900 entrainements a
la Communication
professionnelle

Obijectif géneral

Indications pédagogiques

D : Réaliser un message a I’écrit

Degré de difficulté

Obijectif intermédiaire

3: Organiser et structurer un message

Objectif opérationnel

3 Rédiger un message a partir d’un plan donné.

Pre-requis

Etre capable d’écrire de phrases semi complexes

Nombre d’exercices
Proposes

6

Exercice de synthése

D2/33-1.7

Remarques
éventuelles

Il est proposé un certain nombre de thémes assez différents les uns des
autres pour donner le choix aux apprenants. lls ne doivent pas
s’obliger a travailler sur un sujet qu’ils n’aiment pas traiter.
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900 entrainements

a la communication Explications D2/33-1.1
professionnelle

\/Z_

N

Pour bien se faire comprendre et pour étre clair, il faut choisir un ORDRE
D'APPARITION des informations. Il faut également étre précis.

A cause de sa structure, une lettre, par exemple, peut étre parfaitement
compréhensible ou difficile a comprendre ou... totalement incompréhensible!

"Faire un plan avant d’écrire” n'est pas seulement un type de devoir qu'on demande
aux éeleves dans les cours de francais. Le plan, l'ordre, I'organisation sont également
indispensables dans la vie quotidienne.

Faire passer aux autres une idée, un point de vue, une explication ou méme une
simple information, c'est savoir COMMUNIQUER, a I’oral comme a 1’écrit.

Dans ce module, nous vous proposons d’écrire des textes variés (lettre, e-mail,
pétition, article de journal a partir d’un plan. Le plan sera déja donné. Si vous
souhaitez vous entrainer a construire un plan, reportez-vous au module D2 / 24.

PASSEZ A LA PAGE SUIVANTE
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900 entrainements

a la communication D2/33-1.1
professionnelle

Dans I’immeuble ou vous habitez, votre voisin joue de la trompette tous les soirs entre 22h et
minuit...Vous lui avez déja dit deux fois que cela vous génait, vous avez tapé contre le mur
mais sans résultat. Avant de vous plaindre pour tapage nocturne, vous lui envoyez une lettre
recommandée avec accusé de réception. Cela prouve que vous avez essayé de résoudre le
probléme a I’amiable.

Vous réfléchissez a ce que vous allez écrire et vous faites le plan de votre future lettre. Voici
ce que vous pourriez faire :

Plan

Exposé de la situation
Probléme
- premiere intervention
- deuxieme intervention Se
- mur
Moyen de résoudre le probléme
- jouer dans la journée

- jouer dans un endroit prévu pour ¢a ¥
Plainte si pas de résultat
Et voici la lettre qu’on pourrait écrire en suivant ce plan :
M. Alex GUERNY Rouville, le 6 mai 15
20 rue de la Paix
F-60120 ROUVILLE A I'attention de M. Steve RAFFUS
20, rue de la Paix
F-60120 ROUVILLE
Monsieur,
Chaque soir, sans aucune exception, vous jouez de la trompette entre 22h et minuit depuis
deux mois.

En tant que voisin, je suis trés géné par la pratique de cet instrument a pareille heure. En
effet, je me léve chaque matin a 6 heures et demie et je me couche toujours avant minuit. Vous
comprendrez que je ne peux pas dormir tant que vous jouez de la trompette.

Je vous ai parlé de ce probléme une premiere fois lors d’'une rencontre dans I'escalier. Vous
avez cessé de jouer pendant deux jours. Je me suis plains en allant chez vous a 23h 30 la
semaine suivante sans plus de résultat. Enfin, j'ai tapé contre le mur hier soir et vous vous étes
arrété seulement une minute !

Je n’ai rien contre la musique, au contraire, mais a des heures ouvrables ! Il me semble que
le probléme pourrait se résoudre avec un peu de bonne volonté de votre part. En effet, vous
pourriez choisir de jouer dans la journée (je vous entends réguliérement partir vers midi et rentrer
vers 18 heures). Ou encore jouer dans une salle de répétition insonorisée congue pour faire de la
musique. Je me suis renseigné et la Mairie offre plusieurs possibilités de ce genre gratuitement.

Si malheureusement ma lettre n'a pas d’effet, je serai obligé de me plaindre au commissariat
mais tres franchement, je préférerais trouver une solution de bon voisinage.

