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Comment	écrire	une	lettre

Méthodes	et	techniques	►	Autres	fiches	techniques	►	vous	êtes	iciFiche	techniqueLa	lettre	Une	lettre	est	un	écrit	adressé	à	quelqu’un	pour	lui	communiquer	quelque	chose.	C’est	également	un	document	officiel	ou	administratif,	généralement	sous	forme	épistolaire,	émanant	d’une	autorité	et	conférant	divers	privilèges,	missions,	etc.	;	actes	expédiés
ou	non	par	une	autorité.Gros	plan	sur	la	lettre●	La	lettre	est	un	texte	écrit	par	un	rédacteur	(destinateur)	et	destiné	à	un	récepteur	(destinataire).●	Elle	implique	une	situation	de	communication	:	Qui	écrit	?	À	qui	?	Où	?	Quand	?●	Elle	comporte	un	objet	ou	l’intention	de	celui	qui	écrit.●	Elle	sous-entend	un	dialogue	entre	deux	personnages	même	s’ils
sont	dans	deux	lieux	différents.●	Elle	exige	une	présentation	et	une	mise	en	page	particulières	:	la	date,	l’en-tête,	la	formule	de	politesse,	la	signature,	les	alinéas,	les	majuscules,	la	ponctuation.●	Le	choix	de	l’objet,	la	situation	du	destinateur	et	celle	du	destinataire	jouent	un	rôle	dans	la	précision	de	la	nature	du	message	écrit	dans	une	lettre.→	À	lire
:	Genres	de	textes	:	La	lettre.	–	Les	règles	de	rédaction	d’une	lettreLes	indices	textuels	propres	à	une	lettre●	On	utilise	le	pronom	je	pour	le	destinateur	et	les	pronoms	tu	ou	vous	pour	le	destinataire.●	On	emploie	des	formules	de	politesse	avant	la	signature	dans	le	cas	d’une	lettre	officielle	(d’information,	de	remerciements,	de	demande,	de
présentation).●	On	appelle	le	destinataire	par	son	prénom	(lettre	familiale).●	On	emploie	des	expressions	familières	comme	cher	ami,	salut	(lettre	amicale).●	On	parle	de	sa	vie	personnelle	si	l’intention	est	de	se	confier	à	un	autre.●	On	écrit	la	lettre	à	la	main	(lettre	ordinaire).●	On	utilise	l’ordinateur	pour	écrire	la	lettre	(lettre	officielle	:
administrative	ou	commerciale).●	On	choisit	un	vocabulaire	adéquat	à	la	situation	et	au	destinataire.Forme	de	la	lettre	officielle	––Lieu	et	dateAdresse	du	destinateurAdresse	du	destinataireObjet:	……………….Formule	d’appel,Formule	d’introductionDéveloppement	de	l’objetConclusionFormule	de	politesseNom	SignatureForme	de	la	lettre	amicale–
Lieu	et	dateFormule	d’appel,La	lettreFormule	de	salutation	SignatureMéthodes	et	techniquesArticles	connexesSuggestion	de	livres[	Autres	choix…]	Les	88	constellations	officielles	sont	:	Aigle	·	Andromède	·	Autel	·	Balance	·	Baleine	·	Bélier	·	Boussole	·	Bouvier	·	Burin	·	Caméléon	·	Cancer	·	Capricorne	·	Carène	·	Cassiopée	·	Centaure	·	Céphée	·
Chevelure	de	Bérénice	·	Chiens	de	chasse	·	Cocher	·	Colombe	·	Compas	·	Corbeau	·	Coupe	·	Couronne	australe	·	Couronne	boréale	·	Croix	du	Sud	·	Cygne	·	Dauphin	·	Dorade	·	Dragon	·	Écu	de	Sobieski	·	Éridan	·	Flèche	·	Fourneau	·	Gémeaux	·	Girafe	·	Grand	Chien	·	Grande	Ourse	·	Grue	·	Hercule	·	Horloge	·	Hydre	·	Hydre	mâle	·	Indien	·	Lézard	·	Licorne
·	Lièvre	·	Lion	·	Loup	·	Lynx	·	Lyre	·	Machine	pneumatique	·	Microscope	·	Mouche	·	Octant	·	Oiseau	de	paradis	·	Ophiuchus	(ou	Serpentaire)	·	Orion	·	Paon	·	Pégase	·	Peintre	·	Persée	·	Petit	Cheval	·	Petit	Chien	·	Petit	Lion	·	Petit	Renard	·	Petite	Ourse	·	Phénix	·	Poisson	austral	·	Poisson	volant	·	Poissons	·	Poupe	·	Règle	·	Réticule	·	Sagittaire	·	Scorpion	·
Sculpteur	·	Serpent	·	Sextant	·	Table	·	Taureau	·	Télescope	·	Toucan	·	Triangle	·	Triangle	austral	·	Verseau	·	Vierge	·	Voiles	Constellations	disparues	:	Antinoüs	·	Cerbère	·	Chouette	ou	Grive	solitaire	·	Guêpe	ou	Mouche	Boréale	·	Navire	Argo	·	Petit	Triangle	Les	88	constellations:	noms	et	positions.	La	porte	aux	étoiles	Acte	I	–	Le	gardien	de	la	voûte
céleste	Eridan	—	Andromède	où	es-tu	?	Cassiopée	!	Céphée	!	Où	êtes-vous	?	Répondez-moi	bon	sang	!	Carène	es-tu	là	?	Carène	—	Calme	toi	!	Eridan	—	C’est	toi	Carène	?	Carène	—	Oui	c’est	moi	!	Pas	de	panique	mon	garçon	!	Eridan	—	Par	tous	les	oiseaux	du	paradis	!	Comment	fait-on	pour	sortir	d’ici	?	Il	doit	bien	y	avoir	un	moyen	N’est-ce	pas	?
Carène	—	Pour	répondre	à	ta	question	Oui	bien	sûr	!	Il	y	a	un	moyen	de	sortir	d’ici	!	Eridan	—	A	la	bonne	heure	!	Alors	comment	fait-on	?	Carène	—	Ouvrir	la	porte	aux	étoiles	serait	ma	foi	très	judicieux	Hélas	sans	le	code	d’accès	n’y	pense	même	pas	!	Eridan	—	Qu’est-ce	que	la	porte	aux	étoiles	?	Carène	—	C’est	une	issue	de	secours	abandonnée	en
périphérie	de	la	Voie	lactée	Ce	n’est	pas	la	porte	à	côté	mais	c’est	certainement	l’unique	façon	de	fuir	cet	abominable	ogre	de	l’espace	!	Eridan	—	Et	cela	mène	où	?	Carène	—	Je	l’ignore	!	Dans	une	autre	dimension	de	l’univers	Je	présume	!	Eridan	—	Et	comment	fait-on	sans	le	code	?	Carène	—	On	pourrait	éventuellement	défoncer	la	porte	au	bélier
gamma	!	Seulement	il	nous	faudrait	un	colosse	taillé	au	burin	cosmique	pour	y	parvenir	!	Et	encore	!	Ce	n’est	pas	gagné	d’avance	!	Eridan	—	Mais	dis-moi	Carène	!	Il	me	semble	qu’on	a	un	gros	balaise	dans	cette	région	galactique	interstellaire	?	Carène	—	Tu	parles	de	Musclor	!	Eridan	—	Gagné	!	Carène	—	Attends	un	peu	!	N‘EST-CE	PAS	MONSIEUR
HERCULE	!!!	Hercule	—	Quoi	???	Par	Jupiter	!!!	Ne	crie	pas	si	fort	!	Carène	—	Ça	réveille	!	N’est-ce	pas	?	Hercule	—	Saperlipopette	!	Mais	qu’est-ce	qui	vous	prend	tous	les	deux	Ne	me	regardez	pas	comme	ça	?	Vous	êtes	fada	ou	quoi	!	Carène	—	C’est	bon	mon	chéri	!	Tu	ne	vas	pas	fondre	!	On	a	juste	un	petit	service	à	te	demander	!	Hercule	—	Quoi
encore	?	P’tain	!	Vous	me	saoulez	à	la	fin	!	C’est	l’heure	de	la	sieste	Carène	—	Taratata	!	On	a	du	travail	pour	toi	mon	gros	!	Tu	rejoindras	les	bras	de	Morphée	plus	tard	Hercule	—	La	barbe	!	Retourne	à	tes	fourneaux	la	rouquine	!	Carène	—	Dis-moi	l’Hercule	!	Qu’est-ce	qui	te	prend	!	Tu	pourrais	être	un	peu	plus	respectueux	Hercule	—	Quand	tu	iras
chez	le	coiffeur	!	Mouarfff	!!!	Carène	—	Va	te	faire	cuire	un	œuf	!!!	Espèce	de	mufle	à	voile	et	à	vapeur	!	Hercule	—	Comment	ça	?	Qu’est-ce	que	tu	insinues	?	Carène	—	Heu	!	Rien	!	C’est	juste	une	rumeur	qui	court	!	Hercule	—	Ok	!	Puisque	c’est	ainsi	!	Allez-vous	faire	voir	chez	les	Grecs	!	Carène	—	Hercule	sois	sympa	!	Allez	!	Je	m’excuse	!	Hercule
—	Trop	tard	c’est	dit	!	A	présent	ne	me	cassez	plus	les	burnes	!	Carène	—	C’était	pour	te	taquiner	voyons	!	Allez	!	Debout	ma	vielle	carcasse	!	Remue-toi	!	Hercule	—	C’est	niet	!	Carène	—	Tu	es	vexé	?	Hercule	—	Non	pas	du	tout	Je	suis	fatigué	de	vous	voir	Oubliez-moi	!	Eridan	—	Comment	ça	?	Cela	fait	trois	millénaires	que	tu	roupilles	Tu	pourrais
nous	filer	un	coup	de	main	!	Hercule	—Tu	as	canné	ou	quoi	!	Je	suis	en	repos	mon	p’tit	gars	!	Eridan	—	Partisan	du	moindre	effort	!	Hercule	—	Non	mais	là	c’est	abusé	mon	copain	!	Retourne	à	l’école	!	En	l’espace	de	huit	longues	années	de	labeur	J’ai	tué	le	lion	de	Némée	J’ai	anéanti	l’hydre	de	Lerne	J’ai	capturé	le	sanglier	d’Érymanthe	La	biche	de
Cérynie	Et	les	bœufs	de	Géryon	Ah	oui	!	J’ai	aussi	capturé	le	taureau	du	roi	de	Crête	Olé	!!!	Ce	n’est	pas	tout	gros	!	J’ai	fait	fuir	les	oiseaux	du	lac	de	Stymphale	Et	les	juments	de	Diomède	Je	n’ai	jamais	autant	couru	de	mon	existence	!	Ensuite	j’ai	dérobé	la	ceinture	d’Hippolyte	Ce	n’était	pas	une	mince	affaire	crois-moi	!	Dans	la	foulé	j’ai	nettoyé	les
écuries	d’Augias	Je	ne	te	dis	pas	quel	merdier	!	J’ai	également	dérobé	les	pommes	d’or	du	jardin	des	Hespérides	Ce	jour-là	j’ai	vraiment	failli	y	laisser	ma	peau	!	Et	enfin	!	J’ai	fini	par	dompter	et	ramener	ce	vieux	cabot	Cerbère	Par	conséquent	je	considère	avoir	fait	correctement	mon	boulot	N’est-ce	pas	?	Alors	maintenant	oubliez-moi	!	Allez	salut	la
compagnie	!	Carène	—	Hercule	ne	fais	pas	l’enfant	!	Hercule	—	Lâchez-moi	les	mouches	!	Et	cessez	de	me	suivre	comme	un	petit	chien	Carène	—	Hercule	!	Tu	es	le	seul	à	pouvoir	manier	le	bélier	gamma	Et	l’unique	à	pouvoir	approcher	le	bord	du	monde	où	se	trouve	la	porte	aux	étoiles	Hercule	—	Non	il	y	a	aussi	Antinoüs	Carène	—	Non	!	Antinoüs	a
disparu	de	la	circulation	Il	y	a	déjà	fort	longtemps	!	Hercule	—	Et	la	Grive	solitaire	?	Que	fait-elle	?	Elle	est	très	compétente	en	la	matière	Carène	—	Plus	maintenant	hélas	!	Elle	s’est	volatilisée	Quant	au	Serpentaire	sa	disparition	demeure	toujours	un	mystère	Eridan	—	Le	serpentaire	!	Mais	c’est	Ophiuchus	le	treizième	signe	du	zodiaque	!	Carène	—
C’est	exact	!	Par	conséquent	il	n’en	reste	plus	que	douze	Eridan	—	Cela	change	la	donne	!	Carène	—	Comme	tu	le	dis	!	Ce	n’est	pas	tout	!	Petit	triangle	n’est	plus	des	nôtres	non	plus	Ainsi	que	des	milliards	d’étoiles	et	de	systèmes	solaires	Enfin	réveille-toi	Hercule	!!!	Hercule	—	C’est	quoi	toutes	ces	conneries	?	Eridan	—	C’est	la	fin	des	mondes
Hercule	!	Hercule	—	Tu	as	perdu	la	boussole	ou	quoi	?	Carène	—	Oui	c’est	vrai	!	Regarde	autour	de	toi	!	Des	constellations	entières	disparaissent	du	jour	au	lendemain	Avalées	toutes	crues	comme	des	mouches	boréales	par	un	gigantesque	et	abominable	trou	noir	!	Que	dis-je	!	Un	monstre	de	l’espace	sidéral	!!!	Eridan	—	Ce	vilain	glouton	parcourt	tout
l’univers	à	une	vitesse	folle	et	dévore	tout	sur	son	passage	Rien	que	d’en	parler	j’ai	des	frissons	dans	le	dos	!	Carène	—	Il	dévore	même	la	lumière	ainsi	que	l’espace-temps	et	tous	les	objets	qui	s’y	trouvent	Eridan	—	Je	flippe	ma	race	!	C’est	effrayant	!	Carène	—	C’est	peu	de	le	dire	Il	se	rapproche	de	plus	en	plus	vite	Et	bientôt	ce	sera	notre	tour	!
