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les​ ​pictogrammes​ ​?
Il​ ​est​ ​parfois​ ​nécessaire​ ​de​ ​tenir​ ​compte​ ​de​ ​certaines​ ​conditions​ ​pour​ ​
que​ ​l’envoi​ ​du​ ​courrier​ ​soit​ ​ecace.​ ​Ces​ ​informations​ ​complémentaires​ ​
sont​ ​proposées​ ​sous​ ​forme​ ​de​ ​pictogrammes​ ​en​ ​haut​ ​à​ ​droite​ ​des​ ​lettres.
Ce​ ​pictogramme​ ​précise​ ​qu’il​ ​est​ ​conseillé​ ​d’envoyer​ ​
le​ ​courrier​ ​en​ ​recommandé​ ​avec​ ​avis​ ​de​ ​réception.​ ​
Ce​ ​justicatif​ ​pourra​ ​être​ ​demandé,​ ​ou​ ​produit,​ ​en​ ​cas​ ​
d’absence​ ​de​ ​réponse​ ​au​ ​courrier.
90​ ​
jours
Ce​ ​pictogramme​ ​signale​ ​le​ ​délai​ ​légal​ ​à​ ​respecter​ ​
pour​ ​l’envoi​ ​de​ ​certains​ ​courriers.
Ce​ ​pictogramme​ ​indique​ ​qu’il​ ​est​ ​conseillé​ ​
d’écrire​ ​ce​ ​type​ ​de​ ​courrier​ ​à​ ​la​ ​main.​ ​
Ce​ ​n’est​ ​cependant​ ​pas​ ​une​ ​obligation,​ ​notamment​ ​pour​ ​
les​ ​personnes​ ​dont​ ​l’écriture​ ​est​ ​dicilement​ ​lisible.
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LE​ ​COURRIER​ ​COMMERCIAL
Cinq​ ​règles​ ​d’or
La​ ​correspondance​ ​commerciale​ ​obéit​ ​à​ ​des​ ​règles​ ​
plus​ ​formelles​ ​que​ ​celles​ ​qui​ ​régissent​ ​la​ ​
correspondance​ ​ordinaire.​ ​Pour​ ​être​ ​ecace,​ ​la​ ​lettre​ ​
doit​ ​satisfaire​ ​à​ ​cinq​ ​règles​ ​d’or:​ ​la​ ​clarté,​ ​la​ ​concision,​ ​
l’exactitude,​ ​la​ ​prudence​ ​et​ ​la​ ​courtoisie.
La​ ​clarté,​ ​page​ ​10​ ​;​ ​La​ ​concision,​ ​page​ ​11​ ​;​ ​L’exactitude,​ ​page​ ​11;​ ​
La​ ​prudence,​ ​page​ ​11​ ​;​ ​La​ ​courtoisie,​ ​page​ ​13
La​ ​clarté
La​ ​lettre​ ​engage​ ​celui​ ​qui​ ​l’envoie​ ​et​ ​
peut​ ​avoir​ ​des​ ​conséquences​ ​impor-
tantes​ ​pour​ ​celui​ ​qui​ ​la​ ​reçoit.​ ​Elle​ ​doit​ ​
être​ ​claire​ ​dans​ ​sa​ ​formulation​ ​et​ ​pré-
cise​ ​sur​ ​le​ ​fond​ ​afin​ ​d’éviter​ ​toute​ ​
ambiguïté.
N’employez​ ​jamais​ ​de​ ​formules​ ​
vagues
​ ​telles​ ​que:​ ​«Le​ ​sol​ ​et​ ​les​ ​murs​ ​
de​ ​l’entrée​ ​seront​ ​traités​ ​luxueuse-
ment.​ ​»​ ​Précisez​ ​quels​ ​matériaux​ ​
seront​ ​employés.​ ​
Ne​ ​dites​ ​pas:​ ​«Notre​ ​représentant​ ​
passera​ ​vous​ ​voir​ ​incessamment​ ​»,​ ​
mais​ ​xez​ ​la​ ​date​ ​précise,​ ​fût-ce​ ​à​ ​l’in-
térieur​ ​d’une​ ​fourchette​ ​de​ ​quelques​ ​
jours.​ ​
Toutes​ ​les​ ​imprécisions​ ​peuvent​ ​être​ ​source​ ​de​ ​réclamations​ ​ulté-
rieures,​ ​de​ ​demandes​ ​de​ ​renseignements​ ​de​ ​la​ ​part​ ​du​ ​destinataire,​ ​
qui​ ​entraîneront​ ​des​ ​pertes​ ​de​ ​temps​ ​préjudiciables​ ​à​ ​la​ ​bonne​ ​
marche​ ​des​ ​aaires.​ ​
Si​ ​vous​ ​répondez​ ​à​ ​une​ ​lettre​ ​précise,​ ​vous​ ​devez​ ​en​ ​mentionner​ ​
les​ ​références​ ​et​ ​reprendre​ ​point​ ​par​ ​point​ ​son​ ​contenu​ ​pour​ ​appor-
ter​ ​les​ ​réponses​ ​attendues.
​ ​Une​ ​langue​ ​
à​ ​la​ ​fois!
Toute​ ​correspondance​ ​
doit​ ​être​ ​rédigée​ ​en​ ​bon​ ​
français.​ ​L’emploi​ ​de​ ​mots​ ​
étrangers,​ ​même​ ​s’ils​ ​
sont​ ​d’usage​ ​très​ ​courant,​ ​
est​ ​à​ ​proscrire,​ ​car​ ​ils​ ​sont​ ​
de​ ​nature​ ​à​ ​induire​ ​en​ ​
erreur​ ​un​ ​lecteur​ ​
peu​ ​averti.
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La​ ​loi​ ​suprême​ ​de​ ​toute​ ​correspondance​ ​commerciale​ ​est​ ​la​ ​conci-
sion,​ ​puisqu’elle​ ​est​ ​lue​ ​ou​ ​parcourue​ ​par​ ​un​ ​lecteur​ ​pressé​ ​qui​ ​doit​ ​
prendre​ ​une​ ​décision.​ ​Elle​ ​est​ ​un​ ​outil​ ​de​ ​travail.​ ​Dans​ ​tous​ ​les​ ​cas,​ ​
mieux​ ​vaut​ ​ne​ ​traiter​ ​qu’un​ ​sujet​ ​par​ ​lettre​ ​et,​ ​dans​ ​la​ ​mesure​ ​du​ ​
possible,​ ​faire​ ​tenir​ ​votre​ ​courrier​ ​sur​ ​une​ ​seule​ ​page.
Attention​ ​cependant​ ​à​ ​rester​ ​précis.​ ​Pour​ ​une​ ​livraison​ ​par​ ​exemple,​ ​
pensez​ ​à​ ​indiquer:
–​ ​les​ ​coordonnées​ ​complètes;
–​ ​le​ ​numéro​ ​de​ ​téléphone;
–​ ​le​ ​numéro​ ​du​ ​bâtiment,​ ​de​ ​l’escalier,​ ​l’étage,​ ​etc.
S’il​ ​s’agit​ ​d’une​ ​livraison​ ​à​ ​Paris,​ ​signalez​ ​à​ ​quelle​ ​gare​ ​et​ ​à​ ​quel​ ​ser-
vice​ ​(certains​ ​d’entre​ ​eux​ ​se​ ​trouvent​ ​à​ ​des​ ​points​ ​éloignés​ ​de​ ​la​ ​gare​ ​
elle-même)​ ​elle​ ​sera​ ​faite.
L’exactitude​ ​
Un​ ​attachement​ ​rigoureux​ ​à​ ​la​ ​vérité​ ​est​ ​une​ ​nécessité​ ​absolue.​ ​
L’inexactitude,​ ​l’omission,​ ​voire​ ​le​ ​mensonge,​ ​peuvent​ ​faire​ ​perdre​ ​la​ ​
conance​ ​de​ ​la​ ​clientèle.​ ​On​ ​n’annoncera​ ​pas,​ ​par​ ​exemple,​ ​qu’une​ ​
marchandise​ ​livrée​ ​est​ ​de​ ​qualité​ ​supérieure,​ ​alors​ ​qu’elle​ ​est​ ​de​ ​qua-
lité​ ​normale.​ ​Le​ ​client​ ​s’en​ ​apercevra​ ​très​ ​vite​ ​et​ ​n’appréciera​ ​pas​ ​
l’exagération.
Ne​ ​dites​ ​pas:​ ​«En​ ​réponse​ ​à​ ​votre​ ​dernière​ ​lettre»,​ ​mais:​ ​«En​ ​réponse​ ​
à​ ​votre​ ​lettre​ ​du​ ​14juin​ ​ou​ ​du​ ​14​ ​courant»,​ ​car​ ​la​ ​maison​ ​à​ ​laquelle​ ​
vous​ ​écrivez​ ​a​ ​pu,​ ​dans​ ​l’intervalle,​ ​envoyer​ ​d’autres​ ​lettres​ ​que​ ​vous​ ​
n’avez​ ​pas​ ​entre​ ​les​ ​mains.
Ne​ ​dites​ ​pas:​ ​«Nos​ ​conditions​ ​sont​ ​les​ ​mêmes​ ​que​ ​pour​ ​vos​ ​pré-
cédentes​ ​commandes​ ​du​ ​même​ ​article»,​ ​car​ ​vous​ ​obligez​ ​ainsi​ ​le​ ​
lecteur​ ​à​ ​se​ ​reporter​ ​aux​ ​factures​ ​antérieures,​ ​ce​ ​qui​ ​l’agace,​ ​surtout​ ​
si​ ​son​ ​classement​ ​laisse​ ​à​ ​désirer.​ ​Répétez​ ​plutôt​ ​le​ ​texte​ ​des​ ​condi-
tions,​ ​en​ ​indiquant,​ ​si​ ​c’est​ ​nécessaire,​ ​qu’elles​ ​n’ont​ ​pas​ ​changé.
La​ ​prudence
Le​ ​rédacteur​ ​d’une​ ​lettre​ ​ne​ ​doit​ ​pas​ ​donner​ ​d’armes​ ​à​ ​un​ ​rival​ ​ou​ ​à​ ​
un​ ​adversaire​ ​éventuel,​ ​car​ ​la​ ​lutte​ ​commerciale​ ​est​ ​souvent​ ​très​ ​âpre.
