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Objectif 1 

 

Comment  

rédiger une 

lettre de  

motivation  

efficace ? 

 

Objectif 2 

 

Comment  

élaborer un 

CV 

attrayant et   

accrocheur ? 

 

Objectif 3 

 

Comment   

procéder aux 

relances        

téléphoniques 

au bon        

moment ? 

 

Objectif 4 

 

Comment 

conduire un 

entretien 

d’embauche et 

non le subir ? 
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A quoi sert une lettre de motivation ? 

� Il existe deux types de lettres de motivation : 

∗ La lettre en réponse à une annonce (RA) 

∗  La lettre de candidature spontanée (CS) 

� L’objectif général est d’apporter des arguments 

pertinents en réponse à des besoins actuels (RA) ou 

futurs (CS) de l’entreprise. 

� Par arguments pertinents, on entend une mise en 

lumière des compétences adéquates et l’expression 

d’une motivation profonde. 

� Le tout pour donner envie au recruteur de vous 

rencontrer. 

But pour le bénéficiaire 

 

Présenter ses atouts 

� 

Exprimer ses  

motivations réelles 

� 

Accrocher l’attention 

� 

Obtenir un rdv 

But pour le recruteur 

 

Faire une lecture rapide 

� 

Identifier le profil  

adéquat 

� 

Percevoir intérêt commun 

� 

Proposer un entretien 
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� Moi : Notez quel(le)s sont vos... 

∗ Compétences : 

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………….. 

∗ Qualités :  

∗ Atouts : 

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………. 

 

� Nous : Notez votre phrase de conclusion… 

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………... 

� Formule de politesse : Notez la formule choisie… 

………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………... 

� N’oubliez pas la signature…  

� Dynamique 

� Rigoureux 

� Méthodique 

� Sociable 

� Ponctuel 

� Impliqué 

� Responsable 

� Autonome 

� Organisé 

� Esprit  

d’initiative 

�Communicatif 

� Capacité 

d’adapatation 

� Polyvalent 
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  A vous de jouer : A vos stylos ! 

Récapitulez et checkez l’ensemble des informations que vous 

avez notées dans chaque rubrique : 

� Entête :  

∗ Vos coordonnées : � � � � Nom/Prénom � � � � Adresse    � � � � Tél 

∗ Les coordonnées du destinataire : ���� Nom entreprise 

∗ L’objet :  � � � � Titre de l’offre    � � � � Référence de l’offre 

 

� Vous : vos motivations au sujet de... 

∗ Entreprise : 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………. 

∗ Secteur d’activité : 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………. 

∗ Poste : 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………. 
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Règles à respecter Vs. Erreurs à éviter 

+++   
---   

Les Règles d’Or 

� Faire des phrases claires et concises 

� Personnaliser sa lettre, être original,    

formulation dynamique 

� Joindre son CV 

� Evoquer des points et des informations  

positifs 

� Aborder des informations autres que celles 

contenues dans le CV 

Les Erreurs à éviter 

� Pas de ratures, écriture illisible ou police trop 

originale  

� Ne pas évoquer ses difficultés, pas de formula-

tions négatives 

� Ne pas oublier des informations importantes : 

signature, adresse, téléphone 

� Attention à votre message de répondeur : il 

doit être simple et professionnel 
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  Forme : plaisante et attrayante 

� Papier blanc de bonne qualité (80g) - Format 21 x 29,7 cm 

� Police agréable à lire : Time New Roman, Arial, Verdana 

� Taille de police : 12, minimum 11 (en deçà trop petit) 

� Lettre dactylographiée, sauf si stipulé manuscrite  
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  Récapitulatif : Exemple commenté 

� Vos coordonnées : Nom, Prénom, Adresse et tél 

 

� Coordonnées de l’entreprise et nom de l’interlocu-

teur 

 

� Indiquer l’objet de la lettre et la référence de l’offre  

 

� Vous : Informations sur les motivations pour l’entre-

prise, le secteur ou le poste 

 

	 Moi : explicitation des compétences, qualités et atouts 

en adéquation avec le poste 

 


 Nous : réitérer sa motivation et proposition d’entretien 

 

� Formule de politesse 

 

� Signature 
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   Fond : percutant et original 

Il y a principalement quatre paragraphes dans une lettre de motiva-

tion (quelle soit en réponse à une annonce ou une candidature sponta-

née) : 

� Le Vous : ce paragraphe est dédié au lecteur et à l’entreprise ci-

blée. 

� Le Moi : ce paragraphe est destiné à faire un état de ses compé-

tences et qualités professionnelles. 

� Le Nous : permet de réaffirmer sa motivation et de proposer un 

entretien. 

� La formule de politesse : exprimée par une tournure active. 

Quatre paragraphes auxquels s’ajoutent deux éléments essentiels : 

� L’entête :  

∗ A gauche, vos coordonnées : votre Nom, Prénom, Adresse 

et Numéro de téléphone.  

∗ En dessous : L’intitulé de l’offre ou du poste, ainsi que la 

référence figurant sur l’offre. 

∗ A droite : Le nom de la personne et de l’entreprise à laquel-

le vous adressez le courrier, ainsi que la date. 

� La signature : celle-ci figure en bas à droite. 

Prenons maintenant chacun de ces paragraphes et travaillons-le de 

sorte de l’adapter à votre profil... 
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  Fond : entrons dans le détail…  

1er paragraphe : Le Vous 

� Ce premier paragraphe a pour objectif de répondre à la question 

suivante : « Quelles sont les diverses raisons qui ont motivé ma can-

didature ? » 

� Evitez le « Je » et préférez-y le « Vous » pour une plus forte impli-

cation du lecteur. 

