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Activités et fiches de travail 
Activité 1 : Comparer deux lettres de motivation

Lettre 1

FERTOUT Hamid
14, rue Abdelkrim ALKHATTABI Ouazzane
À l'attention de Monsieur, ou Madame 
13, place de la gloire, Tanger
Rabat, le 10 Janvier 2016
Objet : Candidature pour un poste
Monsieur ou Madame,
Ton entreprise est intéressante, les salariés sont bien rémunérés avec des avantages sociaux et beaucoup de primes. Votre secteur d’activité est bien ainsi que tous les matchés que vous avez. Tout ça me motive pour postuler et rejoindre vos équipes et profiter de cette opportunité à saisir.
Un peu de moi : D’origine de Ouazzane, j’aime les voyages à Moulay Ibrahim, Sidi Bouzid et Chafchaouen
.’ai trois diplômes, Je parle, lis et écris l’espagnol et l’arabe et un peu le français mais pas beaucoup ☺ 
Mon sens de l'humour, mon esprit d'aventure et ma capacité de parler avec tout le monde sont des atouts important qui ne vous laisserons pas le choix de prendre un autre candidat autre que moi.
Je suis disponible si tu veux m’appeler pour prendre un café et te donner plus de détails sur moi. NB : Je veux un salaire de 25 000 DH Net.
[bookmark: _gjdgxs]Dans l'attente de me recruter chez vous, il faut croire, Monsieur ou Madame, à l'expression de mes sentiments.
FERTOUT Hamid

	


Lettre 2



Ahmed RAOUI                                                                                 Rabat, le 30 novembre 2016
11, boulevard Picasso
12000 RABAT
06 00 55 55 55
Ahmed.raoui@gmail.com
                                                                                                      À l'attention de Monsieur Mohammed ZIANI 
                                                                                       12, place de la Liberté 12000 RABAT
                                                                                                                                                   
Objet : Candidature pour le poste d’assistant RH

Monsieur ZIANI,
La renommée de votre entreprise, son dynamisme, ses performances ainsi que son secteur d'activité, m'ont incité à vous adresser ma candidature pour solliciter cet emploi.
Je porte à votre connaissance que je suis titulaire d'une licence en Administration des Ressources Humaines et je suis attiré par tout ce qui concerne le domaine des RH.
Ma capacité d'analyse et de synthèse, ma motivation, mon esprit d'initiative et mon aptitude à s'intégrer au sein d'une équipe constituent les atouts que je souhaite mettre à la disposition de votre entreprise.
Je serai bien heureux que mes qualifications vous conviennent, et me tiens à votre entière disposition pour un entretien éventuel.
Dans l'attente d'une suite favorable, veuillez agréer, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.


Ahmed RAOUI


Examinez les deux exemples de lettres de motivation, l'objet et la structure ainsi que les règles. Utilisez la liste de contrôle ci-dessous pour répondre aux questions. Complétez par « oui » ou « non » à côté de chaque règle.

	Règles
	Lettre de motivation 1
	Lettre de motivation 2

	Adresser la lettre de motivation à une personne en particulier 
	
	

	Expliquer clairement pourquoi vous êtes intéressé par le poste 
	
	

	Refléter la langue de l'offre d'emploi
	
	

	Inclure certaines compétences recherchées par le recruteur, en fonction des expériences
	
	

	Montrer que vous connaissez l'organisation
	
	

	Utiliser uniquement un langage positif et utiliser des verbes d’action
	
	

	Etre clair et concis et ne pas écrire plus d'une page
	
	

	Présenter sous un format professionnel 
	
	

	Vérifier les erreurs !
	
	



Qu’est-ce qui a été bien fait ?

Lettre de motivation 1

	

	

	

	

	



Lettre de motivation 2

	

	

	

	

	







Que peut-on améliorer ?

Lettre de motivation 1

	

	

	

	

	



Lettre de motivation 2

	

	

	

	

	






Activité 2 : Rédigez votre lettre de motivation
À l'aide du modèle ci-dessous, commencez à rédiger votre propre lettre d'accompagnement pour le poste qui vous intéresse.

