
A2.36 De la poste au courriel 

☐ Envoyer et recevoir des messages.
☐ E-mail et internet.  

La carte postale L'ordinateur (Un)
Le colis Le clavier
Le courrier La souris
La boîte aux lettres La pièce-jointe
L'enveloppe (Une) Envoyer une lettre
Le timbre Recevoir un mail
Le facteur (La factrice)
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1.Exercices

1. Associez les éléments qui ont un sens lié. 

a. envoyer une lettre 1. un document joint

b. recevoir un mail 2. l'endroit pour le courrier

c. une pièce jointe 3. mettre une lettre à la poste

d. la boîte aux lettres 4. avoir un e‑ mail
a-3 b-4 c-1 d-2 e-?

2. Nouveaux services : La Poste (lettres et e-mails) (Audio disponible dans l’application) 
Remplissez les lacunes: pièce jointe, courrier, mail, ordinateur, enveloppe,
timbre, Internet, colis, boîte aux lettres, facteur

La Poste de votre quartier propose un service simple pour les particuliers et les petits bureaux.
Vous pouvez envoyer une lettre ou un ______________________ au guichet, ou déposer votre
______________________ dans une ______________________ . Pour une lettre, pensez à écrire l’adresse
sur l’ ______________________ et à coller un ______________________ . En semaine, le
______________________ passe une fois par jour et vous recevez votre courrier à domicile.

Vous pouvez aussi suivre vos envois sur ______________________ . Sur l’ ______________________ , créez
un compte et vous recevez un ______________________ à chaque étape. Si vous travaillez en
télétravail, vous pouvez demander une preuve de livraison par e-mail. Pour contacter le service
client, il est possible d’envoyer un message avec une ______________________ .

1. Quels documents ou éléments faut-il mettre sur une lettre avant de l’envoyer au guichet ?
____________________________________________________________________________________________________

3. Écoutez le fragment audio et indiquez si les affirmations suivantes sont vraies ou
fausses. 

Vrai Faux

 

La personne envoie sa lettre avant midi pour qu’elle parte le jour même. ☐ ☐
Elle communique avec sa collègue par mail et utilise l’ordinateur. ☐ ☐
Elle sera chez elle ce soir pour recevoir le colis. ☐ ☐
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4. Choisissez la bonne solution 

1. À la poste, je ____________________ un colis à ma sœur.
a.   vais envoyé  b.   veux envoyer  c.   veut envoyer 

d.   veux envoyons 

2. Ce matin, je ____________________ un mail avec une pièce jointe importante.
a.   reçoive  b.   reçoit  c.   reçois  d.   recevais 

3. Sur mon ordinateur, jʼ____________________ le message avec le clavier.
a.   écrire  b.   écris  c.   écrit  d.   écrive 

1. veux envoyer 2. reçois 3. écris

Exemples de réponses:
1. Bonjour, je veux envoyer un colis, mais je n’ai pas le bon timbre ni l’étiquette. 2. Très bien, et ensuite je peux le déposer
dans la boîte aux lettres ou il faut le laisser au guichet ? 3. Tu as bien reçu mon mail avec la pièce jointe ? 4. Essaie de
cliquer avec la souris sur le fichier en bas du message, ou d’ouvrir le document avec un autre programme.

5. Jeu de rôle : Complète les dialogues 

a. Envoyer un colis à La Poste 

Agente de La Poste: Bonjour Monsieur, vous voulez envoyer une lettre ou un colis ? 

Client: 1._______________________________________________________________________________ 

Agente de La Poste: D’accord, je vais le peser et préparer l’étiquette ; vous la collerez sur le colis, pas sur
l’enveloppe. 

Client: 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Recevoir un mail avec pièce jointe 

Collègue (Sonia): 3._______________________________________________________________________________ 

Vous: Oui, je le reçois, mais je n’arrive pas à ouvrir la pièce jointe sur mon ordinateur. 

Collègue (Sonia): 4._______________________________________________________________________________ 

You: Ah oui, ça marche ! Je réponds tout de suite et je t’envoie le document modifié. 

6. Répondez aux questions en utilisant le vocabulaire de ce chapitre. 

Je dois envoyer un colis/une lettre à…, pouvez-vous m’indiquer la marche à suivre ? / Pouvez-vous vérifier si
le colis/la lettre est bien arrivé(e) ? / Merci de m’envoyer la pièce-jointe ou plus de détails, s’il vous plaît.

1. Vous devez envoyer un colis en France : où allez-vous et que dites-vous au guichet pour l’affranchir
?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Vous recevez un mail professionnel important sans pièce-jointe : que répondez-vous en une ou
deux phrases pour demander plus d’informations ?

__________________________________________________________________________________________________________
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7. Email 

Objet : Colis en attente – Point Relais République

Bonjour Madame / Monsieur,

Votre colis n’a pas pu être livré aujourd’hui car il ne rentrait pas dans la boîte aux lettres. Il est
disponible au Point Relais République (12 rue de la République) pendant 7 jours. Pensez à
apporter une pièce d’identité.

Si vous préférez une nouvelle livraison à domicile, répondez à ce courrier en indiquant un jour
(lundi–vendredi) et un créneau (matin ou après‑ midi).

Cordialement,
Élise Martin
Service Livraison

Rédigez une réponse appropriée:  Je peux venir récupérer le colis le... / Je préfère une nouvelle livraison
le... (matin / après‑ midi) / Pouvez‑ vous confirmer le jour et l’heure, s’il vous plaît ? 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

A2.36  De la poste au courriel 
Module 6  Au travail

https://app.colanguage.com/fr/francais/plan-de-cours/a2/36 Quatre | 4

https://app.colanguage.com/fr/francais/plan-de-cours/a2/36

