lettre formelle « classique » que vous avez déja vus dans Prépadelf A2 Ecrit (Comprendre la correspondance, p. 8

Une lettre formelle est une lettre que I'on adresse 3 une personne que I'on connait peu ou pas du tout.
Aujourd’hui, le mail remplace trés souvent la lettre papier et rend obsoléte le rituel de la lettre formelle : les
formules « pompeuses » sont remplacées par des formules plus directes. Nous vous ra ppelons toutefois les codes de Ia

8294).

Le rituel de la lettre formelle

Il comporte:

@ la disposition (voir modéle)

@ laformule d’appel:

Monsieur, ou Madame,

Messieurs, ou Madame, Monsieur,
Monsieur le Principal,/Monsieur le Maire,
Monsieur le Ministre de I'Environnement/
des Transports,

Madame la Proviseure,/la Directrice,

© [objet de la lettre (voir modéle)

@ laformule de cléture

. agréer,
Veuillez acse tér

le vous prie de/d’ PLer
recevoir,

Recevez

Pour une personne importante ou une
personne qui exerce une fonction officielle |
le vous prie de bien vouloir recevoir,
Veuillez recevaoir,
Recevez,

..G....G.b-....0...00..90......0.6'.

(Attention! De nombreux noms de profession,
utilisés autrefois a la forme masculine, peuvent
étre féminisés.

Monsieur le Principal/Proviseur/Maire
Madame la Principale/Proviseure/Maire

'.I".GO..Q..'...O.U'.I...‘.B..C..C.

0000QCO0000QCDOOCEO
oecvo00P0C00000

| I'expression de mes sentiments les

Madame, | meilleurs.*
Monsieur, | 'expression de mes sentiments
Messieurs, | distingués.

' Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.

| mes sincéres salutations.

Monsieur + titre,
Madame + titre, |

la Présidente,

I'expression de mes sentiments

| ; .|| respectueux.
. Monsieur le Maire, | |, P e g o
I'assurance de ma considération
Madame

! distinguée.

* Une femme n’envoie jamais ses « sentiments » 3 un homme.

Elle ne peut pas utiliser des formules comme -
Recevez... l'expression de mes sentiments les meilleurs.
Elle dira: Recevez... mes sincéres salutations.

.'0.....C.O.D..-...CQD.’C.C....‘.....

\Un conseil Préférez des formules de salutation
bréves, comme:

Veuillez agréer, Madame, Monsieur, mes
salutations distinguées.

Salutations distinguées.

D'C..O"GQC.-O.G.l........."...'.ﬂ‘

00000 C0COODOODO O
2000000000000 G
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Vous &tes délégué de classe dans un lycée de province. Vous écrivez a Fassociatio
Bruit de lire pour que votre école participe au Goncourt des lycéens. Vous expliquez
pourquoi vous voulez que votre lycée fasse partie du jury et demandez des informati
sur le prix littéraire. (250 mots environ)

Lycée Denis Diderot
2, rue Jean Moulin
11100 Narbonne Association Bruit de |
3, rue Joseph Pobeg
56300 Pont

G EBECIE0CFN0RGR0SNOOENO0ED00EOTIRNABOTNE

Obdet: Goncourt des lycéens

Messieurs,

_ Déléqué de 1 L au lycée Denis Diderot de Narbonne, e vous écris pour avoir
des renseignements sur la participation au Goncourt des lycéens. Nous somme
. si nombreux dans notre établissement d partager la passion des livres que
nous avons £ondé un club de lecture, animé par M. Legrand, notre professeur
de £rancais. Grace d laction de notre club, le CDI de notre lycée a vu ses titre
augmenter. Nous avons une préférence pour les romanciers contemporadins
— et nous avons lu une grande partie de vos lauréats que nous avons beaucoup

: appréciés, en particulier Le Club des incorrigibles optimistes de Jean-Michel
Guenassia. Nous révons de rencontrer des auteurs et souhaitons ardemment
discuter avec eux de leurs ceuvres. Le Goncourt des lycéens serait une occasi
réelle de sortir de lisolement culturel de notre province et de participer
activement d un grand événement littéraire.

