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Des lettres en tout genre


1. Lis les documents suivants et associe-les à leur nom.
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	Mot d’excuse
	Document n° …
	Carte de vœux
	Document n° …

	Faire-part de naissance
	Document n° …
	Carte d’anniversaire
	Document n° …

	Carte postale
	Document n° …
	Lettre à un ami
	Document n° …

	Carte d’invitation
	Document n° …
	Petit mot
	Document n° …


2. Pour chacun des documents, identifie l’expéditeur, le destinataire et l’objet du message.


	
	Expéditeur
	Destinataire
	Objet du message

	Document n° …
	
	
	

	Document n° …
	
	
	

	Document n° …
	
	
	

	Document n° …
	
	
	

	Document n° …
	
	
	

	Document n° …
	
	
	

	Document n° …
	
	
	

	Document n° …
	
	
	




3. Cite les informations obligatoires à mentionner dans les documents n° 5 et n° 6.  

	Document n° 5
……………………………………………………..
	Document n° 6
……………………………………………………..

	











	




4. Observe le document n°8 et commente les informations que l’on trouve :
· Sur le côté gauche de la carte :
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Sur le côté droit de la carte :
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

	Si ton courrier est volumineux ou s’il est destiné à l’étranger, un timbre ne suffira pas ; rends-toi à la poste pour déterminer le poids de l’enveloppe et coller le nombre de timbres nécessaires !


[image: https://encrypted-tbn0.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcRi5d_HlhR682upzhpwxlhnqVHrdNDZU7I3gVvrhSxhGPHSuAQb]Un courrier cela se poste généralement.  Il faut donc que l’adresse soit correctement écrite, qu’elle soit lisible, que le timbre à affranchir soit d’une valeur suffisante.

                                                               										                    
																					

5. Lis les adresses suivantes, entoure celles qui sont correctes.		
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6. Complète l’enveloppe.
[image: http://thumbs.dreamstime.com/z/vieille-enveloppe-d-affranchissement-avec-des-timbres-31124152.jpg]










7. [image: ]Recompose la lettre ci-contre  en numérotant les étapes.













8. Associe les débuts de lettres aux situations proposées.

Débuts de lettres
A. Maryse,
Je suis désolé, mais il me sera impossible de venir au cours d’aquagym de lundi prochain…
B. Maggy,
Note-moi le numéro de ton professeur de danse ci-dessous que je puisse le joindre si besoin !
C. Chère Alicia,
Les cours ont repris après deux semaines de vacances.  Nous avons lu ta lettre en classe avec attention…
D. Messieurs, 
Je puis malheureusement donner une suite favorable à votre demande de réservation : toutes les places sont déjà vendues.
E. Mon cher parrain,
Merci pour la jolie carte d’anniversaire que tu m’as envoyé du Mexique.  Quels paysages magnifiques !
F. Monsieur,
C’est avec joie que nous vous annonçons que vous l’heureux lauréat du concours de dessin auquel vous avez participé.  Un chèque de 500 € vous sera remis le samedi 1er avril à 13h par le Ministre de la Communauté Française à l maison de la culture d’Ottignies.
G. Monsieur le Directeur, 
Je vous prie d’excuser ma fille Justine, élève en 1re B pour son absence à l’excursion de lundi dernier.  Elle s’est blessée lors d’un match de basket dimanche et n’aurait pu réaliser les activités sportives prévues.  J’ai préféré la laisser se reposer à la maison.

Situations
1. Une maman demande un renseignement à sa fille.
2. Un filleul répond à son parrain.
3. Ta classe correspond avec une classe de 1re en Afrique.
4. Tu essaies d’obtenir des informations sur un ami perdu de vue.
5. Ben a remporté un concours.
6. Arthur écrit au président du club de tennis : il n’a pas reçu sa demande d’inscription.

	A
	B
	C
	D
	E
	F

	
	
	
	
	
	





Finales de lettres
A. Passe de bonnes fêtes entourée de ta famille en Italie.  Bisous.
B. Guéris vite et reviens-nous en pleine forme !
C. Tu me manques.  Réponds-moi vite…
D. Vous remerciant de votre soutien, nous vous prions de croire, Monsieur l’Echevin, à l’expression de nos sentiments les meilleurs.

Situations
1. Ton meilleur ami a déménagé.  Voilà un mois que tu ne l’as pas vu… cela te semble si long…  
2. Un copain de classe a été opéré au genou.  Il sera absent deux semaines.
3. Ton parrain passe les fêtes de fin d’année en Espagne.
4. Ta meilleure amie passe le congé de Noël dans sa famille à l’étranger.
5. La prof de français vient d’accoucher : elle a eu des jumeaux !
6. Le club de judo remercie les autorités communales pour les subsides versés.