Cordialement,
Alex GUERNY

Passez a la page suivante
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900 entrainements D2/33-1.2

a la communication Entrainement
professionnelle Eval. :

Vous voulez écrire une lettre a la Mairie de votre ville. Vous souhaitez dire que vous étes trés
satisfait(e) qu’on ait mis un passage pour piéton devant chez vous. Vous en profitez pour
indiquer que beaucoup d’écoliers traversent la chaussée avenue Victor Hugo dans le passage
pour piéton. L’avenue étant large, les voitures sont généralement lancées et roulent assez vite.
Un enfant a déja failli étre touché par une voiture la semaine passeée et une maman avec une
voiture d’enfant également. Vous suggérez de placer un feu tricolore, a I’endroit du passage pour
piéton.
Voici le plan que vous pouvez suivre :

Féliciter pour passage piéton

Indiquer [’endroit dangereux
- pourquoi dangereux
- 2 exemples

Proposer feu tricolore

Faites la lettre en vous inspirant du plan.
N’oubliez pas la formule de politesse d’usage a la fin.

Consultez le corrigé a titre indicatif D2 /33 - 1.2
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900 entrainements

a la communication | Corrige a titre indicatif |D2/33-1.2
professionnelle

Vous voulez écrire une lettre a la Mairie de votre ville. Vous souhaitez dire que vous étes tres
satisfait(e) qu’on ait mis un passage pour piéton devant chez vous. Vous en profitez pour
indiquer que beaucoup d’écoliers traversent la chaussée avenue Victor Hugo dans le passage
pour piéton. L’avenue étant large, les voitures sont généralement lancées et roulent assez vite.
Un enfant a déja failli étre touché par une voiture la semaine passée et une maman avec une
voiture d’enfant également. Vous suggérez de placer un feu tricolore, a I’endroit du passage pour
piéton.
Voici le plan que vous pouvez suivre :

Féliciter pour passage piéton

Indiquer [’endroit dangereux
- pourquoi dangereux
- 2 exemples

Proposer feu tricolore

Faites la lettre en vous inspirant du plan.
N’oubliez pas la formule de politesse d’usage a la fin.

Mme Julie LECOURT
10, rue de la Fontaine Epinol, le 17 octobre 15
F-97120  Epinol

Mairie d’Epinol
A T’attention de Monsieur le Maire

Monsieur le Maire,

J’ai été contente de constater que vous aviez fait mettre un passage pour piéton
devant chez moi car I’endroit est en effet assez dangereux pour traverser.

Je voudrais indiquer un autre endroit dangereux et a mon avis pas assez protége
dans mon quartier. Il s’agit de 1’endroit, avenue Victor Hugo, ou traversent beaucoup
d’écoliers car 1’école est tout pres. Il y a un passage pour piéton mais 1’avenue étant
large, les voitures sont lancées et ont tendance a rouler vite.

Voici deux exemples dont j’ai personnellement été témoin récemment. Un enfant a
failli étre touché par une voiture la semaine passée et une maman avec une voiture
d’enfant également.

Je suggere donc de placer un feu tricolore, a I’endroit du passage pour piéton.

En vous remerciant de I’attention que vous avez bien voulu porter a ma lettre, je
vous prie de croire, Monsieur le Maire, en mon entiére considération.

Julie Lecourt
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900 entrainements D2/33-1.3

a la communication Entrainement
professionnelle Eval . :

Vous avez commandé chez Waker deux pommiers « Boscop » pour votre jardin. On vous a livré
3 pommiers « Royal Gala ». Vous écrivez une lettre de réclamation pour qu’on reprenne les
« Royal Gala», qu’on vous livre les pommiers « Boscop » commandées et qu’on vous
rembourse la différence de prix sans vous compter deux livraisons. Vous voulez qu’on procede a
cet échange avant une semaine car dimanche prochain un ami vient vous aider a planter.

