Français- 6TQ- maîtrise de la langue (écrire une lettre de motivation)

Trouver un emploi… Comment rédiger une lettre de motivation ? 
1. Qu’est-ce qu’une lettre de motivation ? 
Une lettre de motivation, ce n’est pas la même chose qu’un C.V., comme on pourrait le croire. En effet, un Curriculum vitae est une sorte de photographie de ton passé, alors qu’une lettre de motivation a pour but de montrer quel intérêt une entreprise pourrait avoir en t’engageant, parce que tu as exactement le profil qu’elle recherche. 
La lettre de motivation est beaucoup plus personnelle qu’un C.V. C’est elle qui, quand elle est bien rédigée, permet de faire la différence entre deux candidats qui ont des compétences équivalentes. En revanche, une lettre de motivation ennuyante peut faire que l’employeur ne jette même pas un œil sur ton C.V, et l’expédie vite à la corbeille.  La lettre n’est donc pas le double résumé du C.V. 

C’est pourquoi, chacun ayant une personnalité qui lui est propre, on ne peut pas donner une recette-miracle pour écrire une lettre de motivation. Il n’y a pas de modèle-type à recopier. Le contenu de ta lettre doit exprimer ce que tu ressens. Pourtant, cela s’apprend. Nous allons voir qu’il y a une série de démarches à suivre pour écrire une lettre de motivation, et des erreurs qu’il ne faut absolument pas commettre. 
2. Etapes à suivre

2.1 Se préparer…
Avant de commencer à rédiger, il y a quelques préalables:

· Dresser une liste, un inventaire de tout ce qu'il faudra placer dans le texte: informations à donner, questions à poser. 

"[...] préciser des points qu'on ne peut mettre dans le CV. Comme, par exemple, le fait que même s'il a trois enfants, il n'a pas de problème de garde et est prêt à travailler le samedi. Cela montre en plus qu'il a déjà bien envisagé sa place dans l'entreprise." [...]
"S'il est recommandé par un collaborateur de l'entreprise, il faut le préciser car c'est toujours un plus: en principe, on ne recommande que quelqu'un dont on est sûr." (A.Goreux)
· Rechercher les informations sur le destinataire est un point positif (identité exacte, adresse précise) et montrer que vous connaissez l'entreprise / l'organisation à laquelle vous vous adressez. 

"Cela plaît toujours aux entreprises de lire des phrases du style:"J'ai vu que vous aviez tel projet". Il est important de se tenir au courant: on touve dans certaines lettres des phrases un peu bateau du type "le dynamisme de votre entreprise..." alors qu'une semaine avant, cette société a annoncé des licenciements importants". (A.Goreux)
· Se représenter les attentes du destinataire : qu'attend-il de son candidat ? Que craint-il ? Quelles questions se pose-t-il probablement sur le candidat? 
· Quelles sont, par conséquent, les éléments à mettre en évidence, les compétences à faire valoir ? Listez vos points forts, vos atouts. Dans les expériences de travail que mettre en avant ? La lettre de motivation n'est pas un deuxième CV, c'est une interpellation directe et concise. Formulez au moins une bonne raison pour le recruteur de vous engager. 

2.2 Rédiger !
structure
Quatre thèmes sont traités successivement :

· circonstances de la demande : réponse à une annonce (à rappeler) ou candidature spontanée. 

· connaissance de l'entreprise et projet d'intégration : qualités que vous possédez et montrez en quoi elles sont adaptées au poste sollicité. 

· aspect important à faire valoir: exemples concrets ayant donné de bons résultats 

· formule de congé, clôture 

contenu
· éléments indispensables : en-tête et références, date, adresse, objet, identité du destinataire, appellation, formule de politesse, signature 

· structure APOR 
· A : AMORCE : il faut attirer l’attention de l’employeur (introduction soignée et personnalisée). Rappeler l’annonce pour laquelle je postule. 

· P : POURQUOI je postule ? Ma motivation, l’objet de la lettre, le motif de ma demande. La lettre doit donc être accrocheuse. (l’objet de la demande peut être reformulé en tête du CV) 

· O : OFFRIR (argumentation) : les éléments que vous avez à offrir à cette entreprise d’une part. Et d’autre part, l’explication des raisons pour lesquelles vous souhaitez un entretien. Attention : il ne s’agit pas de recopier votre CV, mais d’illustrer brièvement ces éléments spécifiques. 

