Lettre de motivation

Formes et fond de la lettre de candidature :
Quatre parties se distinguent :

· Parlez de l’entreprise ou du secteur,
· Parlez de vous,
· Parlez de votre collaboration future,
· Proposez un rendez-vous.

Présentation de la lettre de motivation :

Prénom NOM

Adresse

Code Postal  Ville

Téléphone ( N’omettez pas d’indiquer le numéro auquel on peut vous joindre – de préférence un portable - si vous n’avez qu’un numéro fixe, précisez les horaires pendants lesquels vous êtes joignables à ce numéro : exemple 00 00 00 00 00 (du lundi au vendredi de 17 :30 à 20 :00)


Entreprise X


Adresse code postal Ville


A l’attention de Mr X (VOUS DEVEZ OBTENIR LE NOM !)


Ville,


Date (dans sa forme complète, évitez la forme abrégée : Mercredi 14 Septembre 200X)

Objet : Proposition de collaboration/ Demande de mission en… (Précisez le contenu de la mission recherchée) du… au… (Précisez la période de réalisation de cette mission ou votre disponibilité et la durée du stage par exemple)

Monsieur, (ou Madame. Si malgré tout vous n’avez pas trouvé le nom de votre interlocuteur, indiquez simplement dans cet ordre : « Madame, Monsieur »).

1) Parlez de l’entreprise ou du secteur


Il s’agit le plus souvent de rebondir sur un évènement qui intervient dans la vie de l’entreprise et de montrer que cet évènement vous a interpellé. Evitez les banalités comme « Votre entreprise est le premier exportateur français de papiers peints… » Pourquoi voulez-vous travailler chez eux ? (Affinités par rapport au secteur par exemple…)

2) Parlez de vous


Il s’agit non pas de raconter votre vie mais de donner les éléments qui vont permettre de montrer à l’entreprise qu’elle a besoin de vous.

3) Parlez de votre future collaboration


Il s’agit ici de dire à l’entreprise ce que vous pouvez vous apporter mutuellement.

4) Proposez un rendez-vous


Certes, pour certains il est difficile de s’imposer ainsi, mais dites vous bien qu’il faut battre le fer tant qu’il est encore chaud et qu’une candidature spontanée qui dort dans un tiroir sera rarement exploitée.

5) Formule de politesse et signature


Lorsqu’une femme s’adresse à une femme, indiquez :

Veuillez agréer, Madame, l’expression de mes sentiments distingués.


Sinon, inscrivez :

Veuillez agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes salutations distinguées.

A PROSCRIRE :
· Attention à ne pas débuter chaque paragraphe par « Je »,

· Les tirets sont à proscrire dans la lettre.

