LES FORMULES DE POLITESSE OU DE COURTOISIE
Le choix de la bonne formule est souvnet une torture intellectuelles pour le rédacteur occasionnel. Cependnat le schéma suivant permet de composer une variété de formules de courtoisie. En suivant les lignes du bas une expression simple et cordiale est obtenue alors que suivre uen ligne du haut donne un texte cérémonieux. Par exemple : « Recevez, Monsieur, l’expression de mes cordiales salutations. » s’écit à une égal alors que ‘Je vous prie de bien vouloir agréer, Monsieur, l’assurance de mon respect le plus entier et profond » s’écrira à une haut dignitaire.
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FORMULES DE POLITESSE COURAMMENT UTILISEES
DANS UN COURRIER (le titre de civilité est le même dans la formule de politesse et en début de courrier)
	SITUATION
	
	FORMULE

	D’un fournisseur à un client
	
	Veuillez  agréer,  Monsieur,  l’expression  de

	
	
	nos sentiments dévoués.

	Vers un supérieur hiérarchique
	
	Veuillez  agréer,  M…,  mes  salutations

	
	
	dévouées.

	Formule passe partout
	
	Nous vous prions d’agréer, Messieurs, nos

	
	
	salutations distinguées

	Vers un supérieur hiérarchique
	
	Je  vous  prie  d’agréer,  Monsieur,  mes

	
	
	respectueuses salutations

	
	
	Je vous prie d’agréer, Monsieur, l’expression

	
	
	de mon profond respect.

	
	
	Je vous prie d’agréer, Monsieur, l’expression

	
	
	de mes sentiments dévoués.

	
	
	

	Vers un égal
	
	Veuillez  agréer,  M..,  mes  salutations  les

	
	
	meilleures.

	
	
	Veuillez agréer, M.., l’expression  de mes

	
	
	sentiments les meilleurs.

	
	
	

	Vers  une  personne  avec  laquelle
	vous
	Je vous prie de croire, M. à mes sentiments

	entretenez des relations amicales :
	
	très cordiaux.

	
	
	Veuillez   agréer,   M…,   mes   cordiales

	
	
	salutations.



Attention : on agrée et on reçoit des salutations, et on n’exprime que des sentiments.

DANS UN COURRIER ELECTRONIQUE, UNE TELECOPIE
	SITUATION
	FORMULE

	D’un   supérieur   hiérarchique   ou   entre
	Cordialement,

	personnes d’un même niveau hiérarchique
	

	Formule passe partout
	Avec mes salutations,

	De la part d’un débiteur
	Avec mes remerciements,

	Entre   personnes   d’un   même   niveau
	Amicalement,

	hiérarchique
	

	
	




COURRIER, TÉLÉCOPIE, COURRIEL ET NOTE : RAPPEL DES RÈGLES

LES COURRIERS – LES TELECOPIES – LES COURRIELS – LES NOTES

Les titres de civilité 

	Situation
	Accepté
	Remarque

	Le destinataire n’est pas connu.
	Messieurs,

Madame, Monsieur,
	

	
	Chère cliente, cher client,
	Si on est dans un contexte commercial

	
	Monsieur,
	Tolérance 

	Le destinataire est connu
	Madame,

Monsieur,

Mesdames, Messieurs, Messieurs,
	+ titre si connu

	
	Monsieur X,

Madame Y, 

Chère Madame,

Cher Monsieur,
	Dans un contexte publicitaire


Les formules d’appel

	Situation
	Accepté
	Remarque

	Dans un courriel
	Bonjour,

Monsieur,

Madame, 

Madame, Monsieur, 
	

	
	Pas de formule d’appel
	

	Dans la télécopie
	Madame, 

Monsieur,

Madame, Monsieur,
	On n’accepte pas :

« Bonjour ».

	
	Pas de formule d’appel
	


Les formules de politesse dans un courrier

	Destinataire
	Accepté
	Remarque

	Un client
	· Veuillez agréer, …, l’expression de mes sentiments dévoués.

· Nous vous prions d’agréer, …., l’expression de mes sentiments dévoués.
	Notion de dévouement, de service.

	
	· Veuillez agréer, …, mes sentiments dévoués.

· Nous vous prions d’agréer, …, nos sentiments dévoués.
	

	
	Salutations distinguées
	Tolérance 

	Un client litigieux
	Veuillez agréer, …, nos salutations distinguées.
	Au 2ème ou 3ème rappel

	Un supérieur hiérarchique
	Je vous prie d’agréer, …, l’expression de mes sentiments respectueux.
	Notion de respect

	Un fournisseur
	Je vous prie d’agréer, …, mes salutations distinguées.
	

	
	Je vous prie d’agréer, …, mes meilleures salutations.
	

	
	Je vous prie d’agréer, …, mes sincères salutations.
	Si relations suivies


La formule de conclusion d’une note de service, d’une note d’information

	Documents
	Accepté
	Remarque

	Note de service
	Merci de votre implication
	Formulation liée à l’évolution du management du personnel (recherche de la coopération, de l’adhésion).

	
	Aucune formulation
	

	Note d’information
	Toute formule courtoise
	Formulation liée à l’évolution du management du personnel (recherche de la coopération, de l’adhésion).

	
	Aucune formulation
	


La formule de conclusion d’un courriel, d’une télécopie

	Documents
	Accepté

	Le courriel
	Cordialement

	
	Bien cordialement

	
	Formule de politesse simplifiée

	La télécopie
	Formule de politesse 

	
	Formule de politesse simplifiée


le plus





respect				profond(e)





					entier(e) et


					profond(e)


dévouement





					entier(e)








considération             la plus		déférent(e)s





			très		dévoué(e)s





hommages				haute








			les plus	respectueux(ses)











sentiments				les meilleurs





					distingué(e)s














salutations				sincères








					cordiales(aux)





Je vous prie de bien vouloir





Je vous prie de





Je vous demande de





Daignez


(grande courtoisie)





Veuillez





agréer








accepter








croire à








recevoir





L’expression


de


(c’est acquis)





Formule d’appel





Acceptez,





Agréez,


(entre égaux)





Croyez,


(entre égaux)





Recevez,


(entre égaux)





L’assurance


de


(on informe)