Pourriez-vous nous informer sur la démarche a suivre pour étre sélectionné
comme membres du dury ? Sur quels critéres les lycées participant au dury
sont-ils sélectionnés ? Les éléves doivent-ils étre inscrits en L? Tient-on
compte de leurs résultats scoldires en £rancais ? Faut-il une autorisation des
parents ? A qui demander la liste des livres en compétition cette année? Que
rais cela comporte-t-il 2 Nous vous serions reconnaissants de bien vouloir n

censshieadesrpEVEEROOBIPRER BT

ae

sscdGo0Naanuozen D
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[248 mc

Expéditeur
Destinataire
Objectif de la lettre




L'objectif de la lettre

A I'examen, la lettre qu’on va vous demander de rédiger peut avoir des objectifs divers : demand
des renseignements, négocier quelque chose, se plaindre d’une situation, adhérer 3 un projet, pre
position, etc.

Le plus souvent, le sujet est une combinaison de plusieurs objectifs. Par exemple, manifester
votre intérét pour un projet et demander des renseignements sur ce projet, exprimer votre
mécontentement face a une situation donnée et proposer quelques solutions, demander quelgt
chose et argumenter pour I'obtenir, etc.

Lisez bien la consigne pour vous adapter a la situation demandée.

formations |

A I'examen, vous pouvez étre amenés 3 demander des informations sur un objet ou un service don
inscription & un cours, a une association, organisation d’une sortie scolaire, d’un voyage, adhésio
une opération humanitaire, achats divers. ..

Vous devrez suivre les indications sujvantes pour rédiger le début de la lettre et formuler vos questi
@ Se référer 3 Ia situation de départ

Il faut se référer tout d’abord au document a l'origine de la lettre (site, magazine, journal,

affiche...) et préciser de quoi il s'agit exactement (petite annonce pour un emploi, affiche pour
opération humanitaire...).

Utilisez les formules suivantes :
Ayant lu sur le site letudiant.fr une annonce & propos de stages/au sujet de stages/concernant
stages dans votre entreprise...

Ayant pris connaissance, dans Phosphore, des cours d’été organises par votre établissement...
Je viens de voir une affiche sur votre campagne contre la solitude...
Je viens de visiter le site de votre association...

Jai appris par votre petite annonce parue/publiée dans... que vous recherchez des volontaires |
votre opération...

J'ai vu la brochure de votre agence de voyages chez des amis...
Q@ Indiquer Vobjectif de la lettre
Dans la méme phrase, il faut préciser pourquoi on écrit |a lettre,
... fe vous écris pour vous demander des fndicaﬁonsﬁnformatfons/renseignements supplémentairs
.. Je vous écris pour vous demander quelgques précisionsﬁnformatfons/renseignements.
© Formuler des demandes polies

Evitez de poser des questions directes comme: Vous pouvez m'envoyer votre programme d'activizss
!l faut payer une inscription ?

Utilisez plutét ;

les questions avec inversion

Faut-if suivre une formation ? Pouvez-vous nous informer sur la démarche & suivre ?
“ l'interrogation indirecte
Pourriez-vous m’expliquer ce que vous proposez comme activités ?
Nous aimerions savoir si nous pouvons adhérer & votre projet.
le conditionnel

Je voudrais/Vaimerais/le souhaiterais/Je désirerais qvoir quelques renseignements supplémentaire
Nous aimerions que vous nous contactiez le plus vite possible.
Je vous serais reconnaissant de bien vouloir nous faire parvenir votre réponse
au plus vite/dans les plus brefs délais.
*  limpératif

On emploie le verbe vouloir, le plus souvent dans des formules toutes faites comme:
Veuillez agréer/recevoir I'expression de mes sentiments les meilleurs.