	A
	B
	C
	D

	
	
	
	





9. Observe les lettres suivantes et dresse la liste des éléments les composant.

A. 
[image: ][image: ]

B.







C.
	Le 27 avril 2010
Cher Parrain,
Mon retour en train s’et bien passé, maman m’attendait à la gare.
Je voulais te remercier pour le super week-end passé en forêt tous les deux !  On a eu un peu froid la nuit dans la cabane mais c’était chouette de voir les bîches et leurs faons au lever du jour.  C’était vraiment génial, encore merci pour tout.
N’oublie pas qu’on fête les 80 ans de Grand Mamy le 28 mai, toute la famille sera là, elle sera surprise pour son anniversaire !
Je t’embrasse très fort.
Arthur
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 E.















F.
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G.
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10. Caractérise le premier et le dernier paragraphe de chaque lettre.

……………………………………………………………………………………………………………

11. Tire une conclusion.

· Pour la lettre privée/intime : 
………………………………………………………………………………………………………………..
· Pour la lettre officielle :
………………………………………………………………………………………………………………..
12. Relis les lettres A, B, G.  

· Détermine le genre de lettre.

………………………………………………………………………………………………………………..
· Caractérise et compare les dispositions.
………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………..
· Détermine le genre de phrase utilisée pour l’objet.
………………………………………………………………………………………………………………..

13. Coche ce qui te semble pertinent dans la lettre officielle.

En tant qu’expéditeur,

	Je commence à écrire, les idées s’enchaineront bien.
	

	Je renseigne obligatoirement la date et le lieu d’envoi.
	

	Je note mes coordonnées complètes au bas de la lettre.
	

	Je note les coordonnées du destinataire à gauche de la date.
	

	Je commence par une formule d’appel adéquat.
	

	Je note en objet l’idée globale de ma lettre.
	

	Je choisis une formule de politesse en rapport avec le contenu de ma lettre et en rappelant la formule de rappel.
	

	Il y a une rature, je la masque comme je peux.
	

	J‘opte librement pour une lettre dactylographique ou une lettre manuscrite.
	

	Je signe en utilisant mon paraphe.
	



14. Coche la (les) bonne(s) façon(s) d’indiquer la date.

· Le 13 février 2013
· Bruxelles, le 14 mars 2012
· Le 13 février
· Tournai, le 13/02/2010

15. Surligne la formule d’appel correcte, corrige les autres.

Cher ami,		………………………………………………………………….
monsieur,		………………………………………………………………….
cher ami		………………………………………………………………….
Monsieur		………………………………………………………………….

16. Trouve la formule d’appel pour chacun des destinataires.

Lettre :
A grand-mère pour les fêtes de fin d’année : 	………………………………………………………
A l’échevin des sports :				………………………………………………………
Au directeur de l’école :				………………………………………………………
Au Roi des Belges :					………………………………………………………
Au premier ministre :					………………………………………………………
A l’ambassadeur d’Espagne :				………………………………………………………
A ta copine Jane :					………………………………………………………




Je retiens !


Les lettres sont des messages écrits produits par un expéditeur à l’intention d’un destinataire afin de transmettre diverses informations.

Elles recouvrent différentes formes :
- la lettre officielle
- la lettre privée ou intime
- les cartes (postales, d’anniversaire…)
- les faire-part de naissance, de décès
-  invitations
- les « petits mots »…

Elles permettent de donner ou demander des nouvelles, d’effectuer des demandes, des remerciements, de présenter des excuses…


· Présentation de la lettre

La présentation sera fonction de la situation de communication.

Cas de la lettre officielle
Elle est à l’intention d’un organisme, d’un supérieur, d’une administration. Généralement archivée, elle fera l’objet d’une suite.

