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Objectifs de la lettre de motivation

La lettre de motivation est

complémentaire de votre CV 

Elle met en exergue :

Å votre compréhension du poste 

visé

Å les besoins de l'entreprise

Å vos atouts et qualités en 

adéquation avec le poste

Å votre projet, vos motivation et 

les raisons pour lesquelles 

vous postulez dans cette 

structure
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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. 

Objectifs de la lettre de motivation
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Présentation de la lettre
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Présentation de la lettre

Avant de rédiger la lettre de motivation, vous devez vous

munir de :

Å votre CV

Å l'annonce si vous postulez via cette dernière

Ået vous documenter sur l'entreprise et le poste /

métier que vous souhaitez / visez

Lister les points sur le poste, lôentrepriseet votre CV
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Contenu de la lettre

1. Vous devez montrer à votre interlocuteur que vous avez compris les 

besoins de son entreprise et les fonctions du poste proposé (ce 

qui implique de vous renseigner sur l'entreprise). 

Pourquoi je postule à ce poste ? Pourquoi choisir cette 

entreprise ? 

2. Présentez-vous : formation, dipl¹me(s), emplois pr®c®dentsé

3. Indiquer les atouts que vous avez pour le poste et l'entreprise. 

Mettez en relation votre expérience avec les critères demandés   

pour le poste convoité (compétences acquises dans le cadre de  

stages, de votre formation ou encore de séjours à l'étranger, en  

adéquation avec les besoins du recruteur). 

Faites la synthèse de vos savoirs, savoir-faire, savoir être et vos 

expériences "Jeune diplômé en ...., je recherche actuellement un 

poste permettant de mettre en pratique... ". 
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Vous montrer à votre interlocuteur que vous avez compris les besoins de 
montrer à votre interlocuteur que vous avez compris les besoins de son 
entreprise et les fonctions du poste proposé (ce qui implique de vous 
renseigner sur l'entreprise). Pourquoi je postule à ce poste ? Pourquoi 
choisir cette entreprise ? 

Présentez-vous : formation, dipl¹me(s), emplois pr®c®dentsé Indiquer les
atouts que vous avez pour le poste et l'entreprise. 

Vous devez mettre en relation votre expérience avec les actuellement un 
poste permettant de mettre en pratique... ". 

4. La dernière partie de votre lettre est la motivation. 

Celle-ci parle de vous, mais aussi de l'entreprise. 

Elle précise ce que vous pouvez apporter à 

l'entreprise dans le cadre de votre poste et exprime 

quels sont les avantages et bénéfices de votre 

candidature pour l'entreprise. " Votre expérience combinée 

à mon esprit d'initiative permettront ... "

En  conclusion, vous invitez le recruteur à vous 

contacter en lui proposant une rencontre ou un 

contact téléphonique, et vous terminez par une 

formule de politesse (nom, prénom et signature).

Contenu de la lettre



01/10/2020 -9

Valoriser vos missions / activités : le 
choix des verbes dôaction et comp®tences

http://www.31000emploi.com/conseils-carriere/cv-et-lettre-de-motivation/verbes-action/

Les verbes dôaptitudes administrativesacheter, centraliser, commander, 

contrôler, documenter, écrire, envoyer, 

mettre en îuvre, ®laborer, organiser, trier, 

etc.

Les verbes dôaptitudes financi¯reset de 

gestion

analyser, anticiper, auditer, budgétiser, 

calculer, chiffrer, équilibrer, évaluer, gérer, 

planifier, réguler, réussir, vérifier, etc.

Les verbes dôaptitudes en 

communication

activer, animer, comprendre, créer, 

développer, identifier, influencer, lancer, 

motiver, négocier, promouvoir, sonder, 

traduire, etc.

Les verbes dôaptitudes de service et de 

conseil

accueillir, aider, apprécier, arranger, changer, 

clarifier, conseiller, diagnostiquer, démontrer, 

discerner, écouler, éduquer, etc.

Les verbes dôaptitudes scientifiquesclarifier, déterminer, estimer, examiner, 

extraire, générer, interroger, publier, 

standardiser, tester, vulgariser, etc.

Les verbes dôaptitudes techniquesconcevoir, dessiner, édifier, entretenir, 

améliorer, assembler, inventorier, mettre à 

jour, mettre en pratique, moderniser, 

naviguer, etc.
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Il existe 2 types de lettre de motivation :

Á La réponse à une annonce : vous rédigez une 

lettre de motivation pour répondre à une annonce 

parue sur Internet, dans une agence pour 

l'emploi...

