CHAPITRE 4 : Lettre de motivation

I. Introduction
A. Importance de la lettre de motivation

La lettre de motivation est un élément clé de la candidature a un emploi. Elle vous permet de
présenter votre candidature, de vous différencier des autres candidats et de convaincre
I'employeur que vous étes le candidat idéal pour le poste. La lettre de motivation est souvent le
premier contact que I'employeur a avec le candidat, et elle peut avoir une influence majeure sur
la décision finale de I'employeur.

B. Objectifs du chapitre

L'objectif de ce chapitre est de vous aider a comprendre I'importance de la lettre de motivation et
a maitriser les techniques de rédaction pour convaincre avec succeés l'employeur. Vous
apprendrez a structurer efficacement votre lettre de motivation, a personnaliser votre contenu et
a éviter les erreurs courantes. Ce cours vous donnera les outils nécessaires pour rédiger des
lettres de motivation convaincantes et maximiser vos chances de décrocher I'emploi de vos
réves.

I1. Comprendre les attentes de I'employeur
A. Analyser I'offre d'emploi

La premiere étape de la redaction d'une lettre de motivation efficace consiste & analyser
soigneusement I'offre d'emploi. Cette analyse vous permettra de comprendre les attentes de
I'employeur, le profil du candidat recherché, les compétences et qualifications requises, ainsi que
les responsabilités liées a l'emploi. Cette étape est cruciale car elle vous permettra de
personnaliser votre lettre de motivation en fonction des attentes de I'employeur.

B. Identifier les compétences recherchées

Aprés avoir analysé I'offre d'emploi, vous devez identifier les compétences recherchées par
I'employeur. Les compétences peuvent étre divisées en deux catégories : les compétences
techniques et les compétences comportementales. Les compétences techniques sont celles liées a
I'expertise professionnelle, tandis que les compétences comportementales sont liées a la
personnalité et aux traits de caractére.

C. Comprendre la culture d'entreprise

Outre les compétences souhaitées, il est important de comprendre la culture d'entreprise de
I'employeur. La culture d'entreprise fait référence aux valeurs, croyances, normes et pratiques de
I'entreprise. Comprendre la culture de l'entreprise vous permettra d'adapter votre lettre de
motivation a I'entreprise en question en utilisant un langage et un ton qui correspondent a la
culture de I'entreprise.

En comprenant les attentes de I'employeur, vous pourrez personnaliser votre lettre de motivation
pour correspondre au poste et a I'entreprise en question. Cette étape vous aidera a vous
démarquer des autres candidats et a convaincre I'employeur que vous étes le candidat ideal pour
le poste.



I11. Structurer la lettre de motivation

En structurant votre lettre de motivation de maniere claire et professionnelle, vous donnerez a
I'employeur une image positive de vous-méme et de vos qualifications. Cette étape est cruciale
pour convaincre I'employeur que vous étes le candidat idéal pour le poste

A. Introduction

L'introduction de votre lettre de motivation doit capter I'attention de I'employeur et lui donner
envie d'en savoir plus. Vous pouvez commencer par expliquer comment vous avez découvert
I'offre d'emploi et pourquoi vous étes intéressé par le poste. Vous pouvez également mentionner
une expérience ou une compétence pertinente que vous avez acquise dans le passe.

B. Corps de la lettre

C'est dans le corps de la lettre de motivation que vous devez mettre en évidence vos
compétences et vos qualifications par rapport aux attentes de I'employeur. Vous pouvez utiliser
des exemples concrets pour illustrer vos réalisations et vos compétences en rapport avec le
poste. Il est important de personnaliser le contenu de votre lettre de motivation en fonction du
poste et de I'entreprise en question.

C. Conclusion

La conclusion de votre lettre de motivation doit récapituler les raisons pour lesquelles vous étes
le candidat idéal pour le poste et rappeler a I'employeur l'intérét que vous portez a I'entreprise.
Vous pouvez également faire part de votre disponibilité pour un entretien ou pour fournir de plus
amples informations. N'oubliez pas de remercier I'employeur pour son temps et son attention.