Ne​ ​dévoilez​ ​pas​ ​vos​ ​positions​ ​dernières​ ​sur​ ​lesquelles​ ​peut​ ​se​ ​rabattre​ ​
votre​ ​entreprise.​ ​Par​ ​exemple,​ ​ne​ ​révélez​ ​pas​ ​votre​ ​dernier​ ​prix​ ​réel​ ​
Cinq​ ​règles​ ​d’or
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LE​ ​COURRIER​ ​COMMERCIAL
M.​ ​Christian​ ​Morant
6,​ ​rue​ ​de​ ​la​ ​Croix-Rousse
69004​ ​Lyon
Tél.​ ​:​ ​04​ ​78​ ​40​ ​00​ ​00
Fax​ ​:​ ​04​ ​78​ ​40​ ​00​ ​01
E-mail​ ​:​ ​ch.morant@inter-net.fr
​ ​Société​ ​MORANEX
V​ ​/​ ​Réf.​ ​:​ ​302​ ​Madame​ ​Claude​ ​LEBON
N​ ​/​ ​Réf.​ ​:​ ​3554​ ​/​ ​88​ ​23,​ ​rue​ ​Delanges
CM​ ​/​ ​BR​ ​75010​ ​Paris
Objet​ ​:​ ​A.G.​ ​du​ ​10.1.20…​ ​Lyon,​ ​le​ ​25​ ​novembre​ ​20…
Madame,
Nous​ ​avons​ ​bien​ ​reçu​ ​votre​ ​lettre​ ​du​ ​22​ ​novembre​ ​dernier​ ​
et​ ​vous​ ​envoyons​ ​les​ ​photocopies​ ​des​ ​documents​ ​qui​ ​vous​ ​
intéressent.
Bien​ ​entendu,​ ​nous​ ​ne​ ​manquerons​ ​pas​ ​de​ ​vous​ ​adresser​ ​une​ ​
convocation​ ​pour​ ​notre​ ​Assemblée​ ​générale​ ​qui​ ​se​ ​déroulera​ ​le​ ​:​ ​
lundi​ ​10​ ​janvier​ ​prochain​ ​à​ ​18​ ​h​ ​30.
D’ici​ ​là,​ ​et​ ​si​ ​vous​ ​souhaitez​ ​me​ ​rencontrer,​ ​vous​ ​pouvez​ ​
me​ ​contacter​ ​à​ ​mon​ ​bureau​ ​pour​ ​convenir​ ​d’un​ ​rendez-vous.
Nous​ ​vous​ ​prions​ ​d’agréer,​ ​Madame,​ ​l’expression​ ​de​ ​nos​ ​sentiments​ ​
distingués.
Christian​ ​MORANT
Directeur​ ​général
PJ​ ​:​ ​3​ ​photocopies​ ​conformes.
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n’est​ ​pas​ ​un​ ​manque​ ​de​ ​sincérité,​ ​c’est​ ​un​ ​souci​ ​tactique.
Assurez-vous​ ​toujours,​ ​avant​ ​de​ ​rédiger​ ​votre​ ​lettre,​ ​qu’elle​ ​est​ ​bien​ ​
conforme​ ​à​ ​l’esprit​ ​et​ ​à​ ​la​ ​politique​ ​générale​ ​de​ ​la​ ​maison.
Ne​ ​prenez​ ​pas​ ​d’engagements​ ​intenables​ ​Un​ ​entrepreneur​ ​se​ ​gar-
dera​ ​d’annoncer​ ​qu’il​ ​s’engage​ ​à​ ​payer​ ​à​ ​une​ ​date​ ​déterminée​ ​alors​ ​
qu’il​ ​n’est​ ​pas​ ​sûr​ ​de​ ​pouvoir​ ​tenir​ ​cet​ ​engagement.
De​ ​même,​ ​il​ ​ne​ ​promettra​ ​pas​ ​avec​ ​assurance​ ​de​ ​livrer​ ​un​ ​produit​ ​
à​ ​une​ ​date​ ​déterminée,​ ​alors​ ​que​ ​celui-ci​ ​est​ ​encore​ ​en​ ​fabrication​ ​
chez​ ​un​ ​fournisseur​ ​dont​ ​on​ ​ne​ ​peut​ ​être​ ​absolument​ ​sûr​ ​qu’il​ ​res-
pectera​ ​les​ ​délais​ ​prévus.​ ​Dans​ ​tous​ ​les​ ​cas,​ ​il​ ​prendra​ ​les​ ​précautions​ ​
nécessaires​ ​pour​ ​se​ ​prémunir​ ​contre​ ​les​ ​procès​ ​possibles,​ ​en​ ​consul-
tant,​ ​par​ ​exemple,​ ​le​ ​service​ ​juridique​ ​de​ ​la​ ​société.
La​ ​courtoisie
Conservez​ ​votre​ ​sang-froid
​ ​N’envoyez​ ​pas​ ​le​ ​jour​ ​même​ ​un​ ​courrier​ ​
sous​ ​l’eet​ ​de​ ​la​ ​contrariété.​ ​Même​ ​si​ ​l’attitude​ ​de​ ​votre​ ​correspon-
dant​ ​vous​ ​irrite,​ ​gardez-vous​ ​de​ ​le​ ​manifester.​ ​S’il​ ​tarde​ ​à​ ​répondre​ ​à​ ​
une​ ​lettre​ ​urgente,​ ​ne​ ​l’accusez​ ​pas​ ​d’emblée​ ​de​ ​mauvaise​ ​volonté.​ ​
Il​ ​est​ ​tout​ ​à​ ​fait​ ​possible​ ​d’envoyer​ ​une​ ​lettre​ ​énergique​ ​sans​ ​enfreindre​ ​
les​ ​règles​ ​de​ ​la​ ​courtoisie.​ ​Par​ ​exemple,​ ​
à​ ​un​ ​payeur​ ​récalcitrant,​ ​vous​ ​ferez​ ​
entendre​ ​que​ ​l’aaire​ ​sera​ ​prochai-
nement​ ​portée​ ​en​ ​justice.
Procédez​ ​par​ ​étapes
•​ ​Laissez​ ​passer​ ​le​ ​temps​ ​nécessaire​ ​
pour​ ​que​ ​votre​ ​lettre,​ ​peut-être​ ​mal​ ​
adressée​ ​mais​ ​portant​ ​extérieurement​ ​
votre​ ​propre​ ​adresse,​ ​ait​ ​pu​ ​vous​ ​être​ ​
retournée​ ​par​ ​La​ ​Poste.
•​ ​
Écrivez​ ​alors​ ​une​ ​seconde​ ​fois​ ​la​ ​
lettre​ ​que,​ ​par​ ​politesse,​ ​vous​ ​suppo-
serez​ ​avoir​ ​été​ ​égarée.​ ​Pour​ ​montrer​ ​
votre​ ​bonne​ ​foi,​ ​envoyez​ ​une​ ​photo-
copie.​ ​Si​ ​c’est​ ​la​ ​bonne​ ​foi​ ​de​ ​votre​ ​
correspondant​ ​que​ ​vous​ ​suspectez,​ ​
envoyez​ ​la​ ​lettre​ ​en​ ​recommandé​ ​
avec​ ​accusé​ ​de​ ​réception.
13
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Conservez​ ​
un​ ​double​ ​
Une​ ​lettre​ ​rédigée​ ​sur​ ​
papier​ ​peut​ ​constituer​ ​
une​ ​preuve​ ​ou​ ​un​ ​
témoignage​ ​susceptibles​ ​
d’être​ ​retenus​ ​en​ ​justice​ ​
(article109​ ​du​ ​Code​ ​du​ ​
commerce).​ ​
On​ ​conservera​ ​donc​ ​
systématiquement​ ​
un​ ​double​ ​de​ ​toutes​ ​
les​ ​lettres​ ​qui​ ​sortent​ ​
de​ ​l’entreprise.
Cinq​ ​règles​ ​d’or
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une​ ​lettre​ ​commerciale?
Il​ ​faut​ ​commencer​ ​par​ ​les​ ​lettres​ ​les​ ​plus​ ​urgentes.​ ​
On​ ​expédie​ ​ensuite​ ​les​ ​plus​ ​faciles​ ​avant​ ​d’aborder​ ​
les​ ​plus​ ​compliquées.​ ​Ne​ ​les​ ​rédigez​ ​donc​ ​pas​ ​
à​ ​la​ ​hâte.​ ​Consacrez-leur​ ​une​ ​attention​ ​et​ ​un​ ​temps​ ​
susants​ ​pour​ ​bien​ ​rééchir​ ​à​ ​ce​ ​que​ ​vous​ ​voulez​ ​
dire,​ ​puis​ ​trouvez​ ​les​ ​mots​ ​et​ ​le​ ​ton​ ​justes​ ​et​ ​soignez​ ​
votre​ ​présentation.
Organisez​ ​vos​ ​idées,​ ​page​ ​14​ ​;​ ​Le​ ​style​ ​professionnel,​ ​page​ ​18​ ​;​ ​
Soignez​ ​la​ ​présentation,​ ​page​ ​23
Organisez​ ​vos​ ​idées
La​ ​prise​ ​de​ ​notes
Pour​ ​les​ ​réponses​ ​courantes,​ ​notez​ ​dans​ ​la​ ​marge​ ​de​ ​la​ ​lettre​ ​de​ ​l’ex-
péditeur​ ​à​ ​laquelle​ ​vous​ ​répondez​ ​les​ ​indications​ ​qui​ ​suront​ ​pour​ ​
rédiger​ ​un​ ​texte.
On​ ​peut​ ​aussi​ ​s’inspirer​ ​d’exemples​ ​
choisis​ ​dans​ ​le​ ​«chrono»​ ​pour​ ​gagner​ ​
du​ ​temps.​ ​C’est​ ​un​ ​classeur​ ​à​ ​larges​ ​
broches​ ​où​ ​tous​ ​les​ ​doubles​ ​du​ ​cour-
rier,​ ​classés​ ​dans​ ​leur​ ​ordre​ ​chrono-
logique​ ​de​ ​départ,​ ​sont​ ​conservés.
Le​ ​brouillon
Pour​ ​les​ ​lettres​ ​plus​ ​importantes,​ ​
mieux​ ​vaut​ ​être​ ​sûr​ ​de​ ​son​ ​texte​ ​avant​ ​
la​ ​frappe.​ ​Pour​ ​cela,​ ​inscrivez​ ​sur​ ​un​ ​
brouillon​ ​les​ ​articulations​ ​de​ ​votre​ ​
pensée,​ ​les​ ​éléments​ ​de​ ​votre​ ​argu-
mentation​ ​et​ ​rédigez​ ​l’essentiel​ ​des​ ​
14
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Le​ ​bon​ ​
moment
Consacrez-vous​ ​à​ ​la​ ​
rédaction​ ​du​ ​courrier​ ​
pendant​ ​un​ ​moment​ ​
calme​ ​de​ ​la​ ​journée.​ ​
Demandez​ ​au​ ​standard​ ​
de​ ​limiter,​ ​voire​ ​de​ ​
suspendre​ ​les​ ​
communications​ ​
téléphoniques.
