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Avant d'entrer dans le guide

Madame, Monsieur,

Vous allez entrer dans ce guide que nous avons congu pour vous. Nous tenons a vous remercier vivement de
l'intérét que vous voudrez bien lui porter.

Permettez-nous de nous présenter. Nous faisons partie d'une équipe de chercheurs du Centre de Linguistique
Appliquée de Besangon qui travaille sur la communication écrite. Nous avons essayé de mettre a profit nos compétences
pour aider a I'amélioration de la vie quotidienne des usagers et des personnels administratifs. Comme vous
le savez, un rapport de I'Observatoire national de la pauvreté et de I'exclusion sociale attire l'attention sur le fait que
certains usagers renoncent & mener a terme des démarches. Ceci parce qu'ils ne parviennent pas a comprendre
de maniére satisfaisante le sens des lettres qu'ils regoivent. Par ailleurs, il apparait que ces difficultés de compréhension
alourdissent le travail des personnels des administrations et des services publics.

Il n'était pas question pour nous de "parler" ni a votre place, ni a celle des usagers. C'est pourquoi nous
avons recueilli des informations sur vos expériences de rédaction. Nous avons également analysé de nombreuses
lettres administratives. Nous nous sommes aussi penchées sur les expériences de lecture des usagers. Enfin, nous
avons rencontré des travailleurs sociaux qui aident des usagers en difficulté dans leurs échanges de courriers avec
l'administration et les services publics. C'est le croisement de ces différentes données qui nous a permis de concevoir
ce guide.

Sachez par ailleurs que vous n'avez pas entre les mains ou devant les yeux un ‘produit désincarné”. Car élaborer
ce guide nous a beaucoup tenu & coeur en tant que citoyennes sensibles aux améliorations sociales.
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=> | Quelques précisions pour vous permettre une utilisation aisée et avertie de ce guide.
Il peut étre consulté et lu de maniere sélective. Toutefois, une lecture exhaustive vous permettra,
selon nous, de mieux vous approprier son contenu.

Il est organisé en 5 parties :

1 Comment mettre en page ?

Ces trois parties s’attachent aux dimensions
sociales et interpersonnelles de chaque
échange épistolaire. Elles vous aideront & mettre
en forme votre lettre et a vous adresser a chaque
usager de la maniére la plus adaptée possible.

Comment batir une véritable
communication avec l'usager ?

3 Comment présenter clairement la
position de ’administration a I'usager ?

Cette partie vous aidera a sélectionner les informations
indispensables a 'usager et a les structurer.

5 Comment utiliser un lexique Cette partie traite du choix des mots qui n'est jamais neutre.
A H ’ . Y ~ . b
compreéhensible par P'usager ? Elle vous aidera a étre accessible a tous.
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=» Chaque partie contient :
* un court préambule “a savoir..” qui cherche a montrer ce qui est en jeu derriere les conseils d’écriture ;
* des conseils d’écriture concrétisés, selon les cas, par des exemples ou des visualisations ;
 des remarques supplémentaires qui attirent votre attention sur des précisions importantes ;

« des renvois a d’autres conseils = [J0] qui vous donnent accés & des informations supplémentaires
si vous vous y référez.

=>» A la fin du guide, nous vous proposons un échantillon de lettres administratives réécrites. Ces réécritures vous
donnent une vision globale d'une application possible des conseils grace a un systéeme d’indexation et de commentaires.
Les différences entre la version originale et la version remaniée vous permettront ainsi d'apprécier concrétement dans
quel sens nous vous suggérons de rédiger vos lettres.

En espérant que ce guide devienne aussi et surtout le votre...

Bien respectueusement.

Les auteures,
Marie-Paule Benoit-Barnet, Karine Collette, Danielle Laporte, Frangoise Pouéch, Blandine Rui-Souchon

Laboratoire “Geste, Parole, Scripturalité et Didactique des Langues”
Centre de Linguistique Appliquée de Besangon,
Equipe d’Accueil LASELDI, Université de Franche-Comté.
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A savoir...

Lorganisation de votre lettre dans I'espace de la page et les
différences typographiques contribuent plus qu'on ne le croit

a la compréhension du message.

La présentation de votre lettre a donc une grande importance
puisqu’elle doit faire ressortir des indices visuels qui guideront

et faciliteront la lecture de I'usager.
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La lettre, un espace a organiser

[I Veillez a limiter de préférence 'ensemble de la lettre & une seule page de format A4.

l] Dans la mesure du possible, essayez d'organiser la page de format A4 de la maniére suivante :
« Len téte occupe le '/a supérieur de la page.

e Le corps de la lettre occupe la moitié centrale de la page.
A sa premiere apparition, un sigle doit renvoyer a sa version développée par le biais d'une note de bas de page. Pour écrire cette note,
utilisez de préférence des caracteres de taille 10.

Les références de décrets ou d'articles de loi ou de reglements auxquels vous vous référez ou que vous citez sont a renvoyer en notes de
bas de page sans oublier de donner leurs intitulés complets. Utilisez de préférence des caracteres de taille 10.

Mieux vaut renvoyer un tableau ou une citation d’article de loi longs en annexe. M K24
* La signature (y compris, le cas échéant, des notes de bas de page, une citation de la loi X relative a 'informatique,

aux fichiers et aux libertés, des références, codages réservés a 'administration, la mention P. J., un coupon) occupe
le '/ inférieur de la page.

[I Mieux vaut séparer entre elles les différentes grandes divisions de la lettre a I'aide d’espaces suffisamment impor-
tants. Ceci permettra a l'usager de les différencier avant méme que ne débute sa lecture. Il est souhaitable que
le méme procédé soit appliqué aux documents annexes.

l] Si le corps de la lettre, du fait de la présence de tableaux ou de citations d’articles de loi, devait occuper plus de
la moitié centrale de la page, mieux vaut renvoyer ces derniers en annexe sur une autre page.
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Visualisation des conseils K], El2],

NOM DE PADMINISTRATION Lieu, date

ou DU SERVICE PUBLIC

Adresse .

EN-TETE

Référence du dossier :

CONTACT : DESTINATAIRE | | 1/4 de la page
adresse

Objet :

» «

Qualité (“Madame”, “Monsieur”, “Madame, Monsieur”)

CORPS DE
LA LETTRE
1/2 de la page

avec éventuellement TABLEAU(X).
Signature

+ Eventuellement versions développées de sigles
+ Eventuellement : références de décrets, d'articles de loi,

de reglements auxquels vous vous référez ou que vous
citez dans le corps de la lettre. SIGNATURE
+ Eventuellement : - citation de la loi X relative a 'informatique, aux fichiers et aux libertés 1/4 de la page
- références, codages (en 1 ligne) réservés a 'administration
-PJ.
- coupon
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L’en-téte de la lettre

[I Len-téte occupe de préférence le /s supérieur de la page de format A4.

13 Mieux vaut faire apparaitre le nom et ’'adresse de I’administration ou du service public en haut a gauche de

la lettre. = E1] E2]
(14 Veillez a préciser le lieu en haut a droite de la lettre.
l] Veillez a préciser la date a la suite du lieu.
1 E] Lusager doit pouvoir immédiatement identifier son interlocuteur, c’est-a-dire 'agent rédacteur qui est chargé du

suivi de son dossier.

Veillez donc a introduire le nom de linterlocuteur au-dessous de I'adresse de 'administration, au moyen de -
Pintitulé : “Dossier ou Affaire suivi(e) par...” ou encore “Contact...”, en précisant le numéro de téléphone direct.

Si le rédacteur n'est pas la personne qui suit le dossier et/ou celle qui signe la lettre, il reste néanmoins l'interlocuteur de 'usager dans le
cadre de I'échange écrit. ™ 2]

1 0 Si une référence de dossier est nécessaire, il est préférable qu'elle soit courte, c’est-a-dire qu'elle comporte
moins de 6 caracteres ou chiffres. Elle figurera au-dessus de “Dossier / Affaire suivi(e) par ...” ou “Contact...”,
avec le numéro de téléphone direct (sans se substituer a la mention du nom de l'interlocuteur).

(1 5K Veillez a présenter 'objet de la lettre en gras, a mi-distance entre la mention du nom de I'interlocuteur et le bas
de I'espace réservé a I'en-téte. = EX1] EX5]
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Visualisation des conseils , s, , , [IEI, ,

NOM DE PADMINISTRATION Lieu, date
ou DU SERVICE PUBLIC
Adresse

Référence du dossier : EN-TETE
CONTACT : DESTINATAIRE 1/4 de la page
(ou DOSSIER, ou AFFAIRE SUIVIE PAR) adresse
N° de tél. direct :

Objet :
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Le corps de la lettre

[I Le corps de la lettre occupe, dans la mesure du possible, la moitié centrale de la page de format A4.

[I Veillez a séparer nettement la qualité du destinataire (“Madame”, “Monsieur”, “Madame, Monsieur”) de I'en-téte
et de la suite du texte.

l] Pensez a ne pas abuser de la segmentation en paragraphes. Réservez-la a des changements importants
dans votre texte : changements de phases, de thémes, d’idées, etc. = EX2]

Un paragraphe est une suite de phrases qui forme une subdivision d’un ensemble plus long. Un paragraphe est réalisé typographiquement
par un alinéa (retrait) initial et par un point final ou par un autre alinéa.

[I Veillez a utiliser des alinéas et des tirets pour introduire les différents éléments d’une liste. Chaque élément
doit étre énoncé brievement. Si nécessaire, vous pouvez ajouter des précisions en annexe.

l] Mieux vaut utiliser pour 'ensemble du corps de la lettre, a I'exception des tableaux et des citations d’articles de
loi, les mémes caractéres minuscules de taille 12.

[I Pour les tableaux courts qui figurent dans le corps de la lettre, il est préférable d’utiliser la méme police de carac-
téres que pour le texte méme. Pour la casse et |a taille de caractéres, vous avez libre choix.

[I Pour les citations d’articles de loi, décrets, etc., utilisez de préférence litalique.
(1 EE] Pensez a utiliser le gras pour mettre en relief une information particulierement importante ; par exemple, une

échéance ou une décision grave ou encore une démarche urgente a accomplir.
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Exemple de mise en ceuvre des conseils 12|, EN13], EN16], [

extrait avec problémes d’écriture

extrait amélioré

[...]

MADAME,

NOUS AVONS BIEN ENREGISTRE VOTRE DEMANDE
D’IMMATRICULATION. VOUS ETES REDEVABLE DE LA COTISATION
D’ASSURANCE MALADIE OBLIGATOIRE. VOUS ETES AFFILIE AU REGIME DES
PROFESSIONS INDEPENDANTES A COMPTER DU 02.06.00.

VOUS ETES REDEVABLE DE LA COTISATION CI-DESSOUS.

IMPRIME REDIGE EN FRANCS
Périodes concernées | Cotisation| Majorations| Pénalités [Versements| Solde
Du au Deretard (1) 1) Affectés
02.06.00  30.09.00 1380,00 0,00 1380,00
TOTAL Francs | 1380,00
MODALITES DE REGLEMENT A RESPECTER :
COTISATION EXIGIBLE LE 01/07/00, TOTAL Euros | 210,38

1380,00 FRS A REGLER AVANT LE 01/08/00 A : RAM COMMERCANTS
ILE DE FRANCE

(1 Euro = 6, 55957 Francs)

NOUS VOUS PRIONS DE CROIRE A TASSURANCE DE NOS SENTIMENTS
DEVOUES.

CMR: 47 oc: 110 ECH 01/08/00
INSEE :
TBE225-A  LERESPONSABLE | pooes
- LERESPONSABLE ) 65/06/00 au 30/09/00 1380,00
DELORGANISME | TOTAL 1380.00

objet : demande de paiement de votre cotisation d’assurance maladie

Madame, EI[76]
[1]5K]]

Vous avez fait une demande d’adhésion a la Caisse d’Assurance Maladie des Professions
Indépendantes.

Nous vous informons que nous avons bien enregistré votre demande et que vous étes
adhérente depuis le 02-06-02.

Cest pourquoi vous devez payer votre cotisation d’assurance maladie. Son montant est de
210,38 euros pour 3 mois, cest-a-dire pour la période du 02-06-02 au 30-09-02 K9],
Vous devez envoyer votre réglement a : RAM COMMERCANTS ILE DE FRANCE a partir
du 01-07-02 et au plus tard le 01-08-02 EB(9] et y joindre le coupon en bas de page.

Nous restons a votre disposition pour tout renseignement complémentaire.

Bien respectueusement. EI[2]

M. X
Caisse Maladie Régionale : 47 0C:110 Echéance : 01.08.02
INSEE :
NOM :

TOTAL pour la période du 02.06.02 au 30.09.02 : 210,38 euros

Dans la lettre de gauche, les problémes d’écriture, lorsque cela est possible,
sont soulignés.

Dans la lettre de droite, les améliorations, lorsque cela est possible, sont en bleu.
De plus, chaque numéro BICO] est placé aprés ou signale le lieu de mise en ceuvre
d’un conseil donné.
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Les tableaux

l] Il est préférable qu’un tableau ne donne pas d’informations nouvelles et importantes. Il peut reprendre en
les précisant des informations déja exposées dans le texte méme.
En effet, il doit faciliter la compréhension du message plutot que la compliquer.

l] De maniere générale, évitez le plus possible d’utiliser des tableaux. Par exemple, un tableau qui n’apporterait
que peu de précisions pouvant, de plus, étre mises en phrases dans le texte méme, n’a pas lieu d’étre.
En effet, un tableau est difficile a lire. Le lecteur doit repérer et identifier les différents types d’'informations qu’il
contient et les mettre en relation.

E22] Si vous étes obligé(e) d’utiliser un tableau, veillez a ce qu’il soit le plus court possible.

l] Si un tableau est court, il peut faire partie du corps de la lettre.
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l] Si un tableau est long (c’est-a-dire s'il ne permet pas au corps de la lettre d’occuper uniquement la moitié centrale
de la page), mieux vaut le faire figurer en annexe sur une feuille a part et non au verso de la lettre. Ceci permettra
a l'usager de le consulter au cours de sa lecture chaque fois qu'’il en ressentira le besoin.

Kl 25 Pensez a préciser la fonction d’un tableau par le biais d’un intitulé placé au-dessus de son cadre. De plus, il
est souhaitable d’annoncer cette fonction dans le texte méme du corps de la lettre.

Kl 26 Veillez a présenter tout tableau de maniére a ce qu'il puisse étre lu horizontalement, dans son intégralité, par 'usager.
Autrement dit, évitez a I'intérieur d’un tableau, d’écrire dans plusieurs sens, sur le c6té, verticalement.

EX27] veilez a supprimer les parties (lignes, cellules, colonnes, cadres) et éléments d’un tableau qui ne concernent
pas directement l'usager.

Kl 28] Préférez les tableaux a une ou deux entrées, plus faciles a lire que les tableaux avec un nombre d’entrées
supérieur.
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u ux cou ui figu , mieux vaut utili & i s

l] Pour les tableaux courts figurent dans le corps de la lettre, mie aut utiliser la méme police de caracteres
que pour le texte méme. Pour la casse et la taille de caracteres, vous avez libre choix. Pour les tableaux qui
figurent en annexe, aucune contrainte.

l] Essayez de distinguer de fagon typographique, par la taille et / ou par la casse, les entrées du tableau des
éléments de son contenu.

1 KXl Dans la mesure du possible, utilisez uniquement les abréviations ou les sigles qui sont déja employés dans le
corps de la lettre.
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Exemple de mise en ceuvre des conseils 20|, EN23], EN25], EN27], EN29], EN30],

extrait avec problémes d’écriture

extrait amélioré

Le 12 février 2002

AVIS DE DROITS
ET PAIEMENTS

Monsieur,

Nous avons modifié les informations concernant votre
logement.

Vous avez déménagé.

Nous avons donc étudié vos droits. Ils changent a partir
du 01.02.2002.

Pour connaitre le montant mensuel de vos prestations,
regardez le ou les tableaux ci-dessous.

