Niveau : CE1

Séquence pédagogique « Usages de la messagerie électronique a I’école élémentaire »

Nombre de séances : 8

Domaine : CRCN — Communiquer et collaborer / interagir

Objectifs généraux : Extrait du socle commun de connaissances, de compétences et de culture - Apprendre a utiliser avec discernement les outils numériques de communication et
d'information en respectant les régles sociales de leur usage (Domaine 2 — Médias, démarches de recherche et de traitement de l'information)
CRCN - Domaine 2. COMMUNICATION ET COLLABORATION - Sous domaine 2.1 Interagir - Interagir avec des individus et des petits groupes pour échanger dans divers contextes liés a la vie

privée ou a une activité professionnelle, de fagon ponctuelle et récurrente (avec une messagerie électronique, une messagerie instantanée, un systeme de visioconférence...).

EMI - Découvrir ses droits et ses responsabilités dans I'usage des médias (Citoyenneté et capacité a agir)
Frangais - apprentissages langagiers - Niveaux de langue — caractéristiques du langage oral versus langage écrit — cohérence et sens d’un texte.

Attendus de fin d’année

L'outil messagerie :

Savoir a quoi servent les différents espaces de la messagerie/Comprendre que c’est un outil de communication
L'information sur Internet :

Adopter une conduite a tenir en cas d'acces a des contenus inapropriés ou choquants

a Durée L Matériel n e
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1. Découverte d'une lettre recue.
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S2 - Caractériser un 1. Tridelettres. En groupe puis
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o 30 en respectant les régles de e-primo, VPI Ly . . , Individuel
invitation S 2. Rédiger la réponse, relire avant d’envoyer.
communication.
Evaluation 30 Savoir envoyer un message | e-primo 1. Ecrire un message a son enseignant. Individuel




CE1l

Partie 1 : La lettre - 4 séances

Objectif: Caractériser les écrits du courrier/courriel pour les différencier d'autres types d'écrits

Compétences: Lire et comprendre un texte globalement, puis finement pour y prélever des informations
précises. Utiliser une messagerie électronique pour correspondre avec une ou plusieurs personnes.

Repéres annuels de progression en frangais pour le cycle 2 :
Les éleves découvrent différents genres ou formes de textes (textes narratifs, lettres, textes poétiques,
documentaires, argumentatifs, recettes, regles de jeu...) pour en dégager les caractéristiques.

Séance 1: Mise en projet — 45’ - collectif

1. Mettre en scene la réception d'une lettre oU sur I'enveloppe est noté le nom de la classe avec son
adresse. Que contient-elle ?

Projeter le courrier sur le TBI pour une lecture silencieuse

2. Apres une lecture collective, répondre aux questions suivantes: Qui vous écrit ? D'ou écrit-il ? Quand a-t-
il écrit ? Pourquoi vous écrit-il ?

(Exemple de scénario: Le Pere-Noél écrit aux éleves en novembre: Rovaniemi, le 25 novembre, Chers
éléves du CET, Noél est dans un mois. Les lutins et moi-méme attendons votre courrier afin de préparer
votre commande de cadeaux. Réfléchissez-bien et a bientdt ; Le Pére-Noél)

3. Al'oral, vous allez me dire tous les types de courrier que vous connaissez et que papa et maman
recoivent dans leur boite aux lettres ou dans la boite aux lettres de I'école. (Facture, publicité,
invitation...)
= Garder la trace des propositions.

Séance 2 : Caractériser un type d’écrit: la lettre. 30" — en groupe puis collectif.

Qu'avons-nous découvert dans la boite aux lettres de la classe la semaine derniére ?

Je vais vous donner 4 textes, a vous de me dire si ce sont des lettres ou non, pourquoi ? (Faire émerger les
différents blocs constituants une lettre: expéditeur, destinataire, la date d'écriture, la formule de salutation
pour débuter, la formule de politesse pour finir, I'objet du message)

1. Trien groupe, crayons de couleurs pour repérer les blocs identiques.
Mise en commun en collectif.
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2. Encollectif au TNI, repérer sur la lettre du pére Noél les blocs constitutifs de la lettre.



Séances 3 et 4 — 2 x 30’ - Individuel

1. Al'aide de la lettre du Pere-Noél, rappel sur les différents blocs qui composent un courrier.
Institutionnalisation : Surligner d'une couleur différente les différents blocs, les nommer.

Le format d'une lettre

la date WP | i« 7 septervire 205

Oner Nounours, G d': :&""""I -

co Annexe2 CE1 format de lettre.pdf

2. Rédaction d'un courrier "Ma lettre au Pére-noél"

3. S'appuyer sur une grille récapitulant les critéres de rédaction :

J'ai bien écrit Oul NON

La date

La formule de salutation

La formule de politesse

Le nom de I'expéditeur (signature)

Le texte de la lettre donne des informations

c.? Annexe3 CE1 critéres de rédaction.pdf




Partie 2 : Le courriel — 4 séances

Séance 1: le courriel : identifier les points communs entre le courrier et le courriel —
30’

Au préalable, envoyer un mail aux éléves de la part de la maitresse, du maitre, en provenance du Pere-Noél
pour savoir si le lutin a été sage ou non dans la classe ? (Le pere-Noél avait envoyé un courrier en décembre
pour que les éleves de la classe gardent un lutin).

