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Rédiger une lettre de motivation efficace

			
					Problématique ? Comment rédiger la lettre de motivation qui me permettra d’obtenir un entretien d’embauche ? 

					Utilité ? La lettre de motivation vient compléter et éclairer le CV. Elle permet, pour le candidat, de mettre l’accent sur certains atouts plutôt que sur d’autres en fonction de l’entreprise pour laquelle il postule ; elle offre en outre à l’employeur la possibilité de faire le lien entre le profil, la personnalité, les expériences, les compétences et la motivation du candidat. 

					Contexte professionnel ? Recherche d’un emploi ou d’un stage, réorientation professionnelle.

					FAQ ?	Quelles sont les spécificités d’une lettre de motivation envoyée par e-mail ?

	Est-ce conseillé d’écrire sa lettre de motivation à la main ?

	Faut-il systématiquement envoyer une lettre de motivation jointe au CV ?

	Quels arguments avancer lorsque l’on a peu ou pas d’expérience professionnelle ?

	Peut-on introduire une note d’humour dans sa lettre ?

	Comment exprimer son enthousiasme sans avoir l’air arrogant ?

	Peut-on rédiger une même lettre de motivation pour toutes ses candidatures ?

	Faut-il parler de la distance entre l’entreprise et son domicile ?




			

			Que vous terminiez tout juste vos études, que vous cherchiez à vous réorienter professionnellement ou que vous vous lanciez à la recherche d’un nouvel emploi après un licenciement, à moins que vous ne vous lanciez à votre propre compte, vous êtes à présent amené à postuler pour un emploi ou pour un stage. Vous êtes dans ce cas immanquablement confronté à la rédaction d’une lettre de motivation, presque automatiquement demandée en accompagnement du CV. 

			En effet, quels que soient votre situation professionnelle et le secteur dans lequel vous souhaitez postuler, la lettre de motivation a acquis une importance primordiale. Elle constitue généralement, après le CV, le second document lu par le service en charge du recrutement. Les chances de succès d’une sollicitation dépendent donc fortement de la qualité et de la cohérence de cette lettre.

			Attention, même si elle s’avère très bien construite et tout à fait pertinente, elle ne représente pourtant pas une garantie absolue de réussite. Votre candidature peut simplement ne pas rencontrer toutes les attentes de l’employeur par comparaison avec le profil d’autres candidats, et ce malgré tous les atouts et la motivation que vous avez pu faire transparaître dans votre lettre. Par ailleurs, d’autres étapes importantes restent encore à franchir, notamment celle de l’entretien (ou des entretiens) d’embauche. Ceci dit, pour avoir l’opportunité d’arriver jusque-là, il est absolument nécessaire de s’attarder dans un premier temps sur cette étape décisive qu’est la rédaction de la lettre de motivation.

			Et cela peut constituer un défi compliqué lorsque l’on n’est pas habitué à cette pratique. Pire : alors qu’on pense rédiger sa lettre correctement, les réponses des employeurs restent négatives. Si vous êtes dans ce cas, il est peut-être temps de revoir votre méthode afin de maximiser les qualités de votre lettre.

			Par où commencer ? Quels sont les éléments importants qui peuvent construire l’argumentaire et rendre votre candidature convaincante ? Plongez-vous dans la lecture de ce petit guide pratique pour mettre toutes les chances de votre côté et trouver le job de vos rêves !

		

		
			


B.a.-ba de la lettre de motivation convaincante

			Une étape nécessaire

			Pour le candidat

			Comme son nom l’indique, ce document sert à démontrer la motivation qui vous anime à l’idée d’exercer la fonction pour laquelle vous postulez. Il est à distinguer du curriculum vitæ, qui consiste quant à lui en un résumé de votre parcours professionnel et de vos compétences. Il ne suffit donc pas de répéter ce qui se trouve dans le CV en y mettant la forme. Les deux documents ne peuvent en aucun cas faire doublon. Cela ne signifie pas qu’il est interdit d’y évoquer des éléments similaires. Si faire part de vos compétences et de votre parcours reste la fonction première de votre CV, la lettre de motivation vous permet de développer de façon concise quelques points que vous trouvez primordiaux et qui justifient votre motivation pour le poste à pourvoir. Elle vous offre la possibilité de lier certaines de vos qualités ou compétences avec l’une ou l’autre expérience marquante de votre parcours. Attention, cependant, évitez de transformer votre lettre de motivation en un récit autobiographique !

