LA LETTRE

1. La carte postale

1.1. Lisez ces cartes postales.

	Londres, le 3 juillet 2010.

Chers parents,
Nous sommes contents d'être à Londres. La ville est magnifique et il fait beau !
Bises.

Marc et Lucie
	
	Ostende, le 27 août 2010.

Cher André,

Comment vas-tu? Qu’est-ce que tu fais seul à Bruxelles? A Ostende, c'est la belle vie ! Et le soleil brille. C'est formidable!
Je t'embrasse.

Béatrice


	Spa, le 16 avril 2010.

Chère madame Duprez,
Comment allez-vous? Moi, je vais très bien.
Le temps est magnifique et j'adore Spa.

Mon bon souvenir.

Sylvie Revel


1.2. Choisissez et complétez le tableau.

	carte postale
	De (l’expéditeur)
	À (le destinataire)

	1
	Marc et Lucie (les enfants)
	les parents

	2
	
	

	3
	
	


1.3. Remettez de l'ordre.

	Chère Michèle,
Gros bisous. Tunis, le 18 mai 2008. Et toi, comment vas-tu? Tout va bien. La ville est grande et il fait beau. Ton amie Céline.
	
	Salut Pierre!
A bientôt. François. Stockholm, le 22 juin 2008. Tout va très bien. Le pays est beau et les Suédois(es) formidables. C'est génial ! Et toi, comment vas-tu? Tout va bien.


1.4. Composez une carte postale d’après le modèle.

[image: image12.png]11 fait beau.

II pleut.

Il fait un temps de chien.
Le temps est au beau fixe.

Je bronze.

Jrai la grippe.

Jai attrapé la malaria.
Je suis en pleine forme.

Sur la plage, on est serré
comme des sardines.

La région est trés belle.

La ville est magnifique.

Les plages sont trés polluées.

Je me suis fait beaucoup d’amis.
Les gens sont trés sympas.

Je ne connais personne.

Les gens sont insupportables.

C’est calme.
C’est animé.
C’est bruyant.

Ma chambre donne sur
l'autoroute.

Depuis ma fenétre, je vois la
mer.

Ma chambre donne sur la
décharge publique.

Le matin, je suis réveillé par le
chant des oiseaux.

La cuisine locale est délicieuse.

Jai attrapé une hépatite virale.
Je mange des conserves.
Jai pris trois kilos.

Les couchers de soleil sont
splendides.

Avec la fumée des usines, on
ne voit plus le soleil.

Jaime l'odeur des parfums
exotiques.

Nous passons notre temps 2
jouer aux cartes.

Nous allons a la plage tous les
jours.

Ouf! Je rentre demain.
Jaimerais vivre ici.
Malheureusement, il faut
rentrer.




1.5. Comment écrire une carte postale ou une lettre adressée à un(e) ami(e) ?

Formule d’appel:

Prénom,

(Très) cher / (Très) chère + prénom,

Mon cher / Ma chère + prénom,

Mon chéri / Ma chérie,

Mon amour,

Mon trésor,

Formule finale:

A bientôt.

Je t’embrasse.

Salut.

(Gros) bisous.

(Grosses) bises.

Très affectueuses pensées.

Sincèrement.

1.6. C'est l'été, vous faites un voyage dans un pays européen.

Écrivez une carte postale à un(e) ami(e) ou à votre professeur de français.Composez une carte postale soit positive, soit négative, à partir des phrases proposées.


[image: image2]
	


2. La lettre d’excuse

2.1. Exemple d’une lettre d’excuse

	Chère Marie Claude,

Je suis désolée de ne pas pouvoir assister à ton mariage samedi prochain car j’accompagne à l’aéroport Henri qui part aux Etats-Unis ce jour-là.

Je regrette beaucoup de ne pas partager avec toi ce moment de joie. Je suis avec toi par la pensée et je vous adresse à François et à toi, tous mes vœux de bonheur.

Amitiés sincères,

Jacqueline.


2.2. Une invitation

	Cher ami,

J’ai le grand  plaisir de vous faire savoir que le vernissage de mon exposition aura lieu le vendredi 17 avril, à 20 heures, à la Galerie Trapon, 19 rue de Namur.

