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1. Présentation

Expéditeur

Destinataire

Lieu, date/mois/année

Objet

Formule d’appel

Introduction

Détail du contenu

Formule finale

Signature

Piece-jointe




2. Formules d’appel a utiliser
a. Madame...

Monsieur ...

Madame, Monsieur ...

Cher/Chére collégue ...

® oo o

Madame/Monsieur le directeur, etc.

3. Pour commencer ou introduire le contenu de la lettre

a. Pourrépondre a une lettre:
Comme suite a votre lettre du ... / je vous remercie de votre lettre du ... / j’ai bien recu votre
lettre du ..., etc.

b. Pour s’informer:
Je me permets de vous écrire pour vous demander quelques renseignements concernant ... / je
vous serais reconnaissant(e) de bien vouloir m’adresser votre documentation sur ...etc.

c. Pourinformer:
Je vous informe que ... / je tiens a vous faire savoir que ... / je vous écris pour vous annoncer
que ... etc.

4. Pour terminer la lettre (formule finale)

- Je vous prie d’agréer, Madame/Monsieur,{ 'expression de [mes salutations
distanguées/respectueuses/dévouées] / [mes sinceres salutations/ma considération
distinguéel}

- En attente de votre réponse, je vous prie d’agréer, Madame/Monsieur,{ I'expression de [mes
salutations distanguées/respectueuses/dévouées] / [mes sincéres salutations/ma
considération distinguée]}
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