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[image: ]paragraphes​ ​en​ ​ordre​ ​logique.​ ​Une​ ​base​ ​mal​ ​préparée​ ​fait​ ​perdre​ ​un​ ​
temps​ ​précieux.
Lettre​ ​organisée​ ​selon​ ​un​ ​plan​ ​chronologique
Formule​ ​d’appel​ ​Messieurs,
​ ​Passé​ ​Par​ ​votre​ ​lettre​ ​du​ ​22avril​ ​dernier,​ ​vous​ ​nous​ ​signalez​ ​une​ ​
erreur​ ​dans​ ​le​ ​libellé​ ​de​ ​notre​ ​dernière​ ​facture​ ​n°72380.
​ ​Présent​ ​Après​ ​vérication​ ​auprès​ ​du​ ​service​ ​concerné,​ ​il​ ​s’avère​ ​en​ ​
eet​ ​que​ ​nous​ ​avons​ ​rajouté​ ​un​ ​article​ ​ne​ ​gurant​ ​pas​ ​sur​ ​
votre​ ​commande​ ​initiale.
​ ​Futur​ ​Vous​ ​recevrez​ ​donc​ ​par​ ​courrier​ ​une​ ​nouvelle​ ​facture​ ​modiée.
​ ​Hypothèse​ ​Si​ ​toutefois​ ​vous​ ​aviez​ ​besoin​ ​de​ ​ce​ ​document​ ​plus​ ​
rapidement,​ ​il​ ​nous​ ​serait​ ​possible​ ​de​ ​vous​ ​le​ ​transmettre,​ ​
sur​ ​votre​ ​demande,​ ​par​ ​fax…
​ ​Ton​ ​Nous​ ​vous​ ​demandons​ ​de​ ​bien​ ​vouloir​ ​nous​ ​excuser​ ​de​ ​ce​ ​
contretemps,​ ​indépendant​ ​de​ ​notre​ ​volonté.
​ ​Formule​ ​de​ ​
​ ​politesse​ ​Veuillez​ ​recevoir,​ ​Messieurs,​ ​nos​ ​salutations​ ​distinguées.
Établissez​ ​un​ ​plan
La​ ​méthode​ ​la​ ​plus​ ​simple​ ​pour​ ​construire​ ​votre​ ​lettre​ ​consiste​ ​à​ ​
suivre​ ​un​ ​ordre​ ​chronologique.​ ​Le​ ​rédacteur​ ​conduit​ ​progressivement​ ​
le​ ​lecteur​ ​vers​ ​son​ ​objectif​ ​en​ ​le​ ​faisant​ ​passer,​ ​par​ ​souci​ ​de​ ​clarté,​ ​
par​ ​trois​ ​étapes:​ ​passé,​ ​présent,​ ​futur.
Le​ ​passé
​ ​L’introduction​ ​rappelle​ ​de​ ​manière​ ​synthétique​ ​la​ ​situation,​ ​
c’est​ ​l’étape​ ​«passé».​ ​Pour​ ​sa​ ​rédaction,​ ​pensez​ ​surtout​ ​à​ ​l’objet​ ​de​ ​
la​ ​lettre.​ ​L’introduction​ ​doit​ ​accrocher​ ​l’attention​ ​de​ ​votre​ ​correspon-
dant​ ​et​ ​lui​ ​annoncer​ ​le​ ​sujet.​ ​Elle​ ​a​ ​souvent​ ​pour​ ​but​ ​de​ ​disposer​ ​
favorablement​ ​le​ ​destinataire​ ​en​ ​votre​ ​faveur,​ ​de​ ​lui​ ​rappeler​ ​des​ ​faits​ ​
ou​ ​de​ ​lui​ ​expliquer​ ​éventuellement​ ​qui​ ​vous​ ​êtes​ ​et​ ​à​ ​quel​ ​sujet​ ​vous​ ​
lui​ ​écrivez.
Le​ ​présent​ ​Abordez​ ​ensuite​ ​l’exposition​ ​des​ ​faits:​ ​c’est​ ​le​ ​cœur​ ​de​ ​
votre​ ​message,​ ​l’étape​ ​«présent».​ ​Ici,​ ​vous​ ​développez​ ​la​ ​raison​ ​de​ ​
votre​ ​communication.
Le​ ​futur​ ​Cette​ ​troisième​ ​étape​ ​vous​ ​permet​ ​de​ ​présenter​ ​les​ ​résul-
tats​ ​attendus.​ ​Précisez​ ​alors​ ​le​ ​type​ ​de​ ​suivi​ ​ou​ ​les​ ​répercussions​ ​
Comment​ ​rédiger​ ​une​ ​lettre​ ​commerciale?
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[image: ]possibles.​ ​Puis,​ ​dans​ ​une​ ​formule​ ​de​ ​conclusion,​ ​indiquez​ ​votre​ ​état​ ​
d’esprit,​ ​qu’il​ ​soit​ ​commercial,​ ​aimable,​ ​impératif​ ​ou​ ​irrité,​ ​imprimant​ ​
ainsi​ ​un​ ​ton​ ​à​ ​l’ensemble.​ ​La​ ​conclusion,​ ​toujours​ ​obligatoire,​ ​sert​ ​à​ ​
reformuler​ ​votre​ ​ou​ ​vos​ ​idée(s)-​ ​force(s)​ ​et,​ ​éventuellement,​ ​à​ ​proposer​ ​
une​ ​ouverture.
Les​ ​défauts​ ​les​ ​plus​ ​courants​ ​d’une​ ​lettre​ ​
Voici​ ​un​ ​exemple​ ​de​ ​lettre​ ​qui​ ​comporte​ ​les​ ​erreurs​ ​les​ ​plus​ ​courantes.​ ​
Presque​ ​toutes​ ​les​ ​informations​ ​nécessaires​ ​y​ ​gurent,​ ​mais​ ​pas​ ​dans​ ​
le​ ​bon​ ​ordre…
Messieurs,
Nous​ ​avons​ ​bien​ ​reçu​ ​votre​ ​lettre​ ​du​ ​22avril​ ​dernier​ ​et​ ​nous​ ​vous​ ​en​ ​
remercions.​ ​Vous​ ​recevrez,​ ​par​ ​courrier,​ ​une​ ​nouvelle​ ​facture​ ​modiée.
Nous​ ​avons​ ​vérié​ ​auprès​ ​du​ ​service​ ​concerné,​ ​qui​ ​nous​ ​a​ ​conrmé​ ​le​ ​
rajout​ ​d’un​ ​article​ ​ne​ ​gurant​ ​pas​ ​sur​ ​votre​ ​commande​ ​initiale.
Veuillez​ ​agréer,​ ​Messieurs,​ ​nos​ ​salutations​ ​distinguées.
Cette​ ​lettre​ ​omet​ ​de​ ​préciser​ ​l’historique​ ​de​ ​la​ ​correspondance;​ ​le​ ​
premier​ ​paragraphe​ ​n’ore​ ​aucune​ ​vision​ ​synthétique​ ​de​ ​la​ ​situation.​ ​
Les​ ​deuxième​ ​et​ ​troisième​ ​paragraphes,​ ​ajoutant​ ​à​ ​la​ ​confusion,​ ​sont​ ​
inversés.​ ​La​ ​lettre​ ​annonce​ ​un​ ​résultat​ ​(Vous​ ​recevrez,​ ​par​ ​courrier,​ ​une​ ​
nouvelle​ ​facture​ ​modiée),​ ​avant​ ​de​ ​donner​ ​une​ ​explication​ ​(…​ ​nous​ ​
a​ ​conrmé​ ​le​ ​rajout​ ​d’un​ ​article…),​ ​contrairement​ ​au​ ​déroulement​ ​
logique.​ ​L’aspect​ ​brouillon​ ​est​ ​renforcé​ ​par​ ​l’absence​ ​de​ ​mot​ ​de​ ​liaison,​ ​
et​ ​la​ ​construction​ ​«nous…​ ​nous»,​ ​au​ ​troisième​ ​paragraphe,​ ​accentue​ ​
la​ ​monotonie.​ ​Enn,​ ​l’oubli​ ​d’une​ ​formule​ ​de​ ​conclusion​ ​ne​ ​permet​ ​
pas​ ​au​ ​destinataire​ ​de​ ​connaître​ ​l’état​ ​d’esprit​ ​de​ ​son​ ​correspondant.​ ​
Pour​ ​voir​ ​comment​ ​les​ ​problèmes​ ​ont​ ​été​ ​résolus,​ ​vous​ ​pouvez​ ​exa-
miner​ ​en​ ​page​ ​précédente​ ​une​ ​autre​ ​version​ ​de​ ​cette​ ​lettre,​ ​rédigée​ ​
plus​ ​ecacement,​ ​en​ ​suivant​ ​un​ ​plan​ ​chronologique.
16
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[image: ]La​ ​formule​ ​d’appel
La​ ​formule​ ​d’appel​ ​est​ ​choisie​ ​en​ ​tenant​ ​compte​ ​de​ ​deux​ ​éléments:​ ​
l’identité​ ​du​ ​destinataire​ ​et​ ​le​ ​type​ ​de​ ​relation​ ​que​ ​vous​ ​entretenez​ ​
avec​ ​lui.
•​ ​
Si​ ​votre​ ​correspondant​ ​vous​ ​est​ ​inconnu,​ ​ou​ ​si​ ​vous​ ​ne​ ​savez​ ​pas​ ​
si​ ​vous​ ​vous​ ​adressez​ ​à​ ​un​ ​homme​ ​ou​ ​à​ ​une​ ​femme:
Madame,​ ​Monsieur.
•​ ​
Si​ ​vous​ ​connaissez​ ​mal​ ​votre​ ​correspondant​ ​ou​ ​si​ ​vous​ ​voulez​ ​lui​ ​
marquer​ ​votre​ ​respect:​ ​
Monsieur,​ ​Madame​ ​(y​ ​compris​ ​pour​ ​les​ ​femmes​ ​non​ ​mariées​ ​d’un​ ​
certain​ ​âge)​ ​ou​ ​Mademoiselle.
•
​ ​Si​ ​vous​ ​vous​ ​adressez​ ​à​ ​un​ ​supérieur,​ ​ou​ ​à​ ​un​ ​représentant​ ​de​ ​
l’Administration:​ ​
Monsieur​ ​le​ ​Ministre,​ ​Monsieur​ ​le​ ​Président,​ ​Monsieur​ ​le​ ​Directeur,​ ​
Monsieur​ ​l’Inspecteur​ ​des​ ​Impôts,​ ​etc.​ ​Maître​ ​(pour​ ​les​ ​notaires,​ ​avocats,​ ​
avoués,​ ​artistes​ ​célèbres).
