LA LETTRE PROFESSIONNELLE

1. Respectez Le modéle standard !

Que la lettre émane d’une entreprise, d’un organisme ou d’un particulier, la personne a qui elle
s’adresse s’attend a ce qu’elle respecte des conventions. Comme rédacteur ou rédactrice, vous avez
donc tout intérét a suivre le modele traditionnel de la correspondance officielle, qui comporte les trois
parties suivantes.

» Le cadre supérieur de la lettre comprend :
— ¢'il y a lieu, l'identité de l'entreprise ou de I'organisme expéditeur, souvent sous forme de logo
imprimé sur le papier a lettres ;
— le lieu et la date ;
— la vedette, c’est-a-dire le nom et les coordonnées de votre destinataire ;
— l'objet de la lettre.
Remarque :
Dans un courriel, le cadre supérieur de la lettre est formaté automatiguement par le serveur. Il
comporte |'adresse courriel de I'expéditeur, I'objet, la date, I'heure et 'adresse courriel de la ou du
destinataire.

» Le corps de la lettre présente :
— l'appel, c’est-a-dire le terme de civilité par lequel vous désignez votre destinataire ;
— le texte en tant que tel, qui se concentre sur un seul acte administratif ; on doit y distinguer une mise
en situation, un message principal et une conclusion ;
— la formule de salutation ;

— la signature.

» Le cadre inférieur de la lettre comporte :
— le nom de la personne signataire en caractéeres d’imprimerie, ainsi que ses coordonnées si ces
derniéres ne sont pas imprimées sur le papier a lettres ;
— s'ily alieu, les compléments de |a lettre (pieces jointes, copies conformes).

2. Soyez attentif au contexte de rédaction !
Les contextes de communication ol I'on recourt a la lettre professionnelle sont multiples.

Il peut s’agir, par exemple :

m d’'une demande d’emploi (ou « lettre de motivation ») jointe a un curriculum vitae;

m d’une recommandation qu’un supérieur ou une supérieure hiérarchique rédige pour un membre du
personnel ;

m d’une offre de service qu’une entreprise destine a des clients potentiels ;

m de I'accusé de réception d’'une commande ;

m d’une plainte au sujet d’un produit ou d’un service ;

m d’un recouvrement de créance ;

m d’une mise en demeure a 'intention d’un débiteur ou d’une débitrice ;

m d’une demande d’information au sujet d’un produit, d’un tarif, etc.
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r.«f’"f._ I_'_':n-u-rﬂnnn_ées““
“_delexpéditeur -
Marie Durand ~ <——

Institut des Langues

145 rue Xavier Cigalon e I
30000 NICE -~ 2, Coordonnées Y

Tel: 0402030405 B

Courmiel - durand @ aol_fr /

M. Michel Fabre

Directenr
o E-ﬁéf— —— Fabre associes
tcrchs ér En_m_ B 24 avenue du Général de Gaulle
30250 Sommiéres
Il\d_aﬂﬂﬂ‘ Mos Réf.: MD/1234
o __,_,-" TR

~& Objet: Demande d’indemnisation

Pizce jointe : attestation de |'expert / T—

( 6. Formule ™ Nimes, le 3 janvier 2007
- d'appel - y :
—————— = Monsieur,
Vous avez réalisé. dans nos locaux, des travaux d'aménagement, le jendi
22 décembre demier.
Or, je vous informe que nous avons observé de graves défauts de réalisation.
Apris avoir falt constater ces anomalies par un expert, et sans réponse de votre part
i nos courriers, nous avons été contraints de confier les travaux 3 un nouveau pro=
fessionnel. P
o
) ) ) . ) £ ?.Cnrpnx‘“'-\_
En conséguence, je vous remercie de bien voulpir nous accorder une juste { dela |
réparation du préjudice subi qui a été évalué par I'expert & 500 euros. ¥
o letire -
A cet effet, vous voudrez bien trouver ci-joint, les piéces justificatives de
notre demande.
Je reste bien entendu & votre disposition pour vous fournir tout document
nécessaire i la réparation de ce dommage.
En vous remerciant par avance, je vous prie d’agréer, Monsieur, I'expression
de ma considération distinguée.
= L1
~B. H}Im“l;;“a\/ Marie Durand
\ pl Responsable des cours
- de politesse e

T o signature >
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En-téte : nom el adresse de 'expéditeur
Et mentlons obligatoires : RCS, typa da

SoChilE. ..

