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m Pour écrire une lettre tu dois te poser une questions essentielle : à qui j’écris ? (le 
destinataire) 

En effet, on n'écrit pas de la manière une lettre à son ami, à ses parents, ou au Maire de la 
commune. Le type de langage sera différent : familier pour une lettre à un copain, courant pour 
une lettre à un parent, soutenu pour une lettre au maire.  
 
Une lettre sert à : donner des informations, des nouvelles, demander, inviter, remercier, répondre, 
souhaiter … 

m Dans une lettre tu devras écrire :  
1. L’expéditeur (le nom, le prénom, l’adresse de celui qui écrit) est placé en haut à gauche 

2. Le lieu et la date sont situés en haut à droite ou en bas au-dessus de la signature. 

3. Le destinataire, personne à qui est destinée la lettre, est écrit à droite  

4. La lettre commence par une formule d’introduction comme « cher » 

5. Le corps de la lettre contient le plus souvent plusieurs paragraphes que l’on sépare en 

sautant une ligne et en décalant la première ligne du paragraphe.  

6. La formule de politesse qui change selon le destinataire : « Je t’embrasse », « A bientôt » 

7. La signature 

 
 

 Pour quelqu’un de proche (famille, copain) Pour une personne que l’on ne connait pas 
bien 

Formule du 
début 

Cher Paul, Chère Julie 
Chers papa et maman 
Bonjour, 

Monsieur le Maire, 
Madame la présidente, 
Madame, Monsieur 

Formule de 
fin Je t’embrasse. Baisers. 

Avec tout mon amour. 
A très bientôt. Grosses bises. Bisous. 
Salut. 

Cordialement.  
Sincères salutations.  
En vous remerciant, nous vous prions 
d’agréer, cher Monsieur, l’expression de nos 
sentiments les meilleurs. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

Cachet de la poste avec date 
et heure de l’expédition 

Code postal et Ville 

Destinataire 

Rue 

Flamme 
Timbre 
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Destinataire 

Expéditeur 

Formule de début 

Signature 

Formule de 
politesse 

Je respecte les consignes d’écriture suivantes : 

 Sont bien présents :  

o Le nom du destinataire et celui de l’expéditeur de même que leur adresse 

o La date et le lieu de l’expédition 

o Une formule d’introduction  

o Une formule de politesse 

o Une signature 

 Le corps de ma lettre contient suffisamment d’informations à partager avec le destinataire 

 

La forme de mon texte est correcte 

 Mes phrases sont correctes et bien ponctuée 

 La mise en page respecte la présentation d’une lettre 

 Le vocabulaire est précis et le type de langage est adapté au destinataire 

 Mon écriture est soignée 

 

Mon texte n’a pas trop de fautes. 

 L’orthographe est correcte 




