Exemple de letire type

Voici un modele de lettre pour demander a travailler & létranger comme bénévole
dans une association caritative.

{7 Ecrire une lettre de motivation W

: CQFD : montrez
= votre motivation!

Avant de rédiger la lettre

Lisez attentivement 'annonce ou les consignes pour mieux cerner lemploi pour lequel vous
postulez (nature du travail, compétences et qualités requises, détails importants).

Sivous devez aussi rédiger un CV, mieux vaut commencer par le CV plut6t que la lettre (voir fiche n® 15
p. 272).

Pour rédiger la lettre

> Les bases:

* Pensez 4 la date, aux noms et adresses et aux formules de politesse.

» Soyez précis-e et concise (150 -200 mots suffisent pour le corps de la lettre).
« Nutilisez pas d'abréviations.

e Faites une présentation aux normes (voir modele ci-contre).

> Le déroulé:

« Présentez-vous rapidement, mentionnez les raisons pour lesquelles vous postulez et en quoi
vous pensez correspondre a lfemploi.

« Ne répétez pas ce qui est écrit dans votre CV (sauf un ou deux faits essentiels).

e Précisez votre disponibilité pour un entretien.

Aprés avoir rédigé votre lettre

Relisez la lettre de motivation au moins deux fois !

> Premiére relecture:
Viérifiez que larticulation est cohérente et que vous navez rien oublié.

> Deuxiéme relecture:

Faites la chasse aux erreurs, relisez en vous concentrant sur I’orthographe et la grammaire. oo
Sivous avez un doute, nhésitez pas & vérifier les mots & laide dun dictionnaire et / ou a utiliser le prec=
grammatical.
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15 April 2019

Ms Liz Chapman
WSH Charity

12 Sumner Park
Manchester QLD 4074
UK

Dear Ms Chapman

I would like to apply for a job as a volunteer in your charity. | have heard of
you from a friend, Mathilde Courot, who worked with you last summer.

I am a 15-year-old pupil currently studying in a secondary school in Paris,
France. In spite of my age, | have already done volunteer work in the past
for the Red Cross (Croix-Rouge in France] and | am very keen on helping
other people in need. | can do all kinds of tasks such as carrying and
distributing food or other supplies, supervising and taking care of children,
doing paperwork... | like working as part of a team and can easily integrate.
I am adaptable and hard-working. My English skills correspond to B1 and
even though | am not quite fluent, | can understand instructions very well
and hold a conversation about everyday topics.

In the future, | would like to specialise in humanitarian aid ; that is why |
would like to get experience in that field. | am available next summer (July
and August) and can join your charity whenever you like.

I am available for a Skype interview any time and | look forward to hearing
from you soon.

Thanking you in advance.

Yours sincerely

Aexancdre Ffoticr