			
				
					« Je conviens pour le poste »

					Avant de poser votre candidature pour un poste, il va de soi que vous devez être certain de posséder les qualifications requises. En effet, la motivation ne suffit pas. Ce n’est qu’en démontrant à la fois vos compétences utiles pour le poste via le CV et votre motivation à l’aide de la lettre de motivation que vous aurez des chances d’intéresser l’employeur. Il est donc primordial de bien lire l’offre d’emploi avant de se lancer dans la rédaction d’une lettre de motivation.

					Il n’est toutefois pas non plus absolument nécessaire de satisfaire à tous les critères énoncés par l’employeur dans son offre d’emploi. Les recruteurs mettent à disposition des demandeurs d’emploi un profil idéal. Lorsqu’elles sont clairement énoncées comme telles, certaines de ces conditions doivent être obligatoirement remplies (par exemple : « permis B obligatoire » ou « niveau d’étude particulier requis »). Cependant, votre motivation peut justement compenser une ou deux compétences que vous ne possédez pas encore. Ne jetez donc pas l’éponge trop vite : il serait dommage de laisser passer votre chance pour un élément mentionné par l’employeur que vous n’avez pas encore acquis alors que, excepté cela, vous êtes parfaitement qualifié.

				

			

			Pour le recruteur

			Dans la plupart des cas, l’employeur reçoit des dizaines, voire des centaines de sollicitations pour un poste. Faire passer un entretien à tous les candidats serait une perte de temps et d’argent. Le CV et la lettre de motivation lui permettent donc d’effectuer une première sélection.

			Dans la plupart des cas, le CV est le premier document qui intéresse le recruteur. Après l’avoir consulté, s’il constate que votre profil répond aux principaux critères demandés, il se concentrera sur votre lettre. Celle-ci a donc une grande importance et ne doit pas être négligée. Elle constitue le « plus » qui peut vous distinguer des autres candidats. Vous avez beau avoir un bon CV, une lettre mal rédigée peut faire tomber votre candidature à l’eau.

			La procédure de recrutement ne se déroule pas automatiquement de cette manière. Il arrive que la lettre de motivation soit la première à être examinée. Dans ce cas, elle se révèle encore plus importante. Si elle ne satisfait pas le recruteur, il y a de grandes probabilités pour qu’il ne prenne même pas la peine de s’intéresser à votre CV.

			Préparation

			Analyser l’offre d’emploi en détail

			Comme nous l’avons vu, la première étape consiste à vous assurer que vous avez bien compris et assimilé en quoi consiste le poste pour lequel vous vous apprêtez à postuler. Analysez donc l’annonce point par point. Cette lecture attentive doit déjà vous donner une idée de ce que vous pourrez mettre en avant lors de la rédaction de votre lettre de motivation. Pour chaque élément requis par l’employeur, essayez de trouver dans votre parcours une expérience valable à mettre en avant.

			Dans un deuxième temps, essayez de déduire lesquelles de vos qualités seraient utiles pour le poste. En effet, outre une liste des qualifications et qualités requises, les employeurs mettent généralement à votre disposition une description de la fonction. Pour prendre un exemple simple, s’il est indiqué que l’employé sera amené à collaborer quotidiennement avec plusieurs de ses collègues, il sera utile de mentionner que vous affectionnez le travail d’équipe, même si cette caractéristique n’est pas explicitement demandée.

			
				
					Contacter l’entreprise

					Les offres d’emploi sont parfois peu développées et peuvent manquer de clarté par rapport à la fonction et à ce qu’elle implique. Dans ce cas, n’hésitez pas à contacter la personne en charge du recrutement par e-mail ou par téléphone pour de plus amples renseignements sur le poste. Évitez par contre ce genre d’approche si vous n’avez pas de questions précises à poser.

				

			

			Une fois certain(e) que votre candidature est légitime et cohérente par rapport au profil recherché par l’employeur, vous pouvez passer à l’étape suivante.

			Se renseigner au maximum sur l’employeur et son secteur d’activité

			Afin d’appréhender le mieux possible à qui vous avez affaire, récoltez toutes les informations disponibles sur l’employeur. Pour cela, plusieurs moyens sont à votre disposition.

			
					Internet : bien souvent, les employeurs, quels qu’ils soient, ont un site internet. Vous pouvez y trouver des informations utiles sur le positionnement de l’entreprise au sein de son secteur d’activité, sur sa philosophie, son mode de fonctionnement, son degré d’importance par rapport à ses éventuels concurrents, son histoire, etc.

					Les réseaux sociaux : vérifiez si l’employeur est présent sur les réseaux sociaux (Facebook et LinkedIn, principalement). Si tel est le cas, vous pouvez éventuellement en déduire des informations sur sa popularité, son image de marque et ses activités.

