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- L’ANALYSE DE LA SITUATION

La premiére étape de I'élaboration d’un courrier consiste & analyser la situation
de communication, c’est-a-dire identifier certains éléments :

Expéditeur du courrier Société mais aussi [?éf:ou/emenf a’e;
personne ou service evenements qui ont
concerné par le courrier conduit a 'émission ou

la réception du message

i

- LA REDACTION PROFESSIONNELLE

—~ L’ELABORATION D’UN PLAN

Avant toute rédaction, il s'avére nécessaire d'établir un plan. Elaborer un plan consiste
énumérer, dans un ordre logique, les différentes idées 2 développer dans le message.

Elle présente le sujet, Il indique tous les points Elle exprime un souhait,
expose ou rappelle les que I'on veut aborder une proposition ou une
faits. dans la lettre. 7 demande.

La conclusion doit étre séparée de la formule de politesse.

- LA REDACTION DU COURRIER

La rédaction doit se faire :
— avec des phrases simples ;
— dans le registre de langage courant :

.| - avec le ton adapté a la situation :

— sans faute d’orthographe, de ponctuation, de s@le.

Autres regles a respecter :

= ytiliser toujours le méme sujet : nous, rarement je ;

= rechercher et éventuellement supprimer les répétitions par Femploi de synonymes';

= ytiliser des mots de liaison ou de transition : cependant, par conséquent, or, de ce fait...
® supprimer les "lourdeurs”, les mots "creux" (avoir, faire...).

Lorsque la lettre est rédigée, il faut la relire attentivement.




