
  
 

 

Il ne s’agit pas de simplement 
répéter l’information que l’on 
peut lire dans ton curriculum 
vitæ. Donne des exemples précis 
de la façon dont tes 
compétences personnelles et 
professionnelles sont en lien 
avec les exigences du poste. 
 

Il s’agit du paragraphe où tu fais une 
demande d’entrevue. Attention : bien 
choisir entre Monsieur ou Madame ou 
les deux.  

 
 

CANEVAS DE LETTRE DE PRÉSENTATION  
CAÉ, MDIMEO 2015 

Date, ville  

 

 

Nom de la personne-ressource ou du service à qui l’envoi s’adresse 

Titre du poste occupé par la personne-ressource 

Nom de l’entreprise  

Coordonnées de l’entreprise  

Adresse courriel (facultatif) 

 

 

Objet : Candidature pour le poste de… (numéro de référence du poste) 

 

 

Madame,  

Monsieur,  

 

PREMIER PARAGRAPHE  

 Indique où tu as vu l’offre d’emploi. 

 Inscris le titre du poste pour lequel tu postules.  

 Informe ton interlocuteur que ton curriculum vitae accompagnera cette lettre de 

présentation. 

 Démontre ton intérêt à l’égard de l’organisation et explique pourquoi tu souhaites en faire 

partie (ex. : J’ai lu récemment dans… / Depuis très longtemps, je suis captivée par…). 

 

DEUXIÈME PARAGRAPHE  

 Parle des connaissances que tu as acquises dans la cadre 

de ta formation ou de tes stages en lien avec le poste.  

 Décris brièvement les compétences et les aptitudes que 

tes expériences de travail t’ont permis de développer.   

 Tu peux faire mention d’une de tes réalisations en lien 

avec le poste ou parler de tes engagements sociaux. 

 

TROISIÈME PARAGRAPHE  

Énumère tes qualités professionnelles et personnelles qui sont requises pour le poste et que tu 

n’as pas nécessairement écrites dans ton curriculum vitæ.  

 

QUATRIÈME PARAGRAPHE  

 Affirme de nouveau ton intérêt pour le poste 

auquel tu postules.  

 Mentionne que tu souhaites obtenir une entrevue 

afin de parler davantage de tes compétences et de 

tes qualifications. 

 Conclus avec une formule de politesse.  

 

Ton prénom et nom 

Ton numéro de téléphone 

Utilise le titre de civilité exact [Madame ou Monsieur] de la personne-ressource. En 
cas de doute, communique avec l’organisation pour obtenir ce renseignement. 
 


