Set de correspondance
Matériel didactique
pOuUr une semaine
d'écriture de lettres



Réflexions didactiques

Le présent moyen didactique vous propose diverses idées pour étudier la rédaction
de lettres avec votre classe pendant une semaine.
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Groupe cible

La brochure s'adresse aux éléves des années sco-
laires 4 a 7. Le niveau auquel chaque exercice est
destiné est indiqué.

Organisation de I'enseignement

Vous avez suffisamment de matériel a disposition
pour pouvoir donner deux lecons par jour pendant
la semaine de la lettre.

Matériel

Pour chaque sujet, le moyen didactique vous
donne des suggestions, décrit brievement I'idée
du cours et propose des exercices. Les modéles a
copier correspondants se trouvent toujours apres
la suggestion didactique.

Vous pouvez par ailleurs remettre a vos éléves un
set de correspondance. Composé d'une boite mé-
tallique contenant cinqg feuilles de papier a lettres
pour des lettres personnelles et un crayon, cet
outil est disponible aupres de PostDoc. Le papier
a lettres aux différents themes peut également
étre téléchargé en PDF directement depuis le site
Internet de la Poste, a l'adresse:
poste.ch/setdecorrespondance
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Chaque année, le 1" septembre est le «World Letter Writing Day», ou journée mondiale de la lettre.
Le temps d'une journée, I'écriture traditionnelle doit reprendre ses droits sur I'écriture numérique.
Organiser une semaine de la lettre a I'école autour de cette journée semble donc idéal.

La lettre comme occasion d’écrire dans
le Plan d'études romand

L'écriture occupe une place importante dans les
deuxieéme et troisieme cycles du Plan d'études ro-
mand, qui évoque explicitement des compétences
que le set de correspondance aide a développer.

Francais

Cycle 2

L1 22

Ecrire des textes variés & I'aide de diverses

références...

.. en adaptant sa production a la situation de
communication

.. en organisant le contenu en fonction des
caractéristiques du genre

.. en recourant aux outils de référence appropriés

.. en mobilisant et en enrichissant ses connaissan-
ces lexicales, syntaxiques et orthographiques

L1 28

Utiliser I'écriture et les instruments de la communi-

cation pour planifier et réaliser des documents. ..

.. en sélectionnant I'outil qui convient pour une
tache donnée

.. en produisant des documents (textes, dessins,
enregistrements, ...)

Cycle 3

L1 32

Ecrire des textes de genres différents adaptés aux

situations d'énonciation...

.. en sélectionnant des outils de référence

.. enrespectant les regles de I'expression écrite
(temporalité, orthographe, syntaxe, reprises, ...)
et en utilisant un vocabulaire adapté a la situation

L1 38

Exploiter I'écriture et les instruments de la commu-

nication pour collecter l'information, pour échan-

ger et pour produire les documents...

... enidentifiant les composantes d'un document
et les effets qu'il produit sur les destinataires
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Formation générale

Cycle 2

FG 33

Construire un ou des projets personnels a visée

scolaire et/ou professionnelle...

... ense préparant a se présenter et a présenter
son/ses projet(s) de formation




Diverses lettres
Lundi

Contenu et objectifs didactiques — Les éleves analysent diverses occasions d'écrire
des lettres et les différentes formes de ces dernieres. lls apprennent les différentes
parties d'une lettre, puis rédigent eux-mémes une petite missive.

Ces idées s'adressent principalement aux éléves de 4¢ et 5¢ années.
Pour les 6¢ et 7¢ années, I'exercice peut étre complété par des lettres plus longues de la vie commerciale.

Connaissances de fond

On distingue habituellement deux catégories de
lettres:

Correspondance privée

Exemples: lettre de remerciement, invitation, carte
postale, lettre d'amour, de félicitations, faire-part
de naissance ou de fiancailles, message de condo-
[éances, etc.

Il n'existe pas de regles trés contraignantes pour la
présentation d'une lettre privée. Cette derniére
comporte en général les éléments suivants: date,
formule d'appel, corps de texte, signature, éven-
tuellement P.-S. (post-scriptum = latin pour «écrit
aprés», note; il s'agit d'un ajout a une lettre avec
«P-S.:...» apres la signature.

Correspondance commerciale

Exemples: lettres entre entreprises, d'offices, d'ad-
ministrations et d'associations; commande, récla-
mation, demande de parrainage, candidature, dé-
mission, mise en demeure, facture, lettre pour la
vente d'un produit, etc.

La forme d'une lettre commerciale doit respecter
certaines conventions. Elle contient en outre plus
d'éléments que la lettre privée: outre la date, la
formule d'appel, le corps du texte et la signature,
il faut également préciser I'expéditeur, le destina-
taire, I'objet et les éventuelles annexes.

La présentation des enveloppes est réglementée
afin de permettre le traitement automatique dans
les centres courrier (cf. bloc thématique «La lettre
commerciale»).

Apercu des suggestions pour le cours

Indications détaillées sur le déroulement

Analyse de lettres

1. Les exemples de lettres (modéles de lettre 1-6)
sont copiés en trois ou quatre exemplaires, puis
distribués (si possible dans des enveloppes
adaptées portant mention d'une adresse). Les
éléves examinent la lettre qui leur est attribuée
a l'aide de la liste de contrdle jointe. Ensuite,
ceux qui ont étudié la méme lettre se retrouvent
en petits groupes et comparent leurs réponses.

2. Tous les principaux points a retenir pour la ré-
daction d’une lettre sont rassemblés et résumés
sur des affiches visibles de tous (theme: «Les par-
ties de la lettre ...»). Les éléments different 1égé-
rement selon le type de lettre étudié (privée ou
commerciale). Noter les éléments et des
exemples correspondants.

3. «Cherchez I'erreur». Chaque éléve rédige une
lettre dans laquelle les différents éléments ne
sont pas en adéquation les uns avec les autres
(la formule d'appel ne correspond pas aux salu-
tations finales, les salutations finales pas au
corps du texte, le ton est inadapté, etc.). Ensuite,
les lettres sont numérotées et affichées dans la
salle de classe. Tous les éleves vont alors de
lettre en lettre, cherchent les erreurs et notent
a chaque fois le numéro de la lettre ainsi que ces
erreurs.

Autres idées

— Leséléves apportent différentes lettres de chez
eux. Celles-ci seront réparties dans différents
groupes selon les mémes criteres ou des criteres
choisis librement.

Parler de lettres que I'on a recues (occasion, sentiments déclenchés, etc.)
Analyser des lettres en s'aidant d’une liste de controle

— Inscrire sur des affiches les occasions d'écrire une lettre, les différentes parties et les formules types

Matériel

Rédiger une lettre avec des erreurs que les éleves devront identifier

— Modeéles de lettres a copier, exemples de lettres 1-6, utiliser aussi d'autres lettres selon le niveau

— Liste de controle a copier
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L4 56,F{6W\lore, 2020

Salut Bmmanuelle,

TU Ve peux pas {’waozj?vxer combien je suis (jévxée, davorr
a téerire cette lettre. Tu wlas Pré—éé un de fes €D
Pré{férés qui west PL"‘S al?spo\/\i’bLe en magasin. Jose a
Pe}\/\c {e Uavouer \Se ne le trouve Ptus.’ Jde e sais Fas
o jai bien pu le mettre. Il a a\?sf)aru. Comment puis—ie
we racheter? Je sais que les mots ne suffisent pas.
Mais je re,(jre;é{e {ellement! Crois—mor, Je e voudrals
pas Feralre, ton amitié! Pardovve—mor, Sil fe FL&G‘U Est-
ce que quel_que chose dautre te ferait PLal’sTr_? Est—ce
que je peux tinviter au cinéma?

ou bien as—tu une autre idée?

