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Technologie du travail de projets 
Lettre de motivation

La composition de la lettre de motivation
Pour réussir votre lettre de motivation, vous devez répondre, dans l'ordre, à trois questions : 

1) Que voulez-vous ?
On l'oublie parfois, mais la lettre de motivation a d'abord pour but de faire comprendre à celui qui vous lira ce pour quoi vous le sollicitez. Vous devez donc dès les premières lignes indiquer l'objet de votre candidature dans des termes très précis. S'il s'agit d'un stage, mentionnez vos disponibilités (temps plein, temps partiel, dates, etc.). S'il s'agit d'une admission dans une école, précisez bien les options choisies. 

2) Qui êtes vous ?
Il ne s'agit pas de redire en détails ce qui figure dans votre CV, mais de justifier que cette demande de votre part s'inscrit bien dans un cursus, une histoire dont elle est l'aboutissement logique. Vous devez donc démontrer que votre demande est cohérente avec votre passé et/ou qu'elle est essentielle à un projet professionnel qui vous tient à coeur. 

C'est également l'occasion de vous présenter d'une façon moins sèche que dans le CV, de " faire entendre " votre voix. Le style est donc important: la plupart des lettres de motivation se ressemblent ; une certaine originalité, un vocabulaire plus varié aideront à vous distinguer entre tous les candidats. 

3) Pourquoi le voulez-vous ?
C'est la motivation proprement dite. une motivation réussie doit avoir deux volets : 

· C'est le projet de ma vie 

· Je veux l'accomplir chez vous et chez personne d'autre. 

La motivation ne doit donc pas parler que de vous, mais aussi de l'établissement (entreprise ou école) (pourquoi l'avoir choisi? qu'y espérez-vous? le connaissez vous?) Ce n'est pas toujours simple mais c'est absolument nécessaire. Votre lettre doit toujours être spécifique : rassemblez donc des informations sur l'établissement ou l'entreprise que vous visez, et évitez les lettres non personnalisées, envoyées à l'identique à plusieurs destinataires.La motivation permet à votre lecteur de voir si vous savez ce qui vous attend, ou si votre choix s'est fait par dépit ou par ignorance...Une lettre de motivation "standard" qui pourrait convenir à tous ses concurrents et qui ne dit rien sur son établissement risque fort de ne pas convaincre le destinataire. 

Il est d'usage, en France, que la lettre soit manuscrite. Ne dépassez jamais deux pages : votre motivation doit être synthétique. 

Indiquez en haut de la première page votre nom et vos coordonnées complètes : on doit pouvoir vous contacter ! 

Datez votre lettre (en haut à droite), et précisez (sous la date) le destinataire. Si vous ignorez son nom, mentionnez sa fonction : A M. le responsable des admissions, M. le directeur.puis l'établissement sur la ligne suivante. 

 On sera bien sûr particulièrement vigilant sur la présentation de votre lettre :relisez vous bien, soignez votre écriture, car il est dangereux de forcer son lecteur à un effort de déchiffrage, chassez les fautes ! Veillez à écrire selon des lignes droites et parallèles au bord de la feuille. Choisissez une couleur d'encre classique, bleu ou noir.
Terminez par une invitation à conclure ou à rester en contact : Espérant que cette candidature retiendra votre attention…, et par une formule de politesse : Je vous prie de croire, Monsieur, en l'expression de ma considération distinguée. 

Signez votre lettre. 

Quelques conseils
N'en faites pas trop, vous ne seriez pas crédible. Mettez vous à la place de celui qui vous lira, demandez-vous ce qui serait susceptible de le convaincre, et tâchez de trouver dans vos expériences, vos aptitudes, de quoi l'intéresser. 

	LETTRE DE MOTIVATION 

	Les 7 règles d'or d'une bonne lettre de motivation 


1. Toujour rédiger une lettre de motivation.
Votre lettre de motivation est le complément idéal et naturel de votre CV. Elle vous sera toujours utile parce que votre recruteur peut vous la demander lors de votre entretien. Elle peut également vous servir de chemin de fer si vous êtes amené à discourir avec lui au téléphone. 

