Exercices du chantier de I’entreprise familiale
« Martin et fils »

INDICES POUR RESOUDRE LA PAGE 6

Voici le début de la lettre, a vous de revoir depuis le début les 12 indications et compléter ce
qui manque

Faites attention aux critéres de rédaction (rappel page suivante)

La relation entre un vendeur et un client régulier doit étre cordiale car il n’y a pas de
supériorité hiérarchique, ils sont d’égal a égal, la lettre n’est donc pas trop « sophistiquee ».

Vous pouvez consulter ce lien : https://www.maildesigner.com/lettre-type.htm

Entreprise Martin et fils

44230 Saint Sébastien sur Loire

A I'attention de M.Trouvetout

Le 03/04/2020

Bonjour,
Je vous écris pour passer une commande de fourniture :

= 9sacs de ciment gris

Une fois terminée, enregistrez cette lettre et envoyez-la en piece jointe a mon adresse mail.

Dans le mail, ne m’écrivez pas comme a un professeur mais comme M.Martin qui écrit a
M.Trouvetout, mettez-vous dans la peau de M.Martin...


https://www.maildesigner.com/lettre-type.htm
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EVALUATION DU MAIL ET DE SA PIECE JOINTE

critere

maitrise
insuf-
fisante

maitrise
fragile

maitrise
satis-
faisante

tres
bonne
maitrise

Présentation générale

J'ai respecté la trame (ordre des informations).

J'ai respecté la mise en page (situation sur la page)

Le texte est « aéré » (espaces entre les informations ou
paragraphe).

Orthographe

Une phrase commence par une majuscule et fini par un point.

Les informations sont bien orthographiées.

Qualité des informations

Toutes les informations données dans la consigne (tableau) sont
présentes.

Je sais faire une liste (8)

Le texte est bref, ce n’est pas une ceuvre littéraire ou un roman.

J'ai trouvé une formule de politesse adaptée sur internet.

Connaissances informatiques et traitement de texte

J'utilise le correcteur d’orthographe pour controler (touche F7) ou
1
icone

Je sais utiliser les tabulations pour aligner mon texte.

Police de caractere « Times new roman » taille 12, pas de texte
gras ou souligné.

Je sais envoyer un mail avec une piece jointe