Je suis Lres triste. .. dowe—mor vite de tes
nouve lLe s!

Jde {’cmlorassc
Mar ‘UV\O\

Modeles de lettres a copier, exemple de lettres 1
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R AR 2080

chére wmarr ane,

o Ton coL\s wma ﬁaré supcr Ptms\r Je savais que, ’6u e:éous
' Par{\c Al C%a%,s——u\/\\s, wmals je ve W\a{’f,em\ms Pas a ce que,
_—éu Pemscs a ot et a a e, - que ﬂ« me ramenes de {on: Vodacjc
- ne 5\ beitc ceAV\'ﬁurc aous me.s awus W\G,V\V\c\/\'ﬁ a\a,vo\r une. e
| marraine au&S\ J&V\—é\uc Euwx wond quc a\es caalcaux L\ornlotes o
‘ 0\65 frOu\SSC\S e cou—(,urc v\otcé‘ées alcs PuLLs —ér\co'ées a la
main - gui | Lcur arnvcvv(, aux Cjcnoux ou alcs ckausse:é{es' :(’m i
5 : vra\wxe,wé a\e, La cl/\a\\/\ce, que, {u covw\a\sscs auss lmev\ mes
T jowﬂs ot que {u Sac‘/\es ce gqui - 65‘6 ala W\Ode,. Lax CC/\V\'&AFC
il : '65'6 '60‘0 et \/a Par -Fa\‘ﬁcwxewﬁ aVCc W\OV\ \Aouveau Pavvﬁoion
' --.:_,a\”—(,e b et
'--:(e, vais avo\r us/\ Look dc\/\-ﬁcr’ o =

.{.

: '.EV\core, W\ch\' S

'(.'.;_-- T

?_ AV\V\c

'PS quaw\a\ e_s—f,—ce quc {u re;v\e,ms
o '_vxcus vo\r? Nous anV\S a\e,s Pc—(,rf,s Lapms

\CJ/\ ce, w@wxcwé’ ‘
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A7 wan 020
Ma chére mamie,

Jai appris hier o 4riste wouvelle: Minette west Pl.us. Jai—
mats Leaucouf) quand Minette nous re;jara\at—é arriver chez
1o, assise sur le bord de la fenétre, comme st elle wous
attendatt. Maintenandt, ta Pe:f,rf,@ chatte adorée est au
Paraa\i’s. elle a passé {tont de belles années avec {oi. Elle
ronronnait toujours de FLod’si’r sur tes enoux, vous accueil—
Lo+t par des miaulements et e sortait jamals ses griffes.

Elle va we wanquer & WO aUSS:, je suis tres Lriste.
Grosses lvi’ses,

Léa




AIDE INTERNATIONALE SUISSE

Aide internationale Suisse
Miingerstrasse 6
8004 Zurich

Compte pour effectuer un doh: PC 50-93133-3
Zurich, février 2020

Chander et |es écoles du Pakistan et du Cachemire
Cheére Madame Bernasconi

Chander a dix ans; c'est un garcon sociable qui adore le sport. Cependant, Chander ne va pas
tous les jours a I’école tel un garcon du méme age en Suisse. Ses parents ont fui devant le
puissant séisme qui a touché le Pakistan et le Cachemire. Ils ont abandonné tout ce qu’ils
possédaient. En I'espace de quelques minutes, tout a été détruit, y compris I'école primaire que
Chander fréquentait.

Aujourd’hui, cela fait des semaines que Chander vit de 'aide de secours. I’Aide internationale
Suisse s’est rendue immédiatement sur place et @ appOrté Son aide en construisant des
hébergements d'urgence: en [espaCe d’unhe semaine, plus de 300 tentes ChaufFables ont été
montées. Une tente tenant lieu d’école a également été dressée pour que les enfants puissent
recommencer a s'instruire. Chander fait partie des enfants qui ont la chance de pouvoir retour-
ner au moins par intermittence a I’école.

Notre aide ne s’arréte pas la: QVeC des partenaires, hous soutenons actuellement [a reconst-
ruction d’écoles en dur. Elles doivent répondre aux normes de sécurité sismique et garantir
aux personnes qui reviendront chez elles de pouvoir reprendre une vie normale.

Soutenez-nous en effectuant un don sur le compte indiqué ci-dessus. Un grand merci pour
votre générosité.

Avec mes meilleures salutations

(V) d et

Manuela Studer
Coordination de projets

P.S.: méme les petits dons sont
toujours les bienvenus.

Modeles de lettres a copier, exemple de lettres 5
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LAPOSTE'

Berne, le 28 février 2020

Set de correspondance — matériel didactique pour une Semaine de la lettre
Cheres enseignantes, chers enseignants,

A l'ére des messageries instantanées, des applications, des SMS et des e-mails, la lettre n‘a pas
perdu en attractivité. Honnétement: n'est-il pas agréable de recevoir quelques lignes person-
nalisées écrites a la main et non pas sous forme électronique? Ne vous arrive-t-il pas aussi de
poser une jolie carte d'anniversaire sur votre bureau ou d‘accrocher des cartes postales d’amis
quelques semaines sur votre réfrigérateur?

Avec son set de correspondance, la Poste souhaite inciter les enfants a écrire. Vivez I'expé-
rience avec votre classe et, pendant une semaine entiére, construisez les cours de langue au-
tour de la lettre et tous les aspects qu'elle comporte: écriture, lecture, dessin, bricolage et bien
plus encore...

Vous pouvez télécharger gratuitement le matériel d'enseignement correspondant, composé
de commentaires destinés aux enseignants, de feuilles d'exercices et de modeéles a photoco-
pier sur www.poste.ch/setdecorrespondance.

Nous vous souhaitons une tres belle Semaine de la lettre avec votre classe.

Nick Moser
Responsable PostDoc Service scolaire

Modeles de lettres a copier, exemple de lettres 6
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Liste de controle

Examine la lettre qui t'a été remise, puis coche la bonne réponse a chaque question ou note tes

observations sur la ligne prévue a cet effet.

Quel est le sujet de ta lettre?
Remerciements
Excuses
Résiliation
Réclamation
Amour
Félicitations
Candidature
Condoléances
Encouragements
Invitation

Autre:

ooooooooooag

S’agit-il d’une...
O lettre privée?
O lettre commerciale?

Comment la lettre a-t-elle été écrite?
O A l'ordinateur
O A la main avec

Qui a écrit la lettre?
0 Unenfant

[0 Un adolescent

0 Un adulte

A qui s'adresse cette lettre?

O Aunesociété

O A une connaissance / un parent
O Aune amie / un ami

oA

L'expéditeur tutoie-t-il ou vouvoie-t-il le
destinataire? Quelles formes trouves-tu?
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Quels éléments figurent dans la lettre?
(cocher tous les éléments présents)

O Date

O Formule d'appel

O Objet

O Expéditeur

O Destinataire

O Annexe

O P-S.

