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Office de la Formation Professionnelle et de la Promotion du Travail


	Elaborer un courrier
Télécharger tous les modules de toutes les filières de l'OFPPT sur le site dédié à la formation professionnelle au Maroc : www.marocetude.com
Pour cela visiter notre site www.marocetude.com et choisissez la rubrique :  MODULES ISTA
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1. Introduction
Une Lettre ou courrier est un écrit, en général d’une page ou deux, qui traduit les relations entre particuliers et/ ou entreprises et/ ou administrations. Un courrier a pour objectif d’inciter son destinataire à agir. L’élaboration d’un courrier, d’autant plus si celui-ci est important, exige de respecter quelques règles fondamentales.
Ce document vous propose donc de retenir quelques principes clés pour l’élaboration des courriers. 

2.  7 Conseils pratiques

1. Pensez toujours au destinataire en écrivant, car c’est une personne qui va lire le courrier, même si vous écrivez à une administration ou à une entreprise.

2. Ayez un but précis et un seul (autant de résultats à obtenir, autant de lettres à rédiger).

3. Soyez prudent : une lettre peut être une arme, et on n’utilise pas une arme à la légère. (c’est une pièce légale dans certains cas : elle peut faciliter la solution en cas de litige, servir de preuve en cas de contestation, et même être portée devant un tribunal).

4. Soyez clair. N’hésitez pas à faire des paragraphes qui aèrent le texte, clarifient les idées, évitent les transitions toujours délicates. Allez à la ligne après chacune des phases : Situation / Observation / Réflexion. 

5. Soyez toujours courtois et proscrivez certaines formules du genre : « vous avez tort » ; « votre faute » ; « à notre grand étonnement » ; « nous avons le regret », etc. Vous pouvez exprimer la même chose de façon aimable. La disposition d’esprit que votre lettre aura fera naître chez votre lecteur un type de réaction particulier. 

6. Évaluez votre travail. Relire deux fois : la première fois pour le sens, une deuxième fois pour contrôler l’orthographe et les accords. Adaptez le vocabulaire utilisé au cadre de référence du destinataire. Corrigez la construction des phrases pour qu’elles soient courtes, claires et bien construites.

7. N’oubliez pas d’élaborer et de rédiger les éventuels documents annexes. Qu’ils soient parlants ; pensez à utiliser les techniques statistiques et les représentations graphiques. Ne pas abuser : mettre le strict nécessaire.

3. Méthode de construction d’une lettre

	1. Situer le sujet
	Quel est le véritable objectif de la lettre ?

Quelle est la personnalité du destinataire, son cadre de référence ?

	2. Réunir les éléments
	Écrire les choses à dire au fil de la plume, comme elles viennent à l’esprit, sans souci d’ordre ou de structure, mais... en laissant une marge de 5 à 6 centimètres… en allant à la ligne après qu’une idée a été exprimée et en laissant un intervalle entre les idées… en n’écrivant que d’un seul côté du papier (de façon à avoir une vue d’ensemble de toutes les idées exprimées)

	3. Élaborer son contenu et son plan
	Repérer en marge les idées de même dominante, juger de leur importance relative et de leur valeur du point de vue argumentation, en fonction de l’objectif poursuivi et de la personnalité du destinataire.

Formuler les idées retenues dans l’ordre prévu, les condenser ou les développer suivant le besoin. Pour atteindre votre but, employez une certaine stratégie par la mise en valeur de vos arguments, et en dosant leur progression.  Le plan logique est souvent :

1. Passé : l’historique, ce qui s’est passé avant qu’on écrive. Situez votre lettre dans le temps : historique des évènements (à rappeler brièvement la plupart du temps).

2. Présent : ce que l’on a à dire maintenant, la raison pour laquelle on écrit. Une fois votre but clairement dégagé et vos arguments mis en œuvre, débouchez sur du concret.

3.  Futur : ce qu’on attend de notre destinataire. Persuadez votre destinataire que ce que vous demandez est juste et raisonnable : imaginez le dans son cadre de travail, dans sa fonction, dans le rôle qu’il joue. Votre conclusion doit être tournée vers l’action, elle doit préparer et faciliter la réponse. Vous pouvez proposer une alternative : ou ceci, ou cela.

Respecter les formules de politesse qui doivent être adaptées au statut du destinataire.
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