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INTRODUCTION

Rédiger une lettre professionnelle efficace
demande plus que de simples mots. Clarté, ton
adapté et structure sont essentiels pour faire bonne
impression. Dans cette présentation, Lettrex.co
partage 4 conseils simples et pratiques pour
améliorer votre rédaction de lettres, qu’il s’agisse
d’une lettre recommandée, suivie ou simple. 

https://www.crunchbase.com/organization/lettre-x


1. Adoptez un langage
simple et clair
Les lettres les plus percutantes sont souvent les
plus simples. Au lieu d'utiliser des mots
compliqués ou de longues phrases, privilégiez
la clarté. Lettrex.co encourage l'utilisation d'un
langage courant et facile à comprendre. Ainsi,
le lecteur comprendra exactement ce que vous
essayez de dire. Que vous envoyiez une lettre
recommandée à des fins juridiques ou une
lettre verte pour informer quelqu'un d'une
décision, la clarté permet d'éviter toute
confusion. 

https://issuu.com/lettrex


2. Adaptez votre ton à
votre message
Chaque lettre a un objectif. Votre façon d'écrire
doit refléter cet objectif. Lettrex vous aide à
adopter le ton juste, qu'il soit formel, neutre ou
amical. Si vous écrivez une lettre suivie à un
partenaire commercial, restez respectueux et
professionnel. Si vous écrivez une lettre verte à
un collègue, vous pouvez adopter un ton plus
léger tout en restant poli.



3. Utilisez l'IA pour
simplifier la rédaction
de vos lettres
Lettrex propose un outil d'IA qui comprend vos
instructions et vous aide à créer le type de lettre
dont vous avez besoin. Indiquez-lui simplement
le type de lettre (lettre recommandée, lettre
suivie ou lettre verte) et il vous aidera à formuler
votre message avec clarté. Cela simplifie
grandement la rédaction. 



4. Structurez votre
lettre correctement
Une lettre bien structurée facilite la lecture et
la compréhension de votre message. Lettrex
vous encourage à commencer par une
introduction claire, à poursuivre avec vos
points principaux et à terminer par une
conclusion concise. Diviser votre lettre en
paragraphes courts permet au lecteur de
rester concentré. 
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