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La lettre dans le contexte
de candidature
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Candidature de stage, alternance ou emploi :

Eﬂ -> CV adapté a la structure (entreprise, établissement public ou privé,
visite

association...): titre du cv, mise en avant des éléments en lien avec le
destinataire

-> argumentaire personnalisé pour la structure :
o mail + lettre de motivation : réponse a offre

o Ou mail de motivation: souvent pour candidature spontanée

o Ou Pitch: candidature en présentielle
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Decripter une offre d’empiloi,
VALER ORIENTATION &
Stage... SESEEE DRSOEFRETIS(;\[\(]JNNELLE

PAUL’ INFORMATION,

Comprendre I'offre pour mieux répondre aux besoins et attentes exprimés dans
l'offre

Repérez et expliquez comment vous répondez aux:

- Missions proposées : quelles sont celles que vous pouvez accomplir?

- Compétences demandées : quels sont les savoirs, savoir-faire et savoir-étre que vous pourrez
mobiliser

- Contraintes

-> Surligner ce que vous pouvez faire ou connaissez et notez en face ce que vous proposez ou vos

expériences pratiques
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COMPETENCES

VOS SaVvolrs VOS savoir-faire VOS savolr-etre
Qu’est-ce que je sais ? Qu’est-ce que je sais faire ? Qui je suis ?
Connaissances acquises acquis par la pratique (stages, Vos valeurs, votre personnalité

pendant vos études : savoirs travaux dirigés et emplois..) > qui découlent de vos capacités
théoriques ou techniques, verbes d'action

8 et qualités personnelles
connaissances
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Le travail préalable
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Recherches d'informations sur votre destinataire :

Comment présentent-ils leur structure (entreprise, établissement public ou privé,
association...) /

Vos connaissances sur la
-> Internet : moteur de recherche + site internet de la structure , Structure demontre la
credibilité de votre motivation

, . . . . . . . et prépare l'entretien !
-> reseaux sociaux : Sur quoi communiquent-ils sur Linkedin ou instagram? ah

Développez votre connaissance de la structure,

Développez et expliquez votre motivation a les rejoindre et vos atouts




Le fonds : une lettre MOTIVEE
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Explique le «<« POURQUOI » de votre candidature

Le « pourquoi » est motivé par :

- votre intérét pour le secteur d'activité (et non votre obligation de faire un stage

pour valider votre formation).

- votre intérét pour leur spécificité (par rapport a leurs concurrents): Pourquoi

eux? Qu'est-ce qu'ils font? Comment?

- votre intérét pour les missions et activités proposées




Le fonds : une lettre adaptée
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Une lettre qui apporte des éléments concrets de vos apports futurs utiles

pour votre interlocuteur

m—)

- Choisir les éléments intéressants pour votre potentiel recruteur par rapport a I'offre que

vous avez « décriptée » : formation, expérience, compétences en lien avec I'offre
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YMontrez votre valeur ajoutée en

“ présentant les éléments de votre
» parcours en lien avec l'offre : savoirs,

exper/ences

Convaincre la structure :
v' Des exemples concrets de ce que vous

__ Nous L o pourrez faire

v Répondre aux besoins présentés par
I'offre : Faire ressortir vos
compétences (rappel: savoir, savoir-
faire, savoir-étre) en rapport avec le




La forme : une lettre formateée

1. Vos noms et coordonnées

4. Un objet ou une précision
du contexte (réponse a
I'annonce X, candidature
spontanée pour un poste Y,
etc.)

6. Une formule de politesse —

en fin de lettre

ol ol L A R L
R A e O P T R T PR PR TR R R S Py POy P Y

ol el oy e e R R R R A
Vel o e R

L Nl R s R B D S B L L L

UNNERS‘TEL y
PURLERY

2. Les noms
et coordonnées
du destinataire

3. Le lieu et la date

5. Le corps de texte

7. Votre signature

SCUIO-IP
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Le fonds : une lettre structuree
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PI’énOI’iﬂil\]él\iﬂiiiiiii - ~ Nom (Ek:lis&léitéii - PROFESSIONNELLE
Adresse .... Service ........ (ou a l'attention de M...)

34000 Montpellier 6 Rue .............

Tél ..... 34070 Montpellier

Mél .....

A Montpellier, le 24 septembre 2025

Objet : Candidature stage de 6 mois - Gestionde .................... ‘
Disponible a partirdu ......... 2026

Madame, Monsieur, ‘

Etudiant en deuxieme année de Master ..............cooeviiiiiiiiiiniinninnnns a I'Université de Montpellier Paul-Valéry |

et trés intéressé par votre annonce et les missions proposées, je vous propose ma candidature pour réaliser mon
stage de fin d’études de 6 mois, dans votre entreprise. \

Expliquer pourquoi est-ce que je désire faire mon stage chez eux ? \
Ce que je connais d’eux et en quoi leurs activités m'intéressent
Précisez vos projets professionnels et le lien avec ce futur stage ‘

Reprendre les missions de /l'annonce (hors candidature spontanée) et montrer qu’elles correspondent a vos \‘
attentes

Disposant de compétences en ..............c......... eten............ et parlant couramment anglais, je pourrai \
Au cours de mes  précédentes  MISSIONS,  JAI  .oocooiciiiiiiioiiiii e et “
......................................... ,ce qui me rend capable de. i ‘
Je suis motlveetdetermlnedanstoutce que j'entreprends, et ........ e Consciente que la réussite de
mon projet professionnel ... , je me suis attachée a
...................................................................... c’est pourquoi Je pourrai m’'impliquer efficacement au sein
de votre équipe. o - o
a“ez Si candidature spontanée : écrivez ici des possibilités de missions
C e que v r Je me tiens a votre disposition pour tout entretien et toute demande d’informations complémentaires. \
o0®
O‘te Vous remerciant de l'intérét que vous porterez a ma candidature, je vous prie de croire, Madame, Monsieur, en “
a I'expression de mes salutations distinguées. _ ‘
NicolasTermas |
\
|
|
|
|
L — - |
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Check List lettre de motivation J Vg
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v Polices neutres (luciole, arial, calibri...)

Adapté au poste et exprime ma
MOTIVATIONEER LGN R ERGTRE

structure + mes atouts

Elle n'est pas
transposable a une
qutre offre

Formules de politesse (début et fin)

our la rédaction, gardez en téte

Structure du corps de texte en 3 partie cette question :

1 page de préférence «Pourquoj ce poste me motive
Pourquoi j'aurajs epyje d’étre /3

Pas de fautes d'orthographe :
grap Plutét quailleyrs BS)

Relisez-vous! Et faites relire....

Format pdf
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Vos questions?
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2 mn pour donner votre avis...

https://urls.fr/5qpXjT

Merci !



https://urls.fr/5qpXjT

