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IV. La lettre administrative 
 

On distingue deux types de lettres : les lettres formelles et informelles (lettres amicales par exemple). 

Dans ce cour, nous nous  intéresserons aux  lettres  formelles, lettres administratives et officielles, qui 

obéissent à un certain nombre de règles très strictes. 

Selon  les circonstances,  la  lettre  formelle peut être une  lettre d'information, de demande, de 

renseignements, de félicitations, de condoléances, de réclamation, etc. 

Pour écrire une lettre formelle, vous devez : 

- écrire des phrases courtes et claires ; 

- varier la construction de vos phrases ; 

- utiliser des tournures formelles (" J'ai l'honneur de solliciter … ", " Je me permets de … ", " Je vous 

confirme que… ") ; 

- adopter le ton de la lettre formelle ; 

Dans la plupart des situations d'écriture, le ton de la lettre formelle est neutre et modéré. Néanmoins, 

lorsque vous rédigez une lettre de réclamation par exemple, vous devez adapter le ton pour vous 

montrer persuasif, voire ferme, en restant toujours courtois. 

- adapter les formules d'appel et de politesse ; 

- respecter les règles de présentation de la lettre formelle. 

Éléments de la lettre formelle : 

1. les coordonnées de l'expéditeur ; 

2. les coordonnées du destinataire ; 

3. les références ; 

4. l'objet de la lettre ; 

5. le lieu et la date ; 

6. la formule d'appel ; 

7. le corps de la lettre ; 

8. la formule de politesse ; 

9. la signature. 
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Caractéristiques du style administratif  

- Le respect de LA VOIE HIERARCHIQUE (s'adresser à Monsieur l'Inspecteur d'Académie, s/c de 

l'Inspectrice de l'Education Nationale, circonscription de….) 

 - La responsabilité et l’homogénéité : l’anonymat comme l’emploi du personnel « nous » sont proscrits. 

Toute lettre administrative emploiera le « je » (engagement de la personne). La forme impersonnelle est 

admise pour une plus grande objectivité de la rédaction (il apparaît que... il convient de...) et pour 

indiquer une marche à suivre : il y aura donc lieu de... - La prudence et la précision : s’en tenir aux faits 

et aux arguments  

- La neutralité et l’objectivité : l’absence de passion et de violence caractérise le langage administratif - 

La clarté et la concision : rendre simple ce qui est obscur  

- La courtoisie et la politesse : j’ai l’honneur de... est présent dans la plupart des courriers administratifs. 

Les formules de rédaction usuelle  

Les formules introductives  

Si le courrier fait suite à un échange précédent, on peut employer des expressions comme :  

- En réponse à votre courrier du...  

- Comme suite à votre lettre du... ou Comme suite à notre conversation téléphonique du...  

- J'ai l'honneur d'accuser réception de votre lettre du...  

- J'ai l'honneur de vous faire connaître que... 

 - J'ai l'honneur de vous rendre compte... , J'ai l'honneur de vous exposer...  

- J'ai l'honneur de vous faire parvenir...  

- J'ai l'honneur de vous demander de bien vouloir...( à un supérieur hiérarchique)  

- J'ai l'honneur de vous informer que... - Par lettre rappelée en référence...  

- J'ai l'honneur de vous rendre compte... 

 - Je vous saurais gré... Pour exprimer une demande  

- Je vous prie de bien vouloir...  

- Je vous serais obligé de bien vouloir  

- Emploi des verbes: rendre compte de, exposer à, solliciter de, proposer de, prier de bien vouloir ( à un 

supérieur hiérarchique)  

- Prendre l’attache de : prendre contact avec une personne pour obtenir son accord sur une affaire 

(attache = approbation écrite)  

- Laisser le soin de : ne peut être utilisé que par un supérieur  

- Bien vouloir : idée de déférence, de courtoisie  
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- Etre dans l’impossibilité de : est utilisé pour « ne pas pouvoir » Les formules pour exposer des faits  

- Donner son avis ou connaissance de : est utilisé pour « aviser », « informer »  

- Utiliser le présent de l'indicatif : ajouter, constater, observer, signaler, confirmer, préciser, souligner, 

considérer, noter, rappeler 

 - Utiliser les formules : je me permets de..., je crois devoir..., je prends acte..., je crois devoir attirer 

votre attention...( formule autoritaire)  

- Utiliser des formules plus souples: je prends note..., je ne manque pas de..., je n'ignore pas que... 

Des formulations pour introduire des paragraphes successifs : 

 

 

Des mots outils  

- à titre d'information, à titre exceptionnel...  

- cependant...; mais...; toutefois... - dès maintenant...; d'ores et déjà...; sans délai... La conclusion  

- aussi..., dans ces conditions... , en conséquence...  

- Il convient de..., il y a lieu de..., il paraît souhaitable...  

- Je vous serais obligé...; je vous serais reconnaissant...; je vous saurais gré...  

Des formules de politesse (on n’utilise une formule de politesse que s’il y a une formule d’appel)  

En relation avec l'expression d'une demande, il est possible d'écrire, par exemple :  

- En vous remerciant par avance de l'attention que vous voudrez bien prêter à ma demande, je vous prie 

d'agréer, Monsieur l'Inspecteur d'Académie, l'expression de ma considération distinguée.  

- Je vous prie d'agréer, Monsieur l'Inspecteur d'Académie, l'expression de ma haute considération. 

 - Je vous prie d'agréer, Monsieur l'Inspecteur d'Académie, l'expression de ma très haute considération 

(plus révérencieux)  

- Je vous prie d'agréer, Monsieur le Maire, l'expression de ma considération distinguée.  

- Veuillez agréer, Monsieur le Directeur, l'expression de ma considération distinguée.  

- Veuillez agréer, Monsieur l'Inspecteur d'Académie, l'expression de mes respectueuses salutations.  

- Je vous prie d'agréer, Monsieur, l'assurance de ma considération. - Je vous prie d'agréer, Madame, 

Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées - Je vous prie de croire, ..., à l’expression de mes 

sentiments respectueux.  
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- Je vous prie de croire, ..., à l’expression de mes sentiments les plus dévoués. - Veuillez croire, ..., à 

l’assurance de mes salutations distinguées.  

- Veuillez agréer, ..., l’expression de mes salutations distinguées ou l’assurance de ma considération.  

- Je vous prie de recevoir ou d’agréer,..., mes salutations distinguées.  

- Je vous prie d’agréer, ..., l’expression de mes sentiments distingués. 

Mettre en forme un courrier  

Format A4 avec marges de 2,5 cm de chaque côté. Le corps du texte s'inscrit dans un rectangle de 16 x 

24,7 cm. L'encre à utiliser est noire ou bleue. 

 

 

 


