Mieux rédiger les écrits professionnels

Intéressez-vous au fond avant de vous occuper de la forme

0. Formule d"appel

Monsieur,

Madame,

Messieurs,

1. Rappel des circonstances dans 1 Iles on a connu l'entreprise

1. Se présenter

Monsieur [...] m'a conseillé de m’adresser  vous pour ek

 Je repré: [

Joccupe depuis [...] le poste de [...].

11
12| J'ai appris par [...] gue [...].
13

13 | Par voire mmm.m......u..mm.m—mm'mmm.m._.m._‘".....ﬁ..n.-..m.w....._..'..un.m\mwunh quel...). Votre client depuis [...] je me trouve devant une difficulté que vous seriez 3 méme de dissiper.
14 o -
15 2 Rappeler

2. Motif de la lettre L| Par ma lettre du [...] je vous demandais...

Je serais dispos€ 4 [...].

Dans une récente letire, dont je vous joins la copie, je vous priais...

Ayant [...J,j2i intention de [...].

21
22| Jai Vintention de [....].
23
24

3. Conclure sur les rapports futurs

31 | Je ne manquerai pas 'occasion de vous rendre pareil service.

32| J'espere avoir de nouveau l'occasion de travailler avec vous.

33 | Pourriez-vous me recommander a [...].

34 | Auriez-vous 'obligeance de me fournir I...]J-

35| S'il n'est pas trop vous demander de m’accorder |,..].

36| Je me tiens a votre entidre disposition.

37| En souhaitant que cette letire marque le début d’une longue et fructueuse collaboration.

Je me permets d ] i i i
%Hmuﬂmw:. e rappeler a votre bienveillante attention ma lettre du [...], par laquelle je vous

Notre facture n° [...] que nous vous avons envoyée le [...] est restée sans réponse.

...d’avoir I'obligeance de me fournir [...J.
...5'il nest pas trop vous demander, de m‘accorder |[...].
| Vous trouverez ci-inclus la copie de ce document,

= & | 4. Disculper votre pondant
= R _W._ Peut-gtre s’est-elle égarée en raison des récentes gréves.
41 | Veuillez agréer, [...]. 'expression de mes salutations, distinguées. w.n Une perturbation ncn_nam.m....n.m.mnsm.n pu retarder sa distribution.
42| Je vous prie de croire, [...], & 1" de mon profond respect. @b : .
2 mm 5. Reprendre la conclusion de la p itre lettre
m_,. wsm manquerai pas l'occasion de vous rendre pareil service,
w.gﬂu T mmvmnw avoir de nouveau l'occasion de travailler avec vous.
23| Je me tiens & votre entidre disposition.
@“
=N rmule de courtoisie

2L|-Veuillez agréer, [...], 'expression de mes salutations disting;
pmm.“ ,uu.mb.qmem prie de croire, [...], 3 Vassurance de mon profond respect.




Mieux rédiger les écrits professionnels

Intéressez-vous au fond avant de vous occuper de la forme

demande d“information ou:de service

0. Formule d"appel
01 | Monsieur, 1| Monsieur,
02| Madame, Mad.
03 | Messi M
04 Mademoiselle,

1. Accuser réception de la demande

11 | J'ai bien requ votre requéte du [...] et je vous remercie pour votre confiance. 1. Remercier de I'intérét que I'on vous porte
12| Je vous remercie de la confiance que vous me témoignez dans votre lettre du [....] ci-dessus référencée, Je vous remercie de votre visite & notr =
== = otre exposition du [... . i : =
13| En réponse 2 votre lettre indiquée en réfe je m‘empresse de vous iquer le dossier [...]. créations. exposition du [..]a [...], ot nous présentions nos dernidres
14 Je vous remercie de votre lettre du [...] la 7
...] par laquelle vous me d E
2. Réponse positive concernant [...]. q emandiez des renseignements
21 | Je suis a votre disposition pour vous donner les explications. .. Je vous remercie de votre appel téléphonique du [...] par lequel vous me d Az aned 5
22| Je me présenterai dans vos bureaux le [...] 2 I...] afin que nous nous entretenions de cette affaire. concernant [...J. ! e
23| M. X... jouit d’'une réputation et je ne doute pas que vous appréciiez ses services.
2 Zr lad tation envoyée

3. Réponse négative

3

et

Je serais heureux de vous donner satisfaction, mais je suis trds pris...

32

Cette période de fétes n'est pas favorable a...

33

M. X... n’a pas une grande réputation d’efficacité, mais peut-étre est-ce di &...

34

Nous vous envoyons une doct ion complate sur [...]

Nous vous adressons ci-joint notre catalogue oi vous trouverez tous les rer

g désirés.

3. Suggérer un contact

4, Invoquez votre resp bilité et d dez la discréti

41

Je décline toute Emvosumww.:m en ce qui concemne les documents fournis.

42

Je compte sur votre entire discrétion au sujet des informations contenues dans cette lettre.

Je vous invite A visiter nos halls d'exposition afin d"apprécier la qualité de nos [...].

32| Pour vous conseiller, un de nos représentan isil j ¥
4 i DI ts vous rendra visite au jour et A I'heure que vous voudrez

133 | Vous pouvez consulter Je catalogue de nos stages aupres de votre CR,

43| J'espere que vous ferez I'usage le plus discret de[...]).