•​ ​
Si​ ​vous​ ​connaissez​ ​un​ ​peu​ ​votre​ ​correspondant​ ​et​ ​si​ ​vous​ ​voulez​ ​
lui​ ​marquer​ ​une​ ​certaine​ ​estime:​ ​
Cher​ ​Monsieur,​ ​Chère​ ​Madame,​ ​Chère​ ​Mademoiselle,​ ​Cher​ ​[chère]​ ​
ami[e]​ ​(si​ ​vous​ ​êtes​ ​son​ ​égal).
•​ ​
Si​ ​vous​ ​vous​ ​adressez​ ​à​ ​un​ ​collègue:​ ​
[Mon]​ ​cher​ ​confrère,​ ​Chère​ ​consœur​ ​(entre​ ​professions​ ​libérales).​ ​Cher​ ​
[chère]​ ​collègue,​ ​Cher​ ​[Chère]​ ​collègue​ ​et​ ​ami[e]​ ​(entre​ ​fonctionnaires).
•​ ​
Si​ ​vous​ ​voulez​ ​marquer​ ​votre​ ​amitié:​ ​
[Mon]​ ​cher​ ​Pierre,​ ​[Ma]​ ​chère​ ​Anne,​ ​[Ma]​ ​chère​ ​tante​ ​Odile,​ ​Mon​ ​[Ma]​ ​
cher​ ​[chère]​ ​ami[e].
•​ ​
N’employez​ ​jamais:​ ​
«​ ​Mon​ ​cher​ ​Monsieur​ ​»​ ​ou​ ​«​ ​Cher​ ​Monsieur​ ​Untel​ ​»,​ ​ni​ ​«​ ​Ma​ ​chère​ ​
Madame​ ​»​ ​ou​ ​«​ ​Chère​ ​Madame​ ​Unetelle​ ​».
17
Comment​ ​rédiger​ ​une​ ​lettre​ ​commerciale?















[image: ]La​ ​signature
Après​ ​avoir​ ​vérié​ ​que​ ​le​ ​sens​ ​du​ ​texte​ ​
atteint​ ​le​ ​but​ ​xé,​ ​inscrivez​ ​le​ ​titre​ ​
exact​ ​et​ ​complet​ ​de​ ​l’auteur​ ​(Le​ ​
Président,​ ​Le​ ​Directeur,​ ​etc.),​ ​ainsi​ ​que​ ​
ses​ ​nom​ ​et​ ​prénom.
En​ ​principe,​ ​l’auteur​ ​signe​ ​lui-même​ ​
son​ ​courrier,​ ​mais​ ​il​ ​arrive​ ​qu’en​ ​son​ ​
absence​ ​la​ ​secrétaire​ ​reçoive​ ​déléga-
tion​ ​pour​ ​signer​ ​certaines​ ​lettres​ ​
urgentes.​ ​En​ ​ce​ ​cas,​ ​dactylographiez​ ​
normalement​ ​le​ ​titre​ ​du​ ​responsable​ ​
en​ ​le​ ​faisant​ ​précéder​ ​de​ ​la​ ​mention​ ​
«Pour»​ ​ou​ ​«p.o.»​ ​(par​ ​ordre),​ ​et​ ​indi-
quez​ ​au-dessous​ ​ses​ ​titres​ ​et​ ​nom​ ​
personnels,​ ​puis​ ​signez​ ​la​ ​lettre.
En​ ​général,​ ​on​ ​réunit​ ​les​ ​courriers​ ​
à​ ​signer​ ​dans​ ​un​ ​cahier​ ​ou​ ​un​ ​classeur​ ​
à​ ​feuillets​ ​cartonnés​ ​munis​ ​de​ ​perforations​ ​superposées​ ​an​ ​de​ ​laisser​ ​
voir​ ​s’il​ ​reste​ ​une​ ​lettre​ ​à​ ​signer​ ​sans​ ​tourner​ ​les​ ​pages.​ ​On​ ​nomme​ ​
ce​ ​cahier​ ​un​ ​«parapheur».
Le​ ​style​ ​professionnel
Le​ ​but​ ​de​ ​votre​ ​courrier​ ​est​ ​d’être​ ​rapidement​ ​compris,​ ​ce​ ​qui​ ​laisse​ ​
peu​ ​de​ ​place​ ​aux​ ​tournures​ ​alambiquées.​ ​Le​ ​lecteur​ ​doit​ ​pouvoir​ ​
saisir​ ​l’essentiel​ ​dès​ ​la​ ​première​ ​lecture.​ ​Mieux​ ​vaut​ ​opter​ ​pour​ ​des​ ​
phrases​ ​courtes​ ​(une​ ​à​ ​trois​ ​lignes​ ​dactylographiées)​ ​et​ ​variées,​ ​
construites​ ​selon​ ​le​ ​schéma​ ​classique​ ​:​ ​sujet​ ​+​ ​verbe​ ​+​ ​
complément.
Pour​ ​commencer​ ​
Il​ ​est​ ​d’usage​ ​de​ ​commencer​ ​une​ ​lettre​ ​autrement​ ​que​ ​par​ ​«je»​ ​ou​ ​
un​ ​participe​ ​présent.​ ​On​ ​peut​ ​utiliser​ ​une​ ​formule​ ​impersonnelle​ ​(«Il​ ​
m’est​ ​facile​ ​de…»)​ ​ou​ ​une​ ​formule​ ​toute​ ​faite​ ​(«Comme​ ​nous​ ​étions​ ​
convenus…»,​ ​«C’est​ ​avec​ ​plaisir…»,​ ​«Compte​ ​tenu​ ​de…»).
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Combinez​ ​
les​ ​formules​ ​
de​ ​politesse​ ​
Théoriquement,​ ​dans​ ​une​ ​
formule​ ​de​ ​politesse​ ​
classique,​ ​on​ ​croit​ ​à​ ​ce​ ​qui​ ​
ne​ ​se​ ​voit​ ​pas​ ​(un​ ​
sentiment,​ ​le​ ​respect,​ ​
le​ ​dévouement),​ ​
et​ ​on​ ​reçoit​ ​ou​ ​agrée​ ​ce​ ​
qui​ ​est​ ​extériorisé​ ​(les​ ​
salutations,​ ​l’expression​ ​
des​ ​sentiments).​ ​
LE​ ​COURRIER​ ​COMMERCIAL















[image: ]LES​ ​FORMULES​ ​DE​ ​POLITESSE
POUR​ ​EXPRIMER​ ​SA​ ​RECONNAISSANCE
Choisissez​ ​le​ ​ton​ ​juste
Pour​ ​un​ ​courrier​ ​commercial​ ​S’il​ ​s’agit​ ​d’une​ ​demande​ ​ou​ ​d’une​ ​
proposition,​ ​prenez​ ​un​ ​ton​ ​aimable​ ​et​ ​utilisez​ ​des​ ​formulations​ ​posi-
tives​ ​(employez​ ​des​ ​termes​ ​tels​ ​que​ ​accord,​ ​adapté,​ ​coopération,​ ​
ecace,​ ​rigoureux,​ ​savoir-faire,​ ​sécurité,​ ​sérieux,​ ​tout​ ​à​ ​fait…).
Pour​ ​un​ ​courrier​ ​administratif​ ​Exprimez-vous​ ​de​ ​façon​ ​neutre​ ​et​ ​
courtoise​ ​mais​ ​sans​ ​détour:​ ​soyez​ ​clair,​ ​bref​ ​et​ ​précis,​ ​l’important​ ​c’est​ ​
que​ ​votre​ ​message​ ​soit​ ​ecace.
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À​ ​UN​ ​SUPÉRIEUR​ ​
HIÉRARCHIQUE
Je​ ​vous​ ​prie​ ​d’agréer​ ​l’expression​ ​de​ ​ma​ ​haute​ ​
considération
Veuillez​ ​agréer​ ​l’expression​ ​de​ ​mon​ ​profond​ ​respect
Je​ ​vous​ ​prie​ ​de​ ​croire​ ​à​ ​mes​ ​sentiments​ ​respectueux
Veuillez​ ​croire​ ​à​ ​mes​ ​respectueux​ ​hommages
Je​ ​vous​ ​prie​ ​d’accepter​ ​mes​ ​respectueux​ ​hommages
À​ ​UN​ ​SUPÉRIEUR​ ​
OU​ ​À​ ​UNE​ ​RELATION​ ​
D’AFFAIRES
Je​ ​vous​ ​prie​ ​d’agréer​ ​l’expression​ ​de​ ​ma​ ​considération​ ​
distinguée
Veuillez​ ​agréer​ ​l’expression​ ​de​ ​mes​ ​sentiments​ ​distingués
Je​ ​vous​ ​prie​ ​de​ ​croire​ ​à​ ​mon​ ​respectueux​ ​souvenir
À​ ​UN​ ​
COLLABORATEUR
Je​ ​vous​ ​prie​ ​de​ ​croire​ ​à​ ​l’assurance​ ​de​ ​ma​ ​parfaite​ ​
considération
ma​ ​considération​ ​distinguée
mes​ ​sentiments​ ​distingués
mes​ ​sentiments​ ​les​ ​plus​ ​cordiaux
Veuillez​ ​agréer​ ​
l’expression​ ​de
Croyez​ ​à
ma​ ​profonde​ ​reconnaissance
toute​ ​ma​ ​sincère​ ​reconnaissance
De​ ​nous​ ​à​ ​vous​ ​
En​ ​choisissant​ ​le​ ​«​ ​nous​ ​»​ ​pour​ ​commencer​ ​une​ ​
lettre,​ ​vous​ ​donnez​ ​un​ ​ton​ ​plus​ ​formel.​ ​Si,​ ​par​ ​contre,​ ​vous​ ​employez​ ​
le​ ​«vous»,​ ​le​ ​ton​ ​est​ ​davantage​ ​à​ ​l’écoute​ ​du​ ​destinataire.