Votre Caisse d’Allocations Familiales.

LES DROITS A PARTIR DE FEVRIER 2002 :

MRAAH MR ALS RETENUE SUR MONTANT MENSUEL
MONTANT TOTAL | A PAYER EN EUROS
545,83 SUPPRIME 56,78 489,04

Dont 489,04 euros seront versés a...

CODIFICATION INTERNE AU SERVICE

Objet : suppression de votre A.L.S.*
Monsieur,

Vous nous avez informé de votre déménagement et de la modification de vos frais de
logement.
Ce changement entraine donc un nouveau calcul de vos droits aux allocations logement.

Nous avons le regret de vous annoncer que vous ne pouvez plus recevoir I'A.L.S.
a partir du mois de février 2002. Au total, vous ne recevrez plus que la somme de
489,04 euros.

Le tableau ci-dessous vous indique la nouvelle répartition de 'ensemble de vos allocations.

Vos droits a partir de février 2002

AAHX* A.LS. Retenue sur Total de vos droits
montant total
545,83 euros Supprimée 56,78 euros 489,04 euros

Le total de vos droits, c’est-a-dire 489,04 euros, vous sera versé le 06 de chaque mois.

Si vous contestez ce calcul ou si vous désirez des renseignements complémen-
taires, vous pouvez contacter M. X au numéro de téléphone 00 00 00 00 00.

Bien respectueusement.

Pour la Caisse d’Allocations Familiales de LLL
M.Y

* Allocation Logement Social
** Allocation Adulte Handicapé
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Les annexes

[I Il est déconseillé de faire figurer en annexe une information importante pour 'usager. Veillez a donner cette
information, méme succinctement, dans le corps de la lettre.

[I Soyez attentif(ve) a annoncer et a présenter clairement dans le corps de la lettre tout type de document renvoyé
en annexe.

1 A Veillez a placer les annexes sur une feuille a part et non au recto de la lettre. Ceci permettra a 'usager de les
consulter au cours de sa lecture chaque fois qu’il en ressentira le besoin.

[I Veillez a faire figurer en annexe des citations d’articles de loi ou des tableaux ou des précisions supplémentaires
deés linstant ou le corps de la lettre s’en trouverait trop allongé (plus de la moitié centrale de la page de format
A4).

l] Pensez a séparer, le cas échéant, les différents documents annexes a I'aide d’'indices visuels (un espace, un
encadré, de la couleur, etc.). De cette maniére, ils peuvent étre immédiatement différenciés par 'usager avant
méme que ne débute sa lecture.

[I Pour tout document qui figure en annexe, mieux vaut respecter le sens de la lecture, c’est-a-dire présenter le texte
horizontalement. Evitez d’écrire verticalement sur le c6té droit ou gauche d’'un encadré.

Evitez également d’écrire verticalement sur le cété droit ou gauche d’'un coupon situé en bas de page de la lettre.

[I Pour les annexes, vous avez libre choix de typographie.
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A savoir...

Construire une relation de personne
a personne entre le rédacteur et
lPusager

Méme si l'usager est absent physiquement
et se trouve donc dans 'impossibilité de réagir
immédiatement a vos mots, il est votre
interlocuteur a part entiére. C’est a vous de
lui construire une place dans votre lettre en lui
montrant que vous connaissez précisément sa
situation et en anticipant ses éventuelles
difficultés a interpréter votre propos.

Dans cette optique, la relation qui s’établit
par le biais d’une lettre entre un porte-parole
d’une administration ou d’un service public
(“je”), une administration ou un service public
(“nous”) et un usager (“vous”) est a chaque
fois particuliére et nouvelle.

Lutilisation du ‘je” signifie, de la part du
rédacteur, une véritable prise en charge de
la fagon de transmettre les informations.

Construire une relation qui aide et
respecte l'usager

Rédiger, c’est batir une relation la plus
égale possible entre vous, qui connaissez les
rouages de I'administration, et 'usager qui les
connait moins. Pour ce faire, il est important
qu’une attitude de respect et d’aide structure
en permanence votre travail d’écriture...
surtout si 'usager est dans une situation
difficile.
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Construire une relation de personne a personne
entre le rédacteur et ’'usager

E Dans I’en-téte, il est inutile de mentionner tous les services concernés par voie hiérarchique. Mieux vaut citer
uniquement 'administration centrale et I'administration locale. 10

H2| Dans I’en-téte, veillez a donner l'identité du rédacteur (nom et numéro de téléphone) qui est l'interlocuteur de
l'usager.
Si le rédacteur n’est pas la personne qui suit le dossier, mentionnez le nom de 'agent qui en est chargé et qui deviendra
linterlocuteur de 'usager aprés réception de la lettre, ainsi que son numéro de téléphone direct.

E Lorsque vous vous adressez a une seule personne, veillez a personnaliser la qualité de 'usager en écrivant
“Madame” ou “Monsieur” et non pas indistinctement “Monsieur, Madame”.

E Dans le corps de la lettre, veillez, si c’est le cas, a faire savoir a 'usager que vous avez bien regu son courrier
et & en rappeler le motif. = EX1]
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Dans le corps de la lettre, mieux vaut éviter le plus possible les formes impersonnelles suivantes :

- “Il apparait que...” - “ll apparait nécessaire de...ou que...” - “ll convient de ...ou que...” 2
- “ll importe de... ou que...” - “ll est jugé nécessaire de...ou que...” - “ll vous appartient de...” 5
- “ll se peut que...” - “ll peut se faire que...” - “ll semble que...” L;g
- “ll s'avere que...” - “ll se trouve que...” - “ll est patent que...” ZE §
- “Il est établi que...” - “Il est certain que...” - “ll ressort de...”
- “ll s'ensuit que...” - “ll advient que...” - “ll vous est rappelé que..."
- “Il a été décideé / stipulé / - “ll est nécessaire/ indispensable/ utile /

arrété / défini / conclu que...” opportun / pertinent/ conseillé / essentiel /

impératif / impossible /
incontestable que... ou de...”

Essayez plutot de mettre directement en scéne, chaque fois que cela est possible, l'interlocuteur de 'usager,
le service administratif concerné, 'usager. Pour cela, vous pouvez utiliser les pronoms personnels suivants :

» JE pour l'interlocuteur de 'usager, c’est-a-dire le rédacteur,
* NOUS pour le service administratif concerné,
*VOUS pour l'usager.

Méme si le rédacteur n'est pas la personne qui suit le dossier et / ou celle qui signe, il reste l'interlocuteur de I'usager dans le cadre de
I'échange écrit. En effet, c’est lui qui décide de la fagon de transmettre les informations. M
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EE Pour placer 'usager ou I'administration ou vous-méme en tant que sujet-acteur, efforcez-vous d’utiliser la voix

active plutét que la voix passive.

Exemples de mise en ceuvre du conseil E16]

extraits avec probléemes d’écriture

extraits améliorés

- [...] Les renseignements scolaires et psychologiques seront recueillis par les soins de
la CDES.

Au regu de ces différents documents, le dossier sera examiné et des propositions vous
seront faites. [...]

- [...] dans P’hypothese ou le bénéfice de I'aide a la création d’entreprise vous serait
attribué par la DDTEFP le versement de I'allocation unique dégressive serait interrompu
au jour indiqué par la DDTEFP comme étant celui de la création d’entreprise. Aucun
cumul ne serait possible au-dela de cette date. [...]

- [...] La C.D.E.S. recueillera les renseignements scolaires et psychologiques. Lorsqu’elle
les aura regus, elle examinera le dossier et vous fera des propositions. [...]

- [... ] sila D.D.T.E.EP. vous accorde une aide a la création d’entreprise, elle arrétera
le versement de ’A.U.D. a partir du jour de la création. Vous ne pourrez pas cumuler
plusieurs aides apres cette date. [...]

Dans les extraits de gauche, les problemes d’écriture sont soulignés.
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Dans les extraits de droite, les améliorations sont en bleu.




Dans le corps de la lettre, veillez a mentionner uniquement ce qui concerne directement 'usager. Il s’agit donc
de supprimer tout ce qui est extérieur a sa situation spécifique et de remplacer les informations d’ordre général
par des informations précises correspondant a son cas particulier.

2

c
Exemples de mise en ceuvre du conseil 2
[}
extraits avec problemes d’écriture extraits améliorés So
«@ c
- [...] Toutefois, 'épreuve pratique du permis de conduire est supprimée sous réserve : - [...] Vous aviez votre permis de conduire depuis plus de 3 ans quand la police E=E
@ que vous soyez titulaire du permis de conduire depuis au moins trois ans a la date de vous ’a retiré.
la perte de validité de votre permis de conduire C’est pourquoi vous n’aurez pas a repasser I’épreuve de conduite. Mais, pour
@ que linterdiction de solliciter un nouveau permis de conduire soit d’'une durée inférieure cela, vous devez déposer votre demande de nouveau permis dans un délai de
aunan; trois mois apres la fin de votre interdiction de conduire [...].

@ que vous déposiez votre demande d’un nouveau permis de conduire dans un délai de
trois mois a partir de la date a laquelle prend fin votre interdiction de solliciter un nouveau

permis [...]
- [...] Vous devez déclarer le montant indiqué ci-dessous dans la rubrique “salaires” - [...] Vous devez déclarer la somme de 4 651,47 euros dans la rubrique “salaires”
ou “pensions” de votre déclaration de revenus 2002 : de votre déclaration de revenus 2002. [...]
A déclarer A déduire
Salaires 4651,47
Pensions

(]

Dans les extraits de gauche, les problémes d’écriture sont soulignés.

A la fin du corps de la lettre, veillez a laisser une ouverture pour permettre a 'usager de vous contacter en
cas d'incompréhension ou de nouvelles difficultés.
Des ouvertures comme, par exemple :

- “Je reste a votre disposition pour tout renseignement complémentaire.” ;

- “Jespére vous avoir apporté les renseignements souhaités et je reste a votre disposition pour toute autre
information.”
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Exemple de mise en ceuvre des conseils E12], B3], A4, H5], Fs],

lettre avec problemes d’écriture

lettre améliorée

CENTRE DES IMPOTS... EST

HOTEL DES IMPOTS

lieu

Réception: mardi et vendredi de 9h a 12h

N°000-SD

Tel : 00 00 00 00 00
Télécopie

M
LLL
Le 15.04.02

Madame, Monsieur,

Suite a votre courrier du 8/04/02, je vous fais savoir que lorsqu’un
contribuable demande la déduction des frais réels pour la détermination de ses
salaires nets imposables, il ne peut pas bénéficier de la réduction afférente a la
cotisation syndicale; celle-ci doit étre ajoutée a ses frais réels.

Compte tenu de ce principe, le service a ajouté aux frais réels la somme
de 151,84 euros; montant des frais réels déclarés 3270,95, montant des frais réels
retenus 3422,79/

Veuillez agréer, Madame.
distinguée.

Monsieur, 'expression de ma considération

Le controleur principal des impots
M. A

CENTRE DES IMPOTS lieu, le 15.04.02
lieu

REF : 000-SD M. DUPONT
Dossier suivi par M. B 12, rue C

Tel : 00.00.00.00.00 BAL2] lieu

Objet : prise en compte de votre cotisation syndicale
dans votre déclaration d’impots

Monsieur, (3]

Dans votre lettre du 08.04.02, vous BI[5] avez demandé une réduction d’impots
pour votre cotisation syndicale de I'année 2001 (158,84 euros). (4]

Je BI[5] constate de plus que vous (5] avez choisi 'imposition avec déduction de
vos frais professionnels réels.

Or, d’apres le Code Général des Impoéts, une cotisation syndicale ne doit pas étre
déduite du montant des imp6ts pour I'imposition aux frais réels. Par contre, elle doit
étre ajoutée aux frais réels qui serviront de base de calcul aux impdts sur le revenu.

J B8] ai donc pris en compte votre demande en respectant cette regle. Vous E[E]
aviez déclaré¢ A6 3 270,95 euros de frais réels. ]’y ai ajouté les 151,84 euros de votre
cotisation syndicale. Vos frais réels s’élévent maintenant a 3 422,79 euros.

Cet ajout entrainera une baisse de ... euros sur le montant de vos impdts.

Jespere vous avoir apporté les renseignements souhaités et je reste a votre
disposition pour toute autre information.

Bien respectueusement.

Le Controéleur Principal des Impots
LA

Dans la lettre de gauche, les problemes d'écriture, lorsque cela est possible, sont soulignés.

Dans la lettre de droite, les améliorations, lorsque cela est possible, sont en bleu. De plus,
chaque numéro est placé apres ou signale le lieu de mise en ceuvre d’un conseil donné.

2 E] Veillez a ce que la lettre que vous avez rédigée soit toujours signée.
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Construire une relation qui aide
et respecte l'usager

2

une relation

2 Evitez toute organisation visuelle de la page qui pourrait effrayer, agresser 'usager. Par exemple, une
page trop remplie, I'utilisation abusive de tableaux (ou d’encadrés, ou de couleurs), des sens de lecture trop
nombreux, etc. peuvent donner a 'usager le sentiment d’étre submergé.

Batir

2 Dans I’ensemble de la lettre, veillez a donner a 'usager toutes les informations dont il a besoin et non pas
seulement une partie d’entre elles. C’est une condition minimale pour qu’il puisse se sentir votre interlocuteur
a part entiére. = E13]

2 Dans le corps de la lettre, la relation administration/usager ne doit pas étre de I'ordre du scénario
« faute — sanction » lorsque celui-ci n’a pas lieu d’étre.
En effet, le scénario « faute — sanction » donne a I'administration la position de juge appliquant une sanction
a l'usager considéré comme forcément fautif. Il culpabilise et infantilise 'usager.

Si l'usager est effectivement en faute, veillez a ce que votre rédaction n‘amplifie pas cette faute au-dela du nécessaire.

Si dans votre lettre, vous mettez en place malencontreusement le scénario « faute fi sanction », et si vous utilisez des mots de liaison
comme “donc”, “en conséquence”, sachez qu'ils vont jouer le réle de couperet et renforcer encore le scénario.
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Exemple de mise en ceuvre du conseil B3

extrait avec problémes d’écriture

extrait amélioré

- [...] Ainsi, vous avez requ a tort la somme de 697,24 euros.
Vous devez donc les rembourser au plus tard le 30/01/2002. [...]

- [...] Ainsi, nous vous avons versé par erreur la somme de 697,24 euros.
Nous vous prions de nous en excuser et de nous contacter pour envisager ensemble
les modalités de son remboursement. [...]

Dans l'extrait de gauche, le probléme d’écriture est souligné.

Dans l'extrait de droite, 'amélioration est en bleu.

2 Le corps de la lettre est a rédiger en entier. Evitez de rédiger uniquement certaines parties.

En effet, l'usager qui lit une lettre qui n'est pas entierement rédigée, a trés souvent le sentiment de ne pas étre
considéré comme une personne a part entiére par 'administration.

Exemple de mise en ceuvre du conseil E

extraits avec probléemes d’écriture

extraits améliorés

- [...] Nous vous informons que la COTOREP réunie le 01/02/2002, s’est
prononcée :

ORIENTATION PROFESSIONNELLE : CENTRE D’AIDE PAR LE TRAVAIL
du 01/02/2002 au 14/05/2006 pour une durée de 4 ans 3 mois 13 jours.
AVEC ESSAI DE 3 MOIS A COMPTER DE LA DATE D’ENTREE

DANS PETABLISSEMENT.

Motifs de cette décision :

COMPTE TENU DES DONNEES MEDICALES, PSYCHOTECHNIQUES ET
CONFORMEMENT A I’AVIS DES MEMBRES DE EQUIPE TECHNIQUE.
Elle a désigné les établissements suivants :

-X

-Y

-Z[..]

- [...] Suite a votre demande d’orientation professionnelle en date du 17/11/2001, la
C.O.T.O.R.E.P. S’est réunie le 01/02/2002.

Pour prendre sa décision, elle s'est appuyée sur des données médicales
et psychotechniques et sur I'avis des membres de I'équipe technique.