44 | Sans vouloir engager notre responsabilité, nous vous conseillons [...])- T PR -

45 | Ceci sans obligation de ma part. sl 4 de politesse

46 | Veuillez considérer ces infor comme strictement confidentielles. n Je vous prie d’agréer, [...], 'expression de nos ts dévouss.

47 ) o Je vous prie d'agréer I'expression de mes salutations distinguées.
5. Formule de ¢ B

51/ Veuillez agréer, [...], Fexpression de mes jons distinguées.




Mieux rédiger les écrits professionnels

0. Formule d"appel
01 ] Monsieur,

02| Madame,
03 | Messieurs,

Intéressez-vous au fond avant de vous occuper de la forme

1. Accuser réception .
J'ai bien recu votre lettre du [...] traitant de [...],

11
12 Trds surpris par le contenu de votre lettre du [...], je mempresse de |...].
13

En réponse i votre lettre indiquée en

référence, je m

de vous communiquer le dossier [...].

2. Décrire les faits avec précigion

21 J'étais en droit de prendre congé du [...] au [...] du fait de [...].
22 | J'ai acheté dans vos magasins le [... un [...] réf. [...] au prix de [...].
23

3. Soumettre le motif du mécontentement

3)0r ,..wm.m.mmmw que (M. X...), Pplus récent employé avait obtenu le congé 2 ma place.

32| Or la facture que je recois siélave s [ .

33| Or l'appareil que je reqois ne correspond en rien a celui que I'on m’a montré [...].

4. Expliquer I'étendue du préjudice

Je me trouve pénalisé et ma famille va se retrouver seule A [...] km d’ici.

t, je vais étre amené & me passer de [

ge ro_.__..m.m..mmﬁmn un travail vm_w.”.mm [.-] que je ne pourrai pas um:hné

]
]
]

g .mmm.mmmmmmm.mm@m.wm.@nmm\ et

! lan mo
Possibilités d'étudier

quelle sera la finalité 4

5. Disculpez votre correspondant

51 Croyant que j'avais commis une erreur, j'ai bien vérifié que |...]

52| Clest peu £xtenr des services de transmission, mais cela me cause in prave préjudice,

...|.6. Dites ce que vous att en
61| Je ne doute pas que vous allez vous empresser de réparer ce malentendu.

62 ) Un remboursement |[...] serait le bienyerny,

J'espére que ce dont je n‘ai pas bénéficié me sera octroyé 3 la prochaine occasion,
....1.7. Montrez de Ia fermeté en cas de récidive

71) Je vais étre contraint de ne plus acheter par correspondance.

72| Je n’hésiterai pas & faire part de mon mécontentement i mes collaborateurs.

8. Formule de courtoisie

uillez agréer, [...], I'expression de mes mummmmmmmm.mm.umhm:mmm.

82 | Dans cette attente, agréez, [...] mes salutations distinguées.

attention ».w.ma.ms....E...mm.m..,.«mm.mm.m.m..mwma.......”.w..,_ Texpression



Mieux rédiger les écrits professionnels

Intéressez-vous au fond avant de vous occuper de la forme

0. Formule d’appel

Monsieur,

Nl

Messieurs,

1. Se présenter / pourquoi ce choix

Vous m‘avez envoyé, en début d’année, une documentation sur vos achvités,

RiB

Monsieur X. pour qui vous avez effectué des travaux de [...] m’a donné vos coordonnées.

5

La [...] est un établissement 4 vocation |[...] susceptible de faire intervenir des compétences*
exterieures et I'entretien que nous avons eu m'incite 3 vous demander un devis,

14

Comme nous sommes convenus lors de notre entretien téléphonique du [...], ...

2. Annoncer le projet

La [...] envisage d'effectuer [...] ; vous trouverez, ci-joint, le cahier des charges relatif A cette opération.

Jenvisage d'effectuer [...], je vous serais reconnaissant de m‘envoyer au plus vite un devis,

BiRiR

En effet, un [...] devra étre en Place pour le [...] au plus tard.

--. je vous prie de bien vouloir m’adresser un devis cc 1t 'opération décrite ci-aprés,

3. Mentions obligatoires

31

Ce document devra indiquer :
- le cofit global HT et TTC,
- le détail du matériel fourni,
- la part de rétribution horaire de votre personnel,
- les moyens indispensables que vous ne fournissez pas,
- la durée de ‘opération,
- les dates de début et de fin de Yopération,
- le lieu de I'opération.

Votre dermidre
cessaires pour |'emball
ts d'éventuelles inten

foutes les précautio
Pour éviter Ies incom

dene manmnmu.wnn...m.wm.m.m._.ummm_.mw.mnm.ﬁ Vous &

|h|.1u|h'||

| Yotre sapidiid e par

1 est impératif que mon s

4. Précision complén

41

N'oubliez pas de joindre notre référence de suivi [...] dans toutes vos correspondances,

T
partance).

42 | Tout votre courrier concernant cette affaire devra étre adressé [-..] a I'attention de [....] qui est
...).responsable du suivi.

43 | Je tiens & vous informer que cette méme demande a été adressée & deux autres entreprises.

44

5. Formule de c

Je ne doute pas que vous me présenterez votre meilleur prix et vous prie de croire, [...],
: o T

a lexp de mes sal

Dans l'attente de votre rép . je vous prie de croire, [...], & ma cordiale considération.

I'mportance de cette commande pour Jaquei]
ptation des conditions ci-dessus m::bmmnmm? o

'ma sincére considération,