Hercule	—	C’est	flippant	votre	histoire	!	Carène	—	Ah	quand	même	!	Hercule	—	Vous	avez	raison	les	amis	Il	y	a	vraiment	urgence	!	Il	faut	faire	quelque	chose	sans	plus	tarder	!	Je	ne	veux	pas	finir	en	casse-croûte	Carène	—	Moi	non	plus	mon	p’tit	loup	!	Alors	c’est	ok	!	Tu	vas	nous	aider	?	Hercule	—	Hum	!	C’est	chaud	!	Tu	sais	ma	petite	!	Je	vieillis	!	Et
je	commence	à	traîner	de	la	patte	Carène	—	Tu	es	sérieux	là	!	Hercule	—	Malheureusement	oui	les	amis	!	Par	ailleurs	je	dois	vous	avouer	Je	ne	suis	plus	vraiment	dans	le	coup	!	Je	ne	comprends	rien	à	la	relativité	générale	La	courbure	de	l’espace-temps	La	réduction	des	longueurs	La	quantification	des	atomes	Je	suis	de	la	vielle	école	!	Pour	moi	tout
ça	C’est	du	latin	!	Je	suis	vraiment	navré	Carène	—	On	n’est	pas	dans	la	mouise	!	Que	fait-on	maintenant	?	Hercule	—	Mais	à	ce	propos	!	J’y	pense	soudainement	L’enfant	où	est-il	?	Carène	—	Mais	de	quel	enfant	parles-tu	vieux	fossile	?	Hercule	—	Le	fils	de	la	lune	pardi	!	Carène	—	Le	fils	de	la	lune	?	Hercule	—	Oui	!	Lunec	Squar	!	Le	gardien	de	la
voûte	céleste	Carène	—	Ah	oui	!	Le	gardien	de	la	voûte	céleste	Bon	sang	mais	c’est	bien	sûr	!!!	Lui	seul	connaît	le	code	d’accès	qui	ouvre	la	porte	aux	étoiles	!	Eridan	—	C’est	ballot	!	Et	tu	ne	pouvais	pas	le	dire	avant	!	Hercule	—	En	effet	!	Il	serait	temps	d’arrêter	la	fumette	!	Mouarfff	!!!	Carène	—	Heu	!	Non	pas	du	tout	!	Seulement	c’est	vieux	comme
Hérode	tout	ça	!	Mais	à	présent	je	me	souviens	très	très	bien	de	Lunec	Squar	!!!	Eridan	—	A	la	bonne	heure	!	Mais	qui	est	ce	Lunec	Squar	?	Carène	—	C’est	le	fils	de	la	lune	et	d’une	étoile	à	neutron	Eridan	—	C’est	plutôt	atypique	comme	fusion	cosmique	!	Carène	—	Tout	à	fait	!	Ce	n’est	pas	tout	!	Eridan	—	Ah	bon	!	Vas-y	continue	!	Carène	—	Il	a	reçu
une	comète	en	plein	sur	le	crâne	Alors	qu’il	était	à	peine	sorti	du	ventre	de	la	lune	Eridan	—	Peuchère	!	Cela	doit	faire	mal	!	Hercule	—	Ça	fait	mal	!	Ça	fait	mal	!	Ce	n’est	pas	une	chochotte	non	plus	!	Carène	—	Sauf	qu’un	phénomène	étrange	c’est	produit	à	ce	moment-là	!	Eridan	—	Ah	oui	!	Lequel	?	Carène	—	Il	s’est	réincarné	spontanément	en	être
humain	sur	la	planète	terre	Eridan	—	Sur	terre	!	Peuchère	!	Quel	courage	!	Hercule	—	Ne	m’en	parle	pas	!	En	ce	qui	me	concerne	j’ai	déjà	donné	Ils	ne	pensent	qu’à	travailler	ces	gens-là	!	Tu	bosses	toute	l’année	Tu	es	payé	que	dalle	!	Et	on	te	donne	cinq	semaines	de	vacances	C’est	vraiment	la	mort	du	petit	cheval	!	Carène	—	Arrête	de	te	plaindre	!	Il
faut	être	courageux	pour	réaliser	ses	rêves	Toi	évidement	tu	n’as	peur	de	rien	!	Eridan	—	C’est	clair	!	Pour	toi	c’est	facile	!	Tu	es	né	avec	une	couronne	boréale	sur	la	tête	!	Et	puis	huit	ans	de	travaux	dans	une	vie	Ce	n’est	pas	la	mer	à	boire	en	même	temps	!	Hercule	—	Certes	!	Ce	n’est	pas	un	demi-dieu	non	plus	N’exagérons	pas	!	Carène	—
Seulement	pour	le	moment	c’est	le	seul	à	connaître	le	code	d’accès	qui	ouvre	la	porte	aux	étoiles	Et	lui	au	moins	Il	s’intéresse	à	nous	Tout	le	monde	ne	peut	pas	en	dire	autant	!	N’est-ce	pas	monsieur	Héraclès	!	Hercule	—	Pffff	!!!	N’importe	quoi	!	J’adore	vos	étoiles	!	Carène	—	C’est	ça	vieux	bougre	!	Eridan	—	Dis-moi	Carène	!	Tu	en	connais	des
choses	sur	ce	Lunec	Carène	—	Ouais	!	Ouais	!	Vite	fait	!	Eridan	—	Et	il	revient	quand	ton…	Lunec	?	Carène	—	Je	l’ignore	!	La	notion	de	l’espace-temps	est	différente	pour	les	hommes	sur	terre	L’attraction	gravitationnelle	de	la	terre	en	orbite	autour	du	soleil	les	poussent	inexorablement	à	s’écraser	vers	le	sol	Voici	pourquoi	les	humains	vieillissent
rapidement	et	deviennent	tout	fripés	en	fin	de	vie	terrestre	!	Hercule	—	C’est	bon	arrête	ta	science	Einstein	!	Et	abrège	!	On	ne	va	tout	de	même	pas	attendre	qu’il	calanche	?	Eridan	—	C’est	vrai	il	a	raison	!	On	peut	se	faire	becter	à	tout	moment	Mais	j’y	pense	J’ai	peut-être	une	idée	!	Carène	—	Cool	!	On	t’écoute	mon	ami	!	Eridan	—	Voilà	!
Redémarrons	la	machine	pneumatique	du	navire	Argo	Carène	—	C’est	un	dinosaure	ton	engin	!	Eridan	—	Et	pourquoi	pas	!	Il	a	fait	ses	preuves	autrefois	!	De	cette	manière	on	pourrait	téléporter	Lunec	instantanément	dans	la	voûte	céleste	grâce	au	module	temporel	dont	il	est	équipé	à	bord	Il	nous	donne	le	code	Et	basta	!	Il	rentre	chez	lui	!	Hercule
—	Laisse	tomber	la	comète	!	Le	réticule	de	visée	du	télescope	est	en	vrac	depuis	la	dernière	utilisation	du	vaisseau	par	Jason	et	les	Argonautes	La	table	du	triangle	austral	est	hors	d’usage	Ainsi	que	la	règle	stabilisatrice	du	triangle	Octant	Par	Jupiter	!	Ils	ont	tout	pété	ces	salopards	!	La	société	de	dépannage	Autorion	Galaxie	m’a	dressé	un	devis	Avec
le	remorquage	et	les	réparations	à	effectuer	Il	y	en	a	au	moins	pour	cent	mille	Écus	de	Sobieski	!	Qui	est-ce	qui	va	payer	les	pots	cassés	?	Hein	!	Eridan	—	Tu	es	trop	négatif	Hercule	!	Carène	—	Mais	oui	!	Il	y	a	toujours	une	solution	!	Eridan	—	Voyons	!	Soyons	optimiste	!	On	pourrait	peut-être	soulever	le	vaisseau	par	la	poupe	à	l’aide	de	la	grue	Ainsi
on	pourrait	aisément	le	remorquer	jusqu’à	la	queue	du	grand	chien	et	le	remettre	en	état	nous-même	sur	place	!	Hercule	—Tu	es	fada	ou	quoi	!	Cette	opération	est	trop	dangereuse	!	Le	navire	se	trouve	désormais	tout	près	de	Sagittarius	A*	Carène	—	C’est	le	trou	noir	de	la	voie	lactée	!	Hercule	—	Tout	à	fait	!	Si	par	malheur	on	tombe	dedans	On	ne
pourra	plus	y	échapper	Carène	—	Et	gloups	!!!	On	finit	tous	comme	des	spaghettis	à	la	carbonara	Eridan	—	Tu	as	raison	!	C’est	voué	à	l’échec	!	Carène	—	De	toute	façon	c’est	cuit	!	La	source	guette	constamment	ce	périmètre	comme	des	mouches	au	microscope	C’est	foutu	d’avance	les	amis	!	Hercule	—	C’est	exact	!	Elle	est	partout	à	la	fois	!	Eridan
—	Mais	on	ne	la	voit	pas	!	Hercule	—	C’est	un	vrai	caméléon	!	Carène	—	A	ce	propos	!	Demandons	conseil	à	l’indien	Il	est	sage	et	cultivé	Il	pourrait	peut-être	nous	aider	afin	de	trouver	une	solution	?	Hercule	—	Ce	vieux	serpent	à	plumes	est	toujours	vivant	?	Carène	—	C’est	un	coriace	!	Pour	le	savoir	je	vais	appeler	sur	son	tel	!	«	Carène	compose	le
numéro	»	Hercule	—	C’est	une	très	bonne	idée	!	Il	a	plus	d’une	corde	à	son	arc	le	vieux	plumeau	!	Et	c’est	une	sacrée	flèche	!	Mouarfff	!!!	Carène	—	Chut	!	Tais-toi	imbécile	il	répond	!	Acte	II	–	L’indien	Carène	—	Salut	grand	Phénix	!	L’indien	—	Salut	ma	belle	!	Carène	—	Comment	vas-tu	ma	vielle	branche	?	L’indien	—	Tranquille	!	Poisson	austral	et
Petite	ourse	sont	à	l’école	Journée	pépère	quoi	!	Et	toi	!	Quoi	de	neuf	?	Carène	—	On	pourrait	aller	mieux	!	L’indien	—	Que	se	passe-t-il	ma	colombe	?	«	Carène	expose	le	problème	à	son	ami	l’indien	»	L’indien	—	Hum	!	Je	vois	!	La	meilleure	solution	est	d’envoyer	un	messager	chez	les	terriens	afin	de	trouver	Lunec	Carène	—	En	espérant	qu’il	puisse
