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Centre d'information et de consultation
Construire sa vie professionnelle

Structure de la lettre de postulation : Formule AIDA

Attention : Attirer I'attention... Concerne/début de la lettre

...en formulant dans le concerne /voire début de la lettre, par ex. : un jeu de mots, une citation, le
slogan de la firme, des éléments tirés de I'annonce ou de la page Internet (voir page 2).

Au niveau du contenu, il s'agit a ce stade de présenter votre motivation ou votre profil voire vos critéres de
distinction ,, unique selling proposition USP”.

Interét : Eveiller I'intérét... Motivation

... en formulant de maniére convaincante votre motivation. Pour permettre a I'employeur-euse
de savoir rapidement pour quelle raison...

...vous cherchez un (nouvel) emploi,
...vous vous intéressez tout particulierement pour ce poste, ce domaine d'activité,
...vous voulez travailler pour cette firme.

Consultez la page Internet de la firme, étudiez leurs produits, leurs prestations, public cible, leur vision,
philosophie, politique en maniére de personnel etc...

Désir : susciter un désir... Compétences, Qualification, USP

...en vous vendant!

Décrivez vos compétences professionnelles et vos compétences clefs ,organisationnelles, sociales et
méthodologiques” (voir page 3) et avant tout significatives et pertinentes pour le poste. Mentionnez ou vous
avez acquis ces compétences. Terminer en vous démarquant avec votre USP, vos critéres de distinction.

Action : provoquer une action ... Cloture

...dans l'idéal, que I'employeur-euse ,saute” sur son téléphone pour vous contacter.

...en déclinant un USP supplémentaire, qui démontre que vous étes la ,piece de puzzle” recherchée.

...en proposant par exemple une affectation a I'essai, en épinglant une carte de visite ou toute autre maniere
originale et innovante pour animer I'employeur-euse a prendre contact.

Murtenstrasse 7, rue de Morat, 2502 Biel-Bienne - 032 325 38 20 - www.frac.ch — info@frac.ch




frac

Exemple d’entrées efficaces pour le concerne /début de la lettre :

Jeux de mots, slogans, citation pour la rubrique concerne

e Vous vendez du style, j'offre du style !

e Vous avez un objectif ? J’ai le chemin !

e Seul-e on va vite, ensemble on va plus loin !

o Testez mes compétences ! C'est les adopter !

e Vous cherchez une assistante bilingue ? Je vous en propose une trilingue !
e Votre job a 50% m'intéresse a 100%

e Vous cherchez une collaboratrice capable de jongler avec les chiffres ?

Concerne en lien avec la lettre

Cuisiner — c’est ma passion....
Madame, Monsieur bonjour

Votre nouvelle auxiliaire de cuisine a la passion contagieuse !

Vos perspectives pour 2018...
Mesdames, Messieurs quel beau jour

Quelle aubaine... mes perspectives pour 2018 ? Vous offrir la palette de compétences que vous attendez de
votre future responsable de secrétariat.

Le plus grand choix de compétences de Suisse
romande depuis ...

S
5 JARDIN-CONF(*V‘

Mesdames, Messieurs... quelle joyeuse journée [ ;

en effet, a la recherche d'un nouveau défi professionnel,
c’est avec grand plaisir que je vous propose ma palette de
savoir-faire pour les prochaines 50 années...

Le plus grand choix de meubles de

Voila le cuiﬁg@gg que j'attendais !

Mesdames, Messieurs, CHA ENGE
En plus d’un certain talent, voire d’un talent certain un peu a la ,Roger
Federer” je peux vous offrir un réel savoir-faire, une belle expérience et 0327213016

surtout de la passion et de I'enthousiasme pour tout ce qui touche de prés et
de loin au domaine de la cuisine.
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Catégories de compétences

Dans le monde du travail, on parle couramment de compétences. Dans une annonce, sous le titre
,Profil ou exigences voire vous étes au bénéfice de” vous trouvez la déclinaison des compétences
attendues.

Les capacités interdisciplinaires sont souvent désignées dans le monde du travail par compé-
tences clefs, elles concernent avant tout les compétences personnelles, sociales et méthodolo-
giques.

On distingue ainsi quatre catégories de compétences

Compétences spécifiques : Compétences sociales :

Qu’est-ce que je sais ? Quelles sont mes Comment est-ce que jinteragis avec les
connaissances spécifiques ? Quelles sont autres ? Quelles sont les qualités qui me
mes capacités, mes expériences ? caractérisent dans le domaine social ?

