	Intitulé du bureau (optionnel)

PRÉNOM NOM
Poste / fonction
Tél. 00 00 00 00 00
Mél. exemple@ac-normandie.fr

Sous couvert de (si besoin)
PRÉNOM NOM (du signataire)
Poste / fonction (du signataire)

Rectorat de la région académique 
Normandie
168, rue Caponière
BP 46184
14061 Caen Cedex

	Ville, le XX/XX/XXXX

à / pour / vers / etc

Adresse postale du destinataire
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
Xxxxxxxxxxxxxxxxxx
Xxxxxxxxxxxx






Objet : Dolor sit amet consectur

Madame / Monsieur,

Texte lettre : Justifié	
	Marianne 	
	Interlignage 14 pt
	Corps 10 pt

Précisions typographiques à propos des intitulés ministériels  (cf. courriel ministériel du 23/11/2010):
· Les entités uniques (institutions ou titres) se voient attribuer la majuscule :
L’État, le Gouvernement, le Premier ministre…
· Utilisation des minuscules pour les secteurs de l’activité gouvernementale :
ministère de l’Éducation nationale…

Suppression des termes « mademoiselle », « nom de jeune fille », « nom patronymique », « nom d’épouse » et « nom d’époux » des formulaires et correspondances des administrations. (cf. circulaire ministérielle 2012-0070 du 30 mars 2012)
L’emploi de la civilité « madame » devra donc être privilégié comme l’équivalent de « monsieur » pour les hommes, qui ne préjuge pas du statut marital de ces derniers. (cf. courrier du premier ministre n° 5575 du 21 février 2012).
Les sigles : les écrire en toutes lettres la première fois une fois, suivis du sigle entre parenthèses.

Formule de politesse


PRÉNOM NOM et signature
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Intitulé
De la direction / délégation
Jusqu’à trois lignes
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