nous	confier	le	code	!	L’indien	—	Espérons-le	!	Voyons	!	Il	nous	faudrait	une	personne	volontaire	et	courageuse	pour	accomplir	cette	mission	Carène	—	Moi	!	Je	suis	volontaire	!	Et	je	suis	très	courageuse	L’indien	—	N’es-tu	pas	trop	jeune	!	Carène	—	Pas	du	tout	!	J’ai	bientôt	un	milliard	d’années	Je	suis	majeure	désormais	S’il	te	plaît	grand	Phénix	!	J’en
ai	ma	claque	de	l’usine	!	L’indien	—	Dis-moi	!	Pour	qui	travailles-tu	déjà	?	Je	travaille	pour	la	société	Autorion	Galaxie	en	mission	d’intérim	!			L’indien	—	En	effet	!	Je	connais	bien	cette	firme	!	Autrefois	j’étais	au	poste	de	peintre	carrossier	à	l’atelier	de	recyclage	des	vaisseaux		Vous	êtes	traités	comme	du	bétail	n’est-ce	pas	?	Carène	—	Oui	!	Je	n’en
peux	plus	!	C’est	de	l’esclavagisme	industriel	!	Je	t’en	prie	!			Accorde-moi	cette	faveur	grand	Phénix	L’indien	—	Hum	!	Soit	!	Je	te	l’accorde	ma	colombe	!	Visiter	la	France	te	fera	le	plus	grand	bien	Qu’il	en	soit	ainsi	!	Carène	—	C’est	vrai	!	L’indien	—	Y’a	pas	de	lézard	ma	belle	!	Carène	—	YES	!!!	Je	suis	trop	contente	!	«	Vous	entendez	ça	les	amis	!!!	Je
pars	en	mission	sur	terre	!	»	Merci	grand	Phénix	Quelle	aubaine	!	De	plus	j’adore	la	littérature	Française	!	Et	plus	particulièrement	la	poésie	L’indien	—	Quel	auteur	apprécies-tu	le	plus	?	Carène	—	Le	choix	est	difficile	!	Il	y	en	a	tellement		C’est	selon	l’humeur	du	jour	!	Dernièrement	j’ai	lu	les	fables	de	Jean	de	la	Fontaine	Le	corbeau	et	le	chien	de
chasse	Le	cygne	et	le	dauphin	Le	lion	et	le	lynx	J’adore	!	L’indien	—	C’est	un	très	bon	choix	!	C’est	avec	gourmandise	que	j’ai	lu	le	petit	lion	qui	voulait	devenir	un	petit	renard	chétif	Évidemment	!	C’est	un	grand	classique	!			Carène	—	Comme	le	poisson	volant	et	le	toucan	!	Une	petite	merveille	!	Hercule	—	Hé	!	Ho	!	Les	intellos	!	Pourquoi	pas	le	piaf
et	la	marmotte	?	Ou	bien	encore	la	baleine	et	le	lièvre	?	Non	!	J’ai	mieux	encore	!	La	girafe	et	la	dorade	Mouarffff	!!!	Allons	soyons	sérieux	!	Et	revenons	à	nos	moutons	!	MDR	!	Carène	—	Ok	c’est	bon	!!!	Carène	—	Il	a	raison	grand	Phénix				On	s’égare	de	notre	objectif	L’indien	—	Certes	!	Allons	droit	au	but	!	Hum	!	Voyons	!	Choisis	rapidement	un
signe	du	zodiaque	parmi	ceux	que	je	vais	te	citer	Nous	avons	donc	!	Le	bélier	Le	taureau	Le	gémeaux	Le	cancer	Le	lion	La	vierge	La	balance	Le	scorpion	Le	sagittaire	Le	capricorne	Le	verseau	Et	le	poisson	Carène	—	Je	vais	choisir	le	signe	du	gémeaux	!	L’indien	—	Tu	as	le	compas	dans	l’œil	!	C’est	un	très	bon	choix	!	Carène	—	Qu’est-ce	que	cela
signifie	?	L’indien	—	Cela	signifie	que	tu	es	sans	aucun	doute	l’élue	pour	cette	mission	!				Le	choix	zodiacal	que	tu	as	fait	déterminera	ton	parcours	Alors	tiens-toi	prête	pour	le	grand	voyage	chez	les	Minimoys	!	Carène	—	Je	suis	prête	!	L’indien	—	Bravo	!	Écoute-moi	bien	maintenant	afin	de	suivre	mes	instructions	à	la	lettre	!	L’heure	de	ton	départ	en
destination	de	Tellus	est	prévu	quand	l’aiguille	de	l’horloge	de	l’autel	de	l’aigle	s’arrêtera	à	8h08	précisément	Il	est	donc	7h49	C’est-à-dire	dans	moins	de	20	minutes	!	Carène	—	Tu	es	fada	ou	quoi	!!!	Je	n’ai	pas	été	chez	le	coiffeur	!	Hercule	avait	raison	!	Je	suis	horrible	!!!	Mon	dieu	cette	tête	!	L’indien	—	C’est	trop	tard	ma	poule	!	Tu	prendras	rendez-
vous	chez	Joël	et	Gisèle	pour	te	refaire	une	beauté	!	Carène	—	Comment	ça	?	Je	ne	comprends	pas	!			L’indien	—	Tu	comprendras	plus	tard	!	Je	n’ai	plus	le	temps	de	t’expliquer	!	Le	compte	à	rebours	va	bientôt	démarrer	Maintenant	écoute-moi	bien	!	Et	ne	t’en	fais	surtout	pas	!	Je	m’occupe	de	toute	la	logistique	Donc	pour	commencer	!	Tu	rejoindras
ton	amie	la	Grande	ourse	dans	l’Atelier	du	sculpteur	!	Carène	—	Ursa	Major	!		Chouette	!	Chez	le	sculpteur	!?	Mais	on	n’y	voit	rien	dans	ce	foutoir	!	L’indien	—	Certes	!	Mais	c’est	beaucoup	plus	sûr	!	Ton	amie	te	remettra	les	premiers	outils	nécessaires	pour	faciliter	ton	voyage	dans	le	cosmos		Tu	disposeras	du	sextant	de	Bouvier	pour	naviguer	et	te
repérer	dans	l’espace	Ainsi	que	la	lyre	de	Morphée	pour	endormir	le	dragon	Comme	tu	le	sais	déjà	!	L’heure	de	ton	départ	pour	Tellus	est	prévue	à	8h08	!	Pégase	et	le	cocher	du	Centaure	seront	sur	place	et	t’attendront	sur	le	quai	NGC	numéro	3372	de	la	nébuleuse	d’Eta	Carinae	pour	t’accompagner	jusqu’à	chez	la	licorne	Carène	—	Non	!
J’hallucine	!	Pas	eux	!	Je	ne	peux	pas	les	encadrer	ceux-là	!	Surtout	la	vielle	jument	Elle	est	fière	comme	un	paon	avec	ses	ailes	immaculées	!		L’indien	—	Fais	un	effort	Carène	!	Ils	t’aideront	à	traverser	la	ceinture	d’astéroïde	pour	atteindre	l’antre	de	la	Licorne	Ensuite	tu	seras	livrée	à	toi-même	!			Carène	—	Tu	as	dit	la	ceinture	d’astéroïde	???
L’indien	—	Ne	t’en	fais	pas	!	C’est	tranquille	!	Ils	empruntent	cette	route	tous	les	jours	C’est	un	jeu	d’enfant	pour	eux	!	C’est	ok	ma	poule	?		Puis	dès	ton	arrivée	chez	la	Licorne	La	Gorgone	te	fournira	l’épée	de	Persée	Ensuite	tu	n’auras	plus	qu’une	minute	pour	endormir	le	dragon	et	lui	ouvrir	le	ventre	Carène	—	Mais	c’est	dégueu	!	L’indien	—	Désolé
!	C’était	la	meilleure	planque	!	Cherche	dans	le	bas-ventre	de	la	bête	Et	trouve	la	mallette	de	Thuban	Seulement	sois	prudente	Ça	chauffe	grave	à	cet	endroit	!	Récupère-là	!	Et	file	à	toute	vitesse	!	Alpha	Draconis	n’est	pas	très	coopérative	Carène	—	Ce	n’est	pas	un	problème	Elle	ne	m’impressionne	pas	la	bestiole	!	Que	contient	cette	mallette	?
L’indien	—	Elle	contient	la	coupe	de	l’hydre	mâle	Ainsi	que	la	couronne	australe			Carène	—	A	quoi	servent-elles	?			L’indien	—	Interroge	la	coupe	de	la	connaissance	Ainsi	elle	répondra	à	toutes	tes	questions	!	Quant	à	la	couronne	!	Pose	là	simplement	sur	la	tête	Elle	amplifie	considérablement	les	ondes	émises	par	le	cerveau	à	une	fréquence	très
élevée	qui	permet	de	communiquer	par	télépathie	Tu	pourras	donc	communiquer	avec	moi	et	tes	camarades	à	tout	moment	Carène	—	Cool	!	L’indien	—	Ah	oui	!	Très	important	!	Tu	trouveras	également	la	Croix	du	Sud	avec	son	mode	d’emploi	!	Ne	t’en	sépare	jamais	!	Elle	te	permet	de	voyager	dans	le	temps	et	partout	sur	terre	Vu	la	manip	gamine	!!!
Carène	—	Oui	grand	chef	!	L’indien	—	Il	ne	te	reste	plus	beaucoup	de	temps	!	Allez	!	File	maintenant	!	Bonne	chance	ma	belle	chevelure	de	Bérénice	!	Carène	—	Merci	grand	Phénix	!	Ne	te	fais	pas	de	souci	!	Tout	va	bien	se	passer	Je	suis	née	sous	une	bonne	étoile	!	Lol	!	Découvrez	la	suite	dans	le	prochain	roman	de	Lunec,	actuellement	en	cours	de
réalisation.	.	.	Titre	:	Lunec	Squar	Extraits	du	premier	chapitre	:	La	porte	aux	étoiles	Acte	I:	Le	gardien	de	la	voûte	céleste	Acte	II:	L’indien	L’écriture	en	lettres	est	une	compétence	essentielle	dans	de	nombreux	domaines	de	la	vie	quotidienne,	que	ce	soit	pour	rédiger	un	courrier	officiel,	écrire	une	carte	de	vœux	ou	simplement	prendre	des	notes.
