




LA LETTRE.


La lettre .





Let.1

La lettre dactylographiée a l ' avantage de la lisibilité , de la régularité des caractères .

Elle est de mise quand il s ' agit de traiter une affaire , de donner ou de recevoir des renseignements .
Elle reste froide et impersonnelle . Certaines lettres sont écrites pour donner un peu de soi au correspondant , surtout s 'il s ' agit de lettres d' amitié , de félicitations ou de condoléances ou tout simplement d ' une lettre que 

l' on veut rendre plus personnelle .
La lettre manuscrite , dans ce cas , est recommandée .

NOUS NOUS INTERESSERONS A LA LETTRE MANUSCRITE DE BON GOUT .

1. Généralités .

Une lettre est une amorce de dialogue , par écrit , avec une personne absente . La lettre est une communication et par conséquent le fond et le ton de la lettre doivent s ' adapter au destinataire .

Elle commence par un en-tête , qui est comme le " bonjour " et se termine par une finale qui est comme 

" l' au revoir " .

C' est pourquoi on y emploie le ton de la conversation et on y apostrophe le destinataire au moyen du familier

" tu " ou de la forme polie " vous " .

Puisque la lettre est un entretien , ses qualités primordiales doivent être le naturel et la clarté .

2. Petits conseils pratiques .

Préalables .

S' installer dans le calme ,


    dans de bonnes conditions d' éclairage .

Attendre d' avoir le temps .

Le papier à lettre .
Il témoigne du goût du signataire .
Il faut qu ' il soit de bonne qualité , agréable à la plume .

Eviter l ' emploi du papier ligné , parfumé ou de formes bizarres .
La couleur ne doit pas être extravagante .

Placer une feuille lignée en - dessous afin d 'écrire bien droit .

Prévoir une marge de plus ou moins 5cm à gauche et une plus petite à droite .

Instrument .
Le stylo à plume de préférence .

Le crayon ? Non .

Le stylo à bille ? Peut - être .

Le stylo à feutre ? Oui , si la plume est fine .

La couleur de l ' encre .
Quatre possibilités : noir 



     bleu 



     bleu-noir 



     violet .

Jamais : rouge ou vert .

Ouvrages de références.
Dictionnaire et grammaire .

Il n ' y a aucune honte à hésiter .

3 . Les différentes parties de la lettre .





Let.2


La date .

Elle ne doit jamais être oubliée . Elle situe la lettre dans le temps , ce qui est parfois important pour le destinataire .

Elle s ' écrit dans le haut de la page , dans le coin supérieur  droit .

Elle s' écrit à la hauteur de l ' adresse de l' expéditeur .

Dans la correspondance privée , le nom du mois s' écrit en toutes lettres .

Elle est précédée du nom de la localité d 'où provient la lettre , suivi d'une virgule 
On ne place pas de point après la date . Il faut prévoir également la marge de droite .

Ex.






Verviers , le 6 mars 2002

Le nom et l' adresse du signataire .( = l' expéditeur ) 
A moins que le correspondant ne soit un intime , les mentionner en haut et à gauche de la première page( à plus ou moins 5 cm du dessus de la feuille ) .

Commencer par le prénom , puis le nom . En - dessous , noter l' adresse et le numéro de téléphone sur 3 lignes .

Ex.

Jean Durand ,

rue de la Jardinière , 34 , 

4000 Liège 

Tél. : 04 . 265  60  70 

L ' en - tête .( les formules d ' appel ou vedette ) .
Premier mot isolé de la lettre .

Il établit le contact entre le signataire et le destinataire , donc son choix est important .

Il se met entre le haut de la page ( ¼) et le corps de la lettre . L ' en - tête varie selon la nature des relations que 

l' on entretient avec le destinataire .

* pour des amis intimes : Cher Henri / Ma chère Cécile / Chers amis … 

* pour des relations amicales sans intimité : Cher Monsieur / Chère Madame 

* pour le courrier officiel : Monsieur Untel ou Madame Unetelle  si on connaît le nom du destinataire , Messieurs ou Madame , Monsieur si l ' on s' adresse à un service .

La distance qui sépare l' en-tête du haut de la page est d' autant plus grande que l ' on veut témoigner plus de respect .

La formule d' appel est suivie d ' une virgule .

Le corps de la lettre .

Il débute un peu au-dessus du milieu de la page .

Il ne commence jamais par " Je " .

Le premier mot porte toujours la majuscule .

La formule " d' attaque " introduit la lettre proprement dite ; c 'est à ce moment qu ' on entre en relation avec son correspondant . La formule d' attaque varie en fonction de la situation du correspondant et de la nature de 

l' information à communiquer . Elle devra préparer le correspondant à ce qui va suivre . 

