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Pour la formule de politesse, soyez sobre. Évitez 
de faire part de vos « sentiments », terme réservé 
à la correspondance personnelle. Reprenez le 
titre du destinataire que vous avez utilisé au début 
de votre lettre.
Ex : �- Je vous prie d’agréer, Monsieur, l’expression 

de mes sincères salutations. 
-Je vous prie de croire, Monsieur le Président, 
à l’expression de ma considération distinguée.

N’oubliez pas de «signer», en mentionnant vos 
nom et prénom en bas de page.

Le conseil Apecita

La lettre de candidature est en général composée de trois par-
ties, chacune formant un paragraphe.—— L’introduction : «Droit au but »…
Dès la première phrase, il faut donner envie au recruteur de conti-
nuer la lecture en rentrant dans le vif du sujet.—— L’argumentation 
Que pouvez-vous apporter à un employeur ? Soyez simple et 
direct en faisant un lien explicite entre vos compétences et le 
poste proposé. Au lieu d’affirmer que vous êtes le candidat idéal, 
démontrez-le et structurez votre argumentation en deux volets.
Premier volet. Justification de votre candidature sur les plans 
techniques et professionnels : connaissance du secteur d’activi-
té, expériences antérieures, réalisations, résultats.
Deuxième volet. Il sera consacré au plan personnel : vos points 
forts, vos qualités, vos goûts, vos motivations.
Ex : poste de chef de service en chambre d’agriculture—— La conclusion : « On ne lâche rien ! »
Proposez un entretien en employant une formule directe :
Si l’annonce vous demande d’envoyer lettre + CV + prétentions, 
vous devez les exprimer (en salaire brut annuel) avant la formule 
de politesse ou tout à la fin de votre lettre.
Exemple : Mes Prétentions salariales sont de l’ordre de 25-
30 K€ négociables.
Pour fixer votre fourchette de rémunération souhaitée, évaluez 
vos atouts et renseignez-vous sur le marché.

La lettre (II)

Votre réponse : une solution  
à bénéfices réciproques
La rédaction d’une lettre s’apparente à une démarche commerciale puisque vous écrivez à 
l’employeur pour lui proposer de répondre à son besoin. Soyez simple et direct, en évitant de 
recopier textuellement des lettres types. C’est votre rédaction qui doit convaincre l’employeur de 
vous rencontrer, en donnant une première approche de votre personnalité et de vos motivations.

Vous recherchez un ingénieur spécialisé en pro-
ductions végétales. Ce poste correspond parfai-
tement à ma formation et aux compétences que 
j’ai développées depuis 4 ans dans ce secteur.

Alors que beaucoup ne croyaient plus en 
son avenir, actionnaires et cadres de la 
Fruitex ont démontré toute leur combati-
vité pour sauver la société. Grâce à une 
équipe motivée et des partenariats stratégiques, elle est à nouveau 
en plein essor. Souhaitant contribuer à cette dynamique, je vous 
présente ma candidature au poste de responsable R&D.

Mon parcours professionnel (des 
premiers stages à ma fonction 
actuelle) est centré autour des 
agriculteurs, qu’il s’agisse de 
défendre leurs intérêts dans les 
couloirs d’un ministère ou de les 
écouter parler dans la cour de leur exploitation.
En tant que responsable hiérarchique, je suis à l’écoute de chacun 
et privilégie dans la mesure du possible la communication au sein 
de l’équipe. J’attends en parallèle des collaborateurs que les dos-
siers avancent et que les questions et attentes des élus et adhérents 
soient prises en compte efficacement avec réactivité.
J’espère avoir l’occasion de vous convaincre de l’intérêt de ma can-
didature lors d’un entretien à votre convenance…
C’est avec plaisir que je vous exposerai les motivations qui m’ani-
ment à l’occasion de d’un entretien qui nous permettra d’approfon-
dir nos attentes respectives…

Le poste que vous proposez m’intéresse particulièrement car il me 
permettra d’allier ma passion et mon intérêt pour le secteur agri-
cole, avec l’animation et la communication qui sont des aptitudes 
qui me sont reconnues. Mon expérience en tant que membre des 
Jeunes Agriculteurs, mon dynamisme et ma détermination seront 
autant d’atouts pour intégrer votre équipe. En espérant vous avoir 
convaincu de ma motivation, je vous remercie de l’attention que 
vous porterez à ma demande et reste à votre disposition pour tout 
entretien à votre convenance.

Accroche 
centrée sur le 

poste

Accroche centrée 
sur les particularités 

de l’entreprise 

Surtout, n’abordez pas 
vos lacunes, votre manque 
d’expérience et les points 

négatifs (j’ai été licencié, j’ai 
échoué, je ne maîtrise pas 

bien... mais...). 


