Doit-on écrire « Madame, Monsieur» ou «Chére Madame,
Cher Monsieur» au début d’un texte ? Qu’en est-il de la
virgule a la fin de la formule d’appel? Et comment bien
rédiger des courriers au contenu déplaisant, comme les

lettres de refus?

Autant de questions auxquelles répond La communication
écrite en Suisse. Ce guide pratique permet de développer
une communication moderne et authentique.

Premiére partie théorique, qui décortique les
codes et usages de la correspondance

Second volet pratique, qui passe au crible
les différents types de courriers (lettre de
candidature, de refus, de réclamation, etc.)

De nombreux exemples a réutiliser et a adapter
selon ses propres codes de communication
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Refus d'engagement

11 faut du tact et de la diplomatie pour formuler un refus, et pas seulement
dans le domaine des ressources humaines. Le défi que nous avons a rele-
ver a cemoment-1a est de résister 2 la tentation de nous cacher derriére la
facade de notre entreprise, de parler en «nous » afin danonymiser le cour-
rier et datténuer notre responsabilité.

Démontrons plutot de lempathie authentique, respectons notre lecteur
en évitant les fioritures et les formules impersonnelles. Rappelez-vous:
nous accepterons et digérerons plus facilement un refus de la part d'une
personne sincére et sympathique.

Exenple traditionnel

Concerne: refus

Monsieur,

Nous accusons réception de votre lettre du 6 juin. En réponse & votre
candidature, je suis au regret de devoir vous informer que celle-ci n'a
pas été retenue.

Nous regrettons de devoir vous informer que nous avons déja pourvu
ce poste par une personne avec de meilleures qualifications. Toutefois,
soyez assuré que cette décision ne met pas en cause vos qualités
personnelles ni celles de votre formation.

Nous vous pleine te dans vos. futures.
Meilleures salutations.

== Analyse

La formule d'appel, sans salutations, est extrémement séche. Le premier
paragraphe est succinct et clair, mais désagréable 3 lire. Les formules
administratives «accusons réception de» et «cité en marge » sont froides
et obséquieuses.

Parailleurs, I'interlocuteur est rabaissé, car nous déclarons que I'heureux
élua de meilleures qualifications. La phrase qui suit se lirait bien dans un
autre contexte mais, I3, elle sonne faux et manque d‘authenticité.

LA COMMUNICATION ECRITE AU QUOTIDIEN
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LES DIFFERENTS TYPES DE CORRESPONDANCE

La chasse aux wots inutiles