- Les règles de présentation sont précises. Par respect pour le destinataire, il convient de s’y tenir.
- L’expéditeur : ses coordonnées complètes apparaissent en haut à gauche.
- Les lieu et date d’émission de la lettre. La date s’écrit comme suit : le jour en chiffres, le mois en lettres sans majuscule, l’année en chiffres.
    Namur, le 14 février 2010
- Le destinataire : ses coordonnées complètes apparaissent quelques centimètres sous la date.
- L’objet : c’est une phrase nominale résumant le motif de la lettre
    Objet : demande d’inscription
    Objet : réunion de parents
- La formule d’appel : elle débute par Monsieur, Madame, Mademoiselle et/ou le titre de la personne si c’est un supérieur hiérarchique. On place une majuscule au début de la formule ainsi qu’au titre du destinataire et on termine par une virgule.
    Monsieur,
    Madame la Directrice,
    Monsieur le Bourgmestre,
- Le texte : divisé en paragraphes, il est rédigé en phrases claires, précises, bien construites en veillant au choix du vocabulaire.
- La formule de politesse : c’est le dernier paragraphe de la lettre. Elle reprend obligatoirement entre deux virgules le titre du destinataire en y plaçant les majuscules.
- La signature : elle est précédée du nom et du prénom de l’expéditeur.
- Le papier utilisé est un format A4 blanc non ligné. La lettre peut être manuscrite ou dactylographiée.
- Les ratures et fautes d’orthographe sont à proscrire. On veillera de plus à soigner son écriture.
- La présentation se fait à l’américaine : le titre est en bord gauche de marge, tout nouveau paragraphe commence à cet endroit ; ou à la française : le titre est déplacé vers la droite (alinéa), tout nouveau  paragraphe commence à cet endroit.
Pour les formules de politesse, il convient de suivre le schéma suivant en composant selon les variantes :

	


Je vous prie de/d’



	croire

	



titre
	à l’assurance de mes salutations distinguées.

	
	
	
	à l’assurance de mes sincères salutations.

	
	
agréer
	
	à l’expression de mes sentiments les plus distingués.

	
	
	
	l’expression de mes sentiments les meilleurs.

	
	
	
	l’expression de ma plus haute considération.

	
	
	
	l’expression de mes sentiments les plus distingués.

	
	recevoir
	
	mes salutations distinguées.

	
	
	
	mes sincères salutations.




Je vous prie de croire, Madame, à l’expression de mes sentiments les meilleurs.
Je vous prie d’agréer, Monsieur le Directeur, l’expression de ma considération la plus distinguée.
Je vous prie de recevoir, Monsieur, mes plus vifs remerciements.

Cas de la lettre privée ou intime

Il n’y a pas de règles strictes. Toutefois, il convient d’être toujours attentif à présenter la lettre avec d’autant plus de soin que le destinataire appelle des marques de respect.
La formule d’appel débute souvent par « Cher/Chère… + virgule ».
Les formules de politesse sont fonction des liens entre expéditeur et destinataire.
Reçois mes meilleurs sentiments.
Avec toute mon amitié.
Je t’embrasse.
…
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Le 18 Aoat 2009, 20h 05

Me voila enfin arrivée a destination

Vous ne poavez pas imaginer le temps qu’il m'a fallu
pour venir jusqu’ici : 9 mois d'un voyage tranquille
(avee quelques petites vagues tout de meme).
Neoublions pos le principal objectif qui étsit de rencontrer ma fomille :
Maman Dominique. Popa Franck
mon frére Yanis et mes scars Inés et Mélanic.

Si vous voulez me rencontrer. venez ou :

58 rue de la Madeleine 93390 Clichy sous Bois.

Au fait. je ..v.,,wn,Emma

je pése 1kg 100 pour 59 em.

Sam et Jules
t'invitent a féter
leur anniversaire

le vendredi 25 février
a I’Bqualibi!

endez-vous sur le parking du

‘Walibi 2 Wavre 2 18 h. Apreés quel-
ques plongeons, nous finirons la soi-
rée au restaurant itdlien autour d'une
délicieuse pizza!

Sois des nétres!

Appelle au 0476/65 80 89 ou
0474/22 00 00 pour confirmer
ta présence.

Mopsieur,

il

pion £ s S tant blessé Jors de son entralmement
de pasket, je vous saural 5/’é de e dispenser du
Cours de natation de mercreds.

Se vous remercie de votre compréension €t rous

présente mes sinceres safutations.

Le H A&nrier 200

M. prerre Baule

s[iim 45| PARCOURS 4

i

DOCUMENTS
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Le 18 Aoat 2009, 20k 05

Me voila enfin srrivée a destination

Vous ne pouvez pas imaginer le temps qu’il m'a fallu
pour venir jusquiici : 9 mois d'un voyese tranguille
(avee quelques petites vagues tout de meme).
Noublions pas le principal objectif qui était de rencontrer ma fomille :
Maman Dominique. Popa Franek
mon frére Yomis f mes sceurs Inés et Melanic.
§i vous voulez me rencontrer. venez au :

58 rue de la Madeleine 93390 Clichy sous Bois.

Au fait. je mappelle Emma

Jje pese 4k& 100 pour 59 em.

Sam et Jules
t'invitent a féter
leur anniversaire

le vendredi 25 février

a I’Bqualibi!

