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Comment écrire les forrenules
de politesse?

Les formules de politesser ont une
importance toule parliculière. L'en-
tête2 frappera3 votre correspondant
dès Ie début de sa lecture; Ia formule
finale viendra nuance/ I'impression
générale donnée par votre lettre. Nous
vous proposons quelques variantes de
I'en-tête et de formules finales que
vous pourrez utiliser dans votre cor-
respondance.

Formulcs  de  tous  les  jours :
O I 'en-tête

A un inconnu, nous écrirons Monsieur;
quand nous le connaîtrons depuis quelque
tcmps, clrcr Monsieur, puis:c/rer Monsieur
ct arni; ou Monsieur et clter collègue, cher
collègue et cmi; ou simplemcnt cher ami.

Les mêmes formulcs se retrouvent au
féminin: Madame (Mademoiselle); chère
l9la,lome (Mademoiselle); chère Madame
(,\lademoiselle) er anie; chère collègue,
chère collègue et amie; chère amie.

Dans ce cas, Monsieur, Madame et
N{ademoisel le doivent toujours être écri t
en loutes lettres - les abréviat ions M..
M*" et Mlle sont à proscrire absolumentS
- et comporter une majuscule.

On ne saurait en aucun cas écrire Mon
cher Monsieur, ,Va chère Madame, ces
deux termes (mon-sieur, ma-dame) com-
portr)nr déjà Ie posscssif .

En principe, le nom de famil le ne doit
jamais f igurer dans un en-tête. I l  existe
toutefois dcux exceptions :
- si  vous écrivez à un camarade d'école,
de faculté, ou à un col lègue que vous avez
toujours appelé par son nom de famil le;
- si  vous vous adressez à une personne
que vous appelez, dans la vie courante,
Madame Durand ou Madame Dupont et à
qui un simple Chère Madame risquerait  de
paraître bien froid.
O les formules linales

Elles sont plus variées que les en-têtes.
On se souviendra:
- de toujours répéter, dans la formule
finale, les mots qui ont servi d'en-tête. Si
la fettre commence par Monsieur et cher
collègue, elle se terminera par Recevez,
Monsieur et cher collègue, I'assurance de
mes sentiments distingués.
- si  I 'on connaît l 'épouse ou le mari,  Ie
frère ou la sæur ou I 'ami de la personne à
laquelle on écri t ,  de ne pas I 'oubl ier dans
la formule f inale.

Transmets nos amitiés à Fabrice et em-
brasse les petits pour nous;

Je t'embrasse, ma petite chérie; bien des
choses à ton mari (frère, sæur, parents)

On pourra écrirc n qr.rclqu'un quc: Rttct 'a:,  chère amie, ! 'e.rpression de nra rt .
I'on ne connaît pas spectueuse amitié. Bicn anùcalentettî it

Je vous prie d'ag, éer, Monsieur, I'expres- votts. (Toute s nos antititts.) Cordialent'nt
sion de mon profond respect. vôtre. (Amicalenrent.) Bient)vous. (Fidèlt-

Recevez, Monsieur, I'assurance de ma ment à toi.) A toi.
parfaite considération.

Receve:, Monsieur, I'assurance de ma
co ns idération disti rrgtté e.

Recevez, Monsieur mes bien sincères
salutations.
Iton connait

Veuillez agrëer, clrcr Monsieur, !'eixpres-
sion de ma respecftæuse sl,mpathie.

Veuillez agréer, MonsieLtr et chère col-
Iègue, I'assurance de mes sentiments distin-
gués.

Croyez, cher Monsieur, à mes sentiments
bien amicaux et présente: à lvladame
Dubois mes respeclueux hornmages.

Croyez, chère Madame, à I'expression de
mes sentiments les meilleurs.

CroT'ez, chère Madarne, à ntes plus

fidèles pensées.
à un ami ou une amie
Veuillez accepter, cher ami, I'assurance de
ma cordiale sympathie.

d'après 500 lettres
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La postière:
Elodie:

La postière:
Elodie:

La postière:

Elodie:
La postière:

Elodie:

La postière:

Elodie:

La postière:

UNE I,ETTRE

Elod ie ,  hu i t  ans ,  a r r i ve  au
gu ichet  d 'un  bureau dc  pos tc .
Alors, <1u'est-ce quc tu vcux'. t
Je voudrais envoyer cette let-
t re  en  Argcnt ine ,  Madame.
Oui, par al ' ion ?
Par  av ion .
Bon,  a lo rs ,  tu  me la  donnes.
je  te  la  pèsc  .  .  .  I l  fau t  I 'a f -
f ranch i rà6 f rancs50.
Comment? Je n'ai pas compris.
Je dis qu' i l  faut payer 6 francs
50.
Ah bon. Voi là. (El le lui  donne
une pièce de dix francs.)
M e r c i .  E t  v o i l i \ , 6 , 5 0 , 7 , 7  e l
3 ,  1 0 .
Mcrc i ,  Mad lnrc .  Au revo i r .
Madame.
Au revo i r ,  Medcmoise l le .

d'après Guide pratique
de la communication