IV. Conseils pour rédiger une lettre de motivation efficace
A. Présentation de la lettre

La présentation de la lettre de motivation est la premiere impression que vous donnez a
I'employeur. Montrez a I'employeur que vous avez pris le temps de comprendre ses attentes et
ses besoins spécifiques. Elle doit étre professionnelle, soignée et facile a lire. La présentation
comprendra généralement votre nom et vos coordonnées, le nom de I'entreprise et de la personne
a qui vous adressez la lettre, ainsi que la date et le lieu.

B. Utilisation d'un langage clair et précis

L'utilisation d'un langage positif et professionnel est essentielle pour créer une impression
positive chez I'employeur. Evitez les fautes de grammaire et d'orthographe et utilisez des phrases
courtes et simples pour rendre votre lettre facile & lire et & comprendre. Evitez également
I'utilisation de mots négatifs ou de critiques envers d'autres employeurs ou collégues précédents.

C. Mise en avant des expériences et des compétences

Mettez en avant vos expériences et compétences les plus pertinentes pour le poste. Utilisez des
exemples concrets pour illustrer vos réalisations passées et vos compétences en relation avec le
poste. Montrez a l'employeur que vous avez les qualifications nécessaires pour réussir dans le
poste.

D. Démonstration de sa motivation et de son intérét pour I'entreprise

Il est important de démontrer votre motivation et votre intérét pour l'entreprise. Expliquez
pourquoi vous souhaitez travailler pour cette entreprise spécifique et comment vous pouvez
contribuer a son succes. Faites savoir a I'employeur que vous étes motiveé et enthousiaste a I'idée
de travailler pour lui.



En Résumé, une lettre de motivation doit contenir les éléments suivants :

e Un en-téte avec vos coordonnées personnelles, la date et I'adresse de I'entreprise a
laguelle vous postulez ;

e Un objet précis qui indique I'objet de votre demande ;
« L'identité du destinataire de la lettre ;
« Une formule de politesse adaptée a l'interlocuteur ;
e Une signature.
La structure de la lettre de motivation doit suivre lI'acronyme APOR :

« A comme Amorce : une introduction personnalisée et soignée qui attire l'attention de
I'employeur ;

o P comme Pourquoi : expliquez votre motivation et lI'objet de votre demande de maniere
accrocheuse ;

e O comme Offrir : présentez les éléments que vous avez a offrir a I'entreprise, sans
recopier votre CV, et expliquez brievement pourquoi vous souhaitez travailler pour cette
entreprise ;

« R comme Rencontre : prenez rendez-vous pour un entretien plus approfondi et terminez
par une formule de politesse adaptée.

V. Erreurs a éviter dans une lettre de motivation
A. Fautes d'orthographe et de grammaire

Il est important d'éviter les fautes d'orthographe et de grammaire dans votre lettre de motivation.
Les erreurs peuvent donner I'impression que vous n'avez pas pris le temps de relire votre lettre,
ce qui peut réduire vos chances d'étre sélectionné pour un entretien. Relisez votre lettre plusieurs
fois, utilisez un correcteur orthographique et faites-la relire par une personne de confiance.

B. Copier-coller de modeles de lettre de motivation

Bien que cela puisse étre tentant, I'utilisation de modeéles de lettre de motivation peut rendre
votre lettre peu personnalisée et générique. Les employeurs peuvent facilement repérer les lettres
de motivation copiées-collées, ce qui peut nuire a votre candidature. Utilisez les modéles comme
source d'inspiration, mais veillez a personnaliser votre lettre en fonction de I'entreprise et du
poste en question.

C. Manque de personnalisation

Une lettre de motivation générique ne convaincra pas I'employeur que vous étes le candidat idéal
pour le poste. Les employeurs cherchent des candidats qui ont pris le temps de comprendre leur
entreprise et le poste en question. Evitez les phrases génériques et montrez a I'employeur que
vous avez effectué des recherches sur I'entreprise et que vous disposez de competences et
d'expériences pertinentes pour le poste.

