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- Documents
Document 1

Le syndic de E'immenble a le
j plaisix de vous inviter & la féte
U e des voisine qui sexa oxganisée,
r@t@ d@s comme cliague année, le premiex

VOISinS

vendredi de juin, de 19 & 22 & sux
la teraose de Cimmeuble. Clest un
moment convivial et festif poun
{aire connaisoance avec fes
nouveaus voising et échangex
des idées autoun d'un vewe de thé.
Vatre présence compte énaxmément
pour nous.

Document 2



Document 3

Oujda, le 29 mai 2015
Adil Wifaqi
Ingénieur en Génie industriel
13, rue Oukhda, Oujda
0000000000
A Monsieur le Directeur

Objet : Candidature

Monsieur,
Suite & l'annonce parue dans le Monde du 26 octobre, je me permets de déposer
ma candidature pour le posie demandé.

Je suiz marocain, Sz de.... it e e EERTT

En attendant votre réponse que jespére favorable, je vous prie d'agréer,
monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.

Signé :
Adil wifaqi

De : secrétaire@mmsp.gov.ma

Envoyé : vendredi 13 décembre 2013,16:16
A ; chef form st on@mmsp.govima

Cey ; 2@mmsp. gov.ama
Objet : Compte renduréunion 10/12

Bonjour Monsieur,
J& vous adresse en pidee jointe le compte-rendude k réunion 4 laquells vous avez particips, s 10
décembre, au sujetdu Bilan annusl

Veuillez nous retourner vos remarques avant le 20 décembre. Elles serontintégrées dans k rédaction
de L version définitive,

Merci de confirmer k réception du document joint.
Jereste d votre disposition pour tout renseignement complémentaire.
Cordialement.

Fatima BAKALT
Division des Affaires Juridiques

MMSP
Tel.01 01 010101 /Fax 0101010101

lI- Compréhension

e Je complete le tableau suivant :

Document Document
1 2

Nature du document (type)

Objet du document

Formule d'appel

Expressions de politesse

utilisées

Signature

I1l- Mémorisation

Pour rédiger des messages conventionnels, je fais attention a la nature du
document et puis je choisis les expressions (d'appel, du début, du corps et de
politesse) qui conviennent parmi celles qui suivent :
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Le courriel La letire formelle

d’appel | Bonjour Monsieur le Directour, Monsiour
Bonjour Madame la Coordinatrice,
Bonjour M. Alami,
Bonjour Mme/M.
Formule | Je vous éeris pour... Tai To plaisir de vous éorire
du début | Je vous adresse en pitee jointe... %wr 3 e
du corps | Veuillez rouver en pitce jointe... 'est avec un immense
- Vous trouverez on pibce jointe... ;J‘ madresse 4 vous
Je me permets de vous éerire
TFai le rogret de vous

de...
Formules | [_Famiiler | Coursat Formel B
A+ Bien & vous, | & Vous conmaiees wa Monsieur, mes salutations
de Ciso Cordialement, | Pew b porsonne | distinguees
politesse m Bien - Sincdres salutations
delafin cordialement, | - sincdrement votre Veuillez agréer, Madame,
T Codistes saiutations. | | Monsieur, lassurance de
Si vou b. A un supdriewt TS Sentiments respectueux
envoyer un .
dovument - Salutations Croyez, Madame, Monsiewr,
« Bonne 4 mes sontiments lew
réception &, Vewilhes irowver en piboe | | medlleurs.
Bonne joimie... on vows soubeitont | | Ju vous prie de recevoir,
lesture e e i, Madame, Monsieur, mes
@ Vows tronveres on pitve salutations Fespeelucuses
o, .
Preive FECopon
L]

V- Entrainement

e Je lis les énoncés suivants et je les place dans le tableau :

- M. et Mme Naciri ont le plaisir de vous convier au mariage de leur fille Ghita.
- Bien a vous.

- Je vous prie d'agréer, Madame, I'expression de mes salutations distinguées.

- Je vous prie de croire Madame, Monsieur en mes respectueuses salutations

- Veuillez agréer, Monsieur, I'expression de mes cordiales salutations.

- La mairie a le plaisir de vous convier a l'inauguration du grand parc de la ville.
- Bien sincerement.

- Je vous prie de croire, Madame/Monsieur, en |I'expression de mes plus
respectueuses salutations.

- Cordialement.

- Nous sommes ravis de vous inviter au baptéme de notre cher Hamza.

- Bonjour,

- Cordialement votre.

- Cela nous ferait plaisir de vous compter parmi nous.

- Je vous prie d'agréer, Madame/ Monsieur, I'expression de ma respectueuse et
sincere considération.

- Sinceres salutations.



- Bien cordialement.
- Bien a vous
- Bonne réception

La carte d'invitation Le courriel La lettre formelle

V- Réinvestissement

¢ Je complete les documents suivants par les expressions ci-dessous :

a- Je me permets de vous écrire pour exprimer mon mécontentement des
services de votre agence,

b- Par ce message, je confirme la réception de votre contrat de travail,

c- Bien cordialement.

d- Dans l'attente d'un geste commercial, je vous prie de recevoir mes salutations
distinguées.
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Nouveau message

Je vcus envole Wus e docaments. neceisames pour ka consdibution de wolne
dossier cat agrés midi
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Document 2

Objet : Réclamation

Monsieur,

Le 27 juin, j'ai fait appel & votre agence pour effectuer une réservation d'une chambre d'hétel
i Marrakech. A mon arrivée, je trouve que la chambre ne correspond pas aux critéres mentionnés
lors de la réservation.

Ainsi, vu ce qui précéde, je demande un dédommagement pour le désagrément que j'ai di subir,

VI- Evaluation

Je coche la case convenable :

Critéres Oui Non



Je peux identifier les expressions pour débuter un courriel ou
une lettre formelle.

Je peux identifier les expressions de politesse finales dans
une correspondance conventionnelle.

Je peux utiliser les expressions convenables dans un courriel.

Je peux utiliser les expressions convenables pour une lettre
formelle.