J'ai le plaisir de vous annoncer qu’elle a accepté de vous orienter, du 01/02/2002
au 14/05/2006 (c’est-a-dire pour une durée de 4 ans 3 mois 13 jours), vers les
3 C.A.T. suivants :

-X

-Y

-Z

Vous serez a 'essai 3 mois a compter de votre premier jour de travail. [...]

- [...] Jaile regret de vous informer qu’il ne m’est pas possible de donner une suite
favorable a votre demande pour le motif suivant :

Ne fait pas partie du public prioritaire. [...]

Dans les extraits de gauche, les problémes d’écriture sont soulignés.
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- [...] Vous ne faites pas partie du public prioritaire pour les C.E.S.. C’est pourquoi
j’ai le regret de vous informer que nous ne pouvons pas vous en proposer un. |[...]

Dans les extraits de droite, les améliorations sont en bleu.




2 Dans le corps de la lettre, veillez 2 assumer et a conserver votre réle d’agent administratif, c’est-a-dire celui
d’une personne qui informe I'usager tout en I'aidant, mais sans mettre en jeu d’éléments affectifs.

Exemple de mise en ceuvre du conseil B

2

extrait avec probléme d’écriture extrait amélioré

- [...] Je vous rappelle mon courrier en date du 25 aott 2001 vous en informant et - [...]Je vous en avais déja informé dans mon courrier du 25 aotit 2001. Je vous
vous demandant de faire preuve de bonne volonté pour régulariser votre situation. demandais de faire le nécessaire pour régler vos dettes de loyer mais vous n’avez

une relation

Batir

fait aucune démarche. [...]

Dans l'extrait de gauche, le probléme d’écriture est souligné. Dans l'extrait de droite, 'amélioration est en bleu.
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2 Dans le corps de la lettre, veillez a utiliser une écriture sans démagogie. Cherchez a éviter les expressions qui
créent une complicité tout a fait inadaptée au type de relation « représentant de 'administration / usager ».

Exemple de mise en ceuvre du conseil E

extrait avec probleme d’écriture extrait amélioré

[..]

. [...]
AVIS DE DROITS Monsieur,

Objet : suppression de votre A.P.L.*

ET PAIEMENTS
Nous avons modifié les informations Monsieur,
concernant votre logement.
Votre contrat emploi solidarité dure depuis 6 mois. Vous avez un C.E.S.** depuis le.... Ce contrat vous a donné droit 2 un abattement
Nous avons étudié vos droits. de vos revenus. Vous avez ainsi pu bénéficier d’une A.P.L..
Vous n’avez plus droit a ’APL a partir de FEVRIER 2001. Or, d’apres le Code de la Sécurité Sociale, cet abattement ne peut étre réalisé que les

6 premiers mois de votre C.E.S..
Votre Caisse d’Allocations Familiales

C’est pourquoi j’ai le regret de vous informer que vos revenus ne vous donneront
plus droit a ’A.P.L. a partir de février 2001.

Je reste a votre disposition pour tout renseignement complémentaire.

Bien respectueusement.

Pour la Caisse d’Allocations Familiales,

* Aide Personnalisée au Logement
** Contrat Emploi-Solidarité

Dans l'extrait de gauche, le probléme d’écriture est souligné. Dans l'extrait de droite, 'amélioration est en bleu.
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2 Dans le corps de la lettre, soyez attentif(ve) a éviter une inflation de termes qui font peur, c’est-a-dire :

¢ une inflation de mots techniques, notamment de mots juridiques souvent pergu par 'usager comme
menagants, hostiles parce qu’incompréhensibles. =

2

« une inflation de mots qui appartiennent a un parler distingué, élevé, parfois désuet, et qui peuvent étre
percus par 'usager comme inaccessibles. =

une relation

Batir

e une utilisation abusive d’articles de loi, de chiffres, de codifications, de sigles incompréhensibles ou
inadaptés au cas de l'usager. Cet abus est souvent vécu par 'usager comme une sanction inexplicable et suscite
inquiétude voire la culpabilité.

¢ une inflation de délais brandis comme des menaces.
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Exemples de mise en ceuvre du conseil B

extraits avec problémes d’écriture

extraits améliorés

[...] Madame,

Linspecteur des permis de conduire vient de me faire parvenir votre dossier de
permis de conduire afin que je procede a I'édition définitive de votre titre suite a la
réussite a 'examen du 2 février 2002.

Je reléve que votre dossier a été rempli par 'auto-école avec votre nom
d’épouse alors que la piece d’identité jointe en annexe ne fait aucunement mention
de votre mariage.

Je vous serais donc reconnaissant, afin de clore définitivement votre dossier et
de vous éditer ainsi dans les meilleurs délais votre permis de conduire, de bien
vouloir me faire connaitre si votre permis de conduire doit étre établi a votre nom
de jeune fille ou a votre nom d’épouse. J’ajoute qu'apres établissement, le permis
peut étre expédié a votre domicile [...]

[...] Madame,

Vous avez réussi 'examen du permis de conduire le 2 février 2002. Linspecteur des
permis de conduire vient de me faire parvenir votre dossier pour que j’établisse votre
permis.

Je constate que votre dossier a été rempli par 'auto-école avec votre nom d’épouse
alors que la piece d’identité jointe ne mentionne pas votre mariage.

La loi permet d’établir un permis de conduire soit au nom de jeune fille soit a celui
d’épouse.

C’est pourquoi je vous prie de me faire savoir quel est votre choix. Ainsi, je pourrai
rapidement vous délivrer votre permis de conduire.
Jajoute qu’il peut vous étre envoyé a votre domicile [...]

[..]

Monsieur,
Vous étes bénéficiaire de I'allocation de Revenu Minimum d’Insertion.

Au vu de l’avis motivé de la Commission Locale d’insertion de..., et conformément
alarticle de la loi N°92. 722 du 29 Juillet 1992 modifiant la loi N° 88. 1088

du 1¢ Décembre 1988 relative au Revenu Minimum d’Insertion et a la circulaire

du 9 mars 1989 relative a la mise en place du R. M. I, j’ai décidé de suspendre votre
allocation pour le motif suivant :

Dans les extraits de gauche, les problémes d’écriture sont soulignés.
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[...]

Monsieur,

Votre contrat d’insertion vous a donné droit a une allocation de R.M.L*. La
Commission Locale d’Insertion de... m’informe que votre contrat est terminé et que
vous recevez toujours cette allocation.

Or, d’apres le Code de la Sécurité Sociale", vous ne pouvez bénéficier du R.M.IL.
que si vous avez un contrat d’insertion.

C’est pourquoi j’ai décidé d’arréter pour le moment le versement de votre
allocation.

* Revenu Minimum d’Insertion

(1) article 1L92-722 du 29 juillet 1992 modifiant I'article L88-1088 du 1¢ décembre 1988 relative au
R.M.L; circulaire du 9 mars 1989 relative a la mise en place du R MLL.

Dans les extraits de droite, les améliorations sont en bleu.




E Essayez d’éviter les expressions qui peuvent susciter de I'anxiété.
Par exemple, vous préférez :

“par erreur” a “a tort”
“des que possible” a “‘immédiatement”
“ne pas accepter’ ou “ne pas retenir” a “rejeter”
“vous savez sans doute que” a “vous n'étes pas sans savoir”
“vous devriez” a “vous étes censé”
“étudier” a “soumettre a examen”
Exemple de mise en ceuvre du conseil
extrait avec problémes d’écriture extrait amélioré

- [...] ATTENTION : - [...] Nous ne pourrons pas vous accorder le renouvellement de votre allocation
en cas de non-réponse a ce questionnaire, le renouvellement de I'allocation ne sera si vous ne remplissez pas le questionnaire joint a cette lettre et si vous ne nous

pas accordé. [...] le retournez pas avant le... [...]

Dans I'extrait de gauche, le probléme d’écriture est souligné.

Si la situation de l'usager est grave ou peut le devenir (en cas de non paiement d’'une dette, de procédure
judiciaire a son encontre, etc.), pensez, dans le corps de la lettre, a lui proposer des voies de recours, des
aménagements possibles s'il en existe encore. =
S’il N’existe pas de solutions alternatives, veillez a l'indiquer explicitement a 'usager.

N'oubliez pas d'indiquer les modalités des solutions alternatives ou des recours possibles.
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2

une relation

Batir




2 Dans le corps de la lettre, cherchez a éviter les formules de politesse pompeuses. Mieux vaut utiliser des
formules polies mais simples, adaptées au type de relation « administration / usager - citoyen ».

Exemples de mise en ceuvre du conseil B

extraits avec probléemes d’écriture extraits améliorés

..] Jai le regret de vous informer que [...]
..] Jai le plaisir de vous informer que [...]
..] Je vous fais savoir que [...]

- [...] Jai ’honneur de vous faire connaitre que [...] -

..] Vous me signalez [...]
..] Vous me faites part de [...]

- [...] Vous avez bien voulu appeler mon attention sur [...] -

..] Je vous engage a [...]
..] Je vous demande de [...]

- [...] Je vous serais donc particulierement obligé de [...] -

..] Je vous engage vivement a [...]
..] Je vous prie de [...]
..] Je vous propose de [...]

- [...]Je ne saurais trop vous conseiller de [...] -

2 Pensez a terminer votre lettre par les formules “Bien respectueusement” ou “Restant a votre disposition”.

Veillez a ce que votre lettre soit signée.
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A savoir...

3

c
2
B

g
2
=
£
8

position de

Vous vous adressez a un citoyen qui va devoir prendre l'initiative

Présenter

la

de (ré)agir. Pour qu’il puisse le faire en toute connaissance

de cause, veillez a présenter avec clarté et précision la position
administrative que vous avez a transmettre.

Qu’il s’agisse d'accorder, de réclamer, de refuser, de mettre
en garde, de proposer des solutions alternatives etc., les positions
que vous relayez doivent toujours étre facilement identifiées

par I'usager.
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Obliger a... réclamer

Dans I'en-téte, veillez a ce que I'objet de la lettre fasse comprendre clairement et brievement a 'usager que
'administration I'oblige a... ou lui réclame quelque chose. De plus, il est souhaitable que cet objet soit

personnalisé. > El[11]

Exemples de mise en ceuvre du conseil

extraits avec probléemes d’écriture extraits améliorés
- [pas d’objet] - Objet : demande de paiement de votre cotisation d’assurance maladie
- objet : AVIS DE TRANSFERT DE CATEGORIE - Objet : obligation de signaler votre prochain changement de situation

Dans les extraits de droite, les améliorations sont en bleu.
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Pour obliger a... et pour réclamer, mieux vaut utiliser le verbe “devoir’ et placer 'usager en position de sujet
dans la phrase ou vous exprimez I'obligation ou la réclamation.

La formule “je vous invite a ..."” est ambigué. En effet, elle marque, selon les cas, ou une obligation ou une suggestion. Pour une obligation,

préférez “vous devez” (ou éventuellement “je vous demande de...”).

Exemples de mise en ceuvre du conseil El[2]

extraits avec problémes d’écriture

extraits améliorés

- [...] ILconvient de me fournir, outre la carte grise originale, la déclaration d’achat du
garage ainsi que la facture. [...]

- [...] ILvous appartient donc de m’informer par lettre avec accusé de réception de
votre changement de domicile [...]

- [...] Yous étes tenue de m’informer de tout changement de situation professionnelle
- [...] Pattire votre attention sur I'obligation de respecter la législation en vigueur [...]

- [...] Je vous invite donc a soumettre votre véhicule a une nouvelle visite technique
dans une centre de controle frangais. [...]

Dans les extraits de gauche, les problémes d’écriture sont soulignés.

- [...] Vous devez me fournir, en plus de la carte grise originale, la déclaration d’achat
du garage et la facture. [...]

- [...] Vous devez donc m’informer par lettre avec accusé de réception de votre
changement de domicile [...]

- [...] Vous devez m’'informer de tout changement de situation professionnelle [...]
- [...] Vous devez respecter la législation en vigueur |[...]

- [...] pour obtenir 'immatriculation de votre véhicule, Vous devez demander un
controéle technique dans un centre agréé frangais. |...]

Dans les extraits de droite, les améliorations sont en bleu.
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Si vous n'utilisez pas le verbe “devoir”, mieux vaut éviter de choisir des formules de politesse qui pourraient étre
ressenties comme étant en trop grand décalage avec I'expression de I'obligation et de la réclamation.

Exemples de mise en ceuvre des conseils

extraits avec problemes d’écriture extraits améliorés

- [...] Je vous serais donc particulierement obligé de [...] - [...] Je vous incite vivement a [...]
- [...] Je vous serais obligé de [...]
...] Je vous prie de [...]

...] I faut que vous [...]

...] Vous devez nécessairement [...]...
...] Vous devez... rapidement [...]

...] Vous devez [...]

...] Je vous demande avec insistance [...]

- [...] Je vous serais donc reconnaissant de bien vouloir [...] -
- [...] Je vous saurais gré de bien vouloir [...] -

Pour obliger a... et pour réclamer, cherchez a décrire le plus concretement et le plus précisément possible le
comportement et / ou I'action attendu(s) de la part de 'usager.

Exemple de mise en ceuvre du conseil

extrait avec probleme d’écriture extrait amélioré

- [...] Je vous invite & fournir sous huitaine vos observations écrites pour justifier du - [...] Vous devez nous écrire une lettre avant le ... pour nous expliquer pourquoi

fait que nous n’avons aucune preuve de votre recherche active d’emploi. [...] nous n’avons aucune preuve de votre recherche active d’emploi. [...]

Dans l'extrait de gauche, le probléme d’écriture est souligné. Dans l'extrait de droite, 'amélioration est en bleu.
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Autoriser a..., accorder,
accorder sous condition, refuser

El5] Dans I'en-téte, veillez a ce que I'objet de la lettre fasse comprendre clairement et brievement a 'usager que
'administration 'autorise a..., lui accorde sous condition, lui refuse quelque chose. De plus, il est souhaitable
que cet objet soit personnalisé. > El[11]

Exemples de mise en ceuvre du conseil El5]

extraits avec problémes d’écriture extraits améliorés

- objet : NOTIFICATION DE REJET - Objet : rejet de votre demande d’A.S.S.

- OBJET : Taxe d’habitation 2000 - Objet : accord pour 'exonération de votre taxe d’habitation 2000

Dans les extraits de droite, les améliorations sont en bleu.
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BE Pour autoriser a..., pour accorder sous condition, pour refuser, mieux vaut utiliser, dans le corps de la lettre,
le verbe “pouvoir” et placer 'usager en position de sujet dans la phrase ou vous exprimez I'autorisation, I'autorisation
sous condition, ou le refus.

Exemples de mise en ceuvre du conseil EX6]

extraits avec problemes d’écriture extraits améliorés

- [...] Afin de vous aider a démarrer votre activité, il a été décidé d’accorder une - [...] Nous constatons que votre activité ne vous permet pas encore d’avoir des revenus.
dérogation et de maintenir vos droits au R.M.I. jusqu’au... en estimant que les Nous avons donc décidé de vous aider. Vous pourrez exceptionnellement continuer
revenus provenant de votre activité sont nuls. [...] a bénéficier du RM.L jusqu’au... [...]

- [...] En ce qui concerne les frais de fonctionnement, il m’est possible de vous - [...] Vous pourrez étre remboursée de 150 euros pour vos frais de fonctionnement.
accorder leur prise en charge a hauteur de 150 euros. [...] [...]

Dans les extraits de gauche, les probléemes d’écriture sont soulignés. Dans les extraits de droite, les améliorations est en bleu

Si vous n'utilisez pas le verbe “pouvoir’, essayez d’éviter les expressions subjectives ou ampoulées.

Exemples de mise en ceuvre du conseil

extraits avec probléemes d’écriture extraits améliorés

- [...] Il (ne) m’a (pas) paru possible de [...] ...] Vous (n’)avez (pas) la possibilité de [...]

