Méthodologie pour I’examen écrit de langue francaise B1

Lors de I’examen écrit de langue frangaise, trois types d’exercices vous sont demandés :
— mettre en page une lettre formelle ;

— écrire un mél formel ;

— écrire un mél informel.

I. Mettre en page une lettre formelle

Du fait des nouvelles technologies, la correspondance se fait désormais beaucoup via internet avec le « mél ».
Cependant, dans le monde du travail nous produisons et recevons encore de nombreuses « lettres formelles »,
souvent rédigées sur Word (ou autre logiciel de traitement de texte), imprimées sur papier, plus rarement
manuscrites, et enfin, envoyées par la poste. Ces lettres peuvent étre de différentes natures : lettre de motivation,
demande d’informations, offre commerciale, demande de paiement...

Voici les différents éléments qui structurent une lettre formelle :

* L’Objet peut aussi étre placé apreés les Lieu et date et avant la Formule d’appel.

Voici un exemple de lettre formelle :



Il faut étre particulierement attentif au choix de la « formule d’appel » et de la « formule de salutation ».

En ce qui concerne la formule d’appel :

« Si vous écrivez a une société, écrivez :

Madame, Monsieur,

+ Si vous ne connaissez pas le nom de la personne & qui vous vous adressez, écrivez :

Madame, Monsieur,

+ Si vous savez & qui vous vous adressez mais que vous devez garder un ton tout a fait neutre et formel, vous ne
mentionnez pas le nom de famille de la personne mais vous écrivez seulement :

Madame, (s’il s’agit d’une femme)

Monsieur, (s’il s’agit d’un homme)

« Si vous savez a qui vous vous adressez et que vous pouvez vous permettre un style légerement plus convivial,
VOus pouvez écrire :

Chére Madame,



Chere Madame Dupond,

Chére Madame la Directrice,

Cher Monsieur,
Cher Monsieur Durand,

Cher Monsieur le Professeur,

En ce qui concerne la formule de politesse, vous devez adapter votre formule au destinataire (niveau
hiérarchique, destinataire connu ou pas, degré de formalité...). Voici quelques exemples de formules que vous
pouvez utiliser :

Je vous prie d’agréer, Madame, I’expression de mes salutations distinguées.

Veuillez recevoir, Monsieur le Directeur, mes sentiments les meilleurs.

Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, mes sincéres salutations.

Dans attente de votre réponse, veuillez recevoir, Monsieur, nos plus cordiales salutations.

Avec mes remerciements, croyez, Madame, a mes sentiments les meilleurs.

Lors de I’examen écrit de langue francaise de 1° année, il ne vous sera pas demandé d’écrire le corps de la

lettre. On vous demandera seulement d’écrire les trois premiers mots (ceci pour montrer qu’il faut une

majuscule quand on va a la ligne aprés la formule d’appel). Par contre, vous devrez montrer que vous savez
comment on structure, comment on « met en page » ce type de document. VVous devrez donc écrire et organiser
correctement sur votre page les données suivantes :

— nom et adresse de ’expéditeur ! ;

— nom et adresse du destinataire ;

— objet ;

— lieu et date ;

— formule d’appel ;

— formule de politesse ;

— signature (prénom, nom).

1. Ecrire un mél formel

Le « mél », appelé aussi « courrier électronique », « courriel » ou bien orthographié dans sa version anglaise
d’origine « mail », est désormais largement diffusé et pourrait, a terme, remplacer complétement la « lettre ». En
effet, aujourd’hui beaucoup sont ceux qui naviguent réguliérement sur internet et postent leurs messages en

utilisant une adresse électronique (privée et/ou professionnelle) du type : prénom.nom@gmail.com

1 Concernant les « nom et adresse » (de I'expéditeur ou du destinataire), rappelez-vous que I'on ne traduit pas une
adresse : « 10 place Bellecour » ne devient pas « Piazza Bellacorte, n°10 » et « Via Napoleone Ill, n°15 » ne devient « 15 rue
Napoléon Ill ». L’adresse reste toujours en langue originale.


mailto:prénom.nom@gmail.com

Ecrire un mél formel n’est pas tellement différent d’écrire une lettre formelle, c’est simplement le support qui

change et, par conséquent, la mise en page.

Voici un exemple commenté de mél formel :

[T Nouveau message P Adresse mél du destinataire
principal

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Message ? A
™ Envoyer V' is B

Adresse mél d’un éventuel
—| destinataire secondaire

EIA: Ipaul.roubin@abcdecoration.com i

Cc: I secretariat@venusbeauteinstitut.com é——"_
Objet : I Demande de documentation £ Objet

CherM Formule d’appel

y A

Nous pensons procéder a la restructuration de notre Institut de Beauté et une
cliente commune, Mme Fabre, nous a tout spécialement recommandé votre
atelier de décoration.