DOCUMENTS

endez-vous sur le parking du
‘Walibi 2 Wavre 2 18 h. Apres quel-
ques plongeons, nous finirons la soi-
rée au restaurant italien autour d'une
délicieuse pizza!
Sois des notres!
Appelle au 0476/65 80 89 ou

0474/22 00 00 pour confirmer
ta présence.

“wocument [

Mons/eur,

Le H +&nrier 2018

Mon Bfs sétant blessé Jors de son entrainement
de basket, je vous saural gré de [e dispenser du
Cours de natation de mercred.

Te vous remercie de votre compréension et rous

présente mes sincéres so/utations.

M. prerre Bau/e

TS PARCOURS 4
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Le 18 Aoat 2009, 20k 05

Vous ne pouvez pas imaginer le temps qu'il m's fallu
pour venir jusquici : 9 mois d'un voyage tranquille
(avee quelques petites vagues tout de meme).
Noublions pes le principsl objectif qui étsit de rencontrer ma fomille :
Mamen Dominique, Popa Franck
mon frére Yanis of mes sceurs Inés et Melanie.
Si vous voulez me rencontrer. venez au :
58 rue de la Madeleine 93390 Clichy sous Bois.

Au fait. je m'appelle Emma

je pese 4kg 100 pour 59 em-

Sam et Jules
t’invitent a féter
leur anniversaire

le vendredi 25 février
a I’Bqualibi!

endez-vous sur le parking du

‘Walibi 2 Wavre 2 18 h. Apres quel-
ques plongeons, nous finirons la soi-
tée au restaurant italien autour d'une
délicieuse pizza!

Sois des notres!

Appelle au 0476/65 80 89 ou
0474/22 00 00 pour confirmer
ta présence.

Mopsieur,

Le H H&vrier 202

Mon Bfs sétant blessé Jors de son entrainement
de pasket, je vous saurai gré de e dispenser du
Cours de natation de mercred.

Se vous remercie de votre compréhension €t rous
présente mes sincéres salutations.

M. prerre Baule
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—¢7 Activité 3: Observe le document n° 8 et commente les informations que Uon trouve :

|
1 2 _(‘ m Sur le coté gauche de la carte :
D252

m Sur le coté droit de la carte :

PARCOURS 4

Place a Uentrainement

{ Un courrier, cela se poste généralement. Il faut Si ton courrier est volumineux

1 donc que ladresse soit correctement écrite, ou s'il est destiné a l'étranger,

[ qu’elle soit lisible, que le timbre a affranchir soit un timbre ne suffira pas ; rends-toi
d'une valeur suffisante. 3 la poste pour déterminer

K le poids de U'enveloppe et coller
‘: le nombre de timbres nécessaires !

| g

ﬂ‘ 1. Lis les adresses suivantes, entoure celles qui sont correctes. Justifie oralement

Monsieur J. Panthére Monsieur J. Panthére
Rue du Cirque, 13 13, rue du cirque
5000 Namur 5000 Namur
Monsieur J. Panthéere Monsieur Jules Panthére
13, Rue du Cirque Rue du Cirque, 13
Namur 5000 Namur

2. Compléte U'enveloppe.

—

]
o
=
o
=
5
5
=
o
o
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3. Recompose la lettre ci-dessous en numérotant les étapes.

[

Jetembrasse !

Marine

>
EEN,

Quelques moty pour te remercier pouwr lav |

magnifique soirée de saumedis !

A présent, dest o nouy de vous recevoir :
étes-vous Libres le samedi 24 ?

4. Consulte le document 9 de ton référentiel et associe les débuts de lettres aux situations

proposées.

Chere Lucie,

Le vrepas que tw avais prépore étmit
délicieur comme towjours...

Towrnai, le 14 mai.

5. Consulte le document 9 de ton référentiel et associe les finales de lettres aux situations

proposées.

PARCOURS 4 B-LLTENL |

PARCOURS 4
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Arfes, Je 2 +&vrier 1888
Mon cher Théo,

Dyront /e roysge, Jar pour /e moins pensé autant > to/
clw\zc/ noyvesy pays que je Yeyals.

Sevlement je me dis que plis tard tu viesdras pedt
Stre tof-méme souvert joi. T] me semble presque impossible de
ppourorr trovai/fer 5 Paris, & moins que Lon 2/t une retrarte et
pour represdre son calme et son aplomb. Sars celz, on serart
Aotalement sbruts.

Maintenant je te dirsi que pour Commencer /] y 2
partost au moins soixante centimetres de rejge tombée, et /f
en tompe toujours. Arles re me semble pas plus grande que
Breds ou Mons.

