que j’ai connu à l’université d’Aix-en-Provence. Antoine et moi avons déjeuné ensemble vendredi dernier ; à cette occasion, je lui ai appris que je changeais de poste. Il m’a indiqué que vous seriez un interlocuteur de qualité à qui je pourrais faire part de mes projets et m’a affirmé que vous aviez beaucoup de relations dans le secteur de la construction et dans les branches connexes.


Toutefois, je pense qu’il est peu probable que vous ayez à l’heure actuelle des opportunités d’embauche correspondant à mon profil. Ceci ne m’empêche pas d’être très désireux de m’entretenir avec vous de questions d’ordre général ayant trait notamment à la situation du marché de l’emploi dans ce secteur.


Si j’en crois Antoine, vous avez été très actif au sein de diverses associations de constructeurs, et, à votre poste actuel, vous êtes au fait des évolutions du marché les plus récentes. Peut-être serez-vous en mesure de me consacrer un peu de temps afin de me prodiguer des conseils utiles à ma démarche ? Ceci serait pour moi une aide précieuse.


Je vous prie de bien vouloir trouver ci-joint mon CV pour votre information personnelle. Diplômé de l’École française d’ingénierie en bâtiment (EFIB), j’ai passé près de quinze années, toutes riches et fortes en expérience, chez Dumez-Bâtiment. Ingénieur chantier, chef de secteur puis chef de zone, j’ai contrôlé jusqu’à 15 équipes de construction, regroupant à certains moments près de 500 personnes. Plus récemment, j’ai intégré le secteur de la construction de maisons individuelles, où je dirige le secteur Ouest de l’Hérault. Je suis sûr que vous connaissez bien notre entreprise.


Je serais ravi de pouvoir évoquer ce thème avec vous et de connaître votre opinion, tant sur le secteur en général que sur ma recherche d’emploi.


Je téléphonerai à votre secrétariat la semaine prochaine afin de convenir d’un rendez-vous. Antoine m’a beaucoup parlé de vous et j’ai hâte de vous rencontrer.


Merci par avance de me prêter votre aide et d’accepter de vous entretenir avec moi.


Amicalement,


Philippe DURVILLE






31 > LA LETTRE DE RÉSEAU (3)



La lettre agit sur la corde affective : c’est un bon levier, pour autant que le candidat ait laissé des souvenirs impérissables pendant son stage !




Sylvie FOURNEL


12, boulevard de la Plage


76200 Rouen


M. Pierre PLANCHE


Chef de publicité


Jardin Magazine


52, rue André-Malraux


14000 Caen


Rouen, le 6 avril 2016


Cher Monsieur,


Vous n’avez sans doute pas oublié mon passage comme stagiaire, il y a deux ans. J’étais alors étudiante en dernière année à l’université de Paris-Dauphine et j’avais été ravie de pouvoir déjeuner avec vous au cours de mon stage. À cette occasion, vous m’aviez en effet fait part de vos suggestions concernant mon avenir dans le secteur de la publicité.


J’ai suivi vos conseils, et je suis tout de suite entrée au magazine Première, en qualité de chef de pub junior. Pendant trois ans, j’ai appris mon métier mais l’entreprise, elle, n’a pas respecté son plan de croissance : nous avons perdu 25 % de notre lectorat.


C’est tout naturellement que je me tourne aujourd’hui vers vous et vos conseils qui m’ont été si précieux à l’époque : rassurez-vous, je ne vous demande pas directement un poste, mais plutôt une écoute bienveillante, ainsi que des conseils appropriés.


Peut-être vous-même ou certains membres de votre équipe seraient-ils en mesure de m’apporter leur aide ? En effet, il n’est pas impossible que vous ayez entendu parler de personnes recherchant des collaboratrices ayant mon profil, avec lesquelles je pourrais m’entretenir dans le but d’augmenter mes chances de trouver un emploi. Tous vos conseils seront les bienvenus !


J’envisage de vous contacter dans les jours à venir, en espérant que vous aurez quelques instants à me consacrer. J’avais été enchantée de vous rencontrer lors de mon stage et de travailler avec vous, et je ne doute pas que vos réflexions sauront une fois de plus m’être utiles.


Vous remerciant de votre attention et espérant avoir rapidement l’occasion de m’entretenir avec vous, je vous adresse, Monsieur, mes plus sincères salutations.


Sylvie FOURNEL






32 > CANDIDATURE POUR LE RÉSEAU (1)





Ilhan SENTÜRK


45, rue Saint-Léon


68000 Colmar


i.senturk@gmail.com


Tél. : 06 55 66 12 XX


BODY AND SOUL


10, rue Stanislas


68000 Mulhouse


Strasbourg, le 11 février 2017


Madame, Monsieur,


Récemment installé dans votre ville, j’ai eu connaissance de l’existence de votre centre de remise en forme par vos campagnes publicitaires régulières et par des amis qui le fréquentent. Ce que j’ai appris de votre structure m’incite à vous proposer ma candidature.


Éducateur sportif depuis une dizaine d’années maintenant, je suis titulaire du BPJEPS Activités gymniques de la force et de la forme, obtenu en 2011 à l’IRSS de Rennes. Je me suis spécialisé au fil des années dans certaines disciplines spécifiques : cours de renforcement, cours cardio et gym dansée. Mes sessions sont en général très suivies car au-delà de mes conseils pour une activité sportive progressive et exercée en toute sécurité, j’insuffle à mes cours mon dynamisme naturel, ma passion pour le sport et beaucoup de pédagogie : on ne fait bien que ce que l’on comprend bien !


Le milieu de la remise en forme est aujourd’hui très concurrentiel et il est difficile de marquer sa différence. Je crois, pourtant, que la seule façon de se détacher est de mettre l’accent, comme vous le faites, sur l’état d’esprit : s’occuper de son corps pour fournir l’énergie qui aide à construire ses projets ou qui, tout simplement, nous met en harmonie avec notre cœur et notre esprit. Au-delà de vos équipements et de vos locaux, visiblement adaptés et de grande qualité, c’est cette réflexion, cette approche « Body and Soul » plus globale que la simple activité physique que je partage et qui me donne envie de rejoindre votre équipe.


Le meilleur moyen d’envisager cette collaboration serait bien sûr une rencontre dans votre établissement. Je me tiens prêt à cette éventualité et dans cette attente, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes sincères salutations.


Ilhan SENTÜRK






33 > CANDIDATURE POUR LE RÉSEAU (2)





Cécile LECHARPENTIER


15, rue du Général-Lafont


30270 Saint-Jean-du-Gard


c.lecharpentier@gmail.com


Tél. : 06 55 66 12 XX


ALIMENTS… TERRE
L’Épicerie bio


La Salette


48810 Sainte-Croix-Vallée-Française


Saint-Jean-du-Gard, le 12 mars 2017


Madame, Monsieur,


Consommatrice d’aliments bio depuis quelques années maintenant, je suis naturellement attentive à tous les commerces proposant ces produits. Des amis qui partagent avec moi cette préférence m’ont indiqué l’existence de votre épicerie à Sainte-Croix. À la recherche d’un emploi dans le commerce, je souhaite dès lors vous proposer ma candidature.


Mon expérience dans le domaine du commerce de détail est déjà ancienne : petite, j’aidais mes parents qui faisaient les marchés pour vendre leur production d’huile d’olive et de tapenades ; je les ai ensuite aidés au magasin quand ils se sont établis à Florac. Mon goût pour le bio date sans doute également de cette époque : leur exigence pour la production de produits naturels, sans pesticides ni engrais, m’a marquée, d’autant qu’elle était loin d’être partagée par les autres producteurs de la région, plus soucieux de rentabilité rapide.


Une récente visite « incognito » dans votre boutique m’a impressionnée : la variété des produits proposés et leur nombre – tant de références pour une si petite épicerie ! –, leur qualité apparente, la part que vous accordez pour les circuits courts et la production locale font de votre magasin un établissement de référence, surtout dans un village comme Sainte-Croix et une région aussi retirée que les Cévennes.


Pouvoir travailler dans votre épicerie me permettrait de satisfaire plusieurs objectifs : trouver un emploi et travailler au pays, bien sûr, mais surtout aider à la promotion de produits qui favorisent une consommation responsable et s’intègrent parfaitement dans un choix de vie qui est le mien.


Certaine que ma candidature et mon enthousiasme sauront retenir votre attention, je reste disponible pour une rencontre et vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes salutations respectueuses.


Cécile LECHARPENTIER






34 > CANDIDATURE POUR LE RÉSEAU (3)





Louna NIELSEN


45, rue Béranger


94120 Fontenay-sous-Bois


l.nielsen@gmail.com


Tél. : 06 55 66 12 XX


Parc Astérix
Service des Ressources Humaines


BP 8


60128 Plailly


Strasbourg, le 11 février 2017


Madame, Monsieur,


Par Toutatis, vous embauchez ! C’est l’information que m’ont transmise mes amis, sachant que je cherchais un emploi dans un parc de loisirs, et tout particulièrement le vôtre. En consultant votre site dédié au recrutement, j’ai eu confirmation que vous cherchiez des animateurs pour l’été prochain. Alors, me voici !


Mon expérience dans le domaine remonte à mon adolescence lorsque j’ai fait partie des Éclaireurs de France : les camps de vacances des jeunes m’ont permis de participer puis d’organiser de multiples animations. J’ai pu ensuite mettre à profit cette première expérience dans des campings – animation de soirées, activités sportives et culturelles – puis au Club Med où j’ai participé à plusieurs saisons comme GO.


Travailler pour le Parc Astérix me permettrait de pousser plus loin encore mon expérience de l’animation touristique. Je suis déjà venue en tant que cliente et j’ai particulièrement apprécié les attractions et, tout aussi importante, la qualité de l’accueil : le sourire permanent, la bonne humeur et la bienveillance de vos animateurs sont pour beaucoup dans le plaisir que ressentent les familles durant leur visite. Je souhaite ardemment prendre ma part à la qualité de cette animation en vous apportant toute ma motivation et mon dynamisme, ma polyvalence et mon sens du contact.


Certaine que vous saurez réserver un accueil favorable à ma candidature, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes sincères salutations.


