Le ton et le style

La lettre professionnelle a pour but d’émettre un message émanant de l’entreprise : il convient d’adopter un ton neutre. La difficulté consiste surtout à faire passer des messages négatifs  (lettres de relances, réclamations) en conservant une certaine neutralité. 

1° Les expressions
Différentes palettes d’expression sont à notre disposition :

	Colère
	Exposition de faits
	Amabilité

	Nous sommes surpris de constater
Nous osons croire que cette erreur est due
Nous vous exprimons notre étonnement au sujet de
Nous n’insistons pas sur cette erreur qui
Nous présumons que vous n’avez pas envisagé
Nous sommes très surpris de 
Nous sommes très mécontents de 
Nous serions en mesure d’intenter
Nous intenterons alors contre vous
Nous exigeons
Etc.
	Nous vous signalons
Nous vous rappelons
Nous vous envoyons
Nous vous adressons
Nous vous transmettons
Nous supposons
Nous précisons
Nous pensons
Nous constatons
Nous examinons
Nous vous donnons
Etc.
	Nous vous invitons
Nous nous permettons d’attirer votre attention
Nous espérons que
Nous nous tenons à votre disposition 
Nous sollicitons
Nous nous empressons de
Nous souhaiterions
Nous vous serions très reconnaissants de 
Nous vous prions de bien vouloir …
Etc.




2° Les moyens d’adoucir la formulation du message
a)  Les propositions incidentes
C’est une proposition ou un groupe de mots que l’on insère dans la phrase dans le but d’en adoucir la formulation. Elle donne souvent un caractère plus personnel au message :
Ex : 
· Votre retard de paiement, nous en sommes certains, est dû à un oubli de votre part.
· Nous avons, à notre grand regret, été contraints à cette démarche.
Quelques exemples de propositions incidentes :
	Espoir
	Etonnement/regret
	Constatation
	Certitude

	(Comme) nous le souhaitons
(Comme) nous l’espérons

	Nous le regrettons
Nous le déplorons
Nous en sommes très surpris
A notre grand /vif regret
	Comme vous le constaterez / remarquerez/
comprendrez/verrez
/savez
Vous en conviendrez
	Nous en sommes certains / persuadés / sûrs / convaincus
Vous le comprendrez aisément




b) L’emploi du conditionnel
Il donne l’impression de respecter davantage le destinataire et met un peu de distance
Ex : Nous n’admettrions pas de voir ces nouveaux procédés rejetés par l’ensemble du personnel.

c) Les adverbes incidents
Ex :
Vous avez probablement tort.
Nous ne sommes pas exactement de votre avis.

d) La forme impersonnelle
Permet de prendre de la distance.
Ex :
Il semble que vous vous soyez trompé sur ce point.
Il est possible que vous vous soyez trompé sur ce point.

e) La voix passive
Permet de se détacher du sujet.
Ex :  « Votre colis a été égaré » au lieu de « Nos services ont égaré votre colis ». 



f) L’interrogation
La demande interrogative est moins péremptoire.
Ex : « Pourriez-vous me faire parvenir ces renseignements le plus rapidement possible ? » au lieu de « Je désire ces renseignements le plus rapidement possible ».

3° Alléger sa formulation

· Les pronoms relatifs peuvent être remplacés :
· par un adjectif ou un participe : 
Ces modalités de paiement présentent des avantages qui sont reconnus par nos clients.
Ces modalités de paiement présentent des avantages reconnus par nos clients.

· Par un groupe de mots en apposition
Cet employé qui est un ancien élève de l’IAE a demandé à participer à la réunion.
Cet employé, ancien élève de l’IAE, a demandé à participer à la réunion.

· Par un adjectif possessif
Les démarches qu’il a effectuées n’ont pas abouti
[bookmark: _GoBack]Ses démarches  n’ont pas abouti.

· Les conjonctions de subordination peuvent être remplacées :

· Par un signe de ponctuation
Il ne veut pas nous rendre visite à cette date parce qu’il sera en vacances.
Il ne veut pas nous rendre visite à cette date : il sera en vacances.

· Par un nom
Nous ne pouvons admettre qu’il ait échoué.
Nous ne pouvons admettre son échec.



· Par un infinitif
Nous réaliserons notre projet sans que nous ne vous empruntions d’argent
Nous réaliserons notre projet sans vous emprunter d’argent