Cependant,	il	est	parfois	difficile	de	savoir	comment	s’y	prendre	pour	que	notre	message	soit	clair,	précis	et	bien	formulé.	C’est	pourquoi	nous	avons	rassemblé	pour	vous	les	46	règles	essentielles	pour	bien	écrire	en	lettres.	La	structure	de	la	lettre	La	première	règle	à	respecter	lorsque	l’on	écrit	en	lettres	est	de	bien	structurer	son	texte.	Une	lettre	se
compose	généralement	de	trois	parties	principales	:	l’introduction,	le	développement	et	la	conclusion.	Introduction	L’introduction	de	la	lettre	doit	être	courte	et	concise.	Elle	doit	indiquer	clairement	l’objet	de	la	lettre	et	introduire	le	sujet	principal.	Développement	Le	développement	de	la	lettre	est	la	partie	la	plus	importante,	car	c’est	là	que	vous
allez	développer	vos	arguments	et	exposer	vos	idées	de	manière	détaillée.	Il	est	important	de	structurer	cette	partie	en	paragraphes	clairs	et	bien	organisés.	Conclusion	La	conclusion	de	la	lettre	doit	récapituler	les	points	principaux	abordés	dans	le	développement	et	éventuellement	proposer	des	pistes	de	réflexion	ou	d’action	pour	la	suite.	Le	ton	et
le	style	de	la	lettre	Lorsque	l’on	rédige	une	lettre,	il	est	essentiel	de	choisir	le	ton	et	le	style	adaptés	à	la	situation	et	au	destinataire.	Voici	quelques	règles	à	respecter	pour	bien	choisir	le	ton	de	sa	lettre	:	Soyez	poli	et	respectueux	:	même	si	vous	exprimez	une	critique	ou	un	désaccord,	il	est	important	de	rester	courtois	et	respectueux	envers	votre
interlocuteur.	Adaptez	votre	langage	:	le	langage	utilisé	dans	une	lettre	officielle	ne	sera	pas	le	même	que	dans	une	lettre	personnelle.	Veillez	à	choisir	un	vocabulaire	approprié	à	la	situation.	Soyez	clair	et	précis	:	évitez	les	phrases	trop	longues	et	complexes,	préférez	des	formulations	simples	et	directes	pour	faciliter	la	compréhension	de	votre
message.	La	mise	en	page	de	la	lettre	Une	bonne	mise	en	page	est	également	essentielle	pour	une	lettre	bien	écrite.	Voici	quelques	règles	à	suivre	pour	une	mise	en	page	efficace	:	Utilisez	un	format	standard	:	une	lettre	doit	être	rédigée	sur	du	papier	au	format	A4,	plié	en	trois	pour	tenir	dans	une	enveloppe.	Mettez	en	avant	les	informations
importantes	:	utilisez	des	paragraphes,	des	listes	à	puces	ou	des	titres	pour	mettre	en	valeur	les	informations	essentielles.	Soyez	attentif	à	l’orthographe	et	à	la	grammaire	:	relisez-vous	plusieurs	fois	pour	éviter	les	fautes	d’orthographe	et	de	grammaire	qui	pourraient	nuire	à	la	qualité	de	votre	lettre.	Les	formules	de	politesse	Les	formules	de
politesse	sont	un	élément	incontournable	de	toute	lettre.	Elles	permettent	de	marquer	le	respect	que	l’on	porte	à	son	interlocuteur	et	de	clôturer	la	lettre	de	manière	adéquate.	Voici	quelques	exemples	de	formules	de	politesse	couramment	utilisées	:	Pour	commencer	une	lettre	:	"Madame,	Monsieur,"	ou	"Cher/Chère	[nom	du	destinataire],"	Pour
terminer	une	lettre	:	"Je	vous	prie	d’agréer,	Madame,	Monsieur,	l’expression	de	mes	salutations	distinguées."	ou	"Cordialement,"	Pour	une	lettre	formelle	:	"Veuillez	agréer,	Madame,	Monsieur,	l’assurance	de	mes	sentiments	les	meilleurs."	Conclusion	Écrire	en	lettres	n’est	pas	une	tâche	facile,	mais	en	suivant	ces	46	règles	essentielles,	vous	serez	en
mesure	de	rédiger	des	lettres	claires,	précises	et	bien	structurées.	N’oubliez	pas	de	vous	entraîner	régulièrement	pour	perfectionner	votre	écriture	et	gagner	en	efficacité	dans	la	communication	écrite.	Note	:	Cet	article	n'est	pas	mis	à	jour	régulièrement	et	peut	contenir	des	informations	obsolètes	ainsi	que	des	erreurs.	L'Équipe	de	Rédaction	est
composée	de	rédacteurs	indépendants	sélectionnés	pour	leur	capacité	à	communiquer	des	informations	complexes	de	manière	claire	et	utile.	L’art	épistolaire	répond	à	toute	une	série	de	petites	codifications	qui	en	font	son	charme.	Pour	écrire	une	bonne	lettre	(une	belle	lettre	!),	il	faut	avant	tout	comprendre	sa	structure	et	saisir	sa	raison	d’être.
C’est	en	fonction	de	celle-ci	que	se	placent	les	fameuses	formules	de	salutation	et	de	politesse	qui	varient	en	fonction	de	la	personne	à	qui	l’on	s’adresse.	Dans	un	premier	temps,	tâchons	d’analyser	la	structure	sommaire	et	formelle	d’un	courrier	avant	de	détailler	les	formules	et	leurs	déclinaisons.	La	structure	de	la	lettre	Pour	qu’une	lettre	soit
efficace,	elle	se	doit	de	répondre	à	une	structure	cohérente	qui	permet	au	lecteur	d’identifier	toutes	les	informations	qui	lui	sont	nécessaires.	Une	bonne	lettre	est	structurée	en	trois	parties:	l’en-tête,	le	corps,	la	formule	de	politesse	ou	salutation.	L’en-tête	L’en-tête	permet	au	destinataire	d’identifier	directement	l’auteur	de	la	lettre,	le	lieu,	la	date	de
rédaction	et	éventuellement	l’objet	du	courrier.	En	haut	à	gauche,	l’auteur	indique	son	titre	de	civilité,	son	prénom,	et	enfin	son	nom.	Dans	la	plupart	des	cas,	le	titre	de	civilité	est	Monsieur,	ou	Madame	(Mademoiselle	n’existe	plus	administrativement	sauf	si	la	personne	souhaite	le	préciser	ou	qu’il	s’agit	d’une	très	jeune	fille).	L’utilisation	de	titres
académiques	est	possible:	Professeur,	Docteur	(bien	que	ce	dernier	soit	en	principe	admis	uniquement	pour	les	docteurs	médicaux);	militaires:	Général,	Colonel,…;	ou	encore	aristocratiques:	Baron,	Comte,	Duc,	Prince,…	Sous	le	nom	sont	placées	les	informations	en	partant	du	particulier	vers	le	général	pour	présenter	l’auteur	de	la	lettre	et	permettre
de	le	localiser.	Il	est	recommandé	de	préciser	sa	fonction	en	premier	lieu,	l’institution/entreprise,	puis	l’adresse	(rue,	code	postal,	ville,	pays).	Notons	qu’une	adresse	commence	par	un	numéro,	suivi	d’une	virgule	et	puis	du	nom	de	la	rue.	En	Belgique,	il	est	admis	d’écrire	d’abord	le	nom	de	la	rue,	la	virgule,	et	enfin	le	numéro.	Exemple	(si	vous
souhaitez	contacter	le	vrai	Monsieur	Je	Retiens	c’est	par	ici):	Monsieur	Je	Retiens	Mnémoniste	123,	Rue	du	Pré	1000	Bruxelles	Belgique	A	droite,	il	est	admis	d’indiquer	le	destinataire	du	courrier	en	suivant	la	même	règle	que	pour	l’auteur:	partir	du	particulier	vers	le	général.	La	date	se	place	à	droite,	un	double	alinéa	sous	le	destinataire	(si	le	choix
de	l’indiquer	a	été	pris),	ou	toujours	à	droite,	un	alinéa	sous	l’auteur.	Elle	doit	être	structurée	et	suivre	le	lieu	de	rédaction:	Bruxelles,	le	17	juillet	2016	L’objet	de	la	lettre	est	facultatif	mais	conseillé	lors	d’un	courrier	envoyé	à	une	administration	ou	une	entreprise.	Le	corps	de	la	lettre	Après	ces	considérations	informatives,	il	est	temps	de	passer	à	la
rédaction	du	courrier.	Pour	ce	faire,	le	texte	d’une	bonne	lettre	se	subdivise	en	trois	parties:	l’introduction,	le	développement,	la	conclusion.	Une	lettre	ne	doit	pas	être	longue	pour	être	efficace.	L’introduction	commence	par	une	formule	d’appel	et	dépend	donc	de	la	qualité	du	destinataire.	Généralement,	une	introduction	classique	est	composée	de
«	Monsieur,	»	ou	«	Madame,	».	Si	la	lettre	est	destinée	à	plusieurs	individus	ou	à	une	personne	dont	on	ne	connaît	pas	le	sexe	(ou	l’identité),	l’utilisation	de	«	Madame,	Monsieur,	»	est	requise.	L’apposition	du	nom	de	famille	du	destinataire	est	à	éviter	après	Madame	ou	Monsieur,	de	par	son	caractère	fastueux	ou	solennel.	L’usage	de	cher	/	chère	est
réservé	aux	personnes	que	l’on	connait	car	il	induit	une	familiarité.	«	Cher	Monsieur	»	est	à	éviter	si	la	personne	n’a	jamais	été	croisée.	En	revanche	«	Cher	ami,	»	ou	«	Chère	collègue,	»	sont	admis	si	les	personnes	sont	relativement	proches,	au	même	titre	que	«	Mon	cher	ami	»,	«	Très	cher	ami	»,	«	Très	chère	sœur	»,	etc.	Si	le	destinataire	possède
une	fonction	officielle,	il	faut	l’indiquer	dans	l’appel:	«	Monsieur	le	Directeur,	»	«	Madame	la	Députée,	»	«	Maître,	»	«	Docteur,	»	etc.	Des	combinaisons	sont	possibles	en	fonction	du	degré	de	proximité:	«	Madame	la	Députée,	chère	amie,	»	ou	encore	«	Monsieur	le	Doyen,	cher	collègue	»,	etc.	Les	titres	et	fonctions	exercées	par	des	femmes	sont	à
accorder	au	féminin:	«	Présidente,	»	«	Députée,	Docteure,	etc.	Sans	prétendre	à	l’exhaustivité,	la	plupart	des	formules	d’appel	sont	reprises	en	fin	d’article	avec	la	salutation	associée.	L’appel	réalisé,	il	convient	d’introduire	le	sujet	sans	être	brusque.	Il	faut	à	tout	prix	éviter	les	accroches	du	type:	«	Je	vous	contacte	pour	»,	«	le	but	de	cette	lettre	est
de	»,	«	je	vous	informe	par	la	présente	que	»	!	Une	entrée	en	matière	qui	amène	au	sujet	est	indispensable,	rappelant	un	rendez-vous,	une	conversation,	un	précédent	courrier,	etc.	Par	exemple,	«	Suite	à	notre	conversation	téléphonique	du…	»,	«	A	la	suite	de	notre	dernière	rencontre…	»,	«	Pour	faire	suite	à	votre	demande…	»,	«	Je	suis	au	regret
de…	»,	«	Je	vous	remercie	de	votre	courrier	du…	»,	«	Je	suis	heureux	de	vous	faire	part	de…	»,	etc.	L’introduction	doit	être	claire,	simple,	et	conduire	au	développement.	Le	développement	est	la	suite	logique	de	l’introduction.	Il	présente	chacun	des	éléments	annoncés	et	les	ordonne	de	manière	cohérente.	Pour	structurer	correctement	le
développement	(donc	la	majeure	partie	de	la	lettre),	il	convient	d’avoir	recours	aux	paragraphes	et	d’éviter	la	surcharge:	un	élément	ou	une	idée	par	paragraphe.	Les	paragraphes	doivent	être	reliés	entre	eux	par	des	mots	charnières	et	des	liaisons	appropriées.	L’utilisation	d’adverbes	est	recommandée:	cependant,	néanmoins,	par	ailleurs,	d’ailleurs,
etc.	L’énumération	propose	une	structure	intéressante,	il	est	préférable	d’utiliser	des	adverbes	pour	hiérarchiser	les	éléments	plutôt	que	des	points	numérotés	qui	connotent	une	certaine	rigidité	voire	agressivité.	Par	exemple,	il	est	aisé	de	hiérarchiser	quatre	arguments	grâce	à:	«	d’abord,	ensuite,	puis,	enfin	».	Ou	encore	l’emploi	de	«	d’une	part	»	et