Louna NIELSEN






35 > CANDIDATURE POUR LE RÉSEAU (4)





Sacha RITZ


16, rue Albert


75013 Paris


Tél. : 06 06 06 06 06


s.ritz@gmail.com


Ma page Facebook : www.facebook.com/sritz5985


Mon site pro : www.sacharitz.com


(CV, articles, photos, vidéos)


Groupe SO SPORT


13, rue du Louvre


75002 Paris


Paris, le 2 septembre 2017


Madame, Monsieur,


J’ai appris, grâce à mon réseau d’amis journalistes, que votre groupe multimédia était à la recherche d’un journaliste Web confirmé.


Formé à l’École supérieure de journalisme (ESJ), reconnue par la profession pour la qualité de ses programmes, j’ai acquis pendant ces deux années la maîtrise des différents médias – texte, son, vidéo – requis pour le Web. J’ai ensuite accumulé les piges dans différentes rédactions qui, souvent, me rappellent pour d’autres missions. Grâce à cette expérience rapidement acquise, j’ai pu assurer des responsabilités croissantes comme, dernièrement, la rédaction en chef du site Actualité du sport d’Orange pendant la Coupe du monde de football.


Parallèlement à cette polyvalence, j’ai une spécialisation, plus précisément une passion : le sport. Fan de foot et de rugby depuis toujours, j’ai élargi ma palette aux autres sports d’équipe (basket et hand, en particulier) et conserve une curiosité intacte pour les autres disciplines ou les nouveaux sports – dernièrement, le slackline et le basejump.


Je connais naturellement votre groupe pour l’originalité de son traitement du sport et sa dimension bimédia affirmée, combinant le mieux possible le print et le Web. Cette approche du sport comme du journalisme correspond à ma vision de ce qu’un journaliste, surtout sportif, doit être : un passeur d’informations et, surtout, de passion(s).


Je serai heureux d’échanger avec vous sur cette passion partagée et, dans l’attente de vous rencontrer, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes sincères salutations.


Sacha RITZ






36 > CANDIDATURE POUR LE RÉSEAU (5)





Julian LETALLIER


45, place du Général-de-Gaulle


76600 Le Havre


j.letallier@gmail.com


Tél. : 06 06 06 06 06


Mon fil Twitter : https://twitter.com/letallier


Ma page Facebook : www.facebook.com/julian.letallier


Mon Snapchat : www.snapchat.com/add/jletallier


Agence Made for Web


55, rue Saint-Hilaire


76000 Rouen


Le Havre, le 11 février 2017


Madame, Monsieur,


En veille constante sur mes réseaux sociaux, j’ai repéré votre proposition d’intégrer à votre agence un community manager spécialisé dans les événements culturels.


Très impliqué sur les principaux réseaux à titre personnel, j’ai fait de l’usage de ce « terrain de jeux » une activité à part entière : j’ai en effet professionnalisé cette pratique via une formation de community manager à l’Iscom de Rouen. Depuis, j’exerce cette activité en free-lance pour des associations diverses (Normandie Patrimoine, Société des auteurs de Normandie) et des festivals culturels (Rock sous les Pommiers, Festival Normandie Impressionniste). Les structures dont je développe la présence numérique enregistrent en moyenne une hausse de 20 % de leur visibilité (nombre d’abonnés ou visiteurs uniques).


Comme vous le constaterez avec les exemples cités, je me suis spécialisé dans l’univers culturel sous différentes formes. C’est à la fois une passion et une conviction : je crois en effet qu’un bon community manager doit être spécialisé dans une thématique, même s’il a recours à une variété d’outils. Cette connaissance approfondie d’un secteur, de son public et de ses attentes spécifiques est une des conditions de son efficacité réelle. Les outils ne sont qu’un moyen et pas une fin en soi. L’objectif reste, selon moi, une audience et une reconnaissance accrues pour une cible précise. Le monde de la culture, en particulier, doit être « accroché » par des événements originaux et de qualité.


Je me tiens prêt à échanger avec vous sur cette perspective de collaboration et d’action concrète en faveur des événements culturels. Dans cette attente, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’assurance de mes salutations distinguées.


Julian LETALLIER






37 > CANDIDATURE POUR LE RÉSEAU (6)





Samuel de PALMAS


2, rue Pierre-des-Monts


89000 Auxerre


s.de-palmas@gmail.com


Tél. : 06 06 06 06 06


Site : www.samuel-de-palmas.fr


3D Concept


Service des Ressources humaines


25, rue Gabriel-Péri


10000 Troyes


Auxerre, le 28 février 2017


Madame, Monsieur,


J’ai eu connaissance par des amis travaillant régulièrement avec votre agence de votre besoin d’étoffer votre équipe en y intégrant un spécialiste de la conceptualisation 3D.


Infographiste 2D et 3D depuis cinq ans, je base ma pratique sur une formation complète reçue à l’École des Gobelins BTS (design graphique – animateur en modélisation image ou volume 2D ou 3D). J’ai essentiellement travaillé pour deux secteurs : l’architecture (conceptualisation pour aménagement paysager ou réaménagement intérieur) d’une part, et l’industrie d’autre part (modélisation de machines et de concept cars, aménagement d’usine). Je vous invite à consulter mon site professionnel pour avoir un aperçu de ces travaux.


J’exerce ma profession en free-lance ou en intérim pour les missions plus longues. Si cette alternance de missions et de projets est très formatrice, j’aspire aujourd’hui à m’investir dans une seule et même structure afin de développer une approche plus collective et plus innovante de la conceptualisation 3D.


Confiant dans l’intérêt que vous saurez porter à ma candidature, je me tiens prêt à vous rencontrer pour échanger de manière constructive sur cette discipline et sur la plus-value que je pense pouvoir apporter à votre agence.


Dans cette attente, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes sincères salutations.


Samuel de PALMAS






38 > CANDIDATURE POUR LE RÉSEAU (7)





Étienne BARBEY


75, chemin des Trèfles


59800 Lille


e.barbey@gmail.com


Tél. : 06 06 06 06 06


Mme Magali DESBIEFF


Responsable Export


Automobiles 2000


4, avenue de la Grande-Armée


75016 Paris


Lille, le 28 septembre 2017


Madame, Monsieur,


En veille sur les réseaux sociaux pour mon activité, j’ai pu repérer sur LinkedIn votre proposition de poste de responsable export pour la zone Afrique.


Titulaire d’un Bac économique et social (ES), j’ai poussé mes études pour obtenir un Master 1 Commerce international – Développement international à l’import/export. Ces quatre années comportaient déjà un volet pratique avec de multiples stages (Tunisie, Maroc, Côte d’Ivoire…) qui m’ont permis de mettre en application mon savoir-faire sur le terrain.


Depuis la fin de mes études, j’ai pu enrichir cette expérience grâce à des missions multiples : promotion (organisation d’événements et participation à des salons) et export de produits textiles haut de gamme en Europe et en Asie du Sud-Est, export de machines-outils pour les secteurs automobile et ferroviaire en Afrique subsaharienne (Sénégal, Côte d’Ivoire, Nigeria – voir CV ci-joint).


Ces différentes missions correspondaient à des projets de développement ponctuels pour des entreprises qui, malgré la reconnaissance dont elles me faisaient part à la fin de mon travail, ne pouvaient me garder pour des raisons économiques. À ce stade de ma carrière, je souhaite maintenant m’investir durablement dans une entreprise comme la vôtre afin de « labourer » un terrain que je connais bien maintenant, l’Afrique, et de mettre au service de votre entreprise ma compréhension des données culturelles, sociales, économiques et politiques de cette zone export difficile mais que je crois porteuse d’avenir.


Confiant dans l’intérêt que représenteront à vos yeux ma candidature et mon expérience liée à ce continent, je reste prêt à vous rencontrer pour un échange sur vos besoins pour ce poste et, à plus long terme, sur votre stratégie export. Dans cette attente, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de ma haute considération.


Étienne BARBEY
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Romain FRANÇOIS


5, place de la Mairie


95100 Argenteuil


r.francois@gmail.com


Tél. : 06 06 06 06 06


Arnaud RABLARD


Directeur des ventes


Le Palais des jouets


15, rue de Turbigo


75003 Paris


Argenteuil, le 11 avril 2017


Cher Monsieur,


J’ai eu connaissance par une relation familiale de votre besoin de trouver un chargé de clientèle pour votre portefeuille de comités d’entreprise.


Titulaire d’un CAP vente et d’un Bac pro commerce, j’ai tout de suite enchaîné les CDD dans divers magasins et entreprises : vente de chaussures, de parfums de luxe, de prêt-à-porter homme. Je me suis ensuite dirigé vers la vente de services, les forfaits voyages, dans une agence d’Argenteuil.


Lors de cette dernière expérience, je suis entré en contact avec des comités d’entreprise auxquels je proposais des formules adaptées. J’ai pu, lors de ces échanges professionnels, prendre la mesure de la spécificité de ce public : variété des attentes, nécessité de modularisation des produits, processus de décision longs en raison du nombre important de décideurs…


Le poste de chargé de clientèle que vous proposez cible ce type de public dont je connais les ressorts et pour un produit, les jouets, d’une importance particulière pour lui : les CE misent beaucoup sur ce produit phare pour leurs fêtes de fin d’année. La qualité et la variété des jouets que vous proposez, la notoriété de votre marque devraient, j’en suis sûr, grandement faciliter les actions de vente que vous projetez à leur intention.


Je me tiens prêt à vous rencontrer pour échanger sur votre stratégie de vente et vous soumettre les premières idées qui me semblent pertinentes pour approcher ce public.


Dans cette attente, je vous prie d’agréer, cher Monsieur, l’expression de ma très haute considération.


Romain FRANÇOIS






40 > CANDIDATURE POUR LE RÉSEAU (9)





Pierre-Yves LE CAM


57, rue du Colisée


44400 Rezé


p-y.le-cam@gmail.com


Tél. : 06 06 06 06 XX


Fly Guide SA


Service des Ressources humaines


56, rue du Lac


44118 La Chevrolière


Rezé, le 13 juin 2017


Madame, Monsieur,


J’ai eu connaissance, par le bureau des anciens élèves de l’ENAC, de votre souhait de recruter un ingénieur système spécialisé dans l’informatique embarquée pour l’aéronautique.


Diplômé de cette école il y a un an, j’ai pu mettre à profit ma formation d’ingénieur ENAC/IENAC en m’impliquant dans une start-up développant une application de sécurité pour l’aviation civile (système de sécurité infrarouge pour surveillance des incursions humaines ou animales). Ma grande polyvalence, ma connaissance globale du transport aérien et de l’aéronautique, mon expertise (systèmes informatiques et avioniques, télécommunications) apportaient une crédibilité réelle à cette structure. J’ai pu également, à cette occasion, côtoyer un grand nombre d’acteurs de l’aviation civile et comprendre leurs problématiques.


