Lettre de motivation et CV

Remarques générales

Précision importante : les recommandations ci-dessous concernent une réponse à un organisme français peu familier de la Chine.

Orthographe et grammaire
· A soigner. Orthographe et grammaire sont très importantes pour des métiers en rapport avec le français. 

· Ne vous lancez pas dans des phrases longues.

· Mesdemoiselles, accordez le féminin : je suis allée !

· Erreurs fréquentes :

· des compétences, 

· une spécialité, 

· un professeur / lecteur / précepteur de français, 

· les affaires (= le commerce) : un homme/une femme d'affaires
Vocabulaire

· Ne pas confondre : date (le 8 octobre), période (de septembre à janvier), délai (une semaine).

· Université du Hebei (= de la province du) mais Université de Pékin, Université de Paris 7 (de la ville de)

· Citer le diplôme : Licence de français, Département de français, Institut de langues étrangères, Université du Hebei, Baoding, Chine (ne pas placer d'articles : le département, l'Institut)

· Professeur de Français Langue Etrangère (FLE), Langue Vivante 1, 2 (LV1, LV2)

· mandarin = chinois (putonghua)

· Directeur commercial import-export (et non directeur du commerce extérieur)

· Collaborateur/trice : membre d'une équipe

Style
· Adoptez des formulations positives.

Ex. : quelques expériences --> plusieurs expériences
Majuscules et ponctuation
· Règles typographiques à respecter sans exception (cf. tableau)

· Pas de deux points (:) après un titre

· BAODING --> Baoding, les majuscules attirent l'attention inutilement.

· Cet Anglais qui passe dans la rue est anglais. Il m'a appris  l'anglais.
· date : 20 octobre 2009 : pas de ponctuation, pas de majuscule au mois.

CV
Recommandations générales
· Sobriété dans la présentation, sauf métiers artistiques (couleurs, polices de caractères, images...)

· Pas de verbes conjugués : j'ai enseigné à une classe de lycée --> enseignante d'une classe de lycée.

· Diplôme niveau, préciser CET, TFS série 4... : essayer d'expliquer : niveau élémentaire, avancé, supérieur....

· Homogéneité des listes : loisirs : course, lecture, chanter
Identité
· Elise (Qingming) ZHANG

· 24 ans, célibataire ou célibataire, né(e) en 1986 à Baoding (100 km de Pékin) [éviter sexe : F, âge : 24]

· Adresse : pour contact postal

· Tél. : ponctuer les groupes de chiffres (en France 04 11 22 33 54)

· Mèl : yty@online.fr

Etudes
· Préciser les matières étudiées en rapport avec le poste

· Ex. : Cours de français du tourisme (150 h) et des affaires (100 h)

· Donner le titre du(des) mémoire(s) : Mémoire de dernière année : le marché des cosmétique en Chine.

Langues
· Attention, votre interlocuteur ne connait peut-être pas les diplômes chinois

· Français : lu, parlé, écrit, TEF Niveau 4.

· Chinois : langue maternelle (et non putonghua : lu, écrit, parlé, courant, ou premier rang niveau 2) 

· Notions de japonais parlé.

Expérience
· Rubrique très importante !

· Précisez impérativement l'employeur, le lieu, la durée.

· Détaillez plus vos expériences. Mettez en valeur l'expérience en rapport avec le poste

Loisir [Centres d'intérêt]

· Mettez des centres d'intérêt variés (sport, culture, cuisine)

· Préciser un loisir ayant un rapport avec l'emploi concerné 
ex. : lecture (roman du XIXe s.) pour un poste d'enseignant de français, ou presse économique (pour un poste de gestionnaire)




Lettre de motivation
Objet : précisez le poste et l'origine de l'annonce

Date : Baoding, le 12 octobre 2009 (attention à l'emplacement de la virgule)

Corps de la lettre
· lettre manuscrite pour les dossiers non électroniques

· restez synthétique, une page maxi

· restez modeste, sans nier vos compétences. Exemple : plutôt que Je suis sympa, honnête et agréable, écrivez  Mes collègues me trouvent généralement sympathique et d'un contact facile.

· pas d'envolée lyrique !

· évitez les superlatifs, ou alors justifiez votre opinion : j'admire votre entreprise pour la qualité de ses produits.
· ne donnez pas d'ordres (« merci de me contacter au plus vite »)

· utilisez le conditionnel plutôt que le futur (« c'est avec plaisir que je vous rencontrerais ») 

Conclusion
· Ne prenez pas de risque. Utilisez une formule de politesse classique.
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