V — La lettre de motivation en candidature spontanée

. 2 Choisissez le plan adapté pour une bonne lettre
1- Si lients movens de rater votre letire ou de la réussi ¢ I+ plan d'une bonne lettre se voir clairement par les paragraphes.
——— RS oree u eussir £ it vous faites une lettre personnelle, tant mieux !

Six excellents moyens de rater votre lettre Six excellents moyens de la on; velchdeux exemples de plan pour votre letre :
réussir ~
1- La lettre passive ou de “démotivation” Une lettre qui exprime volonté et - . EXEMPLE 1 EXEMPLE 2
“je dois faire un stage”: I'étudiant n'affirme pas motivation: CETTE expérience O & ) R ,
sa motivation personnelle; il se présente non dans CETTE entreprise a été . , PARAGRAPHE 1 |VOUS L’ mz._.xm_uw._mm = Qui vous étes, | MO L’ ETUDIANT
comme I'acteur et le moteur de ses actes, mais | mirement réfléchie et fait partie du ; % vos objectifs et besoins, votre annonce
comme un suiveur passif; il n'intéressera pas PPP de I'étudiant 3 ; R
I'entreprise qui cherche des collaborateurs actifs C Y
et motivés 3 MOl L’ ETUDIANT : qui je suis et
- pourguoi je puis précisément vous
E intéresser
2- La lettre égoiste La lettre d'un candidat qui sait que . = Ma formation . . vous
“ce stage m'apportera, me permettra...” le contrat doit &tre “gagnant- PARAGRAPHE 2 |= Les expériences qui peuvent vaus L’ENTREPRISE
I'étudiant attend beaucoup de I'entreprise mais | gagnant” et qui peut exprimer ce L interesser

n'a pas compris que ce stage et sa candidature qu'it offre a I'entreprise : = Ma personnalité
sont aussi intéressants pour I'entreprise et qu'il _

faut le démontrer. Attention: la lettre n'est pas une

reprise du CV

3- La lettre non ciblée Une lettre ot le VOUS est aussi 1
Elle ne mentionne pas les aclivites de présent que le JE, cad qui montre PARAGRAPHE 3 |NOUS: pourquoi vous m'intéressez NOUS
I'entreprise, elle ne se référe pas a sa culture, une excellente connaissance de :
son vocabulaire, ses projets, ses besoins, ses I'entreprise : B
objectifs (cf. l'analyse du site WEB: 3 i FORMULE DE | Axée sur le théme “comment vérifier par Idem
chiffres, 3 mots, 2 postes etc.) POLITESSE un entretien les motivations
. respectives”
4. La lettre "promesses Une lettre ou le candidat
L'évocation de votre “sérieux”, “enthousiasme”, argumente a I'aide de preuves
“dynamisme”, "motivation" ne suffit pas car ce (expériences professionnelles,
sont des promesses, des déclarations sans projets, jobs, vie associative etc.) 3- Les arguments pour la lettre de motivation pour un dossier d’entrée dans un
preuves. sa capacité a s'intégrer, a mastere pro :

partager, a obtenir des résultats.

5. La lettre profil bas
Le candidat quémande, ne sait pas s'apprecier | Une lettre ol le candidat, sans se
“je ne suis pas celui que vous cherchez, mais surévaluer, démontre par
laissez-moi une chance” Ce méme candidat ne | plusieurs arguments et preuves sa

= Informez-vous d'abord trés sérieusement du contenu du mastére que vous visez:
les informations trouvées sont essentielles pour cibler lettre, CV et ensuite pour
réussir I'entretien.

= Dans votre CV, faites ressortir, en gras par exemple, les cours déja suivis en

saura pas représenter jpositivement I'entreprise capacité & tenir le poste relation avec ceux du futur mastere: ils attestent d'une base sérieuse de
devant ses clients ou concurrents connaissances et laissent présager d'une adaptation plus facile
6. Une formule de politesse banale, Une formule de politesse -

= Dans votre lettre, montrez en quoi ce mastére est la bonne prolongation de votre
parcours (vos études, vos stages préceédents) et pourquoi il correspond a votre
projet.

= Détaillez vos expériences en projets et en entreprises pour prouver votre
connaissance des entreprises, gage d'une bonne insertion lors du stage de fin de
mastere.

sans intérét ou servile : I'étudiant demande un | personnelle, qui met 'étudiant sur
entretien comme le droit de passer un examen | un pied d’'égalité avec le recruteur;
de plus Iétudiant désire un entretien pour
faire préciser et négocier le
contenu du stage.