Parmi ces préoccupations figure la précision des instruments sur lesquels reposent toujours plus ces acteurs, qu’ils soient « volants » ou au sol. Je connais de réputation votre système informatique embarqué qui, à mes yeux, représente l’avenir : sa capacité de calcul hors norme, la fiabilité de ses capteurs, sa capacité « self learning » intégrant toutes les situations de vol rencontrées en font un instrument hors pair. Travailler à la promotion de ce système auprès des grands de l’aviation – comme Airbus pour notre région – alors que la concurrence est rude dans ce domaine constitue dès lors un défi que je souhaite relever avec vous. Pour conclure, je dirai que la fonction B to B dans ce secteur me convient particulièrement : je m’y sens à mon aise.


Certain qu’une première discussion avec vous nous permettrait d’identifier des pistes de développement techniques et surtout commerciales, je reste disponible pour cette éventualité et, dans cette attente, vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de ma très haute considération.


Pierre-Yves LE CAM
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Kevin LEPLANTAIN


57, rue Victor-Schölcher


59300 Valenciennes


k.leplantain@gmail.com


Tél. : 06 06 06 06 06


Fit to Wear


Service des Ressources humaines


Cours des Chartreux


59000 Lille Cointraing


Valenciennes, le 13 septembre 2017


Madame, Monsieur,


J’ai pu constater sur votre page Facebook puis sur votre site que vous étiez à la recherche d’un chargé de clientèle pour assurer la vente en ligne de vos vêtements.


Titulaire d’un diplôme technicien des forces de vente/conseiller de vente (code RNCP 1731), j’ai tout de suite mis en pratique mes savoir-faire dans la vente en ligne dans différents secteurs d’activité : assurance, banque et transport. Il s’agissait à chaque fois de missions ponctuelles (renfort de l’équipe en place pendant l’été, remplacement de congé de maternité), mais elles m’ont permis de m’aguerrir, d’affûter mes argumentaires. J’ai pu également perfectionner ma relation client, veillant à bien accueillir mes interlocuteurs et installer entre nous une relation de confiance.


Deux points m’attirent tout particulièrement dans votre proposition. Si le métier de la vente peut s’exercer de multiples manières, sa forme « digitale », le commerce en ligne, demande beaucoup de réactivité, une connaissance précise du comportement du cyberacheteur et une capacité à mettre de la chaleur humaine sur un média a priori froid. Ce challenge doit être relevé tous les jours, un défi qui m’est nécessaire car il pousse à l’amélioration permanente. Travailler pour le secteur de la mode constituerait pour moi une seconde satisfaction : j’ai toujours été en veille, à titre personnel, sur les tendances vestimentaires pour les hommes comme pour les femmes et cette « culture fashion » me sera très utile pour établir rapidement une complicité avec le client et, à terme, accroître vos ventes sur ce média.


Confiant dans l’intérêt que vous saurez porter à ma candidature et à ma motivation, je me tiens prêt à vous rencontrer pour un échange et une intégration rapide à votre force de vente. Dans cette attente, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes respectueuses salutations.


Kevin LEPLANTAIN
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Jef RABAT


25, avenue de la Grande-Armée


75016 Paris


j.rabat@gmail.com


Tél. : 06 06 06 06 06


M. Bernard CROISSANT


Responsable du recrutement


Européenne de télécommunication


5, rue de Santueil


95000 Cergy


Paris, le 13 janvier 2017


Monsieur,


Après deux mois passés dans votre entreprise, je souhaite aujourd’hui vous transmettre ma candidature pour un poste de développeur mobile.


Comme vous le savez certainement, mon stage dans votre service Mobiles et Applications s’est déroulé sous la supervision directe de M. Jacques Lenoir, responsable du service. Les acquis que m’a donnés ma formation en master informatique spécialisé en Développement et Applications (Université de Toulon) ont trouvé une utilisation concrète sur le terrain de vos recherches. J’ai pu, notamment, apporter ma contribution à l’élaboration de 2 applications, l’une pour Androïd (MétéoPlus en partenariat avec MétéoFrance) et la seconde pour Ios (MyNews).


Comme en témoigne la lettre de fin de stage ci-jointe, mes qualités professionnelles et personnelles ont trouvé à s’exprimer dans ce cadre de travail à la fois bienveillant et stimulant. M. Lenoir les résume en quelques mots : « Jef a su faire preuve, pendant nos deux mois de collaboration, d’une rigueur alliée à une créativité de tous les instants, une combinaison précieuse dans un contexte où l’innovation et la qualité doivent aller de pair. Il a également témoigné d’un solide esprit d’équipe qui a facilité son intégration dans le service. »


Je souhaite pousser plus avant ma collaboration avec votre entreprise. Une collaboration sur une base plus durable me permettra de poursuivre cette relation très enrichissante avec vos professionnels et de continuer à apporter mon dynamisme, mes idées et ma passion pour l’univers des applications pour la vie quotidienne.


Dans l’attente d’une suite favorable à ma proposition, je vous prie d’agréer, cher Monsieur, l’expression de mes sincères salutations.


Jef RABAT
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Bastien PARENT


89, rue des Grandes-Arcades


31000 Toulouse


b.parent@gmail.com


Tél. : 06 06 06 06 06


www.bastien-parent.fr


ShareMyCar


Service des Ressources humaines


98, rue de la Folie-Méricourt


75011 Paris


Paris, le 4 juin 2017


Madame, Monsieur,


C’est avec enthousiasme que je souhaite déposer, après un stage d’un mois dans votre entreprise au service du marketing, ma candidature pour le poste de vidéo manager.


Ce mois passé en votre compagnie m’a permis de découvrir un environnement de travail que je ne soupçonnais pas : des échanges permanents avec des collaborateurs de mon âge, un équilibre réussi entre moments de production et moments de détente, un dynamisme contagieux pour construire ensemble un service de covoiturage performant, sûr, bon marché… et fun !


Votre entreprise en forte croissance recrute tous azimuts et recherche actuellement son vidéo production manager, un poste auquel je peux apporter un savoir-faire tant technique qu’humain.


Je me suis en effet intéressé au média vidéo dès le plus jeune âge, une passion dévorante que j’ai pu assouvir d’abord sur des événements familiaux puis très vite pour le shooting d’événements d’entreprise. J’en assurais la captation et le montage (logiciels utilisés : FinalCut de préférence, Adobe Premiere et Avid) et devant le succès de mes vidéos, j’ai monté ma propre agence et coordonné le travail de cinq vidéastes au plus fort de notre activité. Un accident de santé m’a ensuite contraint à « lever le pied » puis à revendre Haute résolution, notre agence de production.


Le poste que vous proposez me permettrait de réunir cette première vie professionnelle et celle engagée récemment avec ma reconversion aux métiers du marketing et, notamment, à celui de chef de produit. Retrouver le plaisir de la production et du travail d’équipe, m’appuyer sur ce média de passion pour délivrer des messages liés à une activité à forte valeur ajoutée et des valeurs auxquelles je crois m’enthousiasme au plus haut point.


Dans l’espoir que ma candidature saura retenir votre attention, je reste prêt à échanger avec vous sur ma valeur ajoutée pour ce poste et, dans cette attente, je vous prie, Madame, Monsieur, de recevoir mes plus sincères salutations.


Bastien PARENT
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Baptiste DURVILLE


36, rue du Canal


34200 Sète


b.durville@gmail.com


Tél. : 06 06 06 06 06


Loca-Sète


Mme la Directrice


65, place de la Gare


34200 Sète


Sète, le 25 mars 2017


Chère Madame,


Cette lettre ne vous surprendra sans doute pas car, comme vous avez pu le constater vous-même, j’ai beaucoup apprécié mon stage de fin d’études dans votre entreprise. Maintenant que ma formation est terminée, je souhaite vous proposer ma candidature pour un poste d’agent de location.


Les acquis de ma formation et leur application dans votre agence m’ont permis de très vite devenir opérationnel dans ce métier sous toutes ses facettes : accueil du client, analyse de son besoin, établissement du contrat (et explication claire pour le client !), gestion rigoureuse des documents… Au-delà du service de location lui-même, c’est la relation client qui me motive tout particulièrement : je la vois comme un accompagnement constant, depuis la prise de véhicule jusqu’à la restitution, et de la qualité de ce service dépend souvent la réussite du voyage, professionnel ou personnel, entrepris par ce client.


Je souhaite aujourd’hui m’investir pleinement dans cette activité motivante, et tout particulièrement dans votre entreprise dont j’ai apprécié le professionnalisme et la chaleur humaine. Si la croissance de votre agence pouvait permettre une telle opportunité, ma connaissance du métier et de vos procédures internes me permettrait, soyez-en sûre, d’être immédiatement opérationnel et de m’intégrer facilement à votre équipe.


Dans cet espoir, je reste à votre disposition et vous prie d’agréer, chère Madame, l’expression de ma profonde sympathie.


Baptiste DURVILLE






45 > CANDIDATURE APRÈS UN STAGE (4)





Fabienne LEFORT


25, rue des Trésors


69200 Lyon


f.lefort@gmail.com


Tél. : 06 06 06 06 06


Tout le Web en parle


Agence de Web notoriété


2, quai des Grands-Augustins


75006 Paris


Lyon, le 24 avril 2017


Madame, Monsieur


Dès la publication de votre annonce ce matin, j’ai tenu à vous proposer ma candidature pour le poste de Account Manager/Web Marketer que vous cherchez à pourvoir.


J’ai en effet gardé un excellent souvenir de votre agence après mon stage de professionnalisation de deux semaines dans votre équipe. C’était il y a un an déjà, mais j’ai conforté à cette occasion mon envie de travailler en agence, un environnement très stimulant, et de pousser plus loin mon expertise en Web marketing. C’est maintenant chose faite : j’ai terminé mon Master 2 en Web marketing et stratégie digitale et je suis en recherche active pour mettre ces compétences théoriques et pratiques en application.


Le profil détaillé du poste que vous proposez correspond à ces compétences : analyse du marché et de l’offre des clients en portefeuille, aide à l’élaboration d’une stratégie de Webmarketing en phase avec la stratégie commerciale, participation ou élaboration d’une stratégie digitale, travail sur les canaux de vente et de communication à distance, mise en place d’une veille concurrentielle et d’une veille identité numérique…


Comme vous avez pu le constater vous-même lors de mon stage dans votre entreprise, mes qualités personnelles et professionnelles contribueront à la réussite de ces challenges : mon sens de l’organisation, ma réactivité, ma capacité d’analyse et de synthèse associés à mon goût du contact et du travail en équipe constitueront des atouts pour ce poste. Enfin, ma connaissance de vos process, de votre équipe et de votre vision du métier facilitera mon intégration à votre agence.


