
Le français dans les techniques

La lettre d'accompagnement du CV : stratégies de rédaction

DÉFINITION

Le curriculum vitae ne s'envoie jamais seul. Il doit toujours être accompagné d'une lettre qui 
explique les raisons pour lesquelles le candidat ou la candidate postule l'emploi qu'il ou elle désire 
obtenir.

La lettre d'accompagnement du curriculum vitae, également appelée lettre de candidature ou lettre 
de motivation, est un écrit dont le but est de susciter, chez la personne qui recrute, un intérêt tel que 
cette dernière examinera attentivement le curriculum vitae et qu'elle désirera rencontrer le candidat 
ou la candidate. Cette lettre doit faire valoir les qualités, les expériences et les réalisations de la 
candidate ou du candidat en relation avec les exigences du poste convoité. Elle doit aussi montrer 
son intérêt pour le poste. 

La lettre sert à établir un contact avec le ou la destinataire et à convaincre cette personne de 
prendre la candidature en considération; le CV, pour sa part, doit démontrer que le candidat ou la 
candidate possède les compétences requises pour occuper l’emploi. Cette prise de contact se passe 
très rapidement, d’où l’importance de présenter l’information de manière stratégique.

Un exemple de lettre est présenté en annexe.

DÉFIS :

1. Transmettre un message clair, tout en se conformant au cadre formel de la lettre 

professionnelle;

2. Formuler fermement et poliment une demande afin d’inciter votre destinataire à y

répondre favorablement.

Envoi de documents par courriel

Lorsqu'il est permis de transmettre son curriculum vitae et la lettre d'accompagnement par courrier 
électronique, il est préférable d'insérer la lettre sur une page précédant le début du curriculum vitae 
et non de l'intégrer dans le message du courriel ni d'en faire un autre fichier. Ainsi, la lettre, qui 
deviendra alors la première page du document, et le curriculum vitae ne constitueront qu'un seul 
fichier. 

Le texte du courriel précisera le poste en question et mentionnera que la lettre et le curriculum vitae 
sont joints au courriel. Par ailleurs, il ne faut jamais insérer sa signature numérisée en raison des 
risques importants de manipulation. Finalement, il est recommandé de nommer le fichier joint par 
son nom (par exemple, CVGuyBergeron) pour permettre au recruteur de le repérer facilement ou 
pour lui éviter de devoir le renommer. 

Un exemple de courriel de transmission est présenté en annexe.

Sources : CCDMD, Stratégies d'écriture dans la formation spécifique. La lettre professionnelle. Outil adapté par Catherine Paradis.
GUILLOTON, Noëlle et CAJOLET-LAGANIÈRE, Hélène, Le français au bureau, 6e édition, Sainte-Foy, Les Publications du Québec, 2005, 
p. 142-143.  Pour des modèles de lettres téléchargeables, consultez le http://www2.publicationsduquebec.gouv.qc.ca/francaisaubureau/ 
(site consulté le 2 décembre 2014). 1
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STRUCTURE ET CONTENU

La lettre d'accompagnement doit être brève et aller droit au but. Elle comprend trois ou quatre 
paragraphes qui tiennent sur une seule page. Chaque paragraphe vise des objectifs particuliers.

Le premier paragraphe présente le candidat et précise le but de la lettre : veut-il postuler un 
emploi, obtenir une entrevue ou prendre un rendez-vous pour obtenir plus d'information sur 
l'entreprise? Le candidat mentionne le poste qu'il désire occuper et, si ce poste est vacant, signale la 
façon dont il a appris la vacance (endroit où il a vu l'offre, nom de l'employé qui lui en a parlé, etc.).

Dans le deuxième paragraphe, le candidat ou la candidate expose les principales qualités, 
connaissances ou compétences qui font de lui ou d'elle la personne idéale pour occuper le poste et 
les illustre, si c'est possible, par des exemples ou des réalisations qui démontrent qu'il ou elle serait 
en mesure de bien remplir ses fonctions. Il ou elle peut recourir aux exigences énoncées dans l'offre 
d'emploi et à la description du poste offert pour faire des liens entre les compétences recherchées et
sa formation, son expérience et ses réalisations. On recommande toutefois d'éviter d'énumérer ses 
réalisations, ce qui est le rôle du curriculum vitae. Il s'agit plutôt ici de mettre en valeur un ou deux 
points forts, par exemple, un emploi similaire, un stage, une formation particulière en lien avec le 
poste.

