La lettre de motivation
1°) Définition

Pour chercheur d’emploi, la lettre de motivation est un véritable casse-tête par le temps qu’il consacre dans sa rédaction. Véritable complément du CV, elle constitue la touche personnelle de votre candidature, elle en fait son cachet. Elle donne à ses lecteurs une tournure d’esprit et un style accrocheur et apprécié par les recruteurs.

Comme son nom l’indique, elle montre la motivation, le motif ou l’intérêt pour lequel un chercheur d’emploi s’adresse à une entreprise précise. L’objectif de la construction d’une lettre de motivation est d’énoncer les motifs qui vous ont incité à agir.

l’élément clé qui influence le choix du recruteur ;

un document commercial qui doit faire passer un message, une proposition ;

un ensemble de points forts que l’on présente à un recruteur afin de susciter une rencontre avec lui.

Dans cette proposition, vous devrez en tant que demandeur d'emploi, amener l'employeur à appréhender:

Ce que vous lui apportez de plus  ?

Pourquoi doit-il se fier à vous?

La construction d’une lettre de motivation ne rime pas avec ce qu’attend de lire le recruteur, mais avec la synthèse de votre vécu professionnel ; elle rime donc avec vous même.
2°) La forme de la lettre de motivation
a)  La structure de la lettre de motivation

Quel que soit le destinataire de votre lettre de motivation et quelle qu’en soit l’origine, il est des règles élémentaires immuables quant à sa structure. Ces 10 règles élémentaires sont :

1. Une lettre efficace doit être présentée sur papier de bonne qualité, tenir sur une page et compléter le C V;

2. Vous rappelez vos coordonnées en haut à gauche

3. Vous précisez le nom du destinataire ou de la société sollicitée en haut à droite;

4. Vous mentionnez le lieu et la date en haut à droite;

5. Vous devez personnaliser votre lettre en l’adressant à quelqu’un en particulier (si vous n’avez pas d’information quant au destinataire, la politesse veut que vous précisiez « Madame ou Monsieur, »;

6. Vous construisez votre lettre autour de 4 ou 5 paragraphes permettant sa lisibilité;

7. Vous soignez votre lettre: elle ne doit contenir ni rature, ni effaceur, ni fautes d’orthographe;

8. Vous respectez les marges à gauche et à droite et une harmonie dans la mise en forme;

9. Vous signez votre lettre même s’il s’agit d’une lettre dactylographiée;

10. Vous précisez éventuellement le motif de votre lettre en « objet ».
b) Le fond de la lettre de motivation

 Le fond d’une lettre de motivation consiste à l’adapter à un mode de communication qui vous permettra d’exposer au mieux le teneur de votre motivation. Le fond peut être résumé en quatre (4) paragraphes:
Premier paragraphe (l’introduction).
Cette partie doit être directe. Elle doit capter l’intérêt de votre lecteur. Pour affiner l’adaptation d’une lettre de motivation, il est préférable de la construire en fonction de ce qui l’a déclenchée: une annonce, une volonté de poser sa candidature spontanément,etc. Bref, il s’agit de répondre aux questions ci-après :

· pourquoi vous décidez d‘écrire à l’entreprise ?   

· quel est le poste qui vous intéresse dans l’entreprise?
Deuxième paragraphe (le Développement)
Donner envie au recruteur de vous recevoir. vous citerez des exemples de votre expérience. Sachez qu’il existe des critères de recherche primordiaux et d’autres sont complémentaires. Il est essentiel de reprendre chacun des items afin de détecter le profil recherché et de le mettre en rapport avec le vôtre.

· Établissez le lien qui existe entre le profil du poste et votre profil;

· Indiquez vos points forts (professionnels et personnels) ;
· Dites ce que vous pouvez apporter à l’entreprise en terme de compétence.
Troisième paragraphe (la Proposition de rencontre) 
Indiquez qu’une rencontre est nécessaire entre l’entreprise et vous afin que vous donniez des informations complémentaires sur votre profil.  Trois (3) possibilités existent :

vous restez disponible pour un entretien : c’est l’employeur qui vous recontactera ;

vous prenez l’initiative en annonçant votre prochaine démarche : « je me permettrai de prendre contact avec vous pour convenir d’un rendez-vous … » ;

vous offrez un choix : « pouvons-nous nous rencontrer ? Je vous propose le … ou le … »
Quatrième paragraphe 

La formule de politesse : utilisez des formules simples et directes.
3°) Typologie de lettre de motivation
a) La lettre de motivation à Candidature Spontanée

L’envoi d’une candidature spontanée peut être provoqué par:

votre recherche d’information concernant un secteur d’activité qui vous intéresse;

l’actualité d’une entreprise;

le détournement d’une annonce;

 un stage de fin d’études;

 un emploi à durée déterminée concluant.

Une bonne lettre de motivation en candidature spontanée est préparée, ciblée, documentée. Il ne s’agit pas d’envoyer des candidatures à tour de bras pour se donner plus de chance pour être contacté, mais de privilégier la qualité à la quantité.

Une candidature spontanée à pour objectif de montrer à l’entreprise qu’elle n’est pas sollicitée par hasard. C’est lui montrer de la considération, donc votre motivation pour l’intégrer.
b) La réponse à une annonce
Pour mieux répondre à une annonce, vous devrez la comprendre et l’analyser.

   La comprendre: 
consacrez du temps à la lecture de l’annonce de manière à décrypter le besoin énoncé. L’objectif de cette étape est d’éviter le « hors sujet »;
 L’analyser:

sachez qu’une annonce respecte une structure et ne jamais exhaustive. Elle comprend des critères primordiaux et  complémentaires. Reprenez donc chacun des items de l’annonce afin de détecter le profil recherché et de le mettre en rapport avec le vôtre.
