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DECOUVREZ QUELQUES INFORMATIONS SUR L’EXPRESSION ECRITE ET ORALE

1) L’expression écrite (Les formules de politesse) :

Il'y a autant de formules de politesse que de destinataires possibles. Tout I'art d'un bon rédacteur est de
trouver la bonne formule pour chacun de ses correspondants. Voici quelques conseils pour démarrer :

1-1) Premiére liste d’exemples de formules de politesse :

I'hommage de mon
profond respect.

DESTINATAIRE | FORMULE D’APPEL | FORMULEFINALE | SURL’ENVELOPPE
Personnalités politiques
Ministre, Secrétaire d’Etat, Monsieur le Ministre, Je vous prie d’agréer, Monsieur ...,
lAncien Ministre ou Ancien Madame le Ministre, Monsieur le Ministre, Ministre de ...
Secrétaire d’Etat (Madame le Ministre,) Madame ...,

Ministre de ...

Sénateur ou Député

IMonsieur le Sénateur ou le
Député,

[Madame le Sénateur ou le
Député,

\Veuillez agréer, Monsieur
le Sénateur ou le Député,

(Madame le Sénateur ou le
Député,) I'assurance de ma

Monsieur ...,
Sénateur de ...
Monsieur ...,
Député de ...

Sénat

Présidente,) l'assurance de

haute considération. Madame ...,
Sénateur de ...
Madame ...,
Député de ...
Ancien Sénateur ou ancien Monsieur, \Veuillez agréer, Monsieur, [Monsieur ...,
Député Madame, (Madame,) l'assurance de |Madame ...,
ma haute considération.
Président ou Vice-Président de  |Monsieur le Président, \Veuillez agréer, Monsieur [Monsieur ...,
I’ Assemblée Nationale ou du Madame la Présidente, le Président, (Madame la  |Président de ...

Madame ...,

ma haute considération.  |Présidente de ...
Président du Conseil Régional ou|Monsieur le Président, \Veuillez agréer, Monsieur |Monsieur ...,
du Conseil Général Madame la Présidente, le Président, (Madame la  |Président de ...

[Maire,

(Madame le Maire, la
Conseillére municipael ou
I’ Adjointe au Maire,)
I'assurance de ma
considération.

Présidente,) l'assurance de [Madame ...,
ma haute considération.  [Présidente de ...
|Maire, Conseiller municipal ou |Monsieur le Maire, le Conseiller [Veuillez agréer, Monsieur ...,
IAdjoint au Maire municipal ou 1’Adjoint a Maire, [Monsieur le Maire, le |[Maire, Conseiller municipal ou
[Madame le Maire, la Conseillére |Conseiller municipal ou  |Adjoint au Maire de ...
municipale ou 1’Adjointe a I’ Adjoint au Maire, Madame ...,

[Maire, Conseillére municipale
ou Adjointe au Maire de ...
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Tribunal ou Procureur

Monsieur le Sous-Préfet,
Monsieur le Premier Président,
Monsieur le Procureur,
Madame le Préfet,

Madame le Sous-Préfet,
Madame le Premier Président,
Madame le Procureur,

Monsieur le Préfet, le
Sous-Préfet, le Premier
Président ou le Procureur,
(Madame le Préfet, le
Sous-Préfet, le Premier
Président ou le Procureur,)
I’expression

de mes sentiments
déférents et dévoueés.

DESTINATAIRE |  FORMULE D’APPEL | FORMULEFINALE | SUR L’ENVELOPPE
Personnalités administratives
Préfet, Sous-Préfet, Président de |Monsieur le Préfet, euillez agréer, Monsieur ...,

Préfet, Sous-Préfet, Premier
Président ou Procureur de ...
Madame ...,

Préfet, Sous-Préfet, Premier
Président ou Procureur de ...

Personnalités diplomatiques

Ambassadeur

Monsieur 1’ Ambassadeur,
Madame 1’ Ambassadeur,

Veuillez agréer, Monsieur
I’ Ambassadeur, (Madame
I’ Ambassadeur,) les
assurances de mes
sentiments respectueux.

Son Excellence Monsieur ...,
[Ambassadeur de France en ...
Son Excellence Madame ...,

[Ambassadeur de France en ...

