
La rédaction de la lettre de motivation ! 
 
La lettre de motivation doit transmettre au lecteur sa première impression sur vos 
qualités.  
Votre lettre doit capter l'attention et la sympathie du lecteur avec des mots 
simples, sans verbiage professionnel !  
Construisez des phrases courtes contenant moins de 20 mots.  
Important ! rédigez une lettre de motivation pour un poste. La lettre de motivation 
type n'existe pas et montre le faible intérêt du candidat pour le poste. 
Dans votre lettre de motivation, montrez en 2 - 3 phrases clés que vous êtes 
intéressé. Mais n'en faites pas trop, soyez synthétique ! 
 
"Mettez en avant", 2 ou 3 qualités que vous possédez et indiquez pourquoi elles 
sont adaptées au poste ? Soyez concis, personnel, et n'essayez pas de tout dire !  
Le plus ! Démontrez vos qualités en évoquant des exemples concrets ayant donné 
de bons résultats !  
Là encore, concluez de façon personnelle, soyez naturel, direct mais déterminé.  
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-1- Texte de motivation 
-2- Post-scriptum 
-3- En-tête (coordonnées de l’émetteur) 
-4- Coordonnées du destinataire 
-5- Objet 
-6- Lieu et date 
-7- Formule d’appel (ou d’entrée) 
-8- Formule d’introduction (première phrase) 
-9- Formule finale 
-10- Signature 
 

Exemple de Formule d’appel : « Madame, Monsieur, » 
 
 
Exemple de formule d’introduction : « Etant  actuellement en classe de 3ème au collège … et dans le cadre d’un 
stage…  
 
 
Exemple de formule finale : « Dans l’attente d’une réponse positive de votre part, veuillez agréer, Madame, 
Monsieur, nos meilleures salutations. » 
 
 

À mettre dans le dossier de stage 
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NOM : 
Prénom :  
Classe : 3ème 
 