Vous faites le plan de ce que vous allez écrire puis vous écrivez votre lettre. Voici le plan :

Livraison recue non conforme a la commande en marchandise et en quantité :
- pommiers commandeés
- pommiers regus

Demande d’échange

Demande d’échange
- en procédant a [’échange avant dimanche
- en remboursant la différence de prix

Consultez le corrigé a titre indicatif D2 / 33 - 1.3
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900 entrainements

a la communication | Corrigé a titre indicatif |D2/33-1.3
professionnelle

Vous avez commandé chez Waker deux pommiers « Boscop » pour votre jardin. On vous a livré
3 pommiers « Royal Gala ». Vous écrivez une lettre de réclamation pour qu’on reprenne les
«Royal Gala», qu’on vous livre les pommiers « Boscop» commandées et qu’on vous
rembourse la différence de prix sans vous compter deux livraisons. Vous voulez qu’on procede a
cet échange avant une semaine car dimanche prochain un ami vient vous aider a planter.

Vous faites le plan de ce que vous allez écrire puis vous écrivez un e-mail & Waker. Voici le plan :

Livraison recue non conforme a la commande en marchandise et en quantité :
- pommiers commandeés
- pommiers regus

Demande d’échange
- en procédant a [’échange avant dimanche
- en remboursant la différence de prix

e-mail adressé a : waker-fleurs@vegetation.com

de : Dominique.rigaudet@netty.net

Envoyé le dimanche 22 mars 15

Madame, Monsieur,

J’ai passé chez vous une commande dont j’ai recu hier la livraison.

Malheureusement, cette livraison ne correspond pas a ma commande, ni pour la
marchandise ni pour la quantité.

En effet, j’avais demandé des pommiers « Boscop » et j’ai recu des pommiers « Royal
Gala ».

J’en avais commandé 2 et j’en ai recu 3 !

En conséquence, veuillez me livrer les deux pommiers demandés et remporter la
marchandise apportée par erreur. Cette livraison doit me parvenir rapidement car un ami
doit venir m’aider a faire les plantations de ces arbustes dimanche en 8.

Je souhaiterai egalement que me soit remboursée des que possible le montant de la
différence entre les deux commandes et que ne me soit pas compté la seconde livraison.
Cordialement,

Dominique Rigaudet
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900 entrainements D2/33-14

a la communication Entrainement
professionnelle Eval . :

Vous voulez envoyer au journal local un article polémique® sur les gens qui gouvernent
certains pays. Vous avez pris ces notes pour la structure de votre article :

Dans beaucoup de pays corruption et mise en examen des gouvernants et des hommes politiques
- ce sont eux qui font les lois
- ils se permettent de ne pas respecter ces lois
- la population doit respecter ces lois
Est-ce qu’on peut se permettre d’exiger des autres ce qu’on ne fait pas soi-méme ?
Les gouvernants devraient donner [’exemple.
Conclusion : ne plus autoriser les gouvernants et hommes politiques non integres a se présenter
aux élections !

(1) On parle ou on écrit de facon « polémique » quand on prend position et quand le sujet porte a
discussion.

Si le sujet ne vous inspire pas, vous pouvez en choisir un autre dans ce méme module.

Consultez le corrigé a titre indicatif D2 /33 -1.4
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900 entrainements

a la communication | Corrige a titre indicatif |D2/33-1.4
professionnelle

Vous voulez envoyer au journal local un article polémique™ sur les gens qui gouvernent
certains pays. VVous avez pris ces notes pour la structure de votre article :

Dans beaucoup de pays corruption et mise en examen des gouvernants et des hommes politiques
- ce sont eux qui font les lois
- ils se permettent de ne pas respecter ces lois
- la population doit respecter ces lois
Est-ce qu’on peut se permettre d’exiger des autres ce qu’on ne fait pas soi-méme ?
Les gouvernants devraient donner [’exemple.
Conclusion : ne plus autoriser les gouvernants et hommes politiques non intégres a se présenter
aux élections !

(1) On parle ou on écrit de fagcon « polémique » quand on prend position et quand le sujet porte a
discussion.

Si le sujet ne vous inspire pas, vous pouvez en choisir un autre dans ce méme module.

Assez d’étre gouvernés par des corrompus !

Dans beaucoup de pays, les gouvernants ou les hommes politiques ne sont
pas integres... Ils trempent dans des affaires frauduleuses, ils sont corrompus, on les
met en examen. Et a la fin, ils s’en tirent bien, ils sont « blanchis » et on oublie. Et
cela ne les empéche pas de se présenter ou de se représenter aux prochaines
¢élections, comme si de rien n’était.

Or, ce sont ces gouvernants, ces personnages politiques qui font les lois. Qui
d’autres pourrait les faire ?

