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Remplir votre Lettre de Pre sentation LOI 
(Letter of Introduction) 

 

Cet Article d’aide décrit comment créer sa LOI ou Lettre de présentation (Letter Of Introduction en 

Anglais) et comment l’imprimer et la sauvegarder depuis son profil  

Une LOI valide est nécessaire pour voyager et rencontrer des membres Servas en dehors de son pays 

d’origine. C’est l’équivalent d’un passeport pour Servas. Une LOI est généralement valable un an (cela 

dépend des décisions de votre pays): 

Elle comporte un timbre électronique International, une date de validité, le nom et l’email du 

coordinateur ayant approuvé votre LOI 

Contactez votre Coordinateur en lui envoyant un email pour lui demander une LOI et comment payer le 

timbre International.  

Note:  

 Vous ne verrez la lettre de présentation (Letter Of Introduction = LOI) que si vous avez été 

accepté comme voyageur.  Si vous n’êtes que Hôte et si vous voulez voyager, contacter votre 

administrateur local pour que le rôle de Voyageur vous soit adjoint dans votre profil Servas 

Online. Vous verrez alors la section LOI dans votre profil sur le site web. 

 Ce que vous voyez sur le site ne ressemble pas à une lettre d’introduction, mais vous pouvez 

voir ce que sera la version imprimée en cliquant sur « Imprimer ma lettre »  

 Vous devrez compléter la section des informations de base avant d’imprimer votre lettre car 

certaines informations sont extraites de cette section. 
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Si vous avez des difficultés, contactez en premier votre coordinatrice-(teur), puis en cas de non réponse  

envoyer un mail à votrepays@servas.org, par exemple france@servas.org, et en dernier utiliser le lien : 

«  Contactez nous » en bas de la page servas.org pour contacter un administrateur.  

Note : votre écran peut différer des exemples, selon que vous utilisez un ordinateur, un PC portable ou un 

téléphone, et selon aussi votre programme de connexion Internet (Firefox, Chrome, Safari,… ) 

mailto:votrepays@servas.org
mailto:france@servas.org
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Accéder à son profil 

Aller voir le chapitre “Modifier mon profil” de l’Aide en ligne. 

S’assurer de bien remplir toutes les informations de son profil (voir le chapitre Mes Informations 

Principales de l’aide on line), car la LOI incorpore ces champs. 

Remplir sa LOI OnLine 

Vous devez être enregistré en tant que voyageur pour voir les champs de votre LOI. 

1. Vérifiez que votre photo apparaisse 
bien au début de votre profil.  
(Sinon cliquer sur Transférer, 
choisissez une photo sur votre 
appareil, cliquez sur ouvrir et la 
photo sera automatiquement 
redimensionnée, au besoin changer 
de photo). 

 

 
 

 

2. Descendez ensuite jusqu’à voir le 
module 
Lettre d’Introduction de votre profil 
(Si vous ne la voyez pas, vérifiez 
auprès de votre coordinateur que 
vous êtes bien Voyageur). 

3. Assurez-vous que toutes les 
rubriques sont à jour et 
correctement remplies. 
 

 

 

 

 

4. Pour remplir ou modifier le contenu 
de votre LOI, Cliquer sur [Modifier 
ma Lettre d’Introduction] 
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5. Je me présente: écrire ce que vous 
souhaitez que vos hôtes sachent de 
vous, votre travail, vos centres 
d’intérêt, pourquoi vous voyagez 
avec Servas, etc. Lorsque vous 
écrivez votre lettre, pensez à ce que 
vos hôtes trouveront intéressant 
dans votre venue chez eux. Si votre 
langue maternelle n’est pas l’anglais, 
vous pouvez écrire votre lettre dans 
votre langue et également en anglais 
(selon les pays où vous allez). 

6. Contact d’urgence: Numéro de 
téléphone d’un ami ou d’une 
personne de votre famille, ne 
voyageant pas avec vous… 

7. Indiquer le nom et l’âge des Enfants 
mineurs voyageant avec vous. 

8. Entrer les noms des autres Membres 
Servas qui voyagent avec vous.  
Commencer à renseigner le nom de 
famille et des options apparaîtrons.  
Choisir la ou les personnes. Note: la 
personne que vous indiquez doit 
obligatoirement être enregistrée 
dans Servas Online. 

9. Pays que je vais visiter: cliquer sur le 
bouton gris [Select] et choisir le pays. 
Ce n’est pas nécessaire de tous les 
renseigner si la liste est longue se a 
country. 

 

10.  Cliquer sur  [Enregistrer sa LOI] pour 
sauvegarder les modifications. 

 

11. Pour avoir un aperçu de sa LOI, 
cliquer sur [Télécharger votre LOI]. 

 

12. Indiquez l’emplacement ou vous 
souhaitez enregistrer votre LOI.   
Par défaut le nom de votre LOI est 
letter-of-introduction.pdf   
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Ouvrir le fichier avec un double click 
sur celui-ci.  
Note: Si vous ne trouvez pas votre 
LOI, regardez dans votre dossier 
Téléchargements. 

13. Vérifiez que votre LOI montre les 
bonnes informations.  Mettre à jour 
les informations si nécessaire (voir le 
Chapitre Informations Principales de 
l’aide en ligne pour plus de détails). 

Note: Certains pays peuvent adapter un 

peu leur LOI et donc modifier légèrement 

son apparence. 

 

 

Vérifier votre LOI 

Quand le le règlement a été effectué et confirmé, que votre profil a été complété correctement, votre 

coordinateur vas émettre un “eStamp » ou Timbre électronique, généralement valable un an au 

maximum. Rappelez-vous qu’après un an vous devez à nouveau demander une LOI avec un nouveau 

numéro de « eStamp » pour pouvoir rencontrer des membres Servas en dehors de votre pays. 

1. Accédez à votre profil (voyez le 
chapitre Modifier mon profil) 

2. Vérifiez que le numéro de “Timbre 
voyageur” (eStamp) et  Fin de 
validité du Timbre voyageur 
apparaisse dans le cadre jaune de 
votre profil. 

 

 

3. Cliquer à nouveau sur [Télécharger 
votre LOI] 
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4. Vérifiez que tous éléments de 
validation sont bien présents: 

 Timbre  “Approved” 

 Valid Until 

 Stamp Issued in 

 En bas de la LOI Approved by (En 

général nom du coordinateur et 

email) 

Note: Rappelez-vous que le texte et la 

présentation peut légèrement varier d’un 

pays à l’autre. 

5. Enregistrer le fichier pdf de votre LOI 
sur votre ordinateur, téléphone ou 
tablette pour un usage ultérieur. 

 

 

6. Joignez le fichier pdf de votre LOI 
approuvée à vos demandes 
d’hébergement.  

 

 

 

Note: Les informations sur votre Timbre et 

sa validité sont accessibles à vos Hôtes 

potentiels quand ils recherchent votre 

profil sur Servas Online.  

 

 