de	«	d’autre	part	»	pour	exprimer	deux	éléments.	Comme	énoncé	précédemment,	la	longueur	de	la	lettre	n’a	pas	d’impact	sur	son	efficacité.	En	revanche,	si	la	lettre	fait	plus	d’une	page,	il	faut	veiller	à	ne	pas	couper	un	mot	en	fin	de	page	et	surtout	à	éviter	que	la	dernière	page	ne	contienne	que	les	formules	de	politesse	et	la	signature.	La	conclusion
est	l’avant-dernier	paragraphe	de	la	lettre.	Elle	reprend	les	éléments	du	développement	de	manière	synthétique	et	doit	être	reliée	à	l’introduction.	Le	triptyque	«	introduction	–	développement	–	conclusion	»,	qu’il	s’agisse	d’une	lettre,	d’une	dissertation,	ou	d’un	travail,	se	doit	d’être	en	cohérence	avec	lui-même,	réalisant	une	«	boucle	»	et	reliant	les
éléments	entre	eux.	En	fonction	de	la	nature	du	courrier,	la	conclusion	se	terminera	par	une	proposition,	une	demande,	une	recommandation,	une	opinion,	etc.	Par	exemple:	«	En	conclusion,	je	propose	que…	»,	«	Pour	les	motifs	exposés	ci-dessus,	je	souhaite	que…	»,	«	Je	me	tiens	à	votre	disposition	pour	discuter	du	champ	des	possibles…	»,	«	En
terminant,	je	recommande	de…	»,	etc.	Si	la	lettre	est	courte,	il	est	possible	que	la	formule	de	politesse	ou	de	salutation	serve	de	conclusion.	La	formule	de	politesse	d’une	lettre	ou	formule	de	salutation	Toute	lettre	se	termine	par	une	formule	de	politesse,	aussi	intitulée	salutation.	La	difficulté	principale	de	cette	formule	est	qu’elle	varie	en	fonction	de
la	position	du	destinataire,	des	rapports	hiérarchiques	entretenus	avec	ce	dernier,	des	us	et	coutumes	de	l’institution/administration/entreprise,	de	la	position	que	l’on	souhaite	prendre	par	rapport	à	l’allocutaire	et	du	respect	(ou	déférence)	que	l’on	veut	lui	témoigner.	Cela	fait	donc	beaucoup	de	paramètres	à	prendre	en	compte	!	La	formule	de
politesse	suit	toujours	une	structure	du	type:	partie	verbale	(généralement	deux	verbes	comme	prier	et	agréer	qui	marquent	le	degré	de	déférence)	–	formule	d’appel	(le	titre	du	destinataire)	–	formule	finale	(affirmation	du	degré	de	déférence	et	de	la	proximité).	Il	faut	donc	bien	différencier	l’usage	des	verbes:	recevoir,	croire,	et	agréer	et	les	utiliser
en	fonction	de	la	position	que	l’auteur	de	la	lettre	souhaite	adopter	vis-à-vis	du	destinataire.	Dans	l’ordre	de	respect	et	de	déférence,	ou	autrement	dit	de	proximité	et	de	familiarité:	on	prie	de	recevoir,	de	croire,	et	enfin	d’agréer.	Dans	des	cas	plus	rares	(lettre	à	un	haut	fonctionnaire	d’un	ministère	religieux,	ou	souhaitant	prendre	une	position
extrêmement	basse),	la	déférence	ultime	est	d’employer	le	verbe	daigner	à	la	place	de	vouloir	ou	de	prier:	«	Daignez	agréer	».	Le	même	type	de	différence	est	à	réaliser	sur	l’emploi	de	la	formule	finale,	en	fonction	de	la	position	hiérarchique	du	destinataire:	l’assurance	marque	moins	de	déférence	que	l’expression,	de	même	que	les	salutations	sont
moins	déférentes	que	la	considération	ou	les	sentiments.	Dans	le	même	état	d’esprit:	«	distingué	»	marque	moins	de	respect	que	«	dévoué	».	A	un	«	égal	»,	on	présente	des	«	salutations	distinguées	»	ou	«	sincères	salutations	»;	A	un	supérieur,	on	présente	«	l’assurance	de	ma	haute	considération	»,	«	l’assurance	de	ma	considération	distinguée	»,
«	l’expression	de	mes	sentiments	dévoués	»;	A	un	Ministre,	ou	à	un	haut-fonctionnaire,	on	présente	«	l’assurance	de	ma	très	haute	considération	»,	«	l’expression	de	mes	sentiments	les	plus	distingués	»,	«	l’expression	de	mes	sentiments	très	respectueux	».	Des	combinaisons	sont	possibles:	«	mon	profond	respect	»,	«	mon	respectueux	dévouement	»,
«	ma	respectueuse	sympathie	»,	«	ma	plus	haute	considération	»,	etc.	En	règle	générale,	on	indique:	«	Veuillez	recevoir,	Monsieur,	l’assurance	de	ma	considération	distinguée	»,	«	Je	vous	prie	de	croire,	Madame,	en	l’assurance	de	mes	sentiments	les	meilleurs	»,	ou	encore	«	Veuillez	recevoir,	Madame,	Monsieur,	l’expression	de	mes	sentiments
distingués	».	En	fonction	des	titres	et	de	la	position	adoptée,	on	indique:	«	Je	vous	prie	d’agréer,	Monsieur	le	Directeur,	l’assurance	de	ma	considération	distinguée	»,	«	Veuillez	agréer,	Monsieur	le	Ministre,	l’expression	de	mes	sentiments	les	plus	distingués	»,	«	Veuillez	agréer,	Madame	la	Présidente,	l’expression	de	mes	sentiments	dévoués	».	De
manière	moins	formelle,	ou	plus	amicale,	on	indique:	«	Veuillez	agréer,	Monsieur,	l’assurance	de	mes	sentiments	respectueux	»,	«	Croyez,	chère	Madame,	à	mes	sentiments	les	meilleurs	».	Ou	encore	de	manière	moins	formelle	et	du	moins	déférent	au	plus	déférent	(ou	du	plus	proche	au	moins	proche):	amicalement,	bien	amicalement,	amitiés,	bien	à
vous,	sincères	salutations,	sincèrement,	bien	sincèrement,	cordialement,	bien	cordialement.	Il	est	possible	d’élaborer	des	tournures	finales	et	simplifiées	telles:	«	amicalement	vôtre	»,	«	sincèrement	vôtre	»,	etc.	Insistons	toutefois	sur	le	fait	que	ces	formules	finales	simplifiées	ne	s’emploient	que	dans	des	courriers	ou	courriels	privés,	et	ne	peuvent
être	destinées	aux	institutions	ou	administrations.	De	manière	plus	traditionnelle,	poétique	ou	romantique,	on	indique:	«	Mes	hommages	»,	«	Mes	sentiments	respectueux	»,	lorsqu’un	homme	s’adresse	à	une	femme.	«	Mes	sentiments	amicaux	»,	«	Mon	amical	souvenir	»,	«	Mes	meilleurs	sentiments	»,	«	Toute	notre	amitié	».	La	signature	La	signature
clôture	la	rédaction	de	la	lettre.	Elle	se	place	sous	la	formule	finale	(double	alinéa	minimum),	à	droite.	Généralement,	le	nom	est	indiqué	sous	la	signature,	avec	éventuellement	la	fonction	de	l’auteur	de	la	lettre.	En	conclusion,	une	lettre	efficace	et	bien	structurée	respecte	l’appel	avec	la	fonction	du	destinataire,	un	développement	organisé	et	logique,
une	conclusion	brève	qui	fait	un	lien	avec	l’objet	du	courrier/les	requêtes,	et	une	formule	de	politesse	finale	qui	définit	la	position	de	l’auteur	vis	à	vis	du	lecteur.	Plusieurs	modèles	de	lettres	sont	disponibles	sur	le	site	du	Monde,	une	bonne	base	pour	les	adapter.	Illustration	de	la	structure	d’une	lettre:	l’ordre	de	ses	parties,	de	l’en-tête	à	la	salutation.
Questions	fréquentes	sur	la	rédaction	d’une	lettre	et	les	formules	de	politesse	(FAQ)	Quelle	est	la	structure	de	base	d’une	lettre	?	Une	lettre	comprend	trois	grandes	parties	:	l’en-tête	(informations	sur	l’expéditeur	et	le	destinataire),	le	corps	(introduction,	développement,	conclusion),	et	la	formule	de	politesse	finale	suivie	de	la	signature.	Que	doit-on
indiquer	dans	l’en-tête	d’une	lettre	?	L’en-tête	comporte	le	nom,	la	fonction,	l’adresse	de	l’expéditeur,	la	date,	et	éventuellement	le	nom	et	l’adresse	du	destinataire	ainsi	que	l’objet	du	courrier.	Comment	présenter	l’adresse	dans	une	lettre	formelle	?	L’adresse	commence	généralement	par	le	numéro	suivi	d’une	virgule,	puis	du	nom	de	la	rue,	du	code
postal,	de	la	ville	et	du	pays.	En	Belgique,	l’ordre	peut	être	inversé.	Où	place-t-on	la	date	dans	une	lettre	?	La	date	se	place	à	droite,	un	ou	deux	alinéas	sous	le	nom	du	destinataire	ou	de	l’expéditeur	selon	la	mise	en	page	choisie,	précédée	du	lieu	:	par	exemple,	«	Bruxelles,	le	17	juillet	2016	».	À	quoi	sert	l’objet	d’un	courrier	?	L’objet	permet	de
résumer	en	une	phrase	le	sujet	de	la	lettre.	Il	est	facultatif	mais	fortement	recommandé	pour	les	lettres	administratives	ou	professionnelles.	Quelle	formule	d’appel	utiliser	en	début	de	lettre	?	On	utilise	«	Monsieur,	»	ou	«	Madame,	»	selon	le	cas,	ou	«	Madame,	Monsieur,	»	en	cas	de	doute.	On	évite	d’ajouter	le	nom	après	le	titre	de	civilité.	Peut-on
utiliser	«	Cher	»	ou	«	Chère	»	dans	une	lettre	?	Oui,	mais	uniquement	dans	un	contexte	familier	ou	amical.	Par	exemple,	«	Cher	ami,	»	ou	«	Très	chère	collègue,	»	si	une	certaine	proximité	existe	avec	le	destinataire.	Comment	introduire	poliment	le	sujet	de	la	lettre	?	Il	est	recommandé	d’éviter	les	formules	brusques	comme	«	Je	vous	écris	pour…	».
Préférez	des	tournures	douces	comme	«	Suite	à	notre	échange…	»	ou	«	Je	fais	suite	à	votre	courrier	du…	».	Comment	structurer	le	développement	d’une	lettre	?	Le	développement	doit	être	logique	et	progressif,	avec	des	paragraphes	clairs,	liés	par	des	mots	de	liaison	:	«	d’abord,	ensuite,	puis,	enfin	»	ou	«	d’une	part,	d’autre	part	».	Quel	est	le	rôle	de
la	conclusion	dans	une	lettre	?	Elle	synthétise	les	points	clés	et	prépare	la	formule	de	politesse.	Elle	peut	aussi	formuler	une	demande	ou	une	proposition,	selon	l’objectif	du	courrier.	Quelle	est	la	fonction	de	la	formule	de	politesse	?	La	formule	de	politesse	exprime	le	respect	ou	la	proximité	envers	le	destinataire.	Elle	varie	selon	le	degré	de
hiérarchie,	la	nature	du	lien	et	le	contexte	de	la	lettre.	Quelle	différence	entre	«	recevoir	»,	«	croire	»	et	«	agréer	»	?	Ces	verbes	expriment	différents	niveaux	de	déférence.	«	Prier	de	recevoir	»	est	plus	familier,	«	croire	»	est	plus	neutre,	«	agréer	»	est	plus	solennel,	et	«	daigner	»	est	exceptionnellement	formel.	Quelles	formules	de	salutation	utiliser
selon	la	hiérarchie	?	À	un	égal	:	«	salutations	distinguées	»	;	à	un	supérieur	:	«	l’assurance	de	ma	haute	considération	»	;	à	un	ministre	:	«	l’expression	de	mes	sentiments	les	plus	respectueux	».	Peut-on	utiliser	des	formules	de	politesse	simples	comme	«	cordialement	»	?	Oui,	mais	seulement	dans	un	cadre	privé	ou	informel.	Ces	formules	sont	à	éviter
dans	les	lettres	adressées	à	des	institutions	ou	autorités.	Où	et	comment	signer	une	lettre	?	La	signature	se	place	en	bas	à	droite,	après	la	formule	de	politesse	(au	moins	deux	alinéas).	Le	nom	est	généralement	indiqué	sous	la	signature,	avec	la	fonction	si	nécessaire.	“Plus	personne	n’écrit	de	lettre	aujourd’hui…	”	Vous	avez	sûrement	entendu	cette
phrase,	et	vous	vous	dites	qu’en	effet,	l’écriture	est	tombée	en	désuétude	et	appartient	au	passé	du	papier,	remplacé	par	le	digital.	Or	c’est	faux	!	Si	nous	écrivons	certes	beaucoup	moins	de	manière	manuscrite,	nous	rédigeons	toujours	autant	de	lettres	:	Dans	sa	scolarité	(lettre	de	candidature	pour	écoles,	lettre	de	motivation	pour	des	stages	ou	des