e

veeesas

tvbacesnsen

f0overacsones e

2> Vous avez lu la brochure d’une agence de Voyages spécialisée dans le tourisme
responsable. Vous voulez faire un voyage en Amérique centrale aprés le bac. Vous écr
a lagence pour demander des renseignements supplémentaires. (250 mots environ)

Adrien Muller Atalante voy:

45, rue Dauphine 41, boulevard des Capu
#5016 Paris #5002

Obdet: Vioyage en Amérigue centrale Paris, le 10 Juillet

Madame, Monsieur,

7_ Ayan

-diavoirmon bac e

Ecoquetzal, = airaie besoin que vous me fournissiez le plus dinformations possibles
pour que de puisse organiser mon sédour de maniare intelligente.

Diabord, quelle est g ville I plus proche dEcoquetzal 2 Eti| Pprévu un guide pour
e'manér‘lesfparﬁcsﬁant;z_.o‘_ueué est lalangue de communication (anglais,
espagnol...) 2 Ensuite, quel climat £ait-il 4 cette période de lannée 2 Quels types
de vétements Caut=il emporter? Avez-vous un document; récapituiant tous ces
points ? Saimerais aussi savoir comment est assuré le logement.. Logerons-nous
dans des Camilles indigénes 2 Siclest le cas, quel comportement aut-il adopter
avec elles ? Quelles sont jes choses dne pas Cdire 2 B surtout, & quels prodets
solidaires vais=3¢ participer sur place? 3e vous serdis vrdiment reconnaissant de
mienvoyer un descriptic datailie des actions possibles, Enfin, votre brochure
mentionne la possibilite de rencontrer deg gens qui ont désd participé dvos prosets
Pourriez-vous me donner plus de ‘enseignements d ce suset? Saimerais savoir,
entre autres, si ces rencontres auront lieu avant oy aprés ma réservation,
Sdlutations distinguées,

Adrien Muller

[249

Situation de départ Obj&c ectif dellalletire Raisonslga lalrédactionidalcettaloara

Mots de liaison Question avec inversion Interrogation indirecte

Informations g



V/A vous maintenant!

Sujet  Vous étes éléve auy lycée Aubanel, spécialité musique. Votre professeur de musique vous a fajt [jre
: cette annonce du site de FEducation nationale. Vous souhaitez participer 3 I'émission de France
Musique avec quelques camarades. Vous écrivez 3 la station de radio. Vous expliquez pourgquoi
vous voulez faire partie des Lycées baladeurs et vous demandez des renseignements 3 leur sujet.
(250 mots environ)

Les Lycées baladeurs sur France Musique

France Musique propose tous les lundis de I'été a 18 heures des
émissions concues et réalisées par des lycéens et leyr professeur,
ol ces derniers doivent imaginer, réaliser et présenter une
eémission sur la musique, a partir d’une thématique qu’ils auront
choisie,

L'objectif de cette série d’émissions radiophonigues (en partenariat
avec I'Education nhationale) est de faire découvrir la musique que
les lycéens aiment et qu’ils étudient avec leur professeur.

Demande
de précisions

Rédigez votre lettre.

 Négocier
L'énoncé de votre sujet peut vous amener 3 devoir Soumettre a votre destinataire une demande
nécessitant des talents de négociateur. Vous pouvez suivre la démarche suivante :

@ Exposer la situation générale (le probléme qui vous pousse 3 écrire votre lettre);
@ Faire votre demande (proposer une solution concréte a ce probléme);
© Argumenter votre demande (exposer les avantages de cette solution pour le destinataire) ;

@ Exprimer votre espoir de voir votre demande réalisée dans la formule de cloture.

En espérant que ce projet rencontrera votre adhésion, ...

En espérant que vous nous autoriserez a réaliser ce projet, ...
En espérant que vous approuverez notre projet, ...
En espérant que vous réaliserez notre demande, ...




