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Zoom automatique

de la disparition de " autobiographic du programme).

A) La présentation de la lettre.

- Le nom de Iexpéditeur, ainsi que la signature finale ne
doivent pas étre constitués de votre véritable nom (sinon la
copie sera considérée comme nulle 1)

- Faire figurer en téte la date et le licu de I"écriture de la lettre

- Utiliser une formule de politesse, d’adresse qui corresponde &
la nature de votre interlocuteur : Monsieur, Monsieur le
Directeur (officiel), Cher ami (intime)

De méme pour la formule de politesse conclusive : Je vous

prie d’agréer, Monsieur, I'expression de mes salutations
distinguées (officiel) ; Cordialement ou Trés amicalement ou
Bien a toi (intime)
- Préciser rapidement et clairement au début de la lettre les
raisons pour lesquells on IDécrit : réponse a une
correspondance, témoignage d’admiration, demande, aveu,
réaction a un événement.

B) Lastructure de la lettre.
La rédaction d’une lettre ne s"improvise pas au fur ct & mesure, clle nécessite d*établir au brouillon un plan pour organiser
les idées (les arguments si la letire cst argumentative).

o 2

Nom de l'expéditeur

Adresse
Destinataire
Adresse
Date, lieu

Objet -.. (si lettre officielle)

Formule de politesse,
(alinéa) Début de la lettre.

Un paragraphe = une idée

Formule de politesse

Signature




