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I-	Documents
Document	1

Document	2



Document	3

II-	Compréhension
Je	complète	le	tableau	suivant	:

	 Document
1

Document
2

Document
3

Nature	du	document	(type) 	 	 	
Objet	du	document 	 	 	
Formule	d’appel 	 	 	
Expressions	de	politesse
utilisées

	 	 	

Signature 	 	 	

III-	Mémorisation
Pour	rédiger	des	messages	conventionnels,	je	fais	attention	à	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	:



IV-	Entraînement
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	à	vous.
-	Je	vous	prie	d'agréer,	Madame,	l'expression	de	mes	salutations	distinguées.
-	Je	vous	prie	de	croire	Madame,	Monsieur	en	mes	respectueuses	salutations
-	Veuillez	agréer,	Monsieur,	l'expression	de	mes	cordiales	salutations.
-	La	mairie	a	le	plaisir	de	vous	convier	à	l'inauguration	du	grand	parc	de	la	ville.
-	Bien	sincèrement.
-	Je	vous	prie	de	croire,	Madame/Monsieur,	en	l'expression	de	mes	plus
respectueuses	salutations.
-	Cordialement.
-	Nous	sommes	ravis	de	vous	inviter	au	baptême	de	notre	cher	Hamza.
-	Bonjour,
-	Cordialement	votre.
-	Cela	nous	ferait	plaisir	de	vous	compter	parmi	nous.
-	Je	vous	prie	d'agréer,	Madame/	Monsieur,	l'expression	de	ma	respectueuse	et
sincère	considération.
-	Sincères	salutations.



-	Bien	cordialement.
-	Bien	à	vous
-	Bonne	réception

La	carte	d'invitation Le	courriel La	lettre	formelle
	 	

V-	Réinvestissement
Je	complète	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.
Document	1

Document	2

VI-	Évaluation
Je	coche	la	case	convenable	:

Critères 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.

	 	


