
Lettre de motivation – Fiche technique

Les qualités d’une bonne lettre de motivation : efficacité, sobriété, synthèse, rapidité, personnalisation. Elle est inséparable du CV, non seulement elle l’accompagne, mais elle le précède.
Documents à réunir avant la rédaction : 
- CV
- Notes prises pour faire le bilan
- Texte de l’annonce à laquelle vous répondez ou
- Fiche remplie sur l’entreprise
Cette lettre est le premier contact avec le recruteur. Le succès de votre candidature peut dépendre de la première impression que vous ferez sur lui.
Cette lettre est destinée à mettre en valeur les points forts de votre personnalité et de votre parcours professionnel pour inciter le recruteur à penser que vous êtes le candidat attendu. 
Pour cela il faut connaître ses atouts.
Une réflexion sur le passé, sur son parcours, sur une expérience positive.
1. Le point sur votre personnalité : votre caractère, vos aptitudes, votre comportement.
2. Le point sur votre projet professionnel.
3. Le point sur vos prétentions de salaire. 
Le destinataire de votre courrier : petites annonces, candidature spontanée, cabinets de recrutement, relations, salons professionnels et forums emploi.
La forme de la lettre : chaque employeur ou directeur des ressources humaines dispose d’environ 30 secondes pour lire votre courrier ! 
Elle doit contenir votre motivation : la raison pour laquelle  vous écrivez précisément à cette entreprise. Vous devez faire comprendre à l’employeur que vous êtes vraiment le candidat qu’il cherche, celui dont il aura sûrement besoin dans les mois ou les années à venir.



Source : Fontaine , Camille/Thivard, Elodie. 100 modèles de lettres de motivation. Jeunes éditions Studyrama, 2004

Modèle type
Mes coordonnées personnelles
Prénom, Nom
Adresse
Téléphone
Adresse Mél							

  Coordonnées du destinataire
Préciser le nom du responsable du contact si on le connaît 			
 Date

Madame, Monsieur, (choisir si on connaît le nom) 

Votre annonce N° parue dans …… le …… offre un poste de ………….
Moi, je présente, qui je suis ? Mes capacités, savoir-faire, savoir-être, mon expérience professionnelle ou mes stages
Mon CV ci-joint vous donnera un aperçu de mon parcours.
(Formule de Politesse) Vous remerciant de l’attention que vous porterez à ma candidature, je vous prie de croire, Madame, Monsieur, en ma considération distinguée.

Signature manuelle


