
 

 

Check List CV et Lettre de motivation 

Il est important de vérifier les éléments suivants avant d’envoyer ton CV et ta lettre aux employeurs 
afin d’optimiser ta candidature. 
 

Le CV 

 
La lettre de motivation 

 

Elle doit indiquer précisément, la formation souhaitée, la durée et le lieu. (Objet). 
Vérifier la date, les coordonnées de l’entreprise, les coordonnées de l’apprenti (mail et téléphone) 
La lettre ne doit pas faire plus d'une page et elle doit comporter 3 ou 4 paragraphes séparés par des espaces. 
La lettre de motivation se structure en « Vous, Moi, Nous » (on commence par parler de l’entreprise, puis on 
parle de soi et enfin on termine par le côté gagnant/gagnant et de ce que l’on va faire ensemble). 
 

Vérifier les points suivants et cocher la case correspondante Correct 
1er   paragraphe : Introduction (pourquoi l’apprenti écrit à l’entreprise). « Vous »  
2ème paragraphe : expériences et compétences « Moi »  
3ème paragraphe : développement (demande de contrat d’apprentissage) « Nous »  
4ème paragraphe : proposition d’entretien et formule de politesse  

ORTHOGRAPHE  
 
 

Sites pour avoir des idées de CV 
 
http://www.creeruncv.com/ (cv gratuit à télécharger) 
https://www.qapa.fr/news/modeles-de-cv-word-nouveau/   
https://www.moncvparfait.fr/ (créer un compte pour le valider) 
http://www.exempledecv.com/ 
http://www.modeles-de-cv.com/ (cv gratuit à télécharger sous Word) 
 
Sites pour avoir des idées de lettre  
 
Attention, ne pas recopier la lettre, lire le modèle et la reformuler avec tes propres mots et surtout 
garder le même style du début à la fin. 
Si tu prends un paragraphe dans un modèle de lettre et le deuxième dans une autre, tu risques de faire 
un copier-coller et perdre toute l’efficacité de TA LETTRE 
 
http://lettre-de-motivation.modele-cv-lettre.com/modele-lettre-motivation-gratuit.php 
https://lettre-de-motivation.creeruncv.com/contrat-dapprentissage 

Vérifier les points suivants et cocher la case afin de valider l’efficacité du CV Correct 
Titre – objet de la recherche  
Adresse mail valide  
Numéro de téléphone  
De la plus récente à la plus ancienne  
Le nom de la formation, le lieu (ville ou nom de l’établissement).  
Les stages et expériences (La durée, les missions, tâches ou activités confiées)  
(Sport, culture, association, passion, voyage…) 
Pour valoriser les qualités personnelles. Tu dois être capable d’en parler. 

 

ORTHOGRAPHE  