Personnalités religieuses

Evéque

[Monseigneur,

Je vous prie d’agréer,

mon profond respect.

A son Excellence Monseigneur

Excellence, ’lhommage de |...

Chanoine, Curé, Abbé ou Pasteur

Monsieur le Chanoine,
Monsieur le Curé,
Monsieur I’ Abbé,
[Monsieur le Pasteur,

Veuillez agréer, Monsieur
le Chanoine, le Curé,

I’ Abbé ou le Pasteur,
I’assurance de ma
considération distinguée.

Monsieur le Chanoine ...
Monsieur le Curé ...
Monsieur 1’Abbé ...
Monsieur le Pasteur ...

Personnalités militaires

Officier Général

Mon Général, (si c’est un
homme qui écrit)

Général, (si c’est une femme qui
écrit)

Veuillez agréer, Mon
Général, (Général,)
I’assurance de ma haute
iconsidération.

Le Général ...

Colonel, Lieutenant Colonel ou
Commandant

Mon Colonel, (si ¢’est un
homme qui écrit)

[Mon Lieutenant Colonel, (si
c’est un homme qui écrit)

Mon Commandant, (si ¢’est un
homme qui écrit)

Colonel, (si c’est une femme qui
écrit)

Lieutenant Colonel, (si c’est une
femme qui écrit)

Commandant, (si ¢’est une
femme qui écrit)

\Veuillez agréer, Mon
Colonel, Mon Lieutenant
Colonel ou Mon
Commandant, (Colonel,
Lieutenant Colonel ou
Commandant,) I’assurance
de ma haute considération.

Monsieur le Colonel ...
IMonsieur le Lieutenant
Colonel ...

Monsieur le Commandant ...

Officier subalterne ou Sous-
Officier

[Monsieur,

Veuillez agréer, Monsieur,
I’expression de ma
considération distinguée.

Monsieur ...
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DESTINATAIRE

|  FORMULE D’APPEL

| FORMULE FINALE

| SUR L’ENVELOPPE

Professions libérales

|Avocat, Avoué ou Notaire

IMaitre,

\Veuillez agréer, Maitre,
I'assurance de ma
considération distinguée.

Maitre ...

Docteur en médecine ou
Chirurgien - dentiste

Monsieur le Docteur,
Madame le Docteur,

\Veuillez agréer, Monsieur
le Docteur, (Madame le
Docteur,) I'assurance de
ma considération
distinguée.

Monsieur le Docteur ...
Madame le Docteur ...

Corps enseignant

Membre de la direction d’un
¢tablissement d’enseignement

Monsieur le Directeur,
Madame la Directrice,

\VVeuillez agréer, Monsieur
le Directeur, (Madame la
Directrice,) I'assurance de
ma considération
distinguée.

Monsieur le Directeur ...
Madame la Directrice ...

Professeur de I’enseignement
supérieur

Monsieur le Professeur,
Madame le Professeur,

Veuillez agréer, Monsieur
le Professeur, (Madame le
Professeur,) l'assurance de
ma considération
distinguée.

Monsieur le Professeur ...
Madame le Professeur ...

Personnes privées

de 1’ Administration

Personne privée ou agent retraité |[Monsieur,

Madame,
Mademoiselle,

Veuillez agréer, Monsieur,
(Madame ou
IMademoiselle,) I'assurance
de ma considération
distinguée.

Monsieur ...
Madame ...
Mademoiselle ...

Membre de la direction d’un
établissement commercial ou
industriel

Monsieur le Président,
Monsieur le Directeur,
Madame la Présidente,
Madame la Directrice,

\VVeuillez agréer, Monsieur
le Président ou le
Directeur, (Madame la
Présidente ou la
Directrice,) I'assurance de
ma considération
distinguée.

Monsieur le Président ...
Monsieur le Directeur ...
Madame la Présidente ...
Madame la Directrice ...

1-2) Deuxiéme liste d’exemples de formules de politesse :

DESTINATAIRE |

FORMULE D’APPEL |

FORMULE FINALE

| SUR L’ENVELOPPE

Personnalités politiques

Chef d’Etat

IMonsieur le Président,

Je vous prie d'agréer, Monsieur le
Président, I'expression de ma trés
haute considération.

