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Recherche d’une place d’apprentissage 

Rédiger une lettre de postulation 

 
Exemple de contenu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Intertitre 

Objectifs de la lettre 

Elle donne une connotation plus personnelle aux données exposées dans le CV, en offrant l’opportunité 

de se décrire et d’argumenter son choix de postulation, de convaincre de sa motivation, de son intérêt, 

et du fait d’être une personne à rencontrer. 
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Structure 

1. Qui je suis et pourquoi j’écris  

2. Pourquoi je veux faire ce métier  

3. Pourquoi je suis un-e bon-ne candidat-e 

4. Pourquoi j’aimerais travailler dans cette entreprise 

5. Conclusion, formules de politesse 

Quelques conseils concernant la rédaction et la mise en page 

> Faire tenir la lettre si possible sur une seule page (recto) 

> Rédiger la lettre sur une feuille sans lignes ni quadrillage. Elle peut être dactylographiée, ou ma-

nuscrite si cela est expressément demandé 

> Choisir une présentation homogène et aérée, un paragraphe par thème 

> Signer à la main, en bas à droite (même alignement que la date et l’adresse) 

> Mentionner les annexes (CV, rapports d’évaluation, etc.) en bas à gauche 

> Être attentif-ve à l’orthographe, la grammaire et la ponctuation 

> Eviter les phrases à rallonge : aller à l’essentiel, faire des phrases courtes 

> Eviter les erreurs dans le nom du ou de la destinataire ou sur son sexe 

> Eviter les platitudes, le style pompeux (« J’ai l'honneur de vous présenter ma candidature pour 

votre place d'apprentissage ... ») 

> Eviter d’utiliser le conditionnel à la place de l’indicatif : être affirmé-e et non hypothétique  

> Eviter un ton désespéré ou négatif (« J’ai effectué plusieurs stages (...). Malheureusement, au-

cune de ces entreprises n'avait de place d'apprentissage libre. ») 

Sites internet où trouver des conseils, des exemples de lettres de motivation et de 
CV, etc.  

www.orientation.ch > Formations > Apprentissage > Candidature pour l’apprentissage > Dossier de 

candidature  

www.etujobs.ch > Conseils  

www.apprentis.ch > Emploi > CV / Lettre de motivation  

www.monster.ch/fr/conseil-carriere > CV et lettres de motivation  

www.modele-cv-lettre.com  
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