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Réussir sa lettre de motivationCDG

LA BONNE LETTRE DE MOTIVATION DOIT

donner envie de lire le CV ;
aide à la lecture de ce CV en soulignant les aspects forts de votre expérience ;
faire comprendre ce que vous recherchez exactement
donner des arguments sur vos qualités, votre savoir-faire et votre savoir-être.

DE QUOI AVEZ-VOUS BESOIN AVANT DE COMMENCER À ÉCRIRE ?

son activité ;

ses métiers ;

sa taille ;

ses projets ;

ses perspectives ;

si possible, le nom et/ou la fonction de votre correspondant.

POUR RÉDIGER VOTRE LETTRE DE MOTIVATION

Dans le cas d’une candidature spontanée vous devez faire votre « publicité ». Vous devez toucher la 
bonne cible, lui présenter un message clair et rapide, lui donner envie d’en savoir plus.
Votre lettre doit comprendre au minimum cinq parties.

L’en tête : il indique vos coordonnées, celles de votre destinataire.

L’introduction : elle doit capter l’intérêt de votre interlocuteur. Ne parlez pas de vous, mais de la
collectivité, des informations que vous avez pu obtenir, en lien avec le poste que vous visez.

Le développement : parlez de vous, citez des exemples tirés de votre expérience, montrez ce que
vous pouvez apporter à la collectivité, donnez du poids à vos arguments en citant des chiffres, des
résultats.

La proposition de rencontre : proposer une rencontre. Fixer une échéance pour rappeler l’établissement
et convenir d’un prochain rendez-vous.

La formule de politesse : soyez simple et direct.

Vous procurer le plus d’informations possible 
sur la collectivité à laquelle vous adressez votre 
candidature.

Bien repérer les caractéristiques de votre 
candidature.

vos spécialités ;

vos savoirs-faire ;

vos centres d'intérêts ;

la façon dont vous aimez travailler.
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EXEMPLE D'UNE LETTRE DE MOTIVATION POUR UNE CANDIDATURE 
SPONTANNÉE

Votre Prénom, nom
Votre adresse complète
Téléphone / Email...

Non de la collectivité
Adresse de la collectivité

Paris, le Jeudi 23 Janvier 2020

Objet : candidature à un poste d’Attaché territorial  (débutant)

Madame, Monsieur,

Titulaire d’une Licence en droit, j’ai récemment été reçue au concours d’attaché territoriale - spécialité gestion du secteur sanitaire et 
social. Je me permets donc de vous présenter ma candidature spontanée au sein de votre municipalité. Je souhaite en effet contribuer  
au développement  de ce secteur d’activités  dont mes études m’ont permis d’avoir une première approche.

Consciente de ma mission de service public, je suis toute disposée à prendre en charge les fonctions d’études et de conseil pour les 
décisions de politique locale. J’ai pu aborder la méthodologie d’aide à la décision au cours  de nombreux cas pratiques abordés  lors 
de mon second cycle d ’études. Je vous propose donc de mettre à votre disposition l’ensemble de mes compétences ainsi que mon 
professionnalisme pour réaliser efficacement vos projets.

Rigoureuse, dotée d’une grande capacité d’adaptation et possédant un bon esprit d’équipe, j’espère pouvoir vous rencontrer au cours 
d’un entretien qui me donnerait l’occasion de vous exposer en détail mes motivations.

Veuillez agréer, Madame, Monsieur,  l’assurance de ma considération distinguée

Prénom, Nom
Signature

Votre Prénom, nom
Votre adresse complète
Téléphone / Email...

Non de la collectivité
Adresse de la collectivité

Paris, le Jeudi 23 Janvier 2020

Objet : candidature au poste d’Assistant Administratif (Confirmé)

Madame, Monsieur,

Titulaire du DUT Gestion des entreprises et administrations, et fort d’une expérience professionnelle de deux ans, je désire présenter 
ma candidature spontanée à un poste d’agent administratif.

Mon parcours m’a permis d’acquérir une maîtrise parfaite de l’outil informatique et un excellent sens de l’organisation me permettant 
de gérer sans difficulté les nombreuses tâches relatives à la gestion d’un service administratif : filtrage des lignes téléphoniques ; 
tenue des plannings ; suivi des dossiers du personnel ; archivage des dossiers classés ; etc. 

Mes qualités de rigueur et de volontarisme m’ont permis  d’assumer simultanément et de manière ordonnée cette multiplicité de 
tâches. Je me tiens à votre entière disposition pour vous fournir de plus amples informations  sur mes aptitudes à occuper ce poste  
au cours d’un entretien à votre convenance.