L'objat précise
Iz motif de la
lesttre o

HH&E\-.POI.ILEHC CHIMIE DE BASE

S s capilal de 375 000 D00 F — RCS Nandesra B 322 346 623
Sidge socal 25 qual Pau Doumer 32408 Cowbevess — TaL 01 76 BY 23 46

PJ - indigue la pré-
sance de docu-
mants annexés

Apgence da Lille

361 ruse Jean- Jaunba

50650 VILLENELUVE D'ASCO)
Ted. 03 2098 82 18

20 rue Saint-Jacques

50000 LILLE
Nos ref. - A 'attention de Monsisur X000 |
XAIDF
e (Oibijet - Villensuve d'Asco,
Accueil de stagisires strangers. e & octobre 2ao \
Monsieur,

Mous sccusons réception de wvotre cowrner du 15 sepiembre concemant
Faccueil de deux stagisires marccains du 11 au 16 décembre prochain et
vous confimmons notre sccord de principe.

Comme nous en SOMMEEs Convenus par tédéphone, vous rouverez ci-joint
deux formulsires propres & nodfre socisté ainsi qu'un questionnaire nelatif
34 risgue accident.

Four la bonme régle, nous wous remercions de bien vouloir nous
retourner ces documents remplis, dés gue vous connafirez les noms de
CE5 deux pErEonnes.

Mows vous prions d'agréer, Monsieur, nos salutations distinguées.

P
2 formulaires X Alambert ]
1 questionnaira Responsable dagence

Rectorat //

| v Mom ef adresse du
destinataire (sus-
cription}. L'usage
francais la situe en
haut et & droite de

la page

Mom de la parsonne
concarmda. NE : a
I"attention da (et
non a lnantion cea)

A

Liau et date de |a
lettre (Mo dcril en
lettres)

Mom ef qualite du

LW signataire, alignas
généralement sur la
suscription

{pi#ces jointes)

* L a suscription s'écrt sur 3 ignes au minlmum @t sur & ignes au maximum. Aucune ponctuation dans les
lignes de 'adresse (rue el code postal) | pas d'espace dans I'écritune du code postal, tous les chiffres sont
accolés (il s'agit d'une norme postala dont e but est de faciliter le tri automatique)

* | a lattre est composte en caractéres de corps 10, 11 ou 12 (jamais moins da 10 et jamals plus de 12). La
polce a3l classigue | Umes roman ou aral. L'interligne normal est l'interligne simpla.

+ Les paragraphes sonl séparés par un double interligne {deux fois la touche « entar »), |l n'est pas ulile de
commencer le paragraphe par un retrait supplkémentaine.

+ | a marge de gauche ast au minimum de 2 cm (pour laisser la place aux perforations nécessalires a l'archi-
vage du document dans un classeur). Elle n'est amals supéneure & 4,5 cm. La marge de droite est au mains
de 0.7 cm, la plus souvent elle est de 2 cm.
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- Structure et rédaction de la lettre commerciale

RHOMNE-POULENC CHIMIE DE BASE

54 gu eapilal de 375 000 000 F - RCS Mantesre B 322 346 628
Sigpe sockal 25 quai Paul Doumar 82408 Cowbewie — Tél 01 76 B1 23 &6

