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CHECKLIST : 5 POINTS ESSENTIELS
D'UNE LETTRE DE MOTIVATION

EFFICACE 

AVANT DE COMMENCER : PRÉPARATION

Recherche préalable indispensable

• Analyser l'offre d'emploi : missions, compétences, mots-clés 
• Rechercher l'entreprise : activité, valeurs, actualités récentes 
• Identifier le destinataire : nom du recruteur/manager si possible 
• Comprendre les enjeux du poste et du secteur 
• Définir votre valeur ajoutée unique pour ce poste 

Structure générale à respecter

• Maximum 1 page (300-400 mots) 
• 3 paragraphes principaux + introduction/conclusion 
• Police lisible : Arial, Calibri, taille 11-12 
• Marges équilibrées et présentation aérée 
• Format PDF pour l'envoi 

POINT 1 : ACCROCHE PERSONNALISÉE ET 
IMPACTANTE

En-tête professionnel

• Vos coordonnées en haut (nom, téléphone, email) 
• Coordonnées destinataire (entreprise, nom du recruteur si connu) 
• Date du jour 
• Objet précis : "Candidature au poste de [intitulé exact] - Réf: [référence]" 

Formule d'appel ciblée

• "Madame/Monsieur [Nom]" si vous connaissez le destinataire 
• "Madame, Monsieur" si vous ne connaissez pas le nom 
• Éviter les formules génériques ("À qui de droit", "Cher recruteur") 

Première phrase d'accroche (25-30 mots maximum)

• Mentionner le poste recherché dès la première ligne 
• Indiquer votre profil en quelques mots (fonction actuelle, secteur, expérience) 
• Créer un lien avec l'entreprise (recommandation, événement, actualité) 
• Éviter les banalités ("Je me permets de...", "Suite à votre annonce...") 



 ✅Exemples d'accroches efficaces :

• "Développeur Full-Stack avec 5 ans d'expérience en start-up, je souhaite rejoindre 
[Entreprise] pour contribuer à votre expansion digitale." 

• "Spécialisée en marketing BtoB depuis 7 ans, je suis enthousiasmée par l'opportunité de 
Manager Marketing chez [Entreprise], leader de l'innovation dans le secteur [X]." 

 ❌À éviter :

• "Je me permets de vous adresser ma candidature..." 
• "Actuellement en recherche d'emploi..." 
• "Votre annonce a retenu toute mon attention..." 

POINT 2 : DÉMONTRER SA VALEUR AJOUTÉE PAR 
L'EXPÉRIENCE

Structure du paragraphe (80-100 mots)

• Synthétiser votre parcours en 2-3 phrases maximum 
• Choisir 2-3 réalisations les plus pertinentes pour le poste 
• Quantifier vos résultats avec des chiffres concrets 
• Utiliser les mots-clés de l'offre d'emploi 
• Montrer une progression ou une expertise croissante 

Réalisations à mettre en avant

• Résultats chiffrés (CA, croissance, économies, délais respectés) 
• Projets menés (taille équipe, budget, durée, impact) 
• Compétences techniques appliquées avec succès 
• Reconnaissance obtenue (prix, promotion, retours clients) 
• Innovation ou amélioration apportée 

 ✅Exemples efficaces :

• "En tant que Chef de projet chez [Entreprise], j'ai dirigé une équipe de 8 personnes pour 
livrer un projet de transformation digitale en 6 mois, générant une économie de 200K€ 
annuels." 

• "Mes campagnes marketing digital ont permis d'augmenter le trafic web de 150% et de 
générer 300 leads qualifiés par mois pour mon employeur actuel." 

 ❌À éviter :

• "J'ai une grande expérience dans..." (sans preuve) 
• "Je maîtrise parfaitement..." (trop vague) 
• "J'ai eu l'occasion de..." (manque de résultat) 



POINT 3 : ALIGNEMENT PARFAIT AVEC LE POSTE ET 
L'ENTREPRISE

Connexion poste-profil (60-80 mots)

• Reprendre 3-4 compétences clés de l'offre d'emploi 
• Démontrer comment votre profil répond aux besoins 
• Faire le lien entre vos expériences et les missions proposées 
• Mentionner une spécificité que vous apportez en plus 
• Montrer votre compréhension des enjeux du poste 

Connaissance de l'entreprise

• Citer une actualité récente (levée de fonds, nouveau produit, expansion) 
• Mentionner une valeur qui vous correspond 
• Référencer un projet ou une réussite de l'entreprise 
• Montrer l'alignement avec vos aspirations professionnelles 

 ✅Exemples d'alignement :

• "Votre recherche d'un Expert Data Science maîtrisant Python et Machine Learning 
correspond parfaitement à mes 4 ans d'expérience en IA prédictive. Votre récente levée de 
fonds pour développer l'IA dans la santé rejoint ma passion pour l'innovation technologique
au service du bien-être." 

 ❌À éviter :

• "Je pense être le candidat idéal..." (trop prétentieux) 
• "Votre entreprise jouit d'une excellente réputation..." (banal) 
• "J'aimerais évoluer dans votre structure..." (centré sur soi) 

POINT 4 : PROJECTION DANS LE FUTUR ET 
CONTRIBUTION

Vision de votre apport (50-70 mots)

• Expliquer ce que vous comptez apporter concrètement 
• Mentionner vos objectifs à court terme (6-12 mois) 
• Projeter une collaboration fructueuse 
• Évoquer votre motivation pour relever les défis du poste 
• Montrer votre ambition de contribuer au succès de l'équipe 

Soft skills en action

• Citer 2-3 qualités comportementales pertinentes pour le poste 
• Les relier à des exemples concrets de votre expérience 
• Montrer comment elles serviront dans le nouveau poste 
• Éviter les listes de qualités sans contexte 



 ✅Exemples de projection :

• "Mon approche collaborative et ma capacité à fédérer les équipes autour de projets 
complexes me permettront de contribuer efficacement à vos objectifs de croissance. Je suis 
particulièrement motivé par l'opportunité de développer votre présence sur les marchés 
européens." 