Naturellement, je vous y invite!

Je compte sur vous.

A bientôt,

Georges.


Vous avez reçu la lettre ci-dessus. Vous n’avez pas envie d’aller à ce vernissage. Vous écrivez une lettre d’excuse à l’aide de cette liste d’excuses :

J’ai beaucoup de travail.

Je me suis blessé en jouant au football.

Ma belle-mère est malade.

J’ai le bras droit dans le plâtre.

Je pars en vacances le 17 avril.

J’ai déjà un rendez-vous.

	


3. Le mail

3.1. Introduction
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Taurencedavidoparigel
inforelaisdumaulin i

Monsieur

Suite a notre entretien téléphonique de ce matin, je vous envoie les détails de réservation pour
le séminaire qui aura ieu dans votre hotel.

+ 12 chambres individuelles, petit-déjeuner inclus, au prix de 71,90 euros la nuit
+ du 15 au 20 novembre prochain (5 nuits)

arrivée: le 15 novembre vers 10 heures
départ:le 20 novembre vers 17 heures

« location de |a salle de séminaires, y compris le déjeuner a 50 euros par personne et par jour
jours)
+ nomdes participants:
Monsieur Yves Deltour, responsable de marketing
Monsieur Henri Delfosse, directeur des ventes
Messieurs Jean Jacques, Louis Honnay, Martin Lebrun, Matthieu Pickavet, Jérome Lagasse,
Philippe Lebon, Paul Verdru, Patrick Delameilleure, Bruno Malfait, Justin Delrue, commerciaux
+ coordonnées de la firme:
Société PARIGEL
214, Boulevard Voltaire
75011 Paris, France
+33145714282

Meilleures salutations.

Pour la firme Parigel
Laurence David, secrétaire

Cemailestune [ demande de réservation. 1 confirmation de réservation.
lIsagit de la réservation dans 0 unhétel. O un restaurant.

La Société Parigel organise un séminaire pour ses O cadres. [ commerciaux.
La fonction de Laurence David est 1 réceptionniste. 1 secrétaire.

Elle envoie les noms des [ participants. ([ représentants.

uoe W =




3.2. Combinez

1. suite à




a) plaatsvinden

2. un entretien téléphonique


b) met inbegrip van de lunch

3. avoir lieu




c) de naam van de deelnemers

4. y compris le déjeuner


d) beste / vriendelijke groeten

5. le nom des participants


e) gevolggevend aan …

6. meilleurs salutations


f) een telefoongesprek

3.3. Lisez les mails suivants.

[image: image4.png]Suite & notre entretien téléphonique de ce matin, je vous prie de me faire
parvenir votre meilleure offre avec vos tarifs en vigueur'.

Si vous disposez d'un catalogue de votre production, veuillez m’en expédier un
exemplaire

Je vous remercie de la rapidité de votre envoi? a I'adresse suivante:

Alexandre Van Duffel
Primavera s.a.

rue de I'Yser 5

4430 ANS

Agréez, Madame, mes salutations les meilleures.

Alexandre Van Duffel

r
1 nu geldende 2 uw vlugge zending
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‘Objes [ Gemande de caraogue et i couan

Messieurs

Veuillez nous faire parvenir le catalogue de vos produits ainsi que vos prix
franco magasin ou départ usine’, vos quantités minimum et vos délais de
livraison? & 'adresse suivante:

Vadeco
rue Haute 65
5500 DINANT

Dans I'attente de vous lire, nous vous prions d'agréer, Messieurs, nos sincéres
salutations.

Pour Vadeco sprl Duffel
Sylvie Dumas
responsable Service Achats

F

1 af fabriek 2 leveringstermijnen
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- Objet: [“demande de gadgets

Messieurs

Je collectionne depuis quelques années les stylos et bics publicitaires.
Je suis donc a la recherche de sociétés qui, dans le passé ou le présent,
ont offert & leurs clients et  titre publicitaire! ce genre d*objets.

