Ateliers 2020 UVoUS
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Booster votre candidature

Ateliers en présentiel
selon la situation sanitaire : ateliers via Zoom

2 1 octobre ou 19 novembre
e de motivation : 8 octobre ou 3 décembre
z ien de recrutement : 15 octobre
- Valorlur ses soft skills* : 5 novembre ou 10 décembre

WWW.uvsq.fr msssssio
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Atelier
Lettre de motivation

: Céline Clouet / Charlotte Vatin
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Objectifs de la lettre de motivation

La lettre de motivation est
complémentaire de votre CV

LE CV,

Elle met en exergue : LA LETTRE, L’E-MAIL
A votre compréhension du poste ET LENTRETIEN

vise
A les besoins de I'entreprise

A vos atouts et qualités en
adequation avec le poste

A votre projet, vos motivation et
les raisons pour lesquelles :
vous postulez dans cette ‘
structure
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Objectifs de la lettre de motivation

Elle doit fournir une image positive de soi et de son parcours.

Définir votre projet professionnel, sera une aide et un fil
conducteur dans la rédaction de votre lettre de motivation.

Les informations sont hiérarchisées et ordonnées.

01/10/2020 -




Présentation de la lettre uvsQ2
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Présentation de la lettre

Avant de rediger la lettre de motivation, vous devez vous
munir de :

A votre CV

A l'annonce si vous postulez via cette derniére
A et vous documenter sur l'entreprise et le poste /
meétier que vous souhaitez / visez

Lister les points sur le poste,| 6 e nt r a yotre G/e

01/10/2020 -




uvsQme
Contenu de la lettre

Vous devez montrer a votre interlocuteur que vous avez compris les
besoins de son entreprise et les fonctions du poste propose (ce
gui implique de vous renseigner sur l'entreprise).

Pourquoi je postule a ce poste ? Pourquoi choisir cette
entreprise ?

Présentez-vous: f or mati on, diplime(s), e

Indiquer les atouts que vous avez pour le poste et I'entreprise.
Mettez en relation votre expérience avec les criteres demandés
pour le poste convoité (compétences acquises dans le cadre de
stages, de votre formation ou encore de séjours a |'étranger, en
adequation avec les besoins du recruteur).

Faites la synthese de vos savoirs, savoir-faire, savoir étre et vos
expériences "Jeune dipldbméeé en ...., je recherche actuellement un
poste permettant de mettre en pratique... ".
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Contenu de la lettre

4. La derniere partie de votre lettre est la motivation.
Celle-ci parle de vous, mais aussi de |'entreprise.

Elle précise ce que vous pouvez apporter a
I'entreprise dans le cadre de votre poste et exprime
guels sont les avantages et bénéfices de votre

candidature pour I'entreprise. " Votre expérience combinée
a mon esprit d'initiative permettront ... "

En conclusion, vous invitez le recruteur a vous
contacter en lui proposant une rencontre ou un
contact téléphonique, et vous terminez par une
formule de politesse (nom, prénom et signature).
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Valoriser vos missions / activités : le UVSQE

chol x des verbes d(“)ac,l

@acheter, centraliser, commander,
ontréler, documenter, écrire, envoyer,
mettre en Tuvre, ®l al
tc.
ver bes ‘analyser, anticiper, auditer, budgétiser,
calculer, chiffrer, équilibrer, évaluer, gérer,
planifier, réguler, réussir, vérifier, etc.
Les verbes [ ‘activer, animer, comprendre, créer,
ommunication développer, identifier, influencer, lancer,
motiver, négocier, promouvoir, sonder,
traduire, etc.

Les verbes i ‘accuelllir, aider, apprécier, arranger, changer,

onseil clarifier, conseiller, diagnostiquer, démontrer,
discerner, écouler, éduquer, etc.
clarifier, déterminer, estimer, examiner,
extraire, générer, interroger, publier,
standardiser, tester, vulgariser, etc.