Le site Internet de votre lycée a besoin d’étre réactualisé. Vous écrivez une lettre au

= (K proviseur de votre établissement pour lui proposer des salutions. (250 mots enviro
© Classes de termindle

A lattention de Monsieur le Pro
¢ L Obdet: Réactualisation du site du lycée

L Montpellier, le 13 novembre
©© Monsieur le Proviseur,

Suite d une réunion des éléves de termindle, nots's .

uelq ardues concernant le site Internet de [établics

dresse exclusiv

S pPoUrraie

trouver: . ce.quileurp ' nter de

ra votre adhésion, nous vous prions de bien
vouloir agréer, monsieur le Proviseur, lexpression de nos salutations distinguées.

Les délégués de classe de terminale
(267 mz

Objectif de la lettre Situatioh génarale Demands
Espoir de voir la demande réalisée Mots




ﬁ/ﬁ vous maintenant!

Sujet - Vous &tes délégué de classe. Aucun voyage scolaire n'a encore été prévu cette année faute

de moyens. Vous vous adressez au proviseur de votre établissement pour lui soumettre un
projet de voyage: lieu, intérét de ce voyage, financement. {250 mots environ)

Pour les éléves
défavarisés

Arguments -
| en faveur
du voyage

Financement

'Se plaindre

Vous pouvez également &tre amené a protester contre une situation que vous jugez inacceptable et a
demander & ce que soient prises certaines mesures destinées 3 résoudre le probléme, Respectez |es

consignes suivantes.

@ Exposer le probléme et ses conséquences.
® Proposer des solutions pour le résoudre ou demander Varrét de la situation génante.

@ Exiger que ces mesures soient appliquées.

Vous devrez utiliser des formules pour exprimer votre mécontentement:

Cest inadmissib!e/inacceptable/fncroyable/scandaIeux/honteux/inconcevab!e...
Nous sommes décus/indignés/choqués/scandalisés par...
Nous vous faisons part de notre profond mécontentement g propos de...

Terminez votre lettre en exprimant votre espoir que le probleme sera résolu:

En espérant que vous tiendrez compte de nos demandes/revendications, ...
En espérant que vous exarinerez notre cas, ...
En espérant que vous aurez G cceur de régler rapidement ce probleme, ...

Selon votre degré de mécontentement, vous pouvez utiliser des formules de menace:

Jespére que vous interviendrez rapidement, sans quoi je serai obligé de faire appel a la justice.

Nous espérons que le probléme sera vite résolu, sans quoi nous alerterons les médias./
occuperons les lieux./organiserons une manifestation.

Terminez votre lettre par une formule de salutation trés breve:

Salutations distinguées.

e e R R R E R AR R RN A RS R b it ittt
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» Le mouvement écologiste auquel vous avez adhéré s’adresse au maire de votre vi
protester contre la pollution atmosphérique et proposer quelques solutions. (250

environ)

Ville verte

1t 3, rue Arachovis Mairie d/At)
A F Athénes Rue At

Athénes, le 21 décembre
Monsieur le Maire,

Membres de l'association ecolog:ste Ville verte, nous vous écrivons pour protest:

contre votre politique de lutte contre la pollution atmosphemque que nous trouvor
tota[ement msu&-‘&sanﬁe 47 me@(—'rc;ace.

Vous vous concentrez sur Ia cur'cu!atnon alter'nee dans le centre-wlle mais on sait |
I que cela ne diminue pas les embouteillages et ne Cait pas baisser considérablemens
P les taux de CO,,de particules @ines dans Iatmosphér'e. En outre, vous semblez ignor:
i tout a £ait le co—vmtur'age. Pourquoi ne p pasx»ncoumger cette pzr'amq" it

| trés eelicace dans dautres) pays? La ville continue & ne pas avoir de réseau de pis#
§ 13 cyclables sulisamment developpes contrairement a d ‘autres villes d'Eur'ope comme
Stmsbour'g ‘ou Amsterdam. Quant aux tmnsports en commun ils ne dennent pas er
aux mtadms de Ies utlhser' 2 Les bus som‘; seuvent vétustes et touaour*

reorgamslezles transports en éommun D autre part a' s que Dartou i leurs on

labsorption de gaz.,car'bomque les: Athemens n'en ont Samais entendu parler. Ce retd
est vmurnent maccepi;able'

[ Z.compte j JI0NS, NOUS Vous prions
dagreer Monsreur' le Manre lexpressmn de notre consndér'atlon distinguée.

