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Comment rédiger ma lettre de motivation ? Consignes

Avant toute chose : gardez votre CV sous les yeux, certaines rubriques guideront
votre écriture... (Vous pouvez aussi modifier ou adapter votre CV a votre destinataire, faire

un aller-retour entre les documents afin d’établir une cohérence).

Ayez bien en téte lidentité du récepteur. Si vous écrivez votre lettre en ligne,

sauvegardez-la.

Prénom et nom:
Adresse :

Tel :

Mail :

Identité scolaire : éléve de 3¢

Nom et adresse du destinataire

Age :

Lieu et date :

Objet : candidature en tant que stagiaire en classe de 3° dans/en tant que.... (hom de métier

numérique), du ... au ...

Madame, Monsieur,

(Présentez-vous)

Je suis en classe de 3°.... au collége... et j’ai une passion pour le numérique.
(Postulez)

Je postule auprés de votre entreprise / établissement parce que je souhaite effectuer un
stage du ... au ... (indiquez les dates, en gras, par exemple), qui viendra valider ma

formation et enrichir mon parcours d’orientation.

(Avec sérieux)

Insistez sur le fait que vous devrez écrire un rapport de stage et que I'un de vos

professeurs sera chargé de votre suivi et établira un bilan en fin de période.
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(Votre expérience)
Montrez que vous avez mené des recherches sur I'entreprise ou I’établissement et

mettez-les en lien avec votre formation et vos compétences. Par exemple :

Pendant ma formation a I'école ou lors d’activités extra scolaires, j'ai appris telle et telle
chose... c’est justement ce que je souhaiterais mettre en pratique dans votre entreprise /

établissement, au service de... / pour le département de...

Votre stage de 3¢ a un lien fort avec votre projet d’orientation et de carriére dans le
numérique ? Trés bien, mentionnez-le ici: expliquez les compétences que vous
souhaitez développer lors du stage et comment ces mémes compétences vont servir

votre parcours.

(Vos compétences et qualités)

Faites un lien avec des compétences ou qualités listées dans votre CV, qui pourraient
correspondre avec celles attendues par I’entreprise / I’établissement. Par exemple :

Je suis membre d’'un club associé au secteur du numérique, et...

Je pratique un sport, le ou la ... et jai donc pu développer une certaine détermination ainsi

gu’une discipline de vie réguliére.

(Formule de politesse et souhait de recevoir une réponse positive. D’ailleurs, si vous
le pouvez, remettez vos lettres et CV en personne, pendant les heures creuses, avec
quelques phrases orales pour expliquer votre démarche. Au besoin, faites-vous

accompagner de vos parents, d’un ami, etc.).

En vous remerciant de I'intérét porté a ma candidature en tant que stagiaire, je reste a votre

écoute et serai disponible pour un entretien.

Je vous prie d’agréer mes sincéres salutations. / Veuillez agréer mes sincéres salutations.
Votre prénom et nom

Signature
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