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Préface

Le présent livre souhaite répondre a un besoin que nous pensons réel. Notre
propre expérience ainsi que celle de nos collegues nous montre la difficulté
de nombreux étudiants iraniens a écrire des lettres en francais.

Il s’agit d’apprendre a ces étudiants a écrire des lettres avec plus de
facilité en leur proposant un exposé¢ présentant les différentes formes de
lettres.

En principe les étudiants ne devraient pas avoir besoin de dictionnaire
pour lire et utiliser ce livre. Leur professeur pourra les aider a faire des
exercices qui se trouvent dans le livre. Ces exercices sont destinés a faciliter
I’acquisition d’éléments importants. Si ce livre s’adresse en priorité au
public ci-dessus mentionné, nous pensons toutefois que tout lecteur intéressé
a la correspondance frangaise ne le consultera pas sans profit.

Nous espérons que ce modeste livre rendra service 4 ses utilisateurs.
Nous accepterons volontiers les remarques qu’ils voudraient bien nous
adresser.

Nous tenons a remercier, Madame KOTOBI et Monsieur le Docteur
KOTOBI, Professeur a L’Universit¢ de Téhéran et Directeur du
Département de francais du SAMT, pour avoir examingé cet ouvrage et pour

y avoir apporté leurs précieux jugements et appréciations.

R. Letafati
M. Bahrambeiguy



Geneéralites

Malgré les progres successifs de la technologie (téléphone, télégraphe, fax,
réseaux «internet», ... ) la nécessité¢ de rédiger des lettres se fait toujours
sentir: féliciter un ami a I’occasion de son mariage, annoncer un déces,
s’inscrire a une université, etc. Il est important de respecter quelques régles’
pour rédiger des lettres :
— Une lettre doit étre claire, simple et sans faute.
— L objectif de la lettre doit étre défini d’une fagcon précise.
— 1l faut noter les idées que ’on veut exposer.
— On doit classer les éléments qui sont nécessaires pour atteindre
["objectif viseé.
— Il faut signaler la date, les noms, ...
— 1l faut prendre en considération la fonction et la personnalité du
correspondant.

— Il faut faire attention au ton de la lettre (amical, respectueux, .. .)

Chaque lettre est constituée de :
1. La formule d’appel
2. L’introduction
3. Le corps de la lettre
4. La conclusion

5. La formule finale (la formule de politesse)

1. Ces régles sont moins respectées dans les lettres amicales ou personnelles.
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Avant de recopier la lettre, il faut la corriger de la maniére suivante:
1. Supprimer les répétitions.
2. Trouver le mot juste.
3. Couper les phrases longues.
4. Verifier [articulation et [’orthographe des phrases, ainsi que la
prononciation et les accents.

5. Revoir sa présentation.

Format du papier a lettre
Choisissez selon vos golits votre papier, mais sachez qu’on ne peut pas
utiliser la méme sorte de papier pour toutes les correspondances.

Pour les lettres administratives et commerciales prenez un papier
blanc de format 21 x 29 (A4).

Pour les lettres personnelles, vous pouvez prendre du papier de
couleur, si vous le désirez (pas trop foncé). Le format de ces lettres peut étre
21 x 18.

— Remarque

N’écrivez jamais au crayon. L’encre noire
est conseillé, car elle est plus lisible, méme en
photocopie. Vous pouvez écrire avec un stylo a
bille, mais de temps en temps il peut laisser une
marque sur les feuilles qui se trouvent en

dessous.