Á 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 être organisé

en 3 étapes. Chacune de ces étapes représente

un paragraphe.

Suivez un plan : présent (ce que je fais) ; passé

(mes compétences acquises...); futur (ce que je

veux, mes projets...)
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Se poser les bonnes questions :

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

ÅComment valoriser une spécificité de mon parcours 
en adéquation avec le poste proposé ? 

Å Comment se démarquer des autres candidats ?

ÅMon profil correspond-il aux aptitudes demandées de 
lôentreprise ?

ÅComment pallier ¨ lôabsence dôune exp®rience 
souhaitée ?



1 - Objectifs de la lettre

2 - Contenu de la lettre

3 - Forme de la lettre
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Lôessentiel de la lettre
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Une lettre de motivation est structurée, 
et d'une certaine façon standardisée.

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

ÅPrévoyez de laisser une marge assez grande à gauche, 
une plus petite à droite

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

ÅAérez votre lettre, en laissant un espace suffisant entre les 
paragraphes

ÅSoignez votre écriture et votre orthographe (stylo noir ou 
bleu), faites relire votre lettre

La mise en forme de la lettre
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.

Lôen-tête de la lettre

1. Vos coordonnées en haut à gauche : nom, prénom,

adresse et n° de téléphone

2. Le nom et les coordonnées de l'employeur, en haut

à droite

3. La ville et la date d'envoi du courrier, en haut à droite

4. L'objet de votre envoi (ex : Objet : Demande de stage

pour la période du...au .. 2017)

5. La formule d'appel (ex : « Madame / Monsieuré»)

Vous pouvez appeler l'entreprise pour savoir à qui adresser votre lettre (elle en 

sera d'autant plus précise). 

Si vous n'avez pas l'identité précise de la personne à contacter pour postuler, 

adressez votre lettre de motivation au directeur des ressources humaines, ou 

utiliser la formule neutre « Madameé, Monsieur». 
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Le corps du texte

Il comprend 3 ou 4 paragraphes maximum 

(1 idée par paragraphe) : 

Å Accroche 

Å Argumentaire

Å Conclusion 

Une formule de politesse clôt le corps de votre 

lettre. Elle est liée à la formule d'appel de votre 

en-tête de lettre (ex. : "Veuillez recevoir 

Madame ..." si vous vous adressez à une 

femme).

Vous

Je

Nous
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Le pied de page

.

est la dernière partie de votre lettre de motivation : 

ajoutez votre nom, prénom et votre signature. 

Tout en bas de la page, vous indiquez en pièce 

jointe votre CV.

Á Si vous faites un envoi postal, pensez à soigner 

aussi la pr®sentation de lôenveloppe.

Á Pour un envoi par mail, choisissez un titre 

significatif (candidature dôemploié en 

mentionnant votre nom dans les fichiers (lettre-

motivation-Dupont)

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

-Attirer lôattention avec une accroche percutante et 

personnalisée malgré la contrainte (lettre de motivation limitée à 

1 page maximum) 

- Démontrer la valeur ajoutée de votre candidature en 

convaincant le recruteur / jury par une argumentation solide

- Exprimer votre motivation

- Style concis, verbes dôaction (ex : réaliser, mettre en place)

- Mettre votre CV / lettre de motivation en adéquation avec les 

crit¯res de lôôannonce (exp®riences et formations les + 

significatives)

- Pour les résultats obtenus (secteur privé ou public : CA, taille, 

quantifier, qualifier sur des réalisations concrètes )/ participation à 

des activités annexes
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Pour en savoir plus, les outils essentiels

- Création de votre profil et réseau professionnel sur LinkedIn
et le Cluster UVSQ, plateforme des diplômés et des entreprises
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Pour en savoir plus, les outils essentiels

-0ÒïÓÅÎÔÁÔÉÏÎ ÄÅÓ ÍïÔÉÅÒÓȟ ÄÏÍÁÉÎÅ ÄȭÁÃÔÉÖÉÔï ÅÔ ÃÏÍÐïÔÅÎÃÅÓ ONISEP 
et CIDJ

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

- Site de lõAgence pour lõemploi des cadres et jeunes dipl¹m®s 

APEC : offre dõemploi et de stage, atelier profess, vidéos
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Pour en savoir plus, les outils essentiels

- Site Pôle emploi (plateforme EmploiStore)
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Pour en savoir plus, les outils essentiels

- Carte interactive des entreprises de Saint-Quentin-en-Yvelines

http://www.sqyentreprises.com/