- [...]Je (ne) suis (pas) en mesure de donner une suite favorable a [...] ...] Jaile plaisir de [...]

...] Jaile regret de [...]
...] Nous vous accordons |[...]
...] Nous (ne) vous autorisons (pas) a [...]
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E Dans le corps de la lettre, utilisez de préférence une formule qui permet a 'usager de comprendre immédiatement
si 'administration autorise ou refuse.
Par exemple, vous pouvez utiliser “J’ai le plaisir de vous informer que...” pour introduire une autorisation et
“J’ai le regret de vous informer que...” pour un refus.

B@ Pour accorder sous condition, introduisez de préférence la condition avec “si”, ou “sauf si”. m» EX11]

Par exemple, vous pouvez utiliser “si” a la place de “dans I'’hypothése oU”,

LT

“sous réserve que”, “sous réserve de”,
“a condition que”, “a condition de”,
“dans la mesure ou”,

“au vu de”;

vous pouvez utiliser “sauf si” a la place de “sauf a”.

B Pour accorder sous condition, mieux vaut utiliser des formes verbales pour exprimer la condition. Les successions
de noms, de compléments de nom ou encore d’adjectifs sont plutot a éviter.

Exemple de mise en ceuvre du conseil E110]

extrait avec problémes d’écriture extrait amélioré
- [...] Pobtention du certificat d’immatriculation est subordonnée a ’exécution - [...] il faut que le véhicule subisse une visite technique dans un centre pour
d’une visite technique dans un centre [...] obtenir un certificat d’immatriculation [...]

Dans I'extrait de gauche, le probléeme d’écriture est souligné. Dans l'extrait de droite, 'amélioration est en bleu.
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3 S’il existe des recours possibles pour 'usager, veillez a les introduire dans le corps méme de la lettre, a la suite
du refus. =

N’oubliez pas d'indiquer les modalités des recours possibles.

Exemple de mise en ceuvre du conseil E

extrait avec probléeme d’écriture extrait amélioré

J'ai le regret de vous informer qu’il ne m’est pas possible de donner une suite Je n’ai pas d’informations sur la structure des postes ni sur 'encadrement des
favorable a votre demande pour les motifs suivants : personnes en insertion.

Pas d’informations sur la structure des postes ni sur I'encadrement des personnes J’ai donc le regret de vous informer que je rejette votre demande de convention
en insertion. emploi-solidarité.
Cependant, vous avez la possibilité de contester cette décision pendant 2 mois (c’est-
a-dire jusqu’au 30 juin 2002). Vous pouvez :
- ou bien écrire une lettre au Ministre de 'Emploi et de la Solidarité ;
- ou bien vous présenter devant le Tribunal Administratif de ....

Veuillez agréer, Monsieur, 'expression de mes sentiments distingués.

P/Le préfet et par Délégation
La Directrice Départementale
Du Travail, de "Emploi et de

La Formation Professionnelle .
M. X Bien respectueusement.

Je reste a votre disposition pour tout renseignement complémentaire.

Pour le Préfet et par délégation
la Directrice Départementale
du Travail, de ’Emploi et de
la Formation Professionnelle

La présente décision peut faire 'objet dans un délai de deux mois a compter de sa M.X

date de notification :

- soit d’un recours hiérarchique aupres du Ministre de 'Emploi et de la Solidarité
- soit d’un recours contentieux auprés du Tribunal Administratif compétant (place
deV....

(-]

Dans l'extrait de gauche, le probléme d’écriture est souligné. Dans l'extrait de droite, I'amélioration est en bleu.
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Mettre en garde

3 Utilisez de préférence la structure “si + présent (ou passé composé) ..., + futur”.
En effet, en introduisant votre phrase par “si”, vous placez 'usager en position de sujet-acteur et vous renforcez
efficacement le lien logique entre I'hypothése et la conséquence.

3 s

(=]
. . T ®
Exemples de mise en ceuvre du conseil El[12] £S5
=4
EBE
extraits avec probléemes d’écriture extraits améliorés \% 8. _g
= <
‘i : . S
- [....] Je vous précise que la non production de ces documents est susceptible -[]Te vous précise que si vous ne fournissez pas ces documents, votre demande =
d’entrainer le rejet de votre demande d’exonération. |...] d’exonération pourra étre rejetée. [...]
- [...] Je vous précise qu’a défaut de retour de cette attestation sous huit jours, je - [...]Je vous précise que si vous ne nous envoyez pas cette attestation avant le...,
classerai sans suite cette demande. |[...] je rejetterai votre demande. [...]

Dans les extraits de gauche, les problémes d’écriture sont soulignés. Dans les extraits de droite, les améliorations sont en bleu.
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3 Soyez attentif(ve) a ne pas laisser planer de doute sur I'application du réglement. Ainsi, I'usager ne pourra pas
penser que le traitement de son dossier est subjectif et arbitraire.

Exemples de mise en ceuvre du conseil E

extraits avec problemes d’écriture extraits améliorés

- [...] Je serai amené a arréter le versement de vos allocations pour perte d’emploi

- [...] Penvisage de suspendre le versement de vos allocations pour perte d’emploi a . :
apartir du... si... [...]

partir du... [...]

- [...] Sivous ne le faites pas avant le 12.01.2002, jaccorderai immédiatement a Maitre
XXX, huissier chargé de l'affaire [...]

- [...] Si vous ne jugiez pas utile de le faire sous quinzaine, j’accorderais sans tarder
a Maitre XXX, huissier poursuivant, [...]

Dans les extraits de gauche, les probléemes d’écriture sont soulignés. Dans les extraits de droite, les améliorations sont en bleu.

3 S’il existe des solutions alternatives pour l'usager, veillez a les introduire dans le corps méme de la lettre, a la
suite de la mise en garde. m»

N'oubliez pas d'indiquer les modalités des solutions alternatives.
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Proposer des solutions alternatives

3 Dans le corps de la lettre, veillez a proposer, quand elles existent, toutes les solutions alternatives pouvant
permettre a 'usager de trouver une issue a une mise en garde, a un refus, a une situation grave.
S’il nexiste pas de solutions alternatives, pensez a I'indiquer explicitement a I'usager.

N'oubliez pas d’indiquer les modalités des solutions alternatives ou des recours possibles.

3
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3 Préférez le verbe “pouvoir” a toute autre forme pour donner des solutions alternatives.

La formule “je vous invite a...” est ambigué. En effet, elle marque, selon les cas, ou une obligation ou une suggestion. Pour une suggestion,
préférez “vous pouvez” (ou “je vous propose de...”, “je vous engage a...”).

Présenter
p

la

Exemples de mise en ceuvre du conseil El[16]

extraits avec probléemes d’écriture extraits améliorés

- [...] Ie vous invite & vous en dessaisir en optant soit pour ..., soit pour [...] - [...] Vous pouvez I'abandonner en choisissant soit ..., soit [...]

- [...] Porganisme consulaire est 3 méme de vous apporter son soutien en matiére - [...] Le consulat peut vous conseiller utilement. [...]

de conseil. [...]

Dans les extraits de gauche, les problémes d’écriture sont soulignés. Dans les extraits de droite, les améliorations sont en bleu
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3 Si vous n'utilisez pas le verbe “pouvoir”, veillez a présenter les solutions alternatives sans appréciations ni

jugements de valeur.

Exemples de mise en ceuvre du conseil E

extraits avec problemes d’écriture extraits amélioré

- [...] Je vous engage vivement a... [...]

- [...] Je ne saurais trop vous conseiller de [...]

- [...] Sivous estimez devoir contester [...] - [...] Si vous voulez contester [...]

Dans les extraits de gauche, les problemes d’écriture sont soulignés.
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A savoir...

Organiser globalement votre argumentation

Votre interlocuteur doit pouvoir non seulement comprendre
la position de I'administration (cf. partie 3) mais aussi en saisir
les motifs. C’est pourquoi votre lettre doit développer une
argumentation simple. Argumenter simplement, c’est lui
expliquer ce qui, a partir de sa situation administrative, vous
amene a relayer une position précise.

Faire émerger la logique de votre argumentation
et ses points forts

Pour que votre argumentation soit efficace, veillez a établir
une continuité entre mots, phrases, paragraphes tout en faisant
ressortir ce qui est le plus important.
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I —
Organiser globalement votre argumentation

E] Dans le corps de la lettre, il est trés important que votre argumentation respecte le schéma suivant :

@ - Sicest le cas, rappel du contact précédent entre I'usager et I'administration ;

¢ présentation de la situation de fait de 'usager au regard de 'administration.

® - Chaque fois que c’est possible, présentation du cadre de loi ou de la pratique administrative qui va déterminer
la position de 'administration par rapport a I'usager.

© - Présentation de la position de 'administration / des conséquences pour 'usager ;

* en cas de position défavorable a I'usager, présentation de recours possibles ou de solutions alternatives.
= EX15] EX16] EX17]

La phase 9 est importante. En effet, elle permet de montrer qu'il n'y a pas de hasard mais application de regles égales pour tous les
usagers qui sont dans une méme situation administrative.

Dans la phase e utilisez de préférence les formules “D’apres le reglement” ou “D’apres le Code de...” pour présenter le cadre du reglement
ou de la loi.

Soyez attentif(ve) a ne pas mentionner, dans le corps de la lettre, les références de décrets ou d’articles de loi ou de reglements auxquels
vous vous référez ou que vous citez. Renvoyez-les en notes de bas de page sans oublier de donner leurs intitulés complets.
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Visualisation du conseil

Les amorces des paragraphes sont données a titre d’exemple

NOM DE PADMINISTRATION Lieu, date

ou DU SERVICE PUBLIC

Adresse

Référence du dossier :

CONTACT : DESTINATAIRE
adresse

Objet :

Qualité (“Madame”, “Monsieur”, “Madame, Monsieur”)

Dans votre lettre du..

Phase @

Phase @

C’est pourquoi...

Phase ©

Je reste a votre diSPOSItion..........cc.uvivuiiiniiiniiiiniiieinnnes

Bien respectueusement.

Signature

* Allocation de Solidarité Spécifique
(Warticle RO00-00
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A P'intérieur de chacune des phases du schéma (cf. conseil EX 1]), vous pouvez marquer des changements
importants & I'aide de paragraphes (cf. visualisation du conseil EX1]).

Evitez de créer systématiquement un paragraphe pour chaque idée que vous introduisez.

Exemple de mise en ceuvre des conseils E11], E1

extrait avec problémes d’écriture

extrait amélioré

[..]
objet : NOTIFICATION DE REJET
Mademoiselle,

Votre demande d’admission au titre de Iallocation de solidarité spécifique a été
rejetée par le Directeur départemental du travail, de 'emploi et de la formation
professionnelle.

En effet, en application de Particle R951-13 du code du travail, pour bénéficier
de Pallocation de solidarité spécifique, il faut justifier de 5 ans d’activité salariée
dans les 10 ans précédant la fin de votre contrat de travail.

Or, vous justifiez de 4 ans d’activité salariée dans cette période (soit du
01 décembre 1987 au 3 novembre 1997).

Cette décision peut faire 'objet dans les deux mois suivant cette notification :

- soit d’un recours administratif (recours gracieux aupres du Directeur
départemental du travail, de 'emploi et de la formation professionnelle ou d’un
recours hiérarchique aupres du Ministere du travail),

- soit d’un recours contentieux dans le délai de deux mois devant le tribunal
administratif compétent.

Restant a votre entiére disposition, nous vous prions d’agréer, Mademoiselle,
nos salutations distinguées.

Le Directeur

[..]

Objet : rejet de votre demande d’A.S.S.*

Mademoiselle,

Dans votre lettre du..., vous nous avez demandé de recevoir ’'A.S.S..

D’apres votre dossier, je constate que vous avez eu une activité salariée pendant
4 ans au cours des 10 années précédant la fin de votre contrat de travail (c’est-a-dire
du 01-12-87 au 03-11-97).

Or d’apres le Code du Travail®, il faut avoir travaillé 5 ans dans cette période de
10 ans précédant 'arrét de I'activité pour pouvoir recevoir ’A.S.S..

Cest pourquoi j’ai le regret de vous informer que vous ne pouvez pas recevoir cette
allocation.
Néanmoins, vous avez 2 mois (c’est-a-dire jusqu’au ...) pour tenter de faire modifier
cette décision. Vous pouvez :

- ou bien écrire : soit au Directeur Départemental du Travail, de "Emploi et
de la Formation Professionnelle, soit au Ministeére du Travail. L'un et 'autre ont
le pouvoir de prendre des mesures exceptionnelles ;

- ou bien contester cette décision devant le Tribunal Administratif de....

Je reste a votre disposition pour vous donner d’autres précisions.

Bien respectueusement.

Pour le Directeur,

* Allocation de Solidarité Spécifique
Marticle R951-13
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Pour chacune des phases du schéma (cf. conseil EX 1), veillez & donner a I'usager toutes les informations et

rien que les informations dont il a besoin pour pouvoir comprendre votre argumentation et pouvoir gérer sa situation.
= H11]

Soyez particulierement attentif(ve) a ce conseil lorsque vous parlez d'argent. Par exemple, le mot “solde” et la formule “montant a payer”
utilisés sans plus d’indication ne disent pas qui doit payer, de I'administration ou de l'usager.

Exemple de mise en ceuvre du conseil

lettre avec problemes d’écriture lettre améliorée
PREFECTURE DE X PREFECTURE DE X Lieu, le 12.03.2001
DIRECTION DE LA REGLEMENTATION .
ET DES LIBERTES PUBLIQUES. BUREAU DES NATIONALITES
BUREAU DES NATIONALITES Lieu, le 12.03.2001 REE A RAPPELER : WXYZ M. DUPOND
Section Algériens — x4 Dossier suivi par M. A 12, rue M
REE A RAPPELER : WXYZ tel. 00 00 00 00 00 Lieu

POSTE TEL. 00 00 00 00 00
. Objet : refus de renouvellement de votre carte de séjour
Madame, Monsieur

Suite a votre lettre du 04.03.2001, je vous informe que d’apres les Monsieur,
renseignements que vous nous donnez, votre carte de séjour est périmée.
J'ai bien reu votre lettre du 04.03.2001 dans laquelle vous demandez le renouvellement

En conséquence, elle ne peut étre renouvelée. de votre carte de séjour.
Les renseignements que vous donnez dans cette lettre montrent que votre carte est
Veuillez agréer, Madame, Monsieur, 'expression de mes sentiments périmée.
distingués.

Or il est obligatoire de demander le renouvellement de sa carte avant qu’elle ne soit
Le préfet, plus valable.

C’est pourquoi je ne peux pas la renouveler.

Pour tout renseignement complémentaire, vous pouvez appeler M. A au
00.00.00.00.00.

Bien respectueusement.

Le Préfet,
M.X

Dans la lettre de droite, I'amélioration est en bleu.
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Faire émerger la logique de votre argumentation
et ses points forts

ﬂ Dans le corps de la lettre, si vous mentionnez des actions, des faits, des événements qui se sont produits et /
ou qui se produiront, pensez a respecter I'ordre chronologique dans lequel ils se sont déroulés et/ ou ils se

dérouleront.

Pour respecter I'ordre chronologique des actions, des faits, des événements que vous évoquez, veillez a utiliser des temps verbaux adaptes.

Exemples de mise en ceuvre du conseil EX4]

extraits avec problémes d’écriture extraits améliorés

- [...] Vous avez réussi 'examen du permis de conduire le 2 février 2001. L'inspecteur

- [...] Linspecteur des permis de conduire vient de me faire parvenir votre dossier
m’a transmis votre dossier pour que j’établisse votre permis de conduire. [...]

de permis de conduire afin que je procede a I'édition définitive de votre titre suite a
la réussite a I’examen du 2 février 2001[...]

- [...] Nous devons d’abord étudier votre dossier complet avant de décider si nous
vous accorderons ce cheéquier-conseil. [...]

- [...] Je vous précise que I'octroi éventuel de ce chequier-conseil ne pourrait
intervenir qu'apres examen de votre dossier complet. [...]
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Dans le corps de la lettre, veillez a présenter d’abord la cause d’une action, d’un fait, d’'un événement qui s’est
produit ou qui se produira, et ensuite, sa conséquence.

