
Comment rédiger  
une lettre officielle 

Par Max Koenig 



Pour rédiger une lettre officielle, il faut 
maintenir un ordre d’étapes:  
•  Expéditeur 
•  Lieu et Date 
•  Destinataire 
•  Objet 
•  Formule d’appel 
•  Texte 
•  Formule de salutations 
•  Signature 



ETAPES	
•  L’expéditeur:   
-  Nom, prénom, adresse postale, adresse mail, numéro de 

téléphone   
-  Ils	sont	écrits	en	haut	à	gauche	

•  Le lieu et la date indiquent: 
-  le lieu où la lettre a été écrite (généralement le domicile de 

l’expéditeur) et la date du jour  
-  Ils	sont	écrits	en	haut	à	droite	ou	sous	l’adresse	du	destinataire,	à	droite	

•  Le destinataire: 
-  Nom, prénom, (fonction), adresse postale 
-  Ils	sont	écrits	sous	la	date	à	droite	ou	au-dessus	de	la	date	 
 
•  L’objet indique le sujet de la lettre 

•  La formule d’appel est une formule d’introduction  



Corps	du	texte	



Objet du texte 



Formules d’appel et de salutations 

•  Les formules introductives sont dites  « formules 
d’appel «   

•  Les formules finales sont dites  « formules de 
salutations «  

•  Les formules d’appel servent à ouvrir la 
communication et à établir le ton de la lettre  

•  Les formules utilisées le plus souvent sont: 
 Madame,  
 Monsieur,  

•  Elles sont toujours suivies par une virgule 
•  Si on ne connaît pas son/sa interlocuteur/trice, 

on met: Monsieur, Madame, 



•  Lorsqu’on connaît la fonction du destinataire, on 
met: 

 
-  Monsieur le Directeur, 
-  Madame la Juge, Monsieur le Juge, 
-  Monsieur le Docteur, 
-  Monsieur le Professeur, 
-  Chère Collègue, 
-  Monsieur le Syndic, 
-  Monsieur l’Ambassadeur, 
-  Monsieur le Ministre, 
-  ETC…. 

 



Corps du texte… 
ATTENTION… 

•  Faire des phrases bien construites 
•  Bien mettre la ponctuation (majuscules, points, virgules…) 
•  Aller à la ligne (faire des paragraphes) après chaque changement d’idée 
•  Accorder le verbe et son sujet. 
•  Réfléchir à l’emploi des temps de la  conjugaison : conditionnel présent 

pour la demande, présent et futur simple pour le reste de la lettre. 
•  Utiliser la  forme interrogative (pour les demandes), la ·forme affirmative 

pour le reste de la lettre 
•  Ne pas confondre l'infinitif et le participe passé  (chanter ou chanté) 
•  Accorder les adjectifs et les noms 
•  Utiliser à bon escient les connecteurs (afin de, car, comme, dans l’attente, 

dans l’espoir, en espérant, en souhaitant, par conséquent, pour, suite à, 
voici, voilà, en réponse à) 

•  Eviter les répétitions 
•  Choisir le bon homonyme (à / a, et / est, où / ou, ce / se, etc…) 
•  Utiliser un dictionnaire (numérique ou papier) 



•  Pour finir, la lettre se conclut sur la 
signature de l’émetteur de la lettre. 

•  Cette signature doit être lisible, ni 
trop grande ni trop petite. 