Les premières lignes sont difficiles à écrire .

De toute façon , avant d ' écrire , il faut savoir ce que l 'on va dire .

La lettre d' amitié peut être originale , cordiale , simple : être soi-même , prendre des nouvelles du correspondant, raconter les événements qui pourraient l ' intéresser .

La lettre de félicitations , de vœux , de condoléances impose de trouver les mots qui expriment parfaitement la sympathie .

La lettre d' affaires se veut claire et précise .


La formule finale ( ou formule de politesse )






Let.3

Elle laisse le lecteur sur une dernière impression .
Elle est alignée sur l ' en tête .

Elle doit à nouveau contenir les mots de l' en tête .

Elle commence obligatoirement par une majuscule .

Les formules de politesse diffèrent selon la personne à laquelle on s' adresse et suivant le sentiment que l 'on veut exprimer :

* pour des amis intimes : Avec ma sincère amitié / Avec toutes nos amitiés / Bien amicalement / Bien à vous / ..

* pour des relations amicales sans intimité et pour des lettres officielles : 
Veuillez agréer , Monsieur , mes salutations distinguées : l' expression de mes sentiments les meilleurs .

Agréez / Veuillez agréer / Je vous prie d' agréer l ' expression ou l' assurance de …



mon respectueux souvenir. 



mes sentiments respectueux 

mon respectueux dévouement .

mes sentiments dévoués.

ma profonde reconnaissance .

ma considération distinguée .

mes salutations distinguées.

mes sentiments distingués ( d' un homme à une femme ) .

mes respectueux hommages ( d' un homme à une femme ) .

Ex.

Veuillez agréer , Monsieur , l ' expression de mes sentiments respectueux . 
Dans tous les cas , la formule de politesse doit reprendre l ' appellation de la formule d' appel et on doit écrire Madame , Mademoiselle , Monsieur en toutes lettres et avec majuscule .

Dans la lettre d' amitié , le ton naturel , spontané , évite les fuites : " Je te quitte car on sonne " .

Si la formule finale commence par un participe présent ou un gérondif , leur sujet doit être le même que celui de la phrase principale . De toute façon , il est préférable d' éviter cette tournure trop lourde .

Ex. En attendant de te revoir , je te prie de recevoir , Paul , mes amitiés .

La signature . 
Elle se place au bas de la lettre , légèrement à droite , environ deux centimètres en dessous du texte .

Dans une lettre intime , on se contente d' écrire son prénom .

Pour les autres genres de lettres , on écrit le prénom ou son initiale et le nom de famille entier .

Elle doit être lisible .

Plus on signe simplement , plus on fait preuve de distinction .

Si la signature est illisible , réécrire le prénom ( ou son initiale ) et le nom en dessous de la signature , sauf , bien sûr , s ' ils figurent déjà sur la lettre .

Il faut éviter que la finale et la signature ne se trouvent seules en haut d' une page .

Le post-scriptum.

Il désigne ce qu ' on ajoute parfois à une lettre après la signature .

Il est employé souvent pour des détails d' ordre pratique , par exemple pour indiquer l ' heure de retour d' un voyage .

Il ne faut pas en abuser .

Majuscules et minuscules . 
* Toutes les nouvelles phrases commencent par des majuscules .

* Tous les prénoms et les noms commencent par des majuscules .

* " Monsieur , Madame " , " … Directeur " commencent par une majuscule .

* Toutes les localités et les noms de rues commencent par une majuscule .

* Les mots : rue , chemin ; avenue , place , allée … commencent par une minuscule .


4. La présentation de la lettre . 







Let.4 


Nom









Date 


Adresse








Tél.





En- tête ,




-------------------------------------------------------------------------------------------- 


------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 


------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 


---------------------------------------------------------------- 




--------------------------------------------------------------------------------------------- 


------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 


------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 




---------------------------------------------------------------------------------------------- 


------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 


-------------------------------------------------------------------------------- 



------------------------------------------------------------------------------------------------------- 


------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 


------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 


------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 



-------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------




Signature 

La marge est d' autant plus large que l' on veut témoigner plus de respect . Elle doit être régulière .

Disposer correctement les paragraphes : une lettre aérée est plus agréable à lire .

Soigner l' écriture , espacer régulièrement les mots .

La politesse veut qu ' une lettre soit sans rature , sans surcharge .

Ne pas abuser de mots soulignés .

N' écrire au verso que sur un papier de bonne qualité .

La lettre doit être divisée en paragraphes , chacun d' eux commençant par un alinéa .

Le paragraphe constitue un ensemble bien défini et délimité , dont le sens dépasse celui de la seule phrase .