Je serais trés heureux si vous pouviez contribuer a enrichir? ma collection.
Voici mon adresse:

Antony Clarissimaux
rue Henri Legrand 96
6180 COURCELLES

Je vous remercie davance et j'espére recevoir une réponse favorable®
4 ma demande
Veuillez agréer, Messieurs, mes salutations distinguées.

Antony Clarissimaux

als publiciteit 2 verijken 3 een gunstig antwoord




3.4. Répondez au questionnaire.

1. Quels objets collectionne Antony Clarissimaux?

2. Par quelle formule termine-t-il sa lettre?

3. Donnez une expression synonyme pour «envoyer un catalogue».

4. Donnez le contraire de «franco magasin».

5. Dites mieux: Je vous demande de m’envoyer votre catalogue.

6. Que veut recevoir Alexandre Van Duffel?

7. Quelle est la fonction de Sylvie Dumas?

8. Dites autrement: mes meilleures salutations.

3.5. Ecrivez un mail: choisissez entre les deux modèles suivants.

[image: image7.png]Messieurs,

Jai trouvé o . 0.

© me faire parvenir la

documentation de vos . 0.
Cedi afin de terminer un travail de fin d'études sur ce sujet.
Je vous prie de bien vouloir 'envoyer & I'adresse suivante:
(]
0. Messieurs, . . s @
[}

@ (votre nom) O articles agricoles et horticoles
fournitures de bureau
@ (inventez une adresse e-mail) articles de camping
matériaux de construction
© vos coordonnées. pates alimentaires
votre nom et adresse produits biologiques
votre adresse e-mail produits d’entretien

produits surgelés
0 surleweb
dans le magazine Hebdo
dans le guide des nouveautés INFO-TOUT @ (votre nom et adresse)

O Agréez
© Auriez-vous lobligeance de Acceptez
Je vous serais reconnaissant(e) de
Veuillez © mes meilleures salutations

mes sincéres salutations
mes salutations les meilleures

© (votre prénom)




[image: image8.png]i Nouveau message
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Jairequ .

Votre offre

Je voudrais vous passer la commande suivante:

®

de . ~®TVA .
Dés réception de cette commande, je régleral e @
Veuillez apporter tous vos soins a I'exécution de cette commande.
®
@ (votre adresse e-mail)
@ (adresse e-mail du destinataire) @  (nom delarticle)
Une commande | Commande

Monsieur | Madame

votre catalogue | votre publicité | votre offre |
votre e-mail | votre lettre | votre dépliant

®

hier | avjourd'hui | la semaine derniere |
le mois dernier | le 15 mars | ily a trois jours

@

de (+ larticle commandé au pluriel)
de promotion | avantageuse | limitée

®  (larticle commandé) ®  (leprix)

® @

comprise | non comprise lasomme | le montant | lafacture
® €]

parvirement | aucomptant | par versement |
par chéque | a lalivraison | par paiement
sécurisé' | parInternet

Meilleures salutations | Sincéres salutations |
Salutations distinguées

(votre nom)

®

(votre adresse)

1 beveiligde betaling




4. La lettre administrative

4.1. Lisez la lettre ci-dessous et répondez oralement aux questions.

[image: image9.png]Sophie Duprez
Avenue Louise 144
1060 BRUXELLES

Le Vif Magazine

Rue de la Fusée 50 bte 6

1130 BRUXELLES
Bruxelles
20.-10-23

Madame, Monsieur

Dans votre magazine de cette semaine, 'ai lu que vous distribuez 1000 CD
de Starflam.

Pourriez-vous nven envoyer un? Vous trouvez ci-dessous mon adresse
et mon numéro d'abonné.

Tespere faire partie des heureux.

Meilleures salutations

Sophic Duprez

n° d’abonné: 50174-675
Avenue Louise 144
1060 BRUXELLES




1. Qui écrit la lettre?

2. A qui écrit-elle?

3. Quand écrit-elle?

4. Où habite-t-elle?

5. Pourquoi écrit-elle?

6. Quel est son numéro d’abonné.

7. Qu’est-ce qu’elle espère?

4.2. Composez une lettre d’après le modèle.

[image: image10.jpg]- (1)

Le Soir
place de Louvain 21
1000 BRUXELLES

2

En réponse a votre annonce parue dans Le Soir ...

je voudrais bien me présenter comme ................