4- L a disposition d’ensemble de votire lettre :

M.XXXXX Cédric
Chambre XXX

X avenue de la République
93800 Epinay Sur Seine
+33 (0)1 48 22 XXXX
xxxxxx@xxxxxxx.no_ﬁ

Epinay Sur Seine, le 11 décembre 2005

M. XXXX Frédéric
THALES COMMUNICATIONS
Unité Information Dominante Systems

Objet : demande de stage de fin d'études.
Référence : votre annonce sur la Sécurité des réseaux IP sans fil.

Monsieur le Directeur du stage,

Votre groupe, Thales, anciennement Thomson-CSF, opére pour différents marchés tels
le marché professionnel, le marché militaire et pése auvjourd’hui plus de 8.6 milliards
d'euros et compte plus de 65.000 employés dans plus de 30 pays différents. Ainsi, par e
biais de Thalés Communication, vous restez au faite du secteur des télécommunications et
vous vous adaptez a I'émergence de nouvelles normes, telles les normes sur les réseaux
sans fil.

Eléve de 3° année a IISPG (Institut Scientifique et Polytechnique Galilée), école
d'ingénieurs située sur le campus de l'université Paris Xlll, spécialisé en télécommunications,
je dispose de solides connaissances dans les domaines des réseaux et des protocoles, tels
TCP/IP.

Ayant participé & la coupe de robotique E=M6 dans le cadre d'un projet de 1° année, mon
groupe de projet et moi-méme avons élabli un protocole de communication entre le pc qui
pilotait le robot et les autres organes de celui-ci.

De plus, lors de mes différentes expériences professionnelies, jai développé mon coté
relationnel et le golt du travail en équipe : je suis fiable, organisé, méticuleux et imaginatif dans
la recherche de solutions classiques comme innovantes. Je communique avec aisance en
francais et en anglais, en interne ou avec des clients comme je I'ai fait lors de mon job & la
Fnac.

Désirant m'intégrer dans un grand groupe comme le vdtre, je vous apporte mes
connaissances en réseaux et protocoles pour dynamiser votre projet et permettre
I'aboutissement de celui-ci grace a mon expérience réussie de projets similaires.

Votre groupe etant de plus dans une politique d'expansion, vous recrutez cette année plus
de 5000 personnes. C'est pourquoi je souhaite vous rejoindre.

J'espere vous rencontrer pour échanger & propos de nos projets respectifs ou d'un stage
similaire, et dans cette attente, je vous prie de croire, Monsieur, a l'assurance de mes meilleurs
sentiments.

5- Petit test pour mieux rédiger votre lettre de motivation

Répondez par OUl ou NON a chacune des phrases suivantes :

A- Votre lettre commence par :

1- Actuellement a la recherche de mon premier stage...

2- Mon cursus doit s'achever par un stage de 6 mois.

3- En réponse a votre proposition de stage XXCV affichée au secrétariat. ..

4- La réalisation de plusieurs projets universitaires et mes jobs d’été m'a permis
de...

5- Vous recherchez des stagiaires au cursus scientifique ou technologique (BAC +
3) pour remplacer votre personnel cet été

B- Les technologies sont la découverte révolutionnaire de notre épogue

7- Votre entreprise est leader sur le marché international.

B- Vous donnez envie au recruteur de vous rencontrer en écrivant :

8- L'été dernier, j'ai travaillé 2 mois comme responsable -adjoint du Centre Aéré de
XXX ; j'ai assuré la sécurité et organisé les activités d'un groupe de 32 enfants de
9 a12 ans.

9- Je suis sérieux et responsable

10-Lors de mon stage au service Qualité de I'entreprise X, j'ai mis a jour prés de 4
causes de dysfonctionnements et proposé des solutions qui ont été adoptées.

11-Je puis assurer n’importe quel poste que vous me confierez

12-Je suis dynamique et trés motivé par ce stage.

C- Vous concluez par:

13-Je vous prie d’agréer, Monsieur, l'expression de mes sentiments dévoués.

14-Je souhaite vous rencontrer pour détailler les compétences qui ont retenu votre
attention

15-Mobile et disponible, je vous propose de nous rencontrer pour évaluer nos
besoins respectifs.

16-Merci de m'accorder un entretien et dans l'attente de votre réponse, je vous prie
de croire...






6- Evaluez votre lettre de motivation en 5 points

Evaluez votre lettre de motivation

QOUI/ NON

1. Vous prouvez que vous connaissez bien CETTE entreprise, ses
activités, besoins, projets, et son langage que vous reprenez (3
chiffres, 3 mots)

2. Sivous répondez & une annonce ou proposition de stage, vous
reprenez plusieurs fois les termes de 'annonce en les surlignant si
besoin et les associant a votre bilan personnel et votre PPP.