L' alinéa est la séparation qu 'on établit en allant à la ligne et en commençant par un retrait .

5. Ecrire : encore quelques petits conseils .






Let.5

Le contenu de la lettre .

A éviter .

* S ' étendre dix lignes durant sur les motifs qui ont empêché d ' écrire plus tôt , sur la manière de prendre congé. 

* Ne parler que de soi .

* Réduire la lettre à une avalanche de questions .

* Se perdre dans des détails sans importance .

Le style de la lettre est clair , précis , agréable , correct .

Clair .

* Les phrases sont structurées et relativement courtes .

Pas de style télégraphique . 

* La ponctuation rend la lecture plus aisée .

Ne pas abuser de !!!, des ??? , des abréviations .

* Les compléments sont rapprochés des mots complétés .

En particulier , le pronom relatif de son antécédent ( par exemple ) 

* Le pronom employé est adéquat .

* Les répétitions et les mots inutiles sont supprimés .

Précis .

* Le terme propre est à l' honneur .

Supprimer les " c' est " , " il y a " , "on " , " verbe . avoir " , " verbe . être " .

Agréable .

* Les tournures de phrases sont variées .

Correct .

* Les règles d' orthographe sont appliquées .

* L ' emploi des temps est respecté .

Il est nécessaire de faire un brouillon .

La relecture est indispensable .

6.L' enveloppe .








Let.6

L ' adresse du ( des ) destinataire( s ) .

Il faut centrer les différents lignes sur l ' enveloppe .

Monsieur , Madame , Mademoiselle , écrits en entier , précèdent le nom du correspondant .

Le nom du correspondant est précédé de l ' initiale de son prénom . S ' il s' agit d ' un couple , c' est l' initiale du prénom du mari qu' il faut mentionner .

Ex.

Monsieur et Madame J. Durand . ( J. mis pour Jean ) 

Si le correspondant a un titre , il faut également le mentionner .

Ex.

Le Docteur et Madame J. Durand .

Le nom du destinataire se note à hauteur de la 1 / 2  de l' enveloppe .

1cm plus bas , le nom de sa rue et son n° 

2cm plus bas , le code postal et 2 ou 3 cm plus loin , la localité .

Attention à l' orthographe , l' écriture , le soin .

Ecrire bien droit .


Zone réservée à l' affranchissement 




         à l' oblitération 


--------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 



---------------------------------------------------------------------------------- 


Monsieur et Madame J. Durand


Rue de la Jardinière , 34


4000 


Liège


-----------------------------------------------------------------------------------

Le dos de l ' enveloppe .

Il y a deux types de fermeture d ' enveloppe .

* pour les fermetures en " V " , on écrira l ' adresse à 1 cm du bord . Elle sera centrée .

On commence par le prénom et on n' écrit pas " Monsieur " .

On laisse un espace de 1cm chaque fois que l ' on va à la ligne.

* pour les fermetures en " rectangle " , on commence à 1 cm des bords , on écrit toutes les références sur la même ligne .

La mise sous enveloppe .

Plier la feuille dans le sens de la longueur et ensuite de la largeur .

L ' introduire dans l' enveloppe de telle sorte que le destinataire , après l ' avoir sortie de l ' enveloppe , pourra lire directement le lettre sans retourner la feuille .

Glisser le côté plié de la lettre vers le fond de l' enveloppe . Pourquoi ?

Placer l'en-tête du côté de l' adresse du destinataire , la signature du côté de l' ouverture .

Joindre le timbre pour la réponse est superflu , voire déplacé .


Applications .










Let.7

------------------ 

A. Modifie ces extraits de lettres pour les rendre corrects .

---------------------------------------------------------------------- 

* Je vous assure de mes dommages respectueux .

* Sans vous importuner davantage, recevez mes excuses les plus distinguées .

* Monsieur le député , je vous remercie sincèrement de la décoration hiérarchique que vous avez bien voulu accorder à ma position distinctive .

* Veuillez excuser ma fille qui n' est pas venue hier pour cause d' empêchement .

* Veuillez agréez , Messieurs , l' expression de mes sentiments anticipés .

* Veuillez recevoir , Monsieur , mes sincères salutations très distinguées .

* Veuillez agrégez mes salutations .

* Dans l' espoir de recevoir ma demande , je vous remercie d ' avance .

* Je vous prie d' agréer ,Monsieur le Directeur , mes salutations les plus respectées .

B . Choisis l' une des deux fins proposées . Rédige la lettre.

------------------------------------------------------------------------- 

Mes amis , 

Me voici à l' hôtel depuis hier soir . La gare était déserte quand j' ai posé le pied sur le quai . Je vous écris sur la petite table de ma chambre . Par la fenêtre je vois la campagne … 

1. " Décidément je déteste la campagne . A bientôt ! "

2. " Je me sens bien ici , j' aime la campagne . Au revoir ."