Avant darriver & Tarescon, J‘a/' remar?ué un magﬂﬁ'ﬁ que
paysage d(mmepses rochers jaunes, Etrongement encherétrés
des tormes [es plus imposantes.

Daps [es petits va/lons de ces rochers Etaient slignés de
petits arpres ropds ou ~eulllage d'un vert ofive ou vert gris,
qul’ paw’/’a/'enf bren étre des citronniers.

Mass iei 3 Arles, le pays paratt plat. Tal apercu de
m;\gﬂ/—rffues terrains rouges p/aﬂfés de vigres, arec des {onds
de moptagnes du plus o lifas. (D

Te 15/ encore {5/t 7u’un petit tour dars /7 vilfe, etant
plis ou molns esquinte hier soir.

Técriras brestst ().
Teout 5> tor,
VINCENT
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Frameries, /e 1S juin 288

Chers Bernard et Anme,

Nows sommes tres intéressés par /2 /0021"/0/1 de }"o{./;:f
sppartement 3 /5 mer [z prem@re quin2aine de jur < .
Nows serons S Comme je rous P avars dit. Maryse roudrart )
emmener Je chien, estce que ce/ls Paz/rra—/; Yous Comvenir?

& > < 7 ers aucun
T/ est trés calme et trés propre, 7/ re b i S
dégst, jen sus certain' S/ cels vous enniie, n'hésitez p
V
7 ent.
> me Je dire, nous trowerons ur rrangemt

Noys vous remerCions encore de Vof're proposition
pour Jes vacances. Sans votre idée yéﬂ/?/e\/ﬂvds B
P ourions pu trouer 4n Jogement 2 cette épogue e{ "
Papnée; tort est déjz complet. Les entants zdare; p 2
cote - pour eux rien 4 mieux que /,e lszb/e, fesy et les
promensdes 5 élo! Lise et mol pr@*fér’ons{ les longues
bolades sur lo digue 2 respirer Je bon air.

Nous espérons que fous ez tous |5 Horme. On Yous

I
emprosse tous les quatre:

micke/ et Lise

Cher Sirius

Merci pour ta dernigre lettre. Cet oiseau était énorme, il a eu du mal a se glisser a
travers ma fenétre.

Ici, c'est comme d'habitude. Le régime de Dudley se passe assez mal. Hier, ma tante
la surpris en train demporter en douce des beignets dans sa chambre. Ses parents lui
ont dit qu'ils allaient Tui supprimer son argent de poche s'il continuait comme ¢a et
il s'est mis tellement en colere qu'il a jeté sa Playstation par la fenétre. 11 s'agit dune
sorte d'ordinateur pour jouer a des jeux électroniques. C'était plutdt béte de sa part,
‘maintenant, il ne peut méme plus jouer a MégaMutilation ITI pour se changer les idées.

Pour moi, les choses vont bien, surtout parce que les Dursley sont terrifiés a l'idée que tu puisses revenir
et les transformer en chauve-souris si je te le demande.

11 s'est quand méme passé quelque chose de bizarre ce matin. Ma cicatrice a recommencé & me faire mal.
La dernigre fois que ca s'est produit, c'était parce que Voldemort était & Poudlard. Mais je ne pense pas qu'il
puisse se trouver prés de chez moi en ce moment, qu'est-ce que tu en penses > Est-ce que tu sais si les cicatrices
provoquées par un mauvais sort peuvent encore faire mal des années plus tard?

Jenverrai Hedwige te porter cette lettre quand elle reviendra. Elle est partie chasser pour le moment.
Dis bonjour & Buck de ma part.

Harry

Joanne-Katthleen ROWLING, Harry Potter et la coupe de feu © Editions Gallimard.
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ELECTRICIA S.A. Mettet, le 1¢" mars 2010
Rue du Soquet, 4
5640 Mettet

M. Ph. Flamme,

Rue des Fréres Lumiére, 8

7090 Ronquiéres

Objet : relevé
de compteur électrique.

Monsieur,

Nous sommes au regret
de constater qu’a ce jour,
vous ne nous avez pas encore fait
parvenir le relevé annuel
de votre compteur. Sans doute
s’agitil d’'un malencontreux
oubli de votre part?

Nous vous invitons donc 2 compléter
Je document cijoint afin de régulariser votre
situation, ce dans les 5 jours. Au-dela de ce
délai, nous serons dans I'obligation de dépécher
un contrdleur 4 votre domicile et de majorer votre
facture de 125 € couvrant les frais de déplacement.
Vous souhaitant bonne réception
de la présente, Je vous prie de croire, Monsieur,
4 assurance de mes sincéres salutations.

M. E. TINCELLE
Directeur du service Comptabilité
N
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image1.jpeg