Confiante dans l’intérêt que vous saurez porter à ma candidature, je reste disponible pour un entretien formel et vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes salutations respectueuses.


Fabienne LEFORT
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Julien DELCOURT


33, chemin du Promeneur


21000 Dijon


j.delcourt@gmail.com


Laboratoires Reynier


33, boulevard Garibaldi


21000 Dijon


Dijon, le 21 septembre 2017


Madame, Monsieur,


C’est avec un réel plaisir que je reprends contact avec vous après une première expérience professionnelle dans votre établissement. Le poste de chargé de recherche immunologique – spécialité greffe a particulièrement retenu mon attention.


Le stage que j’ai en effet effectué chez vous m’a été grandement bénéfique à plus d’un titre : j’ai pu mettre en application mes connaissances théoriques et mes savoir-faire pratiques en matière de recherche immunologique. En outre, l’environnement était à la fois rassurant
– l’ancienneté de votre maison est gage de sérieux – et stimulant puisque votre recherche de nouvelles molécules et, à terme, de nouveaux traitements est permanente. Enfin, la supervision bienveillante de Mme LAPIERRE m’a permis de progresser rapidement et, déjà, d’apporter une contribution réelle à votre effort de recherche.


Depuis mon stage dans votre laboratoire, j’ai mené à terme mon master de recherche relation hôte-greffon à l’université de Bourgogne et suis maintenant disponible pour une collaboration professionnelle à long terme.


Le poste que vous proposez, par sa spécialisation sur le rejet des greffes, m’intéresse tout particulièrement : il est le corollaire naturel des progrès réalisés dans la création des organes artificiels et son enjeu – garantir la tolérance d’éléments allo et xénogéniques – est capital pour la médecine de demain. Ma réflexion personnelle sur ces thématiques peut, j’en suis certain, converger avec vos propres pistes de recherche.


Certain que nous pourrons rapidement dégager ensemble les bases d’une prochaine collaboration, je reste disponible pour une rencontre avec vos services et vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de ma haute considération.


Julien DELCOURT
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Sylvie FOURNEL


12, rue de la Chartreuse


38000 Grenoble


s.fournel@gmail.com


Tél. : 06 06 06 06 06


INRS


1, rue du Morvan


54500 Vandœuvre-les-Nancy


Grenoble, le 6 avril 2017


Madame, Monsieur,


En veille sur votre fil Twitter, j’ai relevé votre souhait d’intégrer à votre équipe de recherche un(e) spécialiste de l’éco-toxicologie.


Comme vous vous en souvenez peut-être, j’ai effectué il y a six mois un stage professionnel de deux mois dans votre Institut. Cette ultime période de formation concluait mes études à l’Institut Joseph-Fournier de Grenoble qui m’a délivré mon master mention ISM – spécialité méthodes de recherche en environnement, santé, toxicologie et éco-toxicologie.


À l’occasion de ce stage, j’ai pu contribuer aux recherches en cours (impact de certains produits phytosanitaires sur la qualité de l’eau) et initier la recherche documentaire initiale (littérature scientifique) pour un projet en perspective (collaboration avec l’Ademe pour un site Web sur les sites et sols pollués).


La polyvalence de ma formation m’a amenée à travailler sur plusieurs domaines de la toxicologie mais je cherche aujourd’hui à me spécialiser sur celui lié aux produits phytosanitaires. Beaucoup reste à faire dans ce domaine comme le démontre le profil du poste que vous créez pour mener à bien cette recherche-action de grande ampleur et en lien direct avec les interrogations légitimes des consommateurs. Mener ce travail de fond au sein d’une équipe que je connais déjà, selon les protocoles spécifiques de l’INRS que je maîtrise, me motive tout particulièrement. Ma connaissance précise de la thématique, ma rigueur et ma motivation pour ce sujet contribueront, j’en suis sûre, à l’avancée de la recherche dans ce domaine et à la notoriété de l’INRS dans le milieu scientifique.


Je me tiens prête à vous rencontrer et à m’entretenir à nouveau avec les membres de l’équipe pour élaborer ensemble les bases de cette collaboration. Dans cette attente, je vous prie de recevoir, Madame, Monsieur, mes plus sincères salutations.


Sylvie FOURNEL
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Robin LEBIHAN


27, rue du Square-Brassens


44000 Nantes


r.lebihan@gmail.com


Tél. : 06 06 06 06 06


Paysages ligériens – M. et Mme GODARD


46, rue Ampère


44100 Nantes


Nantes, le 17 mai 2017


Madame, Monsieur,


J’ai eu la chance, au cours de ma formation professionnelle, de venir effectuer un stage d’application dans votre entreprise. C’était il y a quelques années déjà et je ne sais pas si vous vous souvenez aujourd’hui de moi. De mon côté, cette expérience très bénéfique m’a beaucoup apporté. Aussi, dès que j’ai vu l’annonce que vous avez fait paraître dans le journal de ce jour pour un emploi d’agent d’entretien d’espaces verts, j’ai décidé de reprendre contact avec vous pour vous soumettre ma candidature.


Titulaire aujourd’hui d’un CAP Agent d’entretien des espaces verts, j’ai travaillé immédiatement après mon diplôme dans plusieurs municipalités autour de Nantes (Saint-Sébastien-sur-Loire, Rezé, Sucé-sur-Erdre). Au cours de ces remplacements d’agent, j’ai pu mettre en pratique cet enseignement et le perfectionner : entretien des massifs, taille soignée des arbustes, terrassement et création de parterres de fleurs… J’ai complété mon diplôme en passant 2 permis Caces (tracteurs et petits engins de chantier/plates-formes élévatrices).


Au cours de ces différentes expériences, mes savoir-faire techniques m’ont permis d’assurer les missions variées qui m’étaient confiées. Mes qualités personnelles, comme mon sens de l’initiative et ma capacité à travailler en toute autonomie, m’ont été très utiles dans la réalisation de ces tâches. Je sais également m’intégrer à une équipe et, si nécessaire, organiser les interventions sur le terrain.


J’espère de tout cœur que ces qualités et ma riche expérience professionnelle sauront retrouver leur place dans votre entreprise. Je me tiens prêt, pour ma part, à vous rencontrer et les intégrer au mieux à votre activité.


Cordialement.


Robin LEBIHAN
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Romain DELAMARE


45, place du Général-de-Gaulle


76600 Le Havre


r.delamare@gmail.com


Tél. : 06 06 06 06 06


Centre régional
de la propriété forestière (CRPF)
de Normandie


47, rue La Boétie


76000 Rouen


Le Havre, le 11 février 2017


Madame, Monsieur,


Dans le journal Le Havre libre de ce matin, j’ai repéré avec intérêt votre avis annonçant l’ouverture d’un poste de technicien forestier pour le Parc naturel de Normandie. Cette opportunité m’intéresse vivement : elle correspond en tout point à mon profil professionnel et je connais bien votre parc pour y avoir effectué un stage au début de mes études.


Aujourd’hui titulaire d’un BTSA en gestion forestière, j’ai pu assurer les diverses activités propres à ce métier au cours de divers remplacements : opérations de débroussaillage et d’élagage en forêt de Gâvre (près de Nantes), plantation de nouvelles espèces dans le Jura, gestion de parcelles en Forêt-Noire (près de Strasbourg). Cette expérience de terrain m’a apporté une connaissance à la fois technique et commerciale de la ressource forestière.


À ces connaissances théoriques et pratiques s’ajoutent des qualités personnelles précieuses pour la mission du technicien forestier : mon sens de l’organisation et ma rigueur dans le travail, mon sens du contact et de la pédagogie ont fait merveille dans mes précédentes expériences. Elles me permettront, j’en suis sûr, d’intégrer rapidement l’équipe des professionnels de votre Parc dont je connais encore certains membres.


Je me tiens prêt à échanger avec vous sur cette perspective de collaboration au cours d’un premier entretien. Dans cette attente, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’assurance de mes salutations distinguées.


Romain DELAMARE
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Emmanuelle SAINTE-MARIE


23, rue des Écrouelles


78000 Versailles


e.sainte-marie@gmail.com


Tél. : 06 06 06 06 06


Véhicules FreeÉlec


5, avenue de Normandie


78300 Poissy


Le 23 avril 2017


Madame, Monsieur,


Je viens avec enthousiasme vous soumettre ma candidature à un poste de responsable des partenariats. En effet, il s’agit pour moi d’une deuxième rencontre avec FreeElec : j’ai eu l’occasion de faire un stage dans votre entreprise, il y a quelques années, et j’en avais gardé un excellent souvenir.


J’ai fait depuis mes études à l’Essec, une école pour laquelle l’établissement de partenariats est un élément central de l’activité de l’entreprise. J’y ai obtenu un Bachelor en Business administration, un Master spécialisé en entreprenariat et la volonté affirmée de mettre ces compétences au service d’une entreprise et d’une activité comme la vôtre qui « fait sens » et satisfait mes valeurs.


Depuis plus de dix ans déjà, votre entreprise s’attelle à la production de véhicules tout électrique (véhicules particuliers comme professionnels) et votre activité s’inscrit, à mes yeux, dans cette démarche d’excellence qui parvient à concilier impératifs économiques et environnementaux. Face aux géants de la production de véhicules thermiques, une entreprise comme la vôtre doit nécessairement repérer et nouer des partenariats pour assurer son développement. Plusieurs « David », surtout s’ils sont partenaires, ont plus de chances face à Goliath…


Une rencontre nous permettrait de partager nos réflexions sur ces sujets et de jeter les bases d’une collaboration qui, j’en suis sûre, aurait un impact rapide sur votre développement. Dans cette attente, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes sincères salutations.


Emmanuelle SAINTE-MARIE
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Mlle Louane CASTALDI


65, rue des Chaînettes


59300 Valenciennes


l.castaldi@gmail.com


Société Pins des Landes


27, rue de l’Estuaire


33000 Bordeaux


Bordeaux, le 29 juin 2017


Madame, Monsieur,


Votre annonce parue dans Les Échos en date du 28 juin a retenu toute mon attention : c’est en effet dans votre société que j’ai fait mes premières armes en commençant par un stage d’observation. Aujourd’hui en recherche active d’emploi, je vous adresse ma candidature pour le poste de contrôleur de gestion que vous proposez.