 ❌À éviter :

• "Ce poste m'intéresse car il correspond à mes attentes..." (égocentré) 
• "Je suis quelqu'un de dynamique, rigoureux et motivé..." (clichés) 
• "J'espère que ma candidature retiendra votre attention..." (passif) 

POINT 5 : CONCLUSION ET APPEL À L'ACTION

Formule de clôture dynamique

• Réaffirmer votre intérêt pour le poste en une phrase 
• Proposer un échange ou une rencontre 
• Mentionner votre disponibilité pour un entretien 
• Être proactif sans être insistant 
• Remercier pour l'attention portée 

Formule de politesse

• "Je vous prie d'agréer..." (format classique) 
• "Dans l'attente de vous rencontrer..." (plus moderne) 
• Adapter le niveau de formalité au secteur d'activité 
• Signer avec prénom et nom 

 ✅Exemples de conclusions efficaces :

• "Convaincu que mon expertise en [domaine] et ma passion pour [secteur] correspondent à 
vos attentes, je serais ravi d'échanger avec vous sur cette opportunité. Je reste à votre 
disposition pour un entretien et vous remercie de l'attention portée à ma candidature." 

 ❌À éviter :

• "En espérant une réponse favorable..." (attentiste) 
• "Si ma candidature vous intéresse..." (manque de confiance) 
• "Dans l'espoir d'un prochain contact..." (trop vague) 

CHECKLIST DE VÉRIFICATION FINALE

Relecture approfondie

• Orthographe et grammaire parfaites (utiliser un correcteur) 
• Cohérence avec votre CV 
• Adéquation totale avec l'offre d'emploi 
• Personnalisation complète (nom entreprise, poste, secteur) 



• Longueur appropriée (1 page maximum) 

Test d'efficacité

• Lecture fluide en moins de 2 minutes 
• Message clair : pourquoi vous et pourquoi cette entreprise 
• Ton professionnel mais authentique 
• Valeur ajoutée immédiatement perceptible 
• Envie d'en savoir plus créée chez le lecteur 

Derniers détails

• Format PDF avec nom explicite (Nom_Prénom_LM_Entreprise_Poste.pdf) 
• Signature si version imprimée 
• Coordonnées cohérentes avec le CV 
• Date du jour de l'envoi 

ERREURS FATALES À ÉVITER

 ❌Les 10 erreurs qui tuent une lettre de motivation :

1. Lettre générique utilisée pour plusieurs entreprises 
2. Fautes d'orthographe ou de grammaire 
3. Répétition du CV sans valeur ajoutée 
4. Manque de personnalisation sur l'entreprise 
5. Ton trop familier ou trop guindé 
6. Longueur excessive (plus d'1 page) 
7. Focus sur ses besoins plutôt que sur l'apport à l'entreprise 
8. Mensonges ou exagérations 
9. Négativité sur les expériences passées 
10.Absence d'appel à l'action en conclusion 

TEMPLATES D'EXEMPLES PAR PROFIL

Candidat Junior (0-3 ans d'expérience)
Madame, Monsieur,

Jeune diplômé en [Formation] avec une première expérience en [domaine], 

je candidate au poste de [Intitulé] chez [Entreprise].

Mon stage de 6 mois chez [Entreprise] m'a permis de [réalisation chiffrée] 

et de développer une expertise en [compétence clé]. Ma formation en [spécialité] 

et ma maîtrise de [outils/langages] correspondent aux compétences recherchées.

Passionné par [secteur/domaine], je suis particulièrement attiré par 

[spécificité entreprise]. Mon dynamisme et ma capacité d'apprentissage 



me permettront de contribuer rapidement à vos objectifs.

Disponible immédiatement, je serais ravi d'échanger sur cette opportunité.

Cordialement,

[Signature]

Candidat Expérimenté (5+ ans)
Madame [Nom], Monsieur [Nom],

Manager [fonction] avec [X] ans d'expérience dans [secteur], 

je souhaite rejoindre [Entreprise] en tant que [Poste].

J'ai dirigé chez [Entreprise actuelle] une équipe de [X] personnes, 

générant une croissance du CA de [X]% et pilotant des projets à [montant]€. 

Mon expertise en [domaine technique] et ma connaissance du marché [secteur] 

répondent à vos besoins stratégiques.

Votre expansion sur [marché/région] et votre innovation en [domaine] 

correspondent à mes aspirations professionnelles. Je pourrais contribuer 

à [objectif spécifique] grâce à mon réseau et mon expérience.

Convaincu de pouvoir apporter une valeur immédiate à vos équipes, 

je reste disponible pour échanger.

Bien à vous,

[Signature]

CONSEILS BONUS

Optimisation par secteur

• Secteur traditionnel : ton plus formel, structure classique 
• Start-up/Tech : ton plus moderne, focus sur l'innovation 
• Creative/Communication : personnalité plus marquée 
• International : références multiculturelles 

Version digitale

• Email d'accompagnement : résumer la LM en 3-4 lignes 
• LinkedIn : adapter le message pour la prise de contact 
• Candidature spontanée : insister sur la motivation et la projection 



OBJECTIF FINAL : Une lettre qui répond à la question "Pourquoi
lui/elle plutôt qu'un autre ?" en moins de 2 minutes de lecture !
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