3. Vous argumentez en montrant 'adéquation entre les besoins de
I'entreprise (annonce ou site Web) et :

¢ Votre profil, votre cursus et spécialisation

Vos expériences et projets

¢ Votre personnalité au travail

<

4. Votre lettre n'est pas

= La reprise rédigée de votre CV

= Passive

= Egoiste, centrée sur vous

= Non ciblée sur 'entreprise, ses besoins et projets
= Promesses sans preuves

= Profil bas

s Avec une formule de politesse banale

5. Vous avez vérifié

o La présence de toutes les rubriques (date, lieu, destinataire, objet,
référence, votre signature etc.)

e le style, la longueur des phrases, la syntaxe, I'orthographe

o la présentation aérée, le centrage, 'espace entre les paragraphes

¢ ['équilibre entre les paragraphes

VI — La lettre de motivation en réponse a une annonce

Une bonne lettre nécessite une bonne connaissance de l'entreprise visée. Les sites
Web, le Guide des entreprises qui recrutent (édition de I'Etudiant) doivent étre
consultés AVANT de rédiger la lettre.

L.es annonces sont a analyser car une bonne lettre de réponse a une annonce
reprend au moins explicitement 3 points au moins de cette annonce en les détaillant

1- Comment bien analyser une annonce

¢ analysez soigneusement tous les termes de l'annonce et en particulier les
informations données par I'annonce sur l'entreprise, le poste, le projet, les
exigences techniques et humaines

listez les informations & rechercher avant de rédiger la lettre

Listez les informations a obtenir par téléphone ou au cours de I'entretien
Définissez ce qui vous intéresse le plus, vos atouts et points faibles

® @& @

Grille d’analyse d’une annonce

Infos données dans Infos a rechercher Mes points forts
I'annonce sur le Web, auprés | Mes points faibles
b d'un enseignant, etc.
Sur
I'entreprise
Sur le
poste
Sur le
travail 2
réaliser
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Avoir une expérience giiflash et des outils graphiques (Photoshop,  est un
plus

-~ aSsIo

Si vous souhaitez vous investir au sein d
votre candidature a kchevallier@sqgli.com

une équipe dynamique alors envoyez-nous

. sont les meilleurs mﬁocﬁm._uocﬁ réussir dans cette fonction.
_:ﬂmm..mﬁm:q

xm.am_.m_._nm

XHTML/CSS/Javascript - Alsacreations

TYPE DE CONTRAT
« Durée indéterminée (CDI, CNE, ..))

Duirée (si stage ou’'CDD) o
Poste a pourvoir a une date précise : ASAP  Lieu : S
Télétravail possible : non

COMPETENCES REQUISES

‘javascript

4 Exemples d’informations sur I'entreprise données par I'annonce

Société SQLI Agency

hitp://www . sqliagency.com

Description du recruteur

Le groupe SQLI est une SoGiéis: = Jat 5 dans le domaine
du conseil et de l'intégration des architectures e-business. Le Oacum SQLI propose
un accompagnement global a ses clients : missions de conseil ﬁmoa_._o_om_ncm ou

d'assistance a la maitrise d'ouvrage, Jo]el:

Premiére SSII européenne engagée dans la démarche BMM:] (modéle de qualité
totale dans le domaine logiciel), la société réalise plus de 50% de son activité au
forfait sur des projets avec les technologies dJay p... et dispose de plus de
80 outils (pratiques CMMI, framework ﬁmozsﬁcm 3 q_mbo:_c_m sur son intranet de
capitalisation des connaissances.

L'entreprise s'appuie également sur le modéle Péapie M de qualité totale dans le
management des ressources humaines.implantation : Saint denis

Statut : Entreprise (SARL, SA, PME, PMI)

Contact
4 Nom du contact : XXXXXallier

LzIE-mail @ xxxxllier@sqli.com

Une fois toutes ces informations analysées et complétées, on peut écrire la
lettre en reprenant en gras les points forts de I'annonce.







4- E; xemple de lettre suite a I'analyse de cette annonce

a—
Mr K évin FXXMXX Villelaneuse,'le 15 Mai 2007.

40 . te de Strashourg

9311 0 Rxx

Tel: 06 XXXXX

Ema il : x00000@.club. fr

Obije !t : Stage intégrateur xhtml/css/javascript.
Réfé rence : Volre annonce déposée sur le site www.alsacreations.com.