Comment la lettre est-elle signée?
O Avecle prénom et le nom

O Avec l'initiale du prénom et le nom
O Uniquement avec le prénom

De quelle couleur est le papier a lettres?
O Blanc
O Autre:

Est-il décoré?
O Non
O Oui:

La lettre a-t-elle d’autres signes de ponctuation
que points et virgules? (coche toutes les ré-
ponses correctes)

O Point d'exclamation

O Point d'interrogation

O Tiretlong

La lettre contient-elle des mots familiers,
utilisés par les adolescents aujourd’hui?
[0 Non

O Oui:

Liste de contréle a copier



Les caractéristiques des lettres
\EIgel

Contenu et objectifs didactiques — Les éleves se penchent sur les questions d'ordre
stylitique qui se posent lorsqu’on écrit une lettre et se familiarisent avec différents
styles. A cette fin, ils rédigent plusieurs petites lettres. Le but de tous les exercices

est qu’en écrivant eux-mémes, les éleves soient confrontés au contenu des lettres et
recherchent des solutions adaptées au destinataire et a la situation.

Connaissances de fond

Les pronoms personnels et possessifs ainsi que les
adjectifs possessifs suivants sont couramment em-
ployés pour s'adresser au destinataire d'une lettre:

Pour les lettres a une ou plusieurs personnes
que l'on tutoie, on utilise «tu», «ter, «toi», «ton»,
«tar, «tes», «le tienx, «la tiennex, «les tiens», «les
tiennes» ou le «vous» et les adjectifs et pronoms
possessifs associés «votre», «vos», «le votrer, «la
votre» et «les votres».

Pour les lettres adressées a une personne que
I'on vouvoie, on utilise le «vous» de politesse et
les adjectifs et pronoms possessifs associés
«votrer, «vos», «le votre», «la votre» et «les
vOtres».

Indications détaillées sur le déroule-
ment
Etoffer une mini-lettre

1.

Le point de départ est une mini-lettre («Chére
Marie, comment vas-tu? Moi, je vais bien.
Pascal»), qui va étre étoffée en commun par
I'ensemble de la classe. Ensuite, les éleves étof-
feront individuellement d'autres mini-lettres
pour en faire des courriers d'au moins

douze phrases, et les liront a leurs camarades.
L'objectif de cet exercice consiste a trouver des
formulations adéquates pour différentes situa-
tions.

Apercu des suggestions pour le cours

Ces idées peuvent étre exploitées avec toutes les classes et complétées selon le niveau .

2. Les lettres sont regroupées par theme et collées

sur des affiches. Elles pourront ensuite servir de
modeles pour d'autres lettres.

Lettre collective

1.

Les éleves se mettent ensemble par groupes de
trois. Chacun rédige une formule d'appel et une
premiére phrase en haut d'une feuille pour sa
lettre.

. Chaque éleve transmet ensuite sa feuille a son

voisin, dans le sens des aiguilles d'une montre.
Le voisin écrit alors la phrase suivante. Puis, la
lettre est transmise a la troisieme personne, qui
rédige a son tour la phrase suivante et fait passer
la feuille.

. Au bout de trois tours, la lettre est terminée: il

ne reste plus qu'a la signer. Les lettres peuvent
étre lues a voix haute devant la classe et donner
lieu a des discussions concernant le contenu et
le style.

Lettre-collage
1. Les éleves se voient remettre de vieux maga-

zines dans lesquels ils vont découper des mots
pour composer des courriers.

. Ce principe peut éventuellement étre repris

pour composer une lettre collective. Dans ce
cas, toute I'équipe travaille sur une seule lettre
et en détermine le contenu au préalable. Ce
sera alors a celui qui trouvera le plus vite le mot
suivant dans son magazine.

— Compléter une missive tres bréve et la lire a voix haute devant toute la classe
— Récapituler sur des affiches les caractéristiques propres aux différents types de lettres
— En petit groupe, réaliser une lettre-collage ou une lettre collective

Matériel
— Modeéle de test a copier
— Modeéle de mini-lettre a copier
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Test — quel est ton rapport a |'écriture?

Ta maniere de communiquer dépend de ta personnalité. Voici un petit test qui te permettra d’en savoir
plus sur tes préférences personnelles et sur la maniere dont tu communiques dans diverses situations.

Pour cela, lis attentivement toutes les questions et coche <7, ® ou % . Si aucune réponse ne te corres-
pond, choisis celle qui se rapproche le plus. Méme si tu n'as pas de mobile, tu peux tout de méme choisir
les réponses correspondantes si cela te semblerait pertinent d'utiliser un mobile dans cette situation. Addi-
tionne ala fin le nombre de <7, de & et de % que tu as obtenus. Tu découvriras alors quel est ton rapport
a l'écriture et trouveras quelques conseils concernant ton comportement en matiére de communication.

Quelle est ta couleur préférée?
Vert

Rouge

Bleu

AP T

N

On t'offre un voyage dans l'une des villes
suivantes. Laquelle choisis-tu?

Prendre le train pour Rome
Aller en avion a Londres
Faire du vélo jusqu'a Paris

ABA

Aimes-tu le dimanche?
Pas du tout

Cava

Beaucoup

AAB ¥

t

Que fais-tu?
Jerange ma chambre, je lis et je révasse.

J'écoute de la musique et regarde des films
sur Internet.

Je vais voir des amis.

B AR

v

Lequel de ces animaux trouves-tu le plus
sympathique?

Le jaguar

Le pingouin

L'ours

AA®

o

Ton grand-pére vient d'avoir 70 ans.
Comment lui souhaites-tu un «bon
anniversaire»?

Je lui envoie une carte.

Je I'appelle et je lui chante «Joyeux
anniversaire».

Je le lui souhaite par SMS.

B AR

N

Ta cousine préférée a obtenu son permis
de conduire. Que fais-tu?

Je lui envoie la carte la plus déjantée que je
puisse trouver pour la féliciter.

Je prends mon mobile et je la félicite.

Je I'appelle et lui demande quand elle passe
me prendre pour faire une sortie.

%
AN

AP
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Tu as ton aprés-midi de libre, mais il pleut.

o

SRARN

©

%
A

Ton meilleur ami organise une féte et tu ne
peux pasy aller, car tu es malade.

Que fais-tu?

Je m'excuse par téléphone.

Rien du tout, je le laisse faire la féte sans moi.
Je le convaincs de décaler la féte.

Ta tante de Barcelone t’invite. Comment lui
dis-tu que tu acceptes sa proposition avec
plaisir?

Par message sur mon mobile, directement
avec ma date d'arrivée.

Je lui envoie une carte postale en puzzle et la
remercie pour l'invitation.

Je lui envoie les dates de concert de mon
groupe préféré qui fait une tournée en
Espagne.

. Ton oncle voyage réguliéerement et t’envoie

souvent un peu d‘argent en monnaie étran-
gére. Comment I’en remercies-tu?

Je lui envoie de temps en temps un message
avec mon mobile.

Je le remercie régulierement par message avec
mon mobile.

Je lui fais a chaque fois un petit coucou en lui
envoyant une carte.

. Tes proches ont tous un peu participé pour

financer ton nouvel ordinateur portable.
Comment les remercies-tu pour ce
généreux cadeau?

Je leur écris a tous de courtes lettres pour les
remercier chaleureusement.

Je prends mon téléphone toute une soirée et
les appelle tous.

Je leur envoie a tous le méme message pour
les remercier chaleureusement.

Modele de test a copier
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)%

12. Tu as eu une grosse dispute avec ton ami(e).
Comment fais-tu le premier pas pour une
réconciliation?

& Je m'excuse par un message avec mon mobile
en trouvant une formule amusante.

*@ J'écris une lettre avec une piéce jointe
amusante.

<A Je lui envoie une carte postale électronique
pour lui demander de m’excuser.