Le troisième paragraphe est consacré à l'intérêt que porte le candidat ou la candidate au poste et à
l'entreprise ou à l'organisme qui l'offre. Ce paragraphe est l'occasion de prouver sa connaissance de 
l'entreprise ou de l'organisme ainsi que sa compréhension des caractéristiques précises du poste. 
Quelques recherches sur l'entreprise ou l'organisme devraient suffire pour trouver les 
renseignements nécessaires à la personnalisation de sa lettre. Si ce paragraphe est court, cette partie
de la lettre peut se fondre avec le paragraphe précédent.

Le dernier paragraphe permet de solliciter une rencontre avec la personne qui recrute. Le candidat 
peut lui faire part de ses disponibilités et même lui signaler, surtout dans le cas d'une candidature 
spontanée*, qu'il communiquera avec elle.

Ce paragraphe est suivi d'un autre, très court, réservé à la salutation d'usage. Suivent ensuite la 
signature, les coordonnées du candidat ou de la candidate et la mention pièce jointe.

La lettre d'accompagnement ne doit pas être rédigée comme si elle était une circulaire composée de
phrases toutes faites. Elle doit laisser transparaitre la personnalité du candidat ou de la candidate. 
Pour se démarquer des autres, elle doit être pensée en fonction du poste convoité, mais aussi de 
l'entreprise ou de l'organisme qui offre ce poste.

*Une candidature spontanée est une candidature qu'une personne soumet à une entreprise ou à un organisme, par 
l'intermédiaire d'un curriculum vitae ou de tout formulaire de demande d'emploi, sans avoir au préalable vérifié si cette 
entreprise avait ou non des offres d'emploi dans son champ d'intérêt.

Sources : CCDMD, Stratégies d'écriture dans la formation spécifique. La lettre professionnelle. Outil adapté par Catherine Paradis.
GUILLOTON, Noëlle et CAJOLET-LAGANIÈRE, Hélène, Le français au bureau, 6e édition, Sainte-Foy, Les Publications du Québec, 2005, 
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DÉFI 1 Transmettre un message clair, tout en se conformant au cadre formel de 

la lettre professionnelle.

La lettre professionnelle établit une relation formelle entre des interlocuteurs. Pour créer ce contact 
par écrit et atteindre l’objectif poursuivi, il est important que le message soit aisé à comprendre. Ce 
dernier aura donc un seul objet, comme une offre de service ou l’accusé de réception d’une 
commande, et s’étendra rarement sur plus de deux pages.

Par ailleurs, l’image que la lettre professionnelle projette d’une entreprise ou d’un individu 
détermine très souvent l’opinion que s’en font les destinataires. Une relation professionnelle s’établit 
en principe selon des critères de fiabilité, de crédibilité et de compétence; une communication visant
à entretenir une telle relation doit rassurer les destinataires à cet égard. Ainsi, pour créer une 
impression de rigueur et susciter la confiance, le rédacteur ou la rédactrice doit se conformer à des 
conventions strictes, notamment sur le plan de la présentation matérielle.

STRATÉGIES

1. Respectez le modèle standard.

La personne à qui s’adresse la lettre s’attend à ce que celle-ci respecte des conventions. Comme 
rédacteur ou rédactrice, vous avez donc tout intérêt à suivre le modèle traditionnel de la 
correspondance officielle, qui comporte les trois parties suivantes.

• Le cadre supérieur de la lettre comprend :

◦ le lieu et la date;

◦ la vedette, c’est-à-dire le nom et les coordonnées de votre destinataire;

◦ l’objet de la lettre.

• Le corps de la lettre présente :

◦ l’appel, c’est-à-dire le terme de civilité par lequel vous désignez votre destinataire;

◦ le texte comme tel (voir la structure, p. 2);

◦ la formule de salutation;

◦ la signature.

• Le cadre inférieur de la lettre comporte :

◦ le nom de la personne signataire en caractères d’imprimerie, ainsi que ses coordonnées;

◦ les compléments de la lettre (pièces jointes, copies conformes).

Sources : CCDMD, Stratégies d'écriture dans la formation spécifique. La lettre professionnelle. Outil adapté par Catherine Paradis.
GUILLOTON, Noëlle et CAJOLET-LAGANIÈRE, Hélène, Le français au bureau, 6e édition, Sainte-Foy, Les Publications du Québec, 2005, 
p. 142-143.  Pour des modèles de lettres téléchargeables, consultez le http://www2.publicationsduquebec.gouv.qc.ca/francaisaubureau/ 
(site consulté le 2 décembre 2014). 3
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2. Portez une attention spéciale aux indications de temps.

Afin que la démarche que vous effectuez soit claire pour votre destinataire, veillez à situer l’acte 
administratif dans le temps avec exactitude.

