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    INTRODUCTION




    



    Avant d’entrer dans le vif du sujet, il convient de se rappeler que votre courrier, votre lettre, avant d’aboutir aux codes et aux usages précisés dans cet ouvrage, ont évolué au fil du temps, qu’il s’agisse d’écrits administratifs, amicaux, officiels, professionnels ou religieux. Quand bien même chaque époque et chaque société ont connu leurs relations et utilisations épistolaires particulières, les mots courrier et lettre furent ou sont si proches dans le langage courant qu’ils participent tous deux à l’action de correspondre.




    



    Comme il pourra être utile de savoir de quelle façon nous en sommes venus à correspondre comme nous le faisons de nos jours, nous avons ajouté en fin d’ouvrage (voir annexes) – pour celles et ceux qui souhaiteraient en connaître plus – la chronologie de l’évolution de cette écriture indispensable et omniprésente. En rappelant, ce qui est toujours d’actualité, que la naissance de l’écriture et de l’écrit a toujours été motivée par les nécessités de correspondre « juste et utile ».




    

      Le verbe correspondre est issu du latin cum (« avec ») et respondere (« répondre »), et possède plusieurs sens dans lesquels le relationnel est omniprésent :




      • symétrie et harmonie avec quelqu’un ou quelque chose ;




      • se correspondre indique une entente ;




      • avoir des relations, des communications ;




      • écrire de façon suivie avec quelqu’un.




      C’est-à-dire que votre correspondance doit correspondre à votre destinataire : vous vous exprimez dans des termes et des formes communs aux deux parties afin qu’elles se comprennent (à défaut de s’entendre !).


    




    Les façons et les moyens de correspondre sont nombreux. Il n’en demeure pas moins que la forme joue un rôle déterminant : un courrier mal présenté « indispose » le correspondant autant que les fautes d’orthographe dans le texte et l’incompréhension de son objet. Même si les façons de transmettre un courrier ont évolué, on ne peut donc s’abstraire de respecter un certain nombre de convenances. Qu’il s’agisse de :




    • la lettre traditionnelle, manuscrite adressée par voie postale ;




    • la lettre dactylographiée (voie postale, coursier…) ;




    • la lettre dactylographiée télécopiée ;




    • la lettre traitement de texte par voie postale, corps de courriel, pièce attachée ;




    • le SMS ;




    • le téléphone bien sûr, qui nécessite de préparer et structurer son « discours ».




    



    Bien évidemment, les correspondances électroniques dites virtuelles ont accéléré le processus de distribution. Et si la forme a pu évoluer, l’humain émetteur et l’humain récepteur ont connu la même éducation/formation dont les codes n’ont guère changé. Avant qu’ils ne les transgressent pour des raisons propres aux modalités d’échanges sociétaux et multiculturels (les cultures et les racines ne partagent pas les mêmes modalités dans les échanges relationnels quotidiens ; ainsi, le remerciement, naturel et spontané dans certaines cultures, est un aveu de faiblesse ou de soumission dans d’autres).




    



    Les occasions de correspondre sont nombreuses et l’écrit s’impose pour informer un correspondant, pour régler un problème, contester une procédure, demander un délai de paiement, déposer une plainte, solliciter un congé… Quand bien même la messagerie électronique impose ses lois, on n’oubliera pas que la lettre « papier signée » reste juridiquement le seul moyen de communication reconnu comme preuve devant un tribunal. Ce qui permettra d’actualiser le dicton : lorsque les paroles s’envolent et que le virtuel s’efface, les écrits restent.




    



    L’objet de cet ouvrage est donc d’apporter des réponses modélisées à l’argumentation et à la présentation des lettres que vous allez adresser – vous, individu – à des administrations, des élus, des personnes référentes, vos voisins et vos amis, votre employeur… pour la plupart lors d’événements de la vie courante : afin de pouvoir vous appuyer et vous référer aux mises en forme convenues qui vous permettront de présenter au mieux l’objet de votre courrier, de vous focaliser sur votre argumentation, de vous faire comprendre de votre correspondant pour recevoir une réponse positive.


  




  

    Partie I




    Courriers 
et courriels :
les règles de base


  




   




  

    Un courrier n’est pas la simple adaptation écrite des propos que l’on aurait très bien pu échanger dans la rue ou par téléphone. Écrire est une formalisation de l’oral. Autant une parole peut évoluer, être précisée, expliquée voire modifiée, autant l’écrit demeure. De ce fait, chaque courrier doit appliquer et respecter un certain nombre de règles de forme et de fond aussi particulières que simples. Si les règles générales – orientation de la page, position de l’en-tête… – sont formalisées, la forme et le ton du message doivent s’adapter au type de destinataire (relation, administration, supérieur hiérarchique…) comme à l’objet de la lettre (sollicitation, invitation, remerciement…). On l’a compris, adresser un courrier n’est pas uniquement la traduction écrite du langage.