Après mon diplôme de l’ESCP, j’ai travaillé quatre ans au sein du Groupe Bull, branche micro-informatique. Après deux ans passés à la direction opérationnelle du siège, j’ai pu successivement m’intéresser aux différents métiers des unités de Bastogne – Belgique (microprocesseurs), et d’Orléans (assemblage), puis finalement de Valenciennes où je dirige depuis cinq ans le service de comptabilité/gestion (2 personnes) des ventes Europe du Nord. À ce titre, je suis responsable de la préparation des comptes consolidés annuels et trimestriels.


Parallèlement à cette activité professionnelle, j’ai poussé plus loin ma formation initialement en m’engageant dans un cursus de contrôleur de gestion au Cnam de Lille. Je viens de terminer cette formation et ai été reçue à mon examen final.


Je souhaite aujourd’hui amorcer un double changement dans mon parcours : capitaliser l’expérience acquise dans un poste de contrôleur de gestion – une évolution impossible dans mon entreprise actuelle – et revenir vers ma région d’origine, le Bordelais. Le poste que vous proposez correspond précisément à ces attentes.


Je me tiens prête à vous rencontrer pour discuter avec vous des perspectives de cette collaboration, avec toute la discrétion requise puisque je suis toujours en poste.


Vous remerciant par avance de l’attention que vous voudrez bien accorder à ma candidature, je vous prie de recevoir, Madame, Monsieur, l’assurance de toute ma considération.


Louane CASTALDI






52 > CANDIDATURE APRÈS AVOIR EFFECTUÉ UNE MISSION DE SERVICE CIVIQUE (1)





Mlle Inès DELAGE


32, boulevard des Anglais


33000 Bordeaux


i.delage@gmail.com


Tél. : 06 06 06 06 06


Restos du cœur


42, rue de Clichy


75009 Paris


Bordeaux, le 23 juin 2017


Madame, Monsieur,


Investie dans l’action sociale de proximité, je me suis engagée dans un service civique d’un an au bénéfice des Restos du cœur à Bruges, près de Bordeaux.


Cette année de bénévolat m’a fait découvrir votre structure et l’efficacité de son action au service d’un besoin élémentaire, se nourrir au quotidien. J’ai également pu mesurer l’ampleur de votre tâche, d’autant que le nombre des personnes qui ont besoin de votre aide ne cesse d’augmenter depuis la création des Restos par Coluche en 1985.


Cette capacité d’action repose sur une logistique sans faille qui vous permet de délivrer des repas en quantité et en qualité, sans gâchis alimentaire. Ma formation de logisticienne – BTS transport et logistique – m’a dotée d’un vrai savoir-faire dont j’ai pu faire bénéficier les Restos de Bruges. Grâce à une optimisation de l’entreposage et de la circulation des denrées stockées, notre structure bordelaise – à laquelle je reste attachée et que je continue d’aider ponctuellement – a pu gérer un nombre plus important de denrées et ouvrir 2 nouveaux points de distribution de repas.


Mon envie, aujourd’hui, est de m’investir dans votre structure au niveau national et d’utiliser mes compétences techniques et de terrain à une plus grande échelle.


Certaine que mes compétences logistiques contribueront à renforcer l’action des Restos, je vous soumets donc ma candidature pour un poste de logisticienne en charge d’une ou plusieurs unités de stockage.


Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de ma très haute considération.


Inès DELAGE






53 > CANDIDATURE APRÈS AVOIR EFFECTUÉ UNE MISSION DE SERVICE CIVIQUE (2)





Mlle Léa CASTAGNET


65, rue Jean-Jaurès


29000 Brest


l.castagne@gmail.com


Tel : 06 78 45 34 21


SOS Amitié France


33, rue Linné


75005 Paris


Brest, le 29 juin 2017


Madame, Monsieur,


Votre annonce parue dans Lien social en date du 24 juin ayant retenu toute mon attention, je vous adresse ma candidature pour le poste de formateur d’écoutants. Mon parcours personnel comme professionnel m’a permis de développer des qualités utiles pour assurer ce genre de prestation.


Passionnée de radio depuis le plus jeune âge, j’ai animé pendant plusieurs années une émission, On en parle ?, sur Radio FM. Son objectif était d’amener les adolescents à parler de leurs problèmes, petits ou grands, de les écouter et de les aider si possible en direct par des conseils ou en les redirigeant vers les bonnes personnes (psychologues, assistantes sociales, avocats, etc.). J’ai ensuite poursuivi cette action en m’impliquant à titre bénévole dans la structure locale de SOS Amitié, à Brest, pour laquelle j’ai assuré des permanences pendant cinq ans.


Ces prestations en bénévole m’ont convaincue de la nécessité d’une formation en psychologie pour mieux comprendre les ressorts de certains troubles et proposer une écoute plus professionnelle. J’ai donc entamé des études en psychologie et obtenu une licence avec spécialisation en psychologie sociale.


Je cherche aujourd’hui un environnement stable qui me permettrait d’exploiter pleinement ces compétences théoriques et de terrain et, dans le cadre du poste que vous proposez, de les transmettre aux volontaires pour une écoute professionnelle des appelants. La notoriété de SOS Amitié, la qualité de sa démarche et ma connaissance concrète de votre action sur le terrain me poussent naturellement à envisager une collaboration durable avec vous.


Vous remerciant de l’attention que vous voudrez bien accorder à ma proposition, je vous prie de recevoir, Madame, Monsieur, l’assurance de toute ma considération.


Léa CASTAGNET






54 > CANDIDATURE APRÈS AVOIR EFFECTUÉ UNE MISSION DE SERVICE CIVIQUE (3)





Manon ETCHEGARRAY


25, avenue de la Marne


64200 Biarritz


Tél. : 06 06 06 06


m.etchegarray@gmail.com


Réseau d’échanges réciproques
de savoirs (RERS)


6, allée Mantérola


64200 Biarritz


Biarritz, le 24 avril 2017


Madame, Monsieur,


J’ai pu noter, dans l’édition de Sud-Ouest de ce matin, votre besoin de recruter un permanent pour développer les Réseaux d’échanges de savoirs sur tout le Sud-Ouest.


Je connais votre démarche depuis plusieurs années maintenant pour m’y être impliquée à Rouen d’abord, puis à Paris. Le principe sur lequel il repose – tout le monde sait quelque chose et tout savoir a de la valeur – m’avait d’emblée attirée et comme les participants venaient de tous les horizons, le mélange des cultures et des milieux sociaux me nourrissait tout autant… que les recettes de cuisines du monde que je venais chercher à l’époque !


Cette première approche a dû me marquer puisque la voie professionnelle que j’ai choisie ensuite était également tournée vers le savoir et les autres cultures. Je suis devenue professeur de français langue étrangère et, parallèlement à cette activité, je continue de proposer quelques cours « gracieusement », plus exactement contre d’autres apprentissages ponctuels que peuvent me transmettre mes élèves.


Revenue à Biarritz, ma ville d’origine, j’ai poursuivi cette activité puis l’ai interrompue pour élever mes enfants. Je peux maintenant me tourner à nouveau vers la vie active et votre annonce, qui tombe à point nommé, me semble un signe du destin ! Me consacrer à la promotion de ce mouvement des RERS, une démarche à laquelle j’adhère totalement, me permettrait de joindre l’utile à l’agréable et de me consacrer à la transmission des savoirs, valeur centrale de toute ma vie.


Si ma candidature retient votre attention, je serai très heureuse de vous rencontrer afin de vous présenter les idées qui, déjà, me traversent l’esprit et les initiatives que je pourrai mettre en place pour déployer la démarche des Réseaux sur toute notre région.


Dans l’attente d’échanger avec vous, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de ma profonde sympathie.


Manon ETCHEGARRAY






55 > CANDIDATURE APRÈS LE PASSAGE À LA TÉLÉVISION DU PDG D’UNE ENTREPRISE (1)





Gaëlle CHENOY


5, avenue Eugène-Deruelle


75010 Paris


g.chenoy@gmail.com


Tél. : 06 06 06 06 06


Magazine Déclic


Mme Isabelle GRANDJEAN


Président – Directeur général


CS 80135


69281 Lyon Cedex


Paris, le 8 mars 2017


Chère Madame,


J’ai eu l’occasion aujourd’hui de vous voir dans l’émission Le Magazine de la santé, sur France 2. Vous y étiez invitée pour votre défense de la cause des handicapés et de leurs familles par l’intermédiaire de votre publication print et Web, Magazine Déclic.


Journaliste de profession, j’ai une double spécialité, la santé et le sport. Ces sujets, parfois, se rejoignent lorsque j’ai à traiter du handisport. J’ai, notamment, réalisé un portrait remarqué d’Oscar Pistorius qui m’a ouverte aux sujets « handicap » – voir les articles réalisés pour la presse quotidienne et magazine dans le press-book ci-joint. Mon travail, comme tout journaliste, est de trouver des angles originaux et j’aborde fréquemment ces sujets sous l’angle, souvent inattendu, de la technologie (la performance de ses Blade Runner, par exemple).


Comme vous le savez sans doute, ces performances technologiques de toutes sortes favorisent le développement de la pratique sportive chez les handicapés. Si les Deaflympics et les Special Games (handicap intellectuel) ne sont pas prévus cette année, le handicap au sens large sera bien présent à Rio avec les Paralympics. À cette occasion, une multitude de sujets peuvent être rédigés pour le print et le Web et venir enrichir vos publications.


Je vous propose dès lors d’être votre « envoyée spéciale » pour les Jeux paralympiques de Rio 2016 avec deux séries de sujets :


– les sujets sportifs : compétition, préparation, vie au village olympique ;


– les sujets « impact » : il s’agit de traiter non pas l’événement lui-même mais son impact sur les individus handicapés et leurs familles, sur la ville (son adaptation à ce public) et sur le pays tout entier (la place du handicap et sa gestion à l’échelle de la nation). Ces sujets sont d’ordinaire plus riches car on peut aborder une grande variété d’angles : économique, politique, transport et infrastructure, environnemental…


Dans l’espoir que ma proposition saura retenir votre attention, je me tiens prête à vous rencontrer pour en discuter plus avant et pour mettre en place les bases de notre collaboration.


Je vous prie d’agréer, Madame, l’expression de mes sincères salutations.