Mad: ame,

Eléve en premiére année de Master STIRM (Signal, Téléecommunication, Réseau et
Multiimédia) a Iinstitut Galilée de l'université Paris 13, je suis passionne par le developpement
d'ap|plications Web. Je suis désireux pour cet été 2007, d'effectuer mon stage de développement
Web: dans votre entreprise, afin d'une part assouvir ma passion, par la réalisation d'un de vos projets
et dautre part acquérir de nouvelles compétences dans ce domaine.

SQLI est l'une des SSIi les plus innovantes et des plus productives, car elle est la premiere
SSll a avoir adopté des démarches qualité (méthode CMMI, ) assurant aux clients une totale
garantie de résultats et une productivité importante; ainsi votre clientéle se fait de plus en plus
nombreuse et fidéle. De plus elle encadre parfaitement ces collaborateurs, puisqu'elle a adopte une
méthode de gestion des ressources humaines (méthode CMM-P). Pour finir, SQLI c’est un chiffre
d'affaires de 95 millions d'euros en 2006 et 16 agences dont 10 en France et 8 a I'étranger.

Man expérience professionnelle majeure est un stage d'une durée de six mois, au sein d'un
hébergeur de site Web, «Nexen». Avant ce stage j'étais un passionné de développement et je
comptais de petits projets personnels. Par le biais de stage, j'ai pu acquérir des méthodes de
développement passant par la maitrise des langages PHP, XHTML, Javascript, CSS, Ajax, le
respect de la norme W3C (WAI) et les tests de fiabilité avant les mises en production. De plus ce
stage m'a aussi permis d'obtenir un réel sens du service client, le respect des clients et de mes
collaborateurs.

Je suis quelqu'un de calme et motivé, j'accepte le fait que chacun a ses propres idées et
quune solution unigue n'existe pas. Selon moi, c'est par la discussion, la concertation, la
confrontation des idées que vient le meilleur résultat, et le bon déroulement d'un projet.

Le plus important pour moi, c'est le respect d'autrui; or les méthodes de travail de SQLI
mantrent clairement un respect du client, et des salariés. C'est pour cette raison que j'ai choisi SQLI
pour mettre & profit mes connaissances et compétences techniques, et aussi parce que du fait de ses
nombreuses agences, et de la diversit¢ de projets clients, SQLI me permettra de m'épanouir
considérablement.

Je souhaite donc vous rencontrer pour envisager une collaboration, et dans I'attente de votre
réponse, je vous prie de croire Madame, en I'assurance de mes salutations distinguées.

% | xemple de CV correspondant a I'annonce et mettant en gras les éléments
demandés par cette annonce

2 de Xxxxxxx

110 Rosny Sous Bois
08 20000XKXX

- kevin. xxxxxx club.fr

Signal, Télécommunication, Réseau et Multimédia
DUT Génie Electrique et Informatique Industrielle

Connaissances approfondies en programmation Web.
Veille technologique

Compétences

Langages informatiques :
Systeémes d'exploitation :
Maitrise des logiciels :

Java, Php4 et 5, Javascript, Ajax, XHTML, CSS, Sql.
Linux, Windows.
Eclipse, MySql, Photoshop, GIMP.

Méthode de developpement : MVC.
Langues : - Angiais technique (maitrisé).

- Espagnol (notions).

Formation
mcoﬂ‘. : _smm»ma STIRM, Institut Galilee, Université Paris 13, Villetaneuse (83).
..u.ocm , Licence d’électronique, Institut Galilée, Université Paris 13.
2003 : DUT GEIl (Genie Electrique et Informatique Industrielle), IUT de Kaurou (Guyane
frangaise).

2001 . Baccalauréat scientifique. Lycée de Kourou (Guyane francaise).

Expérience professionnelle

7006-2007 :  Stage de 6 mois au sein de I'entreprise Nexen (Hébergeur de sites Web).
Ce stage avait pour but de consolider mes compétences en développement
Web. Mon role était de développer de nouvelles fonctionnalités dans I'espace
clientele, et amélioration du design du site (ergonomie)

Stage de fin a_m_._:mm d'lUT d'une durée de un mois au sein de I'entreprise EDF
Guyane. |l consistait & étudier le fonctionnement d'un systéme de détection de défaut
sur les cables hautes tensions.

2005 mBu_o_.mm_mo::,_mq au poste d’agent technique pour la mairie de ma ville.
Mon réle, accompagné d'un agent de maitrise &tait d'organiser, et maintenir le bon
etat de |'éclairage public de fa ville.

Centres d'intérét

Sport football, volley et basket
Divers lecture, cinéma, musique, dessin (ma passion), voyage
Internet forums des développeurs, veille technologique (utilisation personnelle des

nouveaux langages), journaux en ligne