    



    Bien sûr, libre à chacune et chacun de présenter son courrier de façon excentrique – illisible, chiffonné, taché… –, mais il s’agit là d’un mode d’expression qui traduira votre originalité (peut-être) ou l’expression de votre personnalité, mais ne permettra guère au destinataire de s’intéresser à votre missive et encore moins d’y répondre ! Donc, à moins d’adresser votre correspondance à un concours artistique ou à votre psychiatre, ce n’est pas brider sa créativité que de respecter des critères de présentation usuels. De la même façon que le code de la route implique – en France – de conduire à droite, l’usage du courrier de correspondance veut qu’il soit courtois, lisible et adapté au destinataire. Aussi « proche » que soit votre correspondant (famille, métier, société), le langage trop « parlé » est à éviter. Ne serait-ce que parce qu’il est fort difficile d’illustrer les respirations, les nuances de tonalité, les interjections ou le vocabulaire du monologue ou du dialogue. Les termes qui peuvent parfois être utilisés spontanément au cours d’une conversation, tels que « crotte » ou « la vache » (l’auteur se limitera à ceux-ci !), surprendront dans les lignes d’un courrier… et risqueraient de générer colères, critiques, incompréhensions et rejets.




    Les convenances – formulation et présentation – sont utiles car elles permettent au destinataire de s’attacher au fond et non à la forme. Quel en-tête utiliser ? Quelle formule de politesse employer ? Comment disposer le texte sur la page ? Etc.




    Au moment d’écrire, nous pouvons toutes et tous être confrontés à l’angoisse dite de la feuille blanche. Notamment lorsque l’enjeu du courrier est important et qu’on connaît mal les usages et le vocabulaire de son correspondant (administration, banque, assurance…). Pour éviter cela, un conseil : commencez par inscrire sur la page (encore) blanche de votre courrier : vos coordonnées, celles du destinataire, la date, le lieu, l’objet… Cette mise en place vous permettra d’envisager la rédaction avec une certaine sérénité parce que vous imaginerez déjà votre courrier comme une réalité « physique ».




    



    Afin de vous permettre de vous consacrer au contenu et à la rédaction de votre courrier, nous vous proposons :




    • une première partie conçue comme un guide pratique traitant de la forme de votre lettre ;




    • une seconde partie traitant de la construction de l’argumentation et surtout des pièges à éviter.


  




  

    1. Manuscrit et/ou traitement de texte




    Les deux formes sont entrées dans les mœurs et font partie des formes liées au relationnel épistolaire quotidien. Celles et ceux qui auraient une écriture plus ou moins lisible le savent : le traitement de texte leur permet d’être compris ! L’autre atout indéniable du traitement de texte est de limiter les erreurs : son utilisation permet de reprendre et d’optimiser la syntaxe au fur et à mesure de la rédaction ainsi que de corriger les fautes avec les correcteurs automatiques, sans avoir à consommer une multitude de brouillons. Toutefois, on admettra que le courrier manuscrit qui accompagne une lettre de candidature peut encore être demandé par les recruteurs et les graphologues. De même, une lettre rédigée à la main sera plus élégante lorsqu’on s’adresse à un proche ou à une personne que l’on respecte particulièrement (et même si le SMS fait désormais partie du quotidien, on peut se singulariser en y échappant dans certaines circonstances…).




    Le support papier




    Il est de préférence blanc uniforme, sans lignes tracées ou carreaux, de format standard A4 (21 cm x 29,7 cm), d’une épaisseur (grammage) moyenne (80 g). Concernant les courriers administratifs notamment, les feuilles colorées ou de format particulier sont à proscrire pour deux raisons : elles transmettent une idée de dilettantisme ou de provocation et, surtout, ne s’insèrent pas dans les dossiers dédiés.




