
Référent : la lettre

La lettre est un texte de type ARGUMENTATIF dont la fonction principale est d’expliquer de la façon la plus convaincante possible ce que l’on désire ou de remercier une personne pour ce qu’elle a fait.
On n’écrit pas de la même façon à une personne inconnue ou à un camarade. On adapte son style, ses mots, ses phrases en fonction du destinataire et du contexte.
On peut distinguer trois sortes de lettres :
· la lettre familiale ou amicale (lettre à un proche), qui implique une proximité des relations, des sentiments mutuels et qui utilise le langage courant (lettre aux correspondants par exemple ou autre lettre en lien avec le vécu de la classe).
· la lettre administrative (de demande ou de remerciement), qui implique distance et respect, absence de sentiments, un objet très précis et qui se sert du registre de langue soutenu avec des formules toutes faites.
· la lettre ouverte, qui mélange des deux premières. L’auteur utilise les sentiments pour arriver à ses fins, par exemple auprès d’un décideur (une lettre des enfants au maire de la commune peut entrer dans ce registre).
La présentation de la lettre est très importante.
Elle répond à un cadre bien déterminé avec en-tête, date, corps, formule de politesse, signé.
Exemple : la lettre de demande

	Une lettre de demande contient toujours :

	L’adresse et le nom de celui qui écrit (

l’expéditeur) 

	L’adresse et le nom de celui à qui on écrit (le

destinataire) 

	Le lieu et la date 

	Une formule d’ouverture : Monsieur,

Madame la directrice, … 

	Une phrase qui donne les raisons de la lettre

	Le corps de la lettre où la demande estexplicitée 



	Une formule de fermeture ou de politesse 

Exemple : En vous remerciant à l’avance,

Dans l’attente de votre réponse, …

	Une signature 

	Attention : il faut que ces formules soient

adaptées à la personne à qui l’on s’adresse.
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