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Comment écrireComment écrireComment écrire
une bonne lettre deune bonne lettre deune bonne lettre de

motivation ?motivation ?motivation ?



La lettre ou le mail de motivation doivent
accompagner et compléter ton CV, mais sans être
une redite de celui-ci. 
L'objectif est de donner envie au recruteur de te
rencontrer, donc d'obtenir un entretien. Mais
également d'expliquer le pourquoi et le comment de
ta candidature. L'intérêt est de montrer à ton
interlocuteur en quelques phrases, que tu as compris
quels sont les valeurs et le positionnement de son
entreprise, et que tu vas pouvoir apporter à celle-ci
tes compétences et réussir les tâches qui te seront
confiées. En un mot : Tu es l'homme ou la femme de la
situation !
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La mise en formeLa mise en formeLa mise en forme
Le format :
Une lettre = une candidature.
Ta lettre doit tenir de préférence sur une seule page, en A4 et
être au format PDF. 
C'est le plus souvent dans le corps du mail, accompagné de ton CV,
ou si une lettre est clairement demandée par l'employeur, la joindre
en pièce jointe. Les pièces jointes (Cv par exemple) doivent être
listées en utilisant  ton nom : CV.nomprénom.pdf
Précise bien la référence ou l'objet. En indiquant l'objet de la lettre
" candidature au poste de.." tu éviteras un mauvais aiguillage de ta
lettre.

Comme pour le CV, fais-en sorte d'avoir une adresse mail
sobre à ton nom et prénom, sans pseudo. Sinon, crées en une
spécifique pour ta recherche de job.
Segmente le corps de la lettre en paragraphes, les aligner, les
justifier. Aère ta lettre en espaçant les paragraphes.

Attention aux fautes d'orthographe ! Si tu n'es pas sûr de toi,
fais relire ton courrier ou utilise le site Scribens :
https://www.scribens.fr/
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Le contenuLe contenuLe contenu
Les recherches à faire en amont :

L'entreprise : son rôle, ses missions, ses stratégies, sa
taille, sa position géographique, son environnement
économique et sociales, les postes, l'organisation ...

Le ou les postes à pourvoir : les compétences et
formations demandées, les conditions d'exercices ( seul,
en équipe, les horaires, la tenue...) les contrats proposés
( CDD, CDI, saisonnier...) les salaires pratiqués...

Toutes ces informations t'aideront à définir, et donc
rédiger, tes arguments sur l'intérêt que tu portes à
l'entreprise, au poste de travail ( critères de l'offre par
exemple), à ce que tu peux apporter...Intéresse-toi à
l'entreprise, renseigne-toi sur LinkedIn ou Facebook.
Montres-en quelques phrases que tu connais et
apprécie l'entreprise, les produits et les services qu'elle
propose.
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Le contenuLe contenuLe contenu
Le lecteur doit pouvoir te joindre et y retrouver facilement
tes coordonnées complètes, en haut à gauche.
Tu préciseras le nom et/ou la fonction de ton
destinataire, en haut à droite. Ça montre que tu as pris
des informations sur la structure et de ton intérêt pour le
poste.
Pense aussi à mettre le lieu et la date de ta lettre.

Le plan de rédaction :
La phrase d'accroche : "Bonjour" par mail/
"Madame, Monsieur" par courrier

La connaissance de l'offre, de l'entreprise -> eux

La réponse argumentée et quantifiée -> toi

La sollicitation d'entretien -> eux + toi = vous

JOBS
D'ÉTÉ

OBJECTIF



Le contenuLe contenuLe contenu
La phrase d'accroche : 

"Bonjour" par mail/ "Madame, Monsieur" par courrier

Cette première partie pose le cadre de ton courrier ( pourquoi
tu sollicites le recruteur, quel poste, répondant à quelle
offre...) Mais c'est aussi une phrase d'accroche. C'est souvent
la plus difficile car on ne sait pas par où commencer. Un
conseil : fait cette étape en dernier pour ne pas te
bloquer. Une fois que tu auras rédigé les autres
paragraphes, tu connaîtras ainsi ton objectif et n'auras
plus qu'à l'exposer.