Prénom Nom : ……………………………                                                                   Ville : A………… Date : le …………
Adresse : ……………………………………
…………………………………………………… 
Tél. :  …………………………………………
Email : ………………………………………
A l’attention de ………………………… 
Adresse : …………………………………
……………………………………………


Objet : Candidature pour le poste de ………………………………………………………………………………………………………

Monsieur/Madame ……………………………………………………

Paragraphe 1 : Vous : pourquoi vous m'intéressez :
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Paragraphe 2 : Moi : ce que je peux vous apporter :
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Paragraphe 3 : Nous : ce que nous pouvons faire ensemble :
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Formule de politesse :
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Prénom Nom …………………
LA LETTRE DE MOTIVATION:

Chaque CV devrait étre accompagné d'une lettre de motivation qui
explique:

« Pourquoi vous étes intéressé par le poste

« Ce que vous pouvez offrir a I'employeur
Nous sommes

« Pourquoi vous et |'organisation formez un bon faits I'un pour
match 'autre!
) g
O
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STRUCTURE D'UNE LETTRE DE MOTIVATION

Paragraphe 1 (Vous) :
Pourquoi vous m'intéressez

Paragraphe 2 (Moi) :
Ce que je peux vous apport

Paragraphe 3 (Nous) :
Ce que nous pouvons faire
ensemble

(©USAID| i Career Center

OBJECTIFS DE LA LETTRE DE MOTIVATION:

e \ous présenter

e Exprimer votre intérét et vos connaissances de I'entreprise et du
poste

o Clarifier et mettre en valeur vos qualifications spécifiques pour le
poste

e Montrer votre capacité a rédiger un texte clair et lisible

o Proposer un rendez-vous pour un entretien
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PARAGRAPHE | (VOUS)

«  Présentez-vous (sans mentionner votre nom).

+  Expliquez a 'employeur pourquoi vous étes
intéressé par le poste.

*  Mentionnez ol vous avez trouvé I'annonce.

«  Sivous connaissez des personnes au sein de la
société, mentionnez-les !

* Incluez le titre du poste (si disponible).

«  Soyez concis.

:L.’.,sﬁl-?“""dl Career Center
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PARAGRAPHE 2 (MOI)

+ Répondez a la question « Pourquoi seriez-vous bien pour ce poste? »

«  Evitez de reprendre les détails de votre CV, concentrez-vous sur vos
compétences.

*  Fournissez des exemples spécifiques pour aligner votre expérience et
vos compétences avec les exigences du poste.

*  Montrez que vous connaissez la société et que vous comprenez les
taches du poste en question.

«  Utilisez des mots-clés repris de la description du poste, pour mettre en
avant votre compréhension et vos compétences.

«  Soyez enthousiaste et positif (ne pas transmettre des idées négatives
sur votre profil, par exemple : « Je n'ai pas d'expérience...»

=/ L_L,',, [ it Career Center

PARAGRAPHE 3 (NOUS)

Répétez votre motivation et intérét pour le
poste.

Répétez pourquoi vous étes un bon match pour
le poste.

(Vous n’avez pas besoin d’'un 3éme
paragraphe si vous avez déja mentionné ces
détails dans le 1er ou le 2éme paragraphe)

Précisez comment on peut vous joindre et
quelles sont vos disponibilités.

Terminez avec une formule de politesse et
votre nom.
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LISTE DE CONTROLE

Assurez-vous que votre lettre de motivation correspond a votre CV !

Adressez la lettre de motivation & une personne en particulier.

Expliquez clairement pourquoi vous étes intéressé par le poste.

Reflétez la langue de I'offre d'emploi.

Incluez certaines des compétences recherchées,
en fonction de vos expériences

Démontrez que vous connaissez I'organisation. >

Utilisez uniquement un langage positif et utilisez -‘ -
des verbes d’action.

page.
Présentez sous un format professionnel.

lf 'l
Soyez clair et concis et n'écrivez pas plus d'une g

Vérifiez les erreurs !

SIUSAID | y2all Career Center

2018-10-21

EXERCICE : ANALYSE D'UN EXEMPLE DE LETTRE MOTIVATION

Examinez I'exemple de la lettre de
motivation, I'objet et la structure ainsi que
les régles.

Prenez en considération les points
suivants dans votre analyse :

« Ce qui a été bien fait
« Ce qui doit étre amélioré
« Comment je dois I'améliorer ?

@lis_x_\_l_g [ pialt Career Center

EXERCICE : ORGANISATEUR DE LA LETTRE DE MOTIVATION

« Complétez 'organisateur de la lettre de motivation dans la fiche « La lettre
de motivation » en utilisant un poste qui vous intéresse.

« Partagez en bindbmes et formulez vos commentaires.

« Utilisez les régles de rédaction et d'autres ressources pour vérifier que
votre lettre de motivation répond au besoin et comprend toutes les parties.
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FORMATION INITIALE DES CONSEILLERS ET DES
MANAGERS DE CAREER CENTER

1ER NOVEMBRE 2018

MODULE : MA LETTRE DE MOTIVATION

REGLES DE FONCTIONNEMENT PENDANT LA FORMATION

ENGAGEMENT S'engager activement dans toutes les activités et discussions

- Se respecter soi-méme et respecter les autres.
RESPECT [ Etre attentif aux feedbacks des autres

eI CESE - Ecouter les autres et éviter les jugements de valeurs.
- Participer et prendre la parole.