[image: ]Pour​ ​réclamer,​ ​ordonner​ ​ou​ ​mettre​ ​
en​ ​demeure​ ​Rappelez​ ​les​ ​faits​ ​et​ ​énon-
cez​ ​vos​ ​exigences​ ​sur​ ​un​ ​ton​ ​neutre​ ​
et​ ​impératif:​ ​«​ ​Je​ ​vous​ ​demanderai​ ​
de…​ ​»,​ ​«​ ​Je​ ​vous​ ​enjoins​ ​de…​ ​»,​ ​
«​ ​J’exige…​ ​»,​ ​«​ ​Il​ ​convient​ ​que…​ ​»,​ ​«​ ​Il
vous​ ​appartient​ ​de…».​ ​Si​ ​vous​ ​êtes​ ​en​ ​
colère,​ ​vous​ ​devez​ ​toujours​ ​atténuer​ ​
votre​ ​ton.​ ​N’écrivez​ ​pas​ ​«Il​ ​est​ ​inadmis-
sible​ ​que…»,​ ​mais​ ​«Nous​ ​n’admettrons​ ​
plus​ ​que…​ ​».
Écrivez​ ​des​ ​phrases​ ​courtes
En​ ​moyenne,​ ​un​ ​lecteur​ ​ne​ ​retient​ ​
d’une​ ​phrase​ ​qu’une​ ​quinzaine​ ​de​ ​
mots.​ ​Au-delà​ ​de​ ​vingt-cinq​ ​mots,​ ​il​ ​risque​ ​de​ ​perdre​ ​le​ ​l​ ​du​ ​mes-
sage.​ ​Évitez​ ​les​ ​détails​ ​superus,​ ​les​ ​mots​ ​vides​ ​de​ ​sens,​ ​le​ ​baratin.
Développez​ ​une​ ​seule​ ​idée​ ​par​ ​phrase.​ ​La​ ​rédaction​ ​terminée,​ ​
relisez​ ​soigneusement​ ​votre​ ​lettre​ ​en​ ​vous​ ​eorçant​ ​de​ ​couper​ ​toute​ ​
phrase​ ​dont​ ​vous​ ​percevez​ ​la​ ​lourdeur.
Supprimez​ ​les​ ​mots​ ​et​ ​les​ ​formules​ ​inutiles:​ ​«il​ ​est​ ​intéressant​ ​de​ ​
noter​ ​que…»,​ ​«en​ ​l’état​ ​actuel​ ​des​ ​choses…»,​ ​«par​ ​la​ ​présente»,​ ​«il​ ​
faut​ ​souligner​ ​que…».
Évitez​ ​de​ ​commencer​ ​vos​ ​phrases​ ​par​ ​«Si»:​ ​au​ ​lieu​ ​de​ ​«Si​ ​nous​ ​ne​ ​
recevons​ ​pas​ ​de​ ​réponse​ ​de​ ​votre​ ​part…»,​ ​écrivez​ ​«Sans​ ​réponse​ ​de​ ​
votre​ ​part…​ ​».
Fuyez​ ​les​ ​formules​ ​ampoulées:​ ​au​ ​lieu​ ​de​ ​«J’ai​ ​l’honneur​ ​de​ ​solli-
citer​ ​de​ ​votre​ ​bienveillance…»,​ ​écrivez​ ​plutôt:​ ​«Pourriez-vous​ ​avoir​ ​
l’amabilité​ ​de…​ ​».
Optez​ ​pour​ ​un​ ​vocabulaire​ ​courant​ ​
Ne​ ​vous​ ​obligez​ ​pas​ ​à​ ​utiliser​ ​des​ ​termes​ ​commerciaux​ ​ou​ ​un​ ​langage​ ​
technique​ ​ou​ ​compliqués​ ​car​ ​ils​ ​feront​ ​perdre​ ​du​ ​temps​ ​à​ ​un​ ​desti-
nataire​ ​qui​ ​en​ ​ignore​ ​la​ ​signication.​ ​Remplacez-les​ ​par​ ​un​ ​vocabulaire​ ​
vivant​ ​et​ ​que​ ​vous​ ​connaissez.
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L’impératif
Utilisez​ ​l’impératif​ ​avec​ ​
parcimonie.​ ​En​ ​eet,​ ​
les​ ​textes​ ​à​ ​l’impératif​ ​
peuvent​ ​être​ ​perçus​ ​
comme​ ​plus​ ​secs.​ ​Pour​ ​
transmettre​ ​des​ ​ordres,​ ​
utilisez​ ​le​ ​présent​ ​de​ ​
l’indicatif:​ ​«nous​ ​vous​ ​
demandons…​ ​»,​ ​
«​ ​nous​ ​souhaitons​ ​
que…​ ​».















[image: ]UTILISEZ​ ​DES​ ​MOTS​ ​SIMPLES
N’abusez​ ​pas​ ​des​ ​propositions​ ​subordonnées
La​ ​lourdeur​ ​d’une​ ​phrase​ ​provient​ ​bien​ ​souvent​ ​de​ ​l’usage​ ​excessif​ ​
des​ ​pronoms​ ​relatifs​ ​et​ ​des​ ​conjonctions.​ ​Pensez​ ​à​ ​remplacer​ ​les​ ​
«quand»,​ ​«bien​ ​que»,​ ​«parce​ ​que»,​ ​«alors​ ​que»,​ ​etc.​ ​(c’est-à-dire​ ​les​ ​
propositions​ ​subordonnées​ ​conjonctives),​ ​et​ ​les​ ​«que»,​ ​«qui»,​ ​«auquel»​ ​
ou​ ​«dont»​ ​(c’est-à-dire​ ​les​ ​propositions​ ​relatives)​ ​par​ ​des​ ​noms,​ ​des​ ​
adjectifs,​ ​des​ ​participes​ ​ou​ ​des​ ​verbes​ ​à​ ​l’innitif.​ ​Évitez​ ​d’enchaîner​ ​
plus​ ​d’une​ ​proposition​ ​subordonnée.​ ​Rédigez​ ​si​ ​besoin​ ​deux​ ​phrases​ ​
au​ ​lieu​ ​d’une.
Utilisez​ ​avec​ ​parcimonie​ ​les​ ​participes​ ​présents​ ​et​ ​les​ ​gérondifs​ ​
(participes​ ​présents​ ​précédés​ ​de​ ​«en»)​ ​dont​ ​l’usage​ ​trop​ ​fréquent​ ​
alourdit​ ​le​ ​style.​ ​Remplacez-les​ ​par​ ​un​ ​verbe​ ​au​ ​présent​ ​–au​ ​lieu​ ​de​ ​
«une​ ​erreur​ ​s’étant​ ​produite»,​ ​écrivez​ ​«une​ ​erreur​ ​s’est​ ​produite»–​ ​
ou​ ​par​ ​un​ ​verbe​ ​à​ ​l’innitif​ ​–​ ​écrivez​ ​«sans​ ​prévoir»​ ​plutôt​ ​que​ ​«ne​ ​
prévoyant​ ​pas»,​ ​«informés​ ​de»​ ​au​ ​lieu​ ​de​ ​«ayant​ ​appris».
Préférez​ ​les​ ​tournures​ ​actives​ ​et​ ​positives
Évitez​ ​les​ ​tournures​ ​négatives​ ​et​ ​passives​ ​qui​ ​rendent​ ​le​ ​texte​ ​lourd​ ​
et​ ​plus​ ​dicile​ ​à​ ​comprendre.​ ​Préférez​ ​les​ ​formules​ ​actives,​ ​plus​ ​
toniques,​ ​et​ ​les​ ​tournures​ ​positives​ ​qui​ ​renvoient​ ​une​ ​image​ ​plus​ ​
constructive​ ​de​ ​leur​ ​auteur.
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Comment​ ​rédiger​ ​une​ ​lettre​ ​commerciale?
AU​ ​LIEU​ ​DE​ ​VOUS​ ​POUVEZ​ ​ÉCRIRE
de​ ​temps​ ​en​ ​temps​ ​parfois
par​ ​conséquent​ ​donc
à​ ​condition​ ​que​ ​(tu​ ​sois:​ ​subjonctif)​ ​si​ ​(tu​ ​es:​ ​indicatif)
de​ ​même​ ​que​ ​comme
en​ ​direction​ ​de​ ​vers
en​ ​dépit​ ​de​ ​malgré
prendre​ ​note​ ​de​ ​noter
arriver​ ​à​ ​son​ ​terme​ ​se​ ​terminer
accorder​ ​l’autorisation​ ​de​ ​autoriser​ ​à
d’une​ ​hauteur​ ​de​ ​haut​ ​de​ ​
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Écrivez​ ​plutôt​ ​«​ ​Vous​ ​savez​ ​sans​ ​
doute»​ ​au​ ​lieu​ ​de​ ​«Vous​ ​n’êtes​ ​pas​ ​
sans​ ​savoir»;​ ​«​ ​C’est​ ​assez​ ​pour»​ ​au​ ​
lieu​ ​de​ ​«Il​ ​n’en​ ​faut​ ​pas​ ​plus​ ​pour»;​ ​
«Je​ ​suis​ ​arrivé​ ​à​ ​l’heure​ ​»​ ​au​ ​lieu​ ​de​ ​
«Je​ ​ne​ ​suis​ ​pas​ ​arrivé​ ​en​ ​retard»;​ ​«Il​ ​
méprise»​ ​à​ ​la​ ​place​ ​de​ ​«Il​ ​ne​ ​fait​ ​aucun​ ​
cas»;​ ​«J’ai​ ​vu​ ​juste»​ ​à​ ​la​ ​place​ ​de​ ​«Je​ ​
ne​ ​me​ ​suis​ ​pas​ ​trompé»,​ ​«Une​ ​récla-
mation​ ​non​ ​fondée​ ​»​ ​à​ ​la​ ​place​ ​de​ ​
«Une​ ​réclamation​ ​qui​ ​n’est​ ​pas​ ​fon-
dée​ ​»,​ ​etc.
Éliminez​ ​les​ ​pléonasmes
Employer​ ​côte​ ​à​ ​côte​ ​des​ ​termes​ ​qui​ ​possèdent​ ​la​ ​même​ ​signication​ ​
constitue​ ​une​ ​faute​ ​de​ ​français,​ ​sauf​ ​quand​ ​l’auteur​ ​le​ ​fait​ ​volontai-
rement​ ​pour​ ​marquer​ ​l’insistance​ ​(«J’ai​ ​fabriqué​ ​cette​ ​table​ ​de​ ​mes​ ​
propres​ ​mains»).​ ​Voici​ ​quelques​ ​pléonasmes​ ​couramment​ ​employés​ ​
à​ ​bannir​ ​de​ ​vos​ ​textes:​ ​un​ ​hasard​ ​imprévu​ ​(un​ ​hasard​ ​ou​ ​un​ ​imprévu),​ ​
une​ ​panacée​ ​universelle​ ​(une​ ​panacée​ ​ou​ ​un​ ​remède​ ​universel),​ ​avoir​ ​
le​ ​monopole​ ​exclusif​ ​de​ ​(avoir​ ​le​ ​monopole​ ​de​ ​ou​ ​avoir​ ​l’exclusivité​ ​
de),​ ​incessamment​ ​sous​ ​peu​ ​(incessamment​ ​ou​ ​sous​ ​peu),​ ​voire​ ​même​ ​
(voire),​ ​il​ ​sut​ ​simplement​ ​de​ ​(il​ ​sut​ ​de​ ​ou​ ​il​ ​faut​ ​simplement).