Et ce sont ces mémes personnages qui se permettent de ne pas respecter les
lois qu’ils ont instaurées, comme si eux y €taient autorisés, comme si eux €taient au
dessus de leurs propres lois !

Et la population, elle, doit absolument se conformer a ces lois, les respecter,
les faire respecter, sous peine d’avoir de graves ennuis, allant de ’amende a la peine
de prison ferme.

Alors on peut se demander quelle loi autorise a exiger des autres ce qu’on ne
fait pas soi-méme ?

Et qu’attend-on de nos politiques ? Qu’ils donnent un certain exemple ! Ou
bien qui le donnera ?

Il faudrait ne plus autoriser les politiques non intégres a se présenter aux
élections ! Mais qui la fera, cette loi-la ? Personne évidemment ! Alors boycottons
ces gens-la car tout ce que nous pouvons faire, c’est ne plus voter pour eux !
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900 entrainements D2/33-15

a la communication Entrainement
professionnelle Eval . :

Cinq boutiques de 1’avenue des Ormes sont laissées a 1’abandon. Cela donne une mauvaise
image a votre ville qui est touristique. Surtout que c’est I’avenue principale. Vous voulez
contacter par lettre le propriétaire de ces 5 boutiques pour lui proposer de décorer les vitrines
avec des objets d’art créés par des artistes de la région. Vous avez fait le plan de la lettre. Il
reste a I’écrire et a essayer de convaincre le propriétaire.

Constat : les 5 boutiques déesertes
consequences :
- mauvaise impression touristes (avenue principale)
- impression de mauvaise situation économique
Projet . décorer les vitrines avec ceuvres d’artistes régionaux
- permet aux artistes d’exposer leur travail
- les ceuvres ne sont pas a vendre dans ces boutigues qui restent fermées
- fait connaitre les artistes de la région
- embellit I’avenue
- attire la curiosité des touristes
Demande au propriétaire : autoriser l’exposition d objets d’art dans la boutique

Consultez le corrigé a titre indicatif D2 /33 - 1.5
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900 entrainements

a la communication | Corrigé a titre indicatif |D2/33-1.5
professionnelle

Cinq boutiques de 1’avenue des Ormes sont laissées a 1’abandon. Cela donne une mauvaise
image a votre ville qui est touristique. Surtout que c’est I’avenue principale. Vous voulez
contacter par lettre le propriétaire de ces 5 boutiques pour lui proposer de décorer les vitrines
avec des objets d’art créés par des artistes de la région. Vous avez fait le plan de la lettre. Il
reste a I’écrire et a essayer de convaincre le propriétaire.

Constat : les 5 boutiques déesertes
consequences :
- mauvaise impression touristes (avenue principale)
- impression de mauvaise situation économique
Projet . décorer les vitrines avec ceuvres d’artistes régionaux
- permet aux artistes d’exposer leur travail
- les ceuvres ne sont pas a vendre dans ces boutiques qui restent fermées
- fait connaitre les artistes de la région
- embellit I’avenue
- attire la curiosité des touristes
Demande au propriétaire : autoriser [’exposition d’objets d’art dans la boutique

Aline DUMOULIN
18, avenue des Ormes Lursat, le 14 mars 15
F-18330 LURSAT

Monsieur,

C’est toujours avec regret que je passe devant les 5 boutiques de I’avenue des Ormes (ou
je réside) car je me souviens du temps ou leurs vitrines offraient de beaux étalages aux
passants et aux touristes. Malheureusement, depuis 2 ans deja, ces boutiques ont fermé les
unes apres les autres. C’est bien dommage. ..

Les vitrines et I’intérieur des boutiques vides et qui s’empoussicrent enlaidissent cette
avenue. Elle a pourtant beaucoup de charme avec ses grands arbres et c’est I’avenue
principale de la ville, celle ou il y a le plus de commerces et le plus de passage. Surtout que la
ville est touristique. De plus, cela donne une mauvaise impression de 1’économie de la ville.

C’est pourquoi je propose de décorer les vitrines de ces boutiques, et peut-étre I’intérieur
aussi, avec des ceuvres d’artistes de la région. Il y aurait beaucoup d’avantages a ces petites
expositions.

Cela permettrait aux artistes d’exposer leur travail.