jobs	d’étudiants,	etc.)	;	Au	travail	(lettre	de	motivation,	lettre	de	recommandation,	etc.)	;	Dans	la	vie	civile	et	administrative	(lettre	de	clôture	de	compte	bancaire,	lettre	de	résiliation,	etc.).	…	et	cela	sans	compter	les	lettres	d’amour	et	les	cartes	postales	envoyées	à	Mamie	(cela	lui	fait	toujours	si	plaisir)	!	Savoir	comment	écrire	une	lettre	est	donc	une
compétence	nécessaire,	tout	comme	connaître	les	codes	qui	fondent	la	bienséance	des	courriers	officiels.	On	revient	pour	vous	sur	les	grands	principes	attendus	par	tout	destinataire	qui	se	respecte.	Plan	de	l'article	–	appuyez	sur	le	bouton	pour	sélectionner	une	nouvelle	section.	L’art	de	rédiger	une	lettre	professionnelle	ou	administrative	est	une
compétence	essentielle	dans	le	monde	professionnel	et	institutionnel.	Dans	ce	cadre,	une	lettre	peut	avoir	différents	objectifs.	Allant	de	la	sollicitation	d’un	service	à	la	présentation	une	requête,	en	passant	par	la	réponse	à	une	demande,	la	communication	d’informations,	etc…	Quel	que	soit	son	objectif,	une	lettre	bien	formulée	et	sans	fautes
d’orthographe	établit	les	fondations	d’une	communication	claire	et	efficace.	Pour	une	rédaction	toujours	impeccable,	MerciApp	vous	propose	un	correcteur	d’orthographe	intelligent,	qui	détecte	les	fautes	et	améliore	la	clarté	de	vos	textes	en	un	instant.	Votre	assistant	de	rédaction	IA	Une	rédaction	augmentée	par	l’intelligence	artificielle	:	générez	et
optimisez	vos	contenus	en	quelques	secondes.	Fonctionne	avec	tous	vos	outils	préférés	Votre	assistant	de	rédaction	IA	Une	rédaction	augmentée	par	l’intelligence	artificielle	:	générez	et	optimisez	vos	contenus	en	quelques	secondes.	Utiliser	MerciApp	IA	gratuitement	Fonctionne	avec	tous	vos	outils	préférés	Les	différents	types	de	lettres
professionnelles	Lettre	de	motivation	La	lettre	de	motivation	sert	lors	d’une	candidature	pour	un	poste	à	appuyer	le	CV	et	à	montrer	la	motivation	du	candidat.	Elle	s’adresse	à	un	supérieur	hiérarchique	ou	à	un	DRH.	Consultez	notre	guide	pour	écrire	une	lettre	de	motivation	parfaite.	Lettre	de	recommandation	La	lettre	de	recommandation	est
utilisée	tant	dans	le	monde	professionnel,	pour	recommander	quelqu’un	pour	un	emploi,	que	dans	la	société	civile	pour	obtenir	quelque	chose	(louer	un	appartement,	adopter	un	animal,	etc.).	Lettre	de	démission	La	lettre	de	démission	est	envoyée	à	son	supérieur	hiérarchique	pour	lancer	la	procédure	de	départ	d’un	poste.	Elle	entraîne	un	préavis,	la
mention	de	la	date	sur	le	courrier	est	donc	importante.	Lettre	commerciale	La	lettre	commerciale	est	une	communication	officielle	visant	à	faire	valoir	un	produit	ou	un	service	émanant	d’une	société	spécifique.	Elle	explique	au	destinataire	pourquoi	il	serait	judicieux	d’acheter	le	produit	ou	service	mentionné,	en	le	conduisant	doucement	vers	l’acte
d’achat.	Lettre	d’acceptation	La	lettre	d’acceptation	est	conçue	pour	accepter	formellement	un	titre	honorifique	ou	une	récompense	prestigieuse.	Il	permet	aussi	de	communiquer	à	votre	interlocuteur	votre	décision	de	quitter	votre	poste	actuel	pour	une	nouvelle	fonction.	La	rédaction	de	cette	lettre	est	nécessaire,	même	dans	le	cas	où	les	détails	sont
déjà	arrêtés.	Lettre	de	requête	La	lettre	de	requête	est	un	document	formel	utilisé	pour	solliciter	des	informations.	Elle	est	particulièrement	recommandée	lorsque	vous	désirez	en	apprendre	plus	sur	un	produit	spécifique.	Elle	est	également	utile	pour	demander	des	éclaircissements	sur	la	manière	de	procéder	dans	certaines	démarches
administratives	ou	autres.	Lettre	d’excuses	L’erreur	est	humaine,	et	nul	n’est	à	l’abri	d’une	maladresse.	Si	vous	pensez	avoir	été	en	tort	ou	avoir	commis	une	faute,	le	mieux	est	d’adresser	une	lettre	d’excuses	formelle.	Cette	initiative	permet	généralement	d’apaiser	les	tensions.	->	Apprenez	à	rédiger	une	lettre	de	motivation	pour	une	candidature
spontanée	efficace.	Le	meilleur	de	votre	expression	écrite.	Correction	en	temps	réel,	reformulation	boostée	à	l’IA	et	style	impeccable	pour	des	textes	toujours	professionnels	et	percutants.	Fonctionne	avec	tous	vos	outils	préférés	Le	meilleur	de	votre	expression	écrite.	Correction	en	temps	réel,	reformulation	boostée	à	l’IA	et	style	impeccable	pour	des
textes	toujours	professionnels	et	percutants.	Fonctionne	avec	tous	vos	outils	préférés	Les	différents	types	de	lettres	adressées	au	service	public	et	à	l’administration	Voici	quelques	exemples	de	lettres	que	vous	aurez	sûrement	à	écrire	dans	votre	vie	personnelle.	Lettre	de	résiliation	ou	de	réclamation	Que	vous	demandiez	à	résilier	votre	abonnement
internet	ou	à	réclamer	un	remboursement	suite	à	un	produit	défectueux,	on	tient	les	paris	que	vous	serez	mieux	entendu	avec	une	belle	lettre	écrite	dans	les	règles	de	l’art.	Courrier	aux	administrations	Même	si	personne	ne	les	aime,	les	démarches	administratives	doivent	être	menées	de	front	et	souvent	par	courrier	!	Donner	les	renseignements
nécessaires	et	utiliser	tact	et	politesse	s’imposent.	Courrier	politique	Vous	voulez	prendre	part	à	la	vie	civile	?	Écrire	à	votre	député	ou	à	votre	maire	est	possible	:	mais	il	faut	soigner	votre	message	et	y	mettre	les	formes	!	Conseils	pour	présenter	et	rédiger	une	lettre	professionnelle	et	administrative	Chaque	lettre	est	adressée	soit	à	un	supérieur
hiérarchique,	soit	à	quelqu’un	dont	vous	attendez	quelque	chose.	Pour	arriver	à	vos	fins,	autant	connaître	les	codes	:	on	vous	explique	tout.	Utiliser	l’assistant	de	rédaction	IA	MerciApp	:	MAIA	Bien	que	l’on	pense	que	les	lettres	appartiennent	au	passé,	écrire	des	lettres	reste	une	tâche	quotidienne	pour	de	nombreux	professionnels.	Vous	cherchez	un
coup	de	pouce	en	rédaction	au	quotidien	?	Nous	vous	conseillons	de	vous	munir	d’un	outil	comme	MAIA,	notre	assistant	IA,	le	nouvel	allié	des	professionnels,	conçu	pour	optimiser	les	processus	grâce	à	sa	bibliothèque	d’assistants	spécialisés.	Pour	vous	assister	dans	la	rédaction	de	vos	lettres	professionnelles	et	administratives	découvrez	par	exemple
nos	assistants	suivants	:	Mode	courrier	Améliorer	le	style	Améliorer	la	structure	Rendre	plus	professionnel	Rendre	plus	soutenu	Générez	des	lettres	standardisées	en	toute	simplicité	!	Vous	pourrez	les	nommer	à	votre	guise,	comme	“Modèle	–	Lettre	de	motivation”	ou	encore	“Modèle	–	Courrier	politique”…	Pourquoi	les	professionnels	choisissent
MAIA	?	Pour	améliorer	productivité	et	aisance	à	l’écrit	sans	effort	supplémentaire	à	fournir	en	rédaction	de	nouveaux	prompts	complexes.	Pour	gagner	du	temps	:	MerciApp	vous	suit	dans	vos	outils	en	ligne	préférés	et	il	regroupe	tous	les	outils	d’écriture	dont	un	professionnel	aurait	besoin	:	assistant	IA,	correcteur,	reformulateur	et	traducteur.	Pour
garantir	la	confidentialité	de	vos	données	professionnelles	et	personnelles,	car	chez	MerciApp,	vos	contenus	ne	servent	jamais	à	l’entraînement	de	l’IA.	Votre	assistant	de	rédaction	IA	Une	rédaction	augmentée	par	l’intelligence	artificielle	:	générez	et	optimisez	vos	contenus	en	quelques	secondes.	Fonctionne	avec	tous	vos	outils	préférés	Votre
assistant	de	rédaction	IA	Une	rédaction	augmentée	par	l’intelligence	artificielle	:	générez	et	optimisez	vos	contenus	en	quelques	secondes.	Utiliser	MerciApp	IA	gratuitement	Fonctionne	avec	tous	vos	outils	préférés	La	forme	de	la	lettre	L’en-tête	d’une	lettre	Il	s’agit	des	informations	qui	indiquent	le	contexte	au	destinataire	:	elles	se	doivent	d’être
claires	et	précises	et	donc	mises	en	valeur	par	la	présentation.	Exemple	:	Le	corps	du	texte	Vient	ensuite	le	corps	du	texte	où	vous	allez	expliquer	votre	démarche.	Nous	vous	conseillons	de	commencer	par	une	entrée	en	matière	directe,	mais	sans	brutalité.	N’hésitez	pas	pour	cela	à	rappeler	le	contexte,	par	exemple	:	“Suite	à	notre	entretien,	je	vous
contacte…	”	;	“Dans	le	cadre	d’une	démarche	de	naturalisation,	je	souhaite…	”	;	“Je	suis	au	regret/J’ai	le	bonheur	de	vous	annoncer	que…	”	Développez	ensuite	votre	texte	et	organisez-le	en	paragraphes	(avec	alinéas)	pour	qu’il	soit	aéré	et	agréable	à	lire.	Enfin,	soignez	la	relecture	et	l’orthographe	!	Les	fautes	font	toujours	mauvais	effet.	Et	pour
gagner	du	temps,	rien	ne	vaut	un	correcteur	orthographique	performant	comme	MerciApp	!	La	formule	de	politesse	:	une	salutation	à	la	fin	de	la	lettre	À	la	fin	de	votre	lettre,	terminez	toujours	par	une	formule	de	politesse.	Pour	ne	pas	faire	d’impair,	revenons	sur	les	grandes	règles.	La	connaissance	de	votre	interlocuteur	est	ici	de	la	plus	haute
importance	:	en	effet,	la	formule	de	politesse	choisie	va	dépendre	du	degré	de	respect	ou	de	déférence	dont	l’on	veut	témoigner.	Ainsi,	on	va	exprimer,	du	plus	simple	au	plus	respectueux	:	L’assurance	;	L’expression.	Pour	les	verbes	:	Recevoir	;	Croire	;	Agréer.	Pour	les	noms	:	Les	salutations	;	La	considération	;	Les	sentiments.	Exemple	:	Vous	pouvez
écrire	à	un	“égal”	ou	un	supérieur	hiérarchique	:	“Veuillez	recevoir,	Monsieur,	l’assurance	de	ma	considération	distinguée.”	ou	“Je	vous	prie	de	croire,	Madame,	en	l’assurance	de	mes	sentiments	respectueux.”	À	un	Ministre	ou	à	un	haut	fonctionnaire	:	“Veuillez	agréer,	Madame/Monsieur,	l’expression	de	mes	sentiments	les	plus	distingués.”	La
signature	Vous	devez	toujours	signer	votre	lettre	à	la	fin,	avec	votre	prénom	et	votre	nom	uniquement	:	nul	besoin	d’inscrire	ici	“Madame”	ou	“Monsieur”.	Celle-ci	se	place	à	droite,	et	votre	nom	doit	apparaître	en	toutes	lettres.	Si	vous	écrivez	votre	courrier	sur	ordinateur	et	que	vous	l’imprimez	pour	le	poster,	vous	pouvez	ajouter	votre	signature	de
façon	manuscrite	sous	votre	nom.	Le	meilleur	de	votre	expression	écrite.	Correction	en	temps	réel,	reformulation	boostée	à	l’IA	et	style	impeccable	pour	des	textes	toujours	professionnels	et	percutants.	Fonctionne	avec	tous	vos	outils	préférés	Le	meilleur	de	votre	expression	écrite.	Correction	en	temps	réel,	reformulation	boostée	à	l’IA	et	style