SUPPRIMEZ​ ​LES​ ​«​ ​QUE​ ​»,​ ​«​ ​QUI​ ​»,​ ​«​ ​DONT​ ​»
LE​ ​COURRIER​ ​COMMERCIAL

La​ ​double​ ​
négation
Les​ ​phrases​ ​qui​ ​
présentent​ ​une​ ​double​ ​
négation​ ​et​ ​qui​ ​pourtant​ ​
ont​ ​un​ ​sens​ ​positif​ ​
comme​ ​«Vous​ ​n’êtes​ ​pas​ ​
sans​ ​savoir»​ ​s’emploient​ ​
par​ ​euphémisme​ ​et​ ​sont​ ​
donc​ ​à​ ​manier​ ​avec​ ​
précaution.
AU​ ​LIEU​ ​DE​ ​VOUS​ ​POUVEZ​ ​ÉCRIRE
Bien​ ​que​ ​je​ ​leur​ ​aie​ ​interdit​ ​Malgré​ ​mon​ ​interdiction
Avant​ ​que​ ​je​ ​me​ ​décide​ ​Avant​ ​de​ ​me​ ​décider
Il​ ​y​ ​a​ ​peu​ ​de​ ​gens​ ​qui​ ​soient​ ​Peu​ ​de​ ​gens​ ​sont
Des​ ​paroles​ ​dont​ ​on​ ​se​ ​souviendra​ ​
longtemps
Des​ ​paroles​ ​mémorables
Les​ ​démarches​ ​que​ ​nous​ ​avons​ ​
eectuées
Nos​ ​démarches​ ​eectuées
Ce​ ​produit​ ​qui​ ​a​ ​été​ ​développé​ ​par​ ​
notre​ ​entreprise
Ce​ ​produit,​ ​développé​ ​par​ ​notre​ ​
entreprise
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Soignez​ ​la​ ​présentation
La​ ​lettre​ ​doit​ ​se​ ​présenter​ ​de​ ​façon​ ​claire,​ ​nette​ ​et​ ​agréable.​ ​Aérez​ ​
votre​ ​page​ ​en​ ​laissant​ ​des​ ​blancs​ ​susants​ ​tout​ ​autour​ ​du​ ​texte.​ ​
Faites​ ​ressortir​ ​les​ ​diérentes​ ​parties​ ​en​ ​les​ ​séparant​ ​par​ ​une​ ​à​ ​trois​ ​
lignes​ ​blanches.​ ​Signalez​ ​chaque​ ​nouveau​ ​paragraphe​ ​par​ ​un​ ​alinéa​ ​
(un​ ​retour​ ​à​ ​la​ ​ligne​ ​avec​ ​mise​ ​en​ ​retrait​ ​du​ ​premier​ ​mot​ ​de​ ​la​ ​phrase).​ ​
Par​ ​sa​ ​présentation,​ ​votre​ ​écrit​ ​doit​ ​reéter​ ​l’articulation​ ​de​ ​votre​ ​
pensée.
Attention​ ​à​ ​la​ ​ponctuation​ ​!
Souvent​ ​négligée,​ ​la​ ​ponctuation​ ​joue​ ​parfois​ ​un​ ​rôle​ ​essentiel​ ​pour​ ​
la​ ​compréhension:​ ​«Écoute,​ ​Anne!»​ ​signie​ ​qu’on​ ​s’adresse​ ​à​ ​Anne​ ​
en​ ​lui​ ​demandant​ ​d’écouter,​ ​alors​ ​que​ ​«Écoute​ ​Anne»​ ​signie​ ​qu’il​ ​
faut​ ​écouter​ ​Anne.​ ​Dans​ ​une​ ​lettre​ ​à​ ​un​ ​intime,​ ​vous​ ​pourrez​ ​multi-
plier​ ​les​ ​points​ ​de​ ​suspension​ ​pour​ ​bien​ ​faire​ ​comprendre​ ​votre​ ​
stupeur,​ ​mais,​ ​dans​ ​un​ ​écrit​ ​formel,​ ​veillez​ ​à​ ​respecter​ ​les​ ​quelques​ ​
règles​ ​de​ ​ponctuation​ ​imposées.
Ne​ ​mettez​ ​pas​ ​de​ ​virgule
•​ ​
Devant​ ​«et»​ ​sauf​ ​pour​ ​détacher​ ​un​ ​membre​ ​de​ ​phrase​ ​ou​ ​si​ ​cette​ ​
conjonction​ ​unit​ ​deux​ ​propositions​ ​de​ ​construction​ ​diérente:​ ​«Il​ ​
étudie​ ​l’histoire​ ​et​ ​la​ ​géographie.»​ ​Rompre​ ​la​ ​monotonie,​ ​introduire​ ​
quelques​ ​variantes​ ​dans​ ​la​ ​façon​ ​de​ ​construire​ ​vos​ ​phrases​ ​aiguisera​ ​
l’intérêt​ ​du​ ​lecteur.​ ​Plutôt​ ​que​ ​de​ ​toujours​ ​commencer​ ​par​ ​le​ ​sujet,​ ​
vous​ ​pouvez​ ​mettre​ ​en​ ​avant​ ​tantôt​ ​une​ ​formule​ ​qui​ ​le​ ​précise​ ​
(«Intéressés​ ​par​ ​votre​ ​demande,​ ​nous…»),​ ​tantôt​ ​une​ ​proposition​ ​de​ ​
temps​ ​(«Ce​ ​jour,​ ​nous…»),​ ​tantôt​ ​une​ ​proposition​ ​de​ ​but​ ​(«An​ ​de​ ​
vous​ ​permettre​ ​de​ ​xer​ ​votre​ ​choix,​ ​nous…»).​ ​De​ ​plus,​ ​ce​ ​type​ ​de​ ​
construction​ ​permet​ ​d’insister​ ​sur​ ​un​ ​élément​ ​en​ ​particulier.​ ​«Il​ ​étudie​ ​
l’histoire​ ​et,​ ​en​ ​cours​ ​du​ ​soir,​ ​la​ ​géographie.»​ ​«Il​ ​est​ ​très​ ​compétent​ ​
en​ ​histoire,​ ​et​ ​vous​ ​devez​ ​l’écouter.»
•
​ ​
Avant​ ​le​ ​verbe,​ ​même​ ​si​ ​vous​ ​énumérez​ ​plusieurs​ ​sujets:​ ​«Le​ ​vent,​ ​
la​ ​pluie,​ ​la​ ​grêle​ ​font​ ​fuir​ ​les​ ​passants.»
•
​ ​
Entre​ ​deux​ ​«ni»​ ​peu​ ​éloignés:​ ​«Il​ ​n’est​ ​ni​ ​grand​ ​ni​ ​gros.»
Comment​ ​rédiger​ ​une​ ​lettre​ ​commerciale?
Nous​ ​ne​ ​pouvons​ ​accepter​ ​qu’il​ ​soit​ ​
modié
Nous​ ​ne​ ​pouvons​ ​admettre​ ​sa​ ​
modication
Ce​ ​qui​ ​nous​ ​semble​ ​intéressant​ ​L’intérêt















[image: ]•​ ​Devant​ ​un​ ​relatif​ ​(qui,​ ​que,​ ​dont)​ ​sauf​ ​pour​ ​insister​ ​sur​ ​la​ ​proposition​ ​
relative​ ​ou​ ​indiquer​ ​que​ ​le​ ​relatif​ ​ne​ ​s’applique​ ​pas​ ​au​ ​dernier​ ​mot:​ ​
«Le​ ​dossier​ ​que​ ​j’ai​ ​étudié​ ​hier​ ​était​ ​très​ ​intéressant.»​ ​«Ce​ ​dossier,​ ​que​ ​
j’ai​ ​complété​ ​hier​ ​soir,​ ​nous​ ​sera​ ​bien​ ​utile.»​ ​«Il​ ​a​ ​évoqué​ ​la​ ​misère​ ​de​ ​
la​ ​population,​ ​qui​ ​est​ ​vraiment​ ​choquante.»​ ​(C’est​ ​la​ ​misère​ ​qui​ ​est​ ​
choquante​ ​et​ ​non​ ​la​ ​population).
N’abusez​ ​pas​ ​des​ ​points-virgules,​ ​des​ ​points​ ​d’exclamation​ ​et​ ​des​ ​
points​ ​de​ ​suspension​ ​(qui​ ​vont​ ​toujours​ ​par​ ​trois​ ​et​ ​jamais​ ​plus).
N’employez​ ​jamais​ ​deux​ ​fois​ ​de​ ​suite​ ​les​ ​deux​ ​points​ ​(:)​ ​dans​ ​une​ ​
même​ ​phrase.
Utilisez​ ​les​ ​majuscules​ ​à​ ​bon​ ​escient
Bien​ ​entendu,​ ​une​ ​majuscule​ ​s’impose​ ​en​ ​début​ ​de​ ​phrase.​ ​Les​ ​signes​ ​
de​ ​ponctuation​ ​«.»,​ ​«…»,​ ​«?»​ ​et​ ​«!»​ ​entraînent​ ​l’emploi​ ​d’une​ ​majus-
cule,​ ​contrairement​ ​aux​ ​signes​ ​«:»​ ​et​ ​«;»,​ ​toujours​ ​suivis​ ​d’une​ ​minus-
cule.​ ​Pour​ ​le​ ​reste,​ ​retenez​ ​une​ ​règle​ ​simple:​ ​on​ ​met​ ​une​ ​majuscule​ ​
aux​ ​noms​ ​qui​ ​désignent​ ​une​ ​personne​ ​ou​ ​une​ ​chose​ ​unique,​ ​par​ ​
nature​ ​ou​ ​par​ ​occasion:
Aux​ ​noms​ ​propres:​ ​Luc​ ​Dupont.
À​ ​votre​ ​correspondant:​ ​Croyez,​ ​Mon​ ​Général,​ ​à​ ​l’assurance…​ ​Mais​ ​
dans​ ​le​ ​cours​ ​de​ ​la​ ​lettre,​ ​on​ ​écrira:​ ​J’ai​ ​vu​ ​le​ ​général​ ​Untel.