Voici mes coordonnées:

.. (6)

(10)

ST ¢ )

- (4)

- (9)

1

- Monsieur Valére Hochepied

- Organisation des scouts de Namur
— Madame Lucette David

— Monsieur et Madame Pierre Loir

2
| — Monsieur
— Messieurs
— Madame
— Madame, Monsieur

3

— du Ier mars

- du 15 février

— du 24 septembre
— du 17 mai

4
— jeune fille au pair

— moniteur

— dame de compagnie
— baby-sitter

5

— pour le mois de juillet

— pour les vacances de Paques

— pour les week-ends

- dulundi au vendredi pendant les grandes
vacances

6
— (Vos coordonnées)

— mes meilleures salutations

— mes salutations les plus sincéres
- mes salutations les meilleures

- mes tres sinceres salutations

7 8

- Veuillez agréer — Monsieur

— Veuillez recevoir - Messieurs

— Agréez - Madame

— Recevez — Madame, Monsieur
| 9 10

— (votre signature et votre nom)





4.3. Comment écrire une lettre formelle?

Formule d’appel:

Madame, Monsieur,

Monsieur le Directeur,

Madame la Présidente,

Docteur,

Maître,

Pour demander:

Je vous serais reconnaissant(e) de bien vouloir …

Veuillez, s’il vous plaît, …

Pourriez-vous, s’il vous plaît, …

Je vous demande de bien vouloir …

Je vous prie de (bien vouloir) …

Formule finale:

Veuillez agréer mes salutations distinguées.

Je vous prie d’accepter l’expression de mes sentiments distingués.

5. A vos plumes!

[image: image11.jpg]Répondez a une de

ces lettres :

———

Monsieur le Directeur,

Suite a votre courrier du 19 décembre, je vous
informe que je serai disponible pour un entretien
entre le 10 et le 15 février.

Je vous remercie de bien vouloir mindiquer la

date et I'neure qui vou
Je vous prie d'agréer,

I'expression de mes respectueuses salutations.

Nantes, le 6 janvier 1996

S conviennent.
Monsieur le Directeur,

£ 0evnc

Paul Deveau

Paris, le 20 décembre 1995

Chere Madame,

Vous avez gagné un séjour de 8 jours & T'Alpe d'Huez
entre le 5 janvier et le 30 mars 1996.

Pourriez-vous nous indiquer les dates qui vous convien-
nent et nous confirmer que vous &tes intéressée par
ce séjour ?

Meilleures salutations,

d\g/ﬁ@ Il

Jean Let€llier
Directeur du Marketing





	


[image: image1.jpg](1)
L(2) ... (3).
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Owpeuty ... (6).

- (9)
... (10)

Notre moniteur est trés sympa. Lsappelle ...
Le chalet est chouette et on mange bier.
Lesoir iby avde Lanimation. Onadéjien ... (8).

Notre chalet se trouve dans wn beaw domaine . .. (5).

(7).

1

- Cher (+ prénom d’un copain)

— Chere (+ prénom d’'une copine)
- Bonjour (+ prénom d’un copain)
| — Salut (+ prénom d’une copine)

2

- Nous venons d’arriver
— Nous voila bien arrivés
— Nous voici

— Nous voila

3

- en Normandie
— dans les Alpes
- en Bretagne

— en Provence

4

— Il fait beau, mais pas trop chaud

- Il fait froid et il neige

- Il fait nuageux, mais il ne pleut pas
- Il fait chaud et orageux

- avec des bois, des prairies et un manege
- avec des montagnes tout autour

— avec des terrains de sport

- aquelques minutes de la mer

6
— monter a cheval quand on veut

— faire du ski

— faire du tennis, du volley, du basket,
du foot, du mini-golf ...

— faire des jeux de plage, se baigner ...

le prénom d’un garcon

8

- un quiz musical

— une initiation au judo

— une compétition de sports en salle
— une soirée disco

9

— Grosses bises
- Mille bisous
— Ton ami(e)

- Bien a toi

— Amitiés

10
— Votre prénom