· R : RENCONTRE : Prendre rendez-vous pour un entretien plus approfondi. + formule de politesse. 

Forem, L’Atelier, Avril 1995.
longueur,
"Une bonne lettre est courte : 15 à 20 lignes maximum, car elle doit pouvoir être lue rapidement. Montrez votre esprit de synthèse et proscrivez tout verbiage. C'est aussi une forme de respect pour le recruteur.
Et si vraiment tout ce que vous avez à écrire ne tient pas sur une seule page, continuez sur une deuxième que vous agraferez à la première." (cyberfac)

énonciation
La règle du Vous, Moi, Nous doit s'articuler en 3 parties.

· Vous: commencez par parler de l'entreprise ou du poste. Malheureusement, c'est une démarche difficile et peu de candidats s'y plient. 

· Moi: Indiquez au lecteur votre savoir-faire, mentionnez vos "parchemins"; en un mot vos compétences pour remplir avec succès une fonction donnée, une mission particulière. 

· Nous: concluez-la par une formulation polie mais assurée et en aucun cas timorée. (100cv.com) 

Pas d'appel à la pitié, n'étalez pas votre vie privée ou votre déprime.

langue, style
Tous les recruteurs sont formels il faut un style direct, simple écrit au présent avec des phrases courtes (15-20 mots !) et claires.

Donc n'utilisez que des mots que vous comprenez parfaitement, remplacez les formes négatives par des affirmatives, bannissez, quand c'est possible, les participes présents et les accumulations de qui, que, les verbes trop atténués (conditionnel) ou la voix passive. Privilégiez les verbes d'action.

Structurez votre texte en ensembles cohérents qui formeront des paragraphes homogènes de 5 lignes maximum. Au moins trois paragraphes plus une formule de politesse.

L'orthographe doit être impeccable, faites-vous relire par quelqu'un d'autre.

"Lorsqu'un candidat postule via Internet ou e-mail, la place laissée à la lettre de motivation est restreinte. Le style est alors plus télégraphié, plus direct. En fait c'est toute la façon de communiquer qui diffère d'un courrier classique." (A.Goreux)
Mise en pages
· Retranscrire le texte selon les usages. A la main, c'est une attention vis-à-vis du lecteur. Pas de photocopie, pas d'impression par ordinateur. 

· Confectionner un guide-lignes qui permettra, par transparence, d'aligner les phrases horizontalement et de visualiser les marges sans les tracer sur la feuille. 

· Écrire l'adresse sur l'enveloppe et l'affranchir suffisamment ! Assurez-vous d'adresser votre courrier à la bonne personne. Un simple coup de fil à la société vous indiquera son identité et l'orthographe exacte de son nom. Ecrivez son nom en toutes lettres sans abréviations. 

· Ne pas agrapher le CV à la lettre. 

· Présentez votre lettre de façon impeccable : soin, propreté, aucune rature, papier blanc A4 non ligné. 
· A l’heure actuelle, écrire une  lettre de motivation à la machine n’est plus mal vu, au contraire. A une restriction près : quand l’offre demande explicitement une lettre de motivation dactylographiée. 

Quelques formules « toutes faites »…

	classique
· Votre annonce parue dans… a retenu toute mon attention ; en effet, le poste que vous proposez correspond à ce que je recherche. 

· J’ai relevé avec intérêt votre offre d’emploi dans… ; les termes qui la composent correspondent à la fonction que j’exerce actuellement. 

· Votre annonce parue dans … m’a vivement intéressé(e) et je serais heureux(se) de me joindre à votre équipe. 

· Très intéressé(e) par l’annonce parue dans … concernant l’emploi de … 

· L’annonce concernant le poste de … parue dans… a vivement éveillé mon attention. 

	plus percutant
· La mécanique automobile est depuis toujours le centre de mes passions et je suis avec intérêt les nouveaux développements techniques. C’est pourquoi, lorsque j’ai lu votre annonce dans…, je n’ai pas hésité un instant à poser ma candidature. 