1l ne s’agit pas de faire un autre commerce et de vendre ces ceuvres car les boutiques
resteraient fermées. Il n’y aurait donc aucun investissement pour vous.

Ces expositions feraient connaitre les artistes de la region aux habitants de notre ville et aux
nombreux touristes qui y passent entre juin et octobre.

Quoi de plus beau que des ceuvres d’art pour embellir ’avenue !

Enfin, ces ceuvres attireraient la curiosité des touristes et en feraient peut-étre venir
d’autres ou bien des habitants de la région, ce qui serait bien sur le plan économique.

Le but de ma lettre est donc de vous demander I’autorisation d’installer des ceuvres d’art
a I'intérieur de vos boutiques. Elles seront enlevées dés que vous souhaiterez rouvrir un
commerce naturellement.

En espérant que ce projet vous aura paru intéressant et que vous accepterez de préter vos
locaux aux artistes, je vous prie de croire, Monsieur, en I’expression de ma considération.

Aline Dumoulin
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900 entrainements A
a la communication Entrainement D2/33-1.6

professionnelle (Page 1)

Vous habitez depuis peu dans un quartier de la ville un peu défavorisé. Les habitants du quartier
vous sollicitent pour les aider a écrire une pétition a adresser a la Mairie. lls voudraient
I’installation d’une créche dans un petit immeuble. Cet immeuble appartient a la Mairie et n’est
pas utilisé depuis 3 ans. Vous avez commencé par faire le plan de la pétition. Vous allez
maintenant écrire cette pétition a la page suivante. N’oubliez pas de laisser la place pour les noms
et signatures des habitants du quartier.

Plan de la pétition

Constat : petit immeuble non utilisé
- prévu pour des bureaux
- jamais utilisé
- vide depuis déja 3 ans

Besoins dans le quartier des Peupliers :
- nombreuses méres de famille qui travaillent
- beaucoup de familles monoparentales
- probléme pour la garde des enfants de 0 & 3 ans
- certaines meres vivent dans la pauvreté car ne peuvent pas travailler
a cause des enfants

Proposition : transformer ['immeuble en créche
- peu coditeux

- créerait des emplois
- permettrait aux femmes de prendre une activité et d’'améliorer leur niveau de vie

Faites votre pétition sur la page suivante
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900 entrainements R _
a la communication Entrainement D2/33-16

professionnelle (Page 2) Eval . :

Consultez le corrigé a titre indicatif D2 /33 - 1.6
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900 entrainements

a la communication | Corrigé a titre indicatif |D2/33-1.6
professionnelle

A Dattention de Monsieur le Maire de Villercy
Petition
Les habitants du quartier des Peupliers a Villercy constatent qu’un petit immeuble situé 3 rue des
Poissonniers n’est pas utilisé.
Cet immeuble, appartenant a la Mairie de Villercy, a été construit en vue de faire des bureaux

mais n’a jamais été occupé. Cela dure depuis 3 ans et aucun projet d’occupation de cet immeuble
n’est prévu par la Mairie a notre connaissance.

Or, dans ce quartier défavorisé, de nombreuses meres de famille travaillent a temps plein. Cela
pose des problémes importants pour assurer la garde des jeunes enfants qui n’ont pas encore 1’age
d’aller a I’école maternelle. Certaines meéres vivent méme dans la pauvreté car elles ne peuvent
pas prendre un emploi a cause des enfants. Il faut ajouter que les familles monoparentales sont
nombreuses dans le quartier et d’autant plus défavorisées.

Nous proposons donc de transformer I’immeuble du 3 rue des Poissonniers en créche. Ce projet
n’est pas tres colteux. Il permettrait de créer des emplois dans un quartier qui a justement un taux
de chdmage important. Il offrirait enfin la possibilité a beaucoup de meéres de prendre un emploi a
I’extérieur et d’améliorer leur niveau de vie ainsi que celui de leurs enfants.

Nous espérons que Monsieur le Maire ainsi que les €lus reconnaitront le bien fondé de cette
proposition et accéderont a notre demande.

