
Menu de la lettre (1/3)

Nom du menu 
(objet)

Apéritif
(formule

d'appel)     

Entrée
(vous =

l'entreprise)

Conseil du chef
→ se présenter 
brièvement et 
présenter sa demande 

→ montrer que l'on 
s'intéresse à cette 
entreprise en 
particulier / ce poste / 
ce domaine / ce 
secteur de l'entreprise

Objet : Demande de stage de 6 mois, poste de …, à partir de ...

Objet : Candidature au poste de … / …, référence n° xxxx sur le site 
www.unstage.com, le xx/xx/xxxx

Objet : Stage de fin d'études dans le domaine de … , 6 mois 
minimum, à partir de ...

Madame, Monsieur,        (si vous ne savez pas précisément le nom
de la personne à qui vous adressez la lettre)

Madame Durand,

Monsieur Dupont,

Actuellement  étudiant(e)  en  (nom  de  la  formation)  à  (nom  de 
l'école),  je dois effectuer un stage de fin d'études.  Particulièrement 
intéressé(e)  par  votre  offre  concernant  …,  je  vous  propose  ma 
candidature pour ce poste. Faire mon stage à (nom de l'entreprise) 
serait  pour  moi  une  excellente  opportunité  de  …  (mettre  mes 
compétences  et  mes expériences  au  service  de  votre  entreprise  ; 
mettre  en  application  mes  connaissances  et  de  développer  mon 
savoir-faire ;  apporter  mes connaissances et  compétences tout  en 
acquérant une première expérience professionnelle dans le domaine 
de … ; …). 

Je  m'adresse  à  vous  pour  vous  exprimer  mon  intérêt  pour  la 
réalisation d'un stage à (nom de l'entreprise), concernant le projet de 
(nom du projet). Désirant mettre en application mes compétences en 
…,  je  serai  un  élément  qualité (sûr,  dynamique,  actif...)  de  votre 
équipe. 

Je suis actuellement étudiant(e) en master à (nom de l'école) en 
(nom de la formation). Dans le cadre de mes études, je dois réaliser 
un stage de fin de formation. Passionné(e) par le domaine de … et 
notamment par …, je suis vivement intéressé(e) par le poste que vous 
proposez /  Intégrer  le  poste  de … que  vous  proposez  dans  votre 
annonce  serait  pour  moi  une  excellente  opportunité  de  faire  mes 
premiers pas dans … .

Actuellement  étudiant(e)  en  (nom  de  la  formation)  à  (nom  de 
l'école), je vous soumets ma candidature pour le poste de stagiaire au 
sein du département de … de votre entreprise.  Je suis  réellement 
intéressé(e) par les activités de (nom de l'entreprise) et je souhaite 
(vivement)  travailler  sur … (un sujet  aussi novateur  que … ;  votre 
projet … ; … ).
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Plats (moi) :

– Premier plat
– Second plat

Conseil du chef
→ faire le lien entre la 
formation ou 
l'expérience et des 
compétences ou 
qualités

→ montrer que vous 
avez compris ce que 
l'on attendait de vous 
pour ce poste et votre 
intérêt

→ ne pas répéter son 
CV

→ éviter les phrases 
trop longues et les 
répétitions

Qualités
→ les qualités sont 
personnelles, c'est 
votre caractère, elles 
doivent vous mettre en 
valeur
ex : sérieux, fiable,  
perspicace, rigoureux,  
responsable, actif...

Compétences
→ les compétences 
sont des savoir-faire 
professionnels, pour 
une tâche précise (doit 
être en rapport avec le 
poste)
ex : sens de la 
communication,  
direction d'une 
équipe,analyser ...,  
utiliser le logiciel …, … 

Fort(e) d'une expérience professionnelle de plus de … ans dans … 
(nom du poste / domaine) au sein de (entreprise-s), je suis devenu(e) 
spécialiste /  je  me suis  spécialisé(e)  dans le  domaine de … .  J'ai 
notamment  fait  partie  de   … (projet,  travail,  mission...).  Dans  ces 
projets,  grâce  à  ma  qualité  /  compétence et  à  ma  qualité  /  
compétence,  nous  avons  pu  développer  le  secteur  de  …  de 
l'entreprise, obtenant de très bons résultats  :  chiffres. En outre, ma 
qualité / compétence a permis de … 

Par ailleurs, ma formation de … à (école) m'a permis d'acquérir 
des connaissances approfondies dans … (domaine-s), entre autres. 
Les  nombreux  projets  de  travail  en  équipe,  dans  un  contexte 
international et multiculturel, que nous avons réalisés m'ont permis de 
développer qualité / compétence ainsi que qualité / compétence. 