13. Ton ami(e) est a I'hopital et s’ennuie.
Comment lui remontes-tu le moral?

Je lui raconte toutes les nouvelles par mes-
sages sur mon mobile plusieurs fois par jour.

Je lui apporte une BD.

Je lui envoie un colis rempli de sucreries avec
une carte amusante.

AN B

Analyse
Additionne le nombre de <7, de ® et de %<
que tu as obtenus.

®
*C
"

®
24

. Quelles caractéristiques te correspondent?

Je veux faire de nouvelles expériences et tout
de suite.

On peut se fier a moi. Tout le monde apprécie
que je sois une personne réfléchie.

Je suis toujours prét(e) a aider et fais tres
attention a aborder les choses avec calme.

. Que préféres-tu faire pendant les vacances?

Voir des amis et faire en sorte qu’on s'amuse
toujours aussi bien.

Planifier avec précision tout ce que je veux
faire.

Lire, écrire ou dessiner et me détendre.

. Comment passes-tu tes soirées libres?

Je révasse et feuillette des livres et des
journaux.

Je trafne et joue avec mon mobile.

Je fais du sport et m'entraine pour la

prochaine compétition.

Le nombre de <7, de & ou de % t'indique

ton rapport a |'écriture. Si tu as obtenu le méme
résultat pour deux signes, lis le commentaire de
chacune des deux catégories.

Ton mode de fonctionnement: communication et spontanéité

Tu es quelgu’un de tres ouvert, qui va facilement vers les autres. Tu prends souvent ton téléphone pour
passer des appels. Tu réagis dans presque toutes les situations de communication avec spontanéité et
sans te poser de questions. Beaucoup de monde apprécie ton coté détendu. Montre aussi un peu plus
aux autres ta sensibilité. Beaucoup de gens aiment recevoir des lettres ou des cartes par la poste.

Ton mode de fonctionnement: la sécurité avant tout
Tu es une personne réfléchie et veilles a ne pas prendre de risques. Dans une situation de communication,
tu réagis de maniere posée et personnelle. Il est important pour toi d'avoir un comportement adéquat.
Tester quelque chose d'inhabituel ou d'un peu loufoque, ce n‘est pas trop ton truc. C'est un plaisir de
communiquer avec toi. Et si tu osais un peu plus? Reprends ta plume pour écrire une carte de temps a
autre. L'effet est généralement bien plus grand que celui d'un message par mobile.

Ton mode de fonctionnement: chaque chose en son temps

Tu ne te laisses impressionner par rien ni personne. Tu n'aimes pas beaucoup les actions spontanées.

Tu as un comportement plutdt prudent. C'est pourquoi tu communiques aussi vraisemblablement assez
souvent par écrit, par des lettres ou des cartes postales. Car, en écrivant, tu peux prendre ton temps et
bien choisir tes mots. Mais attention, il y a des situations dans lesquelles il vaut mieux réagir directement

et spontanément.
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Modele de test a copier
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Mini-lettres

Chere Marie,
Je t'envoie un petit bon-
jour de mes vacances a

la mer.

Tina

Cher parrain,

Les chaussettes sont su-
per! Merci!

Nicolas

Cher Monsieur Alphonse,

Je vous souhaite un ex-
cellent anniversaire!

Votre voisine,
Valérie Martin

Maman chérie,

Ma chére Mélanie,

Salut Corinne!

Je te souhaite une trés Je t'aime. Tu es invitée a ma féte
belle féte des meres! d’anniversaire, le
Thomas 24 octobre.
Sébastien
A trés bientdt,
Sibylle
Madame Cornut, Cher Jérome, Salut Marie,

je ne supporte plus les
aboiements de votre
chien!

Votre voisine

Excuse-moi d'avoir oub-
lié ton anniversaire.

Bises
Ton parrain

J'espére que tu vas vite
te remettre de ta jambe
cassée.

Grosses bises,
Anna

Poste CH SA, Set de correspondance, 6¢ édition, 2020, poste.ch/setdecorrespondance

Modele de mini-lettre a copier




La lettre personnelle
Mercredi

Contenu et objectifs didactiques — Les éleves écrivent une lettre a une personne
de leur choix en s'aidant par exemple du set de correspondance de PostDoc.

Connaissances de fond

Le set de correspondance de PostDoc comporte
cing feuilles de papier a lettres concues sur le mo-
déle des anciens aérogrammes: on écrit sur une
face, puis on replie la feuille en deux et on la ca-
chette sur trois cotés de facon a former une enve-
loppe. Avant de cacheter I'enveloppe, on peuty in-
sérer quelque chose (photos, places de concert,
autocollants, confettis, pétales de fleurs, etc.).
Sil'on dispose d'une grande liberté pour le conte-
nu de la lettre, des regles sont en revanche a res-
pecter pour I'adressage (cf. modéle de présenta-
tion de I'enveloppe dans la partie «La lettre
commerciale»).
Les formules d'appel et de politesse suivantes sont
couramment employées dans la correspondance
privée:
— (Trés) cher(s)/chére(s) ..., Coucou, Salut,
Bonjour, etc.
— Sincerement/Cordialement votre, Avec toutes
mes amitiés, A bientdt, Ciao, Salut, etc.

Indications détaillées sur le déroulement

Rédaction d’'une lettre avec le set de correspon-
dance

Il est utile d'évoquer avec les éléves différentes si-
tuations susceptibles de donner lieu a la rédaction
d'une lettre. Si un événement intéresse toute la
classe, on peut demander a tous les éleves d'écrire
une lettre sur le méme sujet. Sinon, les éléves
peuvent choisir eux-mémes une occasion et un
destinataire. Les thématiques des feuilles du set de
correspondance joueront peut-étre un réle déter-
minant dans le choix des personnes a qui un cour-
rier pourrait étre adressé. Outre le destinataire, les

Apercu des suggestions pour le cours

éléves doivent également choisir le papier a lettres
qui correspond a I'occasion. Pour ce faire, ils auront
éventuellement besoin de I'aide de I'enseignant.
Les illustrations des feuilles peuvent également
faire I'objet de discussions en classe. Le modele
«Occasions d'écrire» a copier propose un grand
choix de situations qui donnent une raison d'écrire
une lettre. Si besoin, cette liste peut étre présentée
aux éleves.

Autres idées

— Créer son propre papier a lettres (en utilisant
p. ex. du papier ménage, du papier journal, du
papier hygiénique, un billet de train, un filtre a
café, du papier peint, un mouchoir, un sachet,
une serviette ou un set de table en papier, etc.)

— Utiliser du papier de couleur, coller, dessiner,
peindre

— Fabriquer du papier

— Utiliser d'autres supports: papier calque, feuilles
d‘arbres, transparents, etc.

— Réaliser des cartons d'invitation, des cartes
postales, des cartes de veeux, etc., a l'aide p. ex.
de découpages ou de techniques d'imprimerie

— Rédiger une lettre sous différentes formes:
poésie, limerick, rap, etc.