D. Utilisation de phrases génériques

L'utilisation de phrases génériques peut rendre votre lettre de motivation peu convaincante.
Evitez les phrases banales comme "Je suis motivé et dynamique" ou "Je suis trés intéressé par le
poste”. Au lieu de cela, utilisez des exemples concrets pour montrer comment vous avez utilisé
ces qualités dans le passé. Par exemple, au lieu de dire "Je suis motive™, vous pourriez dire "J'ai



travaillé de longues heures pour terminer un projet a temps et j'ai réussi a livrer un travail de
qualité supérieure™.

E. Erreurs de forme a éviter
« Evitez les lettres trop longues, sans paragraphe, sans espaces...
e Assurez-vous que votre écriture est lisible et soignée.

e Ne négligez pas les informations importantes telles que votre signature et vos
coordonnées (adresse, téléphone...)

« Evitez les formules de "demande d'emploi" qui évoquent les difficultés de la situation ou
I'angoisse de la recherche.

« Evitez les expressions négatives telles que "Je n'ai pas pu.." ou "Il ne m'a pas été
permis..."

En évitant ces erreurs courantes, vous pouvez rédiger une lettre de motivation professionnelle et
convaincante qui augmentera vos chances d'étre sélectionné pour un entretien.

V1. Conclusion

Pour rédiger une lettre de motivation efficace, il est important de comprendre les attentes de
I'employeur, de structurer correctement la lettre, de personnaliser le contenu, d'utiliser un
langage clair et précis, et de montrer votre motivation et votre intérét pour l'entreprise. En
évitant les erreurs courantes telles que les fautes d'orthographe et de grammaire, le copier-coller
de modeles, le manque de personnalisation et l'utilisation de phrases génériques, vous pouvez
augmenter vos chances d'étre sélectionné pour un entretien.

La rédaction de lettre de motivation est un exercice qui peut étre difficile au début, mais qui
devient plus facile avec la pratique. Encouragez les étudiants a écrire plusieurs lettres de
motivation pour différents types de postes, et a solliciter des commentaires pour améliorer leur
contenu.



Exemples de lettres de motivations

Exemple 1 :
[Nom de I'étudiant]
[Adresse] [Ville, Code postal]
[Teléphone] [Adresse e-mail]
[Nom de I'entreprise]

[Adresse] [Ville, Code postal]

Obijet : Candidature pour un stage en entreprise
Madame, Monsieur,

Je suis actuellement étudiant en Master en Electrotechnique, option Machines Electriques, a
I'Université de Béjaia, et je suis a la recherche d'un stage en entreprise d'une durée de [durée du
stage] mois a partir de [date de début souhaitée].

Je suis passionné par I'électrotechnique en général et en particulier par les moteurs électriques.
J'ai acquis des connaissances solides en électrotechnigue, en contréle de la qualité de I'énergie,
en actionneurs électriques et en électronique de puissance au cours de mes études. J'ai également
développé des compétences pratiques grace a des projets de recherche et des stages précédents
chez [Nom de I'entreprise].

Je suis convaincu que je peux apporter une contribution significative a votre entreprise en tant
que stagiaire en électrotechnique. Je suis motivé pour apprendre et acquérir des compétences
pratiques en travaillant sur des projets réels. Jaimerais travailler sur des projets stimulants et
développer mes compétences professionnelles. En outre, je suis prét a m'adapter aux besoins de
I'entreprise et a participer activement aux projets proposes.

Je serais ravi de discuter de ma candidature en détail lors d'un entretien. Vous pouvez me
contacter a tout moment pour convenir d'une date et d'une heure qui vous conviennent.

Je vous remercie pour l'attention que vous porterez a ma candidature et j'espere avoir la chance
de vous rencontrer bient6t.