Monsieur le Président de la
République

Premier Ministre Monsieur le Premier Ministre,

Madame le Premier Ministre,

Je vous prie de bien
\vouloir agréer, Monsieur le Premier

Ministre, (Madame le Premier
Ministre,)

I'expression de ma tres haute
considération.

Monsieur le Premier Ministre
Madame le Premier Ministre
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[Madame la Conseillére ou
I’ Adjointe,

I’ Adjointe,) ’expression de ma haute
considération.

DESTINATAIRE | FORMULE D’APPEL | FORMULE FINALE | SUR L’ENVELOPPE
Personnalités politiques (Suite)
|[Ministre, Secrétaire Monsieur le Ministre, Je vous prie de bien vouloir agréer, Monsieur ...,
d’Etat, Ancien Ministre |Madame le Ministre, Monsieur le Ministre, (Madame le Ministre de ...
ou Ancien Secrétaire Ministre,) I’expression de ma trés Madame ...,
d’Etat haute Ministre de ...
considération.
Sénateur, Député, ou IMonsieur le Sénateur, le Je vous prie de bien vouloir agréer, Monsieur ...,
[Maire Député ou le Maire, |Monsieur le Sénateur, le Député ou le |Sénateur de ...
[Madame le Sénateur, le Maire, (Madame le Sénateur, le Monsieur ...,
Député ou le Maire, Député ou le Maire,) I’expression de  |Député de ...
ma haute considération. Monsieur ...,
Maire de ...
Madame ...,
Sénateur de ...
Madame ...,
Député de ...
Madame ...,
Maire de ...
Conseiller général, IMonsieur le Conseiller Je vous prie de bien vouloir agréer, Monsieur ...,
Conseiller municipal ou |général, Madame la [Monsieur le Conseiller général, le Conseiller général, municipal
IAdjoint au Maire Conseillére générale, Monsieur|Conseiller ou I’Adjoint, (Madame la  |ou Adjoint de ...
le Conseiller ou I’ Adjoint, Conseillére générale, la Conseillére ou [Madame ...,

Conseillére générale,
municipale ou I’ Adjointe de

Personnalités administratives

Directeur général,) I’expression de ma
haute considération.

Préfet ou Sous-Préfet  |Monsieur le Préfet ou Sous-  [Je vous prie de bien vouloir agréer, Monsieur ...,
Préfet, Monsieur le Préfet ou Sous-Préfet, Préfet de ...
[Madame le Préfet ou Sous-  [(Madame le Préfet ou Sous-Préfet,)  |[Monsieur ...,
Préfet, I’expression de ma haute Sous-Préfet de ...
considération. Madame ...,
Préfet de ...
Madame ...,
Sous-Préfet de ...
Haut Fonctionnaire Monsieur le Directeur général, |Je vous prie d’agréer, Monsieur le Monsieur ...,
Madame le Directeur général, |Directeur général, (Madame le Directeur des Collectivités

locales de ...
Madame ...,
Directeur des Collectivités
locales de ...

Ambassadeur

Monsieur I’ Ambassadeur,
Madame 1’ Ambassadeur,

J’ai ’honneur, Monsieur

I’ Ambassadeur, (Madame

I’ Ambassadeur,) de présenter a Votre
Excellence I’expression de ma tres
haute considération.

Son Excellence Monsieur ...,
Ambassadeur de France en

Son Excellence Madame ...,
Ambassadeur de France en
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DESTINATAIRE | FORMULE D’APPEL

| FORMULE FINALE

SUR L’ENVELOPPE

Personnalités judiciaires

Monsieur le Garde des Sceaux,
Madame le Garde des Sceaux,

[Ministre de la Justice

Je vous prie de bien vouloir agréer,
Monsieur le Garde des Sceaux,
(Madame le Garde des Sceaux,)
I’expression de ma trés haute
considération.

Monsieur le Garde des
Sceaux
Madame le Garde des Sceaux

[Monsieur le Procureur de la
République,
[Madame le Procureur de la
République,

Procureur de la
République

Je vous prie d’agréer, Monsieur le
Procureur de la République, (Madame
|le Procureur de la République,)
I’expression de ma respectueuse
considération.

