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Produire un genre d'écrit : la lettre administrative
Objectifs




Activités
Etapes

	

Séance I
1. Découverte







2. Entraînement




Séance 2
3. Production




4. Relecture










5. Réécriture

	
• Faire observer silencieusement le document de la page 68 du livre de l'élève.
• Lire le document et vérifier la compréhension globale.
Q : De quel document s'agit-il ?
Q : Quelles sont les conditions d'abonnement ?
• Faire lire à haute voix les questions de « Je découvre ». Réponses :
1. Ce document est une lettre.
2. La classe de 5e année de l'école Chellah à Tanger.
3. La revue « Les Jeunes » à Rabat.
4. Je vous souhaite une bonne année scolaire.
5. L'expéditeur : vrai ; Le destinataire : faux (en haut à droite) ; La date : vrai ; La signature : faux (en bas à droite).
• Faire ouvrir les livres page 68.
• Faire un travail collectif et oral de lecture et d'explication de la consigne.
• Donner un exemple pour orienter les apprenants.
• Faire travailler les apprenants individuellement dans les cahiers.
• Procéder aux corrections collective puis individuelle.
• Faire un récapitulatif rapide de ce qui a été dit lors de la lre séance sur le contenu du document et les légendes.
• Faire ouvrir les livres page 68. Exploiter la rubrique « Je produis ».
• Lire et faire lire la consigne de la rubrique.
• Travail individuel où chaque apprenant doit réécrire la lettre proposée qui est en désordre.
• Recopier la grille au tableau ou la photocopier.
• Inviter les apprenants à lire leur production et à répondre aux questions de la grille.
	Oui
	Non

	J'ai placé la date en haut à droite.
	
	

	J'ai noté l'objet de la lettre.
	
	

	J'ai fini ma lettre par une formule de politesse.
	
	

	J'ai signé ma lettre.
	
	

	J'ai respecté la ponctuation.
	
	


Si les apprenants ont répondu plus d'une fois « non », les inviter à relire leur production et à l'améliorer en appliquant les consignes de la grille de relecture.
[bookmark: _GoBack]• Mise en commun, puis corrections collective et individuelle.
• Inviter les apprenants qui ont bien écrit leur lettre à venir en aide à ceux qui n'ont pas réussi leur tâche.
• Inviter les apprenants à réécrire leur lettre corrigée et affinée.
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