
1 1 -- Le projet professionnel.Le projet professionnel.

2 2 -- La dLa déémarche de recherche dmarche de recherche d’’emploi.emploi.

3 3 -- Comment rComment rééaliser son C.V. ?aliser son C.V. ?

4 4 -- Comment rComment rééaliser sa lettre de motivation ?aliser sa lettre de motivation ?

5 5 -- LL’’entretien de recrutement.entretien de recrutement.



La lettre de motivation est indispensable dans un dossier de La lettre de motivation est indispensable dans un dossier de 
candidature : elle forme un couple inscandidature : elle forme un couple insééparable avec le C.V..parable avec le C.V..

Certaines collectivitCertaines collectivitéés donnent priorits donnent prioritéé au C.V., dau C.V., d’’autres autres àà la la 
lettre, il faut donc que les deux soient compllettre, il faut donc que les deux soient compléémentaires.mentaires.

Pour être efficace elle doit donner envie de lire le C.V..Pour être efficace elle doit donner envie de lire le C.V..

�� Elle doit faire comprendre ce que le candidat recherche Elle doit faire comprendre ce que le candidat recherche 
exactement et donner des arguments sur ses qualitexactement et donner des arguments sur ses qualitéés, son s, son 
savoirsavoir--faire, tout ce qui reprfaire, tout ce qui repréésente des atoutssente des atouts……

�� Elle doit Elle doit éégalement faire apparagalement faire apparaîître que le candidat a tre que le candidat a 
compris les besoins de la collectivitcompris les besoins de la collectivitéé, qu, qu’’il a les qualitil a les qualitéés s 
pour le poste vispour le poste viséé et quet qu’’il est motivil est motivéé. C. C’’est le candidat qui est le candidat qui 
apporte ses compapporte ses compéétences et pas le contraire.tences et pas le contraire.



Le fond de la lettreLe fond de la lettre

Son contenu doit être :Son contenu doit être :

�� Simple (structure, vocabulaire, tournures au prSimple (structure, vocabulaire, tournures au préésent ou au sent ou au 
futur).futur).

�� Pas trop long (concis, bref, pas de banalitPas trop long (concis, bref, pas de banalitéé, pas de , pas de 
redondance).redondance).
Elle peut être rElle peut être réédigdigéée sur une ou deux pages, le sur une ou deux pages, l’’essentiel essentiel 
éétant qutant qu’’elle ait un contenu intelle ait un contenu intééressant ; ressant ; ééviter tout de viter tout de 
même de faire trop court, 4 lignes ne suffiraient pas.même de faire trop court, 4 lignes ne suffiraient pas.

�� Direct, percutant et optimiste (mots positifs, pas de Direct, percutant et optimiste (mots positifs, pas de 
conditionnel).conditionnel).



�� Logique  (le C.V. et la lettre doivent avoir une cohLogique  (le C.V. et la lettre doivent avoir une cohéérence).rence).

�� Personnel (pas de copiage), naturel et sincPersonnel (pas de copiage), naturel et sincèère.re.

�� Dynamique (mise en page claire, organisDynamique (mise en page claire, organiséée, ponctuation e, ponctuation 
adadééquate).quate).

�� HomogHomogèène (paragraphes line (paragraphes liéés par des mots de liaison). s par des mots de liaison). 

�� MotivMotivéé sur le choix de la collectivitsur le choix de la collectivitéé..

Le fond de la lettre (suite)Le fond de la lettre (suite)



La forme de la lettreLa forme de la lettre

Il convient de soigner la prIl convient de soigner la préésentation :sentation :

�� Il est dIl est d’’usage dusage d’’utiliser une feuille de papier blanc format utiliser une feuille de papier blanc format 
A4, de bonne qualitA4, de bonne qualitéé, non quadrill, non quadrilléée.e.

�� Ecrire Ecrire àà ll’’encre bleue ou noire, encre bleue ou noire, éévitez les couleurs vitez les couleurs 
originales.originales.

�� Il est prIl est prééfféérable qurable qu’’elle soit manuscrite en prenant soin elle soit manuscrite en prenant soin 
de lde l’é’écriture*.criture*.

�� Il faut Il faut ééviter les ratures, les taches et lviter les ratures, les taches et l’’utilisation de utilisation de 
correcteur type correcteur type «« BlancoBlanco »»..

* Dans le cas d* Dans le cas d’’une rune rééponse ponse àà une offre sur un site avec possibilitune offre sur un site avec possibilitéé dd’’envoyer envoyer 
la candidature par mail, il est bien la candidature par mail, il est bien éévidemment possible dvidemment possible d’’envoyer une envoyer une 
lettre dactylographilettre dactylographiéée.e.



�� Il convient dIl convient d’’adapter la lettre de motivation adapter la lettre de motivation àà chaque chaque 
candidature.candidature.

