
Ecrire une lettre de 
motivation



La lettre de motivation 
• Le CV relate froidement vos expériences passées, en

première année de BTS. Il peut être léger... mais ce
n'est pas grave, car la lettre de motivation est là pour
montrer votre envie d'obtenir un stage !

• La lettre de motivation doit :
– Montrer que vous vous êtes renseigné sur

l’entreprise
– Vous mettre en valeur (en complément du CV)
– Suggérer que l’entreprise peut vous apporter mais

que vous pouvez aussi apporter à l’entreprise !



Un plan en plusieurs parties

• En-tête
• Phrase d’accroche
• L’entreprise :

– Pourquoi elle vous intéresse
• Vous

– Qui vous êtes et ce que vous
pouvez apporter

• L’entreprise et vous
– Ce que vous pouvez faire

ensemble
• Proposition d’un entretien
• Formule de politesse



En-tête

• Vos coordonnées
• Les coordonnées du destinataire (indiquer un nom)
• La date
• L’objet de la lettre



Phrase d’accroche

• La première phrase est un introduction permettant d’indiquer
au lecteur pourquoi vous lui écrivez
– Indiquer votre formation
– Dans quel service vous souhaitez faire le stage
– Les dates (et la durée du stage)

• Dans le cas de réponse à une annonce : il faut rappeler ses
références



L’entreprise

• Cette partie permet de montrer que vous connaissez
l’entreprise (que vous vous êtes renseigné)

– Se renseigner, visiter le site internet de l’entreprise

• Et elle permet de montrer que son activité correspond à vos
souhaits et aux exigences du diplôme



Vous

• Cette partie sert à compléter votre CV en précisant quelques
points intéressants pour l’entreprise :

– Vos qualités
– Vos éventuels stages précédents et ce qu’ils vous ont apporté
– La cohérence de votre parcours
– D’autres points qui vous valorisent (sport, expériences diverses…)



L’entreprise et vous

• Cette partie permet de lier les deux parties précédentes :
l’entreprise et vous
– Montrer que vous l’entreprise peut vous apporter mais aussi que vous

serez utile à l’entreprise. Il est judicieux de préciser en quoi vos
qualités peuvent être intéressantes : sérieux, ponctualité, rigueur, bon
relationnel, etc…



Proposition d’un entretien 

• Il convient de proposer un entretien !



Formule de politesse

• La formule de politesse est indispensable ; inutile de chercher
l’originalité !

• Attention : s’adresser aux mêmes personnes que dans l’en-
tête :
– Par exemple : si « Madame », rappeler « Madame »



Bon courage !
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