- Se comporter comme si vous étiez au travail
ERCHESS D e ‘ - Etre a Pheure et éteindre votre téléphone portable.

APPRENTISSAGE Apprendre et poser des questions pour clarifier votre compréhension.
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OBJECTIFS D’APPRENTISSAGE

A la fin de cette session, les participants
seront capables de :

« Comprendre le but et I'importance d'une
lettre de motivation

« Etre en mesure d'appliquer les bonnes
pratiques a leur propre lettre de motivation
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LA LETTRE DE MOTIVATION:

Chaque CV devrait étre accompagné d'une lettre de motivation qui
explique:

« Pourquoi vous étes intéressé par le poste

« Ce que vous pouvez offrir a I'employeur
Nous sommes

« Pourquoi vous et |'organisation formez un bon faits I'un pour
match 'autre!
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STRUCTURE D'UNE LETTRE DE MOTIVATION

Paragraphe 1 (Vous) :
Pourquoi vous m'intéressez

Paragraphe 2 (Moi) :
Ce que je peux vous apport

Paragraphe 3 (Nous) :
Ce que nous pouvons faire
ensemble
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OBJECTIFS DE LA LETTRE DE MOTIVATION:

e \ous présenter

e Exprimer votre intérét et vos connaissances de I'entreprise et du
poste

o Clarifier et mettre en valeur vos qualifications spécifiques pour le
poste

e Montrer votre capacité a rédiger un texte clair et lisible

o Proposer un rendez-vous pour un entretien

USAID | 3 2alt Career Center






PARAGRAPHE | (VOUS)

«  Présentez-vous (sans mentionner votre nom).

+  Expliquez a 'employeur pourquoi vous étes
intéressé par le poste.

*  Mentionnez ol vous avez trouvé I'annonce.

«  Sivous connaissez des personnes au sein de la
société, mentionnez-les !

* Incluez le titre du poste (si disponible).

«  Soyez concis.
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PARAGRAPHE 2 (MOI)

+ Répondez a la question « Pourquoi seriez-vous bien pour ce poste? »

«  Evitez de reprendre les détails de votre CV, concentrez-vous sur vos
compétences.

*  Fournissez des exemples spécifiques pour aligner votre expérience et
vos compétences avec les exigences du poste.

*  Montrez que vous connaissez la société et que vous comprenez les
taches du poste en question.

«  Utilisez des mots-clés repris de la description du poste, pour mettre en
avant votre compréhension et vos compétences.

«  Soyez enthousiaste et positif (ne pas transmettre des idées négatives
sur votre profil, par exemple : « Je n'ai pas d'expérience...»
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PARAGRAPHE 3 (NOUS)

Répétez votre motivation et intérét pour le
poste.

Répétez pourquoi vous étes un bon match pour
le poste.

(Vous n’avez pas besoin d’'un 3éme
paragraphe si vous avez déja mentionné ces
détails dans le 1er ou le 2éme paragraphe)

Précisez comment on peut vous joindre et
quelles sont vos disponibilités.

Terminez avec une formule de politesse et
votre nom.
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LISTE DE CONTROLE

Assurez-vous que votre lettre de motivation correspond a votre CV !

Adressez la lettre de motivation & une personne en particulier.

Expliquez clairement pourquoi vous étes intéressé par le poste.

Reflétez la langue de I'offre d'emploi.

Incluez certaines des compétences recherchées,
en fonction de vos expériences

Démontrez que vous connaissez I'organisation. >

Utilisez uniquement un langage positif et utilisez -‘ -
des verbes d’action.

page.
Présentez sous un format professionnel.
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Soyez clair et concis et n'écrivez pas plus d'une g

Vérifiez les erreurs !
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EXERCICE : ANALYSE D'UN EXEMPLE DE LETTRE MOTIVATION

Examinez I'exemple de la lettre de
motivation, I'objet et la structure ainsi que
les régles.

Prenez en considération les points
suivants dans votre analyse :

« Ce qui a été bien fait
« Ce qui doit étre amélioré
« Comment je dois I'améliorer ?
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EXERCICE : ORGANISATEUR DE LA LETTRE DE MOTIVATION

« Complétez 'organisateur de la lettre de motivation dans la fiche « La lettre
de motivation » en utilisant un poste qui vous intéresse.

« Partagez en bindbmes et formulez vos commentaires.

« Utilisez les régles de rédaction et d'autres ressources pour vérifier que
votre lettre de motivation répond au besoin et comprend toutes les parties.
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QUESTIONS ?
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