Gaëlle CHENOY






56 > CANDIDATURE APRÈS LE PASSAGE À LA TÉLÉVISION DU PDG D’UNE ENTREPRISE (2)





M. Johann DESPAGES


32, rue du Calvaire


56800 Ploërmel


j.despages@gmail.com


Tél. : 06 06 06 06 06


Sabella


M. le Président – Directeur général


11, rue Félix-Le Dantec


29000 Quimper


Ploërmel, le 23 juin 2017


Cher Monsieur,


Fidèle de l’émission Les Héros du climat sur France 2, j’ai pu voir le reportage sur les hydroliennes qui mettaient en lumière votre expérience de pionnier avec la société Hydroélix, depuis devenue Sabella.


J’ai beaucoup apprécié vos explications claires et détaillées sur cette forme d’énergie renouvelable aujourd’hui reconnue et déployée, mais aussi sur les différentes étapes de la mise en place de cette technologie. Vous avez été un précurseur dans ce domaine à une époque difficile, le tout début des années 2000. Non seulement les personnes préconisant l’usage des énergies renouvelables passaient pour de doux dingues, mais en outre les opérateurs des énergies fossiles passaient leur temps à critiquer ces alternatives.


J’étais d’autant plus réceptif à votre présentation que je suis moi-même spécialisé dans ce domaine. Titulaire d’un mastère spécialisé expert en énergies marines renouvelables, j’ai beaucoup étudié l’énergie marémotrice dans un premier temps puis houlomotrice. Après mes stages d’études en entreprise ou en unité de recherche, je cherche actuellement une entreprise dédiée à ces formes d’énergie et à laquelle je pourrai apporter mes connaissances, mes idées et une forte implication.


Sabella serait, je crois, une structure idéale pour réaliser cet objectif. La croissance de l’entreprise, la mise en production de vos hydroliennes comme la Sabella D10, l’intérêt de multiples partenaires publics témoignent de la dynamique qui s’est enclenchée autour des hydroliennes. Ma contribution comme expert de ces formes d’énergies renforcerait l’équipe technique et permettrait de développer la partie expertise client, un levier de croissance important.


Confiant dans l’intérêt que vous accorderez à ma candidature, je reste à votre disposition pour un échange sur une perspective de collaboration et vous prie d’agréer, cher Monsieur, l’expression de mes salutations respectueuses.


Johann DESPAGES






57 > DEMANDE D’EMPLOI TEMPORAIRE





Julien DELCOURT


33, chemin du Promeneur


21000 Dijon


Monsieur le Directeur du personnel


Société Fortis


33, boulevard Garibaldi


21000 Dijon


Dijon, le 21 septembre 2016


Monsieur,


Actuellement en attente d’une formation PAO/CAO (informatique) organisée par le conseil départemental de la Côte-d’Or et qui débutera en janvier 2017, je suis actuellement à la recherche d’un emploi temporaire. Je peux démarrer immédiatement et occuper ce poste jusqu’au 31 décembre 2017.


Je vous propose ma candidature en qualité d’agent de sécurité nuit. C’est un emploi que j’ai occupé, au cours des deux dernières années, avec intérêt, régularité et, selon les dires de mon ancien employeur, avec une grande efficacité.


Je pense qu’une candidature temporaire comme la mienne peut vous intéresser car j’ai souvent rencontré, au cours de mes emplois, des clients qui sollicitaient des missions limitées dans le temps.


Je me tiens quoi qu’il en soit à votre disposition pour vous rencontrer et vous détailler mes différentes expériences professionnelles.


Dans cette attente, je vous prie de croire, Monsieur, à l’expression de mes sentiments distingués.


Julien DELCOURT






58 > LETTRE DE RECOMMANDATION





M. Pierre DELAGE


32, boulevard des Anglais


33000 Bordeaux


Société Pins des Landes


27, rue de l’Estuaire


33000 Bordeaux


Bordeaux, le 23 juin 2016


Madame, Monsieur,


Je souhaite par la présente lettre vous recommander la candidature de Mlle Léa CASTAGNET au poste de secrétaire-standardiste de votre société.


Elle a occupé pendant deux ans les mêmes fonctions dans mon cabinet d’architecte, situé à Libourne, et j’aurais volontiers continué à la compter dans notre équipe si elle n’avait souhaité se rapprocher de son ami qui travaille à Bordeaux.


Léa est en effet une collaboratrice très agréable, qui sait accueillir la clientèle en direct ou au téléphone, toujours avec un sourire ou une parole avenante. Elle sait aussi donner des consignes claires aux livreurs par exemple et faire preuve d’initiative en cas d’aléas.


Vous saurez, j’en suis certain, utiliser pleinement toutes les compétences de Mlle Léa CASTAGNET que je vous recommande chaleureusement.


Pierre DELAGE






59 > REMERCIEMENTS POUR L’OBTENTION D’UN EMPLOI



Un conseil : n’hésitez jamais à remercier systématiquement les gens qui vous ont aidé dans votre parcours professionnel. Cela se fait, les bonnes manières restent en mémoire et vous en serez toujours le bénéficiaire lorsque vous croiserez plus tard, par hasard, votre « parrain »…




Mlle Léa CASTAGNET


65, rue des Chaînettes


33000 Bordeaux


Société Pins des Landes


27, rue de l’Estuaire


33000 Bordeaux


Bordeaux, le 29 juin 2016


Madame, Monsieur,


J’ai bien reçu votre proposition d’engagement pour une durée indéterminée pour un poste de secrétaire-standardiste dans votre société.


Je tiens à vous remercier chaleureusement de la confiance que vous me témoignez et me réjouis à l’avance de venir travailler chez vous au sein d’une équipe que j’ai sentie ouverte et dynamique.


Très cordialement,


Léa CASTAGNET






60 > REMERCIEMENTS D’UNE RECOMMANDATION





Mlle Léa CASTAGNET


65, rue des Chaînettes


33000 Bordeaux


M. Pierre DELAGE


32, boulevard des Anglais


33000 Bordeaux


Bordeaux, le 2 juillet 2016


Cher Monsieur Delage,


J’ai reçu il y a quelques jours une lettre d’engagement en bonne et due forme de la société Pins des Landes : j’ai enfin ce poste fixe auquel je tenais beaucoup.


Votre lettre de recommandation y est certainement pour beaucoup : votre notoriété et les propos très flatteurs que vous faisiez sur mes qualités professionnelles et personnelles ont sans aucun doute joué un rôle prépondérant.


Permettez-moi de vous remercier encore du fond du cœur pour ce geste et pour son efficacité.


Mon père se joint à moi pour vous adresser son plus amical souvenir.


Bien sincèrement,


Léa CASTAGNET





> CURRICULUM VITAE (CV)



61 > CONSTRUCTION CHRONOLOGIQUE



La construction chronologique d’un CV est celle que l’on rencontre le plus souvent.


Très classique, elle convient à des parcours réguliers, pour des individus qui ont connu une carrière fluide, par exemple entièrement dédiée à un même métier, sans grandes périodes de chômage ou sans virages professionnels.


Il convient de commencer par le dernier emploi, ou celui qui est occupé en ce moment. Les recruteurs conseillent de mentionner le plus possible les réalisations – quantifiées – effectuées par le candidat. Il ne faut pas hésiter à donner chiffres et performances.




Pierre LANTEUX


23, avenue de l’Europe


68000 Colmar


Tél. : 03 32 55 44 XX


CHEF DE FABRICATION IMPRIMEUR


EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE


Responsable prépresse Imprimerie Maillard 1995-2016


Tous travaux livres, pub, brochures, divers.


SUIVI ET CONTRÔLE DE LA CHAÎNE GRAPHIQUE


Photogravure, noir, couleur, montage, copie châssis, repetex par logiciel.


• Implantation et gestion du service, mise en place de deux équipes : l’efficacité en production a été doublée en 2 ans.


• Entretien et suivi parc machine (1,2,4,5 couleurs avec UV ; rotatives 5 couleurs).


• Suivi de la qualité et de la rentabilité de la chaîne de production.


Chef de fabrication Imprimerie Pré-offset 1990-1995


PLV Jaquette vidéo, K7 et disques, travaux divers.


RESPONSABLE PLANNING ET DEVIS, RECHERCHE ET SUIVI DE LA SOUS-TRAITANCE


Impression typo, offset, flexographie, dorure à chaud.


Façonnage et manutention internes.


• Réorganisation du service Fabrication (5 fabricants).


• Relation et conception auprès de la clientèle.


• Recherche et négociation de la sous-traitance (75 % du CA).


Fabricant Imprimerie de Houdin 1982-1990


Brochures, catalogues et livres d’art, travaux divers.


ADJOINT AU CHEF DE FABRICATION


Impression offset tous formats.


• Relations clientèle, responsable des brochures puis du brochage (CA en 5 ans : + 20 %).


• Préparation de copie, impositions : charge de travail : 800 000 lignes/semaine.


• Suivi qualité/prix de la chaîne graphique.


Chef d’atelier Imprimerie IEI 1978-1982


Revues, catalogues, brochures, livres, divers.


FABRICATION PUIS LABORATOIRE


Impression offset, feuille et rotative 5 couleurs 4 bobines.


• Implantation d’un service de prépresse (passage en 1 an de 0 % à 60 % des activités traditionnelles sur cet outil).


• Mise en place d’un service de préparation/temps fonctionnels, toujours en place actuellement.


• Reporteur photomécanique, montage photo, noir et couleur.


FORMATION


École Albert Frères


• Imposition, montage, photogravure.


• Devis, fabrication.


Chambre de commerce de Strasbourg


• Cours de gestion.


École universelle


• Maquette, dessin d’exé.


DIVERS


Né le 15 juin 1955


Autonomie totale sur toute la chaîne graphique


Marié, 2 enfants étudiants


Animateur d’un réseau local d’entraide.






62 > CONSTRUCTION FONCTIONNELLE



Ce CV de formateur a été construit de manière fonctionnelle car il insiste non sur les dates (trois employeurs en vingt ans de carrière) mais sur les compétences acquises.


Ce type de construction est en général utilisé par les « touche-à-tout », qui ont eu du mal à se fixer chez seulement quelques employeurs ; cette présentation a l’avantage de rassembler les compétences.




Étienne TRABANTÈRE


26, bd des Capucines


75009 Paris


Tél. : 01 58 98 62 XX


FORMER L’INDIVIDU À S’AMÉLIORER


COMPÉTENCES


1. Gérer et développer une structure de formation :


– installer un projet de formation, convaincre, réussir ;


– concevoir les programmes et les actions ;


– construire et développer les outils, les modules ; au besoin, les rédiger et les fabriquer ;


– évaluer les actions entreprises, le faire savoir.