La lettre de motivation ne doit jamais être photocopiLa lettre de motivation ne doit jamais être photocopiéée et e et 
devra être diffdevra être difféérente pour chaque poste visrente pour chaque poste viséé..

Il faut toujours garder une copie de lIl faut toujours garder une copie de l’’offre, de la lettre et du offre, de la lettre et du 
C.V. utilisC.V. utiliséé..

�� Il convient dIl convient d’’être trêtre trèès attentif s attentif àà la syntaxe ainsi qula syntaxe ainsi qu’à’à
ll’’orthographe.orthographe.

�� Les paragraphes doivent être aLes paragraphes doivent être aéérréés en allant s en allant àà la ligne la ligne 
plusieurs fois. Attention plusieurs fois. Attention àà laisser des marges suffisantes.laisser des marges suffisantes.

La forme de la lettre (suite)La forme de la lettre (suite)



Lettre suite Lettre suite àà offres doffres d’’emploi :emploi :

LL’’objectif est de robjectif est de réépondre aux critpondre aux critèères de lres de l’’annonce.annonce.

Dans les lettres de candidature, les employeurs recherchent :Dans les lettres de candidature, les employeurs recherchent :

�� Les points communs entre lLes points communs entre l’’expexpéérience antrience antéérieure et lrieure et l’’emploi emploi 
offert : matoffert : matéériels ou techniques connus, travail en riels ou techniques connus, travail en ééquipe ou quipe ou 
solitairesolitaire……

�� Les raisons quLes raisons qu’’a tel candidat de ra tel candidat de réépondre pondre àà ll’’offre : intoffre : intéérêt rêt 
pour le poste, attrait pour la collectivitpour le poste, attrait pour la collectivitéé, motivation , motivation 
particuliparticulièère pour changer dre pour changer d’’emploi.emploi.

�� La disponibilitLa disponibilitéé du candidat.du candidat.



Une lettre se construit selon le Une lettre se construit selon le 
schschééma suivant : ma suivant : 

VousVous (la collectivit(la collectivitéé) : le candidat doit montrer qu) : le candidat doit montrer qu’’il a saisi la il a saisi la 
nature du poste et du profil recherchnature du poste et du profil recherchéé..

MoiMoi (le candidat) : il doit prouver qu(le candidat) : il doit prouver qu’’il est fait pour le profil il est fait pour le profil 
recherchrecherchéé en donnant des exemples dans sa formation en donnant des exemples dans sa formation 
et/ou son expet/ou son expéérience professionnelle.rience professionnelle.

NousNous : le candidat doit pouvoir d: le candidat doit pouvoir déémontrer dans cette partie qumontrer dans cette partie qu’’il il 
a sa place au sein de la collectivita sa place au sein de la collectivitéé en sen s’’appuyant sur ce appuyant sur ce 
ququ’’il a dit dans les deux premiil a dit dans les deux premièères parties.res parties.



Lettre de motivation pour candidature Lettre de motivation pour candidature 
spontanspontanééee

Le candidat doit faire sa publicitLe candidat doit faire sa publicitéé et toucher le bon interlocuteur. et toucher le bon interlocuteur. 
Son message doit être claire et rapide.Son message doit être claire et rapide.

La lettre doit donner La lettre doit donner àà ll’’employeur un certain nombre employeur un certain nombre 
dd’’informations sur :informations sur :

�� La connaissance de la collectivitLa connaissance de la collectivitéé par le candidat. par le candidat. 
Evitez tout de même les phrases bateau du type Evitez tout de même les phrases bateau du type 
«« votre collectivitvotre collectivitéé de 13 000 habitantsde 13 000 habitants…… »»..

�� Son utilitSon utilitéé pour la collectivitpour la collectivitéé..

�� Ses goSes goûûts, ses dts, ses déésirs dsirs d’é’évolution et les intvolution et les intéérêts rêts 
professionnels quprofessionnels qu’’il veut dil veut déévelopper.velopper.

Enfin, il doit proposer une rencontreEnfin, il doit proposer une rencontre……



A savoirA savoir……

LL’’envoi passif de lettres de candidatures spontanenvoi passif de lettres de candidatures spontanéées est tres est trèès s 
alalééatoire quant aux ratoire quant aux réésultats.sultats.

La gestion semble variable selon les collectivitLa gestion semble variable selon les collectivitéés.s.

En gEn géénnééral les candidatures sont conservral les candidatures sont conservéées entre 6 mois et  es entre 6 mois et  
1 an.1 an.

Sauf opportunitSauf opportunitéé (r(rééception dception d’’une candidature lors dune candidature lors d’’un un 
recrutement en cours), les candidatures sont essentiellement recrutement en cours), les candidatures sont essentiellement 
exploitexploitéées par les plus grandes collectivites par les plus grandes collectivitéés pour des s pour des 
remplacements occasionnels.remplacements occasionnels.