Aux​ ​institutions​ ​uniques:​ ​l’Assemblée​ ​nationale,​ ​le​ ​Sénat,​ ​le​ ​minis-
tère​ ​de​ ​l’Intérieur,​ ​etc.​ ​Mais​ ​on​ ​écrira:​ ​la​ ​préfecture,​ ​les​ ​ministères,​ ​le​ ​
conseil​ ​général​ ​(il​ ​en​ ​existe​ ​plusieurs).
Attention
•​ ​On​ ​ne​ ​met​ ​pas​ ​de​ ​majuscules​ ​aux​ ​noms​ ​de​ ​jours​ ​et​ ​de​ ​mois.​ ​«​ ​Le​ ​
lundi​ ​13juin»,​ ​«je​ ​viendrai​ ​en​ ​mai»;
•​ ​La​ ​France​ ​et​ ​les​ ​Français,​ ​le​ ​Canada​ ​et​ ​les​ ​Canadiens​ ​prennent​ ​une​ ​
majuscule.​ ​Mais​ ​le​ ​français​ ​ou​ ​le​ ​canadien​ ​(langues)​ ​n’en​ ​prennent​ ​pas.
Les​ ​alinéas​ ​et​ ​paragraphes
Ne​ ​craignez​ ​pas​ ​d’aller​ ​souvent​ ​à​ ​la​ ​ligne,​ ​votre​ ​lettre​ ​sera​ ​plus​ ​agréable​ ​
à​ ​lire.​ ​Rappelez-vous​ ​la​ ​règle​ ​suivante:​ ​une​ ​idée​ ​par​ ​alinéa​ ​ou​ ​par​ ​
paragraphe,​ ​selon​ ​les​ ​cas.
On​ ​peut​ ​multiplier​ ​les​ ​paragraphes​ ​et​ ​leur​ ​donner​ ​des​ ​titres​ ​ou​ ​
numéros,​ ​an​ ​de​ ​donner​ ​à​ ​une​ ​lettre​ ​longue​ ​et​ ​compliquée​ ​le​ ​maxi-
mum​ ​de​ ​clarté.
Pour​ ​répondre​ ​à​ ​un​ ​courrier​ ​de​ ​ce​ ​type,​ ​on​ ​reprend​ ​le​ ​numéro​ ​ou​ ​
le​ ​titre​ ​de​ ​chaque​ ​alinéa​ ​ou​ ​paragraphe.
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La​ ​lettre​ ​dactylographiée
Une​ ​entreprise​ ​est​ ​jugée​ ​sur​ ​la​ ​qualité​ ​du​ ​courrier​ ​
qu’elle​ ​envoie​ ​à​ ​ses​ ​correspondants.​ ​Il​ ​faut​ ​donc​ ​
apporter​ ​un​ ​soin​ ​tout​ ​particulier​ ​à​ ​l’esthétique​ ​de​ ​la​ ​
lettre,​ ​tout​ ​autant​ ​qu’à​ ​la​ ​rédaction​ ​même​ ​du​ ​texte.​ ​
La​ ​mise​ ​en​ ​page​ ​doit​ ​être​ ​claire​ ​et​ ​attrayante​ ​pour​ ​
le​ ​lecteur,​ ​et​ ​c’est​ ​pour​ ​cette​ ​raison​ ​que​ ​le​ ​courrier​ ​
doit​ ​toujours​ ​être​ ​dactylographié.
Règles​ ​de​ ​forme,​ ​page​ ​25;​ ​L’enveloppe,​ ​page​ ​28
Règles​ ​de​ ​forme
Polices​ ​de​ ​caractères
Choisissez​ ​un​ ​type​ ​de​ ​caractères​ ​agréable​ ​à​ ​lire​ ​(Élite,​ ​Pica,​ ​Geneva,​ ​
Times,​ ​Helvetica,​ ​Palatino,​ ​Arial,​ ​etc.)​ ​et​ ​d’une​ ​taille​ ​susante​ ​(corps​ ​
12​ ​ou​ ​10).​ ​Ne​ ​cédez​ ​pas​ ​à​ ​la​ ​tentation​ ​de​ ​jouer​ ​avec​ ​plusieurs​ ​types​ ​
de​ ​caractère,​ ​en​ ​tout​ ​cas,​ ​n’en​ ​utilisez​ ​pas​ ​plus​ ​de​ ​deux.
Évitez​ ​bien​ ​sûr​ ​toute​ ​correction​ ​sur​ ​votre​ ​texte​ ​imprimé.​ ​Mais,​ ​pour​ ​
corriger​ ​vos​ ​fautes,​ ​ne​ ​vous​ ​ez​ ​pas​ ​seulement​ ​à​ ​votre​ ​correcteur​ ​
orthographique:​ ​il​ ​ne​ ​corrige​ ​pas​ ​les​ ​fautes​ ​de​ ​grammaire​ ​ni​ ​les​ ​
erreurs​ ​de​ ​mots.​ ​Imprimez​ ​aussi​ ​votre​ ​texte​ ​et​ ​lisez-le​ ​
attentivement.
La​ ​mise​ ​en​ ​page
Les​ ​marges
​ ​Pour​ ​une​ ​lettre​ ​manuscrite,​ ​laissez​ ​une​ ​marge​ ​de​ ​2​ ​à​ ​
4cm​ ​à​ ​gauche​ ​et​ ​de​ ​1​ ​à​ ​3cm​ ​à​ ​droite​ ​et​ ​en​ ​bas,​ ​selon​ ​le​ ​format​ ​du​ ​
papier.​ ​Sur​ ​une​ ​lettre​ ​dactylographiée,​ ​respectez​ ​des​ ​marges​ ​relati-
vement​ ​larges​ ​(de​ ​2,5​ ​à​ ​4cm),​ ​et​ ​éventuellement​ ​égales​ ​à​ ​gauche​ ​et​ ​
à​ ​droite.​ ​Si​ ​vous​ ​justiez​ ​(c’est-à-dire,​ ​si​ ​vous​ ​alignez​ ​les​ ​bords​ ​de)​ ​votre​ ​
texte​ ​des​ ​deux​ ​côtés,​ ​votre​ ​lettre​ ​orira​ ​un​ ​aspect​ ​parfaitement​ ​
équilibré.
La​ ​lettre​ ​dactylographiée
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L’identité​ ​visuelle​ ​de​ ​l’entreprise​ ​est​ ​souvent​ ​contenue​ ​dans​ ​un​ ​document​ ​
de​ ​référence​ ​appelé​ ​charte​ ​graphique.​ ​Elle​ ​rassemble​ ​l’ensemble​ ​des​ ​
informations​ ​graphiques​ ​qu’une​ ​société​ ​est​ ​susceptible​ ​d’utiliser​ ​pour​ ​
des​ ​besoins​ ​de​ ​communication​ ​(publicité,​ ​cartes​ ​de​ ​visite,​ ​etc.).​ ​Elle​ ​dénit​ ​
le​ ​logotype​ ​mais​ ​aussi​ ​les​ ​polices​ ​de​ ​caractères,​ ​les​ ​couleurs,​ ​etc.​ ​
Autant​ ​d’éléments​ ​à​ ​respecter​ ​dans​ ​les​ ​courriers,​ ​an​ ​de​ ​donner​ ​une​ ​image​ ​
uniforme​ ​et​ ​cohérente​ ​à​ ​ses​ ​correspondants.
L’aération​ ​de​ ​la​ ​page​ ​Le​ ​texte​ ​de​ ​la​ ​lettre​ ​doit​ ​commencer​ ​au​ ​deu-
xième​ ​tiers​ ​de​ ​la​ ​page,​ ​jamais​ ​tout​ ​en​ ​haut.​ ​Laissez​ ​ensuite​ ​au​ ​moins​ ​
une​ ​ligne​ ​d’intervalle​ ​entre​ ​la​ ​formule​ ​d’appel​ ​et​ ​la​ ​suite​ ​du​ ​texte.​ ​
Commencez​ ​chaque​ ​paragraphe​ ​par​ ​un​ ​léger​ ​retrait​ ​(alinéa)​ ​et​ ​sautez​ ​
au​ ​moins​ ​une​ ​ligne​ ​entre​ ​chaque​ ​paragraphe.
La​ ​signature
​ ​Après​ ​la​ ​formule​ ​de​ ​politesse​ ​nale,​ ​ménagez​ ​quelques​ ​
lignes​ ​de​ ​blanc,​ ​avant​ ​de​ ​signer​ ​à​ ​droite.​ ​La​ ​signature​ ​doit​ ​bien​ ​se​ ​
détacher​ ​du​ ​texte.
La​ ​disposition​ ​du​ ​texte
Nous​ ​vous​ ​donnons​ ​des​ ​indications​ ​courantes​ ​à​ ​ce​ ​sujet.​ ​Il​ ​existe​ ​bien​ ​
sûr​ ​plusieurs​ ​solutions​ ​et​ ​chaque​ ​service​ ​ou​ ​secrétaire​ ​choisit​ ​celle​ ​
qui​ ​lui​ ​convient.​ ​Elle​ ​dépendra​ ​souvent​ ​de​ ​la​ ​situation​ ​du​ ​logo​ ​ou​ ​de​ ​
l’en-tête​ ​en​ ​haut​ ​de​ ​page.​ ​Il​ ​convient​ ​dans​ ​tous​ ​les​ ​cas​ ​de​ ​bien​ ​séparer​ ​
chaque​ ​mention​ ​pour​ ​en​ ​faciliter​ ​la​ ​lecture.
Expéditeur​ ​
La​ ​plupart​ ​des​ ​entreprises​ ​possèdent​ ​un​ ​papier​ ​à​ ​en-tête.​ ​
Dans​ ​le​ ​cas​ ​contraire,​ ​il​ ​sut​ ​d’indiquer​ ​
les​ ​nom​ ​et​ ​adresse​ ​de​ ​l’expéditeur​ ​en​ ​
haut​ ​et​ ​à​ ​gauche​ ​du​ ​document.
Date​ ​
En​ ​haut​ ​et​ ​à​ ​droite.​ ​Souvenez-​ ​
vous​ ​qu’un​ ​document​ ​sans​ ​date​ ​n’a​ ​
pas​ ​de​ ​valeur​ ​légale,​ ​que​ ​ce​ ​soit​ ​une​ ​
lettre,​ ​une​ ​notication,​ ​un​ ​avis,​ ​etc.​ ​
Mentionnez​ ​le​ ​lieu​ ​d’où​ ​vous​ ​écrivez,​ ​
puis​ ​la​ ​date:​ ​quantième​ ​en​ ​chires,​ ​
mois​ ​en​ ​toutes​ ​lettres,​ ​4​ ​chires​ ​de​ ​
l’année.​ ​N’indiquez​ ​pas​ ​le​ ​nom​ ​du​ ​
jour​ ​(lundi,​ ​mardi...).