• Dans le cadre supérieur de la lettre, indiquez correctement la date d’envoi. La date du cadre 
supérieur doit comprendre :

◦ le déterminant le;

◦ le chiffre correspondant au jour;

◦ le mois;

◦ l’année.

La date peut être précédée du nom de la ville d’où la lettre est expédiée; en principe, le jour 
de la semaine n’est pas précisé. 

Ex. : Rivière-du-Loup, le 7 février 2011; et non : Rivière-du-Loup, le mercredi 7 février 2011.

• Dans le corps de la lettre, donnez des indications de temps précises. Utilisez des indications 
de temps qui permettent de situer les évènements avec exactitude, sans nécessiter de 
précision supplémentaire. En d'autres termes, évitez les marqueurs temporels plus vagues qui
pourraient être interprétés de diverses manières (ex. : vendredi prochain, maintenant, plus 
tard, demain).

DÉFI 2 Respecter scrupuleusement des conventions d’écriture et des normes de 

présentation dans le but de produire une impression positive.

L’objectif principal de la lettre professionnelle est de faire en sorte que le ou la destinataire réagisse 
positivement à l’acte administratif. Par exemple, quand on offre un service, c’est dans l’espoir qu’il 
soit accepté; quand on formule une plainte, c’est minimalement pour recevoir des excuses; quand on
signale un compte en souffrance, c’est pour que la dette soit réglée. En bref, on écrit une lettre 
professionnelle pour engager une personne à satisfaire une demande.

Tout l’art de la lettre consiste à établir un contact personnalisé dans un style formel et à formuler sa 
demande fermement tout en faisant preuve de courtoisie. Inciter quelqu’un à accomplir une action 
ou à adopter une attitude particulière exige en effet du tact et de l’élégance.

Sources : CCDMD, Stratégies d'écriture dans la formation spécifique. La lettre professionnelle. Outil adapté par Catherine Paradis.
GUILLOTON, Noëlle et CAJOLET-LAGANIÈRE, Hélène, Le français au bureau, 6e édition, Sainte-Foy, Les Publications du Québec, 2005, 
p. 142-143.  Pour des modèles de lettres téléchargeables, consultez le http://www2.publicationsduquebec.gouv.qc.ca/francaisaubureau/ 
(site consulté le 2 décembre 2014). 4
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STRATÉGIE

1. Établissez un contact personnalisé en respectant les usages.

Afin de disposer favorablement votre destinataire, faites-lui l’honneur d’établir la communication 
conformément aux règles de civilité.

• Désignez-vous sans abuser du je. L’emploi excessif du pronom je dans une demande pourrait
être perçu comme un manque d’élégance. Afin de réduire le nombre de tournures au je, 
construisez des phrases dont les sujets désignent des éléments se rapportant à vous (par 
exemple, une expérience de travail, une qualité). Vous devrez ainsi parfois recourir à des 
déterminants (mon, ma, mes) et à d’autres pronoms de première personne (moi, le mien...), 
mais le fait de varier les formulations atténuera l’effet décrit plus haut.

PLUTÔT QUE :

J’ai rédigé un mémoire de maitrise qui traite de l’éthique dans l’alimentation de l’Antiquité à nos 
jours; j’ai ainsi pu explorer de manière approfondie le contenu du cours Éthique et politique.

ON ÉCRIRA :

Mon mémoire de maitrise, qui traite de l’éthique dans l’alimentation de l’Antiquité à nos jours, 
m’a permis d’explorer de manière approfondie le contenu du cours Éthique et politique.

• Nommez correctement votre destinataire. Afin que la personne à qui vous écrivez se sente 
concernée par votre message, adressez-vous directement à elle en employant des pronoms 
et des déterminants de la deuxième personne du pluriel (vous, votre, vos).

L'appel de la lettre professionnelle, les termes de civilités et les titres de fonction

• Dans l’appel, n’utilisez pas la formule À qui de droit, qui est incorrecte.

• Dans l’appel de la lettre et dans la formule de salutation, utilisez le terme de civilité qui 
convient (Madame, Monsieur), sans le faire suivre du nom de la personne.

• Dans le corps de la lettre, n’appelez pas votre destinataire par son nom (par exemple, 
n'écrivez pas Madame Traoré, mais plutôt Madame).

• Si la personne porte un titre de fonction précis, vous pouvez l’utiliser avec le terme de 
civilité (ex. : Monsieur le directeur, Madame la présidente). Assurez-vous toutefois d’employer
le titre adéquat.

• Veillez à reprendre le même terme de civilité (et le même titre, s’il y a lieu) dans l’appel et 
dans la salutation.

