
La communication écrite 
sous la loupe

Doit-on écrire « Madame, Monsieur » ou « Chère Madame, 
Cher Monsieur » au début d’un texte ? Qu’en est-il de la 
virgule à 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.

Un guide clés en main
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L A COMMUNICATION 
ÉCR I T E EN SU IS SE
Lettres, courriels et autres formes de 
correspondance mises au goût du jour

LA COMMUNICATION  
ÉCRITE EN SUISSE

Doit-on écrire « Madame, Monsieur » ou « Chère Madame, 
Cher Monsieur » au début d’un écrit? La formule « Veuillez 
agréer » est-elle encore d’actualité ? Et comment bien 
rédiger des courriers au contenu déplaisant, comme les 
lettres de refus ? 

Autant de questions auxquelles répond ce guide pratique, 
véri table ouvrage clé en main pour développer une 
communi cation moderne et authentique. 

Une première partie théorique décortique les codes 
et usages de la correspondance, tandis que la seconde 
passe au crible les différents types de courriers 
(lettre de candidature, de refus, de réclamation, 
etc.), fournissant de nombreux exemples à utiliser 
et à adapter selon votre sensibilité et vos besoins.
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À PROPOS DE L’AUTRICE
Née en 1964 à Sion, Fabienne Schnyder bénéficie d’un 
riche parcours professionnel dans la communication 
et le marketing, le tourisme et le coaching. Polyglotte, 
elle conseille les entreprises qui souhaitent donner un 
visage à leurs écrits et propose son expertise dans tous 
les niveaux de communication : écrit, oral et non verbal.
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 Première 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 à réutiliser et à adapter 
selon ses propres codes de communication

Le livre en peu de mots

Consultez un extrait

La communication écrite au quotidien76

 Refus d’engagement
Il 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 à rele-
ver à ce moment-là est de résister à la tentation de nous cacher derrière la 
façade de notre entreprise, de parler en « nous » afin d’anonymiser le cour-
rier et d’atténuer notre responsabilité. 

Démontrons plutôt de l’empathie 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 sincère et sympathique.

Exemple traditionnelExemple traditionnel

Concerne : refus

Monsieur,

Nous accusons réception de votre lettre du 6 juin. En réponse à 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 déjà 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 souhaitons pleine réussite dans vos recherches futures.

Meilleures salutations.

 Analyse
La formule d’appel, sans salutations, est extrêmement sèche. Le premier 
paragraphe est succinct et clair, mais désagréable à lire. Les formules 
administratives « accusons réception de » et « cité en marge » sont froides 
et obséquieuses. 

Par ailleurs, l’interlocuteur est rabaissé, car nous déclarons que l’heureux 
élu a de meilleures qualifications. La phrase qui suit se lirait bien dans un 
autre contexte mais, là, elle sonne faux et manque d’authenticité.
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77Les différents types de correspondance

Astuces : Exposons la cause avant de formuler la conséquence, sans 
nous perdre dans trop d’explications. En prenant congé de la per-
sonne, nous tentons de lui donner une dernière bonne impression, 
en concluant le courrier par une phrase empreinte de sympathie.

Exemple moderneExemple moderne

Votre candidature

Bonjour Monsieur Favre

Vous souhaitez apporter votre créativité à notre 
agence de communication et je vous en remercie. 
Votre candidature nous a donné une image très 
complète de vos qualifications et de votre parcours.

Notre choix s’est porté sur un autre candidat. La 
raison principale qui a motivé cette décision était 
une plus grande expérience dans le secteur B2B, 
qui est le domaine d’activité de la majorité de nos 
clients. 

Un refus reste un refus, c’est vrai. Cependant, je 
tiens beaucoup à vous encourager à poursuivre dans 
cette voie. Car votre enthousiasme et votre intérêt 
pour notre branche sont clairement perceptibles 
et je vous souhaite de trouver rapidement l’emploi 
idéal qui vous satisfera à tous égards.

Et qui sait, peut-être que nos chemins se 
croiseront à nouveau à une autre occasion ?

Au nom de toute l’équipe, je vous présente mes 
cordiales salutations.

Fabienne Schnyder

Utile : Je vous conseille d’ailleurs de visiter la 
page des postes ouverts sur le site internet de la 
branche www…

Titre :Titre : titre  titre 
neutre, toutefois neutre, toutefois 
personnalisé par le personnalisé par le 
pronom « votre ».pronom « votre ».

Atterrissage et Atterrissage et 
salutations :salutations :  
nous concluons le nous concluons le 
texte sur une note texte sur une note 
encourageante, en encourageante, en 
proposant d’autres proposant d’autres 
possibilités. Il est possibilités. Il est 
toujours mieux de toujours mieux de 
garder la porte garder la porte 
ouverte, surtout ouverte, surtout 
s’il s’agit d’une s’il s’agit d’une 
candidature candidature 
intéressante.intéressante.

Corps du texte :Corps du texte : la  la 
formulation de la formulation de la 
nouvelle ne se fait nouvelle ne se fait 
pas trop tard dans le pas trop tard dans le 
texte, et en douceur. texte, et en douceur. 
Nous expliquons la Nous expliquons la 
raison de cette décision raison de cette décision 
de manière factuelle, de manière factuelle, 
selon les circonstances selon les circonstances 
et sans prétexte. Par et sans prétexte. Par 
ailleurs, l’écrit mélange ailleurs, l’écrit mélange 
les pronoms « je » et les pronoms « je » et 
« nous » selon la règle « nous » selon la règle 
« je / relationnel », « je / relationnel », 
« nous / responsabilité, « nous / responsabilité, 
décision ».décision ».

Décollage :Décollage : le pre- le pre-
mier paragraphe est mier paragraphe est 
valorisant et montre valorisant et montre 
que le candidat que le candidat 
n’est pas seulement n’est pas seulement 
un numéro.un numéro.

Formule d’appel :Formule d’appel :  
même s’il s’agit d’un même s’il s’agit d’un 
refus, la personne refus, la personne 
mérite que vous la mérite que vous la 
saluiez et mentionniez saluiez et mentionniez 
son nom. Dans ce son nom. Dans ce 
genre de courrier, genre de courrier, 
qui implique un enjeu qui implique un enjeu 
pour l’interlocuteur, pour l’interlocuteur, 
l’aspect humain l’aspect humain 
doit toujours être doit toujours être 
privilégié à une prise privilégié à une prise 
de distance.de distance.
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Exemple de lettre 
traditionnelle et analyse

Proposition reformulée, 
bienveillante et moderne


