La lettre formelle

Dans la correspondance écrite il est d’abord question d’identifier le destinataire du courrier ou courriel. En effet cela  permettra de choisir le registre formel ou informel à adopter. Dans le cas d’une lettre formelle les conventions à respecter sont plus complexes que dans le cas d’une lettre amicale :

Les conventions

· lieu et date en haut à droite

· coordonnées du destinataire de la lettre en haut à gauche

· coordonnées de l’expéditeur de la lettre en haut à droite

· objet de la lettre en dessous des coordonnées du destinataire

· formule d’appel

· introduction de la lettre

· corps de la lettre (de motivation/de candidature, de réclamation, de demarche administrative...)

· formule de politesse

· signature

Indices textuels de la lettre amicale

on utilise le pronom je

on utilise le pronom vous pour le destinataire

on emploie un ton et un style courtois et formel

on adapte la formule de politesse au destinataire (niveau hierarchique, destinataire connu ou pas)
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Carolina Silva
Rua Da Junqueira 188-198,
1349-001 Lisbonne, Portugal

coordonnées du destinataire

Office du Tourisme

de Nimes

Place de I'Hotel de Ville
30033 Nimes Cedex 9

. . lieu et date
objet de (a lettre Lisbonne, le 5 avril 2016 dexpédition

Objet : candidature a I'offre d'emploi d’été
Madame, Monsieur,
je vous écris en réponse a votre annonce publiée sur le site job-jeune.fr pour le introduction
poste d’assistant saisonnier au guichet de I'Office du Tourisme de la ville de de la lettre
Nimes.
Actuellement étudiant en classe de terminale au Lycée International de Lisbonne et
résident a Estoril, je souhaiterais mettre a votre service mon expérience et mon dy-
namisme pour travailler dans votre municipalité. Ayant étudié¢ dans un contexte
multilingue et multiculturel, j'ai

développé mes connaissances et compétences dans une perspective
interculturelle qui tourne particulierement utile dans les relations avec des touris-

tes. corps de la lettre
J'ai en effet déja travaillé en tant que employé d’été de la Mairie

d’Estoril ot je m’occupais de l'assistance aux touristes dans les sites touristiques de
la ville pendant la saison estivale.

Ouvert a toutes propositions que ce soit pour travailler en extérieur a I'entretien
des espaces publics ou pour un poste dans le secrétariat en tant qu'agent accueil ou
éducateur social, je suis disponible du 10 juillet au 10 septembre 2016.

Ayant un brevet de maitre nageur, maitrisant I'anglais, le portugais et parlant le
frangais couramment, mon profil international s'adapte bien aux relations avec le
public.

D’un tempérament enthousiaste, aimant le travail en équipe, sérieuse et ponctuel-

le, je me tiens a votre disposition pour tous renseignements complémentaires. formule de politesse

Veuillez trouver en piece jointe mon CV et agréer, Madame, Monsieur, 'expression

de ma considération distinguée.
Carolina Situn L_S19031UT€