· Vous êtes à la recherche d’un vendeur de première force ? En 2 ans, j’ai réussi à faire grimper les ventes de …. De 35% 

· Dans votre annonce vous mettez l’accent sur… C’est précisément la tâche que je remplissais pour mon précédent employeur au service duquel j’ai exercé pendant 3 ans les fonctions de … 

	candidature spontanée
· J’ai le plaisir de poser ma candidature au poste de… pour un éventuel recrutement auquel vous procéderiez. 

· Les informations qui sont parues dans … sur votre société, m’incitent à vous proposer ma candidature au poste de… 

· J’ai pu apprécier le dynamisme dont fait preuve votre entreprise-société-institution-organisation-… et je souhaiterais vivement me joindre à vos collaborateurs. 

· Votre institution recherche peut-être un … connaissant parfaitement … 

· Si votre institution recherche un …, vous serez certainement intéressé par l’expérience dont je bénéficie dans ce domaine. 

	de congé...
· Si mon expérience vous intéresse, je serais heureux de vous rencontrer et dans cette attente, je vous prie de croire, ..., à l'assurance de mes sentiments distingués. 

· Dans l'attente de vous donner de vive voix de plus amples informations, je vous prie de croire... 

· Dans l'attente de vous rencontrer pour vous donner de plus amples informations, ... 

· Vous souhaitez me connaître mieux ? Je serais très heureux de vous donner plus de détails lors d'un prochain entretien et dans cette attente, je vous prie... 

· Dans l'attente de vous parler, je vous prie de croire, ... , à l'assurance de ma considération. 

· Pouvons-nous nous rencontrer ? Dans cette attente, je vous prie... 

· Au plaisir de vous lire, je vous prie de croire... 

· D'avance je vous remercie pour l'attention accordée à ma candidature et vous prie d'accepter, ..., l'expression de mes salutations distinguées. 
! Une femme n'adresse pas ses sentiments à l'attention d'un homme : considération, salutations...


3. Erreurs à ne pas faire 
Voici un exemple de lettre de motivation. Dans cette dernière, quelques grosses erreurs ont été commises. Sur base de ce que nous avons vu, repérez-les. 
Madame,

De formation commerciale et ayant une expérience de près de 6 années dans le domaine des achats de produits de grande consommation, je recherche un poste à caractère international, c’est pourquoi je vous propose de partager mes connaissance avec une société de grande envergure comme la votre.

Négocier des tarifs et les conditions commerciales, suivre les approvisionnements, étudier la concurrence et mettre en place des plans d’actions, tout cela m’incite aujourd’hui à me porter candidat au poste que vous proposez.

En effet, fort d’une expérience acquise en tant que chef de rayon puis acheteur « bazar », je suis actuellement acheteur dans les services généraux. Rigoureux et autonome, j’ai su procéder à différentes recherches pour obtenir le meilleur tarif possible, dans le but de proposer aux clients les meilleurs compromis prix/produits.D'autre part , j’ai eu l’occasion de mettre en place plusieurs politiques commerciales et nouvelles gammes de produits.

Ayant une expérience significative dans la gestion des approvisionnements et la veille concurrentielle, j’ai eu l’occasion de prouver mon sens du service et de l’organisation dans la création de bases de données, de procédures, d’opération commerciales et de gamme de produit, vouées à améliorer la relation centrale/magasins et magasins/fournisseurs.

Titulaire d’un DESS commerce international, j’ai développé des compétences d’analyse budgétaire et marketing. Ayant un très bon niveau d’anglais (séjour de 15 mois aux USA ), je maîtrise parfaitement l’outil informatique (word, excel, powerpoint, access, etc.) et suis mobile.

Ayant un fort désir de relever de nouveaux challenges et persuadé de pouvoir vous apporter une contribution significative à la fois en terme de compétences acheteur acquises auprès d’enseignes reconnues, que d’expérience terrain et de passion.

Je vous propose de vous rencontrer afin de vous exposer de vive voie mes motivations. En vous souhaitant bonne réception, je vous prie de croire, Madame, en l’assurance de ma considération respectueuse.