— Transformer des cartes postales avec des
collages, des dessins

— Ecrire en utilisant la calligraphie ou le lettrage

— Joindre quelque chose dans I'enveloppe

— Ecrire une lettre sous forme de BD

— Ecrire une lettre, la découper en dix morceaux
et I'envoyer sous forme de puzzle

— Ecrire une lettre personnalisée & |'aide du set de correspondance et I'envoyer

Matériel

— Set de correspondance pour éléves (a commander sur www.poste.ch/setdecorrespondance)

— Modeéle d'occasions d'écrire a copier

Poste CH SA, Set de correspondance, 6° édition, 2020, poste.ch/setdecorrespondance
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Occasions d'écrire

Remerciement

— pour un beau cadeau

— pour une agréable soirée

— pour une féte réussie

— pour une visite recue a I'hdpital

— pour une «oreille attentive» dans une situation difficile

Invitation

—aune féte

—a une excursion

—a une séance de cinéma
—a un match de football

Félicitations

— pour l'anniversaire de I'oncle, de la tante, de la grand-mere, du grand-pere
— pour I'anniversaire d’un ami, d'une amie, d'un collegue, d'une collegue

— pour la réussite d'un examen

— pour une naissance

— pour un mariage

Encouragements

— pour un malade

—avant des examens

—avant un déménagement dans une autre région

Nouveautés

—un examen réussi

—un beau cadeau

—un nouvel animal de compagnie
—un succes sportif

Modeéle d'occasions d'écrire a copier
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La lettre commerciale

Jeudi

Contenu et objectifs didactiques —Les éleves apprennent comment se présente
une lettre commerciale en bonne et due forme et en rédigent une,

Ces idées s'adressent principalement aux niveaux supérieurs. Les lettres de demande de dons

peuvent étre utilisées des la 4¢ ou la 5¢ année.

Les lettres de candidature et les curriculum vitee sont destinés a la 7¢ année.

Connaissances de fond

Les regles suivantes s'appliquent a la correspon-

dance commerciale:

— Le papier a lettres blanc au format A4 constitue
la norme.

— Il convient d'utiliser une police classique, telle
que I'Arial, le Calibri, le Times ou le Cambria. Les
polices fantaisie ne sont pas adaptées aux
lettres commerciales. La taille de la police doit
étre comprise entre 10 et 12 points.

— Sidans bon nombre de situations (p. ex. courrier
de candidature, courrier de démission), il
convient de respecter les conventions en vi-
gueur et de faire preuve de sobriété, on peut
dans certains cas laisser libre cours a son imagi-
nation et adopter un ton humoristique pour se
démarquer.

— Sil'on écrit a l'ordinateur, il est recommandé
d‘aligner le texte a gauche.

— Laformule d'appel a employer dans la corres-
pondance commerciale est en général «Mon-
sieur,» / «Madame,». La formule «Cher Monsieur
...» / «Chére Madame ...,» n'est autorisée que
sil’'on connalt tres bien la personne a quil'on
s'adresse.

— Laformule de politesse la plus usuelle est «Avec
nos meilleures salutations».

— On appose toujours une signature manuscrite.

Instructions détaillées sur le déroule-
ment pour les éléves de la 4¢/5¢ année

Le quiz sur une lettre peut servir d'introduction au
théme. En fonction de la situation, I'écriture cor-
recte de I'adresse sur I'enveloppe peut étre abor-
dée au début ou a la fin.

Rédaction d’'une lettre commerciale

1. Lenseignant et les éleves apportent plusieurs
types de lettres commerciales (factures, cour-
riers publicitaires, lettres de demande de don
de la part d'institutions caritatives, etc.), voir
également les exemples fournis sur les modeles
a copier.

2. Les lettres sont examinées (forme, contenu,
style).
Pour cet exercice, des modeles a copier per-
mettent d’expliquer la présentation correcte
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d’une lettre commerciale. Certaines directives
sont a observer également pour I'enveloppe. Un
modele illustre les différentes zones d'une enve-
loppe. Celles-ci peuvent étre commentées avec
la classe.

3. Les éléves de 4¢ et 5¢ années rédigent une lettre
inspirée de la situation et des besoins de la
classe en respectant la forme d'une lettre com-
merciale (lettre de demande de dons, demande
de financement, recherche de sponsors, de-
mande d'autographe). Pour ce faire, les diffé-
rents modeéles de lettres commerciales peuvent
étre utilisés.

4. Pour les éléves de 7¢ année, il est conseillé de
travailler sur les lettres de candidature. Vous
pouvez a cet effet utiliser les différents modeles
de lettres de candidature et de curriculum vitae.

* Conseil: vous trouverez sur www.bravo.de/
autogrammadressen les adresses des stars ainsi
que des conseils et astuces.

Demande de soutien pour une soirée de fin
d’année, un camp ou une semaine thématique
Spontanéité, fraicheur et sympathie peuvent étre
de mise dans les demandes de parrainage pour
I'organisation d’une classe verte ou d'une visite
d’entreprise.

L'important est de savoir trouver les bons argu-
ments et de formuler ses souhaits le plus précisé-
ment possible. Nombreuses sont les entreprises
prétes a soutenir ou a parrainer une soirée de fin
d'année, une classe verte ou une semaine hors-
cadre, certaines disposant méme d'une offre dans
ce domaine (visites guidées, p. ex.).

Cependant, afin de faciliter la tache du partenaire
sollicité, le délai souhaité ou la quantité de maté-
riel ou de denrées nécessaires devraient si possible
étre déja étabilis. Il est en outre recommandé d'in-
diquer une personne de contact pour tout rensei-
gnement complémentaire. Bien entendu, le spon-
sor ou l'entreprise sollicité(e) appréciera de recevoir
une bréve lettre de remerciement apres avoir accor-
dé son soutien.

Autres idées

— Rédiger une demande pour visiter une entre-
prise ou autre
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Instructions détaillées sur le déroule-
ment pour les éléves de la 6¢/7¢ année

Le quiz sur une lettre peut servir d'introduction au
théme. En fonction de la situation, I"écriture cor-
recte de I'adresse sur I'enveloppe peut étre abor-
dée au débutou a la fin.

La lettre commerciale prend une place importante
en 6¢ et 7¢ années: il est alors question de postuler
pour un stage d’initiation ou une place d'appren-
tissage.

Consignes pour rédiger une lettre de candida-
ture pour une place d’apprentissage

La recherche d'une place d'apprentissage marque
un tournant dans la vie d'un jeune. Le ou la candi-
dat(e) doit montrer dans une courte lettre qu’il ou
elle est prét(e) a faire ses premiers pas dans le
monde du travail.

Etant donné qu'il ou elle n'a pas ou que peu d'ex-
périences professionnelles a faire valoir, il ou elle
devra mettre en avant son intérét et sa motivation
pour la profession.

Dans sa lettre de candidature, le ou la candidat(e)
a une place d’apprentissage doit donc avant tout
montrer son intérét pour l'activité et son désir d'en
faire son métier. Les éventuelles expériences ac-
quises lors de stages d'initiation ou de jobs d'été
doivent également étre mentionnées. Autre point
a ne pas oublier: les raisons qui ont poussé le ou la
candidat(e) a choisir la profession et ce qui lui plaft
dans cette derniere.

Bien qu’une lettre de candidature pour une place
d’apprentissage soit un peu plus succincte que
celle pour un emploi pour lequel on dispose déja
d’un certain bagage professionnel, il est essentiel
que le ou la candidat(e) motive son choix. Les
lettres standardisées sont a éviter, car elles laissent
en général une mauvaise impression. D'une part,
elles ne tiennent pas compte des spécificités
propres a chaque entreprise et, d'autre part, les
maitres d'apprentissage repéerent facilement des
lettres similaires ou contenant des formulations

types.
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Tout dossier de candidature se compose d'une
lettre de candidature et d'un curriculum vitae sous
forme de tableau, ainsi que de diverses autres
pieces jointes.

