07 septembre 2010

Lycée Aristide Briand – ST NAZAIRE – Accompagnement personnalisé 2010/2011

Atelier : communiquer à l’écrit
· Ce scénario d’activité a été élaboré par Maryse Parent et Jacques Royer en s’appuyant sur le compte rendu de la réunion du groupe « communiquer à l’écrit » du 16 juin 2010 (Fanny Amblot, Françoise Le Bot, Isabelle Maitrepierre et Annick Meyer).
Durée : Une séance d’1 heure 50 min pour une demi-classe (environ 16 élèves). 
Situation fictive : chaque élève doit effectuer un stage de découverte professionnelle de trois jours du 13 au 15 décembre 2010. Il lui faut donc rédiger sa lettre de demande de stage.
20 minutes. Individuellement. 

Travail : rédiger la lettre en spécifiant le destinataire.

20 minutes. Activité en binôme. 

Chaque binôme lit 2 ou 3 lettres écrites par d’autres élèves du groupe et note ses commentaires sur le style, la clarté du propos, l’orthographe, le vocabulaire employé…

· Pour faciliter la mise en commun, les commentaires apportés par les différents binômes devront être écrits dans des couleurs différentes.
35 minutes. Mise en commun.

A partir de quelques exemples de commentaires, sans pour autant stigmatiser les auteurs des lettres, faire débattre les élèves oralement afin de faire émerger les qualités d’un bon écrit :
· Ne pas oublier qu’un écrit est un acte de communication : on écrit « à », on écrit « pour ». Il faut donc adapter le niveau de langage (soutenu, courant, familier) et le registre (ex : pathétique, ironique, polémique, didactique) à la situation de communication et au destinataire.

· Maîtriser les compétences langagières : orthographe, syntaxe, vocabulaire, ponctuation, temps employés…
· Savoir organiser ses idées : introduction, développement cohérent, découpage en plusieurs paragraphes…

· Savoir enchaîner les idées en utilisant à bon escient les connecteurs logiques (ex : en effet, par ailleurs, cependant…)  et les reprises nominales (utilisation de pronoms…)

· Respecter les contraintes formelles de chaque type d’écrit : autour du travail de mise en page (pour la lettre : coordonnées, entête, formule de politesse...)

Après cette mise en commun (au tableau) les élèves écrivent un bilan.

Reste de la séance. Individuellement.

Chaque élève récupère son document initial et le réécrit en tenant compte des remarques des autres élèves et du bilan de la mise en commun : écrire c’est réécrire. 
· On pourra distribuer la fiche annexe (page suivante) présentant un modèle sommaire de mise en forme et quelques exemples de formules de politesse. On peut envisager une finalisation sur traitement de texte. 
Sur une autre feuille, chaque élève s’auto évalue en répondant à la question : quels sont mes besoins pour améliorer ma communication à l’écrit ?
· Cette auto évaluation peut aussi avoir lieu avant la réécriture finale. 
· Cette auto évaluation servira de diagnostic avant la constitution des groupes pour les prochaines périodes d’AP.
Mise en forme d’une lettre de candidature
	
	
	
	
	

	
	
	
	Lieu et date
	

	
	
	
	
	

	
	Coordonnées du candidat
	
	Coordonnées du destinataire
	

	
	
	
	
	

	
	Objet du courrier
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Titre de civilité,
	
	

	
	
	
	
	

	
	Texte de la lettre : introduction, développement.
	

	
	
	
	
	

	
	Formule de politesse
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	Signature
	

	
	
	
	
	



Titre de civilité
En général, on utilise :
Madame, 
Monsieur, 
Mademoiselle,

L’emploi de « Cher Madame », « Cher Monsieur » ou « Chère Mademoiselle » ne se justifie que si l’on connaît bien le destinataire.

Si l’on connaît la fonction ou le titre du destinataire, on emploie :


Madame la Directrice,


Monsieur le Directeur,

Maître,
Formule de politesse
Lorsqu’on ne connaît pas le destinataire, on utilise généralement l’une des formules suivantes :

Veuillez agréer, M…, mes salutations distinguées.
Veuillez agréer, M…, l’expression de ma considération distinguée.

Veuillez agréer, M…, l’expression de mes sentiments distinguées.

· Attention à ne pas écrire "Veuillez agréer, M…, l'expression de mes salutations distinguées". On exprime des sentiments, pas des salutations. Il faut écrire : "Veuillez agréer, M…, mes salutations distinguées."