(Pas de nom)
4. .A vous de jouer !
Rédigez une lettre de motivation, accompagnée d’un C.V à une entreprise. Votre but est de décrocher un emploi. Ecrivez à l’ordinateur. Faites preuve de créativité ! Vous glisserez votre CV et votre lettre de motivation dans une enveloppe correctement libellée (avec le timbre aussi). Vous trouverez une série d’offre d’emploi sur les quelques documents annexes. Vous pouvez aussi chercher une offre d’emploi qui vous intéresse sur un site internet ou dans les journaux spécialisés. 

Corrigé de l’exercice (doc prof)
Fautes flagrantes

· « D’autre part » ne doit être utilisé que s’il est précédé de « d’une part ». Sinon, on écrit « en outre » ou « par ailleurs ». 

· « gammes de produits » au pluriel, car il y a plusieurs gammes et plusieurs produits. 

· « USA » est un mot anglais. En français, on écrit « États-Unis ». 

· « Word, Excel, Powerpoint, Access » : ce sont des noms propres, leur initiale doit être écrite en capitale. 

· « Ayant un fort désir […] et persuadé » : la tournure est fautive, persuadé appelle le verbe être:
Ayant un fort désir […] et étant persuadé […]. 

· « terme » : les deux orthographes sont possibles :« en terme » ou, plus fréquemment, en « termes ». 

· « reconnues, » : la virgule est de trop.

COMMENTAIRES

En réponse à une annonce d’un cabinet de recrutement parue sur le site cadremploi.fr, un candidat envoie son CV accompagné de ce message.

IMPRESSION GÉNÉRALE

Cette lettre paraît un peu longue a priori. À la première lecture, on réalise qu’elle reprend telles quelles des phrases de l’annonce et que certaines phrases sont incompréhensibles sauf à y passer du temps. Des fautes d’inattention et des erreurs de ponctuation persistent dans le texte, ce qui montre que le candidat n’a pas pris la peine de le relire.

INTRODUCTION

La phrase d’attaque est beaucoup trop longue. L’auteur aurait dû en démarrer une nouvelle après « international ». Au lieu de « partager [s]es connaissances », il faut plutôt proposer de « mettre [s]es compétences au service de », car un savoir-faire intéresse plus une entreprise qu’un savoir. Autre maladresse : le nom de l’entreprise ne figurait pas sur l’annonce. Pourtant, le candidat croit bon de préciser qu’il a envie de travailler pour une « société de grande envergure comme la vôtre ». Ce qui équivaut à écrire : peu importe l’entreprise, pourvu qu’elle soit grande. C’est la pire formule pour justifier sa motivation.

CORPS DU TEXTE

Pour démontrer son adéquation au poste proposé, le candidat commence par répéter les tâches évoquées dans l’annonce. « C’est inutile, explique un consultant en recrutement. Il faut qu’il démontre qu’il peut les assumer. Ce qu’il fait plus loin, mais il perd en efficacité, car il y a trop de formules creuses dans sa lettre. » Par exemple pour prouver qu’il sait négocier des tarifs et des conditions commerciales, il aurait pu écrire dans un style plus direct : « Dans le but de proposer aux clients les meilleurs compromis prix/produits, j’ai négocié avec les fournisseurs des ristournes de 10 % en révisant avec eux les coûts de transport à la baisse. » Il décrit la mission avec son résultat, ce qui est plus instructif pour le recruteur.

Écrire qu’il a « mis en place plusieurs politiques commerciales » n’a aucun intérêt si cette action n’est pas illustrée. Le paragraphe commençant par « Ayant une expérience significative » est à reformuler intégralement. Son contenu ressemble à un catalogue où le contenu présente des tâches sans lien logique entre elles. Il faut les utiliser pour démontrer son adéquation au poste proposé. Que signifie concrètement « améliorer la relation centrale/magasins » ? Les méthodes utilisées sont-elles transposables au poste d’acheteur proposé ? C’est au candidat de faire le lien avec les besoins que le cabinet a exprimés dans l’annonce. De cette façon, il démontre que son capital de compétences est utilisable ailleurs. 
Le paragraphe « Titulaire d’un DESS… » s’avère également fourre-tout. À quoi peuvent bien servir les compétences d’analyse au poste d’acheteur ? Il faut l’expliquer. La phrase « Ayant un très bon niveau d’anglais […] » est mal construite, puisque le premier élément (niveau d’anglais) n’a rien à voir avec la suite (maîtrise l’informatique et mobilité). Il faut bâtir trois phrases différentes pour exprimer trois idées différentes. La phrase suivante n’est même pas terminée, signe que le candidat empile les idées au fur et à mesure de l’écriture sans se soucier d’être lu. 

