
Pour écrire une lettre, je dois…

	Elève
	La présentation
	Elève
	Observations du maître

	
	● soigner mon écriture, mon travail est propre
	
	

	
	● 
	
	

	
	● 
	
	

	

	Elève
	Le texte
	Elève
	Observations du maître

	
	● Relire ce que j'ai écrit.
	
	

	
	● Préciser qui j'étais en haut à gauche (nom, fonction, adresse).
	
	

	
	● Préciser à qui j'adressais ce courrier (nom, fonction, adresse).
	
	

	
	● Indiquer le lieu et la date en haut à droite.
	
	

	
	● Commencer la lettre par une formule polie.
	
	

	
	● Mentionner le motif de ma demande et donné les informations nécessaires.
	
	

	
	● Exprimer mes remerciements.
	
	

	
	● Terminer mon courrier par une formule de politesse.
	
	

	
	● Signer mon courrier.
	
	

	
	● Ecrire en retrait à chaque début de paragraphe.
	
	

	

	Elève
	Les phrases
	Elève
	Observations du maître

	
	● Faire des phrases bien construites
	
	

	
	● Bien mettre la ponctuation (majuscules, points, virgules…)
	
	

	
	● Accorder le verbe et son sujet.
	
	

	
	● Utiliser JE ou NOUS
	
	

	
	● Utiliser TU ou VOUS
	
	

	
	●  Réfléchir à l’emploi des temps de la  conjugaison.                                            o conditionnel présent pour la demande
o présent et futur simple pour le reste de la lettre.
	
	

	
	● Utiliser la  forme interrogative (pour les demandes), la ·forme affirmative pour le reste de la lettre
	
	

	
	● Ne pas confondre l'infinitif et le participe passé  (chanter ou chanté)
	
	

	
	●  Accorder les adjectifs et les noms.
	
	

	
	● utiliser à bon escient les connecteurs (afin de, car, comme, dans l’attente, dans l’espoir, en espérant, en souhaitant, par conséquent, pour, suite à, voici, voilà, en réponse à),
	
	

	
	● Eviter les répétitions.
	
	

	
	● Choisir le bon homonyme (à / a, et / est, où / ou, ce / se, etc…)
	
	

	
	● Utiliser mon dictionnaire.
	
	


	Mode d’emploi : 

1) Phase d’écriture : coche la case de gauche quand tu as répondu à une consigne.

2) Phase de relecture : coche la case Elève de droite en relisant ton texte pour vérifier que tu as répondu à chaque consigne.

3)  Phase de réécriture : utilise la case Observations du maître pour réécrire ton texte.
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