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Secours
V/réf. 1 135486M Direction
N/réf. : 305789 Monsieur René Vanbever

rue de Douvres 106
1070 Bruxelles

Bruxelles, le 16 octobre 199.

Objet : votre cotisation 199.

Mensieur,

Iy 2 peu, nous vous avans écrit pour vous demander dacquiter votre cotisation annuelle &
Touring Secours.

A ce Jour, nous n'avons pas encore obtenu de réponse de votre part ef nous nous en éton-
nans.

Pourquoi vous priver du plaisir de rouler décontracté ? Quel avantage majeur de pouvoir faire
appel, jour et nuit dans tout le pays, & [un de nos patreuileurs.

Nous sommes équipés pour vous denner laide dont vous avez besoin. Votre véhicule sera
Gépanné ou bien il sera remorqué nouveau service], mais jamais vous n'éprouverez le senti-
ment d'étre abandonné en cas de panne. Notre objectil est de vous aider, sur simole aop:

de la facon la plus rapide et [a plus efficace.

Pour rejoindre nos rangs, il vous suffit de rempiir le bulletin de virement/versement
Nous sommes confiants dans voire décision et nous vaus prions d'agréer, Monsieur, Iass
rance de nos seniiments dévougs.

ernard DERANDIEU
Directeur
Pigce jointe : 1 bulletin de virement/versement

TOURING SECOURS a.x.b.l.




Lis attentivement le document repris ci-dessus.

1) De quel type de document s’agit-il ? Pourquoi ? (type et genre littéraire)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2) A ton avis, quel est l’objectif de cette lettre ?

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

3) A qui s’adresse t on dans la lettre ? De quelle manière cela est mis en évidence ?

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

4) Quels sont les éléments situés en fin de lettre ? Pourquoi est-ce caractéristique ?

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

[image: image2.jpg]Bruxelles e 23 aot 1997

Cher Christiar

TG [ettre wst bren Parvenve. Ejle ni
Lt Lort plarsiy cksE povrfuer Je mEmpresse
ol {e réponche

Lirrionce ce tg victore v Concovrs
urvles” g fait Gve confirmer ce Yue Je
Perise oePuis oks gnnées : I es [e meflevr”.

Je sera/s {res hevreux Jue v vienres [éter
Pevenement & [a marson avec Juelfues amis.
Que chaistv v mercred] o seplembre & ISH,
& Bure 7

Dans [Gttente ok te revon Bren & {of

Francis




A partir du document ci-dessus, répond aux questions suivantes :

1) A qui s’adresse cette lettre ? Comment le sais-tu ?

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

2) Quels sont les éléments caractéristiques d’une lettre que tu retrouves dans le document ?

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

3) Comment nomme-t-on la dernière phrase ?

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

4) Quels sont les temps employés dans les deux lettres ?

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

5) Quel type de langage est utilisé dans ces deux missives ?

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

Dans le document suivant, quels sont les éléments supplémentaires apparaissant ?
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Quelques définitions et exemples :

L’en-tête :-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Les coordonnées : -----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Le correspondant : -----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

La signature : ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

L’objet : -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

La référence : -----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

La date : ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

La formule de politesse : ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Pièce jointe : ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Corps de la lettre : ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

L’expéditeur : -----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Le destinataire : -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Devoir à remettre pour le ……………………………….

Tu as aperçu une annonce concernant une offre d’emploi d’employé de restaurant – commis de cuisine. Les horaires sont flexibles et tu aimerais postuler pour un job de week-end.

Rédige la lettre que tu enverrais au responsable du recrutement. N’oublie pas de laisser les informations relatives la façon de te joindre ainsi qu’à ta motivation et ton expérience éventuelle.

	Grille d’évaluation

	Respect des consignes
	/5

	Cohésion textuelle
	/5

	Clarté dans la construction des phrases
	/5

	Soin et présentation
	/5

	Total 

Orthographe (-2 si trop d’erreur)
	/20


A retenir : 

· La lettre est un type d’écrit dont les buts sont divers : demander, répondre, annoncer, confirmer, … On y retrouve les principales fonctions de la langue : raconter, décrire, expliquer, argumenter, … Les principaux effets peuvent être prévus ou innattendus : amuser, décevoir, surprendre, inquiéter, rassurer.

                     La lettre est souvant l’équivalent écrit du dialogue oral : l’envoi d’une lettre est la plupart du temps le début d’un échange.

· Les lettres professionnelles et officielles obéissent à des habitudes de présentation et de style. Elles recherchent la clarté car elles visent avant tout une communication efficace avec le destinataire.

· Les lettres privées (familiales, amicales, intimes) peuvent adopter un ton et une présentation plus personnels et inventifs. Elles peuvent être disposées de façon originale et même artistique (par exemple avec des illustrations). Elles expriment davantage la personnalité de l’expéditeur.

· Dans un roman, la lettre peut lancer ou relancer l’action en apportant une information. Elle permet au destinataire – ou au lecteur du roman – demeiux connaître la situation des personnages. Certains romans sont entièrement constitués d’échanges de lettres : on les appelle romans épistolaires
· La lettre elle-même est un genre littéraire. Certaines correspondances d’écrivains sont devenues célèbres.
TYPE ET GENRE DE TEXTE : LA LETTRE





A la fin de cette séance, l’élève doit être capable :


Reconnaître les différents styles de lettre


Ecrire une correspondance adaptée à son interlocuteur


Repérer et identifier les éléments caractéristiques de la lettre


Connaître, utiliser et définir le vocabulaire relatif 








