Structure de la lettre conventionnelle




B- Les formules de poliltesse finales:

-Ja vous prie d'agreer, Madame, Monsieur, 'expression de mes
sentiments distingues.

- Veuillez agreer, Madamea, Monsieur, |'expression de mes
santimeanis distingues.

- Je vous prie de croire, Madame, Monsieur, en ma considération
distinguee.

- Veuillez recevoir, Madame, Monsieur, mes respectueuses
salutations.

- Veulllez recevoir, Madame, Monsiaur, I"'assurance de mes
santimants les mailleurs.




Les formules de la correspondance conventionnelle
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A- Les formules d'appel:

- Monsiaur

- Madame

- Madame, Monsieur
- Mesdames, Messieurs — e
- Monsieur le Ministre : '

- Monsieur le Juge




Définitions

i evisez La Lanque vamse
1= Ln - achange de lettres entre un émetteur ?'A, f J
rde.-;m;!a!eurf expam fewr) et un récepteur (deslinataire) M a

\ K

2- La correspondance conventionnelle = formelle = administrative
= pfficielle: utilisée lors d'un échange entre un individu ou une
entreprise et I'administration. Elle doit étre concise, claire et étre
conforme a un modéle bien precis (liew date/ objal elc. ).

3- Parmi les lettres administratives les plus connues, on peut citer:
la demande d'auvtarisalion, la demande d'emplos, la lelflre de
réclamation, fa lettre de motivation, la demande de renseignemen

etc.

e
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Les composantes de la |ettre
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. Le lieu et |la date o

. Les coordonnées de I'émetteur

. Les coordonnées du destinataire
. L'objet

. La formule d’appel

. Le texte

. La formule de congé

. La signature



La correspondance

La correspondance c’est un échange dé! ieiires

°La lettre :

* c'est un texte qu’un émetteur écrit
et envoie a un destinataire
‘L'émetteur :

c’est celui qui écrit / envoie la lettre.
Le destinataire:

C’est celui qui regoit / lit la lettre.