Marios Papadopoulos
Président de Ville verte

[266 mz

Probleme Conségiences Conseils/Solutione E<p ol Gue

Expression du mécontentement Mots de liaison



Faites votre plan.

Rédigez votre letire.

Demander de participer 3 un projet

Vous aureyz peut-étre 3 voys adresser 3 votre destinatajre barce que vous voylez adhérer 3 ce qu’il
Propose (projet, Opération humanitafre, concours...). Suivez |3 démarche Suivante,

© Mentionnez l'objectif de votre lettre

Indiguez |e document (site, article, affiche, publicité, annonce...) qui est 3 l'origine de cette lettre
et les raisons pour lesquelles vous écrivey,

de participer ¢ cette Opération.
Jai pris connaissance, dans Le Monde, que vouys recherchez des volontaires

@ Mettez-voys en valeur

....0.'....0....'...

» Présentez-vous: age, expérience (études, connaissances,
métiers exercés), qualités,

[Attention ! Sélectionnez
uniguement |es éléments
qui vont intéresser votre
destinataire | Ne faites pas
votre autobiographje |

‘.‘l'.......l.“.....

Dites Pourquoi vous étes motivé,

(voir Outils, page 12).

L]
L]
L ]
L]
k=)
]
L]
* Utilisez des formules pour insister, convaincre, persyader b
-«

2

Donnez votre opinion (voir Outils, page 10). 3

o

o

Utilisez |es techniques poyr argumenter (voir Larticle critique,
€n particulier pages 21-26).

T

@ Exprimez votre espoir d'atre sélectionné

Dans votre formule de cléture, vous Pouvez utiliser

En espérant que ma proposition/ma candidature/

mon projet retiendrg votre attention, Jje vous prie
Dans attente d’une réponse Javorable de votre part, dogréer...
En espérant que ma demande sera acceptde,



Vous avez lu cette annonce surle
site d’Envie d’agir. Vous décidez

de contacter I'association pour y Donnez de l’é'an 3 vos
lui soumettre un projet pour 0”5.3"92 Une jege de proj R i RIS
lutter contre le racisme dans d}" Ministere 4 FEducag - Envie g/ag;, est ur
les écoles. (250 mots environ) Vie d550ciatiye qui encoyy. naho”a’e; de I3 Jeun,
“initiag B€, soutie
rnternag\c;e G}es; “Mes dans toys les dgt Nl
 développe .2 Proximite f’anfmanoa,;nes -5
Contactey | ont durable 4 la créatiop, d’s SOC!a'.E
vot €S€au Enyjg d'agi entrepriz
re proj&’t g NOUS VOUS al‘deron
Joséphine Demy
10, rue d'Alésiq Envie dz
#5014 Paris 95, avenue de Frar
#5650 Paris Cedex

Paris, le 18 février 20
Obdet: Prodet contre le racisme dans les écoles

Madame, Monsieur,

Ayant lu dans le Magazine Phosphore une annonce conce
Madresse & vous pour volis soumettre ma Féss| el

racisme dans les écoles. Etudiant 4 Nanterre, 3
. —— SO A )

Iscrimination

S Fﬂ '.a'if':i

er, de vous prie
uées,




V/A vous maintenant!