Exemples de mise en ceuvre du conseil E1[5]

extraits avec problémes d’écriture extraits améliorés
- [...] Au vu des ressources retenues, il apparait que vous n’avez plus droit a - [...] Vos revenus actuels sont supérieurs au montant de votre R.M.L. Vous n’aurez
Pallocation a/c d ... du fait que celles-ci sont supérieures au montant du RML. [...] donc plus droit a cette allocation a partir du.... [...]
- [...] Vous avez demandé une remise de dette de ... euros consécutive a un indu au - [...] Nous vous avons réclamé le remboursement d’un trop per¢u de R.MLI. pour la
titre du Revenu Minimum d’Insertion pour la période du... au.... [...] période du... au.... Vous nous demandez d’annuler ce remboursement. |[...]
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Le corps de la lettre est a rédiger en entier. Evitez de rédiger uniquement certaines parties.

Exemples de mise en ceuvre du conseil

extraits avec probléemes d’écriture extraits améliorés

- [....] Nous vous informons que la COTOREP réunie le 01/02/2002, s’est prononcée : [...] Suite a votre demande d’orientation professionnelle en date du 17/11/2001,
la C.O.T.O.R.E.P. s’est réunie le 01/02/2002.
ORIENTATION PROFESSIONNELLE : CENTRE D’AIDE PAR LE TRAVAIL

du 01/02/2002 au 14/05/2006 pour une durée de 4 ans 3 mois 13 jours. Pour prendre sa décision, elle s’est appuyée sur des données médicales et
AVEC ESSAI DE 3 MOIS A COMPTER DE LA DATE D’ENTREE psychotechniques et sur I'avis des membres de I'équipe technique.
DANS PETABLISSEMENT.

Jai le plaisir de vous annoncer qu’elle a accepté de vous orienter, du 01/02/2002 au
Motifs de cette décision : 14/05/2006 (c’est-a-dire pour une durée de 4 ans 3 mois 13 jours), vers les 3 C.A.T.
COMPTE TENU DES DONNEES MEDICALES, PSYCHOTECHNIQUES ET suivants :
CONFORMEMENT A L’AVIS DES MEMBRES DE PEQUIPE TECHNIQUE. -X

-Y

Elle a désigné les établissements suivants :

Vous serez a 'essai 3 mois a compter de votre premier jour de travail.

-Y

70 [...]

- [...] Paile regret de vous informer qu’il ne m’est pas possible de donner une suite - [...] Vous ne faites pas partie du public prioritaire pour les C.E.S.. C’est pourquoi
favorable a votre demande pour le motif suivant : j’ai le regret de vous informer que nous ne pouvons pas vous en proposer un. |[...]

Ne fait pas partie du public prioritaire. |...]

Dans les extraits de gauche, les problémes d’écriture sont soulignés. Dans les extraits de droite, les améliorations sont en bleu.
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Evitez de couper volontairement une phrase par un ou plusieurs passages a la ligne.

Exemples de mise en ceuvre du conseil E17]

extraits avec probléemes d’écriture extraits améliorés
- [...] Il apparait apres calcul que - [...] Nous avons réétudié votre dossier et nous avons constaté que vos droits avaient
pour LES ALLOCATIONS FAMILIALES (AF) changé a partir du 01-11-01.
pour UCALLOCATION LOGEMENT FAMILIALE (ALF)
pour LE COMPLEMENT FAMILIAL (CF) Nous avons le plaisir de vous informer que le montant global de vos aides augmente.
vous avez regu 1222,88 euros Durant la période de novembre 2001 a février 2002, vous aviez droit a 2 568,78 euros
alors que vous aviez droit a 2568,78 euros. |...] pour les Allocations Familiales (A.F.), ’Allocation Logement Familiale (A.L.E.) et le

Complément Familial (C.E.). Puisque vous n’avez regu que 1 221,39 euros, nous vous
devons 1 344,25 euros. [...]

- [...] MODALITES DE REGLEMENTS A RESPECTER : - [...] Vous devez envoyer votre réglement a: RAM COMMERCANTS ILE DE FRANCE
COTISATION EXIGIBLE LE 01/07/02, a partir du 01/07/02 et au plus tard le 01/08/02 [...]

210,38 EUROS A REGLER AVANT LE 01/08/02 A : RAM COMMERCANTS ILE DE FRANCE
[...]
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Pour permettre au lecteur de “respirer”, n’hésitez pas a utiliser des signes de ponctuation (le point [.], le point-
virgule [;], les deux points [:], les parenthéses [(...)], les tirets [-]). Veillez également a faire des phrases courtes.
En effet, au-dela de 25 mots (noms, adjectifs, verbes, adverbes), la compréhension du message devient quasiment

impossible pour beaucoup de lecteurs.

Pour autant, restez tres attentif(ve) a ne pas “assécher” votre lettre en supprimant les mots de renvoi et les mots de liaison. lls sont, dans tous

les cas, indispensables pour le lecteur (cf. conseils 4] @ 4] ).

Exemples de mise en ceuvre du conseil

extraits avec problemes d’écriture

extraits améliorés

- [...] Les droits notifiés le sont sous réserve de modifications ultérieures relatives a
votre situation, notamment en cas de reprise d’activité professionnelle, de maladie,
d’entrée en stage de formation professionnelle, de liquidation d’un avantage
vieillesse, qui devront étre signalées. [...]

- [...] Votre droit a’A.U.D. et son montant dépendent de votre situation. C’est pourquoi,
vous devez nous signaler tout changement, et en particulier :

- une reprise d’activité professionnelle,

- une maladie,

- une entrée en stage de formation professionnelle,

- une liquidation d’un avantage vieillesse. [...]

- [...] Je vous informe que vous avez la possibilité d’étre entendu(e) si vous le
souhaitez par la Juridiction précitée, et ce, accompagné(e) de la personne ou de
l'organisme de votre choix, ou le cas échéant de vous y faire représenter, (la
personne vous représentant devant obligatoirement se munir de votre autorisation
écrite). [...]

- [...] Sivous le souhaitez, vous pouvez étre entendu par la Direction de la Vie Familiale
et Sociale du Conseil Régional. Vous avez alors deux possibilités :

- ou bien une personne (ou un organisme) de votre choix vous accompagne ;

- ou bien une personne a qui vous aurez donné votre autorisation écrite vous
représente. [...]
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Veillez a montrer explicitement la relation logique entre deux idées. Pour cela, pensez a utiliser un mot de liaison.

Exemples de mise en ceuvre du conseil E19]

extraits avec probléemes d’écriture

extraits améliorés

[...] Monsieur,

Nous avons modifié les informations concernant votre logement.
Votre contrat emploi solidarité dure depuis 6 mois.

Nous avons étudié vos droits.
Vous n'avez plus droit a APL a partir de MAI 2001.

Votre Caisse d’Allocations Familiales

[...] Monsieur,
Vous avez un C.E.S.* depuis le ... Ce contrat vous a donné droit 4 un abattement
de vos revenus. Vous avez pu ainsi bénéficier d’une A.P.L**.

Or, d’apres le Code de la Sécurité Sociale, cet abattement ne peut étre réalisé que les
6 premiers mois de votre C.E.S..

C’est pourquoi j’ai le regret de vous annoncer que vos revenus ne vous donneront
plus droit a 'A.P.L. a partir de mai 2001.

Je reste a votre disposition pour tout renseignement complémentaire.
Bien respectueusement.
Pour la Caisse d’Allocations Familiales
M. X

* Contrat Emploi-Solidarité
** Aide Personnalisée au Logement

[...] Monsieur,

Nous sommes informés que vous participez a une action de formation depuis
le 25 avril 2001.

La situation nouvelle dans laquelle vous vous trouvez modifie les caractéristiques
de votre inscription sur la liste des demandeurs d’emploi.

Des que vous serez a nouveau disponible pour occuper un emploi [...]

[...] Monsieur,
Je suis informé que vous participez a une formation depuis le 25 avril 2001.
Cette nouvelle situation modifie les caractéristiques de votre inscription sur la liste

des demandeurs d’emploi. En effet, vous n’étes plus disponible actuellement pour
occuper un emploi.

C’est pourquoi je vous demande de nous faire savoir quand vous serez a nouveau
ala recherche d’un emploi. [...]

Dans les extraits de droite, les améliorations sont en bleu.
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4 Pour expliciter une relation logique entre deux idées, veillez a utiliser un mot de liaison qui traduise avec justesse

le type de lien qui les unit.

Exemples de mise en ceuvre du conseil E

extraits avec problémes d’écriture

extraits améliorés

- [...] Monsieur le Premier Ministre m’a transmis la lettre par laquelle vous avez
appelé son attention sur vos difficultés financiéres.

J'ai pris connaissance de votre courrier avec un intérét particulier ; toutefois, je
vous invite a prendre contact avec I'assistante sociale de I’hopital : Mme X [...]

- [...] Monsieur le Premier Ministre m’a transmis la lettre par laquelle vous avez appelé
son attention sur vos difficultés financieres.

Jai pris connaissance de votre courrier avec un intérét particulier. C’est pourquoi je vous
propose de prendre contact avec I'assistante sociale de 'hopital : Mme X [...]

[

Objet Mise a jour de votre carte Vitale

Vous nous avez adressé une déclaration de grossesse et nous I'avons enregistrée
dans votre dossier.

Ainsi, tous les soins médicaux du 6éme mois de grossesse jusqu’au jour de
l'accouchement vous seront remboursés a 100%.

Clest pourquoi, vous devez mettre a jour votre carte vitale sur I'une des bornes
installées dans le département (le dépliant en annexe vous donne la liste des bornes
mises a votre disposition).

(-]

Obyjet : obligation de mettre a jour de votre carte vitale

Madame,

Nous avons bien recu votre déclaration de grossesse.

Elle va vous permettre d’étre remboursée a 100% de tous vos soins médicaux de votre
6°mois de grossesse jusqu’a votre accouchement. Mais, pour cela, vous devez mettre a jour
votre carte vitale. Vous pouvez le faire de 2 fagons :

- ou bien vous mettez a jour votre carte sur une des bornes du département
(le dépliant joint a cette lettre vous en donne la liste) ;
- ou bien vous nous I'envoyez (sans oublier de rappeler la référence de votre dossier).
Nous la mettrons a jour et nous vous la renverrons.

Dans les extraits de gauche, les probléemes d’écriture sont soulignés.
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Dans les extraits de droite, les améliorations sont en bleu.




ﬂ Pour expliciter une relation logique entre deux idées, mieux vaut utiliser un mot de liaison courant pour ne pas
compliquer la compréhension de la lettre.

Par exemple, préférez :
Si a Dans I'hypothése ou,

Sous réserve que, Sous réserve de,
A condition que, A condition de;

Parce que / puisque a Comme,

Dans la mesure ou,

Au vu de;
Sauf si a Sauf a;
Pour a En vue de, Afin de (que);
Aussi / de plus a En outre;
En ce qui concerne a S’agissant de;
Concernant a Afférent(e) a, Relatif a;
Quand, a partir de a Des lors que;

Donc a En conséquence, Par conséquent.
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4 Pour expliciter une relation logique entre deux idées, évitez les mots de liaison qui vous obligent a faire une
phrase longue. Optez plutdt pour une suite de phrases assez courtes.

Exemples de mise en ceuvre du conseil E

extraits avec problémes d’écriture

extraits améliorés

- [...] Dans la mesure ol vous ne vous étes pas encore acquitté de cette procédure,
je vous demande a nouveau de [...]

- [...] Vous n’avez pas encore effectué cette démarche. Je vous demande donc a nouveau
del...]

- [...] Vous venez de recevoir une convocation du tribunal pour le 11 février 2002
en raison de votre impayé de loyer et de charges [...]

Dans les extraits de gauche, les problémes d’écriture sont soulignés.
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- [...] Vous avez des retards dans le paiement de vos loyers et charges. C’est pourquoi
vous venez de recevoir une convocation du tribunal pour le 11 février 2002.[...]

Dans les extraits de droite, les améliorations sont en bleu.



4 Pour faire référence, pour renvoyer a un mot, a une phrase, a une partie de la lettre, ou a la lettre méme, veillez
a utiliser des mots / expressions utilisés dans le langage courant.

Exemples de mise en ceuvre du conseil E1[13]

extraits avec problémes d’écriture extraits améliorés
- [...] ledit véhicule [...] - [...] ce véhicule [...]
- [...] Je vous précise que vous pouvez, si vous le jugez utile, demander a - [...] Je vous précise que vous pouvez, si vous le jugez utile, demander a vous présenter
comparaitre devant la commission départementale d’appel en m’adressant une devant la commission départementale d’appel. Pour cela, vous devez m’adresser une
demande a cet effet. [...] demande écrite. [...]
- [...] les justificatifs requis susvisés [...] - [...] les justificatifs cités plus haut qui vous sont demandés [...]
- [...] les catégories précitées |...] - [...] les catégories mentionnées ci-dessus |...]
- [...] au dos du présent talon |...] - [...] Au dos du talon ci-dessous [...]
- [...] mentionnés en annexe de la présente lettre [...] - [...] mentionnés en annexe (a cette lettre) [...]
- [...] le présent avis, timbre, etc. [...] - [...] Cette lettre, ce document |[...]

Dans les extraits de gauche, les problémes d’écriture sont soulignés. Dans les extraits de droite, les améliorations sont en bleu.
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4 Evitez que le mot de renvoi soit trop éloigné du mot, de la phrase ou de la partie de la lettre qu’il remplace.

Exemple de mise en ceuvre des conseils E

extrait avec problémes d’écriture

extrait amélioré

Objet : Aide aux Chomeurs Créateurs ou Repreneurs d’Entreprises

Monsieur,

Jai ’honneur d’accuser réception du dossier que vous avez transmis le 16 Mars 2001
concernant la mesure citée en objet.

Mes services s’efforcent de traiter votre dossier dans les meilleurs délais.

Pour toute correspondance adressée a ce sujet, vous voudrez bien rappeler I'objet et
le numéro de référence de votre dossier.

Objet : étude de votre dossier de demande d’aide aux chémeurs créateurs ou
repreneurs d’entreprises

Monsieur,

J'ai requ le 16 mars 2001 votre dossier de demande d’aide aux chomeurs créateurs
ou repreneurs d’entreprises.

Nous allons I’étudier et vous donner une réponse le plus rapidement possible.

Si vous souhaitez nous écrire a propos de votre demande, vous devez nous rappeler
dans votre lettre :
- le type d’aide que vous avez demandé,
- le numéro de référence de votre dossier (indiqué sur cette lettre).

[..]

Dans les extraits de gauche, les problémes d’écriture sont soulignés.
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Dans les extraits de droite, les améliorations sont en bleu.




4 Pensez a éviter l'inflation de mots de renvoi.

Exemple de mise en ceuvre du conseil E}

extrait avec problémes d’écriture

extrait amélioré

[...] Madame, Monsieur,

Lexamen de votre situation, arrétée a la date ci-dessous précisée, montre que
vous restez redevable des produits dont les références figurent ci-apres.

Je vous serais particulierement obligé de régler rapidement le montant de ces
produits afin d’éviter les poursuites que je suis tenu d’engager a votre encontre
passé un délai de vingt jours et qui entraineraient les frais mentionnés au dos de

la présente lettre [...]

[...] Monsieur,

Nous avons étudié votre situation a la date du.... Vous devez a XXX la somme de
502 euros, qui correspond a votre loyer et a vos charges pour le mois de décembre
2001.

D’apres le réglement, vous devez payer cette somme dans un délai de 20 jours,
C’est-a-dire avant le 06.02.2002.

Si vous ne le faites pas, je devrai engager des poursuites contre vous. Je vous précise
que les frais entrainés seront alors a votre charge. Pour plus de précisions a ce sujet,
vous pouvez vous reporter au document joint |[...]

