
Correspondance commerciale – rédaction d’une lettre aux parents

Situation : Nous sommes le 19 juillet de l’an de grâce 2022, vous êtes enfin sorti(e) de la HEP, avez

pris quelques jours pour vous remettre de cette rude épreuve et avez fêté votre engagement à l’essai

durant une année au sein d’une nouvelle école qui vient d’ouvrir ses portes à Morges (Rue de la Venture 9,

« Etablissement des Couvertes ») pour prendre en charge un groupe-classe de 19 élèves de 3e HarmoS.

L’heure est aux préparatifs, et vous décidez de prendre la plume pour rédiger une lettre aux parents afin de

leur donner des précisions sur la rentrée scolaire qui aura lieu le lundi 24 août 2022. Dans celle-ci, il vous

faut  préciser  que les enfants commenceront les cours à  8h20 (fin 11h45) et  13h30 (fin 15h05),  qu’ils

doivent se munir de matériel scolaire (à vous de choisir), de pantoufles et, qu’en plus de leur cartable, ils

devront amener, à part, un sac de gymnastique avec les affaires que vous jugerez utiles.

Dès la rentrée scolaire, les élèves recevront un agenda servant d’outil de communication entre

l’institution et les parents, dans les deux sens. Les devoirs y seront notés chaque vendredi. Rendez les

parents attentifs au fait qu’ils doivent vérifier que les devoirs sont faits, l’agenda signé en fin de semaine. Il

n’y aura pas de devoir pour les lundis.

De  plus,  il  vous  faut  préciser  que  les  parents  doivent  vous  contacter  en  salle  des  maîtres  au

022.666.66.66 entre 8h et 8h25 en cas d’absence de leur enfant, puis remplir le formulaire situé dans

l’agenda en page 105 et suivantes lorsque leur enfant revient de maladie.

La lettre aux parents sera accompagnée de l’horaire de chaque élève, d’un dessin destiné à être

colorié par ce dernier pour la rentrée et d’une lettre de bienvenue adressée à l’élève dans laquelle vous lui

demanderez de colorier le dessin que vous lui avez envoyé pour le lundi de la rentrée (lettre que vous

écrirez d’ici quelques jours, chaque chose en son temps…)

Suite : rédaction d’un mot aux élèves

Avec la lettre adressée aux parents, vous avez eu la bonne idée d’écrire quelques mots destinés à

chacun de vos élèves tout en les invitant à colorier un dessin que vous leur joignez pour le lundi de la

rentrée. Mettez cette lettre en page en vous adressant personnellement à Jeanne Darque (qui habite Rue

des Voix, 1666 Domrémy)

Une fois ce travail terminé, vérifiez vos lettres et faites-vous corriger par votre voisin·e. 