2. Adapter chaque lettre à chaque candidature.
Ce qui est vrai pour votre CV l'est encore plus pour votre lettre de motivation. Elle doit être nominative (destinée à un nom propre ou à une fonction) et faire référence à des caractéristiques de l'entreprise et de votre personnalité ou parcours différents à chaque fois.

3. Montrer votre détermination sans exagérer.

4. Ne jamais mentir et éviter les tournures de phrase négatives.
5. N'indiquer que des informations que vous pourrez argumenter ultérieurement.

6. Optimiser sa visibilité.
Divisez la lettre en 3 parties : une introduction liée à l'entreprise ou à son secteur, votre présentation puis la proposition de votre future collaboration. Employez un langage clair, concis et précis. Limitez-vous autant que possible à la formule sujet-verbe-complément. Ne dépassez pas une page et laissez une marge de deux centimètres sur les côtés.

7. Les rubriques indispensables.
Introduction : l'introduction vous permet de montrer au recruteur que vous connaissez son entreprise, son activité ou son secteur. Evitez cependant de faire référence aux chiffres de la société au profit de la situation de l'entreprise sur son marché par exemple. Présentez aussi la situation dans laquelle vous êtes et qui vous amène directement à l'annonce.

Votre présentation : il s'agit de mettre en valeur l'adéquation entre votre CV et le poste recherché. Rappelez les éléments clés de votre cursus, stages ou projets (ceux que vous aurez mis en caractères gras dans votre CV par exemple) en les liant aux caractéristiques du poste et son environnement et qui prouvent que vous êtes fait pour lui.

Conclusion : en deux lignes maximum, résumez votre détermination par les quelques traits de votre personnalité utiles pour le poste ou qui vous ont été précieux dans la réussite de vos entreprises précédentes. Précisez enfin que vous souhaiteriez rencontrer votre recruteur afin de pouvoir lui fournir plus d'information sur votre caractère et votre parcours. Terminez par la traditionnelle formule de politesse.

	LETTRE DE MOTIVATION

	Exemple d'une bonne lettre de motivation 

	

	
  Jean-Pierre XXXXX
  15, rue du Général RAMI
  75015 Paris
	 

AGP, Agence de Publicité de Paris  
Monsieur le Directeur des Ressources Humaines  
15, avenue de la Porte de Paris  
75000 Paris  

	Paris, le 03 septembre 2001  

	

	  Objet : votre annonce concernant le poste de chef de publicité (réf. CP001)

	  

	  Monsieur le Directeur,

	 

	Actuellement diplômé de l'ISCOM Paris et à la recherche d'un premier emploi, j'ai pris connaissance de votre annonce dans le magazine CB News du XX août. Le poste que vous proposez m'intéresse à plus d'un titre parce que votre entreprise vient de remporter de nombreux prix en presse et affichage et acquiert de nombreux budgets. Ayant effectué toute ma formation supérieure dans le secteur de la communication, j'ai pu également suivre bon nombre de vos campagnes.
Ayant réalisé de nombreux stages dans des agences de publicité sur des budgets similaires aux vôtres, j'ai déjà une approche concrète de la fonction de chef de publicité sur des marques que vous disposez. Les bonnes relations que j'ai entretenues avec les clients de mon ancienne agence ainsi que la rigueur avec laquelle j'ai pu suivre les étapes de fabrication m'ont permis d'obtenir la pleine confiance de mes employeurs avec une embauche en contrat en CDD. Enfin, mes expériences en agences de publicité m'ont conforté dans mon désir de m'épanouir dans le service client lié à la communication. 
Rigoureux, déterminé et aimant travailler en équipe, je me tiens à votre disposition pour pouvoir vous rencontrer et vous convaincre de ma motivation et de mes compétences.
Dans cette attente, je vous prie d'agréer, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées. 



	 

	Jean-Pierre XXXXX  

	 

	Signature  

	 

	  P.J. : mon CV
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