Monsieur le Procureur de la
République
Madame le Procureur de la
République

Monsieur le Premier Président,
Madame le Premier Président,

Premier Président, de la
Cour de Cassation, de la
Cour des Comptes ou des
Cours d’appel

Je vous prie de bien vouloir agréer,
IMonsieur le Premier Président,
(Madame le Premier Président,)
I’expression de ma haute
considération.

Monsieur ...,

Premier Président de ...
Madame ...,

Premier Président de ...

Personnalités religieuses

I’expression de mon trés profond
respect.

Pape Trés Saint Pere, J’ai I’honneur d’étre avec le plus A Sa Sainteté le Pape
profond respect, de Votre Sainteté, le
tres humble et dévoué serviteur.

Cardinal Eminence, Daigne, Votre Eminence, agréer A son Eminence le Cardinal

[Archevéque et Evéque  [Monseigneur,

Daigne, Votre Excellence, agréer
I’expression de ma trés respectueuse
considération.

A son Excellence
Monseigneur ...

Supérieur d’une [Mon tres Révérend Pére,

communauté religieuse

Je vous prie d’agréer, Mon trés
Révérend Pére, I’expression de mes
sentiments respectueux.

Révérend Pere ...

I’ Abbé, 1’expression de mon
respectueux souvenir.

Religieux Mon Pére, Je vous prie d’agréer, Mon Pére, (Ma |Pére ...
Ma Mére, |Mére, Mon trés cher Frere ou Ma Meére ...
Mon trés cher Frere, Sceur,) I’expression de mon Frere ...
Ma Sceur, respectueux souvenir. Sceur ...
Abbé ou Aumdnier Monsieur 1’ Abbé, Je vous prie d’agréer, Monsieur Monsieur I’ Abbé ...
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homme qui écrit)
Général, (si ¢’est une femme
qui écrit)

I’expression de ma haute considération
ou Je vous prie d’agréer, Général,
I’expression de ma haute
considération.

DESTINATAIRE | FORMULE D’APPEL | FORMULE FINALE | SUR L’ENVELOPPE
Personnalités militaires
Général Mon Général, (si c’est un Je vous prie d’agréer, Mon Général, |Le Général ...

considération

Colonel Mon Colonel, (si ¢’est un \Veuillez agréer, Mon Colonel, Monsieur le Colonel ...
homme qui écrit) I’expression de ma considération
Colonel, (si c’est une femme  |distinguée ou Veuillez agréer, Colonel,
qui écrit) I’expression de ma considération
distinguée.
Commandant Mon Commandant, (si ¢’est un}Je vous prie d’agréer, Mon Commandant ...
homme qui écrit) Commandant, I’expression de
(Commandant, (si ¢’est une considération distinguée ou Je vous
[femme qui écrit) prie d’agréer, Commandant,
I’expression de considération
distinguée.
Capitaine Mon Capitaine, (si c’estun  |Veuillez agréer, Mon Capitaine, Monsieur le Capitaine ...
homme qui écrit) I’expression de ma considération
Monsieur ou Madame, (si ¢’est|distinguée ou Veuillez agréer,
une femme qui écrit) Monsieur ou Madame, 1’expression de
ma considération distinguée.
Lieutenant Mon Lieutenant, (si c’estun  |Veuillez agréer, Mon Lieutenant, Lieutenant ...
homme qui écrit) I’expression de ma considération
Monsieur ou Madame, (si ¢’est|distinguée ou Veuillez agréer,
une femme qui écrit) Monsieur ou Madame, 1’expression de
ma considération distinguée.
Professions libérales
L Avocat [Maitre, Veuillez agréer, Maitre, (Cher Maitre,) [Maitre ...
Cher Maitre, I’expression de ma considération
distinguée.
[Médecin Docteur, \Veuillez agréer, Docteur, (Cher Docteur ...
Cher Docteur, Docteur,) I’expression de ma
considération distinguée.
Notaire, Commissaire  |[Maitre, \Veuillez agréer, Maitre, (Cher Maitre,) [Matre ...
priseur ou Huissier Cher Maftre, ’expression de ma considération
distinguée.
Artiste célébre [Maitre, Je vous prie d’agréer, Maitre, Monsieur ...
I’expression de ma respectueuse Madame ...
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DESTINATAIRE

| FORMULE D’APPEL

| FORMULE FINALE

SUR L’ENVELOPPE

Corps enseignant

Professeur de Faculté

Monsieur le Professeur,
Madame le Professeur,

Je vous prie d’agréer, Monsieur le
Professeur, (Madame le Professeur,)
I’expression de ma considération
distinguée.

