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LA FORME DE LA LETTRE

Une entreprise st jugée par ses correspondants sur la qualité
du courner qu'elle envoie. On apportera donc autant de soin
3 Vesthétique de la présentation qu'a la formulation du texte

La mise en page doit étre claire et attrayante pour le lecteur, et
¢’est pour cette raison que le courrier est toujours dactylographié

Cn peut rédiger rapidement certaines lettres en choisissant une
ou deux formules classiques parmi celles qui sont indiquécs.

ie format

Le format le pius utilisé pour Ja fettre commerciale est le format
« normalisé » de 210 X 297 mm. Clest 'a norme francaise
N.FZ 11001, format A4

ti existe d'autres possibilités, notamment le format « mémo »
paur les Jettres ti¥s courtes : 210 X 135 mum si tout le texte tient
au recto de la feuille. ]I faudra alors des enveloppes
correspondantes.

On 2 avantage 2 travailler avec des objets de dimensions
standards (enveloppes, dossiers, meubles, etc.) et & adopter le
formet normalisé.

La quaiité du papier

On est libre de choisir la qualité, le grammage, la couleur de
son papier, mais ce support de la correspondance étant {'embléeme
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LE COURRIER COMMERCIAL

de la maison, il doit respecter son image de marque. En cas
d'hésitation, choisissez la sobriété.

L'entéte
Les entreprises ont en général du papier portant un en-téte
imprimé cu gravé a l'avance. 1l se cornpose des men: ns jugées
les plus utiles pour les correspondants :

Logo
Nom et adresse de 1'entreprise
Forme juridique et montant du capital

Numéro d’immatriculation au registie du commerce
(ou au registre des métiers) du déparrement

Intitulé du compre postal

Numéros de téléphone, de télex et de télécopie
Adresse télégraphique

Boite postale ou rétérence du cedex

Numéro d'identification EN.S.EE.

Au-dessous, & gauche, pecuvent figurer des renseignements
complémentaires (adresse du siege administratif, des succursales,
des maisons dont on est représentant ou concessionnaire) et des
motifs publicitaires (par exemple, récompeases obtenues dans
les concours et expositions).

La disposition du texte

Nous vous donnons des indications courantes a ce sujet. Il
est bien entendu qu'il existe plusieurs sofutions et que chaque
service ou secrétaire choisit celle qui lui convient. Elle dépendra
souvent de la situation que le logo ou l'en-téte occupent en haut
de page. )

Expéditeur

La plupart des entreprises possédent un papier a en-téte. Dans
le cas contraire, il suffit d'indiquer les nom et adresse de
I'expéditeur en haut et & gauche du document.

12
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Date

En haut et a droite. Un document sans date n’est pas considéré
légalement comme une lettre. Mentionner le lieu d’oti I'on écrit,
puis la date : quantiéeme en chitfres, mois en toutes lettres,
4 chiffres de l'année. On n'indique pas le nom du jour.

Nom et adresse du destinataire

Plus bas et a l'alignement de la date. On n’abrege pas les
mentions Monsieur, Madame, Société, etc. Le code postal se met
avant le nom de la localité.

Initiales

On inscrit deux groupes de majuscules séparées par une barre
oblique : d’abord les initiales de la personne qui a congu le texte,
puis celles de la personne qui I'a dactylographié.

Références

On indique souvent le numéro d’enregistrement donné 2 la
lettre & laquelle on répond, ou bien un numéro de dossier sous
les initiales.

Marges

Respecter un équilibre de la mise en page. La marge de gauche
doit toujours étre assez large.

Objet de la lettre

Clest un résumé en quelques mots du sujet de la lettre, que
I'on souligne. 1l fait gagner du temps au lecteur et simplifie par
la suite les recherches dans les dossiers.

Changement de feuille

Des points de suspension en fin de page, quelques interlignes
au-dessous du texte indiquent le passage a la page suivante.
Numéroter en haut les pages suivantes.

Signature

Elle doit toujours bénéficier d'un grand espace. Penser a
interrompre assez tdt un texte pour prendre une seconde feuille.
Dactylographier le titre du signataire, puis laisser la valeur de
cinq a sept interlignes, et enfin inscrire son nom en majuscules.

13
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Fast-scripism

Il est toujours rédigé au-dessous de la signature et annoncé
par les initiales P..5.