Dans les extraits de gauche, les problémes d’écriture sont soulignés.

4 Pour éviter toute ambiguité, mieux vaut utiliser, si cela est possible, une formulation de type « jour et/ ou mois
et/ ou année » chaque fois que vous mentionnez une date, une période, un délai, une échéance.

Exemples de mise en ceuvre du conseil 4 [

extraits avec problémes d’écriture

extraits améliorés

- [...] Vous n’avez pas renouvelé votre demande d’emploi pour le dernier mois
d’actualisation. [...]

- [...] Vous n’avez pas renouvelé votre demande d’emploi pour le mois de janvier [...]

- [...] vous devez dans un délai d’'un mois nous faire parvenir [...]

- [...] vous devez nous faire parvenir avant le 12 juin 2002 [...]

Dans les extraits de gauche, les problémes d’écriture sont soulignés.

Dans les extraits de droite, les améliorations sont en bleu.
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4 Quand vous utilisez des participes présents et/ ou des participes passeés, veillez a ce qu'il n’y ait aucune ambiguité

sur le nom qu’ils qualifient.

Si vous voulez d’emblée éviter ce type de problémes, préférez-leur des verbes conjugués.

Exemple de mise en ceuvre du conseil El

extrait avec problémes d’écriture

extrait amélioré

- [...] Bien entendu, il était de votre droit de préférer une analyse sanguine. Toutefois un
certificat a été établi par le docteur X requis a cette fin par les gendarmes et remis a

ceux-ci pour attester de votre refus de subir une prise de sang. [...]

- [...] Bien entendu, il était de votre droit de préférer une analyse sanguine. Mais
le docteur X, appelé par les gendarmes, leur a remis un certificat qui confirme que
vous avez refusé de subir une prise de sang. [...]

Dans I'extrait de gauche, les problémes d’écriture sont soulignés.

Dans l'extrait de droite, les améliorations sont en bleu.

4 Mieux vaut éviter d’associer un participe passé ou présent a un nom.

Exemples de mise en ceuvre du conseil E

extraits avec problémes d’écriture

extraits améliorés

- [...] Sivous estimez devoir contester cette décision, vous devez dans un délai d’un
mois nous faire parvenir, par lettre recommandée, une demande d’expertise précisant
les motifs invoqués ainsi que le nom et 'adresse de votre praticien. [...]

- [....] Par courrier en date du 28 janvier 2002, vous sollicitez une gréce ou un permis

blanc suite a 'annulation de votre permis de conduire intervenue le 23 décembre 2001
pour solde nul [...]

Dans les extraits de gauche, les problémes d’écriture sont soulignés.
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- [....] Vous pouvez contester cette décision. Pour cela, vous devez nous envoyer par lettre
recommandée une demande d’expertise avant le... Vous expliquerez les raisons de votre
désaccord et vous préciserez le nom et 'adresse de votre dentiste. |...]

- [....] Votre permis de conduire a été annulé le 23 décembre 2001 pour absence de points.
Par courrier en date du 28 janvier 2002, vous demandez donc une grace ou un permis
blanc [...]

Dans les extraits de droite, les améliorations sont en bleu.
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A savoir...

Le lexique que vous utilisez doit étre compréhensible
par votre interlocuteur. A ce propos, soyez attentif(ve) a
apprécier le bien-fondé d'habitudes d'écriture liées a une
“culture” administrative.

5

Utiliser
un lexique
compréhensible
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Conseils

E Pensez a remplacer les mots / expressions qui ne font pas partie du langage courant (soit parce que ce sont des
termes techniques, soit parce qu’ils appartiennent a un parler distingué, élevé, parfois désuet) par des termes
plus simples. = EX16]

Si le maintien d’'un mot technique est obligatoire ou inévitable, vous pouvez en donner, a la suite, le sens entre
parenthéses.

Soyez particulierement attentif(ve) a ce conseil lorsque vous utilisez des mots / expressions relatifs a l'argent.
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Exemples de mise en ceuvre du conseil E[1]

Les extraits proposés ci-dessous sont des exemples de cas ou il existe un équivalent plus simple dans le langage courant.

extraits avec problemes d’écriture

extraits améliorés

- [...] les justificatifs requis susvisés [...]

- [...] accompagné de I'entier dossier de demande de certificat d’'immatriculation [...]

- [...] alors que la piece d’identité ne fait aucunement mention de votre mariage [...]

- [...] afin de nous permettre de statuer sur votre maintien dans le dispositif du revenu
minimum d’insertion |...]

- [...] Sagissant de la mention “sauf riverains’, il appartient au maire d’apprécier
Lopportunité de T'ajouter [...]

- [...] une conseillere pour mieux appréhender vos problemes de gestion budgétaire |...]

- [...] et vous éditer ainsi dans les meilleurs délais votre permis de conduire |...]
- [...] Vous avez sollicité aupres de mes services |...]

- [...] Penquéte que j’ai aussitot diligentée |...]

- [...] apres instruction de votre requéte |...]

- [....] Si vous ne jugiez pas utile de le faire sous quinzaine, j’accorderais sans tarder a
Maitre XXX, huissier poursuivant, [...]

- [...] Pampliation de mon arrété [...]......
- [...] assignation a comparaitre |...]
- [...] Laloi stipule [...]

- [...] le requérant [...]
- [...] votre bailleur, XXX [...]

- [...] un plan d’apurement [...]

Dans les extraits de gauche, les problémes d’écriture sont soulignés.

- [...] les justificatifs demandés et cités plus haut. [...]
- [...] accompagné du dossier complet de demande de certificat d’'immatriculation [...]
- [...] alors que la piece d’identité ne mentionne pas votre mariage [...]

[) R] pour[no]us permettre de décider si vous pouvez continuer a bénéficier du (a recevoir

- [...] pour nous permettre de savoir si vous avez toujours droit au R.M.L [...]

- [...] En ce qui concerne la mention “sauf riverains’, ¢’est au maire de décider s'il doit
lajouter [...]

- [...] une conseillere pour mieux analyser les problemes que vous avez pour gérer votre
budget [...]

- [...] et donc de vous établir le plus rapidement possible votre permis de conduire [...]
- [...] Vous avez demandé a mes services [...]

- [...] j’ai aussitot demandé une enquéte |...]

- [...] aprés étude de votre demande [...]

- [...] Si vous ne le faites pas avant le 12.01.2002, j’accorderai immédiatement a Maitre
XXX, huissier chargé de Iaffaire, [...]

- [...] le duplicata officiel de mon arrété [...]

- [...] convocation officielle a vous présenter [...]
- [...] Laloi prévoit [...]

- [...] le demandeur [...]

- [...] votre loueur, votre propriétaire, XXX [...]

- [...] un plan de régularisation [...]

Dans les extraits de droite, les améliorations sont en bleu.
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E Les mots / expressions techniques qui ont un sens différent dans le langage courant peuvent perturber

la compréhension de la lettre.
Si cela est possible, évitez-les et remplacez-les par d’autres sans ambiguité. = E116]

Sinon, vous avez la possibilité d’en donner le sens, a la suite, entre parenthéses ou en note de bas de page.

Soyez particulierement attentif(ve) a ce conseil lorsque vous utilisez des mots / expressions relatifs a l'argent.
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Exemples de mise en ceuvre du conseil EH[2]

Les extraits proposés ci-dessous sont des exemples de cas ou il existe un équivalent sans ambiguité dans le langage courant.

extraits avec problemes d’écriture

extraits améliorés

- [...] En conséquence je vous conseille de prendre I'attache de I'auto-école
de votre choix [...]

...] Je vous invite a vous rapprocher des services de [...]

...] sous le présent timbre. [...]

...] Jannexe sous ce pli [...]

...] Présentez-vous aux guichets de LLL muni du présent avis |...]

...] procéder au reglement de cette somme par tous moyens a votre convenance |...]

...] Renseigner et retourner le formulaire joint a ce courrier. [...]

...] Nous avons bien enregistré votre demande d’immatriculation. [...]

...] Jai été saisie de votre dossier [...]

...] le solde dt est de 30 euros [...]

...] avec le concours de la force publique [...]

Dans les extraits de gauche, les problemes d’écriture sont soulignés.

- [...] Je vous engage donc a prendre contact avec I'auto-école de votre choix [...]

- [...] Je vous propose de contacter les services de [...]
- [...] dans ce courrier. [...]
- [...] Je joins a ce courrier [...]

- [...] Présentez-vous aux guichets de LLL avec cette lettre [...]

- [...] Rendez-vous aux guichets de LLL et présentez cette lettre [...]

- [...] régler cette somme par cheque, par virement postal ou directement a nos guichets
deLLL [...]

.] Remplissez et renvoyez-nous le formulaire joint a ce courrier. [...]
.] Complétez et renvoyez-nous le formulaire joint a ce courrier. [...]

- [
- [
- [...] Nous avons bien recu votre demande et vous étes désormais inscrit a la C.A.M.
de LLL sous le n°123. [...]
- [...] Jai été chargée de votre dossier [...]
- [...] Vous nous devez encore la somme de 30 euros [...]

avec 'appui de la police ou de la gendarmerie [...]

=[]
- [...] avec l'aide de la police ou de la gendarmerie [...]
- [...] avec Passistance de la police ou de la gendarmerie [...]

Dans les extraits de droite, les améliorations sont en bleu.
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Mieux vaut supprimer les mots qui sont des “maniéres de dire toutes faites”.
En effet, ils n’apportent rien au contenu de votre lettre. Au contraire, ils alourdissent les phrases et entravent parfois

la compréhension.

Exemples de mise en ceuvre du conseil

extraits avec problemes d’écriture

extraits améliorés

- [...] Mes services se tiennent en tout état de cause a votre disposition pour tout
renseignement complémentaire. [...]

- [...] Vous avez sollicité le 15 avril courant [...]

- [...] une visite technique dans un centre agréé ot sont effectués des controles
conformes a des normes frangaises prédéfinies [...]

- [...] Vous me ferez parvenir cinq exemplaires diment signés [...]

Dans les extraits de gauche, les problémes d’écriture sont soulignés.
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- [...] Mes services se tiennent a votre disposition pour tout renseignement
complémentaire. [...]

- [...] Vous avez demandé le 15 avril [...]

- [...] une visite technique dans un centre agréé qui effectue des contréles conformes
aux normes frangaises [...]

- [...] Vous voudrez bien m’envoyer 5 exemplaires signés |[...]




Evitez I'inflation de sigles. Lorsque vous en utilisez un, pensez a renvoyer a sa version développée en note de
bas de page lors de sa premiere apparition, dans “objet” ou dans le corps de la lettre. =

Essayez d’éviter le plus possible I'utilisation d’abréviations.
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Exemples de
problémes d’écriture :

e Citation d’articles de loi
dans I'en-téte ™

® Phrases trés segmentées par
des passages a la ligne ™

¢ Informations importantes
présentées uniquement
dans le tableau ™ [l

92|< 10 lettres administratives réécrites

Lettre originale n°I

CAISSE D’ALLOCATIONS FAMILIALES

NOTIFICATION DE DROITS ET PAIEMENTS

Le remboursement de 1a dette sociale (RDS) ¥ apphique sus prestations conformément [ artiche 14 de

PP 'urdannance N°96-50 du 240196

Muméro dallocataire : 1234 Madame Duval
Pour nous contacter 12, rue X
Appelez-nous au : 888 LLL
Le 2 mars 2002
Madame,

Vous nous avez demandé une aide au logement.
Les dermiéres informations en notre possession onl permis de
réactualiser votre dossier,
Mous avons done étudié vos droits. Ils changent & partir du
01.11,2001.
1l apparait aprés calcul que
= pour LES ALLOCATIONS FAMILIALES (AF)

pour L"ALLOCATION LOGEMENT FAMILIALE
pour LE COMPLEMENT FAMILIAL (CF)
vous avez regu 1 221,39 €
alors que vous aviez droit & 2 565,64 €.

(ALF)

MNOUS VOUS DEVONS DONC | 34425 €

dont 411,98 €

moins une retenue de 60,98 €, soit 351 €

vous seront adressés prochainement

dont 932,27 € seront adressés & votre organisme H.L.M.

Vaotre Caisse d”Allocations Familiales.

bk U
———1> eoms [ A [ AF [ G | | Ty T
i pamie (303,22 | 250,89 | 138,79 | [ 6098 | 6313

dont 381,04 € vous seront versés

s:m,ggmg dont 250,89 € § votre organisme H.LM.
de2mr dovent &
L kot N7 75-17 ke 8 jarater 1978 pelatuve o iiramctiqee e ek drow st &
de la CAF




Lettre réécrite

CAISSE DPALLOCATIONS FAMILIALES DE LLL

Service des AAA LLL, le 2 mars 2002
1, e X
L

Madame Duval
Votre Muméro d"allocataire - 1234 SomueX
Contact : M.X LLL
Tel : BBE

Ohbjet : revalorisation de vos allocations

Madame,

MNous avons bien regu votre demande d'aide au logement. Nous avons done rééhudic
votre dossier et nous avons constaté que vos droits avaient changé i partir du 01/11/2001.

MNous avons le plaisic de vous informer que le montant global de vos aides augmente.
Pour la période de novembre 2001 & février 2002, vous aviez droit 4 2 565,64 €,
Puisque vous n"avez requ que 1 221,39 €, nous vous devons 1344,25 € que nous allons régler
en 2 parties :
- 351€ vous seront versés prochainement (c'est-d-dire 411,98 € moins une retenue de
60,98 € pour le remboursement de ) ;
- 932,27 € seront adressés directement 4 votre organisme HL.M,"

[Vautre part, & partir de mars 2002, vous avez droit & 631,93 € par mois pour vos
différentes allocations (AF *=303,22 € | ALF*=250,8% € , C.F.*~138,79 € ; retenue pour le
remboursement de ... = 60,98 €).

Mous verserons chaque mois 381,04 € sur votre comple et 250,89 € directement & votre
organisme HLM.

Mous restons & votre disposition pour tout

Bien respeciueusement.

Pour la Caisse d"Allocations Familiales de LLL,
MY

*  AF. = Allocations Familiales ; A LF. = Allocation Logement Familial ; C.F. = Complément Familial ;

*  HLM. = Hahitation & Loyer Modére
Vous pouvez coatester les décisk mnimmpwkzwu_inﬂr#hmﬂf&ﬂw

wys dimlm ume comtestaon & la commission
el S e

Fg{d&DS. %m?ﬂlg Dette Sociale) s'applique mn prestations conformément & I'article 14 de

Conseils mis en ceuvre :

Partie B
5
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Exemples de
problémes d’écriture :

® Lobjet de la lettre

est absent ™ [

¢ |'organisation globale du
raisonnement tenu par 'administration

n’est pas claire ™ EX1],

* Termes laissant planer un doute
sur I'application du reglement

= E113], E
* Manque de précision

en ce qui concerne la démarche
a effectuer ™
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Lettre originale n°2

Ministére de 1'emploi

Et de la solidanité

Préfecture de LLL

Diirection Départementale du Travanl, de |'Emploi
et de la Formation Professionnelle

e Contitle de B |
Hosterohe d'Eoplor |

74>

La Directrice, Monsieur Dubois
5, e X
LLL

LLL, le 16 mars 2001

Affaire suivie par Monsieur X

NRET: 1234

Mansieur,

Vous étes actuellement travailleur privé d'emploi et bénéficiaire d'une allocation de chimage.

Les opérations de contrile de la recherche d'emploi auxquelbes il a éé procédé en ce qui voas
conceme ont permis d"éahlir que :

Vous e pouvez, compie fenu de Minsuffisance d'actes positifs de recherche d'emplai, étre
considéré comme étant & la recherche active d'emplai

v
Fenvisage pour ce motif, ep application des dispositions de amicle R 35128 du Code du
Travail, de prendre & votre, une decision d'exclusion du versement des allocations dont
vous bénéficiez, et vous mvitee A foumir sous huitaine vos observations écrites, soit avant le
Mercredi 28 mars 2001 T

Je vous prie d"agréer, Monsiewr, 1"expression de mes sentiments distmgues.