Certaines entreprises demandent par ailleurs une
lettre de motivation dans laquelle la personne qui
désire se former exprime de maniére encore plus
précise sa motivation pour exercer ce métier et oc-
cuper cette place d'apprentissage. D'autres entre-
prises appellent également la lettre de candida-
ture habituelle «lettre de motivation». En cas de
doute, il ne faut pas hésiter a demander des préci-
sions a I'entreprise concernée. Une lettre de moti-
vation permet au ou a la candidat(e) de se démar-
quer des autres. La lettre de motivation peut donc
également étre jointe spontanément a la lettre de
candidature.

Les lettres de candidature peuvent étre manus-
crites ou saisies sur ordinateur. L'orthographe doit
étreirréprochable. Il est doncimportant de la faire
relire par quelqu’un qui maitrise parfaitement la
langue.

Lettre de candidature

Pour une place d'apprentissage, elle tient sur une
page et comprend les éléments suivants:

— Objet: candidature pour une place d'apprenti(e)

— Formule d'appel (demander par téléphone le
nom du/ de la responsable!)

— Introduction: contient éventuellement des
remerciements pour un stage d'initiation effec-
tué ou pour des renseignements communiqués
par téléphone.

— Intérét pour le métier: le ou la candidat(e) ex-
plique pourquoi il ou elle a choisi cette profes-
sion et ce secteur ainsi que pourquoi il ou elle
souhaite faire son apprentissage au sein de
cette entreprise.

— Se décrire personnellement: le candidat décrit
ses centres d'intérét, ses points forts et ses par-
ticularités qui correspondent au métier et
évoque ses hobbys.

— Phrase de conclusion: indique que le ou la can-
didat(e) se tient a disposition pour tout complé-
ment d'information ou pour un entretien.

— Signature
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Curriculum vitae

Il comprend les points suivants: Pieces jointes
Données personnelles complétes, adresse, date — Photo
de naissance, numéro de téléphone et adresse — Photocopies des bulletins scolaires des quatre
e-mail derniers semestres
Formation — Pour certaines professions, les résultats a des
Hobbys tests tels que «Multicheck» et «Basic Check»
Stages d'initiation éventuels et leur durée seront exigés.
Références (professeur, éventuellement enca-
drant de I'entreprise du stage d'initiation, Pour en savoir plus, rendez-vous sur le site
éventuellement entraineur d'un club sportif) www.orientation.ch

Lieu et date de rédaction du CV

Apercu des suggestions pour le cours

— Analyser une lettre de candidature: se familiariser avec la forme et évaluer le fond

— Répondre a un quiz sur une lettre

— Rédiger une lettre commerciale en rapport avec la classe (4¢/5¢ année: demande de parrainage
pour l'organisation d'un camp, de la soirée de fin d'année, d'une semaine thématique, etc.;
6¢/7¢ année: lettre de candidature pour une semaine d’initiation ou une place d'apprentissage)

Matériel

—Modele de présentation d'enveloppe

—Modeles de modules de texte pour une lettre commerciale a copier 1-2
—Modele de quiz sur une lettre a copier

—Modeéles de lettres de classe a copier 1-3

—Modeles de lettres de candidature a copier 1-2

—Modeles de curriculum vitee a copier 1-2
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Affranchissement 74 x 38 mm

Zone de codage (doit rester vide) 114 x 15 mm

Adresse du destinataire

Expéditeur

Modéle de présentation d’enveloppe
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Expéditeur

Adresse du destinataire

Lieu et date

Concerne

Formule de politesse (Madame ..., Monsieur ...)

Corps de la lettre, organisé en paragraphes

Formule finale (salutations)

Signature
Prénom et nom

Annexe (derniére ligne)
Modele de modules de texte pour une lettre
commerciale a copier
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Quiz sur une lettre

Tu as commandé un lecteur MP3 avec des écouteurs auprées de la maison de vente par corres-
pondance «Rapido», mais les écouteurs ne fonctionnent pas bien. En cas de réclamations, il faut
s'adresser a Patrick Carron. Qu'écris-tu? Quels mots choisis-tu pour avoir le plus rapidement
possible des écouteurs qui fonctionnent?

Indique le nom de la personne a qui tu envoies la réclamation.
L] Monsieur [] Madame Nom

Choisis maintenant les formules qui conviennent et coche-les.

Chére L] Cher
Madame, L[] Monsieur,
Bonjour (] salut
Coucou L] Treschere

La semaine derniere, j'ai commandé un lecteur MP3 chez vous.

La semaine derniere, j'ai eu cette idée saugrenue de commander un lecteur MP3

chez vous.

La semaine derniére, j'ai commandé un lecteur MP3 auprés de votre entreprise «Rapido».

Vous m'avez envoyé hier ce lecteur.
Hier, le postier m'a apporté le lecteur.
Hier, j'ai recu votre lecteur MP3 impossible a utiliser.

J'ai commencé par lire tout le livret.
J'ai commencé par tout lire en entier.
Avant de l'utiliser, j'ai bien lu le mode d’emploi en entier.

Je I'ai ensuite directement essayé.
Je l'ai ensuite checké.
J'ai appuyé tout de suite sur «Play».

Etla, qu'est-ce que j'entends?
Je me suis immédiatement rendu compte que les écouteurs fonctionnaient mal.
La poisse, le son ne marche pas bien.

Les écouteurs sont totalement inutilisables.
Les écouteurs ne fonctionnent pas.
Malheureusement, seul un écouteur fonctionne.

Je ne suis pas satisfait(e) de votre livraison.
Votre écouteur cassé m'a super énervé(e).
Je suis extrémement frustréééééé(e)!

Je vous renvoie vos écouteurs cassés.
Merci d'échanger cette paire d'écouteurs défectueuse.
Vous trouverez ici vos écouteurs qui ne marchent pas.

Je vous prie de bien vouloir me renvoyer sans délai des écouteurs qui fonctionnent.
Merci de me renvoyer dans la journée des écouteurs qui ne sont pas cassés.
Renvoyez-moi dans la journée de nouveaux écouteurs.

Meilleures salutations [ Salutations
Ciao [ ] Cordialement
Salut L] Aurevoir

(N O

Modeéle de quiz sur une lettre a copier
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Classe de Xe année, Ecole x
Rue n°
0000 Localité

Société Photocop
Rue n°®
0000 Localite

Lieu, 00.00.0000

Classe verte a Localité 0000

Madame, Monsieur,

Notre classe verte aura lieu a Localité dans le canton de XY du 00.00.00 au 00.00.00. Le theme
choisi cette année est la rédaction d'un journal. Pour pouvoir envoyer a nos parents et a nos amis
les dernieres nouvelles sur votre région, une photocopieuse nous serait tres utile. Nous vous se-
rions tres reconnaissants de nous préter I'un de vos appareils. Bien évidemment, nous ne man-
querions pas de vous envoyer notre journal.

Notre professeur, Monsieur XXY, se tient a votre disposition au 000 000 00 00 pour toute
information complémentaire.

Nous espérons que vous pourrez nous venir en aide et vous en remercions par avance.
Avec nos meilleures salutations

Nom de 'éléve
et toute la classe de X¢ année de Localité

Modeéle de lettre de classe pour la 4¢/5¢ année a copier 1
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Classe de Xe année, Ecole x
Rue n°
0000 Localité

Société Théglacé
Rue n°®
0000 Localite

Lieu, 00.00.0000

Classe verte a Localité 0000

Madame, Monsieur,

Le 00.00.00, nous partons en classe verte a Localité dans le canton de XY. A cette occasion, nous
ferons de nombreuses randonnées et activités sportives. Notre budget étant limité, nous vous
serions trés reconnaissants d'envoyer a notre classe quelques bouteilles de thé glacé. Pour vous
remercier de votre gentillesse, nous vous enverrons une présentation illustrée de la classe verte.

