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LA LETTRE DE MOTIVATION - Recherche de stage -  1er emploi
LES REGLES GENERALES

                  ( Il n’y a PAS DE « MODELE » de lettre valable pour tous et en toutes circonstances

                    ( Accompagnant le CV, elle n’a qu’un but : OBTENIR UN ENTRETIEN

                    ( La lettre est le versant subjectif de votre dossier de candidature (le CV et factuel) ; 

                       elle vous implique, elle est l’expression argumentée de votre démarche ; en conséquence,  

                       les appréciations qu’elle induit sont déterminantes quant à l’image que vous donnez de vous.

	LA FORME : une bonne présentation

	Papier : classique (format 21/29,7)

Longueur de la lettre : 1 page

Présentation générale : propre, claire, aérée

Des phrases courtes (pas plus de 40 mots)

N’utilisez qu’une seule police de caractère tout au long de la lettre

Pas de couleur


	Pas de fautes de syntaxe, d’orthographe
Soignez la ponctuation et respectez les règles typographiques

Evitez la multiplication des parenthèses et autres signes qui nuisent à la lisibilité

Alignez vos paragraphes tant à droite qu’à gauche, veillez au respect des marges (4 à 5 cm à gauche, 2cm à droite)



UN EXEMPLE
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	Demande d’entretien
	

	
	
	

	

	
	Clôture
	

	

	
	Signature
	

	


	LES ELEMENTS de la lettre de candidature



	Expéditeur
	Vos prénom (en minuscule), nom (en majuscule), adresse postale ; un téléphone et une adresse e-mail.



	Date


	Exemple : Paris, le 1er avril 2011

	Destinataire
	La raison sociale de la structure professionnelle concernée.

Le nom,  le titre de la personne à laquelle votre lettre est destinée et/ou le département, service dans lequel il est intégré.

Connaître ces précisions est un « plus » indéniable, notamment dans le cadre d’une candidature spontanée : il est recommandé de faire préalablement une recherche d’information. Veillez à la bonne orthographe et à la précision de l’intitulé de la fonction ou du service.

Exemple : Raison sociale

                A l’attention de Monsieur X

                Directeur commercial ou Direction Commerciale



	Objet
	Cette rubrique peut figurer 

( sur une lettre concernant un stage. 

Exemple : Objet : stage conventionné d’une durée minimale de… à partir du….
( sur une lettre concernant une recherche d’emploi en réponse à une offre. Exemple : Objet : annonce REF ….. Si l’offre est parue sur un site précisez le nom de ce dernier.

Ne la faites pas figurer dans une lettre concernant une candidature spontanée pour un 1er emploi.



	Titre
	En fonction du destinataire :

Madame,

Monsieur,

Madame, Monsieur, (lorsque le destinataire n’a pas été préalablement identifié, ce qui n’est pas recommandé !)



	Corps de la lettre
	Il s’agit de le présenter sous forme de paragraphes distincts  (de quelques lignes chacun) : une idée par paragraphe.



	Demande d’entretien
	Elle est indispensable : c’est l’objectif de votre lettre.

A éviter absolument : « Je reste à votre disposition pour toute information complémentaire » ou toute autre formule usée…



	Clôture
	Il s’agit de la formule de politesse. N’oubliez pas de reprendre le titre à l’intérieur de la formule choisie



	Signature
	Votre signature habituelle (si vous utilisez le traitement de texte, il est inutile d’indiquer vos noms et prénoms)




	LA LETTRE DE CANDIDATURE SPONTANEE


La « candidature spontanée » est une action de promotion et de proposition de votre candidature auprès de structures professionnelles que vous aurez préalablement choisies et ciblées en fonction de votre profil et de vos objectifs.

Elle suppose donc une période préalable de recherches d’informations.

C’est une méthode de recherche sélective et qualitative.

Le degré d’efficacité de la candidature spontanée est fonction de l’adaptation de votre profil aux besoins d’une structure professionnelle choisie : il sera d’autant plus élevé que vous avez quelque chose à proposer à la structure en question, que vous êtes bien informé à son sujet et que vous maîtrisez le  message que vous voulez faire passer.

	LE FOND

	Règles générales 

             Avant toute rédaction :

                               ( Mettez au clair votre message : « ce que vous voulez dire ».

                               ( Donnez une cohérence, un ordre à vos idées.

                               ( Faites un plan rigoureux.

             Dans l’expression : 

                               ( Soyez concis, faites preuve de « l’esprit de synthèse » si souvent requis.

                               ( Soyez direct - il s’agit d’un courrier d’affaire qui vise l’efficacité : vous avez un objectif, il 

                                 vous faut l’énoncer et l’argumenter clairement.

                               ( Soyez concret - pas de dissertation, de développements, de jugement de valeur

                                 plus ou moins fondés ou d’analyses plus ou moins creuses. N’hésitez jamais à donner un

                                 exemple, si possible chiffré, pour expliciter un argument.



	Début de lettre
	( 

(
( 
	Pas d’introduction du type « J’ai l’honneur de….. » ou « Je sollicite…. ». Allez « droit au but ». 

Pensez que votre lecteur n’a pas que votre lettre à lire ! 

Eviter de reprendre telles quelles les informations déjà données dans le CV : « Etudiant en Master …..à l’Université ….. ». Si vous voulez, d’emblée, vous « situer » par votre formation, utilisez des formules moins sommaire ;  exemple : « En fin d’études, de niveau BAC + 5, après une formation généraliste de…. , je me suis spécialisé en …. »

Montrez que vous connaissez la structure à laquelle vous vous adressez : c’est vous qui l’avez choisie, c’est le moment de dire pourquoi !