					Votre propre réseau : cela vaut toujours la peine de parler du poste et de l’employeur autour de vous. On ne sait jamais, certaines de vos relations connaissent peut-être l’entreprise ou quelqu’un qui y travaille.

					La presse : dans le cas de grandes entreprises, vous pouvez également vous renseigner dans la presse généraliste ou économique. Il se peut que cet employeur ait fait ou fasse l’actualité.

					Le téléphone : le numéro de téléphone de l’employeur se trouve presque toujours dans l’annonce. Il arrive souvent que l’on vous invite même à appeler pour plus de renseignements sur le poste proposé. N’hésitez pas à le faire également si vous avez des questions à propos de l’entreprise, après avoir vérifié que les réponses ne sont pas déjà disponibles via les moyens précédemment cités. Même si l’annonce ne vous incite pas à vous renseigner par téléphone, vous ne risquez rien à tenter l’expérience. Au contraire, cela ne fera que démontrer votre intérêt et votre sérieux auprès de l’employeur. Si vous n’êtes pas particulièrement à l’aise au téléphone, ne vous lancez pas dans une improvisation hésitante et notez préalablement les renseignements que vous désirez obtenir.

			

			
				
					Petit plus

					Si le nom de la personne en charge du recrutement figure dans l’offre d’emploi, cherchez à connaître son statut au sein de l’organisme employeur. En effet, cette information vous permettra de personnaliser un peu plus votre lettre de motivation en vous adressant à cette personne en particulier. Vous pourrez ainsi commencer votre lettre par « Monsieur le directeur, » ou « Madame la directrice des ressources humaines, » au lieu du simple « Monsieur, » ou « Madame, », une attention qui démontrera encore davantage votre implication.

				

			

			Si vous postulez pour un emploi dont le secteur ne vous est pas familier, il est également utile de vous renseigner à ce sujet. Par exemple, si vous postulez en tant que secrétaire dans le secteur industriel et que votre expérience professionnelle se situe plutôt dans le domaine commercial, il est primordial que vous sachiez de quoi il retourne.

			Pourquoi faut-il récolter toutes ces informations ?

			Tout ce processus de recherche de renseignements vous permet de cerner au mieux l’organisation avec laquelle vous vous engagez dans la démarche de candidature. Cela vous servira non seulement pour la rédaction de votre lettre de motivation, mais aussi pour la conception de votre CV et les éventuels entretiens qui suivront. En somme, toute votre communication ultérieure sera conditionnée par ce que vous aurez appris lors de votre recherche préliminaire d’informations. 

			Pour en revenir à la lettre de motivation en elle-même, il va de soi que vous devez adapter l’objet de votre document en fonction de l’emploi pour lequel vous postulez. Ce n’est cependant pas le seul élément auquel il faut veiller. En effet, tant le ton adopté que les compétences mises en valeur dépendent des spécificités de l’employeur. Vous pouvez donc encore augmenter vos chances de succès en adaptant votre lettre de motivation au profil de l’employeur. Par exemple, pour un poste identique dans une multinationale ou dans une petite entreprise familiale, votre lettre de motivation ne sera pas la même. Vous mettrez l’accent sur des points différents, que ce soit à propos de votre motivation ou en ce qui concerne vos compétences.
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			Vous possédez certainement des qualités et des motivations pour les deux types de société, mais selon l’employeur, vous mettrez l’accent sur certaines plutôt que sur d’autres.

			
				
					Identifier le profil de l’employeur

					De très nombreux critères permettent de différencier les employeurs. En voici une liste non exhaustive :

					
							la taille de l’organisation ;

							ce qu’elle produit ou génère (produit ou service quel qu’il soit) ;

							sa notoriété ;

							sa philosophie ;

							son origine (nationalité de la maison mère) ;

							son histoire ;

							sa hiérarchie ;

							sa réputation.

					

				

			

			Si vous vous impliquez de la sorte, votre lettre de motivation aura le mérite d’être unique et aura plus de chances d’attirer l’attention de la personne en charge du recrutement. En effet, la différence est directement détectable entre une lettre générique que vous copiez/collez pour chaque sollicitation et une lettre personnalisée grâce aux conseils prodigués ci-dessus. Tanguy V., recruteur professionnel, témoigne :

			« Il ne faut pas avoir des années de métier pour distinguer directement une lettre de motivation personnalisée d’une lettre que le candidat se contente d’envoyer à tous les employeurs en ne changeant que quelques détails. C’est dommage parce que certains candidats possèdent certainement les qualités requises pour le poste, mais la lecture de la lettre de motivation les dessert car, justement, la façon dont ils l’ont rédigée nous démontre qu’ils ne sont pas si motivés que ça. Si le candidat