P/La Durectrice Départementale du Travail,
D I"emploi et de la Formarion Professioanelle,
Le Responsable du service

MY

cces infa Trail K5 linet . wnn
P

fubmacLLL

WEEE  aibH




Lettre réécrite

MINISTERE DE L'EMPLOI ET DE LA SOLIDARITE
FREFECTURE DE LLL

Direction Départementale du Travail, LLL, le 16 mars 2001
de I'Emploi et de la Formation Professionnelle

Service Contrdle de la Recherche dEmploi

4, e X
LLL

N ref - 1234 Monsieur Dubois
Affaire suivie par - M.X 5, e X

Tel : 888 Fax : 388 LLL

Ohbjet : risque de suppression de votre allocation de chimage
Monsieur,

Vous étes actuellement sans emploi et vous recevez unc allocation de chimage,
D" aprés nos inf it vos dk hes de recherche d'emploi ne sont pas suffisantes.

Or, en tant qu’ ire, vous devez un emploi et nous le
prouver.

Le Code du Travail' m*awtorise donc & supprimer votre allocation de chomage si vous
ne prouvez pas avant le mercredi 28 mars 2001 que vous recherchez activement un emploi.
Pour cela, vous pouvez nous envoyer les photocopies de vos letires de candidature, vos
convocations d des entretiens, les annonces auxquelles vous avez répondu, les letires de
réponse des entreprises, etc.

Vous pouvez aussi nous envoyer une lettre off vous expliquerez vos démarches et vos
difficultés. Nous tiendrons compte de vos explications pour prendre notre décision

Pour tout renseignement complémentaire, vous pouvez contacter M.X.
Bien respectueusement.
Pour la Directrice départementale du travail,
de I"emploi et de la formation professionnelle,
le

le du service
MY

" amicle R 351,28

Conseils mis en ceuvre :

Partie Kl

K7, EN20

Partie &
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Exemples de
problémes d’écriture :

e |'objet de la lettre
est absent ™ El[11]

e Terme abstrait et difficilement
compréhensible ™

e Les références de l'article de loi
dans le corps de la lettre compliquent
la lecture ™

¢ L a mise en garde n’est pas
clairement énoncée ™ EJ[12]
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Lettre originale n°3

PREFECTURE DE LLL

HECLEMENTA TN T
DES LEIERTES PUBLIGUES LLL, e

EUREAL DES USAGERS
D L ROUTE
AFFAIRE SUTVIE PAR
e X

TEL ;8K

Monsieur,

Par letre recommandée, en date du 3 janvier 2002, je vous informais de
Vannulation de votre permis de conduire par défaut de points et vous invitais i be remetire le
plus rapid possible au Commissariat de Police de LLL

v
Wous n°avez pas déféré aux convocations des forces de 1"ordre,

Avant de mettre en application |'article IYIQ du Code de la Route, je vous engage
4 vous présenter i la Préfecture, rue X & LLL, Service des Retraits de Permis de Conduire,
avant le 30 février 2002, dernier délai, afin de procéder & la notification de votre amété
d'annulation par défaut de points.

Passé cetic date, je transmettrai votre dossier au Tribunal de Girande Instance.
A toutes fins utiles, je rappelle les sanctions que vous encourez

/_/' - deux ans d'emprisonnement et ou 4573, 47 € &’ amende.

- interdiction de repasser les épreuves du permis de conduire pendant une durée
indéterminée pouvant aller jusqu’a 3 ans.

Ak dération distingué

Veuillez agréer, Monsicur, |

POUR LE PREFET,
L'ATTACHE, CHEF DE BUREAU,
MY

Aune 1L Td 888 [




¢ Mention des voies
de recours ™

Lettre réécrite

PREFECTURE DE LLL

Direction de la Réglementation LLL, Te 25 février 2002
et des Libertés Publiques

4, rue X

LLL

Burcau des usagers de la route

Affaire suivie par ; Mme X Monsieur Dupuis
TéL : 888 7. rue X
LLL

Objct : dépdt de votre permis de conduire : dernier avertissement avant poursuites
judiciaires

Le 3 janvier 2002, je vous ai envoyé une lettre recommandée pour vous informer de
I"annulation de votre permis de conduire. J& vous demandais de Je remettre le plus rapidement
possible au commissariat de police, Malgré ce courrier et les convocations de la police, vous
ne l'avez toujours pas déposé.

A partir de maintenant, c'est 4 la préfecture de LLL, rue X, au service des retraits
de permis de conduire que vous devez le remetire. Vous avez jusqu®au 29 février 2002,

Si vous nc vous présentez pas a la préfecture de LLL avant cette date, je transmettrai
votre dossier au Tribunal de Grande Instance. ['aprés le Code de la Route', le tribunal peut
vous cond: @2 ans d’ i et/ou # une amende de 4 500 €

De plus, st vous conduisez, vous n'aurez pas le droit de repasser les épreuves du
permis de conduire pendant une durée pouvant aller jusqu'a 3 ans

Vous pouvez contester la décision d’annulation de votre permis devant le tribunal
administratif de LLL. Pour cela, vous avez un délai de 2 mois & partir de "annulation
officielle de votre permis, c’est-d-dire jusqu’au .... Mais de toute fagon, vous étes obligé de
remetire votre permis & la préfecture.

Vous pouvez contacter Mme X pour tout renseignement complémentaire.

Bien respectucusement.

Pour le Préfet,
I" Attaché, Chef de bureau,
MY

! artiche L 224-17

Conseils mis en ceuvre :

Partie Kl

Partie E1

N4 EIN4E

Partie B
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Exemples de
problémes d’écriture :

e Inflation de lexique spécifique

ad 2 K3

® ’encadré et le manque d’alinéas
perturbent la compréhension

~ [, K6

e Formulation complexe : succession
de participes + noms

ad 4 i)
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Lettre originale n°4

MINISTERE DE L'EMPLOT
ET DE LA SOLIDARITE

PREFECTURE DE LLL
MRECTION DEFARTEMENTALE
DES AFFAIRES SANITAIRES ET SOCIALES

LLL, le 04 javier 2002

Service R M.
™ étage  Bureau - 888
Affaire suivie par ARED
MX 3 rueX
LLL
Monsieur,

Afin de nows permedtre de stafuer sar votre maingien dans le despesisid’ du revenu minimam
d'insertion, mous vous demandoms de bien voulosr nous adresser les justificatifs et les mformations
demandés ci-dessous

=¥ le livre-journal servi s joar be jour ct présentant le détail de vos recettes professionnelles des 8
premiers mois d"activité soit de mai 4 masmbenast.
= Indiguer le régime Mmmvmm& TRAVAILLEUR INDEPENDANT.

ATTENTION TRES IMPORTANT :

RENSEIGNER ET RETOURNER LE FORMULAIRE JOINT A CE COURRIER.

Vmpﬂsmwhmdmmwvmmbmdsdﬂﬁmh&

vilre Sty

MNous altirons votre sttention sur I'importance de produire dans des délais rapides les
documents et informations demandés, Dans |"éventualité oi nous les aurions pas requs dans le mods
qui suit la réception de cefte bettre, votre maintien de revenu minimam d'insertion fera 1'objet d'un
mgjet
4 meillours

Mous ions d

Mansieur, & '

P/LE PREFET
F/LE DIRECTEUR
DEPARTEMENTAL DES
AFFAIRES SANITAIRES
ET SOCIALES
PILINSPECTEUR
CHARGE DE MISSION
MY

Codle pimal, aracle #4)-1 -

efferd
pt jh de ATHTE

Adrvasn ;101 T 888 Taboopieur - K88




¢ Explicitation
des termes

spécifiques™

Lettre réécrite

MINISTERE DE L'EMPLOI ET DE LA SOLIDARITE

PREFECTURE DE LLL

Direction Dépariementale LLL, Le 03 janvier 2002
des Affaires Snmnmes et Sociales

Service RM.
Béme étage - Buleau BEE
7, rue X

ARED.
Affaire suivie par: M.X 3rueX
Tel : 888 Télécopie : 888 LLL
Oibjet @ db de de iy sur vos activités p 1l

Monsieur,

Nous avons besoin d'un certain nombre de renseignements pour Savoir $i Vous pourrez
continuer 4 bénéficier du R M.1* 4 partir du

Cest pourquod nous vous demandons de

# remplir le formulaire joint & ce courrier ;

¥ nous adresser le livrejournal ol vous avez noté le détail de vos recettes professionnelles de
mai 3 fin décembre 2001 (c’est-d-dire le camet ol vous avez écrit chaque jour ce que votre
activité vous arapporié ), A

% nous indiquer quel régime fiscal vous avez choisi pour votre activité de travailleur
indépendant (régime rﬁe\ ou régime micm;emprise) H

# nous expliguer par écrit les dif et i queE VOus aver
TEncontrées,
Vous devez nous envoyer tous ces renseignements dans un délai d'un mois, c'est--dire
avant le 03 février 2002, Si nous ne les avons pas regus & cette date, vous ne pourrez plus recevoir
leR.MLL

Nous restons & votre disposition pour tout
Bien respectucusement.

Pour le Préfet,
pour le Directeur départemental
des affaires sanitaires ot sociales,
pour I'Inspecteur chargé de mission,
MY

* Revenu Minimum d Insertion

Code Péral, actiche +41-1 - fmmn-j—uuﬂemﬁmd&mdekwmdemamwmro\dm accomplie par quelque
mayen que or soi, powr cifet o #eabii ks prrwwe o e st o o am
mmmwnu;mnrwmm_&m«ummmu.&um:u

Conseils mis en ceuvre :

Partie Kl

Partie El

Partie E1
4 EIN 4 KN

Partie B
H1, H2],
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Exemples de
problémes d’écriture :

¢ Organisation globale confuse de
la page et du corps de la lettre

~ K3 (1 EEIN 2

® Tableaux contenant peu
d'informations ™
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Lettre originale n°5

’, * TRIMESTRE
REGIME LEGAL D' ASSURANCE VIEILLESSE, INVALIDITE

ORGANIC DECES,

DES NON SALARIES DE L' INDUSTRIE ET DU COMMERCE

LA RETRAITE ADR S TOUS VOS REGLEMENTS AU L RUE X, LLL TEL
DES COMMERCANTS COUll RRIER A ADRESSER : 36, RUE X, LLL

ORGANIC PROFESSIONS o113
ITINERANT.

36, rue X

LLL

1234 & rappeler dans toute

VOUS TROUVEREZ CI-DESSOUS, LE MONTANT DE VOS COTISATONS D'ASSURANCE
VIEILLESSE, INVALIDITE, DECES DU 1™ SEMESTRE 2002, ET LEURS MODALITES DE
REGLEMENT.

BASE DE CALCUL : 1/2 DU PLAFOND DE LA SECURITE SOCLALE AU 1™ JANVIER 2002

13674, 68 €
ASRLRANCE VIEILLERSE RESLRANCE AESRANCE
BVALIDITE DBCES
THASE OF CALCUL REGIME DR AR | IR (LA TURE.
/y A7 SEMESTRE DS DOMICINTS.
L 144 L2 AT
s nm wam
REGULARISATION 3001
HASE T CALETT, TR GBI TOTAL
1358 DEs CoMbnTE
TASE I CALELL
2000
TE T T Py~
PAIEMENT £E FRACTION 691, 43 € ST APAYER
A JOINDRE IMPERATIVEMENT ALl 2E PAIEMENT SANS PLIER NI RATURER 138287€
AVANT LE : 30 AVRIL 302
R T
o
PAIEMENT TOTAL [EL-Etd AR T CERSEMET
IERE FRACTION BHATE AR 02 02

A JOINDRE IMPERATIVEMENT AL PAIEMENT SANS PLIER NI RATURER.




Lettre réécrite

ORGANIC

| LA RETRAITE DES COMMERCANTS
ORGANIC PROFESSIONS ITINERANT LLL, le 03 janvier 2002
36, e X
LLL
Votre numéro d'assuré : 1234
(4 rappeler dans toute correspondance)

Monsieur Durand

Contact - M.X 12, rue X
Tel : 888 LLL

Objet : demande de paiement de votre cotisation du 1 semestre 2002
Monsieur,

Le montant de vos cotisations d'assurance vieillesse, invalidivé et décés pour le 17
semestre 2002 5"¢léve & 1 382, 87 €,
Vous pouvez régler de 2 maniéres différentes
- ou bien vous payez en 2 fois. D'abord vous versez 691,43 € avant le 02 février
2002 Puis vous versez i nouveau 691,43 € avant le 30 avril 2002 ;
- ou bien vous payez en une seule fois et vous versez 1 382,87 € avant le 02 février
2002
Quel que =oit votre mode de paiement, vous devez utiliser les talons de paiement en
bas de page (sans les plier ni les raturer ).

Si vous souhaitez des précisions sur le mode de calcul de vos cotisations, vous pouvez
me contacter.

Bien respectueusement.
MY

A irosbes taes o8 paiecirts & Orpanic, 36, yee X, Loty ||

PAIEMENT EN 2 FOIS

1 VERSEMENT DE 691, 43€ A REGLER AVANT LE 30 AVRIL W2
L NRIK [E T T

PAIEMENT EN 1 FOIS
I VERSEMENT DE 31, 43¢ A REGLER AVANT LE 02 FEVRIER 2002
Ldan MRReK [ETI ] A

PAIEMENT EX 1 FOIS
VERSEMENT DE | 5257 € A REGLER AVANT LE 02 FEVRIER 142
Ll MK 1501 ] AT

Conseils mis en ceuvre :

Partie Kl
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Exemples de
problémes d’écriture :

® Expression qui suscite inutilement
'anxiété si 'usager n’est pas
responsable de I'erreur ™

e Expression inexacte de
la relation logique ™ 3

e Formulation confuse, phrase
trop longue, inflation de participes

ad 4 BN 4 I

e Les instructions ne sont pas
présentées dans I'ordre chronologique

ad 4 O
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Lettre originale n°6

TRESORERIE GENERALE DE LLL

Tél : 88
Fax . 883
NTWORD -

LLL, le 14 septembre 2002

Service Recouvrement
Affaire survie par : M. X

Rér: 1234
Madame,

Vous avez sollicité la remise gracieuse de la somme de 651,11 € dont vous étes redevable auprés
«de mes services suite 4 des indemnités RMI pergues 4 tort
A

.

/

J7ai I'honneur de vous faire connaitre que je vous accorde, compte tenu de votre situstion, la
remise partielle de cette somme, soit 346, 21 € sous reserve du versement de 304,90 € en 10 mensualités
de 30,49 € 4 partir du mois de novembre 2002

A cei eégard, je vous indique que, si vous le souhaitez, il vous est possible d'utiliser pour vos
réglements la procédure de virement dofTice.

Pour bénéficier de ce mode de paicment, il vous suffit de me faire retour, dans les meilleurs
délais, des dews excmplaires de |a letire ci-jointe, diiment signée en I'ayant complétée des références de
votre comptc bancaire ou postal et en joignant un relevé d'identité bancaire ou postal, de la date 4 laquelle
les prélevements doivent étre effectués chaque mois.

Je ferai parvenir directement cetie autorisation de virement d’office a I'organisme teneur de
votre compie.

Je vous précise enfin que ces délais sont 4 respecter impérativement. A défaut, je serai contraint
d'exercer 4 votre encontre des poursuites sur la toralité de votre dette.