Ageres de Lille
261 rus Jean-Jounks
58650 VILLENEUWVE D'ASCO
Té. 03 2095 82 16
Rectorat
20 rue Saint-lacques
58000 LILLE
Mos réd. - A T'attention de Monsieur X000
XADF Selon le cas, le 1er
Ohijet : Villeneuve d'Asco, " paragrapha est :
Apcusil de stagisires éirangers e & octobre 2moo;
Titre de civilité - goil un accusd da
{ou de politessa) récaption

ro - soit un exposé di-
Nous acoursons réceplion de volre courrer du 15 sepiembre concermant ractlda‘s faits qui
Faccueil de deux stagisires mamcains du 11 au 16 décembra prochain et mativent la lattre
vous confirmons notre accord de principe.

toupours reprls Comme nows en Sommes Comvenus par tédéphone, vous trowversz cijoint
dans deux formulaires propres & noire société ainsi guun questionnaire relatf
&l risque sccident.
Pour la bonne régls, mous wous remercions de  bien wvouloir nous Ls dernier paragra-
retourner ces documents remplis, dés que vous connalirez les noms de phe esl toujours
ces dewx personnes. une formule de
politazse
la formule de Wous vous prions d'agréer, Monsieur, nos salutations distinguées.
politessea + Dang la pratique,
APRES LE cette formule est
VERRBE agréar P35 ) taujours la méme,
ou eroire 2 formwlaies X Alambert guel gue soit le des-
1 guestionnaine Responsable & agance Hrataire.

+ On « croit » en des sentiments » el on = agrée = (signification . accepler) des salutations. Ne pas utl-
liger un autre verba que « croira » oU « agrder ».

+ Les phrases sont courtes : pas plus de 25 mots. Pas d'effets de siye ! Pas de manifestations d'humeur
... dhumour ! Pas de phrases interrogatives (difficiles & enchainer).

+ Laur construction es! simple | sujel + verbe + complément(s). Le style es! direct : chaque fels gue pos-
slbke, on g'adresse au comrespondant, comme on le farail au téléphone (vous trouverez cl-foinl... vOUS avez
souhaité. )

* Las principaux modes et temps de conjugaison utilisés sont

- le présent, le passd composé el 'imparfait {parfols le plus que parfait) et le futur de lindicatf,
= lg prézent du conditionnel et le présent du subjonctlfl (an fonction de la syntaxe)

L'impéraiil n'ast ulilisd que sous la forme « veulllez ». Le passé simple de lindicatl n'est jamais utilisé.

* La sujet esl génaralement & nous » @ on s'exprime au nom d'una collectivilé, 'entreprise
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Voici une lettre de demande d'emiploi qu'un dipldmé en philosophie adresse 3 la coordonnatrice
des ressources humaines dun cégep ™.

EXEMPLE

Cruéhoc, le 9 mai 2011

Madame Paola Constantin
Coordonnatrice des ressources humaines
Cégep Marc-Aurdle-Fortin

1000, rue de la Lumiére

Baie-Sain-Faul (Québec) GEX 911

Objet : Demande d'emylol
Madame,

Permettez-moi de vous soumeitre ma candidamre & tirre d'enseignant de philosophic dans votre établisserment
Titulaire d'une maitrise & I"Université de Québee avec 'option Enseignement au collégial, je souhaiie
consacrer ma carriere & la formation des jeunes et & la ransmission des connaissances.

Ensecigner cst un objectif que je poursuis depuis que ["ai commencd mes ciwdes de philosophie @ cest pour me
préparcr adéguatement au contexte de Penseignement collégial goe je me suis efforeé, pendant touie ma
formation, de me doter d'une solide culiure géndrale et de réfléchir aux applications pratiques des concepts
étudics dans le monde conlemporain. Ainsi, mon mémoire de maitrise, qui raite de Néthique dans Palimentz-
tion de I'Antiguité & nos jours, m'a permis dexplorer de maniére approfondic le contenu do cours Ethigue et
politigue, towt en me familiarisant avee b pensée de grands awteurs classiques of modernes.

