Prénom – NOM :

Date : 


EV1

Objectifs :

· rédiger une lettre de demande de stage (en retrouvant l'ordre des paragraphes)

· présenter correctement une lettre de demande de stage

Vous allez effectuer votre premier stage de deux semaines du 17 au 29 novembre 2008.

Pour laisser une trace de votre demande dans l'entreprise et montrer votre motivation, vous allez adresser (envoi, dépôt) une lettre de demande de stage aux responsables des points de vente qui vous intéressent… 

1re partie : un peu de réflexion !

( Vous ne devrez pas vous limiter qu'à une seule demande : pourquoi ?

( Envoyez vos courriers dès maintenant (même si les dates du stage paraissent éloignées) : pourquoi ?

( Assurez un suivi efficace de vos demandes : pourquoi ?

SOYEZ PERSÉVÉRANT : NE VOUS DÉCOURAGEZ PAS !

2e partie : quelles idées et quelle présentation pour ma lettre ?

Prenez connaissance de la fiche outil, pages 5 et 6.

Préparez un "guide-âne".

3e partie : constitution de la lettre

A l'aide de l'annexe,  préparez la lettre qui convient. Pour cela :

· étape 1 : numérotez les idées dans un ordre logique ;

· étape 2 : rédigez le paragraphe manquant (n'oubliez pas d'en tenir compte pour attribuer les numéros de paragraphes !) ;

· étape 3 : recopiez cette lettre, sur papier blanc, en complétant toutes les mentions utiles ; tenez compte de la fiche outil.

· étape 4 : adressez cette lettre à l'entreprise voulue ; si vous ne disposez pas de l'adresse de l'entreprise, procédez à une recherche sur l'annuaire papier ou  l'aide des Pages Jaunes sur Internet.

· étape 5 : reconstituez le plan de la lettre et copiez-le à la fin de la fiche outil.


Attention à l'orthographe et à la propreté du travail !

Annexe

	N°
	Idées



	
	Je vous contacterai ensuite afin de prendre rendez-vous pour vous rencontrer et discuter des modalités du stage.



	
	Signature de l'élève

	
	Veuillez agréer, Madame, Monsieur, mes meilleures (ou respectueuses) salutations.



	
	Dans le cadre de ma formation, je dois effectuer un stage non rémunéré de deux semaines du 17 au 29 novembre 2008 ; celui-ci doit me permettre de découvrir le monde du travail, particulièrement celui de la vente.



	
	Madame, Monsieur le Responsable, (ou le Responsable du Magasin)



	
	J'espère que vous pourrez donner une suite favorable à ma demande ; si c'est le cas, je vous serais reconnaissant(e) de me retourner dans les meilleurs délais la fiche d'activités ci-jointe.



	
	Je souhaiterais participer à des travaux relatifs aux fonctions suivantes :

· réception des produits et tenue des stocks
· aide au suivi d’assortiments,

· vente,
· accompagnement de la vente.



	
	Je vous remercie de votre coopération.



	
	


FICHE OUTIL 
LA PRÉSENTATION 

DE LA LETTRE DE DEMANDE DE STAGE

EN ENTREPRISE




Marge 2 cm

Prénom NOM

Adresse de l'élève
N° de tél. de l'élève

Marge 3 cm 
NOM DE L'ENTREPRISE

Titre du destinataire


Adresse (n° et rue)


Code postal + VILLE

Objet :
Ville de création,

Demande de stage 
Date du jour

PJ :

Fiche d'activités



Marge 2 cm



xxxxxx,


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.



Signature



Marge 3 cm
Si votre lettre ne tient pas sur une page, n'écrivez pas recto-verso, prenez une deuxième page. Coupez de préférence avant la conclusion. 

LE CONTENU DE LA LETTRE

La lettre doit comporter les informations suivantes :

· l'état-civil : il doit comporter le prénom, le  nom, l'adresse et le numéro de téléphone personnel ;

· le nom et l'adresse de l'entreprise à laquelle on écrit, ainsi que le nom et le titre de la personne ;

· l'objet et les pièces jointes ;

· la ville et la date de création de la demande de stage ;

· le titre de civilité (ex : Monsieur) ;

· un paragraphe pour chaque partie de la lettre :


( 


( 


( 


( 


(


(


· la signature.


(








A compléter étape 5 - 3e partie
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