LA LETTRE PEUT ETRE UN TEXTE INFORMATIF, INCITATIF,
EXPRESSIF OU DESCRIPTIF.

Lecon 5: La lettre

La lettre peut étre utilisée a diverses fins :

e présenter de I'information
e présenter un point de vue

e inciter a Qi

Eléments de | re

1.

2.

3.

En-téte de I'entrepri$e (si glest une lettre administrative)

Date (la date ou la lett SCri

Nom du destinataire (le no ne a qui la lettre est envoyée)

Obijet (si c’est une lettre administrati a w@ison de la lettre)
Appel (dans une lettre administrative,

les deux, suivis d’'une virgule; dans une |
geénéralement le prénom de la personne pr

ou Madame, ou
nelle, on met
r ou Chére)

Message (le contenu de la lettre)

Salutation (la phrase de conclusion, p. ex., Veuillez ag ns une lettre

personnelle, c’est plus court, p. ex., Amitiés, etc.)

Signature

Nom et titre de la personne (si c’est une lettre administrative)
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A ton tour!

1. Consulte les éléments de la lettre a la page précédente. Ecris le nombre
correspondant a I’élément dans les cercles de la lettre ci-dessous.

Bellariva
142, rue Dumont, Miramichi (Nouveau-Brunswick)
www.bellarivaoui.net

Le 8 septembre

ex
Brunswick)
Obje aponse a votre demande d’emploi
Madame,
Nous vous remercions d vair fait parvenir votre CV et votre lettre
d’accompagnement pour le o@mmis de bureau bilingue.
re ossédez les

Les renseignements fournis dém uegyou
connaissances et compétences que (o} hafs. Nous voulons
donc vous convoquer a une entrevue.

Veuillez vous présenter a nos bureaux le lundi @ brea9h,
salle 203.

Si vous avez des questions ou que vous devez changer la date de votre
entrevue, veuillez communiquer avec Sabine Lasalle, au poste 23.

Je vous prie d’agréer, Madame, mes salutations distinguées.
BAernoux

Brianna Héroux
Adjointe des Ressources humaines
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2. Réponds aux questions suivantes.

a) Qui a fait une demande d’emploi?
e Brianna Héroux
e Winnie Fex
e Sabine Lasalle

b) La demande d’emploi a-t-elle regu une réponse positive?
e Oui

e N PN

e Elle doit sefprésenter a une entrevue.

d) Qui est I'adjointe des rce$ humaines?
e Brianna Héroux

e Winnie Fex P
e Sabine Lasalle //

e) A qui se référe le mot « Madame » dans | 8n : « Je vous prie
d’agréer, Madame, mes salutations distingué ﬁ
e Brianna Héroux
e Winnie Fex
e Sabine Lasalle
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Mots appris

action lettre d’accompagnement
adjoint Madame

adjointe message

agréer Monsieur

amitiés nom du destinataire
cher objet

chére opinion

convoquer - point de vue

date processus

décrire quelque chose
distingué ressources humaines
distinguée salutation

en-téte sentiment
information signature

lettre veuillez agréer

lettre administrative

4

/
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