Pigces joiutes

Elles ont pour but de signaler zu lecteur qu'il trouvera des
documents accompagnant la fettre qu’il recoit, et sout toujours
indiquées au bas de la premiére page, précédées des initiales '],

Nous vous proposons, dens les pages suivanies, deux
dispositions classiques potr vos letires commerciales. Elles ont
I'avantage d'étre claires et de respecter pour chaque mention un
emplacement qui lui est propre. L'expériesice prouve que pour
gagner du temps il est souhaitable de choisir une mise en page
et de régler sa macl.ine a éciire de fagon i conserver d'une lettre
a lautre des marges et des tabulations toujours valables.

Nota : pour des raisons d'impression et de préscutation, les
wodeles de lettres que 'on trouvera tou: au long de P'cuvrage
ne sujivont pas exactement ces norincs, notamment en e ui
concerne le nombre d’interlignes entre les paragraphes. Ils auront
néanmoins tout a fait aspect d'unc lettre dactylographiee.

L'ENVELOPPE

Format

Les formats courants correspondent a ce que l'on appolls
Uenveloppe « carrée » et Venveioppe « longue », cest-a-dire
respectivement de : 134 X 162 min et 115 X 225 wam.

Envelopne comuncrelale

Certaines enveloppes, réservées a {'usaye commercial, sont trés
pratigues : elles sont munies d'une partie ransparente 3 fa place
habituelle de l'adresse. On les appelle « enveloppes 4 fenétre ».
Elies évitent de taper une seconde fois 'adresse et de {aire une
erreur de destinataire.

Nous rappelons qu'une feuille 21 X 29,7 plice en trois dou
étre glissée dans 'enveloppe de maniere gue le destinataire voie
Pen-téte de la leitre en louvrant.

14
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Rédaction de V'enveloppe

I’adresse du destinataire doit normalement étre inscrite dans
la partie droite de I'enveloppe et & mi-hauteur.

Voila le moment d'utiliser votre machine a traitement de texte
qui peut conserver en mémoire plusieurs fichiers d'adresses, puis
en restituer le contenu sur demande. 1l faut bien str songer a
enregistrer toutes les modifications dont on a connaissance, pour
maintenir les informations a jour. L'impression des adresses peut
se faire sur des bandes d’étiquettes autoadhésives qu'il suffit
ensuite de coller sur des enveloppes.

REMARQUES SUR LE FOND

La correspondance commerciale obéit a des régles plus
formelles que celles qui régissent la correspondance ordinaire.
Elle peut constituer, aux termes de !'article 109 du Code du
commerce, une preuve ou un témoignage susceptibles d’étre
retenus en justice, ce qui n'est pas le cas pour les simples
communications téléphoniques. Cela explique pourquoi on
conserve systématiquement un double de toutes les leteres qui
sortent de l'entreprise. En raison de ce caractere et du role qu'elle
joue dans la pratique des affaires, la correspondance commerciale
doit respecter un certain nombre de contraintes. -

Pour étre efficace, la lettre doit donc étre claire, courte, exacte,
prudente et courtoise.

LA LETTRE COMMERCIALE DOIT ETRE CLAIRE

Comme elle engage celui qui l'envoie et peut avoir des
conséquences importantes pour celui qui la reqoit, elle ne peut
donner place a aucune ambiguité. Il n’est pas bon d'y employer
des formules vagues, méme brillantes, telles que : « Le sol et
les murs de I'entrée seront traités Juxueusement. » Il faut préciser
quels matériaux seront employés. Il ne faut pas dire : « Notre
représentant passera vous voir incessamment », mais fixer la date
précise, fatce A l'intérieur d'une fourchette de quelques jours.
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OGO ET EN-TETE
.péditeur

Paris. le 23 nivembre 13.,

YoREL, Honsieur lacques LEGRAND
HRES, ::44 83 Socidtd MiFRARX
[M-ep 23, rus Dejanges

fhjet : R.G. du 10.1.88 v5018 PaRLS

4 17nttention de Modome Lloude LEBON

Honsieur.

Nous ovons bien recy voire letire dy 22 novemore
dernier el wous snvayons photacopie des documents qui vous
intéressent.

Bier enlendu. neys ns manguerans pos de vous adres-
3er yne convocation ;our notre Assemblée g orclc qui se
déroulera le : tundi {8 jenwier grochain & 12 h 38,

D ici 18, ot =i ‘vous souhuilez me roncontrer. wous
me contncler 4 wir bureay pour convenir 4'un
vous.

Houz wous prizns 4 agréar. Monsiaur, |lexpression de
nos sentiments digiinquds,

Le Direcigur,

(hristion MIRANT