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
Pour​ ​gagner​ ​
du​ ​temps
Établissez​ ​un​ ​modèle​ ​
standard:​ ​d’un​ ​courrier​ ​à​ ​
l’autre,​ ​caractères​ ​
typographiques,​ ​marges​ ​
et​ ​tabulations​ ​seront​ ​
toujours​ ​valables.
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MISE​ ​EN​ ​PAGE​ ​TYPE​ ​D’UNE​ ​LETTRE
La​ ​lettre​ ​dactylographiée
Les​ ​coordonnées​ ​du​ ​destinataire​ ​
(inutiles​ ​dans​ ​le​ ​courrier​ ​privé)
La​ ​date,​ ​indispensable​ ​dans​ ​
​ ​
tout​ ​courrier​ ​(pas​ ​de​ ​majuscule​ ​
au​ ​mois),​ ​et​ ​éventuellement​ ​
la​ ​localité
SARL​ ​MORANEX
6,​ ​rue​ ​Stendhal
75009​ ​Paris
Tél.:​ ​01​ ​40​ ​00​ ​00
Fax:​ ​01​ ​40​ ​00​ ​01
E-mail:​ ​fdeldongo@inter-net.fr
​ ​AGENCE​ ​ITALIAREV
​ ​Madame​ ​Vanessa​ ​Verseau
​ ​15,​ ​rue​ ​de​ ​la​ ​Corniche
​ ​06000​ ​Nice
​ ​Paris,​ ​le​ ​15​ ​janvier​ ​2012
Lettre​ ​recommandée​ ​avec​ ​AR
Objet:​ ​réservation​ ​d’un​ ​circuit​ ​
​ ​
organisé​ ​en​ ​Toscane
Vos​ ​réf.:​ ​0587​ ​Deldongo
Madame,​ ​
Suite​ ​à​ ​notre​ ​entretien​ ​téléphonique​ ​du​ ​12​ ​janvier,​ ​je​ ​vous​ ​conrme​ ​
​ ​
une​ ​réservation​ ​d’un​ ​circuit​ ​organisé​ ​pour​ ​deux​ ​personnes​ ​en​ ​Toscane,​ ​
en​ ​chambre​ ​double,​ ​du​ ​17​ ​au​ ​21​ ​mars​ ​2012.
Comme​ ​convenu,​ ​je​ ​vous​ ​verse​ ​ci-joint​ ​un​ ​acompte​ ​de​ ​150​ ​€
​ ​
et​ ​vous​ ​verserai​ ​le​ ​solde​ ​huit​ ​jours​ ​avant​ ​le​ ​départ.
Veuillez​ ​agréer,​ ​Madame,​ ​l’expression​ ​de​ ​mes​ ​sentiments​ ​
distingués.
​ ​Fabrice​ ​Deldongo
​ ​Directeur​ ​commercial​ ​
P.-S.:​ ​merci​ ​de​ ​m’envoyer​ ​comme​ ​convenu​ ​par​ ​e-mail​ ​le​ ​programme​ ​détaillé​ ​
du​ ​circuit.
P.J.:​ ​un​ ​chèque​ ​de​ ​150
€,​ ​n°325​ ​685​ ​sur​ ​le​ ​Crédit​ ​de​ ​France.
Société​ ​Moranex​ ​–​ ​SARL​ ​au​ ​capital​ ​de​ ​7​ ​500​ ​
€
​ ​–​ ​RCS​ ​Paris​ ​n°​ ​556789​ ​-​ ​N°TVA​ ​000​ ​000​ ​000000
Formule​ ​de​ ​salutation.​ ​
Si​ ​elle​ ​se​ ​trouve​ ​sur​ ​une​ ​nouvelle​ ​page,​ ​
elle​ ​doit​ ​être​ ​précédée​ ​
​ ​
d’au​ ​moins​ ​un​ ​paragraphe​ ​de​ ​texte
Signature,​ ​nom​ ​et​ ​qualité
Un​ ​blanc
​ ​
sépare​ ​chaque​ ​
paragraphe
Un​ ​alinéa​ ​
​ ​
(retrait)​ ​marque​ ​
le​ ​début​ ​
de​ ​chaque​ ​
nouveau​ ​
paragraphe
Facultatif​ ​
(ne​ ​doit​ ​pas​ ​
dépasser​ ​
​ ​
2​ ​lignes)​ ​
Mentions​ ​juridiques
Peut​ ​s’abréger​ ​
en​ ​RAR
Références​ ​
​ ​
du​ ​dossier
Formule​ ​
​ ​
d’appel
En-tête​ ​(en​ ​général,​ ​les​ ​entreprises​ ​disposent​ ​de​ ​
papier​ ​à​ ​en-tête​ ​préimprimé)
Les​ ​coordonnées​ ​du​ ​destinataire​ ​
(inutiles​ ​dans​ ​le​ ​courrier​ ​privé)
La​ ​date,​ ​indispensable​ ​dans​ ​
tout​ ​courrier​ ​(pas​ ​de​ ​majuscule​ ​
au​ ​mois),​ ​et​ ​éventuellement​ ​
​ ​
la​ ​localité















[image: ]Nom​ ​et​ ​adresse​ ​du​ ​destinataire​ ​Plus​ ​bas​ ​et​ ​à​ ​l’alignement​ ​de​ ​la​ ​date.​ ​
On​ ​n’abrège​ ​pas​ ​les​ ​mentions​ ​Monsieur,​ ​Madame,​ ​Société,​ ​etc.​ ​Le​ ​
code​ ​postal​ ​se​ ​met​ ​avant​ ​le​ ​nom​ ​de​ ​la​ ​localité.
Initiales​ ​On​ ​inscrit​ ​deux​ ​groupes​ ​de​ ​majuscules​ ​séparées​ ​par​ ​une​ ​
barre​ ​oblique:​ ​d’abord​ ​les​ ​initiales​ ​de​ ​la​ ​personne​ ​qui​ ​a​ ​conçu​ ​le​ ​
texte,​ ​puis​ ​celles​ ​de​ ​la​ ​personne​ ​qui​ ​l’a​ ​rédigé.
Références​ ​Sous​ ​les​ ​initiales​ ​on​ ​indique​ ​souvent​ ​le​ ​numéro​ ​d’enre-
gistrement​ ​donné​ ​à​ ​la​ ​lettre​ ​à​ ​laquelle​ ​on​ ​répond,​ ​ou​ ​bien​ ​un​ ​numéro​ ​
de​ ​dossier.
Marges
​ ​Respectez​ ​l’équilibre​ ​de​ ​la​ ​mise​ ​en​ ​page.​ ​La​ ​marge​ ​de​ ​
gauche​ ​doit​ ​toujours​ ​être​ ​assez​ ​large.
Objet​ ​de​ ​la​ ​lettre​ ​C’est​ ​un​ ​résumé​ ​en​ ​quelques​ ​mots​ ​du​ ​sujet​ ​de​ ​la​ ​
lettre,​ ​que​ ​l’on​ ​souligne.​ ​Il​ ​fait​ ​gagner​ ​du​ ​temps​ ​au​ ​lecteur​ ​et​ ​simplie​ ​
par​ ​la​ ​suite​ ​le​ ​classement​ ​et​ ​les​ ​recherches​ ​dans​ ​les​ ​dossiers.
Changement​ ​de​ ​feuille​ ​Des​ ​points​ ​de​ ​suspension​ ​en​ ​n​ ​de​ ​page,​ ​
quelques​ ​interlignes​ ​au-dessous​ ​du​ ​texte,​ ​indiquent​ ​le​ ​passage​ ​à​ ​la​ ​
page​ ​suivante.​ ​Numérotez​ ​en​ ​haut​ ​les​ ​pages​ ​suivantes.
Signature
​ ​Elle​ ​doit​ ​toujours​ ​bénécier​ ​d’un​ ​grand​ ​espace.​ ​Si​ ​néces-
saire,​ ​pensez​ ​à​ ​interrompre​ ​assez​ ​tôt​ ​un​ ​texte​ ​pour​ ​prendre​ ​une​ ​
seconde​ ​feuille.​ ​Laissez​ ​la​ ​valeur​ ​de​ ​cinq​ ​à​ ​sept​ ​interlignes​ ​pour​ ​ins-
crire​ ​le​ ​nom​ ​du​ ​signataire​ ​en​ ​majus-
cules,​ ​suivi​ ​de​ ​son​ ​titre.
Post-scriptum
​ ​Annoncé​ ​par​ ​les​ ​ini-
tiales​ ​P.-S.,​ ​il​ ​est​ ​toujours​ ​rédigé​ ​au-
dessous​ ​de​ ​la​ ​signature.
Mentions​ ​particulières​ ​Si​ ​vous​ ​adres-
sez​ ​une​ ​lettre​ ​en​ ​recommandé​ ​(avec​ ​
ou​ ​sans​ ​accusé​ ​de​ ​réception),​ ​men-
tionnez-le​ ​en​ ​toutes​ ​lettres​ ​en​ ​haut​ ​
à​ ​gauche​ ​avec​ ​l’objet​ ​de​ ​la​ ​lettre.
Pièces​ ​jointes
​ ​Elles​ ​ont​ ​pour​ ​but​ ​de​ ​signaler​ ​au​ ​lecteur​ ​qu’il​ ​trouvera​ ​
des​ ​documents​ ​accompagnant​ ​la​ ​lettre​ ​qu’il​ ​reçoit,​ ​et​ ​sont​ ​toujours​ ​
indiquées​ ​au​ ​bas​ ​de​ ​la​ ​première​ ​page,​ ​précédées​ ​des​ ​initiales​ ​P.J.
L’enveloppe
Outre​ ​les​ ​aspects​ ​pratiques​ ​de​ ​présentation​ ​et​ ​de​ ​facilité​ ​d’utilisation,​ ​
il​ ​est​ ​important​ ​de​ ​voir​ ​gurer​ ​sur​ ​l’enveloppe​ ​la​ ​provenance​ ​d’un​ ​
courrier​ ​commercial​ ​ou​ ​administratif.
28

Attention​ ​!​ ​
Faites​ ​toujours​ ​votre​ ​
​ ​lettre​ ​en​ ​plusieurs​ ​
exemplaires​ ​an​ ​d’en​ ​
conserver​ ​la​ ​trace.
LE​ ​COURRIER​ ​COMMERCIAL
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