
Tes documents : la lettre de motivation
Niveau : 1/3 - Thème : Expérience professionnelle

Définition

La lettre de motivation est une lettre adressée à 
une structure (entreprise, service public, 
association, etc.). Elle sera lue par un recruteur 
pour sélectionner les meilleurs candidats. 

Vrai ou Faux ?

« La conclusion, c’est surtout pour être poli. »

Faux…. La conclusion, c'est ta dernière chance de 
laisser une impression marquante pour montrer 
que tu es un(e) candidat(e) idéal(e). Comme pour 
un rencard, le but c’est de « conclure »… c’est-à-
dire d’obtenir ton stage !

Chiffre clé

2-3 minutes
Le temps passé par un recruteur sur ta
candidature

Donc il faut que tu fasses attention à plusieurs 
choses.
▪ L’accroche : il faut marquer les esprits.
▪ L’originalité : vous êtes plein à chercher un 

stage, il faut sortir du lot !
▪ Le format : soigne ta présentation et fais une 

belle mise en forme.

Schéma

L’objet
Précise la raison de la lettre (ex : 
Lettre de motivation pour un stage 
d’observation de 3e).

La formule de politesse et 
la conclusion
C’est aussi l’occasion de demander 
un entretien !

Le destinataire
Les noms et coordonnées du 
recruteur pour ton stage.

Tes coordonnées
Les infos essentielles pour que les 
recruteurs te recontactent : nom, 
prénom, numéro de téléphone, 
email, adresse.

La rubrique « VOUS »
Explique pourquoi faire un stage 
dans cette structure en particulier 
t’intéresse. Montre que tu t’es 
renseigné sur la structure. 

Les rubriques de la lettre de motivation

Astuce

Ta lettre de motivation sert à plusieurs choses.
▪ Attirer l’attention du recruteur en lui donnant 

envie de te recontacter.
▪ Présenter ta situation et pourquoi tu es 

motivé(e) pour cette structure en particulier. Il 
faut donc à la fois être sincère et séduire !

▪ Bien mettre en valeur que tu es « fait(e) pour 
le poste », c’est-à-dire que tu as les qualités et 
compétences nécessaires. 

La date

La rubrique « NOUS »
Concentre-toi sur ce que tu peux 
apporter. Montre que tu 
as les atouts nécessaires pour faire 
ton stage dans cette structure.

La signature

L’Accroche

La rubrique « MOI »
Explique pourquoi toi plutôt qu’un 
autre. Tu as peu de diplômes et 
d'expérience, alors mise tout sur 
tes qualités et tes compétences.

Schéma

Part des employeurs 
pour qui une mauvaise 
orthographe est un 
frein très fort à 
l’embauche.

80%

Détail

80%