    

      Grammages courants




      35 g.m² > Papier journal




      70 à 100 g > Papier imprimante




      120 g > Encart des faire-part et invitations




      135 g > Flyers usuels




      160 g > Couverture d’un faire-part ou plaquette d’entreprise




      220 à 300 g > Cartes de visite


    




    La présentation d’une lettre manuscrite




    Même si votre courrier s’adresse à des personnes que vous connaissez bien, indiquez toujours, en haut à gauche de votre lettre, vos nom, prénom et adresse. En effet, vos correspondants n’ont pas toujours votre adresse sous la main. Dans la même logique, écrivez aussi la date à laquelle vous écrivez et la ville d’où vous l’écrivez en haut et à droite de la feuille.




    



    Feuille de format A4 (celle utilisée pour les photocopies, tirages papier…) :




    • à 2 cm du bord gauche de la feuille : vos nom, prénom et adresse ;




    • 2 cm du bord droit de la feuille : le lieu d’où vous écrivez et la date ;




    • l’ensemble sur une hauteur d’environ 2 cm à 3 cm ;




    • en dessous à 6 cm du bord de la feuille en haut, et à 11 cm du bord gauche de la feuille, écrivez le nom et l’adresse de votre destinataire s’il s’agit d’une lettre administrative…




    • puis à 1 ou 2 cm en dessous du destinataire, placez à gauche l’objet de votre lettre (si ce n’est pas une lettre d’ordre privé) ;




    • à nouveau, à 1 ou 2 cm en dessous, décalé au milieu – à 8 cm environ du bord gauche de la lettre le titre de civilité (« Cher Monsieur, Monsieur, Madame, Monsieur le Directeur… ») ;




    • puis à 2 cm environ, le texte de votre lettre, placé à 1 ou 2 cm environ du bord gauche, et 1 ou 2 cm du bord droit comme le sont vos coordonnées et la date de votre lettre ;




    • à la fin du texte de votre lettre, passez une ligne avant d’écrire la formule de politesse à la même distance du bord de la feuille que l’en-tête de la lettre ;




    • signature manuscrite à 2 cm en dessous à droite en la disposant de telle façon qu’elle se termine à 1 ou 2 cm du bord droit de la feuille, comme tout le texte de la lettre ;




    • inscrivez s’il y a lieu la mention PJ (pièce jointe) à l’extrême gauche, en adoptant le même retrait que celui du texte.




    La présentation d’une lettre « saisie » ou dactylographiée




    Attention : marges tout autour, retraits, espaces entre les paragraphes et ponctuation.




    



    Votre nom




    • marge de gauche de deux centimètres (12 pt en Times New Roman par exemple) (voir le paragraphe « Polices d’écriture et taille de caractères »)




    NOM prénom




    Numéro et nom de rue




    Code postal et VILLE




    Tél. :




    • Laisser un espace équivalent à deux lignes




    • À 8 cm du bord de la marge de gauche




    NOM DU DESTINATAIRE




    Numéro et nom de sa rue




    Code postal et VILLE




    • Sauter une ligne




    • À 8 cm du bord gauche




    VILLE




    • à 8 cm du bord gauche




    La date : jour, mois, année en chiffres




    • laisser un espace équivalant à deux lignes




    • À 8 cm du bord gauche




    Numéro de référence de votre dossier




    • Sauter une ligne




    Objet :




    • sauter deux lignes




    Madame ou Monsieur,




    • sauter deux lignes




    Texte avec paragraphes espacés d’une ligne




    • Sauter trois lignes à la fin du texte




    • 8 cm du bord gauche




    Votre nom dactylographié




    Votre signature manuscrite




    

      texte justifiÉ en dÉbut de ligne 
ou avec un retrait ?




      • Dans le modèle à la française, la première ligne de chaque paragraphe du texte est en retrait de 1,5 à 2 cm par rapport au reste du texte de la lettre. La signature est placée à droite. Avec la même justification que le destinataire, soit sur un point situé à environ 11 ou 12 cm de la marge gauche (pas du bord de la feuille).




      • Pour le modèle à l’américaine, il n’y a pas de retrait de première ligne et la signature est également apposée contre la marge gauche. Tout est aligné à gauche sauf le lieu et la date de la lettre et la suscription.


    




    Le nom et l’adresse




    S’il s’agit d’une lettre officielle, vous inscrivez en haut et à gauche de la feuille, à environ 2,5 cm des bords du haut, les détails de votre identité et des contacts pour vous joindre :




    • votre nom et votre prénom ;




    • votre adresse ;




    • votre numéro de téléphone ;




    • votre adresse de courriel.




    

      Écrire une adresse sur un courrier inséré 
dans une enveloppe à fenêtre




      Exemple le plus courant : mise en page pour une enveloppe 220 x 110 avec fenêtre 110 x 45 à 20 mm du bord inférieur et 20 mm du bord droit.




