
 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ATELIER JEUNES/ASSISTANTE SOCIAL/EDUCATEUR 

dans le cadre de la préparation à l’âge adulte 

 

 

Thème : Les lettres, les courriers 

 

Un courrier est formé par une enveloppe et une feuille écrite. Un timbre doit être collé sur 

l’enveloppe et le tout déposé dans une boîte aux lettres. La poste se chargera de transporter le 

courrier à la personne souhaitée. 

La personne qui écrit et envoie une lettre s’appelle l’expéditeur (ou émetteur). Celui qui doit 

recevoir le courrier s’appelle le destinataire. 

 Vous pouvez écrire une lettre, un courrier avec plusieurs objectifs : 

- Personnel (famille, amis….) pour donner des nouvelles, en recevoir… 
- Présenter une candidature pour trouver un emploi (lettre de motivation) 
- Administratif pour donner des informations, faire une demande, faire une 

réclamation…Dans ce cas-là, l’écrit est important car il permet d’attester de votre 
démarche.  

  

 

 

FICHE MARRON 



 
 

 
 

● Comment écrire une lettre ? 

 

EXPEDITEUR 

Votre Nom prénom          
Adresse 
Numéro de téléphone (si cela vous semble utile)  
 
 

DESTINATAIRE 

           Administration (ou société) 
           Nom, fonction (métier) 
           Adresse 
 
          

VILLE,DATE 

             Marseille, le 10 Juin 2015  
       
         

FORMULE D’INTERPELLATION 

Madame, Monsieur, Mademoiselle… 

INTRODUCTION 

Suite à différents stages, je souhaite déposer ma candidature dans votre Etablissement de Service et d’Aide par le 
Travail. 

CORPS DE LA LETTRE 

- Mettez en avant votre expérience et vos capacités 

Lors de mes différents stages dans plusieurs ESAT dont le vôtre, mon attrait pour le domaine des espaces verts s’est 
confirmé.  

Dynamique et appréciant les activités manuelles, le secteur des espaces verts me satisfait pleinement.  

Mes bilans de stage ont toujours été très positifs, les moniteurs ont mis en avant mon esprit d’équipe et ma motivation. 

Ponctuel et sérieux, je serai satisfaire les besoins de l’établissement. 

 
- Montrer son ouverture pour un rendez-vous éventuel 

Je me tiens à votre disposition pour un rendez-vous afin de vous exprimer mes motivations. 

FORMULE DE POLITESSE 

En vous remerciant par avance, je vous prie d’agréer, Monsieur, Madame, l’expression de mes sincères salutations. 

 

                                                                                        

 

 

 

SIGNATURE 



 
 

 
 

● Que doit-on écrire sur l’enveloppe ? 

 

Il est important de noter au dos de votre courrier votre adresse, si votre courrier se perd, il vous 
sera renvoyé. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

● Qu’est-ce que je dois savoir sur le timbre ? 

Le timbre peut s’acheter à la poste et dans des bureaux de tabac. 

Le prix varie selon la priorité, le poids, la destination 

Voici les timbres les plus courants (lettre de 20g)  

Timbre rapide rouge  dit « prioritaire » (normalement 24h) 

Tarif : 0,76 € 

 

Timbre économique vert (normalement 48 h) 

Tarif : 0,68 € 

 

 

● Une fois votre courrier terminé ? 

Il faut envoyer votre lettre. 

 

Il peut y avoir 2 passages de lettres, un indiquant la ville où on envoie le courrier et l’autre pour les 

autres départements. 

 

 

 

IME Les Ecureuils 
272 Avenue de Mazargues BP 6 

  13266 Marseille Cedex 8 

0491167898 
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