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Plan du cours 

I. Introduction

II. Rédaction de CV

II.1. Définition

II.2. Constitution d’un CV

II.3. Exemple d’un CV

III. Rédaction d’une lettre de motivation

III.1. Définition

III.2. Comment rédiger une lettre de motivation

III.3. Cas d’une candidature spontanée

III.4. Exemple d’une lettre de motivation

IV. Rédaction d’une demande de stage

IV.1. Structure et contenu d’une demande de stage

- Autorisation de stage

- Convention de stage



Savoir comment écrire un CV et/ou une lettre

est fondamental dans notre société. 

Les échanges avec l'administration ou le monde 

professionnel sont basés sur des échanges 

par courrier, que ce dernier soit sur papier ou 

sous forme numérique.



 du latin curriculum (« course »), dérivé de currere (« courir ») 
et du génitif de vita (« vie »),

 curriculum vitæ (en abrégé CV): « Cours de vie »

 est un document qui résume le parcours
scolaire/professionnel et la carrière d'une personne comprenant 
son éducation, son expérience,…

 à travers ce document les employeurs sélectionnent les 
candidats, c’est la raison pour laquelle le CV doit être clair, 
complet et agréable à lire.



 Données personnelles 

- prénom, nom de famille, nationalité, adresse, 
numéro de téléphone, de fax, adresse e-mail, photo 
d’identité (facultative)

- âge

- situation de famille 

- situation militaire 

- diplômes

- langues (spécifiez votre niveau) 

- centres d’intérêt (selon les critères de sélection)

- permis de conduire (quel type) 



 Des données techniques 

- stages effectués: mettre en annexes les rapports de stage 
/mémoire

- publications, articles, brevets

- compétences informatiques, connaissances en 
bureautique,…

- formation acquise à l’étranger: traduire les documents si 
nécessaire

 Des données relationnelles

- travail en équipe: type d’activité ou de tâche

- relations professionnelles





La motivation: raisons, intérêts, 
éléments qui poussent quelqu'un 
dans son action ; fait pour quelqu'un 
d'être motivé à agir.

La lettre de motivation: appelée aussi 
lettre de candidature; est une lettre 
courte et concise qui permet à un 
candidat (chercheur d’emploi, 
stagiaire, etc.) de montrer sa 
motivation et ses qualités en vue 
d’obtenir un poste ou un stage.



 Une lettre de motivation doit être adaptée au 
poste auquel le candidat postule, et à 
l'entreprise à laquelle il postule;

 Elle ne doit pas dépasser une page;

 Il existe plusieurs méthodes pour écrire une 
lettre de motivation, ce cours proposera une 
méthode pour la rédiger dans le cas d’une 
candidature spontanée.



 La lettre de candidature spontanée doit 
donner à l’employeur un certain nombre 
d’informations sur :

 la connaissance de l’entreprise par le candidat,

et son utilité pour l’entreprise,

 ses désirs d’évolution,

 les goûts, les intérêts professionnels qu’il veut 
développer.



1. L’en-tête: il indique les coordonnées du candidat et , celles de
destinataire.

2. L’introduction: elle doit capter l’intérêt de l’interlocuteur. Elle rassemble des 
informations de l’entreprise que le candidat a pu obtenir , en lien avec le poste visé, 

3. Le développement: le candidat doit parler de lui, en citant des exemples tirés de son 
expérience, en montrant ce qu’il peut apporter à l’entreprise, en donnant du poids à 
ses arguments en citant des chiffres, des résultats,…

4. La proposition de rencontre: le candidat peut proposer une rencontre avec 
l’entreprise.

5. La formule de politesse: exemple, 
« Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées », 
« Je vous prie de croire, Madame, Monsieur, en l'expression de mes sentiments distingués». 

6. Signature de la lettre



III.4. Exemple d’une lettre de motivation:



IV.1. Structure et contenu d’une demande de stage

1. Introduction: le candidat doit solliciter la possibilité d’effectuer un stage dans 
une entreprise/laboratoire pour  compléter sa formation pratique.

2. Développement:
- le candidat peut montrer qu’il est intéressé par la spécificité et les performances 
de l’entreprise/laboratoire qui correspondent à son projet de formation pratique. 
- le candidat peut décrire sa connaissance sur les réalisations en cours de 
l’entreprise et de ses futurs projets.
- le candidat peut parler de son intérêt concernant les projets de l’entreprise et ses 
innovations.
- En fonction des renseignements obtenus par le candidat sur l’entreprise 
d’intérêt, il peut formuler sa motivation qui doit permettre de valoriser ses 
compétences théoriques et son expérience.

3. Conclusion: le candidat peut montrer son enthousiasme de travailler dans cette 
entreprise/laboratoire de qualité. Il peut parler de l’importance de ce stage
pratique dans sa formation et de l’expérience acquise.

4. Pièces à joindre: CV, autorisation de stage, convention de stage,..