Sources : CCDMD, Stratégies d'écriture dans la formation spécifique. La lettre professionnelle. Outil adapté par Catherine Paradis.
GUILLOTON, Noëlle et CAJOLET-LAGANIÈRE, Hélène, Le français au bureau, 6e édition, Sainte-Foy, Les Publications du Québec, 2005, 
p. 142-143.  Pour des modèles de lettres téléchargeables, consultez le http://www2.publicationsduquebec.gouv.qc.ca/francaisaubureau/ 
(site consulté le 2 décembre 2014). 5
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Annexe 1 : Exemple de lettre d'accompagnement d'un CV

Voici une lettre de demande d’emploi qu’un diplômé en philosophie adresse à la coordonnatrice des
ressources humaines d’un cégep. 

Québec, le 9 mai 2011

Madame Paola Constantin
Coordonnatrice des ressources humaines
Cégep Marc-Aurèle-Fortin
1000, rue de la Lumière
Baie-Saint-Paul (Québec)  G8X 9L1

Objet : Demande d’emploi

Madame,

Permettez-moi de vous soumettre ma candidature à titre d’enseignant de philosophie dans votre 
établissement. Titulaire d’une maitrise à l’Université de Québec avec l’option Enseignement au collégial, je 
souhaite consacrer ma carrière à la formation des jeunes et à la transmission des connaissances.

Enseigner est un objectif que je poursuis depuis que j’ai commencé mes études de philosophie : c’est pour 
me préparer adéquatement au contexte de l’enseignement collégial que je me suis efforcé, pendant toute 
ma formation, de me doter d’une solide culture générale et de réfléchir aux applications pratiques des 
concepts étudiés dans le monde contemporain. Ainsi, mon mémoire de maitrise, qui traite de l’éthique dans 
l’alimentation de l’Antiquité à nos jours, m’a permis d’explorer de manière approfondie le contenu du cours 
Éthique et politique, tout en me familiarisant avec la pensée de grands auteurs classiques et modernes.

Lors de mon stage, j’ai eu l’occasion de vérifier mes aptitudes pour l’enseignement en animant un débat sur 
l’éthique environnementale et en supervisant des ateliers de rédaction. J’ai par ailleurs reçu un 
entrainement préalable pendant ma maitrise, puisque j’ai travaillé comme auxiliaire d’enseignement et 
correcteur pour le professeur Paul-Émile Garneau, dont la compétence et le savoir-faire m’ont servi de 
modèles.

Je serais heureux de mettre ma passion de la philosophie, mon empathie et mes qualités d’écoute au service
des élèves afin de les amener à développer les compétences qui leur permettront d’aborder de manière 
éclairée les grands enjeux de la société. Aussi, je me tiens à votre entière disposition pour une éventuelle 
entrevue.

Je vous prie d’agréer, Madame, l’expression de mes sentiments distingués.

Simon Beauregard

Simon Beauregard
1355, avenue Saint-Damase
Québec (Québec)  H1B 6T9
481 870-1134

Sources : CCDMD, Stratégies d'écriture dans la formation spécifique. La lettre professionnelle. Outil adapté par Catherine Paradis.
GUILLOTON, Noëlle et CAJOLET-LAGANIÈRE, Hélène, Le français au bureau, 6e édition, Sainte-Foy, Les Publications du Québec, 2005, 
p. 142-143.  Pour des modèles de lettres téléchargeables, consultez le http://www2.publicationsduquebec.gouv.qc.ca/francaisaubureau/ 
(site consulté le 2 décembre 2014). 6
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Annexe 2 : Exemple de courriel de transmission d'un curriculum vitae 
et d'une lettre d'accompagnement

Objet : Poste de technologue en radiologie

Monsieur,

Je vous envoie le présent message en réponse à l’annonce publiée dans le journal Le Calepin du 
16 novembre dernier. J’aimerais poser ma candidature au poste de technologue en radiologie à 
pourvoir dans votre clinique. Vous trouverez ci-joint un fichier contenant mon curriculum vitæ 
précédé d’une lettre d’accompagnement.

Salutations distinguées,

Jean-Charles Ducharme
2007, 3e Avenue
Québec (Québec)  G2E 2E4
Tél. : 456 789-4321
Tél. cell. : 456 789-4322

Sources : CCDMD, Stratégies d'écriture dans la formation spécifique. La lettre professionnelle. Outil adapté par Catherine Paradis.
GUILLOTON, Noëlle et CAJOLET-LAGANIÈRE, Hélène, Le français au bureau, 6e édition, Sainte-Foy, Les Publications du Québec, 2005, 
p. 142-143.  Pour des modèles de lettres téléchargeables, consultez le http://www2.publicationsduquebec.gouv.qc.ca/francaisaubureau/ 
(site consulté le 2 décembre 2014). 7