En effet, nous souhaiterions changer la tapisserie, le mobilier, les tabl
nous aurions besoin de I'ceil d’un spécialiste.

ix et Corps du message

Nous vous saurions gré de bien vouloir nous faire parvenir un catalogue de
vos produits et de nous indiquer vos tarifs.

Sincéres salutations, & Formule de politesse

Sophie Durand «—

Signature

Concernant le choix de la formule d’appel et de la formule de politesse, les observations sont les mémes que
celles énumérées précédemment au sujet de la lettre formelle. Ajoutons simplement que le mél formel peut se
permettre d’adopter un style Iégérement plus décontracté par rapport a la lettre formelle. Il existe ainsi des
formules de politesse simplifiées que vous pouvez utiliser si le niveau de familiarité avec la personne a qui vous
vous adressez le permet (de la plus formelle, a la moins formelle) :

Sinceéres salutations.

Cordialement.

Bien cordialement.

Bien & vous.

Amitiés.

Lors de ’examen écrit de langue francaise de 1° année, vous devrez donc écrire sur votre page les données
suivantes :

— adresse mél du destinataire principal ;

— adresse mél d’un éventuel destinataire secondaire? ;

— objet ;

— formule d’appel ;

— corps du message ;

2| faut utiliser la fonction Cc (copie conforme) seulement en cas de réelle nécessité, par exemple pour aviser ses collégues
gu’un travail a été effectué ou pour informer les intervenants impliqués dans un méme projet. Mais attention, une
utilisation excessive de la fonction Cc (mettre systématiquement en « Cc » plusieurs autres personnes qui ne sont pas
directement concernées par I'objet du message) crée souvent de la confusion.




— formule de politesse ;

— signature (prénom, nom).

Entre formule d’appel, corps du message et formule de politesse, vous devrez écrire environ 120 mots. 1l vous

sera demandé de compter et d’indiquer le nombre de mots que vous aurez écrits.

Pour compter les mots, veuillez vous rappeler les trois exemples suivants :

—ilya=3mots
— arc-en-ciel = 1 mot

— [’arbre =1 mot

I11. Ecrire un mél informel

Le « mél informel » est un message électronique que 1’on envoie a une personne que 1’on connait bien. Il peut

étre adressé a un collegue de travail ou autre relation professionnelle, mais cela sous-entend que la relation est

suffisamment détendue, familiére, amicale pour se passer d’un style formel. Le mél informel concerne donc

surtout la vie privée des personnes, les messages que 1’on envoie a nos proches : parents et amis. C’est pour cela

que, bien souvent, les personnes possédent deux types d’adresses électroniques : une adresse professionnelle et

une adresse personnelle.

Le mél informel possede une logique en ce qui concerne sa structure interne (formule d’appel, corps du message,
pp p g

formule de salutation, signature) mais il n’est pas soumis aux régles rigides du langage formel, il y a plus de

liberté dans le choix des mots.

Voici un exemple commenté de mél informel :

~

' Nouveau message

™ Envoyer YV iIn B

Fichier Edition Affichage Insertion

Comment ¢a va?

il y a beaucoup a faire.

Grosses bises,

A: I marie.perrin@gmail.com
/
@3 Cc: I —
Objet : I nouvelles
Salut Marie, &

Désolée si je ne t'ai pas donné de nouvelles derniérement, mais j’ai été trés
prise avec le travail a I'institut de beauté. On s’est agrandis récemment et

En plus j’en ai assez de la décoration actuelle, j'ai envie de changer tout ¢a.

Et toi? Qu’est-ce que tu me racontes? Comment se passe la vie dans le sud?
Jai hite de te retrouver cet été pour les vacances!

pa
e

Sophie i

S

Adresse mél du destinataire
principal

Adresse mél d’un éventuel
destinataire secondaire

Objet

Formule d’appel

Corps du message

Formule de salutation

Signature



Voici le type de lexique que vous pouvez utiliser pour la formule d’appel :
Cheére Marie,

Bonjour Marie,

Salut Marie,

Coucou,

Voici le type de lexique que vous pouvez utiliser pour la formule de salutation :
A bientdt,

Je t’embrasse,

Bises,

Grosses bises,

Bisous,

Lors de I’examen écrit de langue frangaise de 1° année, vous devrez écrire sur votre page les données suivantes :
— adresse mél du destinataire principal ;

— adresse mél d’un éventuel destinataire secondaire (a n’utiliser qu’en cas de réelle nécessité)

— objet ;

— formule d’appel ;

— corps du message ;

— formule de salutation ;

— signature (prénom).

Entre formule d’appel, corps du message et formule de politesse, vous devrez écrire environ 120 mots. Il vous

sera demandé de compter et d’indiquer le nombre de mots que vous aurez écrit.