Veuillez agréer, Madame, Monsieur,  l’assurance de ma considération distinguée

Prénom, Nom
Signature
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POUR RÉDIGER VOTRE LETTRE DE MOTIVATION

Dans le cas d'une réponse à une annonce
Le corps de la lettre change, l’objectif est de répondre aux critères de l’annonce. Le développement se 
scinde donc en deux parties :

•	 vos motivations : vous montrez ce qui vous intéresse dans cette annonce, ce que 
vous connaissez de l’établissement et de son secteur d’activité, puis vous faites 
le lien avec votre propre expérience ;

•	 vos apports : vous citez les points forts, savoir-faire, qualités qui peuvent 
intéresser l’établissement. Vous argumentez autour de vos expériences 
professionnelles et extra-professionnelles.

Dans tous les cas, vous vous adressez à un établissement clairement identifié. Votre lettre sera donc 
différente pour chaque établissement visé.

Votre Prénom, nom
Votre adresse complète
Téléphone / Email...

Non de la collectivité
Adresse de la collectivité

Paris, le Jeudi 23 Janvier 2020

Objet : candidature au poste de Responsable des Ressources Humaines Réf: XXX

Madame, Monsieur,

Vous proposez un emploi de responsable ressources humaines qui m’intéresse au plus haut point, dans l’annonce parue ce jour sur 
le site internet modele-cv-lettre.com. En effet, diplômée d’un Master pro sciences du management - spécialité ressources humaines, 
et bénéficiant de cinq ans d’expérience professionnelle en qualité de généraliste en RH, je pense être la personne qu’il vous faut et 
me permets donc de vous proposer mes services.

Les principales missions que j’ai menées jusqu’à présent ont consisté à : conduire la management et les opérations du périmètre ; gérer 
le recrutement par la validation des besoins, l’établissement des profils de poste et l’organisation des sélections ; assurer la gestion 
des carrières, des mobilités internes et la mise en œuvre des procédures d’avancement ; veiller au respect de la réglementation du 
travail et organiser les instances représentatives du personnel...

Force de conviction, bonne communicante et fine négociatrice, je souhaite pouvoir vous rencontrer afin de vous faire part des réelles 
motivations qui m’animent ainsi que de vous convaincre de mon potentiel.  

Veuillez agréer, Madame, Monsieur,  l’assurance de ma considération distinguée 

Prénom, Nom
Signature
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Votre Prénom, nom
Votre adresse complète
Téléphone / Email...

Non de la collectivité
Adresse de la collectivité

Paris, le Jeudi 23 Janvier 2020

Objet : candidature au poste d’Attaché, Réf: XXX

Madame, Monsieur,

Votre annonce parue sur le site Y, concernant le poste « d’Attaché» a retenu toute mon attention,  par rapport aux projets de 
restructuration de votre service, c’est pourquoi je me permets de vous adresser ma candidature.

Avec une expérience professionnelle de cinq ans à mon actif, j’ai eu l’occasion d’assumer un certain nombre de responsabilités et 
de mener plusieurs missions pour le compte du Conseil régional de XX. Ce parcours enrichissant, associé à de bonnes compétences 
en management, me permet de me positionner à présent en tant que professionnel confirmé en gestion de collectivité territoriale.

Mon esprit d’analyse, ma rigueur et ma détermination sont des qualités que j’ai pu mettre en œuvre  avec succès lors des mes 
expériences précédentes  en accroissant de 20% la fréquence  d’interventions du service sans accroissement du personnel. 

Je souhaite pouvoir vous rencontrer afin de vous faire part des réelles motivations qui m’animent ainsi que de vous convaincre de 
mon potentiel. Veuillez agréer, Madame, Monsieur,  l’assurance de ma considération distinguée 

Prénom, Nom
Signature

LES ERREURS À ÉVITER

•	 La lettre qui répète ce qui est déjà écrit dans le CV.

•	 Les formules de « demande d’emploi » qui évoquent les difficultés de la situation, l’angoisse 

de la recherche.

•	 Les expressions négatives « Je n’ai pas pu… », « Il ne m’a pas été permis… ».

•	 La lettre trop longue et trop tassée, sans paragraphes, sans espaces.

•	 Les ratures, les tâches.

•	 Des oublis importants comme la signature, l’indication de vos coordonnées.
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LES 7 RÈGLES D'OR

Vous pouvez à présent commencer à préparer votre lettre de motivation.
Pour toutes questions n’hésitez pas à nous contacter au 01 64 14 17 10 ou via emploi@cdg77.fr
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04

05
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07

Faites court, condensé, dynamique: une page suffit.

Ne parlez pas uniquement de vous : abordez les besoins de l’établissement, les nécessités du 
poste, les critères demandés dans l’annonce.

Sélectionnez quelques points, mettez-les en relief et ne dites pas tout.

Soyez « original », percutant, direct.

Incitez à lire le CV joint, et exprimez votre disponibilité pour donner plus d’informations, 
prévenez l’employeur que vous le relancerez d’ici quelques jours.

Soignez la présentation : Utiliser du papier de bonne qualité, non quadrillé. Laissez des marges. 
Aérer en allant à la ligne plusieurs fois. Veillez à l’orthographe (relisez, ou faites relire).

Mettez vous à la place du recruteur en lui donnant envie de vous rencontrez.