Cordialement,

[Nom de I'étudiant]



Exemple 2 :

[Nom de I'étudiant]
[Adresse] [Ville, Code postal]
[Teléphone] [Adresse e-mail]
[Nom de I'entreprise]

[Adresse] [Ville, Code postal]

Objet : Candidature pour un poste de spécialiste en conception et construction de moteurs
électriques pour ascenseurs

Madame, Monsieur,

Je vous écris pour vous faire part de mon intérét pour le poste de spécialiste en conception et
construction de moteurs électriques pour ascenseurs dans votre entreprise. Actuellement en
Master en électrotechnique a I'Université de Béjaia, option Machines Electriques, j'ai acquis une
solide formation et des compétences techniques avancées dans le domaine de la modélisation et
conception des actionneurs électriques.

Au cours de mes études et de mes expériences professionnelles, j'ai eu I'opportunité de travailler
sur des projets de recherche et de développement en électrotechnique, en particulier dans la
conception et la construction de moteurs électriques. J'ai également travaillé sur des projets liés
aux systemes de contréle pour les machines industrielles, ce qui m'a permis de développer une
solide expertise en ingénierie électrique.

Je suis particulierement intéressé par le poste de spécialiste en conception et construction de
moteurs électriques pour ascenseurs car il correspond parfaitement a mes compétences et mes
intéréts professionnels. Je suis convaincu que ma passion pour l'innovation, mon expertise en
ingénierie électriqgue et mes compétences pratiques en résolution de problemes pourraient
apporter une contribution significative a votre entreprise.

Je suis conscient que ce poste requiert une expertise spécifique dans la conception et la
construction de moteurs électriques pour ascenseurs, et je suis prét a me former et a apprendre
davantage pour acquérir les compeétences nécessaires. Je suis également prét a travailler en
équipe pour atteindre les objectifs de I'entreprise.

Je suis disponible pour un entretien afin de discuter de ma candidature en détail. Je vous
remercie pour l'attention que vous porterez a ma candidature et j'espere avoir I'opportunité de
travailler avec vous prochainement.

Cordialement,

[Nom de I'étudiant]



Exemple 3 :

[Nom de I'étudiant]
[Adresse] [Ville, Code postal]
[Teléphone] [Adresse e-mail]
[Nom de I'université étrangére]

[Adresse] [Ville, Code postal]

Objet : Demande d'admission en doctorat en électrotechnique
Madame, Monsieur,

Je suis [Nom de I'étudiant], actuellement en derniére année de Master en électrotechnique,
option Machines Electriques a I'Université de Béjaia en Algérie, et je souhaite poursuivre mes
études en doctorat dans votre prestigieuse université.

Au cours de mes études de Master, jai acquis une solide formation en électrotechnique, en
contréle de la qualité de I'énergie, en modélisation et conception des machines électriques, ainsi
qu'en commande électrique. Mes résultats académiques ont été excellents, et j'ai effectué un
stage de recherche au sein du laboratoire de [Nom du laboratoire], ou j'ai travaillé sur le projet
[Nom du projet].

Je suis convaincu que I'Université [Nom de l'université étrangére] est l'endroit idéal pour
poursuivre mes études en doctorat. VVotre université posséde une expertise reconnue dans le
domaine des actionneurs électromécaniques et de leur conception, et offre des opportunités de
recherche stimulantes et passionnantes. Je suis particuliérement intéressé par les travaux menés
par le laboratoire de [Nom du laboratoire], et j'aimerais collaborer avec les chercheurs de ce
laboratoire pour réaliser ma these.

Je suis conscient que la concurrence pour I'admission en doctorat est élevée, mais je suis prét a
relever le défi. Je suis confiant dans mes capacités et ma motivation pour poursuivre mes études
en doctorat dans votre université. Je suis disponible pour un entretien pour discuter de ma
candidature et de mes projets de recherche.

Je vous remercie pour l'attention que vous porterez a ma candidature. Je suis convaincu que je
pourrai apporter une contribution significative a votre programme de doctorat, et j'espere avoir
I'opportunité de travailler avec vous prochainement.

Cordialement,

[Nom de I'étudiant]