Sujet . Vous avez lu cette annonce sur le site de I'association Special Olympics France. Vous écrive
7 VYassociation pour devenir bénévole. Vous expliquez pourquoi vous avez décidé de vous ins
comme bénévole et vous faites valoir vos compétences. (250 mots environ)

Devenez bénévole pour Special Olympics France

A
Special Olympics
France

Notre organisation n’existerait pas aujourd’hui sans Sivous étes directement concerné par le hanc
la compétence, le dévouement, I'énergie et le temps de votre famille, si vous étes un sportif amate
donnés par les milliers de bénévoles dans le monde. athlete professionnel, entraineur ou enseignar
Etre bénévole, c’est apporter une aide précieuse en matiére sportive, que vous soyez étudiant,
dans des domaines trés variés. En particulier: activité ou retraité, si vous avez du temps, vou
= Les manifestations sportives (déroulement des pouvez apporter votre contribution a 'amélior

jeux, chronométrage, arbitrage, les inscriptions, de la vie des personnes handicapées mentales

le transport, I'installation, I'enregistrement et Faites-vous connaitre en nous contactant :

Faccueil des sportifs) Anne Charlotte Pichon
* Larecherche de fonds special.olvmpics@live.fr
© Le secrétariat

Faites votre plan.

Rédigez votre lettre.

On peut vous demander d’envoyer une lettre de candidature 3 un éventuel employeur ou pour un
stage. Vous chercherez a convaincre votre destinataire que vous correspondez parfaitement au pri
demandé.

Suivez les mémes consignes que pour la demande de participation  un projet.

En outre:

@ Soignez votre formule de cléture
Vous pouvez exprimer votre espoir d’étre choisi:

En espérant que ma candidature retiendra votre attention, Jje vous prie d'agréer,
Monsieur, l'assurance de mes sentiments les meilleurs.

Ou inviter |e destinataire & vous rencontrer:

Je reste a votre disposition pour un éventuel entretien, et vous prie d'agréer,
Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.

@ Mentionnez I'envoi de votre curriculum vita (CV)

B

dans le corps de la lettre: Vous trouverez ci-joint mon curriculum vitze.
* alafin de la lettre, aprés votre signature : PJ. : Curriculum vitze.




candidature. (250 mots)

Le magazine Phosphore recherche journaliste, 20-25 ans max.,
pour couverture de la rubrique Agenda culture.
Priére d’envoyer votre CV a M. Langlois, cedex 2700 - 99237 Paris

Mathilde dEstrées
13, rue d'Avron Magazine Phospm
#5020 Paris 18, rue Bam

92128 Montrouge CQ

Paris, le 25 novembre
A l'attention de Monsieur Langlois

Obdet: Demande de candidature

Monsieur,
Je viens d appr'endre sur le site de votre magazine, que vous recherchez un

aoumahste pour la r-ubmque Agenda culture de Phosphore et ..se vous é ms parce c

ZSe n'ai pas peur de travalller' dour et nunt et peux aisé:
concnl:er mes etudes avec une eventuelle collaboration avotre magaz;ne.

choix.
Vous trouverez ci-doint mon CV.
N En espérant que ma candidature retien sention, e vous prie d'agréer.
Monsieur, l'expression de mes salutations dlstmguees.
Mathilde dEstrées

o
{

P.3.: Curriculum vitee
[248

Objectif Etudes Raisons dela motivation Expérience Qualités Disponibilité

[nvitationa'inelrencontre Envoi du curriculum vitee Espoir d’étre sélectionné



$/A vous maintenant!

SFJef_ . Vous avez lu, sur le site de L’Etudiant, 'annonce pour le stage suivant.
Vous écrivez a 'entreprise qui a publié Fannonce. (250 mots environ)

recherche assistant(e) éditorial(e) a partir d’aolt-septembre

Mission : Participation et développement des interviews d'auteurs BD,
participation a l'écriture de la newsletter du site, mise & jour de la base
de données du site (Album, série, auteurs, tags, etc.)

Niveau d’études: bac +2, bac + 4

Formation : BTS, Ecole de journalisme ou de commerce

Faites votre plan.

I, Atouts

2o o BEAtE0EEEONNACAATOEOTRDEDH ®
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Rédigez votre lettre.
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