Nous espérons que vous pourrez faire un petit geste pour nous et vous en remercions par
avance.

Avec nos meilleures salutations

Nom de 'éleve
et toute la classe de X¢ année de Localité

Modeéle de lettre de classe pour la 4¢/5¢ année a copier 2
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Classe de Xe année, Ecole x
Rue n°
0000 Localité

Caserne de pompiers de Localité
Rue n°®
0000 Localite

Lieu, 00.00.0000

Classe verte a Localité 0000

Madame, Monsieur,

Le 00.00.00, nous partons en classe verte dans le canton de XY, dans votre village. En plus des
randonnées et excursions au programme, nous aimerions visiter votre caserne.

Nous serions tres heureux que I'un de vos pompiers nous parle de son travail quotidien.

Ce serait sirement passionnant! Nous vous remercions par avance de votre réponse.

Avec nos meilleures salutations

Nom de 'éléve
et toute la classe de X¢ année de Localité

Modeéle de lettre de classe pour la 4¢/5¢ année a copier 3
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Prénom Nom

Rue n°

0000 Localité

Tél. 000 000 00 00

Société Nom
Rue N°
0000 Localité

Lieu, le 00 mois année

Candidature pour une place d’apprenti(e) XY

Madame, Monsieur,

Suite a I'entretien téléphonique que vous avez bien voulu m'accorder, je me permets de poser
ma candidature pour la place d'apprenti(e) XY dans votre entreprise.

Déja durant I'année scolaire écoulée, j'ai eu I'occasion de faire des stages de XY dans différents
domaines, ce qui m’a permis d'acquérir une premiere expérience de cette profession. J'ai parti-
culierement apprécié le travail en équipe et la bonne ambiance de travail, de méme que la diver-
sité des taches a effectuer. Les entretiens avec la conseillere d'orientation m’ont également
convaincu(e) que la profession de XY me convient vraiment. J'ai déja entendu dire beaucoup

de bien de votre entreprise et serais donc ravi(e) d'effectuer mon apprentissage chez vous.

Mes résultats scolaires sont bons. Les matieres que je préfere sont XY et XY. Vous trouverez
toutes les précisions nécessaires sur ma formation dans le curriculum vitae ci-joint.

Pendant mon temps libre, je m'adonne a XY et a XY.

Je reste a votre entiere disposition pour toute information complémentaire et serais tres
heureux/heureuse de vous rencontrer en personne.

Dans l'attente de votre réponse, je vous prie d'agréer, Madame/Monsieur, mes meilleures
salutations.

Nom

Curriculum vitee
Photocopies des bulletins scolaires

Modele de lettre de candidature pour la 6¢/7¢ année a copier 1
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Sandra Strasser
Rue des Lilas 7
1630 Bulle

Garage Meier
Grand Rue 9
1700 Fribourg

Bulle, le 3 mars 2020
Candidature

Monsieur,

Suite aux renseignements que vous m'avez communiqués par téléphone, je me permets de po-
ser ma candidature pour la place d'apprentie mécanicienne en maintenance d'automobiles CFC
dans votre entreprise.

Il'y a trois semaines, j'ai effectué un stage d'initiation, au cours duquel j'ai eu I'occasion de dé-
couvrir le travail au sein d'une entreprise. Le métier de mécanicienne en maintenance d'automo-
biles m‘a fait une trés bonne impression et toutes les taches que j'ai effectuées dans ce cadre
m‘ont plu. J'ai particulierement apprécié le travail manuel et dans une petite équipe.

Les entretiens avec la conseillére d'orientation me confirment également que cette profession
me correspond tres bien.

Mes résultats scolaires sont bons. Les matieres que je préfere sont les mathématiques et la géo-
graphie. Pendant mon temps libre, je pratique le football de maniere intensive. Vous trouverez

toutes les précisions nécessaires dans mon curriculum vitze.

Je serais trés heureuse de vous rencontrer.

Dans I'attente de votre réponse, je vous prie d'agréer, Monsieur, mes salutations distinguées.

Jon d e K777~

Sandra Strasser

Curriculum vitee
Bulletins scolaires

Modele de lettre de candidature pour la 6¢/7¢ année a copier 2
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Curriculum vitae

Données personnelles

Nom : XX

Prénom: XX

Adresse : Rue N° NPA Localité
Téléphone: 000 0000000
Portable : 000 0000000
Courriel : XX@xX.ch

Date de naissance: 00.00.0000

Lieu d'origine : Localité

Parents : XX

Métier du pere : XX

Métier de la mére : XX

Fréres et sceurs : XX

Formation

0000-0000: Ecole primaire, X ans, Localité
0000-0000: Ecole, X ans, Localité
Actuellement : Ecole, Localité
Hobbys

XX

Stages

Mois Année, Activité, X jours

Références

Monsieur Prénom Nom
Entraineur

Rue n°®

0000 Localité

Tél.: 000 000 0000

Madame Prénom Nom
Professeure Ecole

Rue n°

0000 Localité

Tél.. 000 000 0000

Lieu, date

Modeéle de curriculum vitae pour la 6¢/7¢ année a copier 1
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Curriculum vitae

Données personnelles

Nom : Strasser

Prénom : Sandra

Adresse : Rue des Lilas 7, 1630 Bulle
Téléphone : 0269197276

Portable : 079557 54 12

Courriel : sandra.strasser@gmx.ch
Date de naissance: 8 janvier 2006

Lieu d'origine : Granges-Paccot

Parents : André et Sylvie Strasser
Profession du pere: Plombier zingueur
Profession de la mere : Institutrice (temps partiel), femme au foyer
Fréres et soeurs : Sabine (11 ans)

Stages

Février 2019, Garage Robert, Marly, 3 jours

Formation

2017 -2020: Cycle d'orientation, Fribourg
2012 -2017: Ecole primaire, 5 ans, Bulle
Hobbys

Depuis 2011, membre du club de football FC Bulle

Références

Hugo Speiser
Entraineur FC Bulle
Rue Haute 45
1700 Fribourg

Tél. 026 317 56 38

Monique Matthieu
Professeure, cycle d'orientation
Allée des Chénes 2

1700 Fribourg

Tél. 026 456 83 12

Bulle, le 31 mars 2020

Poste CH SA, Set de correspondance, 6¢ édition, 2020, poste.ch/setdecorrespondance
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Concours d’écriture
Vendredi

Contenu et objectifs didactiques — Les éleves écrivent la lettre la plus adaptée a
la situation en respectant les regles apprises durant la semaine.

Les occasions pour écrire sont données pour la 4¢/5¢ année d'une part et pour la 6¢/7¢ année d'autre

part.

Connaissances de fond

La plupart des lettres veulent faire passer un mes-
sage important. Le principal objectif lors de leur
préparation doit donc étre de susciter des émo-
tions chez le destinataire, que ce soit par le texte,
par quelque chose que I'on y adjoint ou par le
choix du papier a lettres.