Grâce à mes études en … j'ai obtenu une solide formation en …. 
J'ai eu l'opportunité de faire partie de … . J'ai travaillé sur … qui m'a 
permis de me spécialiser dans … en utilisant (méthode, technologie, 
logiciel, …) . Entre autres, j'ai pu développer mes compétence en … 
dans le (projet, poste, fonction...). Un défi comme ce projet m'a rendu 
plus … et a renforcé mes capacités de … . 

Lors de mon (expérience / formation), j'ai fait face à une approche 
plus  réelle  en  termes  de  …  (gestion,  économie,  recherche  de 
systèmes  plus  efficaces,  …).  J'ai  ainsi  acquis  de  bonnes 
connaissances  relatives  à  ….  .  En  outre,  j'ai  participé  à  …,  les 
résultats obtenus … . J'ai pu élargir mes compétences de … / en … . 

Ma formation de … ainsi que ma participation à des projets de … 
seront  très utiles à mon insertion rapide dans votre projet  et  votre 
équipe. Pendant mes études de master j'ai également développé des 
connaissances  en  …,  … et  en  … .  Lors  de  ces  expériences  ma 
qualité et ma qualité se sont révélé(e)s être de réels atouts. 

D'autre part,  mon travail  en tant  que … m'a donné un sens de 
compétence,  en plus de mes capacités de  qualité. Mon expérience 
dans  … témoigne  de  mon  intérêt  pour  … .  Lors  de  mon dernier 
emploi / stage j'ai été chargé de … / j'ai eu pour mission de …, ce qui 
m'a permis de faire … . 

Au  cours  de  ma  formation,  j'ai  pu  acquérir  des  connaissances 
solides  en  …  et  plus  particulièrement  en  …  .  Sérieux(-euse)  et 
dynamique,  j'ai  déjà  de  l'expérience  dans  le  …  et  le  ….  J'ai 
notamment … . Mes expériences dans … m'ont permis de développer 
… . 

D'autre part, je suis … / j'ai … . J'ai donc l'habitude de … et de 
travailler  dans  un  contexte  … .  D'ailleurs  j'ai  participé  à  /  mis  en 
place / élaboré / analysé … . Cette initiative / expérience a participé à 
l'enrichissement de mes connaissances dans / en … . De plus, j'ai 
travaillé …, je suis donc familiarisé(e) avec … . 
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Dessert (nous)

Café (RDV)

Digestif 
(politesse)

Addition (PJ)

Je  suis  particulièrement  motivé(e)  par  ce  poste  et  j'aimerais 
apporter qualité / compétence et qualité / compétence à votre équipe. 

Ces  formations  et  expériences  font  de  moi  un  candidat(e) 
motivé(e)  et  sérieux(-euse)  qui  pourra  facilement  s'intégrer  à votre 
équipe et apporter une réelle contribution à votre projet.

Ce stage sera / serait pour moi l'occasion de participer au projet de 
votre entreprise mais aussi d'approfondir mes connaissances dans ce 
domaine.  Je suis certain(e) que mes compétences et mes qualités 
personnelles pourront apporter une contribution significative à votre 
équipe. 

Je veux poursuivre mon apprentissage et être impliqué(e) dans un 
environnement comme le vôtre. Je suis convaincue que je possède 
les  qualités  et  compétences  nécessaires  pour  travailler  dans  le 
domaine de la … et que je serai un bon élément en tant que stagiaire 
au sein de cette équipe à (entreprise).

Persuadé(e)  que  mon  profil  correspond  bien  à  vos  attentes,  je 
serai très heureux(-euse) de pouvoir vous rencontrer pour vous faire 
part plus avant de mon parcours et de mes motivations et envisager 
ensemble une possible collaboration, lors d'un rendez-vous à votre 
convenance.

Je serai ravi(e) de vous exposer ma motivation ainsi que la façon 
dont  je  souhaite  exploiter  mes  compétences  au  profit  de  votre 
entreprise lors d'un prochain entretien.

Je vous laisse le soin de découvrir mon parcours à la lecture de 
mon CV et j'aurai plaisir à discuter avec vous lors d'un entretien à 
votre convenance.

Dans cette perspective, veuillez recevoir, Madame, Monsieur, mes 
sincères salutations. 

Dans  cette  perspective,  veuillez  recevoir,  Madame,  Monsieur, 
l'expression de ma considération.

Dans cette perspective, veuillez agréer, Madame, Monsieur, mes 
salutations distinguées.

Dans l'attente  d'un  prochain  rendez-vous,  je  vous  prie  d'agréer, 
Madame, Monsieur, mes cordiales salutations. 

PJ : CV

Veuillez trouver en pièce jointe mon CV