Les verbes [ ‘concevoir, dessiner, édifier, entretenir,
améliorer, assembler, inventorier, mettre a
jour, mettre en pratique, moderniser,
naviguer, etc.

http://www.31000emploi.com/conseitairriere/cvet-lettre-de-motivation/verbesaction/
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Il existe 2 types de lettre de motivation :

unlver5|te

A Laréponse aune annonce : vous rédigez une
lettre de motivation pour répondre a une annonce
parue sur Internet, dans une agence pour
I'emploi...

A La candidature spontanée : vous rédigez ce
type de lettre pour prendre contact avec des
structures dont vous pensez qu'elles sont
susceptibles de vous recruter.

Le corps de lettre de motivation doit étre organise
en 3 etapes. Chacune de ces etapes représente
un paragraphe.

Suivez un plan : present (ce que je fais) ; passe
(mes compétences acquises...); futur (ce que je
Veux,mes projets...)
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Se poser les bonnes questions :

Ai-je la formation / les expériences / compétences
requises pour ce poste ?

Comment valoriser une spécificité de mon parcours
en adéquation avec le poste propose ?

Comment se demarquer des autres candidats ?

Mon profil correspond -il aux aptitudes demandées de
| 0entreprise ?

Comment pallier ° | 0absence
souhaitée ?
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La mise en forme de la lettre

Une lettre de motivation est structurée,
et d'une certaine facon standardisee.

A Votre lettre sera dactylographiée ou manuscrite, sur
papier blanc uni, format A4 (une page maximum)

A Prévoyez de laisser une marge assez grande a gauche,
une plus petite a droite

A En début de chaque paragraphe, marquez un léger retrait
(alinéa)

A Aérez votre lettre, en laissant un espace suffisant entre les
paragraphes

A Soignez votre écriture et votre orthographe (stylo noir ou
bleu), faites relire votre lettre
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L 0 eéte de lalettre

. Vos coordonnées en haut a gauche : nom, prénom,
adresse et n° de téléphone
. Le nom et les coordonnées de I'employeur, en haut
a droite
3. Laville et la date d'envoi du courrier, en haut a droite
. L'objet de votre envoi (ex : Objet : Demande de stage

pour la période du...au .. 2017)
. Laformule d'appel (ex : « Madame / Monsieuré »)

Vous pouvez appeler I'entreprise pour savoir a qui adresser votre lettre (elle en
sera d'autant plus précise).

Si vous n'avez pas l'identité précise de la personne a contacter pour postuler,
adressez votre lettre de motivation au directeur des ressources humaines, ou
utiliser la formule neutre « Ma d a me é , Mensi eur
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Le corps du texte

Il comprend 3 ou 4 paragraphes maximum
(1 idée par paragraphe) :

Vous

A Accroche
A Argumentaire » |Je
A Conclusion Nous

Une formule de politesse cl6t le corps de votre
lettre. Elle est liée a la formule d'appel de votre
en-téte de lettre (ex. : "Veuillez recevoir
Madame ..." si vous vous adressez a une

femme).
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Le pied de page

est la derniere partie de votre lettre de motivation :
ajoutez votre nom, prénom et votre signature.

Tout en bas de la page, vous indiquez en piece
jointe votre CV.

A Si vous faites un envoi postal, pensez a soigner
.aussi | a pr®sentation de

A Pour un envoi par mail, choisissez un titre
significatif (candidatur e
mentionnant votre nom dans les fichiers (lettre-
motivation-Dupont)

A Joignez lettre et cv en format pdf
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Les bonnes pratiques de la LM

-Attirer | Oattention avec une accr (
personnalisée malgré la contrainte (lettre de motivation limitée a
1 page maximum)

- Demontrer la valeur ajoutee de votre candidature en
convaincant le recruteur / jury par une argumentation solide

- Exprimer votre motivation
-Styl e conci s, (eer:rdalse, metitercplacep n

- Mettre votre CV / lettre de motivation en adéquation avec les
crit res de | 66annonce (exp®rience
significatives)

- Pour les résultats obtenus (secteur privé ou public : CA, tallle,
quantifier, qualifier sur des réalisations concretes )/ participation a
des activités annexes
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Pour en savoir plus, les outils essentiels