Laors de mon stage, j'a cu Uoccasion de vérifier mes aptitudes pour Penscignement en animant un débat sur
I"éthique environnementale et en supervisant des steliers de rédaction. 1%ai par ailleurs regu un entrainement
préalable pendant ma maitrise, puisque jai travaillé eomme auxiliaire d'enseignement of corFecicur pour le
professeur Paul-Emile Grarneau, dont la compétence o1 be savoir-faire m'ont servi de modédes,

Je serais heureus de metine ma passion de la philosophie, mon cmpathie et mes gualités d'écoute au service
dies ébeves afin de les amener & développer les compéiences qui leur permetiront d'aborder de manicre éclairde
les grands enjeux de la société. Aussi, je me tiens 3 voire entiére disposition pour une éventuelle entrevuoe,

Je vous prie d'agréer, Madame, lexpression de mes sentiments distinguoés.

St EWMJnrA
Simon Beauregard

1355, avenue Saint-Damase
Ouéhee (Qudéhec) HIB 6T2
481 B70-1134
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Voici le courried de convocation gue Fauteur de |z letire a regu quelgues jours plus tard.

EXEMPLE

D = claude sicoif@ cepepmafoniin.ge.ca

Oibjet : Convocation 4 une entrevoe - Concoors 20011-A345
Date : 19 mai 2001 10:12:3T HAE

A 1 sheawregard (@ courrier.com

Monsicur,

En réponse i la candidature que vous nous aves fait parvenir la semaine derniére, Mme Papla Constantin,
coordonnatrice des ressources humaines, ainsi que Mme Anne-Marie Gonzales, responsable de la
coordination du Dépariement de philosophic, souhaitent vous rencoentrer 4 Poccasion d'une entreyse.

La rencontre aura liew le vendredi 13 juin i 14 b 3o Service des ressources humaines du Cégep

Marc-Auréle Fortin (local £-234). Je vous prierais de contacter Mme Marie Rosenberg pour prendre
roendez-woues, an 481 3335-3553, posic 56,

A votre arrivée, vous devrez passer un test de frangais écrit. Lors de Pentrevue, dans le cadre d'une
simulation de cours, vous sorcz invité & formuler une consigne sur un débar au sujet du mariage homosexuel.

Veunillez recevoir nos salutations distinguécs.

Clande Sioui

Agent de bureau

Pouwr : Paola Constangin

Coordonnatrice des ressources humaines
Cégep Marc-Auréle-Fortin

100, roe de la Lumiére

Baie-Saint-Paul (Québee) GEX 911
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| RESUME DES PRINCIPALES FORMULES DE LA CORRESPONDANCE COMMERCIALE

Pouk 'appel : Gluand j'écris une lettre
Madame, commerciale, je deis utiliser
Maonsieur, des expressions formelles..,
Madame, Monsieur,
Messieurs,
p lintroducti \ fare 3 | | .
Mous avons  béen recu votre lettre du ... relative 3 + nom

JYai par laguelle vous + phrase

wotre meél relatif @ + nom
En réponse a votre appel du... par lequel vous + phrase
votre courrier
relative & + nom
Suite a motre conversation du... relatif
En référence a notre entretien
au cours de laguelle + phrase
duguel

Bour informer ;
Mous vous informons gue + phrase
Je vous informe de + nom
p i e ’ lettre:
Vous trouverez le ... relatif
Veuillez trouver ci-joint la ... relative @ + nom.
MNous vous envoyons les .. relatifs
Mous vous faisons parvenir un ..... gue + phrase
Je vous envoie fichier(s) attachea(s)* une ... - m
Je vous fais parvenir des ... (e - phrase
fvig mal uguemient
Pour annoncer le regret, informer d'un refus ou d'une nouvelle defavorable:
Jai le regret
Mous avons
Je regretie
Nous regrettons de + infinitif
Je suis au regret
Mous sommes

Jai le plaisir

Mous avons de + infinitif
Je suis heureux (s&)(s)

