COMMENT ECRIRE UNE LETTRE OFFICIELLE

(formal letter)

It is crucial for a formal letter to have a clearly structured content and a neat, well-presented appearance. It is important to always use polite and formal language, even if you are making a complaint.

In a nutshell: The Compulsory Elements

1. Personal address top left

2. Address of destinee below and to the right

3. Town, city + date: 

Paris, le 18 novembre 2008
4. Formal opening /greeting(=”formule d’appel”): Madame, Monsieur,  

5. Formal language

6. Linking words

7. Use of “vous” (= polite form)

8. Formal close : Dans l’attente de votre réponse, je vous prie de croire, Madame, Monsieur, en l’expression de mes sentiments respectueux
9. Signature

There are different types of letters:

· Protest letters/ letters of complaint

· Letter to a newspaper (Le Monde, Le Figaro…)

· Letter to parents and teachers

· Letter to tourist information asking for information about specific area/ accommodation/ things to do there

More details

1. Personal address at the top: 

Have a set address ready (a French address preferably): 
Christelle Toubon









7, rue de l’Opéra









75000 Paris

Read the topic carefully and change the address accordingly.

If you are supposed to be from Belgium, Senegal, Quebec, change your address.

2. Address of destinee.

This should reflect your understanding of the topic.

Make sure the address you choose for the destinee is consistent with the topic.

Monsieur le directeur,

23 avenue du General de Gaulle

75000 Paris

3. Formal opening

To be on the safe side: 
Madame, Monsieur,
To be more precise: 

Monsieur le directeur,/ Madame la directrice, 

If you know the name of the person, use it: 

Monsieur Durand, 

4. Purpose of the letter in the first paragraph.

a) letter of application: 

J’ai lu votre annonce pour un poste d’animateur dans Le Figaro du lundi 10 novembre 2008. Ce poste m’intéresserait parce que je parle trois langues et que j’aime travailler avec les enfants et les adolescents.

b) Letter of complaint:

Je vous écris afin de vous faire part de mon indignation concernant votre article paru dans Le Monde du mardi 15 juin 2008. 

Je vous écris pour vous faire part de mon profond mécontentement concernant notre voyage d’une semaine à Istanbul organisé par votre agence. Notre voyage ne correspondait en rien aux conditions promises dans votre brochure.

c) Pronouns: 

Make sure you are consistent when using pronouns.

If you use “vous” use it throughout the letter

Same thing with “je” or “on”

Make sure you know your possessive adjectives well (mon,ma mes/ ton,ta,tes/ son,sa,ses/ notre,nos/ votre, vos/ leur, leurs).

d) Signature

Write your full name (Christelle Toubon).

Be consistent! 

If you changed your name at the top of the letter, make sure you sign with your “new” name!

