College des Saints-Cceurs - Bikfaya
La lettre formelle.
Modéle de phrases a investir.

Corps de la lettre :

Présentation personnelle + annonce de I’objet de la correspondance :

- Habitant le quartier de.... il y adéja ..... ans...

- Etant porte-parole des habltants du quartler / Vlllage . je me permets de vous écrire cette

lettre afin de .... (signaler un probléme / vous avertir que... / proposer mes services /
vous faire une proposition en ce qui concerne .../ au sujet de ...)
- Je me permets de vous écrire en raison de.... / suite a votre décision de ....
- Je sollicite votre attention afin de ....

Annonce de I’élément déclencheur :

- Depuis quelques mois nous avons remarqué que ...
- Nous venons d’apprendre que vous avez décidé de....

Critique des décisions prises ou des événements qui ont eu lieu + leurs répercussions /
conséquences négatives :

- Il est inadmissible que + mode subjonctif.
- Il n’est pas tolérable que + mode subjonctif.

Proposition de solutions :

- Il serait nécessaire que / indispensable que + mode subjonctif.

- Il serait nécessaire de / indispensable de + mode infinitif.

- Il faudrait que + mode subjonctif.

- Pourquoi ne pas + mode infinitif suivi d’une interrogation rhétorique.
- Téachez de + mode infinitif.

- Il est de votre devoir de + mode infinitif.

- Il serait bien de + mode infinitif.

- Je pense que nous pourrions ...

Rappel des devoirs de la personne responsable a laquelle est adressée la lettre :

- Je suis slr que vous €tes une personne .... (citer ses qualités) et que vous aurez ....

(I'intelligence de changer d’opinion étant donné que la décision a €té prise rapidement.)

- C’est a vous qu’incombe la responsabilité, en tant que ... , de ....

Formule de politesse :

- Dans I’attente d’une décision / réponse de votre part, je vous prie d’agréer, Monsieur,
Madame, I’expression de mes sentiments distingués.



- Vous souhaitant bonne réception de ce courrier (cette lettre) / courriel (mail) et dans
I’attente de votre réponse, veuillez agréer, Monsieur le maire / Madame la directrice, ...
I’expression de mes salutations distinguées / respectueuses.