			Rédaction

			
			L’en-tête

			
			
			
			
			
			
				
					
					
				

			

			L’introduction

			
			
			
			
			
			Le corps de la lettre

			
			
					Qui êtes-vous ? Cette partie est consacrée à votre cursus personnel, dont le but est de légitimer votre candidature. Il est donc important de sélectionner les éléments de votre CV les plus significatifs par rapport au poste sollicité et de les transformer en arguments pour vous distinguer des autres candidats. Même si vous postulez pour un emploi qui diverge de ce que vous avez réalisé auparavant, essayez de mettre en valeur les qualités et compétences que vous avez développées et qui sont également pertinentes pour ce nouveau travail. Ce qui vous paraît être un point faible peut parfois se transformer en un atout qui vous permettra de sortir du lot. Le but est donc de mettre l’accent sur la valeur de votre expérience auprès de l’employeur. 

					Cette partie constitue en général la plus conséquente d’une lettre de motivation : elle peut s’étendre sur dix ou quinze lignes. Il est d’ailleurs conseillé de la diviser en deux ou trois paragraphes cohérents pour ne pas avoir un gros bloc de texte. En outre, cela vous aidera à structurer vos idées et la lecture n’en sera que plus agréable pour le recruteur.

					Qu’est-ce qui vous motive à postuler pour ce poste et dans cette organisation ? Même si vous avez abordé très brièvement cette question dans la partie introductive, vous devez ici développer les raisons qui vous motivent à soumettre votre candidature pour ce poste et pour cet employeur en particulier. Ne négligez pas l’employeur en mettant l’accent uniquement sur l’emploi qu’il propose. À nouveau, utilisez les informations que vous avez récoltées au préalable pour développer vos arguments de motivation. L’employeur doit pouvoir détecter que vous avez compris qui il est et en quoi consiste les enjeux de la fonction qu’il cherche à pourvoir. En bref, vous devez montrer que vous êtes dans votre élément. Pour cette partie, il est également fortement recommandé de se baser sur l’annonce et d’en reprendre les points essentiels en précisant en quoi ils vous motivent.

					Pourquoi êtes-vous le candidat idéal ? Ce paragraphe fait office de conclusion : il résume et articule ensemble les éléments développés précédemment. Il termine la lettre en démontrant en quoi votre profil est adapté aux tâches qu’implique le poste ainsi qu’à la culture de l’organisation qui le propose. Idéalement, à l’issue de votre lettre, la fonction pour laquelle vous postulez doit sembler s’accorder de façon évidente avec votre parcours.

			

			La formule de politesse

			
			Envoi

			
			
				
					
					
				

			

		

		
			


À vous de jouer !

			Vous disposez maintenant de tous les outils pour rédiger vos lettres de motivation de façon optimale. En guise de coup de pouce final, nous vous proposons une liste de questions qui peuvent vous aider si l’inspiration vous manque lors de la rédaction de votre lettre.

			
					Pourquoi est-ce que je veux ce poste ? Quelles en sont les particularités qui me motivent le plus ?

					Pourquoi est-ce que je veux travailler pour cet employeur en particulier ?

					Quels éléments de mon parcours prouvent que je suis qualifié pour ce poste ?

					Quelle est ma plus-value par rapport aux autres candidats ?

					De quoi suis-je fier(e) dans ce que j’ai accompli ? Puis-je utiliser cet élément comme argument?

					Y a-t-il un domaine dans lequel j’excelle particulièrement ? Si oui, est-il pertinent de le mettre en avant?

					Quels traits de mon caractère peuvent constituer des arguments utiles pour le poste ?

					Est-ce que je dispose d’autres atouts (distance entre mon lieu de résidence et le lieu de travail, connaissance d’une langue qui pourrait se révéler utile, etc.) ?

			

			
				
					Travailler par mots clés

					Il peut être utile d’élaborer une liste de mots clés par catégorie. En répondant à ces questions, notez les mots clés qui vous viennent à l’esprit. Classez-les ensuite dans des groupes tels que «compétences», «motivation», «expériences», «atouts spécifiques», etc. Que ce soit pendant la rédaction ou lors de la relecture de votre lettre, pensez à consulter à nouveau ces catégories afin de vous assurer que vous n’avez rien oublié. Enfin, ne vous découragez pas si vos candidatures n’aboutissent pas. Cela ne signifie pas que vous n’êtes pas compétent. Maintenez la même exigence dans l’élaboration de vos sollicitations et cela finira par payer !

				

			

			Votre avis nous intéresse !
Laissez un commentaire sur le site de votre librairie en ligne et partagez vos coups decœursur les réseaux sociaux !
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