      • Déplacer le curseur du retrait gauche pour délimiter la zone texte du destinataire (ne pas déplacer le curseur du retrait droit).




      • Saisir les coordonnées du destinataire.




      • Replacer le retrait gauche à sa place initiale pour écrire sa lettre.


    




    

      Imprimer une enveloppe opaque




      Adresses destinataire et émetteur.




      Sous Word : aller dans Publipostage puis Enveloppes ou étiquettes.


    




    La référence du courrier (Réf.)




    Cette mention est nécessaire auprès des assurances, des banques, des organismes sociaux ou des services fiscaux pour vous faire gagner du temps en évitant que votre courrier ne vous soit retourné au prétexte qu’il n’y a pas de référence précisée. Ces références peuvent être diverses : numéro de client, de dossier, de courrier adressé, de compte en banque, de Sécurité sociale…




    



    Cette mention se place sous votre identité en insérant un espace d’une ou deux lignes. Elle pourra être précédée de V/Réf. (votre référence) ou Réf.




    Pour le courrier électronique, on pourra joindre le courrier initial du destinataire incluant les références.




    L’objet du courrier




    Vous pouvez aussi préciser de façon synthétique l’objet de votre courrier à la suite : sinistre domestique, contestation…




    Les coordonnées de votre correspondant




    Ces précisions utiles se placent sur la droite du courrier. Notamment lorsque vous utilisez une enveloppe « à fenêtre ». Pour le cas d’une personne particulière faisant partie d’une administration ou d’une entreprise, la hiérarchisation s’effectue ainsi :




    • nom de l’organisation (société, organisme…) ;




    • nom du département concerné (le cas échéant) : Comptabilité, Ressources humaines…




    • nom du destinataire (précédé de la mention « À l’attention de… ») ;




    • adresse postale (n°, rue, code postal, ville… Cedex, BP ou CP).




    Le lieu et la date




    Ils s’inscrivent sous l’adresse du correspondant :




    Asnières-sur-Seine, le mercredi 29/03/2017




    Les traitements de texte permettent d’insérer la forme de datation de votre choix :




    29/03/2017 – mercredi 29 mars 2017 – 29 mars 2017 – 29/03/– – 29.03.2017 – …




    L’intitulé personnalisé




    Bien entendu, si votre correspondant est identifié – sexe, fonction, âge –, vous préciserez :




    • Madame ou Monsieur ;




    • Monsieur le Président ;




    • Madame/Monsieur le Directeur, Inspecteur, Trésorier (évitez Trésor !).




    



    Si ce n’est pas le cas et que vous adressez votre courrier à une personne non identifiée :




    • Messieurs de façon générale ;




    • ou mieux pour respecter la parité « Madame, Monsieur ».




    



    Quelle que soit la forme retenue, vous devrez la retrouver dans la formule finale.




    

      IntitulÉs spÉcifiques marquant le respect




      Notaire, huissier ou avocat




      Maître ou Monsieur ou Madame




      Médecin




      Docteur ou Monsieur ou Madame




      Autorités ecclésiastiques




      Pour un mufti et un cadi, on utilise « Son Excellence » et la 3e personne du singulier.




      Pour un cardinal : « Monsieur le Cardinal » et la 3e personne du singulier.




      Pour le Grand rabbin : « Monsieur le Grand Rabbin »




      Pour un archevêque et un évêque : « Excellence » ou « Monseigneur » au choix et la 2e personne du pluriel.




      Pour un curé : « Monsieur le Curé » (pour les prêtres chargés d’une cure).




      Pour un prêtre : « Mon Père »




      Pour un pasteur : « Monsieur le Pasteur »




      Pour un colonel/commandant : «Mon Colonel, Mon Commandant »




      Pour un maire, un ministre ou un sénateur : « Monsieur ou Madame le Maire, le Ministre, le Sénateur »


    




    La formule de clôture




    Même si vous avez envie d’insulter votre correspondant(e), et quand bien même la formule est rarement lue, terminez votre courrier de façon courtoise. Le « dosage » vous appartient. Voici quelques exemples de formulations classiques.




    • Je vous prie d’agréer, Monsieur, l’expression de ma très haute considération.




    • J’ai l’honneur d’être avec le plus profond respect votre très humble et dévoué serviteur.




    • Daignez agréer l’expression de mon très profond respect.




    • Daignez agréer l’expression de ma très respectueuse considération.




    • Veuillez agréer l’expression de ma considération distinguée.