= Prévoir le temps de connexion des éleves, la simplification de I'identifiant et le changement de mot de

Réeponse du Pere-Noél Lundi 8 janvier 2024

. De :
(,':\,I?) A : MOl

Chers éléves
Je viens de recevoir un courriel du Pére-Noél me demandant si tous vos cadeaux sont bien arrivés.
Repondez-moi a ce message afin que je lul confirme s'il a bien travaillé

Bonne journée

Monsieur/Madame

1. Est-ce que je retrouve les différents blocs d'une lettre ? Oui (expéditeur, destinataire, la date d'écriture,
la formule de salutation pour débuter, la formule de politesse pour finir, I'objet du message) (reprendre
les couleurs de la partie 1).

2. Pourtant, ce n'est pas une lettre mais...un e-mail, que signifie ce terme ? C'est un terme anglais qui
signifie courrier (mail) électronique (e), géré par un systeme informatique, en frangais, on peut le traduire
par courriel. Tout comme la lettre, I'e-mail, ou message électronique, ou courriel, sert a communiquer
avec une ou plusieurs per-sonnes (donner de ses nouvelles ou en prendre, donner ou demander des
informations, passer une commande...)

Elaborer une affiche du lexique utilisé.

Séance 2 : Réception d'un message : Savoir répondre a un message en respectant le
contenu d'un courriel. 2 x 30'. Ecrire d’abord au brouillon sur papier.

Réactivation :

Lors de la derniere séance, je vous ai montré un message €lectronique que je vous ai envoyé. Vous le
retrouvez directement sur e-primo, dans votre fil de nouveautés :

O Fll

» Filtrer vos nouveautés

N
VOUS 3 envoye un Inessage . Reponse du Pere-Noél
=4



Sivous cliquez sur "Réponse du Pere-Noél" qui est en bleu, le message va s'ouvrir directement dans votre
messagerie.

Vous pouvez aussi remarquer que votre messagerie a un message regu :

1. Ouvrez votre message, lisez-le puis répondez a |'expéditeur en cliquant sur REPONDRE.
Remarques : vous n'avez alors pas a écrire le nom du destinataire, ni I'objet du message.

Vous écrivez au maftre/a la maitresse, par quelle formule de salutation allez-vous commencer votre
message ? Le contenu du message doit indiquer si vous avez bien regu vos cadeaux de Noe€l.
N'oubliez pas la formule de politesse et votre signature (prénom)

2. Apreés relecture de votre réponse, cliquez sur ENVOYER. o
Grille de relecture avant envoi :

c.? Annexe3 CE1 critéres de rédaction.pdf

Séance 3 : Envoyer une invitation a un camarade. 30 a 45 minutes.

Savoir écrire un nouveau courriel en respectant le format d'un courriel, découvrir que I'on peut écrire a
plusieurs personnes.

Comment écrire un message a ton voisin/ta voisine, et au maitre/a la maitresse de classe, pour l'inviter a ton
anniversaire ?

Nous allons utiliser la messagerie d'e-primo car nous sommes dans un espace protégé, ce qui évite entre
autres de recevoir des publicités. Mais, vous ne pouvez écrire qu'aux éleves de la classe et a votre
maftre/maftresse.

Pour accéder a la messagerie, nous cliquons sur la représentation de I'enveloppe :

Comme pour un courrier normal, nous devons compléter les différents blocs (mise a part la date qui sera

D écrite automatiquement)
i - 4 1: le destinataire: tapez les trois premiéres
F— > Copocopecchi lettres de votre enseignant(e), quand son nom
Cotete » . apparait, cliquez dessus, puis de la méme
St nrBrumaEsss g e o . 5 facon avec votre camarade de classe.
Prgaie v x X L@éABISC 08D 2: L'objet du message (titre) : Invitation a mon

ESPACE UTILISE

- 3 anniversaire
3: Le message commencant par la formule de
politesse, les informations a donner, la

formule de salutation, la signature.
4: Aprés relecture, cliquez sur ENVOYER.

1. Ecriture de I'e-mail.

2. Envoie du message a I'enseignant(e) et a un camarade de classe apres relecture.
Utiliser la grille de relecture.

Annexe3 CE1 critéres de rédaction.pdf

Séance 3’ : Retour collectif sur des exemples d’invitation (critique par rapport a la
grille de relecture ; exemple : manque la formule de salutation)



Séance 4 : Répondre a l'invitation : Savoir répondre a un email en respectant les
regles de communication.

1. Vous allez regarder si vous avez bien regu votre invitation. Pour cela, dans le fil de nouveautés, vous
devriez voir un bandeau comme celui-ci :

© FIL DE NOUVEAUTES

» Filtrer vos nouveautés

. test cyril

VOUS @ envoye un message . Invitation.

Vous voyez ainsi qui vous a écrit (Test Cyril), ainsi que I'objet du message (ici, "invitation")
Sivous cliquez sur "invitation" le message va s'ouvrir directement dans votre messagerie.

Vous pouvez aussi remarquer que comme lors de la premiere séance, votre messagerie a un o
message regu:

2. Ouvrez votre message, lisez-le puis répondez a I'expéditeur en cliquant sur REPONDRE.
Attention, vous allez répondre qu'a I'expéditeur, le maltre/la maltresse veut connaitre votre réponse,
comment faire ?

Rédaction de la réponse, la formule de salutation peut changer (Bonjour, Salut)

Apres relecture de votre réponse, cliquez sur ENVOYER.

Evaluation : Etre capable d’écrire un courriel en respectant les critéres.

1. Vous allez m'adresser un message €lectronique pour me dire I'album/la poésie/l'activité
artistique/l'activité physique... de cette année que vous avez préféré et en expliquant votre choix.

Compléter la grille de relecture avant envoi.

6‘9 Annexe3 CE1 critéres de rédaction.pdf