Mous sommes

Plbl—lD IN 1. LALLGLING FANVILOOIVININGLLLE / ULLWWUDULIC 4V 1. rage /



Pour mer I'intérét :

Je suis interesse{e)

Mous sommes intéressé(e)s

par + nom

Je souhaiterais
Mous souhaiterions

+ infinitif

Pour demander :

MNous vous prions

Je vous prie de bien vauloir

Veuillez

+ infinitif

Priere de

Merci de

Pour exprimer notre obligation de faire guelque chose :

Mous sommes obliges
Mous nous voyons dans l'obligation

de + infinitif

Pour remercier :

Je vous remerge

Merdi

Mous vous remercions (par avance)

de + nom

Pour s'excuser :

Mous vous presentons

Je vous presente | (toutes)
Mous vous renouvelons
Je vous renouvelle

Nds EXCUSES

mes exXcuses

pour + nom

pour + infinitif passa

MNous vous prons de Nous excuser de + nom
Je vous prie m'excuser
Priere de de + infinitif passe
Weuiller
Pour prendre congé :
Je vous prie Madame, mes salutations distinguees.
Mous vous prions d' | agreer, Monsieur, sinceres salutations.

Veuiller

Recevez,

Madame, Monsieur,

Messieurs,

cordiales salutations.
meilleures salutations.
sentiments les meilleurs.
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FICHE D’AUTO-EVALUATION

POUR TRANSMETTRE UN MESSAGE CLAIR, TOUT EN ME CONFORMANT

AU CADRE FORMEL DE LA LETTRE PROFESSIONNELLE. ..

m J'ai concentré le message autour 0 Jai lied e thame de la letire el Facte administratif avant
d'un seul acte administratif. de commencer la rédaction.

o Jal larmiuléd Fobjel de la letire.

m lairespecté le modéle standard. Jal intégrd les dléments dans les parties suivantes
de la letra ;

0 Le cadre supériaur
0 Lecorps
™ Lecadre infarieur

m I'ai porté une attention spéciale o Jai indiqué eorreclemant la date danvai
aux indications de temps. dans le cadre supérieur.

Jai donné des indications de lemps précises.

POLUR FORMULER FERMEMENT ET POLIMENT LINE DEMANDE AFIN I'INCITER

LE OU LA DESTINATAIRE A Y REPONDRE FAVORABLEMENT. ..

m ['ai établi un contact personna- o e e suis désignale) sans abuser du je
liseé en respectant les usages. 0 Jai utilisd ke pows pour écrire au nom d'une entraprise
O d'un Orgarisms,

O Jai nommeé correctemant e ou la destinataine,
m ['ai incité poliment le ou la o Jal exprimé des exgences dvec tact.
destinataire a ﬂdﬂﬂtﬁf .’E o Jai formulé des cribiques en ermployant un ion neutre.
comportement souhaite. o Jai formulé les demandes & la premigéne personne.

Bl Pour vous AUTO-EVALUER

Gk | s | 2

Ai-je respecté le rituel de la lettre formelle ? Ai-je retrouvé les 9 parties
constitutives de la lettre formelle ?

Ai-je mis une majuscule au mois de la date? 5i oui, je la supprime.

Mes phrases sont-elles simples ? Sont-elles toutes compréhensives?

Ai-je écrit des phrases trop longues?

Ai-je été suffisamment courtois?

Ai-je vérifié 'orthographe des mots?

Ai-je accordé correctement (en genre et en nombre) les mots?

Ai-je mis les accents et ai-je correctement ponctué le corps de ma lettre?

Ai-je évité les expressions négatives et les mots dévalorisants: peui-éire,
Je pense que...

Ai-je varié ma formulation? N'ai-je pas trop répété le pronom personnel « jes?

N'ai-je pas trop répété le verbe étre ou le verbe avoir: je suis, f'ai été...

Ai-je repris le terme d'accroche utilisé pour introduire la letire
(Madame, Monsieur) dans la formule de politesse?

Ma lettre tient-elle sur une page?
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