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Ecrire une lettre formelle



Lettre de motivation

• Ce n’est pas un prospectus !

• Il faut établir une relation humaine

• Qui est le destinataire ? 

• Trois étapes
– L’accroche
1. Les motifs de l’acte de candidature (pourquoi je vous envoie mon CV)
2. La particularité de ma candidature (mon CV correspond au profil recherché)
3. Ce que le poste va m’apporter (il s’agit bien d’un win-win) donc ouverture pour un 

rendez-vous
– Formule de politesse (commencez et finissez avec politesse). 

Première et dernière impression.



Lettre de motivation

• Rappeler l’annonce

• Choisir les points du CV qui correspondent et en développer
quelques éléments les plus adaptés.

• Une page et signature

• Entreprise et destinataire

• Ne pas multiplier les je, simple et Claire (pas de repetition)

• “Veuillez trouver ci-joint”





Lettre de motivation
Commencez votre lettre

Respectez le format français

Préparez votre entête

politesse



Lettre de motivation
Commencez votre lettre

Faites un modèle
Placez vos titres comme points de repère

1) À qui vous adressez-vous ?
2) Accroche
3) Ce que je peux apporter à votre

entreprise
• Savoir
• Savoir faire
• Savoir être

4) Ce que votre entreprise peut m’apporter
5) Mes disponibilités
6) Je veux vous rencontrer
7) Politesse



Lettre de motivation

Pourquoi j’écris 

Pourquoi je suis un(e) bon(ne) candidat(e)

Ouverture, se rencontrer 



Lettre de motivation

Accroche, soyez plus précis

Pourquoi moi ?



Lettre de motivation

Bonne accroche (présentation)

Pourquoi j’écris, ce que je veux

Candidature spontanée



Lettre de motivation

Bonne accroche (présentation)
Ce que je sais faire

Pourquoi je suis parfait pour le job
Ce je veux 



Lettre de motivation



Email 

de motivation

Pourquoi j’écris

Pourquoi je suis parfait pour le job

Ce je veux 

Ouverture



Email 

de motivation La référence

Le but de ma candidature

Ce que sais faire (pourquoi je suis idéale)

Ce que cette entreprise peut faire pour moi
Il s’agit d’un win-win



Email 

de motivation

Le but de ma candidature
Je vous ai choisi !

Ce que sais faire (pourquoi je suis idéal)
Savoir

Mon savoir faire 
Et ce que le poste va faire pour moi

ouverture



Email 

de motivation

La référence

Accroche vous recherchez

J’ai les compétences

J’ai le savoir être

Vous êtes spécial
Vous êtes bons pour moi

ouverture



Lettre de motivation

• Faites court, simple et lisible (il ne s’agit pas de doublonner le CV, morcellez les 
paragraphes)

• Concentrez votre message sur votre motivation et le profil du poste que vous
souhaitez.

• Travaillez votre attaque (accroche)

• Pensez aux mots clef (utilisez les termes essentiels de l’annonce)

• Mettez-vous en avant sobrement (en rapport avec l’annonce)
– 2 réussites les plus marquantes

– Points forts et compétences

– Souhaits d’evolution professionnels

• Venez-en au fait !



La référence

À qui vous adressez-vous

Accroche et ce que je veux

Ce que je peux apporter

Ce que cela va m’apporter

Politesse

Ici il manque l’ouverture



Email 

d’accompagnement

Attention on ne répète pas
On précise le but…
On est pas les seuls à candidater



Email 

d’accompagnement
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