    



    Et d’autres formules plus lapidaires :




    • Salutations distinguées/les meilleures




    • Cordialement, Bien cordialement, Sincèrement, Bien sincèrement




    • Bien à vous (à toi), Amitiés, Amicalement, Je vous (t’)embrasse




    



    On trouve aussi parfois, notamment dans les courriels : Slts, Cdlt.




    



    Voire aucune formule de conclusion.




    



    Évitez, sauf intention particulière, d’utiliser « sentiments » pour un destinataire du sexe opposé, « assurance » pour un supérieur hiérarchique, et ne croyez pas « en » votre compréhension (expression religieuse) mais « à » votre compréhension.




    Lettre type format A4 (21 x 29,7) au traitement de texte




    

      Nom et prénom




      Adresse : n°, rue, code postal, ville




      Numéro de téléphone




      Adresse de courriel




       




      V/Réf




      Objet :




       




      LR + AR (le cas échéant)




       




      Nom de l’organisation (société, organisme…)




      Nom du département concerné (le cas échéant) : 
Comptabilité, Ressources humaines…




      Nom du destinataire (précédé de « À l’attention de… »)




      Adresse postale (n°, rue, code postal, ville… Cedex, BP ou CP)




       




      Le lieu et la date




       




      Madame, Monsieur,




       




      Texte




      • Ne pas écrire au verso




      • Si plusieurs pages, numéroter chaque feuillet en bas à droite : 1/3, 2/3 et enfin 3/3




      • Aérer avec des paragraphes




      • Si argumentaire, insérer des chiffres devant les paragraphes




      Nous avons le plaisir de vous présenter cet ouvrage qui a été imaginé et conçu pour apporter des solutions concrètes à vos correspondances privées et professionnelles.




      Les us et coutumes épistolaires n’ont guère changé depuis la formalisation du courrier élaborée à partir du sens de lecture, du vocabulaire et de la syntaxe toujours en vigueur. Le courrier électronique n’a pas dérogé à ces règles par lesquelles on peut échanger et s’expliquer avec un destinataire correspondant.




      Les modèles de lettre vous permettront de vous consacrer à l’argumentation destinée à séduire ou convaincre votre lecteur.




      Nous vous souhaitons une bonne lecture de ces pages et espérons que les exemples clairs vous permettront de gagner en temps et en efficacité.




      Salutations les meilleures.








      Signature


    




    Lettre type format A4 (21  x  29,7 ) manuscrite




    

      Nom et prénom




      Adresse : n°, rue, code postal, ville




      Numéro de téléphone




      Adresse de courriel




       




      V/Réf




      Objet :




       




      LR + AR (le cas échéant)




       




      Nom de l’organisation (société, organisme…)




      Nom du département concerné (le cas échéant) : 
Comptabilité, Ressources humaines…




      Nom du destinataire (précédé de « À l’attention de… »)




      Adresse postale (n°, rue, code postal, ville… Cedex, BP ou CP)




       




      Le lieu et la date




      Madame, Monsieur,




       




      Texte




      • Ne pas écrire au verso




      • Si plusieurs pages, numéroter chaque feuillet en bas à droite : 1/3, 2/3 et enfin 3/3




      • Aérer avec des paragraphes




      • Si argumentaire, insérer des chiffres devant les paragraphes




      Nous avons le plaisir de vous présenter cet ouvrage qui a été imaginé et conçu pour apporter des solutions concrètes à vos correspondances privées et professionnelles.




      Les us et coutumes épistolaires n’ont guère changé depuis la formalisation du courrier élaborée à partir du sens de lecture, du vocabulaire et de la syntaxe toujours en vigueur. Le courrier électronique n’a pas dérogé à ces règles par lesquelles on peut échanger et s’expliquer avec un destinataire correspondant.




      Les modèles de lettre vous permettront de vous consacrer à l’argumentation destinée à séduire ou convaincre votre lecteur.




      Nous vous souhaitons une bonne lecture de ces pages et espérons que les exemples clairs vous permettront de gagner en temps et en efficacité.




      Salutations les meilleures.