Vous pouvez aborder plusieurs aspects : image de marque, produits, politiques, stratégies, résultats … Des exemples :

 « Je m’intéresse tout particulièrement au secteur agro-alimentaire ; votre entreprise, par la spécificité de ses produits, en particulier …, y tient une bonne place … »

«J’ai lu avec intérêt l’article qui vous a été consacré dans le magazine … du …Il y était indiqué que… ou encore « D’après les informations données sur votre site Internet… »

« Lors de mon précédent  stage, j’ai pu percevoir toute l’importance des stratégies marketing ; votre dernière campagne… »

Attention toutefois de ne pas en « faire trop » : ne croyez pas flatter ou séduire votre lecteur en mentionnant « l’immense prestige » de son entreprise, son « dynamisme exceptionnel », ou encore sa « place de leader sur le marché »



	Corps de

la lettre
	( 

(
( 
	Dites clairement ce que vous voulez : intégrer tel département, collaborer à telle mission…Cela suppose que vous le sachiez et soyez en mesure de le formuler. Les recherches préalables d’informations sur la fonction et/ou secteur d’activité que vous visez sont indispensables : n’exigez pas de votre lecteur de deviner vos intentions  et de formuler votre projet à votre place
Dans le cadre d’un recherche de stage, outre la nécessité d’être clair quant à vos intentions, vous pouvez faire deux propositions à condition qu’elles soient cohérentes (un stage dans le service commercial, un stage dans le service marketing) ; vous laissez ainsi une alternative au décideur.

Assurez votre crédibilité, déployez vos arguments : acquis de formation(s), d’expériences antérieures (professionnelles ou extra-professionnelles). Il ne s’agit pas de « recopier » le CV, mais de choisir parmi les éléments qu’il contient ceux qui vous semblent les plus pertinents pour étayer votre candidature ; si nécessaire, d’apporter quelques précisions ne figurant pas dans le CV forcément très synthétique. Evitez d’énoncer une suite de qualités (« je suis dynamique, sérieux, sociable…. ». Si vous souhaitez mettre en évidence une qualité : ne le dites pas, prouvez le ! Passez par le biais de l’expérience qui vous a permis de développer et de faire montre de cette (ces) qualité(s)




	Demande d’entretien
	( 


	C’est l’objectif de votre lettre. Il n’y a pas de formule « type ». Trouvez une formule qui vous convienne et qui vous ressemble. Ne soyez pas « absent » de votre propre propos en utilisant des phrases creuses ou conventionnelles (comme par exemple « Je reste à votre disposition pour toute information complémentaire… »). Fuyez ce genre de banalités : montrez simplement à votre lecteur votre réel désir de le rencontrer.

	Clôture
	( 


	Les « formules de politesse », sont, quant à elles, conventionnelles. Vous pouvez, sans risque de faire un impair, utiliser les plus courantes :

« Veuillez agréer, …, l’expression de mes salutations distinguées »

« Je vous prie de croire, …, à l’assurance de ma considération »

« Je vous prie d’agréer, …, l’expression de ma considération distinguée »


	LA LETTRE EN REPONSE A UNE OFFRE


Sur le plan formel, à quelques détails près, elle ressemble à la lettre de candidature spontanée.

Une offre (de stage ou d’emploi) présente l’avantage de manifester le besoin de l’entreprise.

En contrepartie, vos concurrents seront d’autant plus nombreux.

Il est important de savoir sélectionner les offres auxquelles vous voulez répondre  (ne vous fiez pas au seul critère de formation) :
( Ne répondez pas à une offre sans l’avoir analysée et comprise le mieux possible ne fonction des informations qui y sont 
  données      

· sur l’entreprise (nature de l’activité, produits, effectif, chiffre d’affaire, localisation…)

· sur le poste (mission, tâches, situation hiérarchique, rémunération, évolution…)

· sur le candidat (profil, critères objectifs, subjectifs…)

( Confrontez de manière systématique les qualifications, expériences, aptitudes demandées et celles que vous 

  possédez

  Pourquoi ce poste vous intéresse t’il ? Pour quelles raisons êtes-vous convaincu de pouvoir l’occuper avec succès ? 
  N’oubliez pas que l’objectif de votre lettre est de convaincre votre lecteur qu’il doit vous rencontrer.
  Vous devez donc être en mesure de percevoir les éléments de votre profil que vous estimez conformes à ses attentes :  
  Il s’agit de mettre en évidence, en valeur, les points forts de votre candidature, en relation avec le descriptif du poste
  et du profil du candidat tel que vous l’avez perçu et analysé.

 Il est fréquent de ne pas être en mesure de répondre à la totalité des critères énoncés. L’analyse rigoureuse de

 l’annonce a du vous renseigner sur le caractère nécessaire ou simplement souhaitable de ces critères : 

 attachez-vous prioritairement à l’argumentation concernant les critères nécessaires.

EN BREF
	Les points qui valorisent une lettre
	Les points qui la dévalorisent

	( Le candidat argumente et démontre sa capacité pour 

   le poste

( Il apporte des éléments qui adaptent le CV au poste

( Il cherche à obtenir un entretien et non le poste

( Il indique les avantages qu’il apporte

( Il montre à la fois son intérêt pour le poste 

   et l’entreprise


	( Le candidat accepte tout, quémande…

( Il se surévalue ou se sous-estime

( Il déclare sans argumenter sa capacité à obtenir des

   résultats

( Il attend beaucoup de l’entreprise et apporte peu

( Sa lettre est redondante par rapport au CV


N’oubliez pas… Avant d’envoyer votre lettre, relisez la attentivement ou faites la relire par quelqu’un d’autre en pensant aux critères suivants : présentation, plan, expression, informations, ton, arguments, motivation pour le poste, impression générale… et orthographe !
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