La rédaction de votre lettre de motivation nécessite un peu de réflexion et de rigueur. 

 En effet, elle doit être claire, structurée, et aller à l'essentiel : inutile d'écrire un roman !
 Le contenu de votre lettre suivra un schéma précis :
en haut, à gauche 
·  Votre prénom - votre nom 

·  Votre adresse - Code postal - ville 

·  Votre numéro de téléphone 

·  Votre adresse e-mail si vous en possédez une 

en dessous, à droite
·  Le lieu et la date 

·  Les coordonnées de l'entreprise. Si vous connaissez le nom de la personne qui recrute, rajoutez "à l'attention de Monsieur ou de Madame untel" 
en dessous, à gauche
·  Si vous répondez à une offre, précisez sa référence 

·  Objet de la lettre : "Candidature pour le poste de...", ou encore "Candidature spontanée".
sautez quelques lignes et commencez la rédaction de votre lettre
·  N'oubliez pas la formule de politesse "Madame, Monsieur" (si vous connaissez l'identité de la personne, c'est encore mieux ! "Monsieur untel,..." 

L'introduction
·  La première phrase d'introduction est très importante, c'est elle qui va servir à "accrocher" le recruteur, susciter son intérêt : indiquez votre situation présente et ce que vous recherchez (Ex : Actuellement en formation..., je suis à la recherche d'un stage..."). Parlez également de l'entreprise où vous souhaitez travailler.
·  Vous pouvez également faire référence à une expérience ou une période de stage dans un domaine similaire, expliquer ce que vous y avez appris...
·  Exprimez ensuite vos motivations à intégrer l'entreprise : renseignez-vous au maximum sur l'activité de l'entreprise, montrez qu'elle vous intéresse et que vous ne postulez pas chez elle "par hasard"...
·  C'est maintenant le moment de parler de vous ! faites une petite liste de ce que vous savez faire, ce que vous avez déjà mis en application en entreprise ou en stage, puis sélectionnez ce qui vous paraît le plus intéressant pour le poste pour lequel vous postulez. (Ex : lors de mon emploi de...dans l'entreprise...j'ai participé à...).
·  Vous pouvez aussi parler de votre parcours, votre formation, mais aussi de vos qualités personnelles, "dynamique, sérieux", etc...
·  Enfin, demandez un rendez-vous afin de pouvoir vous entretenir avec votre employeur potentiel et approfondir les raisons de votre motivation. (Ex : Dans l'attente d'une réponse favorable, je me tiens à votre disposition pour un éventuel entretien...)
·  Terminez votre lettre par une formule de politesse : "Je vous prie d'agréer/de recevoir, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées/de mes sentiments les meilleurs"
·  N'oubliez pas de signer !
N'oubliez pas que votre conseiller peut vous aider à rédiger votre lettre de motivation, 
n'hésitez pas à prendre rendez-vous ou à participer à nos ateliers !
 Petits trucs : 
- Faites vous relire, afin d'être sûr que votre lettre de motivation ne contient pas de fautes d'orthographe. 
- La lettre doit normalement être écrite à la main, mais de plus en plus les lettres tapées à l'ordinateur sont acceptées (elles peuvent être envoyées par mail...)
- Votre lettre doit être aérée et claire, n'ayez pas peur de sauter des lignes entre les différents paragraphes, mais essayez de la faire tenir sur une seule page ! 