2. Recruter une équipe de collaborateurs et l’animer :


– recrutement ;


– entretiens, sélection, contrats de travail ;


– élaboration d’un système complet d’évaluation et de gestion de carrière ;


– gestion des conflits sociaux, internes comme externes à l’équipe.


3. Manager une structure :


– confirmer les objectifs ;


– suivre les performances (tableau de bord), études de rentabilité, mise en place d’accélérateurs de déviations ;


– mener cette structure à une évidence de fusion technique, humaine et économique avec une autre structure.


PARCOURS


Depuis 2009 : responsable de la formation à la chambre de commerce de Paris :


– établissement des programmes pluriannuels ;


– négociations avec les décideurs techniques et politiques ;


– négociations avec les forces syndicales (nouvelle convention collective des agents régionaux) ;


– direction de la rédaction du bulletin départemental emploi-formation.


De 1992 à 2009 : responsable de la formation à Modex (syndicat des professions de la mode) :


– élaboration des programmes de formation ;


– mise en place et suivi des actions en entreprise et dans les comités locaux de Modex ;


– recrutement de 25 formateurs ; mise en place des programmes d’évaluation ;


– mise en place d’une dynamique de financement des actions de formation.


De 1988 à 1992 : responsable du personnel à RODIASOL (Technique de recouvrement bituminé), 35 ouvriers et agents de maîtrise :


– paie, gestion des contrats, préparation des procédures prud’homales ;


– constitution des équipes : roulements, repos, remplacements.


FORMATION


Études :


• Ingénieur Gerfom (Techniques mécaniques), 1988.


• BTS assistant ingénieur industrie, 1987.


• Langues : anglais courant.


• Formation permanente : depuis 2008, stage permanent Métrologie en gestion des ressources humaines (un module de 2 jours par mois).


DIVERS


Anime le comité de réflexion pour la formation du Medef.


Anime une association locale d’insertion et d’emploi.


Pratique le tennis et le ski de randonnée.


Marié, 2 enfants.






63 > CONSTRUCTION CHRONO-FONCTIONNELLE



Exemple d’un CV écrit par une personne qui utilise souvent les services des agences d’intérim : la construction fonctionnelle, c’est-à-dire présentant les compétences plutôt que les dates, est mise en avant.


Cette construction est également plus adaptée aux candidats ayant des parcours chronologiquement décousus, ou encore qui ont beaucoup changé d’employeur.




Florence HENNECOURT


55, bd des Batignolles


75017 Paris


Tél. 01 38 85 67 XX


Portable permanent : 06 07 64 56 XX


COMPTABLE Pour les industries culturelles


PARCOURS PROFESSIONNEL


ÉDITION


Maîtrise de la filière comptable de l’édition :


– gestion des droits d’auteur (avances, contrats, provisions) ;


– gestion comptable des flux ouvrages (mise en place, retours) ;


– amortissements et provisions spécifiques ;


– suivi des dernières mesures fiscales (TVA connexe, exonérations et aides diverses) ;


– facturations, recouvrements, contentieux.


CINÉMA


Maîtrise de la filière comptable du cinéma :


– gestion des paies et organismes sociaux spécifiques (congés spectacles, caisses de retraite) ;


– amortissements particuliers ;


– assurances, gestion des aides et avances, relations comptables et administratives avec CNC, Fond européen, etc. ;


– comptabilité analytique et gestion par produit (cellule comptable par film) ;


– déport physique sur tournage (caisse tournage, intermittents, figurants) ;


– rapprochement avec comptabilité anglo-saxonne (USA).


MUSIQUE et MULTIMÉDIA


Maîtrise de la filière comptable du multimédia musical :


– gestion des créatifs (auteurs, informaticiens, artistes : paies, contrats) ;


– comptabilité analytique par produit, reporting d’avancement par produit et par phase de production (temporel) ;


– amortissements, provisions ;


– aides et avances.


EXPÉRIENCE


Depuis 2005 : collaboration avec l’agence Addia Opéra (spécialisation édition-cinéma) :


- 23 missions en dix ans, de quinze jours à six mois.


- Clients : Vivendi, MK2, Montparnasse Multimédia, Masson, L’Olivier, Norbert Productions, 3B, FR3, Les Films du Losange, Esther Productions, etc.


De 1995 à 2000 : cabinet comptable 4C Gestion (cinéma).


FORMATION


BEP Comptabilité en 1998


Informatique : maîtrise des logiciels Saari gestion et comptabilité ainsi que deux progiciels spécifiques (cinéma) sur PC. Pratique de Maestria sur Mac.


Langue : anglais lu et parlé.


DIVERS


Célibataire, un enfant.


Natation, lecture.


Secrétaire de la section parisienne de Enfance et Partage.






64 > LA CARTE-CV (1)



Ce type de présentation offre l’avantage de donner sur un support court (ils sont souvent imprimés sur des cartons type « cartons de correspondance ») l’essentiel des informations concernant le candidat. Cette carte-CV est souvent laissée en grandes quantités aux divers interlocuteurs rencontrés dans une démarche de recherche d’emploi (lors des foires et salons, à chaque visite d’une personne appartenant au réseau de recherche, dans les colloques, etc.).




Gérard DUBREUIL


89, quai des Mulets


33100 Bordeaux


Tél. 05 25 87 63 XX


Chef des ventes produits de grande consommation


Responsable d’un centre de profit


Mes compétences :


– animer une équipe de vendeurs ;


– dépasser les objectifs négociés ;


– contribuer au dynamisme d’une entreprise.


Mon parcours :


– 4 années chez Canon bureautique : + 10 % par an en moyenne (résultats) ;


– 3 années chez Phillips (électroménager blanc) : grands comptes sur zone géographique, volumes doublés ;


– 6 années chez Bang & Olufsen (hi-fi haut de gamme) : installation du réseau Nord-Ouest.


Mon projet :


Prendre en charge (implanter, développer ou gérer) une entité commerciale autonome.






65 > LA CARTE-CV (2)





Julie FAUCHE


25 avenue Perdiel


31000 Toulouse


Tél. : 05 25 87 63 XX


Comptable - Contrôleur de gestion


Mes compétences :


– assurer la comptabilité générale jusqu’au bilan ;


– établir des tableaux de bord, et les alimenter ;


– suivre la trésorerie.


Mon parcours :


– 2 ans au cabinet Centra-gestion : 8 entreprises suivies (sur 25 suivies par le cabinet) ;


– 3 ans chez Verysommer, distribution de mobilier pour entreprises ; 5 établissements ; + 10 % de croissance par an ;


– 1 an chez Randstad, intérim : 17 missions.


Mon projet :


Intégrer une division industrielle (passion pour l’aéronautique) et prendre en charge le contrôle de gestion.






66 > PAGE DE CANDIDATURE SUR INTERNET



Ce modèle de lettre de candidature, très synthétique, sera utilisé lors de la création de pages personnelles mises en ligne sur Internet (création de pages libres, de comptes Facebook, Linkedin, etc.).




Julien THÉROND


6, rue de La Trémoille


13000 Marseille


jtherond@wanadoo.fr


Tél. : 04 56 75 44 XX


Fax : 04 56 89 22 XX


BIENVENUE


Vous êtes sur la page personnelle de Julien Thérond, votre futur chef comptable. Vous pouvez laisser un message.


Je suis spécialisé dans la comptabilité générale et la comptabilité analytique touchant les métiers de l’agro-alimentaire et des biotechnologies.


J’ai dix ans d’expérience. Je connais bien le droit fiscal.


Je cherche une entreprise du secteur, de taille européenne.


Vous pouvez lire mon CV.


Toutes les informations sont actualisées au : 23 mars 2016.


Bienvenue sur la page personnelle de Julien Thérond


VOTRE FUTUR COMPTABLE ANALYTIQUE


Please read me in english


Consultez mon CV


La comptabilité des bio-technologies


Le droit fiscal


Vous pouvez laisser un message





















	Sommaire

	 






	Parcours :

	 






	Kerm’eur

	Julien Thérond






	Yoplait

	Votre futur comptable analytique






	Les saveurs de la mer

	 






	Expérience :

	Je suis spécialisé depuis 10 ans dans la comptabilité générale et analytique des industries agro-Langues parlées alimentaires et biotechnologiques Extraprofessionnel Je maîtrise le droit fiscal. Je cherche une entreprise de taille européenne.






	Formation

	 






	Langues parlées

	 






	Extraprofessionnel

	 






	Mon CV complet

	 






	 

	Laissez-moi un message !






	Ajoutez-moi à vos signets !

	 












> STAGES



67 > DEMANDE DE STAGE EN ENTREPRISE



Étudiant, vous pouvez effectuer un/ou plusieurs stages en milieu professionnel durant vos études.


Une convention de stage écrite devra vous être proposée par l’entreprise ou le service dans lequel vous allez entrer.


La durée du stage ne peut pas excéder 6 mois par organisme d’accueil et par année d’enseignement (sauf exception pour certains masters ou diplômes).


Si votre stage est d’une durée supérieure à deux mois (soit consécutifs, soit non consécutifs mais dans le même organisme au cours d’une même année universitaire), vous avez droit au versement d’une gratification qui est au minimum de 3,60 euros de l’heure (sauf accord de branche particulier ou disposition spécifique).


Cette gratification vous est versée mensuellement, dès le premier mois de stage et vous bénéficiez des mêmes droits que les autres salariés de l’organisme d’accueil, que ce soit en termes de temps de travail, de remboursement des frais de transport publics, etc.


À l’issue du stage, une attestation de stage vous est remise par l’organisme d’accueil qui reprend la durée effective totale du stage ainsi que le montant de la gratification versée s’il y a lieu.


Pour demander un stage, il faut mettre en avant ses premières expériences, son envie, parler de ses activités extraprofessionnelles.




Jérôme DELANDE


8, rue des Passereaux


13200 Marseille


M. Thierry COUTURE


Directeur du personnel


Le Bois-Joli


Centre B66


Route des Bois


64000 Pau


Marseille le 24 avril 2016


Monsieur,


Jeune lycéen professionnel, filière Bois et Charpentes, je prépare pour l’année prochaine un BAC B7, qui me permettra de préparer un BTS.