C . Complète la lettre .

-------------------------- 

* Décris en une dizaine de lignes le paysage regardé par l' auteur de la lettre de façon à pouvoir y intégrer l ' un des cinq passages ci-dessous .

1. La moisson vient de finir et des meules , au milieu des champs , dressent leurs masses noires sur la couleur de la nuit bleuâtre et douce . Les fermes sont tranquilles . On n' entend même plus les grillons .

2. Le temps s'est mis brusquement au froid , un temps couleur de suie , sans un souffle de vent , d' une lumière égale et morne sur cet océan de terre immobile .

3. Le jaune abonde , les ombrages deviennent plus clairs de feuillage et plus foncés de teintes ; le soleil , plus oblique déjà , y glisse des lueurs orangées et furtives .

4. L' été est étincelant et bref . Il s'arrache au printemps en cinq jours , il s ' épanouit en vingt … 

5. Avec leurs bêtes racines bien rigides , les arbres sont là qui représentent l ' éternité , le temps figé , le temps qui s' arrête d ' être le temps .

Critères d' évaluation :

- Choix des éléments décrits .

- Caractéristiques de ces éléments ( qualités - propriétés - ressemblances ) 

- Cohésion de la description .


D. Voici quelques éléments de lettres de réponse , rédige complètement l ' une de celles-ci .                          Let.8

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1 . De la part d' un ( e ) élève de 3ème  année 

     à Madame la Directrice ( Directeur ) ,

pour lui signaler , suite à la lettre reçue la veille , que les manuels scolaires prêtés par l' établissement ont été effectivement rendus .

2. A un syndicat d ' initiative ,

pour confirmer la location d' une maison de vacances et l' occupation de celle-ci par la classe de 3ème aux prochains congés .

3 . A un ( e ) ami( e ) 


pour lui signaler que le départ prévu vendredi prochain est reporté de quinze jours .

4. Aux parents d' un ( e ) ami ( e ) chez qui tu as passé le week- end , tu les remercies .

5. A ton frère aîné pour lui demander de venir te chercher ; tu es en vacances et tu voudrais partir … Trouve des raisons : choisis celle qui pourra convaincre ton frère .

E. Tu rédiges une lettre de demande d' emploi durant les vacances ( travail d' étudiant ) 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

* Pense aux renseignements que tu dois donner .

* A qui vas - tu t ' adresser ?

F. Lettre puzzle : remets les 1O éléments dans l' ordre .

------------------------------------------------------------------- 

a) . Tout marchait bien , cela montait à toute allure , chacun construisait la sienne au rythme des nouvelles cassettes qu ' on venait d 'enregistrer . Il y en avait de super-chouettes que Marc avait ramenées du festival rock.

b) . Quelqu ' un venait d' en sortir . Il était affolé , nous l' avons vu se diriger vers nous en faisant de grands gestes désespérés .

c) . Quelle ambiance , mon vieux , tu aurais dû être chez moi au lieu de partir en vacances !

     Et puis ! Un ronflement de moteur incroyable … on s 'est bouché les oreilles , mais ça ne servait à rien .

d) . Les jambes de coton , nous avons dévalé l' escalier pour découvrir en plein milieu de la pelouse un hélicoptère dont l' hélice tournait encore .

e) . Tu ne pourrais jamais deviner ce qui nous est arrivé cette semaine . Une telle aventure ne se passe pas tous les jours .

f) . Ouffet , le 13 juillet 1998. Bonjour , mon cher Pierre .

g) . J' espère te revoir bientôt ,





Manu

h) . Tous les copains étaient affolés , les uns criaient , les autres tremblaient , incapables de dire un mot . Chacun paniquait , quelque chose venait d ' arriver . Mais quoi ? Qu' est-ce que cela pouvait bien être ?

i) . Les copains et moi étions dans le grenier en train de fabriquer de nouvelles maquettes pour le train électrique.

j) . C' était le sauveteur qui s ' était trompé d' adresse ! Cette histoire - là , mon vieux , on s ' en souviendra .

G. Rédige la lettre de Manu .

------------------------------------- 

H. Complète les deux faces de l' enveloppe ( en inventant les coordonnées ) . Glisses - y la lettre .

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Let. 9


I. Tu trouveras ci - après 2 colonnes . Dans celle de gauche , des personnes ; et dans celle de droite , des 

en - têtes. Relie les éléments qui vont ensemble .

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

J. Classe les formules de politesse suivantes de la plus familière à la plus officielle .

-------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

