EXEMPLE DE LETTRE CORRIGEE

Le demandeur a d'abord adapté une lettre trouvée sur le site et nous l'a soumise. La lettre a été renvoyée avec des corrections et les explications des corrections (voir au bas de la lettre)

                                                                                      Monsieur
                                                                                      Nom prénom fonction
                                                                                              Adresse

Objet : Recherche d'un stage dans le cadre d’une 2ème année d’IUT.

                        Monsieur le Directeur,

            Fortement intéressé par votre secteur d'activité et séduit par l'importance de votre société, je souhaite pouvoir y faire un stage, ou à défaut, recueillir vos conseils pour une recherche plus ciblée et plus efficace. Je suis en 2ème année d’un DUT en GEII (Génie électrique et informatique industrielle) à l’Université de Toulon La Garde. Après l'obtention de mon DUT, je compte poursuivre mes études et préparer une licence professionnelle en alternance. La durée du stage est de 10 semaines, entre la mi-avril et la fin juin 2006

Ce stage de technicien supérieur doit bien sûr me permettre d’acquérir une expérience mais peut sans doute aussi me permettre d’apporter mes connaissances dans plusieurs domaines qui entrent justement dans l'activité de votre entreprise. En effet ma formation inclut les disciplines et compétences suivantes : électricité, électronique, électrotechnique, automatismes, informatique industrielle, réseaux locaux, ainsi que la maîtrise des logiciels CAO. De plus j’ai fait le choix cette année de l’option électronique qui prépare à l’étude et à la construction de dispositifs électroniques (préciser car sinon on a l'impression que vous vous répétez. 
Au-delà de mes strictes compétenes techniques, je m'attache aussi à dévlopper des aptitudes à la communication, à l'organisation et à l'animation de groupes. C'est ainsi que je dois organiser dans le Var le tournoi international de football de Cuers.

Dans l'attente de vous rencontrer afin de vous présenter plus en avant mes motivations, veuillez agréer, Monsieur le Directeur, l'expression de ma considération distinguée.
Commentaires:

1) La demande est exprimée dès la première phrase, car c'est ce que le lecteur lira d'abord. 

2) Il y a une demande principale (le stage) et une demande secondaire (le conseil et les recommandations au cas où le stage ne serait pas possible. De cette façon, vous donnez toujours une possibilité à votre interlocuteur. Cela vous donne aussi un argument pour le relancer au téléphone, car même s'il na pas de stage pour vous, vous avez un motif pour le relancer sur la seconde demande.
3) Votre lettre doit mettre en évidence une progression dans le raisonnement. Vous laissez entrendre à votre interlocuteur que son entreprise a été retenue. Vous demandez un stage. Vous poser une "demande secondaire" de recommandation en cas d'impossibilité. Vous dites ensuite quand et pour combien  de temps. Enfin vous montrez que votre spécialité correspond à des besoins possibles de l'entreprise.

4) Le tournoi de football est placé à un autre endroit, une fois que vous avez montré que vous avez la compétence technique liée à vos études. Vous ajoutez alors des informations sur votre comportement dans l'action. Vous ne dites plus que vous organisez un tournoi international de football au club de Cuers. Vous organisez LE tournoi international de Cuers, c'est à dire un événement supposé connu de tous.