Fait a Villercy, le 16 novembre 15, les habitants du quartier des Peupliers :

Nom Prénom Adresse Signature
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900 entrainements D2/33-1.7

a la communication Exercice de synthese :
professionnelle Eval . :

Vous €tes musicien amateur avec un groupe d’amis. Vous proposez de donner un concert au
stade de votre ville le jour de la féte de la musique. L’entrée sera payante : 1 euro symbolique.
La recette ira a I’hopital de la ville pour équiper les chambres des enfants malades de consoles
de jeu. Vous écrivez a la personne responsable des activités du stade a la Mairie de la ville pour
proposer votre projet et demander 1’autorisation d’utiliser les locaux.

Vous avez fait ce plan et vous allez le suivre pour rédiger votre lettre :

Présentation du groupe de musiciens amateurs
- qui sommes-nous
- notre style de musique
- Nos expériences et nos précédents concerts

Proposition d’un concert
- lieu et date
- moyen mis a disposition par le groupe (sono, instruments,
caissier et accueil a l’entrée)
- Aide nécessaire a fournir : podium, sécurité

But du concert
- faire payer les entrées (tres peu cher, 1 € proposé)
- reverser l’intégralité de la recette a I’hopital Pierre et Marie Curie
- permettre avec la somme récoltée d’installer des consoles de jeu
dans les chambres des enfants malades

Publicité a prévoir
- pose daffiches avec la permission de la Ville dans les endroits propices
- distribution de prospectus (que nous imprimerons nous mémes)
- annonce du concert dans le journal local
- annonce du concert dans le bulletin des activités de la ville

Rédigez votre lettre sur la page suivante
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900 entrainements A _
a la communication Entrainement D2/33-17

professionnelle (Page 2) Eval . :

Consultez le corrigeé a titre indicatif D2 / 33 - 1.7
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900 entrainements

a la communication | Corrigé a titre indicatif |D2/33-1.7
professionnelle

Dany LE SIRE Lons, le 17 avril 15
23 rue de la Grange
F-62318 LONS

A I'attention de Madame DUMONTEL
Responsable du stade a la Mairie

Madame,
Nous nous adressons a vous pour vous faire part d’un projet qui nous tient a cceur.

Nous sommes un groupe de 6 musiciens amateurs. Nous avons entre 20 et 23 ans et nous faisons de
la musique ensemble depuis 4 ans déja. Notre répertoire tourne autour de la variété francophone de
ces derniéres années. Nous avons participé a plusieurs concours et nous avons gagné celui de Geneve
I'année passée dans la catégorie Musique de variété francophone. Nous avons donné 3 concerts dans
la région, avons animé 4 mariages (et un enterrement !) et 2 fétes de village dans les environs. Nous
avons toujours eu du succés et nous faisons participer le public a notre concert.

Nous souhaiterions pouvoir profiter du stade de la ville pour organiser un grand concert le soir de la féte
de la musique. Nous avons choisi cet endroit pour le nombre de personnes important qu'il peut
accueillir.

Nous mettons a disposition pour ce spectacle, le décor de la scéne, la sono, les instruments de
musique et les costumes (nous avons aussi 3 danseuses), Deux de nos amis assureront la caisse a
I'entrée et deux autres I'accueil.

En revanche, nous aurions besoin de votre soutien pour avoir un podium (ou une scéne, d’au moins 30
m2 si possible) et pour assurer la sécurité.

Ce concert a également un autre but que faire plaisir a un certain nombre d’habitants de la région. En
effet, nous proposons de faire payer les entrées (tres peu cher, 1 € par exemple) et de reverser
lintégralité de la recette & I'hopital Pierre et Marie Curie. La somme récoltée permettrait d'installer des
consoles de jeu dans les chambres des enfants malades.

Il reste la publicité a prévoir pour que ce concert-spectacle accueille le maximum de spectateurs. Nous
pensions a la pose d’affiches avec la permission de la Ville dans les endroits propices comme les
panneaux d’affichage de la Mairie, les arréts d’autobus, les commergants. Nous envisagions également
de distribuer des prospectus (que nous imprimerons nous mémes). Le journal local serait d’accord pour
annoncer notre concert. Nous souhaiterions aussi que I'annonce figure dans le bulletin des activités de
la Ville.

Nous vous serions extrémement reconnaissants d’autoriser cette manifestation et de nous aider a en
faire le spectacle et la recette que nous espérons.

Nous vous remercions de I'attention que vous avez bien voulu porter a cette demande et vous prions de
croire, Madame, en toute notre considération.

Dany Le Sire
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