Calliope: Liste de contrôle Lettre de motivation
Style et formulation

· L’introduction et la fin ne contiennent pas de phrases standard.
· La lettre ne contient pas de clichés.

· La lettre ne contient pas de mots difficiles que vous n’utiliserez pas dans une conversation.

· Le style est :
· Concis et clair ;

· Plein de confiance et positif ;

· Ni servile, ni arrogant.
Motivation et argumentation
· Faites une distinction claire entre le contexte, la motivation et l’argumentation de votre lettre.

· La motivation et l’argumentation sont assez spécifiques :
· La motivation et l’argumentation sont adaptées à l’annonce spécifique ;

· La motivation et l’argumentation sont adaptées au profil spécifique du candidat.
· La motivation et l’argumentation sont assez concrètes.

· L’argumentation contient assez de détails et assez de capacités concrètes.

· Les arguments utilisés sont pertinents.

· Les arguments utilisés sont stratégiques et réfléchis.
Complémentarité CV - lettre
La lettre n’est pas une simple récapitulation de votre CV.

La lettre doit relier les faits de votre CV et en faire des arguments.

La lettre vous permet d’expliquer quelques ‘spécificités’ éventuels de votre CV.

Perspective interactionnelle
Le candidat utilise des renseignements à propos de l’entreprise et de la fonction d’une façon effective.

Le candidat adopte suffisamment la perspective de l’employeur.

Accentuez ce que le candidat a à offrir à l’entreprise et non pas l’inverse.

Structure
· La lettre contient un ‘objet’ avec une référence claire et complète à l’annonce.

· Le premier et le dernier paragraphe sont plus brefs que les autres paragraphes.

· Les paragraphes se suivent de façon logique et fluide.

· La lettre correspond à la structure suivante :

1. contexte (et résumé bref de la motivation) ;

2. motivation : pourquoi avoir choisi cette entreprise et cette fonction ;

3. argumentation : pourquoi exactement ce candidat ;
4. atouts supplémentaires ;

5. référence à l’interview.

· Quand il y a des déviances de la structure, elles ne sont pas brusques.

· La lettre n’est pas plus longue d’une page (si oui, cette longueur est justifiée).