Argumen-
ter de
maniére
convain-
cante

Droit
du
travail

Stimuler
des
appren-

ti-e-s

Etablir
des
contrats

Etre
trans-
Parent-

CFC
employée de
commerce

Fixer des
priorités

Rési-
stant-e

Gérer des
projets de

Créati-
vité

utiliser

Compétences personnelles :
Comment est-ce que je me gére moi et
mes énergies. Quels sont mes traits de
caractéres positifs ? Qu’est-ce qui me
caractérise sur le plan physique ?

Compétences méthodologiques :
Comment est-ce que je m’y prends ?
Quelles sont les méthodes que j'applique ?
Quels sont mes points forts sur ce plan ?

Murtenstrasse 7, rue de Morat, 2502 Biel-Bienne - 032 325 38 20 - www.frac.ch — info@frac.ch 3



frac

Exemple 1:

Service domicile

Service des Ressources humaines
Fbg du Lac 6

2502 Biel/Bienne

Bienne, le 11 février 2017

A Avez-vous un défi professionnel a offrir a un homme
a tout faire fiable et flexible ?

Bonjour,

C'est en qualité d’homme a tout faire un peu a I'image d’'un couteau suisse que je veux
mobiliser mes compétences pour une entreprise telle que la votre.

Dans le cadre de mon expérience professionnelle d’homme a tout faire et de concierge j'ai
développé des compétences qui font qu’aujourd’hui je suis en mesure d’effectuer de maniere
autonome, efficace et précise un grand nombre de taches, entre autres : entretien et net-
toyage d'immeubles, d'appartements, de bureaux, de surfaces de vente, réparation en tous
genres, jardinage.

D Je peux également dire de moi que je suis robuste, entreprenant et dynamique, une personne
responsable et de confiance, fiable, trés flexible au niveau des horaires et doté d'un bel esprit
d'équipe.

Disponible a convenir, je me tiens a disposition pour un entretien voire quelques journées
découvertes visant a faire plus ample connaissance

A Prét a m'offrir ce défi professionnel ? Puis-je venir me présenter ?

Je me réjouis de vous rencontrer tantot. Je vous remercie de votre attention et je vous
adresse mes salutations les meilleures.

Paul Muster
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Exemple 2 :
Energie Service Biel/Bienne
Service des Ressources humaines

Rue Gottstadt 3
2504 Biel/Bienne

Bienne, le 13 juillet 2017 . -

Participer a la réalisation d'un concepts marketing a I'image du voétre

T~

o

Bonjour,

J'ai terminé I'année derniére, avec succes, ma formation d’assistante en marketing et je sou-
haite aujourd’hui voguer vers de nouveaux horizons professionnels. Responsable depuis cing
ans de la conception et la réalisation des supports publicitaires de I'Ecole club Migros, j'ai déve-
loppé un bon nombre de compétences que je pourrais bien m‘imaginer mettre au profit de votre
département marketing.

Le théme de I'énergie m'intéresse tout particulierement et je suis avec beaucoup de curiosité le
développement de concepts visant d’'une part a économiser I'’énergie dans la durée et surtout a
en produire dans le respect de I'environnement. Je suis ravie de constater que le service
d’énergie Bienne déploye des actions ciblées et originales pour attirer I'attention de ses client-e-
D s sur les moyens actuels et modernes en matiére d'économie des ressources.

Je peux dire de moi que je suis une personne autonome qui aime travailler de maniere
méthodique et efficace. Comme toute bonne biennoise je prone le bilinguisme et j'ai beaucoup
de plaisir a échanger tant en frangais qu’en allemand voire en Barndiitsch. Parmi mes points
forts, la rédaction de textes qui peuvent faire appel a ma créativité. De plus je suis loyale et
flexible, également préte a m’engager et a m'investir consciencieusement pour I'entreprise qui
m’emploie.

Disponible de suite ou a une date a convenir c'est avec plaisir et intérét que je me tiens a
disposition pour un entretien visant a faire plus ample connaissance.

Je vous remercie de la belle attention portée a ma candidature et je vous adresse, Mesdames,
Messieurs, mes salutations les meilleures.

Sandra Meiler
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