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La REDA:CTIQN--'?un;e.,, l;ETTRE

ﬂcorrespondanc prlvﬁe ‘et _cortesponda
.nexiste pas de r lations personne

S

- P]ace du tlmbrc en haut et a droite. Le timbre doit obligat@irenﬁeht éorreSpondre a la
tanﬁcatlon en vxgueur | : I R

Pas de timbre pour un‘courrier déposé.
Attention : il est souvent fait la confusion entre a ’attention et a l’mtentlon.
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La lettre

L‘en-tete permet d’Lgientxﬁer le cerrespondant de prendrge connaissance d l’objet de Ia
" orrespondance;- drorienter laxlottr ‘e, et plus. tard de .
archives en fonction de la date.

fax), sans écrire les intitulés (n@m prenom, wnin}s
Pour un étudiant NOM Prenom n° d’lmmatriculation domaine année, section, groupe

¢ est a dire par son titre ou sa fonctlon

on écrit Monsieur, Madame en toutes lettres et.non pas M. ou Mr ou Mme.

(eventuellement)
us répondez a un, coumer qui vous a été envoyé et qui porte un n° d"enreglstx ement, avec une
- .date, redonnez ces references %~ ~

&
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Modéle de disposition des différents champs d'une lettre administrative

(2) (1)
)
s

®)

©. S

™
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s mots), sous forme de phrase nominale.
us; demande de relevé de notes, ...

- motif de votre correspondance (en qug | \
‘de rende

pour un commergant Monsieur / Madame pour un avocat

pour un entrepreneur pour un militaire

pour un responsable Monsieur le Directeur d’'un homme
d’entreprise ou d’association Monsieur I'lnspecteur
Monsieur l'lngénieur

Mon Capitaine

Monsieur le Maire

Monsieur le Conseiller

Monsieur le Député |
i

pour un élu Docteur

(ou Monsieur)

pour un médecin

es d’t ttaques consacrees a différentes sitpatior)s.
4 ] i ‘ i ; : e £ :

4

(Les formules marquées % sont a employer dans des letires officielles a des services publics
[ex. : demandes de report d’incorporation, de modification d’un contrat
de subvention i une collectivité locale, etc.].)

Pour un accusé J’ai bien recu votre... du...
de réception Je vous accuse réception de...
Pour I'envoi En réponse & votre lettre du..., je vous adresse...
d’'un document A la suite de notre conversation téléphonique du..., je vous adresse...

Je vous prie de trouver ci-joint...
% J'ai 'honneur de vous faire parvenir...

Pour une information J'ai la joie de vous annoncer...

J'ai la douleur de vous faire part... (pour les faire-part)
Jai le plaisir (ou le regret) de vous apprendre que...
Je prends la liberté de vous informer de...

% J'ai '’honneur de porter a votre connaissance...

% J'ai I'honneur d'appeler votre attention sur...

Pour une demande Je vous serais trés obligé de bien vouloir m’adresser.

Je vous prie de bien vouloir m'adresser...

Je vous serais reconnaissant de bien vouloir m'adresser...

% J'ai I'honneur de solliciter de votre bienveillance...

% J'ai I'honneur de soumettre a votre bienveillant examen...

|

k]
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Jailevag 3
Je prends Tinitliath ws signaler...

J'ai eu la surprise de constater que...

J'ai le regret de vous informer de...

"% Jai honneur dattiver votre attention sur...

Pour une réclamation

Pour une réponse J'ai le plaisir de vous faire connaltre...
a une demande Je suis au regret d’attiver votre attention...
ou & une réclamation Je regrette de ne pouvoir.u.
Pour des excuses Je vous prie de bien vouko&r excuser mon absence...

Je vous prie de bien vouloir m'excuser de ne pouvoir...
Je regretie de ne pouvaoir..

Pour des remerciements Je vous adresse mes vifs remerciements...
Je tiens & vous exprimer toute ma gratitude...
J'ai 616 sensible & votre aimable attention...

Comment enchainer le corps de la letire avec la formule d’attaque ?

J'ai I'honneur | de solliciter de votre bienveillance | I'autorisation (de m'ab‘sientev)
Je regrette " de ne pouvoir donner suite 4 votre demande ‘(de prét)
Je vous prie | de hien vouloir m’adresser un certificat (de fin d'études)
] ’ L'objet de la
LA FORMULE D'ATTAQUE S S lattes

tég vou.gs choisirez ia chronblog : qui ervi%ra vatre tf entatic ‘
U - trav; ll p?éala le de réﬁexx ‘inéceg,ssalrﬁ, wo*us devez yous ose%' des que t
: ‘ impc¢ rta.ms?

d%%pas se trouver'en

D’égal a égal e Je vous prie d'agréer, Monsieurs, mes salutations...

