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Lettre de motivation 



1. Définition. 
 
2. Comment rédiger une lettre de motivation efficace ? 
 
3. Les sept règles d’or. 
 
4. Les erreurs à éviter. 
 
5. L’essentiel à retenir. 
 
6. Cas pratique. 
 



1.Définition 
 
La lettre de motivation est un espace de liberté que 
vous devez exploiter au mieux pour montrer que vous 
êtes le candidat idéal et décrocher un rendez-vous ! 
Les informations de votre lettre doivent être 
complémentaires de celles fournies par votre C.V. 
Elle représente  généralement une introduction qui 
mène vers une lecture approfondie du CV. 



2.Comment rédiger une lettre de motivation efficace ? 

 

 Avant de passer à la rédaction de votre lettre, 

prenez des renseignements sur la Sté à laquelle vous 
allez écrire (N’attendez pas d’être convoqué à un 
entretien pour le faire !) 

 Ils vous aideront à argumenter et à manifester votre 
intérêt de manière crédible. 



Une lettre de motivation structurée en 4 paragraphes : 

 

1.  Attirer l’attention avec une accroche percutante. 

2. Vos atouts pour ce poste. 

3. Exprimer votre motivation. 

4.  Conclure en demandant clairement un rendez-vous. 

 

 



1. Une accroche percutante 

 Il faut impérativement étonner votre lecteur. Et vous le 
pousserez à lire la suite avec intérêt. N’hésitez pas à 
employer l’humour. 

*Attention : Il faudra « assumer » lors de l’entretien ! 



2. Vos atouts pour ce poste:  

 Une argumentation solide pour démontrer que 
vous êtes le ou la candidate idéale. Si vous 
répondez à une annonce, reprenez un à un les 
différents termes de l’offre en démontrant 
qu’ils vous correspondent tout à fait. 

 Personnalisez votre courrier : référence au 
poste et à l’entreprise ciblée. 

 



3. Exprimer votre motivation. 

  Exprimez votre envie de travailler dans 
cette Société et dites pourquoi. 

 

 



4. Demandant clairement un rendez-vous 

  Avant de conclure par les civilités d’usage, 
demander clairement un rendez-vous. 



Les sept 

RÈGLES D’OR 



1. Faites court, condensé, tonique : une page suffit. 

2. Ne parlez pas uniquement de vous : abordez 

    les besoins de l’entreprise, les nécessités d’un poste, 

    les critères demandés dans l’annonce... 

3. Sélectionnez quelques points, mettez-les en relief 

    et ne dites pas tout. 

4. Soyez original, percutant, direct. 

5. Incitez à lire le C.V. joint, et exprimez votre disponibilité              
pour donner plus d’informations, prévenez l’employeur que    
vous le relancerez d’ici quelques jours. 



6. Le C.V. doit être dactylographié, la lettre doit être 

    manuscrite. 

7.  Soignez la présentation : 

    Utilisez du papier de bonne qualité, non quadrillé 

    (format A4 ou 21x29,7). 

     Laissez des marges (5 cm à gauche, 1 cm à droite). 

     Aérez, en allant à la ligne plusieurs fois. 

     Veillez à l’orthographe (relisez, ou faites relire). 



Les erreurs À ÉVITER



 La lettre trop longue et trop tassée, sans paragraphes, sans espace... 

 Les ratures, les taches, l’écriture brouillonne... 

 Des oublis importants : 

          - la signature - l’indication de vos coordonnées. 

 La lettre qui répète ce qui est déjà écrit dans le C.V. 

 Les formules de « demande d’emploi », qui évoquent les difficultés    
de la situation. 

 La banalité administrative : « Suite à votre annonce passée dans... j’ai 
l’honneur de vous adresser... ». 

 Les expressions négatives :   « Je n’ai pas pu... »   



L’ESSENTIEL à retenir ! 



Avant d’écrire, réfléchissez 

 aux critères demandés par l’entreprise, 

 à ce qui vous plaît vraiment dans l’entreprise, 

le métier recherché, les conditions de travail... 

 aux aspects de votre candidature qui 

compensent le manque de qualification ou 

d’expérience : votre passion, vos expériences 

non professionnelles, 



 Une lettre efficace complète ’information donnée dans le 
C.V., lorsque celui-ci est joint 

Elle fait apparaître : 

    * votre compréhension du besoin de l’entreprise, 

    * vos atouts pour le poste visé, 

    * votre motivation, c’est-à-dire les raisons précises pour    
lesquelles vous postulez. 

  * il faut que votre lettre « parle » de vous et de votre 
candidature (vous ne demandez pas un emploi, vous offrez 

  vos services...) 

 



 

Sachez que : 

    Votre lettre doit donner envie au lecteur d’en savoir 
plus, donc de vous proposer un entretien, 

 Votre tout premier contact avec un employeur : elle 
doit donner une bonne image de vous. 



Cas Pratique 



Cas :réponse à 

une annonce 



Cas : Lettre 

spontanée



Cas : L.M    

pour Master



Exercice 

Rédiger votre lettre de motivation 

pour postuler à un poste qui vous 

correspond le mieux !  



Merci pour votre 

                           attention ! 

 
ariahi31@gmail.com 

Mobile: 0659 644 086 

mailto:ariahi31@gmail.com


Fin 