- Création de votre profil et réseau professionnel siluinkedIn
et le Cluster UVSQplateforme des diplomés et des entreprises

vert &bleu ACTUALITES MEMBRES GROUPES EMPLOIS & STAGES PARTENARIAT CONTACT

cluster de compétences ba,uvs@

~ -~ - E
LOMES & ETUDIA
ETEZ VOTRE PROFIL ET RETROUVEZ VOS CAMARADESE

o JACTIVE MON COMPTE

® DIPLOMES & ETUDIANTS

DEJA 20108 MEMBRES DANS 98
PAYS

é\Royaume-Unl

|
irlande @ s Hes : couvrez la

e goos’es

REJOINDRE

#8hES GROUPES
DE L'UVSQ

Snditio
[ Membres étudiants

Je recommande ce site
FA Marmheac AinlAmmas
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Pour en savoir plus, les outils essentiels
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c I J.COITI Q Rechercher des études, métiers, emplois, stages, loisirs. y =id l

#InfoJeunesse

FAQ MNewsletter Connexion

ETUDES,
ORIENTATION EMPLOI, JOBS & PARTIRA NOUS
& METIERS Fgl_'.‘:g“"o:é& STAGES LETRANGER ESPACE PRO RENCONTRER

Orientation & Métiers

METIERS PAR METIERS PAR METIERS PAR ORDRE METIERS QUI
SECTEUR CENTRES D'INTERETS ALPHABETIQUE RECRUTENT

> > > >

SECTEURS A
DECOUVRIR
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https://www.cidj.com/orientation-metiers
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Pour en savoir plus, les outils essentiels

Site de | 6Agence pour | 06empl ol
APEC :of f re doempl patelieprofesdwedeost a g e

Vous étes actuellement sur le site Jeunes diplémés. Changer de

7,
OFFRES D'EMPLOI SERVICES PROFIL OUTILS 1% JOB OBSERVATOIRE DE 'EMPLOI COMMUNAUTE l\ MON COMPTE  ~ /1

ﬂ Accueil Les services Apec Les stratégies pour trouver un emploi Votre projet - votre stratégie

Les services Apec

Nos produits phares
+ Un consultant vous conseille

Les outils pour votre recherche

+ CV- Lettre de candidature SUR OUELLE VUIE 8
« Entretiens de recrutement S.ENGAGER AVEC VUTRE -
+ Réseaux sociaux D'PLOME ?

- Votre me?rc?é  votre potentiel marché - D EC 0 U V R EZ v U S

Les stratégies pour trouver un emploi

oo 7PUSSIBILITES

- Votre projet - votre stratégie

+ Devenir entrepreneur

Besoin d'un conseil ?

Q Contactez nous au
0 809 361 212 m Votre projet professionnel — Votre recherche d’emploi
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Pour en savoir plus, les outils essentiels

- Site PGle emploi (plateformiemploiStorg
(‘\ & MON COMPTE Rechercher un service Q

-

Emploi Store

BOOSTEZ VOTRE RECHERCHE D'EMPLOI

b 4
Trouvez tous les sites et applis dédiés a I'emploi !

us intéressent :

pdle emploi

Parcourez les themes g

%

‘00 o™ o' ¢
International

Se former Préparer sa Trouver un emploi Créer une
entreprlse Lincontournable pour

Choisir un métier
Les bonnes pratiques Lessentiel pour candidature Les clés pour postuler
pOL,‘r construlfe son concre(l{ser son projet Les outils pour une et reus%lr ses Les supports pour ) uneI rfclﬁrche
projet professionnel de formation candidature efficace entretiens créer ou reprendre d'emploi a I'étranger
une entreprise

Quels services pour vous ?
Répondez a des questions pour trouver les services qui vous correspondent.

ON VOUS GUIDE!

Services a la une
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Pour en savoir plus, les outils essentiels

- Carte interactive des entreprises  de SairQuentinen-Yvelines



http://www.sqyentreprises.com/