Je vous prie de croire, Madame, & mes sentiments les meilleurs.
Pour le Trésorier Payeur Général

Per procuration,
Le Fondé de Pouvoir
MY

MINISTERE DE L' ECONOMIE
DES FINANCES ET DE L'INDUSTRIE




* Proposition de contact
adl 2 ﬂ

Lettre réécrite

MINISTERE DE L’ECONOMIE
DES FINANCES ET DE L'INDUSTRIE

Trésorerie Générale de LLL LLL, le 14 janvier 2002
4,rue X

LLL

Service Recouvrement
N word : 1234 Réf: 1234

Madame Duverger
Affaire suivie par - M.X 6, rue X
Tél : 888 Fax : 888 LLL

Ohjet - remise d'une partie de votre dette
Madame,

Vous nous avez demandé ]‘agl.mislljm de ne pas rembourser les 651,11 € que vous
AVEZ pergus en trop au tire du R.M.1L

Puisque vous &es dans une situation difficile, je vous accorde une remise de 346.21 €.
1l vous reste done 304.9 € & payer. A partir du mois de février 2002, vous remboursercz
cetie somme en 10 mensualités de 30,49 €,

Si vous ne respectez pas ces délais, je devrai engager contre vous des poursuites sur la
somme totale.

Pour " TIOUS Vous de choisir le prélé i Si vous
faites ce choix, votre banque ou La Poste prélévera chague mois 30,49 € sur votre compte et
nous les versera directement.

Pour autoriser ce prék vous devez simpl remplir les 2 d Joints
4 cette lettre et me les renvoyer. Yous y inserirez les références de votre compte, la date des
10 prélévements et vous signerez, Vous joindrez également un Relevé d'ldentité Bancaire ou
Postal. ]"enverrai directement cette autorisation & votre banque ou 4 La Poste.

Vous pouvez contacter M.X pour tout i F en |
pour d’autres formes de paiement,

Bien respectueusement.

Pour le Trésorier Payeur Général

par procuration,
le Fondé de Pouvoir
MY

* Revenu Minimum d Insertion

Conseils mis en ceuvre :

Partie Kl

(4 EKI-} 4 KEJ

Partie B

, @4
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Exemples de
problémes d’écriture :

e Mot de liaison

Lettre originale n°7

Ministére de I'emploi
et de Ia solidarité
tale du travail, de I'emploi

Direction départemen
st de la formation professionnelle de LLL
LLL, le 29 mars 1999

compliqué et qui oblige a faire
une phrase longue ™ EX11], 1

e Formulation confuse

SERVICE AIDE A LA CREATION D’ENTREFPRISE LE FREFET DE LLL
Deossier suivi par ; a
M.X
APLR.
10, e X
Dossier n® : 1234 LLL
(4 rappeler pour toute comespondance)
REF. 1234
Monsieur,
A

d'entreprise, 'ai 'honneur de vous faire connaltre que, par décision jointe 4 la présente lettre, il
vous » éé accordé le droit 4 exonération des assurances maladie, maternité, invalidité-décés et
ux i des articles L 161-1 et L 161-1-1 du

Code de la Sécurité sociale .

des conditions

et manque dalinéas ™ El[15], EX6]

° Ambiguité sur le référent

— La volidation de I'sucmération swa sffectube sows riovrvs que vetre dossier da

demande d'aide ait bien été déposé complet ou complété avant votre date de début
dactivité, et aprés avoir adressé 4 mes services, par pli recommandé avec demande d'accusé
de réception postale, bes pidces justificatives demandées dans cette décision, et ce, dans un
délai de TROIS MOIS & compter de la date de la présente notification, seitfe 29 JUIN
1999

du mot de renvoi ™
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Au deld de ceme date, vous ne pourrez plus prétendre sux droits @ exonération,
conformément aux disposttions de Iarticle R 351.45 du Code du travail

Par ailleurs, je vous précise que cette décision sers cnduque de plein droit dans Is
mesure 0@l la création de I'entreprise interviendrait plus de trois mois aprés la date de

notification de cette décision.

Enfin, pour répondre au souhait des membres du Comité Départemental qui ont examingé
votre dossier, J'attire votre aftention sur le fait que I'organisme consulaire dont Teléve voire
activité (Chambre de Commerce et d'Industrie, Chambre d'Agriculture ou Chambre de
Metiers) est i méme de vous apporter son soutien en matiére de conseil

Je vous pric d"agréer, Monsicur, 'expression de ma considération distinguée.

LE PREFET.
P/LE PREFET et par délégation,
LE DIRECTEUR DEPARTEMEMNTAL,
Par empéchement, Le Directeur-Adjoint,
MY

Adresse - LLL
Tel : 888 Fax : 838




e Utilisation du verbe
“devoir” pour formuler
les obligations ™

* Mention des références
des décrets ou des articles
de loi en notes de bas

de page ™

Lettre réécrite

—]

Drirection Départementale du Travail,
de I"Emploi et de la Formation Professionnelle
Service Aide & la Création d"Entreprise

Tel:

MINISTERE DE L’EMPLOI ET DE LA SOLIDARITE
LLL, le 29 mars 1959

7, rue X

LLL APIR
10, e X

N® dossier : 1234 LLL

{ & rappeler dans toute correspondance)

Réf 1234

Dossier suivi par - M.X
888 Fax: 888

(et : exonération de charges sociales

Monsicur,

Vmwa»udﬂmndémmntmendwhwwmmusdmslccmdﬂ aide aux

|

4>_
-

L ' anicles L1611 et Lig111 2

CrEAteurs ou Tepy
Le Comité départemental a étudié votre demande et a pris sa décision en accord avec

le Code de la Sécurité sociale'. J"ai ainsi le plaisir de vous annoncer que vous n'aurez pas i
payer les charges sociales suivantes: assurances maladie, maternité, invalidité-déceés et
allocations familiales. Vous mouverez ci-joint une copie de ceme décision

Cependant, d'aprés le Code du Travail’, vous me pourrez bénéficier de ceme

exoneration que si vous respeciez les délais suivants ;

vous devez créer votre entreprise dans un délai de 3 mois, ¢'est-d-dire au plus tard le
29 juin 1999 ;

vous devez déposer votre dossier de demande complet avant la date de votre début
dactivité

vous devez nous adresser an plus tard le 29 juin 1999 les renseignements demandés
dans le document joint & cette lettre. Vous nous les enverrez par letire recommandée
avec accusé de récepion

Pour vous aider dans vos démarches, vous pouver contacter, selon votre activité, la

Charmbre de Commerce ¢t d'Industrie, la Chambre d' Agriculture ou la Chambre des Métiers.

Je reste & votre ition pour tout
Bicn respectucusement,

Le Prifet,
pour le Préfet et par délégation,
le Directeur départemental,
par empéchement, le Directeur adjoint,
M X

article 351-46.

Conseils mis en ceuvre :

Partie

'
=]
a

Y
B
-

'S
E
-

S

&

10 lettres administratives réécrites >| 105

Dix lettres o
réécrites



Exemples de
problémes d’écriture :

¢ 'ordre des phases du schéma
n’est pas respecté ™

Lettre originale n°8

PREFECTURE DE LLL

LLL, be 28 aovembrs 2000

hection des Acsums
Insermsnisierislles
Bureau do | Urbarisme,
rp——

ot den Aliires Cultiselles
Affsire puivie par WL X

Tél
Fax ! 388

RECOMMANDE AVEC AR,

Monsieur,

Comme suite 4 la réception dans mes services, le 25 novembre, du dossier de déclaration de
classement de votre restawrant, Chez Inés sirué & LLL, j'ai I'honnear de vous informer que je ne peux
pas donner une suite fivorable 4 votre demande.

e Formule pompeuse et inappropriée

=~ |19], EX8]

e Succession de noms qui rend
la compréhension difficile ™ [E]
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En effet, votre établissernent ne répond pas mux dispositions fixées par I'arrété ministériel du
27 septembre 1999 pour un classernent en catégonie o restaurant de tourisme », en raison de |'absence

y - de justificatifa comcemant |"accessibilité des i & mobilité réduite
/ (documents relatifs 4 I date du permis de construire du bitiment et copie du demier permis
de construing obien)
- d'équipements pour lcs cnfants (chaisc haute, réhausscur)
> -d'uamode d' I'existence d'équip o des locaux
1 abilité des handi i moknlité réduite ot "accusil des

[T cofums (afichsge logo. ) i
> - die rraduction des menus ef canes en une langue drangére, au moins.

Par conséquent, je vous sauris gré de bicn vouloir supprimer tout panonceau ou publicité
i I e catégoric tourisme de votre restaurant.

Cependant, je vous invite 4 renouveler votre demande lorsque vous aurez réuni les justificatifs
requis, gusvieds.

Je vous prie d'agréer, Monsiear, |'expression de ma considération distinguée.

Le préfet,




Lettre réécrite

Conseils mis en ceuvre :

PREFECTURE DE LLL
Direction des Actions Interministérielles LLL, Ie 28 novembre 2000 Partie n
Bureau de I'Urbanisme, du Tourisme

et des Affaires Culturelles

12, rue X
LiL Monsieur Dujardin
Restaurant "Chez Inés"
Affaire suivie par - M.X 6, rue X
LLL

Tel - 888 Fax - 888

Letire avec Accusé de R

Obyet © refus provisoire de classement dans la catégorie « restaurant de tourisme o

Monsieur,

Le 25 povembre 2000, jai regu votre demande de classement dans la catégorie wurisme de
votre restaurant "Chez Inés” situé & LLL,

Mais votre dossier ne comespond pas aux normes fixées par la loi'
En effct daprés la loi

-ledeumnrkm dmtpunvnn présenter des documents prouvant que son restaurant est
bl i 4 maobilité réduite (documents indiquant la daic du

permis de mnsmnre du bétiment et copie du demier permis de construire obtenu) ;

- le restaurant doit étre équipé d*au moins unc chaise pour enfant ou d'un réhausscur ;

- le restaurant doil informer qu'il peut recevoir des personnes handicapées et des enfants

(affichage, logo, etc. } ;

- Ia carte et les menus doivent &tre traduits dans au moins une langue étrngére.

J'ai donc le regret de refuser votre demande et je vous prie de supprimer [oul PARORCEAU ou
jpublicité de classement de votre restaurant dans la catégorie tourisme.

Toutefois, vous pourrez renouveler votre demande quand votre restaurant répondra aux
normes fixées par la loi.

Je reste i votre d ilion pour tout

Bien respectueusement.

Le Préfet,
MT

" arvité ministériel du 27 seprembre 1909 fivant les dispasitions de classement dans la catégorie « restarasd de
ousisme .

i | Direction Dy de la Concurrence, & |s Consommation ot de b Répression des Fraudes

Copic pour
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Exemples de
problémes d’écriture :

e Lexique éloigné du langage

Lettre originale n°9

PREFECTURE DE LLL

HRECTION DES LIBERTES PUBLIQUES
ET DES AFFAIRES JURIDIGUES

BUREAU DE LA CIRCULATION AUTOMOBILE LLL, le 24 janvier 2001
L

AFFAIRE SUIVIE PAR 1 M. X
TEL W

v
Vous avez sollicité le 23 janvier courant hdﬂivtnm d'un certificar d"immatricalation
un véhscule de marque Rover mmmatriculé sous le numéro 888 qui vous a été attribué dans le cadre de

|a succession « Cuchamp .
(ad
courant E ) \ A cote oocasion, mes servies ont constté que le contrdle technique affivent o véhicule joint
& vatre dossier était & origime espagnal

* Phrase trop longue ™
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Or, conformément sux dispositions des articles B, 106, R 110, R, 112, RLII], R 118etR
12[=R I22dnw&d¢kmahmwmuhnwhmmIobmﬁnnduw‘iﬁm

74 ‘immatriculation est subordonnée & |'exécution d'une visite echmique dams un centre agrée o0 sont
effectués

des comerddes conformes & des normes frangaises prédéfinies.
Je ne snarnis, par conséquent, reteniv le justificatif de contrile que vous m’avez fit parvenir.
Je vous invite done & soumetire votre \Hwanle i une nwve]l.e wsnle hadmlw: dms un oemn

di contréile frangais ef de m'en fare parvenir le résl
certificat d immatriculation sous be présent timbre.

Je vous prie de croire, Monsiews, en I"assurance de mes sentiments distingisés.

Pour le préfi,

El par délégation.

L'adjomt ms chef de bureaw,
MF

Monsieur Dumont

LLL




* |'objet annonce
la position

de 'administration
adl 3

o Références des articles
de loi en note de bas de page
adl 4

Lettre réécrite

4>

PREFECTURE DE LLIL

Dyirection des Libertés Publiques LLL, Ie 24 janvier 2001
ctdes Affaires Juridiques

Bureau de la Circulation Automaobile

B rue X

LLL

REf : 1234 Monsicur Dumont
Affaire suivie par : MX 16, rue X

Tel : 888 LLL

Ohbjet : refus provisoire d'immatriculation de vetre véhicule

Monsieur,

Le 23 janvier 2001, vous avex demandé un certificat d'immatriculation pour un véhicule de
marque Rover, immatriculé sous le numéro 888 Mais ke justificatif de contréle technique que
vous nous avez envoyé est d'ornigine espagnole.

O, d"aprés le Code de la Route', pour étre immatriculé en France, tout véhicule doit

passer un contrile technigue dans un centre frangais.

Pour obienir I'immatriculation de voire véhicule, vous dever donc demander un
nouvedu contrble technique dans un centre frangais agréd. Vous m'en enverrez le compte-
rendu, avee le dossier complet que je joins 4 cette letire.

Je reste & votre dis KU tout

Bien respectueusement.

Pour le Préfet,
1" Adjoint au Chef de bureau,
MY

" articles R.106, R.110, R 112, R.113, R 118, R.121, k122

Conseils mis en ceuvre :

Partie

(1 K13 1 EIN 1 ET-) 1 EOX

-h
—
~

Partie

N
5)
N
3]

-

N
o]
-
N
o]
-
N
o]
5
&
3
-

-

Partie

»
o]

-

-

w
o]
w
3

Partie B
Hila

5

=
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Exemples de
problémes d’écriture :

e Disposition désordonnée
des éléments de I'en-téte

~ EX5), EX&), K70, KX

e | exique éloigné du langage

Lettre originale n°10

v N

DIRECTION PREFECTURE DE LLL
DEPARTEMENTALE

DES AFFAIRES SANITAIRES

ET SOCIALES DE LLL

Monsieur DUMONT

Contact : MX
3,meX
Service R.M.1
L
Tel : 888
(I'aprés-midi)

Allocataire N° : 1234
Néfedle: .

LLL, le 12 février 2001

Monsieur,

Par letire en date du 24 janvier 2001, vous avez bien voulu solliciter une remise
dcdcmminelunufnmRMl

courant et formule pompeuse

Iai I"honneur de vous faire connaftre que votre demande va faire I"objet d"une
étudc par mes services.

~ |7, |6, |

e La formulation passive
complique ici inutilement le message

=~ Hs]
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—
Une notification de décision vous sera adressée dans un délai prévisible de

deux mois.
Je vous pric d'agréer, Monsieur, I"expression de mes salutations distingué
P/Le Directeur Départemental
des affaires sanitaires et sociales,
Le Secrétaire Administratif,
MY
Ao - LLL T 888 Teberpie | 453




Lettre réécrite

PREFECTURE DE LLL

Direction Départementale des Affaires LLL, le 12 février 2001
Sanitaires et Sociales de LLL

Allocataire N°: 1234
Service RML

17, e X
LLL
Monsieur Dumont
Contact : M.X 3 eX
LLL

Tel : 838 {I'aprés-midi) Télécopic : 838

Objet : suivi de votre demande d*annulation de remboursement

Monsieur,
Dans votre lettre du 24 janvier 2001, vous nous ayez demandé |"autorisation de ne pas
rembourser ce que vous avez pergu en trop au titre du R.M.L

Nous allons étudier votre demande et nous vous communiquerons notre décision dans un
délai de 2 mois.

Mous restons 4 votre disposition pour tout
Bien respectueusement.
Pour le Directeur départemental
des affaires sanitaires et sociales,

le secrétaire administratif,
MY

* Revenu Minimum d'Tnsertion

Conseils mis en ceuvre :

Partie Kl
. 1 EIN a K14,
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Liberté + Egalité + Fraternité
REPUBLIQUE FRANGAISE

Ministere de 1add
fonction publiqued
et de ladd

réforme de 1'Etat

LEtat en mawement

Entre vous et administration,
pas de termes obscurs

ni de phrases compliquées.
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