Instructions détaillées sur le déroule-
ment
Jeu du chapeau

1. Pour conclure la semaine de la lettre, demandez
a tous les éléves de rédiger une courte lettre ou
une carte postale. Pour ce faire, copiez en trois
exemplaires les situations figurant aux pages sui-
vantes (selon le niveau de la classe), puis décou-
pez-les, pliez-les et placez-les dans un chapeau.
Chaque éleve pioche un papier et écrit une
lettre ou une carte postale correspondant a la
situation décrite sur ce papier. Les situations
sont toutes choisies de maniére a ce que les
éleves puissent montrer ce qu'ils ont appris
dans le domaine stylistique. Il est aussi possible
d'opérer une sélection en fonction de la classe
et de ses centres d'intérét.

2. Les éleves lisent les lettres ou cartes qu'ils ont
rédigées a leurs camarades. Un questionnaire
d'évaluation est fourni pour évaluer chaque

Apercu des suggestions pour le cours

texte. Des prix sont remis, idéalement par caté-
gories: par exemple pour la plus belle lettre
d'amour, la meilleure lettre de remerciement, la
meilleure invitation, etc.

Exercice

Rédige une lettre correspondant a la situation dé-

crite sur ton papier. Selon cette situation, ta lettre

devra étre amusante, triste ou joyeuse, exprimer

I'amour ou la compréhension, ou encore consoler.

Réfléchis aux points suivants:

— Quelle est la formule d'appel a utiliser?

— Quel vocabulaire vas-tu employer?

— Que vas-tu écrire?

— Quelle formule utiliseras-tu pour terminer ta
lettre?

Ensuite, un concours aura lieu pour chaque situa-
tion: chacun lira sa lettre devant le reste de la
classe et la plus belle lettre d'amour, de remercie-
ment, etc. sera récompensée.

Autres idées

— Lireles lettres d'amour de Mozart ou de Goethe.
En quoi se distinguent-elles des lettres d'amour
d‘aujourd’hui?

— Organiser un concours épistolaire au sein de la classe: écrire la meilleure lettre (ou carte postale)

sur un theme donné

— Concours de lecture devant la classe avec récompense

Matériel

—Modeles d'occasions d'écrire une lettre a copier 1-2

—Modele d'évaluation des lettres et cartes a copier
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ldées d’'occasions pour les eleves de 4¢/5¢ année

Pour ton anniversaire, tu as recu un jol
pull de la part de ta marraine.
Il te plait beaucoup et tu la remercies.

Tu n'as plus de nouvelles depuis longt-
emps d'une ancienne camarade de clas-
se et l'invites a reprendre contact avec
toi.

Tu as oublié I'anniversaire de ta tante
préférée. Tu es terriblement désolé(e),
car elle pense toujours au tien.

Tu consoles ta grand-mere dont le chat
ou le chien est mort.

Tu veux convaincre un(e) ami(e) de
participer avec toi au séjour sportif de
ton club. Tu es libre de choisir le sport
dont il s'agit.

Tu as rencontré une fille ou un garcon
sympa en colonie de vacances. Ecris-lui
pour lui rappeler les bons moments
partagés et lui dire que tu aimerais bien
la ou le revoir.

Pour ton anniversaire, ton parrain t'a
offert un t-shirt, mais il ne te plait pas.
Tu le remercies tout de méme pour son
cadeau.

Tu écris a ta tante qui est a I'hdpital ap-
res un accident et lui annonces que tu
lui rendras visite ce week-end.

Ton club vient tout juste de franchir un
cap important en passant au niveau
supérieur. Tu as un tournoi le week-end
et ne peux étre la pour la féte
d‘anniversaire de ton grand-peére.

Tu écris une carte amusante ou une
lettre de tes vacances a un(e) ami(e).
Tu es libre de choisir le sujet.

Ta mere se réjouit toujours de recevoir
une lettre pour la féte des meres.
Ecris-lui en une qui lui fera tres plaisir.

Tu t'es disputé(e) avec ton ami(e). Tu
es désolé(e) et esperes qu'il ou elle te
pardonnera pour ce que tu lui as dit.

Modele d'occasions d'écrire une lettre pour les éléves
de 4¢/5¢ année a copier 1
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ldées d'occasions pour les eleves de 68/7¢ année

. Tuvas avoir 11 ans et tu souhaites féter
dignement I'événement. Crée une lettre
d'invitation reflétant le type de féte que
tu vas organiser.

Pour ton anniversaire, ton parrain t'a
offert un t-shirt, mais il ne te plait pas.
Tu le remercies tout de méme pour son
cadeau.

Hospitalisé(e) pour une jambe cassée,
['un ou I'une de tes ami(e)s va rater la
grande féte d'automne. Tu veux lui re-
monter le moral.

Tu félicites ton cousin préféré qui a réus-
si son examen de fin d'apprentissage
pour devenir cuisinier.

Tu t'es disputé(e) avec ton ami(e). Tu es
désolé(e) et esperes qu'il ou elle te par-
donnera pour ce que tu lui as dit.

Tu félicites ton cousin préféré d'avoir
obtenu son permis de conduire et te
réjouis de prendre la route seul(e) avec
lui. Tu es libre de choisir ot vous allez.

Tu écris une carte amusante ou une
lettre de tes vacances a ton ami(e). Tu
es libre de choisir le sujet.

Tu viens juste de rentrer d'un séjour
aventure avec randonnée a dos de
chameau et tu veux raconter a ton
ami(e) a quel point la semaine a été
intéressante.

Tu es tombé(e) amoureux/amoureuse
et tu n'oses pas avouer directement tes
sentiments. Tu écris donc une lettre.

Tu as fait un séjour d’escalade et es tres
fier/fiere de ton premier mur. Tu écris
alors a ton oncle, qui pratique aussi
cette discipline, pour lui raconter a quel
point le séjour t'a plu.

Ton amie a décroché une place
d'apprentie coiffeuse. Tu veux lui dire
combien tu es fier/fiere d'elle.

Ton club vient tout juste de franchir un
cap important en passant au niveau
supérieur. Tu as un tournoi le week-end
et ne peux étre la pour la féte
d‘anniversaire de ton grand-pere.

Modele d'occasions d'écrire une lettre pour les éléves
de 6¢/7¢ année a copier 2
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Evaluation des lettres et cartes

Evalue les lettres et cartes lues devant la classe selon les points suivants:

Oui Oui et non Non

1. Laformule d'appel convient-elle?

2. L'objetde lalettre ou de la carte est-il clair?

3. Letheme donné est-il respecté?

4. Le texte est-il adapté au sujet?

5. Lastructure du texte est-elle pertinente?

6. Montre-t-on de I'intérét pour le ou la destinataire
a travers le texte?

7. Les mots choisis sont-ils adaptés a la personne a qui
on écrit?

8. Laformule de conclusion est-elle adaptée a la lettre
ou a la carte?

9. Lalettre ou la carte est-elle signée?

10. La langue et la grammaire sont-elles correctes?

Modeéle d'évaluation des lettres et cartes a copier
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www.poste.ch/postdoc

Vous trouverez a cette adresse d'autres moyens
didactiques édités par PostDoc Service scolaire
pour tous les niveaux.

www.poste.ch/setdecorrespondance
Ce lien vous permet d'accéder directement a la
page d'information du set de correspondance, ou
vous trouverez tout le matériel principal a
télécharger.

poste.ch/ecrire

De nombreuses idées pour écrire des lettres.

www.mfk.ch/fr

Le Musée de la communication a Berne fournit
une multitude d'informations sur la lettre et sur la
culture épistolaire. Son site Internet invite petits et
grands a apprendre tout en s'amusant.
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