Monsieur le Professeur
Madame le Professeur

Recteur d’Université

Monsieur le Recteur,
Madame le Recteur,

Je vous prie d’agréer, Monsieur le
Recteur, (Madame le Recteur,)
I’expression de ma considération
distinguée.

Monsieur le Recteur
Madame le Recteur

Inspecteur d’académie

Monsieur I’Inspecteur de
I’académie,

Madame I’Inspecteur de
I’académie,

Je vous prie d’agréer, Monsieur
I’Inspecteur de 1’académie, (Madame
I’Inspecteur de 1’académie,)
I’expression de ma considération
distinguée.

Monsieur I’Inspecteur de
I’académie de ...
Madame I’Inspecteur de
I’académie de ...

Directeur d’un
établissement scolaire

IMonsieur le Proviseur, le
Principal ou le Directeur,
[Madame le Proviseur, le

Principal ou la Directrice,

Je vous prie d’agréer, Monsieur le
Proviseur, le Principal ou le le
Directeur, (Madame le Proviseur, le
Principal ou la Directrice,)
I’expression de ma considération
distinguée.

Monsieur le Proviseur
Monsieur le Principal
Monsieur le Directeur
Madame le Proviseur
Madame le Principal

Madame la Directrice

respectueux souvenir.

Professeur Monsieur, Je vous prie d’agréer, Monsieur, Monsieur ...
Madame, (Madame,) 1’expression de ma Madame ...
considération distinguée.
Noblesse
Prince ou Princesse Prince, Je vous prie d’agréer, Prince, Prince ...
Princesse, (Princesse,) I'expression de mon Princesse ...
respectueux souvenir.
Duc ou Duchesse Monsieur le Duc, Je vous prie d’agréer, Monsieur le Duc ...
Madame la Duchesse, Duc, (Madame la Duchesse,) Duchesse ...
|l'expression de mon respectueux
souvenir.
[Marquis ou Marquise Monsieur, Je vous prie d’agréer, Mon cher Marquis ...
Madame, Marquis, (Ma chére Marquise,) Marquise ...
Mon cher Marquis, I'expression de mon respectueux
Ma chere Marquise, souvenir.
Comte ou Comtesse Mon cher Comte, Je vous prie d’agréer, Mon cher Comte ...
Ma chere Comtesse Comte, (Ma chére Comtesse,) Comtesse ...
['expression de mon respectueux
Souvenir.
Baron ou Baronne Cher Monsieur, Je vous prie d’agréer, Cher Monsieur, |Baron ...
Chére Madame, (Chere Madame,) I'expression de mon |Baronne ...
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2) L’expression orale (Le parler creux sans peine) :

Découvrez une petite collection de phrases a 1’'usage des débutants dans le tableau ci-dessous. Chaque
mot d’une colonne pouvant étre combiné avec n’importe quel mot des autres colonnes.

I’excellence renforce les facteurs institutionnels de la performance
’intervention mobilise les processus organisationnels | du dispositif
’objectif révele les parametres | qualitatifs de I’entreprise

le diagnostic stimule les changements | analytiques du groupe
I’expérimentation | modifie les concepts caractéristiques | du projet

la formation clarifie les savoir-faire | motivationnels des bénéficiaires
I’évaluation renouvelle |les problémes |pédagogiques de la hiérarchique
la finalité identifie les indicateurs | représentatifs des pratiques
I’expression perfectionne | les résultats participatifs de la démarche

le management | développe | les effets cumulatifs des acteurs

la méthode dynamise les blocages stratégiques de la problématique
le vécu programme | les besoins neurolinguistiques | des structures

le recadrage ponctue les paradoxes | systémiques du méta-contexte
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