Je souhaiterais effectuer un stage d’un ou deux mois dans votre entreprise, afin d’apprendre les réalités du métier, et ainsi de me préparer de la meilleure façon possible aux prochaines échéances d’examens.


Bien que non encore professionnel aguerri, j’ai une bonne connaissance de ce métier ainsi qu’une véritable passion pour tout ce qui touche au bois. Le choix de mon futur métier est donc mûrement réfléchi !


Je saurai être, je le pense, d’une aide certaine auprès de vos collaborateurs : intéressé, habile, assez costaud et disponible, de bons atouts pour un bon stagiaire !


Sachez enfin que la protection sociale et la couverture conventionnelle de tout stagiaire sont assurées par le lycée.


J’espère que ma demande recevra une réponse positive.


Dans cette attente, je vous prie de croire, Monsieur, à l’expression de mes sentiments distingués.


Jérôme DELANDE






68 > DEMANDE DE VALIDATION ET D’APPRÉCIATION DU STAGE EFFECTUÉ



Connaissant la valeur d’une bonne appréciation de stage pour la suite de votre parcours professionnel, vous avez eu à cœur, lors de votre stage, de laisser la meilleure impression…




Mlle Johanna LELOUCHE


55, route des Caves


49000 Saumur


Palais des Congrès


3, rue des Entrepreneurs


49000 Saumur


Saumur, le 3 décembre 2016


Madame, Monsieur,


Mon stage d’hôtesse d’accueil dans votre entreprise se termine aujourd’hui.


Comme vous le savez, cette période en entreprise fait partie intégrante de ma formation de BTS tourisme et doit faire l’objet d’une appréciation détaillée de votre part.


Je vous serais très reconnaissante de bien vouloir me communiquer par lettre votre appréciation de mon travail pendant ces deux mois.


Vous en remerciant par avance, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes sincères salutations.


Johanna LELOUCHE






69 > DEMANDE POUR BÉNÉFICIER D’UN CONTRAT DE PROFESSIONNALISATION



Vous êtes âgé de 16 à 25 ans ou vous êtes demandeur d’emploi âgé de 26 ans et plus, vous pouvez bénéficier d’un contrat de professionnalisation.


Il s’agit d’un contrat de travail qui vous permet l’acquisition d’une qualification professionnelle, reconnue par l’État ou la branche professionnelle.


Il est conclu pour une durée limitée entre 6 et 12 mois, renouvelable.


L’alternant bénéficie d’une rémunération qui est en fonction de son âge et de son niveau de formation initial et qui varie de 55 % à 85 % du SMIC.


Le temps de travail est le même que les autres salariés pendant les périodes en entreprise.


L’employeur désigne un tuteur qui doit justifier d’une expérience professionnelle d’au moins deux ans, qui guidera l’alternant dans son apprentissage pratique et le suivra régulièrement pendant toute la durée du contrat.




Mlle Sophie POTIER


16, rue de Dinan


35000 Rennes


Éditions Le Cri de l’Ormeau


23, rue des Promenades


22000 Saint-Brieuc


Rennes, le 25 mai 2017


Madame, Monsieur,


Passionnée depuis toujours par le journalisme, je souhaite en faire mon métier et me suis donc informée sur les différentes formations reconnues par la profession. J’ai retenu celle proposée par une école reconnue par la profession, le Centre de formation des journalistes, qui propose une formation de 24 mois en alternance (école/entreprise). Celle-ci suppose la signature d’un contrat de professionnalisation avec un média.


Native de Bretagne, je connais bien les médias locaux et, notamment, votre bimestriel qui se fait l’écho de la culture en Côtes d’Armor. J’en apprécie l’originalité et la précision des informations, le ton et l’engagement pour la promotion de la culture locale. Me former et travailler à votre contact serait un réel plaisir pour moi. Je suis certaine que vous apprécierez de votre côté mon dynamisme, ma curiosité et mes idées, un plus réel pour votre équipe de rédaction.


Dans cette perspective, je serai heureuse de vous rencontrer pour vous détailler la contribution que je pense pouvoir apporter à votre média et vous exposer le fonctionnement du contrat de professionnalisation et ses atouts pour un employeur.


Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes sincères remerciements.


Sophie POTIER






70 > DEMANDE POUR BÉNÉFICIER DES CONDITIONS DE STAGE EMPLOI-FORMATION



Les stagiaires en entreprise ont longtemps constitué un vivier de compétences dont les entreprises ont usé et abusé.




[image: ]


La législation est venue encadrer ces stages (loi n°2014-788 du 10 juillet 2014 tendant au développement, à l’encadrement des stages et à l’amélioration du statut des stagiaires).





Une convention de stage doit être obligatoirement établie et contresignée par l’établissement d’enseignement. Ainsi, le stage doit avoir une finalité pédagogique et ne pas être un prétexte à faire effectuer par un jeune le travail d’un salarié confirmé.


Si le stage est d’une durée supérieure à deux mois, il est rémunéré selon un barème qui est fonction des diplômes. Enfin, dans certains cas, le stagiaire bénéficie de la couverture « accident du travail ».


Vous écrivez à une entreprise : vous demandez clairement si elle se soumet à la loi.




M. Johann MENER


55, route de Vannes


56800 Ploërmel


Usinage 2000


Zone artisanale du Bois-Vert


56800 Ploërmel


Ploërmel, le 3 décembre 2016


Madame, Monsieur,


Élève au lycée technique de Ploërmel en classe de seconde, je suis actuellement à la recherche d’un stage entrant dans le cadre de mon cursus de mécanicien sur machine-outil.


Ce stage, d’une durée minimale de deux mois, doit être effectué après les prochaines vacances de Pâques. Il pourrait s’étendre par exemple du 20 avril au 20 juin. Cette formation de terrain fera l’objet d’une convention en bonne et due forme signée par mon lycée, mon employeur et moi-même.


Je vous serais très reconnaissant de m’indiquer si vous accepteriez de me prendre dans votre effectif et de m’indiquer les conditions que vous pouvez m’offrir pour ce stage : poste exact, déroulement, présence d’un tuteur m’aidant à progresser, etc.


Dans l’attente de votre réponse que j’espère positive, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de ma considération distinguée.


Johann MENER






71 > DEMANDE DE STAGE DE FORMATION (PERSONNES MINEURES)



Vous souhaitez effectuer un stage de formation en entreprise ; vous avez moins de 16 ans.




[image: ]


Attention : la scolarité est obligatoire jusqu’à 16 ans. En conséquence, les jeunes mineurs ne peuvent faire des stages que s’il s’agit de stages d’observation, d’information ou d’initiation. Leur durée ne doit pas excéder un mois lors des vacances d’été, et une semaine pendant les vacances de quinze jours.


L’autorisation des parents est obligatoire.


Les stagiaires ne pourront pas percevoir de rémunération sans l’accord de leurs parents.


Pour les stages de formation concernant les individus majeurs, ceux-ci doivent faire l’objet d’une convention avec l’établissement scolaire ou l’université dans la mesure où le stage s’inscrit dans le cursus scolaire ou universitaire.







M. Sébastien GRANDIDIER


9, rue du Puits


15200 Mauriac


Ébénisterie d’art


Route d’Aurillac


15200 Mauriac


Mauriac, le 15 septembre 2016


Monsieur,


Actuellement en CAP d’ébéniste, je recherche un stage comme l’exige ma formation.


Votre ébénisterie d’art me semble le lieu idéal pour élargir ma vision de mon futur métier et je serais très heureux de venir effectuer ce stage dans votre entreprise pour bénéficier du savoir-faire de votre maison.


Le stage en question doit durer deux mois et sera entrecoupé de périodes de cours théoriques que je dois effectuer au lycée. La date de démarrage serait le 1er novembre.


Je vous remercie par avance de votre réponse que j’espère positive et vous prie d’agréer, Monsieur, mes plus sincères salutations.


Sébastien GRANDIDIER





> VIE PROFESSIONNELLE


> CONTRAT DE TRAVAIL



72 > DEMANDE DE CONTRAT DE TRAVAIL ALORS QUE CELUI-CI NE VOUS A PAS ÉTÉ REMIS



Vous avez été engagé mais vous n’avez pas de contrat de travail. Vous voulez absolument avoir une trace écrite des conditions de cet engagement.


Sur le plan légal, le contrat de travail écrit n’est pas obligatoire lorsqu’il s’agit d’un contrat de travail à durée indéterminée. L’écrit est obligatoire seulement dans certains cas :




	contrat à durée déterminée ;


	contrat de travail temporaire ;


	contrat d’apprentissage ;


	contrat d’insertion en alternance ;


	contrat unique d’insertion…





Même lorsque l’écrit n’est pas nécessaire, vous êtes fondé à demander la signature d’un contrat écrit ou à tout le moins d’une lettre d’engagement claire et complète.


Invoquez dans votre demande les termes spécifiques de vos accords oraux, que vous souhaitez voir confirmés.




M. Fabrice DECONCHE


17, rue des Cimes


74000 Annecy


Station des Chamois


BP 18


74220 La Clusaz


Annecy, le 17 décembre 2016


Madame, Monsieur,


Employé dans votre station depuis une semaine comme moniteur de ski, je n’ai pas à ce jour reçu de contrat de travail.


Mon engagement ayant été fait sur des bases complètement orales, vous comprendrez sans peine qu’il serait plus rassurant, pour vous comme pour moi, de formaliser ces conditions par écrit pour éviter tout malentendu.


Je vous remercie par avance de bien vouloir établir ce contrat dès que possible et vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes sincères salutations.


Fabrice DECONCHE






73 > MODÈLE DE CONTRAT DE TRAVAIL POUR UNE JEUNE FILLE AU PAIR



Vous souhaitez engager une jeune fille au pair. Vous voulez respecter les accords européens (NB : les États membres du Conseil de l’Europe ont signé un accord européen sur le placement au pair).


Le jargon administratif désigne les travailleurs au pair sous le vocable de « stagiaires aides familiaux ». La réglementation applicable figure au décret 71-797 du 20 septembre 1971 (Journal officiel du 26 septembre 1971) qui a adapté le droit européen :




	la durée du placement doit être d’au moins trois mois et d’au plus un an, avec possibilité de prolongation jusqu’à dix-huit mois ;


	un contrat écrit doit être signé ;


	la personne placée au pair doit avoir 18 ans au moins (17 si l’un de ses parents réside en France) et 30 ans au plus. Cette personne :


	participe aux tâches familiales courantes pendant cinq heures par jour et trente heures par semaine au maximum ;
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