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Comme le CV, il est fort probable que la lettre  
soit d’abord parcourue en diagonale sur un 
smartphone avant d’être imprimée, et relue de 
manière plus approfondie, si la première accroche 
a été efficace. Il faut donc la rendre facile à lire sur 
les deux supports. Un format PDF en pièce jointe, 
comme pour le CV, est le plus approprié.

Le conseil Apecita

Généralement le recruteur 
a d’abord pris connais-

sance de votre CV. Votre lettre 
doit donc la compléter en :
• établissant un lien explicite 
entre vos compétences et les 
besoins formulés sur l’annonce ;
• développant de manière illus-
trée par des exemples, vos qua-
lités humaines et relationnelles ;
• montrant pourquoi vous avez 
envie de mettre vos talents au 
service de cette entreprise.—— « Sortez du lot »
Rappelez-vous que vous êtes 
souvent en situation de forte 
concurrence. Or, une majorité 
de CV sont bien faits et diffi-
ciles à départager sur le papier.
Votre lettre peut donc appor-
ter un plus qui, à compétences 
égales sur le CV, vous permettra 
d’obtenir un rendez-vous.
Loin des stéréotypes « co-
piés-collés » sur Internet, vous 
devez attirer l’attention du lec-
teur en vous appuyant sur des 
faits et des exemples qui il-
lustrent votre personnalité, votre 
capacité d’implication et votre 
projection dans le poste proposé. 
C’est votre touche personnelle 
qui donne à la lettre toute sa va-
leur ajoutée par rapport au CV.—— Qui veut faire de 
grandes choses doit 
profondément 
penser aux détails » 
(Paul Valéry)
• Active : utilisez de préférence 
un style direct et positif. Évitez 
les phrases trop vagues et im-
personnelles ou à l’inverse la 

La lettre (I)

« N’ayez pas peur  
d’aller à contre-courant »
Honnie des adorateurs de la pensée limitée à 140 caractères, la lettre de motivation a certes 
perdu de son importance : mais sur les postes faisant appel à des qualités relationnelles  
et rédactionnelles, elle peut constituer un excellent moyen de sortir du lot.

prolifération des « je » (cer-
tains recruteurs y voient un 
signe d’ego et s’amusent à 
les compter). Évitez aus-
si les formules négatives 
« même si ; malgré ; en 
dépit… » ;
• claire : allez à l’essen-
tiel pour donner envie à 
l’employeur de vous ren-
contrer. La paraphrase de 
votre CV, les envolées ly-
riques qui ne parlent que 
de vous ou les « borde-
reaux d’envoi » ne pré-
sentent aucun intérêt. Une 
idée par paragraphe pour 
faciliter la lecture ;
• courte : limitée à une 
page au maximum de 
manière à être percutante 
grâce à sa concision ; 
• harmonieuse : soi-
gnez votre mise en page 
(texte justifié, interli-
gnage qui facilite la lec-
ture, marges suffisantes 
pour l’impression) ;
• irréprochable : il 
faut absolument pros-
crire les fautes d’ortho-
graphe, les lourdeurs et 
les tournures approxi-
matives. Écrivez sim-
plement en utilisant 
des termes dont vous maîtrisez 
la signification ;
• manuscrite : « tuée » par In-
ternet, elle est rarement exi-
gée aujourd’hui. Mais, il ar-
rive qu’une synthèse écrite à la 
main soit demandée à l’issue de 
l’entretien pour valider la qua-
lité rédactionnelle... sans aide 
externe.