Exemple : Il s'agit d'une réponse à une offre : Par une annonce
parue sur le site Jobs en Nouvelle-Aquitaine -
jobs.pourlesjeunes.com, j'ai appris que vous recherchiez un
employé polyvalent en restauration. Justifiant de l'expérience
et des qualifications nécessaires, j'ai l'honneur de vous
soumettre ma candidature. 
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Le contenuLe contenuLe contenu
La connaissance de l'offre, de l'entreprise -> eux : 

En plus de votre connaissance de l'entreprise, tu dois
montrer dans ce paragraphe que tu as compris les
besoins de cette entreprise et l'enjeu du poste. L'offre
est ton alliée, en effet l'employeur y a décrit les activités et
les compétences attendues. En démontrant que tu as perçu
les enjeux, tu lui manifestes déjà de l'intérêt. Ça prouve
que ta candidature ne résulte pas d'un envoi impersonnel
mais d'un choix et d'une stratégie réfléchie.

Exemple : Votre entreprise propose des repas de qualité et
se positionne comme l 'un des leaders sur le marché de la
restauration. Le secteur de la restauration rapide requière  
des techniciens qualifiés qui doivent être encadrés pour
mener à bien leurs missions et satisfaire le client.
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Le contenuLe contenuLe contenu
La réponse argumentée et quantifiée -> toi 

Tu dois mettre en avant tes atouts afin de prouver que tu es
capable d'occuper le poste à pourvoir : tes spécificités, tes
réalisations, ta connaissance de l'activité et des produits, ta
motivation : il faut des arguments concrets : valoriser une
expérience ou une réalisation qui fera comprendre à l'employeur
que tu as compris ses besoins. Il faut montrer que l'employeur a
besoin de toi et de personne d'autre ! C'est aussi dans cette partie
que tu exposeras ton projet professionnel quand il s'agit d'un job
étudiant ou de la recherche d'un premier emploi.

Exemple : Mon expérience dans la profession me permet de vous
garantir la fiabilité de ma candidature et de mon savoir-faire :
organisation de l'espace de travail, relation client, veille au respect
des normes sanitaires...Autant d'aptitudes dont j'aimerais vous faire
profiter.
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Le contenuLe contenuLe contenu
La sollicitation d'entretien -> eux + toi = vous

Tu proposes la rencontre, la collaboration. Si tu as déjà fait des stages ou
un job, insistes sur ton expérience, ton sérieux et ton sens des
responsabilités. Dans tous les cas, indique bien tes disponibilités : un mois,
tout l'été, tous les weekends, pendant les vacances scolaires... et précises
si tu es mobile et véhiculé.Tu termineras avec une formule de politesse.
Attention aux usages ! Jamais de formule avec "sentiments" mais de la
"considération" ou des "salutations"
N'oublie pas de signer !

Exemple : Désireux de compléter mon parcours professionnel, je souhaite
rejoindre une équipe dynamique et m'investir dans de nouveaux projets.
Opérationnel dès maintenant, un entretien préalable me donnerait
l'occasion de vous exposer en détail mes motivations et expériences.
Dans l'attente de vous rencontrer, je vous prie de recevoir, Madame,
Monsieur, mes respectueuses salutations.

Prénom NOM ou signature.
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Un exempleUn exempleUn exemple
Prénom NOM
Adresse 
Code Postal VILLE  
Adresse mail 
Téléphone        

A [Lieu], le [Date]     

Madame, Monsieur,

        Actuellement étudiant(e) en XXXXX à [Lieu], je suis à la recherche d’un
emploi pour cet été, du XX juillet au XX août [précise bien tes disponibilités],
afin de financer mes études tout en obtenant une expérience professionnelle
complémentaire.

        Je suis passionné par XXX [montre en quoi ton caractère, cursus,
motivation... peut intéresser l'employeur]. Cet emploi me permettrait d'enrichir
mon expérience dans le cadre de ma formation en XXX [nom de ta formation]
Votre entreprise m’offrirait la possibilité de mieux connaître le domaine de la
restauration et du tourisme.[Montres dans ce paragraphe que tu postule à ce
poste pour des raisons précises.]

       Je reste à votre disposition pour de plus amples informations et je serai
ravi(e) de vous rencontrer afin de pouvoir vous présenter de vive voix ma
motivation.

En vous remerciant pour le temps pour aurez bien voulu accorder à ma lettre, je
vous prie de bien vouloir agréer, Madame, Monsieur, mes plus cordiales
salutations.

Prénom NOM
Signature

Objet : Candidature au poste de ...

Monsieur ou Madame Prénom NOM
Société Titre dans la société

Adresse
Code Postal VILLE

Si tu as besoin d'un coup de main, n'hésite pas à nous contacter 
en DM ou par mail ijtc@talence.fr
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