EXPRESSION ECRITE DIRIGEE

Fiche n° 4

La lettre personnelle

Avant d’écrire une lettre, il faut se poser une questions essentielle : A qui j’écris une lettre ?

En effet, on n'écrit pas de la maniére une lettre & son ami, a ses parents, ou au Maire de la commune.
Une lettre officielle n’a pas la méme présentation qu’une lettre personnelle. Le langage pourra (devra)
étre différent (il faut donc utiliser les différents registre de la langue, familier ou courant pour une
lettre personnelle, soutenu pour une lettre officielle). Mais la présentation sera aussi différente.

Quelques régles seront cependant respectées dans les deux cas :

L’expéditeur : le nom, le prénom, les coordonnées de celui qui écrit sont placés en haut a gauche.
Lieu et date : le licu et la date sont toujours situés en haut a droite.

Le destinataire : au milieu en haut on précise a qui est destinée la lettre.

L’interpellation : se confond dans les lettres personnelles avec le destinataire.

Le corps de la lettre : il contient le plus souvent plusieurs paragraphes que I’on sépare en sautant une
ligne et en décalant la premiére ligne du paragraphe.

Formule de politesse : on termine par une formule de politesse choisie en fonction du destinataire.
Signature : on signe la lettre.

Modeéle de lettre officielle
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Compleéte la légende
d'aprés les informations
de la fiche.

1 - signature

2 - corps de la lettre

3 - formule de politesse
4 - destinataire

5 - date et lieu

6 - interpellation

7 - expéditeur



Modele de lettre personnelle

Complete la légende
d'aprés les informations

de la fiche.
1 - signature

2 - corps de la lettre

3 - formule de politesse
4 - destinataire

5 - date et lieu

6 - interpellation

7 - expéditeur

A ton tour écris une lettre personnelle.

Situation 1 : Tu es en vacances et tu ne seras pas la le jour de la rentrée.
Tu écris une lettre destinée a étre lue devant tous les éleéves de la classe.
Tu expliques ta situation. Attention, tu n’écris pas une carte postale !

Situation 2 : Tu es a I’école et tu dois te présenter a ton correspondant.
Tu te décris et présente en quelques lignes tes activités, tes gots...
Tu peux en quelques mots présenter ta famille.

Situation 3 : Tu t’es blessé en sport, tu es a I’hopital, rien de bien grave.
Tu décris ton accident et les conséquences.
Tu veux rassurer tes grands-parents.