� Il est possible d’aborder ce premier paragraphe sous trois angles : 

∗ Valoriser l’entreprise ciblée, si son nom est diffusé. 

∗ A défaut, expliciter l’intérêt suscité par le secteur d’activité. 

∗ Troisième axe possible : présenter les raisons de votre candi-

dature à CE poste. 

� De plus, c’est au sein de ce paragraphe que doivent figurer les in-

formations recueillies sur l’entreprise. 

Quelques exemples de formules d’introduction : 

� « Le poste de (...) que vous proposez correspond exactement à 

mon désir de... » (expliciter vos motivations, désirs, intérêts) 

� « Votre annonce a retenu mon attention. J’y vois en effet l’oppor-

tunité de travailler (en…, avec…, dans…). » 

� « Le poste proposé a retenu toute mon attention, car il concerne 

le secteur de... » 
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  Fond : entrons dans le détail…  

La formule de politesse 

� Concernant la formule de politesse, celle-ci doit éviter de faire 

chuter le ton de la lettre par une expression passive.  

� On y préfèrera une formulation dynamique « Fortement motivé 

et impliqué, je ... » ou de manière plus simple, on ira droit à l’es-

sentiel « Je vous prie d’agréer, Madame… »  

Le Guide des formules de politesse : 

� Femme écrivant à une femme : « Recevez, Madame, l’expression 

de mes sentiments distingués. » 

� Femme écrivant à un homme : « Recevez, Monsieur, l’expression 

de mes salutations distinguées. » 

� Homme écrivant à une femme : « Veuillez agréer, Madame, l’ex-

pression de mes hommages respectueuses. » 

� Homme écrivant à un homme : « Je vous prie de croire, Monsieur, 

à l’expression de mes sentiments distingués. » 

� Autres : « Je vous prie de croire, Madame, Monsieur, à l’assurance 

de mes sentiments respectueux », « Vous remerciant par avance 

de l’attention que vous voudrez porter à ma candidature, je vous 

prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes salutations 

distinguées. » 
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  Fond : entrons dans le détail…  

3ème paragraphe : Le Nous 

� Ce troisième paragraphe a un triple objectif :  

∗ Réaffirmer votre motivation et votre détermination 

∗ Expliciter en quoi candidat et employeur ont un intérêt com-

mun à cette collaboration 

∗ Proposer un entretien 

� Quelques exemples de formules de conclusion : 

∗ « Je serais heureux de vous donner de plus amples informations 

au cours d’un entretien qu’il vous plaira de me fixer. » 

∗ « Je me tiens à votre disposition pour un entretien qui puisse 

vous permettre de juger de mes potentialités et mesurer mes mo-

tivations. » 

A vous de jouer : trouvez une phrase / un slogan percutant avant 

d’énoncer la proposition d’entretien... 

� Exemple : « Persuadé qu’une simple lettre ne peut totalement 

révéler mes motivations, je vous propose que nous nous ren-

contrions lors d’un entretien à votre convenance. » 

� ………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………….. 
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  A vous de jouer : exercice méthodologique 

A partir d’une annonce qui vous intéresse : Notez ce que vous pouvez 

dire sur vos motivations, votre intérêt concernant...  

L’entreprise :  

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………. 

Le secteur d’activité : 

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………

Le poste : 

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………
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  Fond : entrons dans le détail…  

2ème paragraphe : Le Moi 

� Ce deuxième paragraphe a pour objectif de faire état de ses com-

pétences, connaissances, qualités et atouts. 

� Dans le cadre d’une candidature spontanée, il s’agit de faire une 

synthèse de ses domaines de compétences, afin de démontrer que 

vous représentez une plus value pour l’entreprise. 

� Dans le cadre d’une réponse sur annonce, il faut démontrer en 

quoi vos compétences et qualités concordent au mieux avec celles 

mentionnées dans l’annonce. Il faudra également mentionner 

vos atouts comme valeur ajoutée. 

� Il est possible de faire reposer ce paragraphe sur trois sous-

paragraphes : 

∗ 1/ Compétences - 2/ Qualités - 3/ Atouts 

Quelques exemples de formules de développement : 

� « Diplômé d’un (nom du diplôme), je pense être en mesure de 

pouvoir assumer la responsabilité qui s’attache à l’emploi sollici-

té. Ainsi, je (détaillez vos compétences)... » 

� De plus, mes expériences professionnelles (détaillez vos expé-

riences) m’ont permis d’acquérir (vos qualités / compétences). 

� Mes qualités de (…) et de (…) sont des atouts pour... » 
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  A vous de jouer : exercice méthodologique 

A partir d’une annonce qui vous intéresse : Notez ce que vous pouvez 

dire sur vos compétences, qualités et atouts...  

Compétences :  

Listez… 

Exemple : Prise en 

charge de l’accueil  

⇒  

⇒  

⇒  

⇒  

⇒  

⇒  

⇒  

⇒  

⇒  

⇒  

⇒  

⇒  

⇒  

Qualités :  

Checkez… 

� Dynamique 

� Rigoureux 

� Méthodique 

� Sociable 

� Ponctuel 

� Impliqué 

� Responsable 

� Autonome 

� Organisé 

� Esprit  

d’initiative 

� Communicatif 

� Capacité 

d’adapatation 

� Polyvalent 

Atouts :  

Creusez… 

Atout : le + qui 

n’est pas demandé 

mais qui constitue 

une plus value. 

 


