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COMMENCER UN APPRENTISSAGE
A LAGE ADULTE

3. Rédiger une lettre
de motivation: conseils
et exemples
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La lettre de motivation est un
élément-clé de la postulation.

C’est elle qui retiendra I'attention
sur votre candidature et vous
permettra d’obtenir un rendez-vous
pour un entretien d’embauche.
Comment rediger une lettre de
motivation efficace? Le plus
important, pour vous qui recherchez
une place d’apprentissage a I’age
adulte, est de faire le lien entre votre
parcours et votre projet.

Vous n'avez peut-étre pas acquis de diplébme, mais votre
expérience de vie, une expérience professionnelle a
I'étranger ou un premier choix de formation peuvent étre
valorisés dans votre lettre: les connaissances acquises
par le passé peuvent étre utiles dans le métier visé.

REDIGER UNE LETTRE
DE MOTIVATION

Votre destinataire doit lire dans votre lettre votre inté-
rét a vous former dans tel métier plutét que dans tel
autre. |l s’agit de faire le lien entre vos compétences
et celles attendues pour la formation visée.

SUR LA FORME

— Rédigez votre lettre a I'ordinateur, sauf si une lettre
manuscrite est exigée.

— Choisissez une police de caractere courante (arial,
calibri, times, par exemple) en police 10 ou 12

— Aérez votre mise en page, en justifiant votre texte a
gauche et a droite.

— La lettre doit tenir sur une page A4, blanche et de
bonne qualité.

— Trois ou quatre paragraphes et des phrases courtes
faciliteront la lecture.

— Soignez I'orthographe et la syntaxe. Si vous n’étes
pas francophone, faites relire votre lettre a une per-
sonne maitrisant le frangais.

— Soyez le plus précis possible.

— Rédigez la lettre dans la langue de 'annonce.

CONTENU DE LA LETTRE

— Notez vos coordonnées complétes, y compris votre
numeéro de téléphone et votre adresse électronique.

— Adressez votre lettre a la personne dont le nom est
indiqué dans l'offre. S’il s’agit d’'une annonce sous
chiffres, indiquez le numéro de référence.

— Mentionnez en objet I'apprentissage concerné, le lieu
et la date de parution de I'offre.

— Signez votre lettre a la main.

Introduction
L'accent est porté, en guise d’entrée en matiere, sur
I'entreprise qui recrute et sur I'apprentissage propose.

Partie centrale

Il s’agit, ici, de mettre en avant vos atouts, vos points
forts et vos expériences en relation avec I'apprentissage
visé. Faites des liens entre votre parcours, votre forma-
tion antérieure ou votre emploi jusqu’alors, en souli-
gnant vos qualités transversales.

Conclusion

Vous évoquerez, pour terminer, vos objectifs, en langant
une invitation a poursuivre la discussion a I'occasion
d’un entretien.
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Hervé Grolimund

Avenue du Chablais 3 ElectroSky

1007 Lausanne Monsieur Julien-Jacques Rochat
grolimundherve@me.ch Rue du Lac

024 3211234 3000 Yverdon-les-Bains

Lausanne, le 23 février 202.

Place d’apprentissage d’électricien de réseau annoncée sur le site Internet de la CIFER

Monsieur,

Votre entreprise est bien connue dans la région pour ses prestations au service des énergies et des
télécommunications. C’'est au cours de mes études en génie électrique, aujourd’hui interrompues,
que j’ai eu I'occasion de découvrir votre entreprise et ses réalisations.

Télécommunications, lignes THT et transport d’énergie... Je suis intéressé par les différents aspects
du métier et suis tout a fait conscient qu’il se pratique dehors, par tous les temps. Le travail de nuit
et en hauteur ne me fait pas peur. Un tel métier qui touche a I'hydraulique, au pneumatique et a la
mécanique, parmi d’autres domaines de la physique, me passionne.

J'ai pourtant initialement choisi de me lancer dans des études, pensant que je serais a ma place dans
une haute école. Cependant, j'ai tres vite réalisé que le c6té surtout théorique de la formation
polytechnique ne me convient pas. Aprés mon apprentissage, j'envisage de poursuivre mes études
dans une haute école spécialisée. Je sais qu’apres ma maturité gymnasiale, un stage d’un an est
suffisant, mais je souhaite obtenir le CFC pour pouvoir trouver peut-étre un poste et suivre la
formation en emploi.

Précis, habile de mes mains et résistant, je serais trés heureux de pouvoir m'entretenir avec vous de
ma motivation et de faire un stage dans votre entreprise.

Tout en vous remerciant de I'attention que vous accorderez a mon dossier, je vous prie, Monsieur,
de recevoir mes meilleures salutations.

Hervé Grolimund

Annexes : CV, certificat de maturité gymnasiale