FIN

La faute d’orthographe sur le mot « voie » (qui désigne un chemin et non le son produit par les cordes vocales) est particulièrement malvenue. Par ailleurs, le candidat a omis de rappeler son nom en fin de lettre ainsi que son numéro de téléphone, deux informations qu’il est utile de faire figurer sur tous les documents adressés à un recruteur.

CONCLUSION

« Répétitions, langue de bois, constructions de phrases bancales, fautes… Le manque de rigueur se repère d’autant plus qu’une lettre n’en finit pas. Le candidat ne réalise pas qu’un courrier donne des indices sur le savoir-faire d’un acheteur. Son expérience technique m’intéresse, mais je me demande si quelqu’un d’aussi brouillon saura être efficace à ce poste », conclut le consultant.

extrait du  guide de la lettre de motivation, de Michel Holtz, Groupe Express Editions
Le Curriculum vitae

Que doit-il contenir 
Il doit être le reflet de votre parcours professionnel. Vous devez y accorder beaucoup de soin : il doit être très présentable et lisible rapidement. En un coup d’œil, votre employeur potentiel doit pouvoir se donner une idée de votre profil. 

Exemple de structure de C.V ( page suivante 

Enveloppe libellée et présentation typographique de la lettre de motivation. 

L’enveloppe
Doit être libellée correctement : adresse bien au centre de l’enveloppe, écrite avec soin et au bic bleu, adresse de l’expéditeur (la vôtre) au dos de la lettre , timbre collé soigneusement au coin supérieur droit de l’enveloppe. 

Le CV et la lettre de motivation sont pliés avec soin (en trois avec l’en-tête du CV visible dès l’ouverture de l’enveloppe)  et glissés dans l’enveloppe sans être agrafés. 
Présentation typographique de la lettre de motivation 
Adresse du destinataire                                               date 






Adresse de l’expéditeur 

Concerne : offre d’emploi XXXX ( Si vous répondez à une annonce)

Madame, Monsieur, 
Lettre  Lettre Lettre Lettre Lett

Signature 
Jean Dupont 
45A, rue du paradis 
1190 BRUXELLES 

Belgique 

Jean.dupont@skynet.fr

+32. 2.458.56.58

+32.498.58.25.36

Né le 18 juillet 1980

Célibataire
Formations
Juin 2005 : diplôme de secondaire supérieur technique de qualification 


        Qualification en technique comptable ( avec mention)

Juin 2003 : diplôme de secondaire inférieur à l’Institut de Sacré-Cœur de Linthout
 Connaissances linguistiques
Français : Langue maternelle

Néerlandais : langue maternelle 

Anglais : 6 ans de cours en secondaire 

Espagnol : 2 ans de cours en secondaire –notions  

Stages 
Jobs d’été au service comptabilité du Cora (Bruxelles – 2004)

Stage en entreprise pendant toute la durée de la sixième année (nom de l’entreprise et du maître de stage)
Autres expériences

Jobs d’été en grandes surfaces, serveur dans un restaurant, babysitting, bricolage… 
Profil et intérêts 

Dynamique, motivé, sens des responsabilités, capacité d’adaptation 

Capacité de travailler en équipe, sens de la collaboration 
Avide de connaissances

Hobbies : ……………
Permis B 
Où trouver les offres d’emploi ?

-Sur le site du forem (hotjob.be)

-Sur les sites spécialisés (exemple : monster.be)

-Dans les agences d’interim

-Dans les journaux spécialisés, comme le Vlan, le Soir références (mercredi), le Références (Vif/l’express)
( Varier les sources d’information, chercher de manière assidue, adapter sa lettre de motivation à chaque offre d’emploi est un gage de réussite. Plus vous serez convaincus de trouver bientôt un emploi, plus vous chercherez, et vous trouverez. 

Bonne route !