» Je vous prie d‘agréer, Monsieur, I'expression de mes senti-.
ments les meilleurs (| -

D'inférieur a supérieur e Je vous prie d'agréer, I\/Ionsleur
de mes respectueux sentiments | Frky
e Je vous prie d'agréer, Monsaeur le Directeur, I'exprassion -
de mon respectueux dévouement.

le Président, l'expressio’n‘
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d'agréer mes salutations respectueux(euses)
mes hommages dévoués(ées)

distingués(ées)

d’agréer |'expression de mon respect profond
(de mon - profond respect)

Je vous de mon dévoue- | respectueux
prie ment (de mon respectueux dévoue-
ment)

l de ma gratitude

de recevoir  l'assurance ‘ de mes senti- respectueux
| ments | dévoués

1 distingués
les meilleurs

Aum:,dame mamee vl
f o e sente pas 3 un homme €S sentlments,

;lettrév ‘}formule d’attaque |
3 1 i ar n alinéa (doit ¢ dét

Consells p_ratlgué | ‘
Conservez un double de la lbttre et si vous souhéutez uné reuvc qu elle a bxen té cg:ue’ envoyez-

la ‘avec, accusé de rcceptlon qui vous revnendra par lai poste ou faire apposet un accuse de
receptlon sur le double par le secretar at du bureau ou vous deposez votre lettre - ,

z

, Cher collégue, €
~IIn’y apas de formule d’attaque La correspondance sera redlgee ala premxere personne

A un parent Bien affectueusement.
A un ami Bien amicalement. Cordialement. Sincerement votre.
. A une relation Je vous (te) prie les meilleurs
W A un camarade de croire syndicalistes, mutualistes,
A un collégue 3 mes sentiments confraternels, amicaux
A une connaissance mon bien cordial (meilleur) souvenir
D'une femme & un homme Je vous prie d’agréer  mes salutations distinguées
D’un homme & une femme mes dévoués hommages
A un supérieur Je vous prie d'accepter ~ de mon respect
A une personne &gée I'expression de mes sentiments respectueux
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Modéle de disposition des éléments d'une lettre privée

(1) Lieu, date

(2) (éventuellement)
Rappel du nom et de I'adresse
du signataire ...

com

BESSON R' Guide prathue de r€dactlon 2¢ édition, Ed. André Castellla, ‘Paris, 1967, 175p

FONTENAY H La bonne cq;jrespondance, famlhale, admlmstratlve et d’affaires. Ed. Nathan, 1972, 317p.
Le LAY Y. Savou' redlger Ed Larousse, collectlon leres de bord, 2001 192 o

Polycople « La Rédaction d’une lettre », USTHB, L.M. D 2005/06, par Hacini A ‘Hamoudi F. et Mérioua-
Belkhodja L: ‘
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Henri Duhame! Paris. le 12 décembre 2007
5. rue la Fontaine '
75000 Paris

el 01000000 00
Fax - 0100000000
it s dubamelh@yahoo. fr

A Monsieur le Directeur du personnel
de Ventreprise Ml CROSOFT

Objet : candidature & un poste d'ingénieur systémes d'information

Monsieur,

Le descriptif du poste d'ingénieur systérmes d'information a retenu toute mon attentiorn
Mes compétences en informatique appliguée & l'organisation administrative correspondent tout 2
fait & ce que vous recherchez.

Actuellement employé en tant quingénieur sysieme, je participe a I'élaboration des circuits
dinformation en mettant en place de nouvelles applications informatiques en parfaite cohérence
avee les besoins du client. Ceci inclut le développement de banques de données, de programmes
complables et financiers ainsi que la réalisation d'études d'opportunité.

Im relation directe avec le client, j'assure un le de conseil permanent, je veille a
l'ergonomie des applications et des stations de travail en proposant le cas échéant des
modifications utiles, j'organise aussi les séminaires de formation des collaborateurs. '

Cette solide expérience me. permet d'atre reconnu comme un spécialiste capable d'apporter
conseils et solutions pertinentes afin de renforcer la compétitivité de l'entreprise. Une activiie

autonome, responsable et évolutive me conviendrait parfaitement.

Je vous remercie de bien vouloir me fixer un rendez-vous et vous prie d'agréer, Monsieur,
l'expression de mes salutations distinguées.