impeccable	pour	des	textes	toujours	professionnels	et	percutants.	Fonctionne	avec	tous	vos	outils	préférés	Et	pour	le	courrier	électronique	?	Beaucoup	d’échanges	se	font	désormais	par	e-mail.	Si	les	lettres	importantes	comme	la	lettre	de	motivation	ou	de	démission	doivent	être	écrites	sur	un	document	puis	jointes	dans	le	mail,	un	courriel	peut	dans
certains	cas	suffire.	L’importance	de	l’orthographe	dans	une	lettre	formelle	Dans	le	contexte	professionnel	et	administratif,	la	rédaction	de	lettres	revêt	une	importance	particulière.	Ces	documents	servent	souvent	de	moyens	de	communication	formels	entre	les	différentes	parties	prenantes	d’une	entreprise	ou	d’une	organisation.	Au-delà	du	contenu
même	de	la	lettre,	l’orthographe	joue	un	rôle	important	dans	la	transmission	efficace	du	message	et	dans	la	préservation	de	l’image	de	l’émetteur.	Le	ton	à	adopter	dans	une	lettre	formelle	Lors	de	la	rédaction	d’une	correspondance	formelle	professionnelle	ou	administrative	destinée	à	une	à	une	entreprise,	votre	responsable,	un	élu,	ou	un	organisme
public	le	choix	du	bon	ton	est	primordial.	Nous	vous	conseillons	d’adopter	un	ton	et	une	approche	professionnelle	où	le	vouvoiement	est	de	mise.	Remarque	:	Cette	formalité	dans	le	langage	ne	se	limite	pas	uniquement	à	une	question	de	respect	ou	de	tradition.	Elle	reflète	également	le	degré	de	professionnalisme	et	la	considération	que	vous	portez	à
votre	destinataire.	Le	choix	des	mots,	la	clarté	de	l’expression,	la	précision	des	demandes	ou	informations,	et	l’inclusion	de	formules	de	politesse	soigneusement	choisies,	sont	autant	d’éléments	qui	contribuent	à	l’efficacité	et	à	la	réception	positive	de	votre	lettre.	Votre	assistant	de	rédaction	IA	Une	rédaction	augmentée	par	l’intelligence	artificielle	:
générez	et	optimisez	vos	contenus	en	quelques	secondes.	Fonctionne	avec	tous	vos	outils	préférés	Votre	assistant	de	rédaction	IA	Une	rédaction	augmentée	par	l’intelligence	artificielle	:	générez	et	optimisez	vos	contenus	en	quelques	secondes.	Utiliser	MerciApp	IA	gratuitement	Fonctionne	avec	tous	vos	outils	préférés	Heureusement,	la	vie	ne	se
limite	pas	au	travail	et	aux	tâches	administratives	:	nous	finirons	donc	cet	article	par	quelques	conseils	pour	rédiger	des	lettres	plus	personnelles	!	Carte	postale	et	lettre	d’amour	Malheureusement,	nous	ne	pourrons	pas	vous	aider	à	déclarer	votre	flamme	(cette	rédaction	doit	venir	du	cœur	!).	Mais	quelques	grandes	lignes	vous	aideront	peut-être	à
faire	en	sorte	que	votre	message	soit	le	mieux	reçu	possible.	Ces	conseils	s’appliquent	si	vous	êtes	amateur	de	la	carte	postale	:	ne	reste	plus	ensuite	qu’à	poster	votre	lettre	et	ses	nouvelles	!	Poster	une	lettre	ou	une	carte	:	tout	un	art	Nous	finirons	par	ce	paragraphe	pratico-pratique,	mais	certainement	utile.	Pour	arriver	à	bon	port,	le	courrier	doit
en	effet	être	adressé	selon	certaines	règles.	Que	ce	soit	sur	une	enveloppe	ou	sur	une	carte	postale,	l’adresse	doit	être	lisible,	sur	trois	ou	quatre	lignes,	et	placée	à	droite.	La	ville	après	le	code	postal	doit	être	écrite	en	capitales,	tout	comme	le	pays.	NB:	Attention,	si	l’adresse	est	écrite	dans	la	langue	de	destination,	le	pays	doit	lui	être	écrit	dans	la
langue	d’où	l’on	poste	la	carte.	Voici	un	exemple	pour	une	carte	postale	partie	d’Allemagne	pour	la	France	:	Sur	ce,	cher	lecteur,	nous	vous	souhaitons	une	bonne	journée	pleine	de	courrier.	Salutations	respectueuses,	MerciApp	Le	meilleur	de	votre	expression	écrite.	Correction	en	temps	réel,	reformulation	boostée	à	l'IA	et	style	impeccable	pour	des
textes	toujours	professionnels	et	percutants.	Fonctionne	avec	tous	vos	outils	préférés	Le	meilleur	de	votre	expression	écrite.	Correction	en	temps	réel,	reformulation	boostée	à	l'IA	et	style	impeccable	pour	des	textes	toujours	professionnels	et	percutants.	Fonctionne	avec	tous	vos	outils	préférés	L’art	épistolaire	répond	à	toute	une	série	de	petites
codifications	qui	en	font	son	charme.	Pour	écrire	une	bonne	lettre	(une	belle	lettre	!),	il	faut	avant	tout	comprendre	sa	structure	et	saisir	sa	raison	d’être.	C’est	en	fonction	de	celle-ci	que	se	placent	les	fameuses	formules	de	salutation	et	de	politesse	qui	varient	en	fonction	de	la	personne	à	qui	l’on	s’adresse.	Dans	un	premier	temps,	tâchons	d’analyser
la	structure	sommaire	et	formelle	d’un	courrier	avant	de	détailler	les	formules	et	leurs	déclinaisons.	La	structure	de	la	lettre	Pour	qu’une	lettre	soit	efficace,	elle	se	doit	de	répondre	à	une	structure	cohérente	qui	permet	au	lecteur	d’identifier	toutes	les	informations	qui	lui	sont	nécessaires.	Une	bonne	lettre	est	structurée	en	trois	parties:	l’en-tête,	le
corps,	la	formule	de	politesse	ou	salutation.	L’en-tête	L’en-tête	permet	au	destinataire	d’identifier	directement	l’auteur	de	la	lettre,	le	lieu,	la	date	de	rédaction	et	éventuellement	l’objet	du	courrier.	En	haut	à	gauche,	l’auteur	indique	son	titre	de	civilité,	son	prénom,	et	enfin	son	nom.	Dans	la	plupart	des	cas,	le	titre	de	civilité	est	Monsieur,	ou	Madame
(Mademoiselle	n’existe	plus	administrativement	sauf	si	la	personne	souhaite	le	préciser	ou	qu’il	s’agit	d’une	très	jeune	fille).	L’utilisation	de	titres	académiques	est	possible:	Professeur,	Docteur	(bien	que	ce	dernier	soit	en	principe	admis	uniquement	pour	les	docteurs	médicaux);	militaires:	Général,	Colonel,…;	ou	encore	aristocratiques:	Baron,	Comte,
Duc,	Prince,…	Sous	le	nom	sont	placées	les	informations	en	partant	du	particulier	vers	le	général	pour	présenter	l’auteur	de	la	lettre	et	permettre	de	le	localiser.	Il	est	recommandé	de	préciser	sa	fonction	en	premier	lieu,	l’institution/entreprise,	puis	l’adresse	(rue,	code	postal,	ville,	pays).	Notons	qu’une	adresse	commence	par	un	numéro,	suivi	d’une
virgule	et	puis	du	nom	de	la	rue.	En	Belgique,	il	est	admis	d’écrire	d’abord	le	nom	de	la	rue,	la	virgule,	et	enfin	le	numéro.	Exemple	(si	vous	souhaitez	contacter	le	vrai	Monsieur	Je	Retiens	c’est	par	ici):	Monsieur	Je	Retiens	Mnémoniste	123,	Rue	du	Pré	1000	Bruxelles	Belgique	A	droite,	il	est	admis	d’indiquer	le	destinataire	du	courrier	en	suivant	la
même	règle	que	pour	l’auteur:	partir	du	particulier	vers	le	général.	La	date	se	place	à	droite,	un	double	alinéa	sous	le	destinataire	(si	le	choix	de	l’indiquer	a	été	pris),	ou	toujours	à	droite,	un	alinéa	sous	l’auteur.	Elle	doit	être	structurée	et	suivre	le	lieu	de	rédaction:	Bruxelles,	le	17	juillet	2016	L’objet	de	la	lettre	est	facultatif	mais	conseillé	lors	d’un
courrier	envoyé	à	une	administration	ou	une	entreprise.	Le	corps	de	la	lettre	Après	ces	considérations	informatives,	il	est	temps	de	passer	à	la	rédaction	du	courrier.	Pour	ce	faire,	le	texte	d’une	bonne	lettre	se	subdivise	en	trois	parties:	l’introduction,	le	développement,	la	conclusion.	Une	lettre	ne	doit	pas	être	longue	pour	être	efficace.	L’introduction
commence	par	une	formule	d’appel	et	dépend	donc	de	la	qualité	du	destinataire.	Généralement,	une	introduction	classique	est	composée	de	«	Monsieur,	»	ou	«	Madame,	».	Si	la	lettre	est	destinée	à	plusieurs	individus	ou	à	une	personne	dont	on	ne	connaît	pas	le	sexe	(ou	l’identité),	l’utilisation	de	«	Madame,	Monsieur,	»	est	requise.	L’apposition	du
nom	de	famille	du	destinataire	est	à	éviter	après	Madame	ou	Monsieur,	de	par	son	caractère	fastueux	ou	solennel.	L’usage	de	cher	/	chère	est	réservé	aux	personnes	que	l’on	connait	car	il	induit	une	familiarité.	«	Cher	Monsieur	»	est	à	éviter	si	la	personne	n’a	jamais	été	croisée.	En	revanche	«	Cher	ami,	»	ou	«	Chère	collègue,	»	sont	admis	si	les
personnes	sont	relativement	proches,	au	même	titre	que	«	Mon	cher	ami	»,	«	Très	cher	ami	»,	«	Très	chère	sœur	»,	etc.	Si	le	destinataire	possède	une	fonction	officielle,	il	faut	l’indiquer	dans	l’appel:	«	Monsieur	le	Directeur,	»	«	Madame	la	Députée,	»	«	Maître,	»	«	Docteur,	»	etc.	Des	combinaisons	sont	possibles	en	fonction	du	degré	de	proximité:
«	Madame	la	Députée,	chère	amie,	»	ou	encore	«	Monsieur	le	Doyen,	cher	collègue	»,	etc.	Les	titres	et	fonctions	exercées	par	des	femmes	sont	à	accorder	au	féminin:	«	Présidente,	»	«	Députée,	Docteure,	etc.	Sans	prétendre	à	l’exhaustivité,	la	plupart	des	formules	d’appel	sont	reprises	en	fin	d’article	avec	la	salutation	associée.	L’appel	réalisé,	il
convient	d’introduire	le	sujet	sans	être	brusque.	Il	faut	à	tout	prix	éviter	les	accroches	du	type:	«	Je	vous	contacte	pour	»,	«	le	but	de	cette	lettre	est	de	»,	«	je	vous	informe	par	la	présente	que	»	!	Une	entrée	en	matière	qui	amène	au	sujet	est	indispensable,	rappelant	un	rendez-vous,	une	conversation,	un	précédent	courrier,	etc.	Par	exemple,	«	Suite	à
notre	conversation	téléphonique	du…	»,	«	A	la	suite	de	notre	dernière	rencontre…	»,	«	Pour	faire	suite	à	votre	demande…	»,	«	Je	suis	au	regret	de…	»,	«	Je	vous	remercie	de	votre	courrier	du…	»,	«	Je	suis	heureux	de	vous	faire	part	de…	»,	etc.	L’introduction	doit	être	claire,	simple,	et	conduire	au	développement.	Le	développement	est	la	suite	logique
de	l’introduction.	Il	présente	chacun	des	éléments	annoncés	et	les	ordonne	de	manière	cohérente.	Pour	structurer	correctement	le	développement	(donc	la	majeure	partie	de	la	lettre),	il	convient	d’avoir	recours	aux	paragraphes	et	d’éviter	la	surcharge:	un	élément	ou	une	idée	par	paragraphe.	Les	paragraphes	doivent	être	reliés	entre	eux	par	des
mots	charnières	et	des	liaisons	appropriées.	L’utilisation	d’adverbes	est	recommandée:	cependant,	néanmoins,	par	ailleurs,	d’ailleurs,	etc.	L’énumération	propose	une	structure	intéressante,	il	est	préférable	d’utiliser	des	adverbes	pour	hiérarchiser	les	éléments	plutôt	que	des	points	numérotés	qui	connotent	une	certaine	rigidité	voire	agressivité.	Par