      Signature


    




    Le cas particulier de la lettre recommandée




    La mention « Courrier suivi », « Lettre recommandée » ou « LR + AR » signale la particularité de votre courrier (suivi, recommandé simple ou avec accusé de réception). On l’emploie généralement pour être certain que le courrier a bien été distribué. La lettre recommandée est nécessaire lorsqu’il s’agit de faire courir un délai : préavis, résiliation, contestation… La législation l’impose dans certains cas. Pour résumer, on l’utilise lorsqu’un litige est possible afin d’apporter la preuve de sa réponse ; ainsi, il ne sera pas possible de prétendre à votre silence, accord tacite ou connivence. En matière administrative, votre lettre sera considérée comme reçue dès la première présentation à son destinataire même si celui-ci, en cas de non-remise, ne va pas la retirer à la poste. Toujours en cas présumé de litige, afin de contrecarrer la possible mauvaise foi du destinataire qui prétendrait que l’enveloppe envoyée par recommandé était vide, il est possible d’écrire sur une feuille pliée, collée et timbrée sans enveloppe.




    



    À savoir que l’envoi d’une enveloppe recommandée « vide » peut être une manière de signifier tacitement les accords pris entre deux parties. Il est utile de préciser que cet artifice pourra être contraire à l’objectif dans le cas d’indélicatesse. Enfin, la lettre en recommandé ne s’utilise pas – sauf cas très particuliers ! – pour une carte de vœux, une lettre de candidature, une lettre d’excuse…




    Les documents joints




    Il peut s’avérer utile, pour étayer une argumentation, d’insérer des documents à votre courrier. Deux règles à respecter :




    • numéroter les pages (les numéros étant repris dans le courrier initial) de la façon suivante si vous adressez 8 pages : 1/8, 2/8… 8/8 ;




    • ne pas envoyer d’originaux, envoyez des copies et conservez les originaux.




    La télécopie (fax)




    Tombée en désuétude, elle est de moins en moins utilisée et n’a aucune valeur juridique.




    Le téléphone




    On l’aura lu au début de ce chapitre, il s’agit d’un outil oral et donc sans valeur de correspondance actée.




    Les textos, SMS…




    Les textos, SMS… émis et échangés sur les téléphones portables peuvent, depuis 2007, avoir valeur de preuve, aussi bien aux prud’hommes que dans le droit privé. La justice s’est adaptée aux usages, en considérant les SMS comme toutes les autres traces écrites. Ainsi, la Cour de cassation a donné raison à une salariée qui poursuivait son employeur pour harcèlement sexuel. Les SMS qu’il lui avait envoyés ont tous été retenus à charge contre lui. La plaignante les avait fait constater par huissier et l’employeur connaissait la législation à ce sujet.




    



    On constatera que l’arme juridique peut être à double tranchant : un employeur peut désormais poursuivre un salarié pour faute en s’appuyant sur leurs échanges de SMS. Il faut toutefois préciser qu’on ne peut pas utiliser un texto envoyé à un tiers, car il s’agirait alors de violation de vie privée ou du secret de la correspondance.




    



    Sur le plan privé, le droit a connu une évolution similaire : les SMS peuvent être considérés comme preuve recevable, à condition d’être constatés par huissier. Notamment pour les procédures de divorce qui bénéficient d’une dérogation à l’inviolabilité des correspondances : tout écrit, mail, lettre ou SMS peut être produit comme preuve sans le consentement des intéressés (à condition qu’il ait été obtenu sans violence ni fraude).




    Le double des courriers




    Quel qu’en soit le mode de conservation : originaux stockés, photocopies, traitement de texte, serveur… il est indispensable de garder le double de ses courriers. Aussi bien des lettres administratives, professionnelles (un procès tardif, un redressement arbitraire) que privées (pour un jour – pourquoi pas – écrire vos mémoires).




    Le courrier électronique




    Le corps du courriel




    Le texte se justifie par lui-même à gauche et à droite. Cela n’empêche pas d’insérer des majuscules, de la ponctuation et de passer à la ligne. On utilisera, suivant la police, du corps 10 à 14, comme on évitera des corps énormes et en rouge !




    La pièce jointe




    Il s’agit généralement d’un PDF (que le destinataire devra ouvrir : ce qu’il apprécie de moins en moins de faire…) ou d’un JPEG qui s’ouvre directement dans le courriel.




    L’accusé de réception




    Les messageries électroniques des navigateurs Internet ne proposent plus guère de formule d’accusé de réception. Cependant, il est facile de demander à votre destinataire de répondre avec un petit mot. Certains accusent réception simplement par une réponse sans commentaire.




    Les coordonnées




    Il suffit de réaliser votre bloc signature qui s’inscrit automatiquement sur tous vos courriels. L’avantage est d’indiquer vos coordonnées mais aussi d’établir des liens vers votre site notamment ou d’autres éléments que vous souhaitez mettre en avant.
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