exemple,	il	est	aisé	de	hiérarchiser	quatre	arguments	grâce	à:	«	d’abord,	ensuite,	puis,	enfin	».	Ou	encore	l’emploi	de	«	d’une	part	»	et	de	«	d’autre	part	»	pour	exprimer	deux	éléments.	Comme	énoncé	précédemment,	la	longueur	de	la	lettre	n’a	pas	d’impact	sur	son	efficacité.	En	revanche,	si	la	lettre	fait	plus	d’une	page,	il	faut	veiller	à	ne	pas	couper
un	mot	en	fin	de	page	et	surtout	à	éviter	que	la	dernière	page	ne	contienne	que	les	formules	de	politesse	et	la	signature.	La	conclusion	est	l’avant-dernier	paragraphe	de	la	lettre.	Elle	reprend	les	éléments	du	développement	de	manière	synthétique	et	doit	être	reliée	à	l’introduction.	Le	triptyque	«	introduction	–	développement	–	conclusion	»,	qu’il
s’agisse	d’une	lettre,	d’une	dissertation,	ou	d’un	travail,	se	doit	d’être	en	cohérence	avec	lui-même,	réalisant	une	«	boucle	»	et	reliant	les	éléments	entre	eux.	En	fonction	de	la	nature	du	courrier,	la	conclusion	se	terminera	par	une	proposition,	une	demande,	une	recommandation,	une	opinion,	etc.	Par	exemple:	«	En	conclusion,	je	propose	que…	»,
«	Pour	les	motifs	exposés	ci-dessus,	je	souhaite	que…	»,	«	Je	me	tiens	à	votre	disposition	pour	discuter	du	champ	des	possibles…	»,	«	En	terminant,	je	recommande	de…	»,	etc.	Si	la	lettre	est	courte,	il	est	possible	que	la	formule	de	politesse	ou	de	salutation	serve	de	conclusion.	La	formule	de	politesse	d’une	lettre	ou	formule	de	salutation	Toute	lettre
se	termine	par	une	formule	de	politesse,	aussi	intitulée	salutation.	La	difficulté	principale	de	cette	formule	est	qu’elle	varie	en	fonction	de	la	position	du	destinataire,	des	rapports	hiérarchiques	entretenus	avec	ce	dernier,	des	us	et	coutumes	de	l’institution/administration/entreprise,	de	la	position	que	l’on	souhaite	prendre	par	rapport	à	l’allocutaire	et
du	respect	(ou	déférence)	que	l’on	veut	lui	témoigner.	Cela	fait	donc	beaucoup	de	paramètres	à	prendre	en	compte	!	La	formule	de	politesse	suit	toujours	une	structure	du	type:	partie	verbale	(généralement	deux	verbes	comme	prier	et	agréer	qui	marquent	le	degré	de	déférence)	–	formule	d’appel	(le	titre	du	destinataire)	–	formule	finale	(affirmation
du	degré	de	déférence	et	de	la	proximité).	Il	faut	donc	bien	différencier	l’usage	des	verbes:	recevoir,	croire,	et	agréer	et	les	utiliser	en	fonction	de	la	position	que	l’auteur	de	la	lettre	souhaite	adopter	vis-à-vis	du	destinataire.	Dans	l’ordre	de	respect	et	de	déférence,	ou	autrement	dit	de	proximité	et	de	familiarité:	on	prie	de	recevoir,	de	croire,	et	enfin
d’agréer.	Dans	des	cas	plus	rares	(lettre	à	un	haut	fonctionnaire	d’un	ministère	religieux,	ou	souhaitant	prendre	une	position	extrêmement	basse),	la	déférence	ultime	est	d’employer	le	verbe	daigner	à	la	place	de	vouloir	ou	de	prier:	«	Daignez	agréer	».	Le	même	type	de	différence	est	à	réaliser	sur	l’emploi	de	la	formule	finale,	en	fonction	de	la
position	hiérarchique	du	destinataire:	l’assurance	marque	moins	de	déférence	que	l’expression,	de	même	que	les	salutations	sont	moins	déférentes	que	la	considération	ou	les	sentiments.	Dans	le	même	état	d’esprit:	«	distingué	»	marque	moins	de	respect	que	«	dévoué	».	A	un	«	égal	»,	on	présente	des	«	salutations	distinguées	»	ou	«	sincères
salutations	»;	A	un	supérieur,	on	présente	«	l’assurance	de	ma	haute	considération	»,	«	l’assurance	de	ma	considération	distinguée	»,	«	l’expression	de	mes	sentiments	dévoués	»;	A	un	Ministre,	ou	à	un	haut-fonctionnaire,	on	présente	«	l’assurance	de	ma	très	haute	considération	»,	«	l’expression	de	mes	sentiments	les	plus	distingués	»,	«	l’expression
de	mes	sentiments	très	respectueux	».	Des	combinaisons	sont	possibles:	«	mon	profond	respect	»,	«	mon	respectueux	dévouement	»,	«	ma	respectueuse	sympathie	»,	«	ma	plus	haute	considération	»,	etc.	En	règle	générale,	on	indique:	«	Veuillez	recevoir,	Monsieur,	l’assurance	de	ma	considération	distinguée	»,	«	Je	vous	prie	de	croire,	Madame,	en
l’assurance	de	mes	sentiments	les	meilleurs	»,	ou	encore	«	Veuillez	recevoir,	Madame,	Monsieur,	l’expression	de	mes	sentiments	distingués	».	En	fonction	des	titres	et	de	la	position	adoptée,	on	indique:	«	Je	vous	prie	d’agréer,	Monsieur	le	Directeur,	l’assurance	de	ma	considération	distinguée	»,	«	Veuillez	agréer,	Monsieur	le	Ministre,	l’expression	de
mes	sentiments	les	plus	distingués	»,	«	Veuillez	agréer,	Madame	la	Présidente,	l’expression	de	mes	sentiments	dévoués	».	De	manière	moins	formelle,	ou	plus	amicale,	on	indique:	«	Veuillez	agréer,	Monsieur,	l’assurance	de	mes	sentiments	respectueux	»,	«	Croyez,	chère	Madame,	à	mes	sentiments	les	meilleurs	».	Ou	encore	de	manière	moins	formelle
et	du	moins	déférent	au	plus	déférent	(ou	du	plus	proche	au	moins	proche):	amicalement,	bien	amicalement,	amitiés,	bien	à	vous,	sincères	salutations,	sincèrement,	bien	sincèrement,	cordialement,	bien	cordialement.	Il	est	possible	d’élaborer	des	tournures	finales	et	simplifiées	telles:	«	amicalement	vôtre	»,	«	sincèrement	vôtre	»,	etc.	Insistons
toutefois	sur	le	fait	que	ces	formules	finales	simplifiées	ne	s’emploient	que	dans	des	courriers	ou	courriels	privés,	et	ne	peuvent	être	destinées	aux	institutions	ou	administrations.	De	manière	plus	traditionnelle,	poétique	ou	romantique,	on	indique:	«	Mes	hommages	»,	«	Mes	sentiments	respectueux	»,	lorsqu’un	homme	s’adresse	à	une	femme.	«	Mes
sentiments	amicaux	»,	«	Mon	amical	souvenir	»,	«	Mes	meilleurs	sentiments	»,	«	Toute	notre	amitié	».	La	signature	La	signature	clôture	la	rédaction	de	la	lettre.	Elle	se	place	sous	la	formule	finale	(double	alinéa	minimum),	à	droite.	Généralement,	le	nom	est	indiqué	sous	la	signature,	avec	éventuellement	la	fonction	de	l’auteur	de	la	lettre.	En
conclusion,	une	lettre	efficace	et	bien	structurée	respecte	l’appel	avec	la	fonction	du	destinataire,	un	développement	organisé	et	logique,	une	conclusion	brève	qui	fait	un	lien	avec	l’objet	du	courrier/les	requêtes,	et	une	formule	de	politesse	finale	qui	définit	la	position	de	l’auteur	vis	à	vis	du	lecteur.	Plusieurs	modèles	de	lettres	sont	disponibles	sur	le
site	du	Monde,	une	bonne	base	pour	les	adapter.	Illustration	de	la	structure	d’une	lettre:	l’ordre	de	ses	parties,	de	l’en-tête	à	la	salutation.	Questions	fréquentes	sur	la	rédaction	d’une	lettre	et	les	formules	de	politesse	(FAQ)	Quelle	est	la	structure	de	base	d’une	lettre	?	Une	lettre	comprend	trois	grandes	parties	:	l’en-tête	(informations	sur	l’expéditeur
et	le	destinataire),	le	corps	(introduction,	développement,	conclusion),	et	la	formule	de	politesse	finale	suivie	de	la	signature.	Que	doit-on	indiquer	dans	l’en-tête	d’une	lettre	?	L’en-tête	comporte	le	nom,	la	fonction,	l’adresse	de	l’expéditeur,	la	date,	et	éventuellement	le	nom	et	l’adresse	du	destinataire	ainsi	que	l’objet	du	courrier.	Comment	présenter
l’adresse	dans	une	lettre	formelle	?	L’adresse	commence	généralement	par	le	numéro	suivi	d’une	virgule,	puis	du	nom	de	la	rue,	du	code	postal,	de	la	ville	et	du	pays.	En	Belgique,	l’ordre	peut	être	inversé.	Où	place-t-on	la	date	dans	une	lettre	?	La	date	se	place	à	droite,	un	ou	deux	alinéas	sous	le	nom	du	destinataire	ou	de	l’expéditeur	selon	la	mise	en
page	choisie,	précédée	du	lieu	:	par	exemple,	«	Bruxelles,	le	17	juillet	2016	».	À	quoi	sert	l’objet	d’un	courrier	?	L’objet	permet	de	résumer	en	une	phrase	le	sujet	de	la	lettre.	Il	est	facultatif	mais	fortement	recommandé	pour	les	lettres	administratives	ou	professionnelles.	Quelle	formule	d’appel	utiliser	en	début	de	lettre	?	On	utilise	«	Monsieur,	»	ou	«
Madame,	»	selon	le	cas,	ou	«	Madame,	Monsieur,	»	en	cas	de	doute.	On	évite	d’ajouter	le	nom	après	le	titre	de	civilité.	Peut-on	utiliser	«	Cher	»	ou	«	Chère	»	dans	une	lettre	?	Oui,	mais	uniquement	dans	un	contexte	familier	ou	amical.	Par	exemple,	«	Cher	ami,	»	ou	«	Très	chère	collègue,	»	si	une	certaine	proximité	existe	avec	le	destinataire.	Comment
introduire	poliment	le	sujet	de	la	lettre	?	Il	est	recommandé	d’éviter	les	formules	brusques	comme	«	Je	vous	écris	pour…	».	Préférez	des	tournures	douces	comme	«	Suite	à	notre	échange…	»	ou	«	Je	fais	suite	à	votre	courrier	du…	».	Comment	structurer	le	développement	d’une	lettre	?	Le	développement	doit	être	logique	et	progressif,	avec	des
paragraphes	clairs,	liés	par	des	mots	de	liaison	:	«	d’abord,	ensuite,	puis,	enfin	»	ou	«	d’une	part,	d’autre	part	».	Quel	est	le	rôle	de	la	conclusion	dans	une	lettre	?	Elle	synthétise	les	points	clés	et	prépare	la	formule	de	politesse.	Elle	peut	aussi	formuler	une	demande	ou	une	proposition,	selon	l’objectif	du	courrier.	Quelle	est	la	fonction	de	la	formule	de
politesse	?	La	formule	de	politesse	exprime	le	respect	ou	la	proximité	envers	le	destinataire.	Elle	varie	selon	le	degré	de	hiérarchie,	la	nature	du	lien	et	le	contexte	de	la	lettre.	Quelle	différence	entre	«	recevoir	»,	«	croire	»	et	«	agréer	»	?	Ces	verbes	expriment	différents	niveaux	de	déférence.	«	Prier	de	recevoir	»	est	plus	familier,	«	croire	»	est	plus
neutre,	«	agréer	»	est	plus	solennel,	et	«	daigner	»	est	exceptionnellement	formel.	Quelles	formules	de	salutation	utiliser	selon	la	hiérarchie	?	À	un	égal	:	«	salutations	distinguées	»	;	à	un	supérieur	:	«	l’assurance	de	ma	haute	considération	»	;	à	un	ministre	:	«	l’expression	de	mes	sentiments	les	plus	respectueux	».	Peut-on	utiliser	des	formules	de
politesse	simples	comme	«	cordialement	»	?	Oui,	mais	seulement	dans	un	cadre	privé	ou	informel.	Ces	formules	sont	à	éviter	dans	les	lettres	adressées	à	des	institutions	ou	autorités.	Où	et	comment	signer	une	lettre	?	La	signature	se	place	en	bas	à	droite,	après	la	formule	de	politesse	(au	moins	deux	alinéas).	Le	nom	est	généralement	indiqué	sous	la



signature,	avec	la	fonction	si	nécessaire.
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