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Michel Eyquem de Montaigne once wrote that
no wniting could involve greater effort than the com-
position of letters—but that no other effort could
ofter greater promise of success. In business, the
challenge 1s quite different. One indication of an exec-
utive’'s ability is his knack of conveying and solic-
iting information. Yet there exists one crucial differ-
ence between private letters and business corre-
spondence. The former deals with situations which
cannol be cast into specific molds, whereas business
letters. however varied, conform to patterns which
occur again and again. Ninety-five percent of all
mail leaving an office can be computernized. When
dealing with correspondence in various foreign lan-
guages, however ~the cost of using computers be-
comes prohibitive.

in the "Encyciopedia of Business Letters in
Four Languages”, computerization is feft to the
human brain to devise an infinite variety of letters
appropriate to every conceivable business situation
and written in the informa! style of the required
language. The book's precise and detailed index
quickly provides the executive with accuraw infor-
mation which, it translated, would consume a great
deal of ime and could still ignore esseatial details.

_ The concerted efforts of many senior managers,
experienced in all facets of business, resulted in the
seiection of the standard sentences, paragraphs, and
form letters which they themseives had been using in
daily correspondence. Their accumulated experience
can assist both the writer and recipient of business
letters. In addition, the variety of material, the wide
scope of ideas, and the succinctness of the examples
provided are certain to enliven and stimulate business
correspondence even when transiations are not
required.

In contrast to existing manuals which often use
obsolete phrases and archaic terminology,
“"Encyclopedia of Business Letters in Four
Languages” is concerned with modern usage and
modes of expression reflecting the thinking and style
of the seventies. Maximum emphasis has been placed
on clarity and simplicity with special attention to the
ever-expanding use of Telex.
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Michel Eyquem de Montaigne a dit un jour
que ren n'etait plus difficile pour un écrivain que de
bien rediger une lettre, mais, qu'en méme temps,
rien ne renfermait une plus grande promesse de
succes. Il ne faisait alors aliuston qu'a la correspon-
dance privee. Il n’en reste pourtant pas moins vrai
que c'est a la plus ou moins grande habilete avec
laguelte il transmet des informations par lettre que
I'on mesure le mieux la valeur d'un homme d'affaires
(comme celle de ses collaborateurs).

La difference est evidemment fondamentale
entre correspondance privée et correspondance
commerciale. La lettre privée relate des événements
uniques, tandis que la lettre d'aftaires utilise un cer-
tain nombre de schemas types, d'ailleurs trés variés.
Actuellement, 95% des lettres envoyées par un bu-
reau pourraient étre rédigées par ordinateur. Si
cette solution n'est pas adoptée effectivernent, cela
est di uniquement aux trais d'une telle machine a
penser polyglotte.

Dans le «Lexique des lettres commerciales en
quatre langues», nous abandonnons une part impor-
tante de la tache a 'organe adapté par la nature
méme a cet effet: le cerveau humain. Toutefois, la
centribution que nous y apportons, c'est la program-
mation du plus grand nombre possible de situations
judicieusement sélectionnées. Un index composé
avec le plus grand soin simplifie la recherche et
'utilisation du livre. il devient ainsi possible, non
seulement de transmettre des informations qui, dans
ies conditions actuelles, entraineraient une grande
perte de temps et des frais de traduction éleveés,
mais encore d'introduire beaucoup de détails qui
auraient pu étre negligés.

L.a composition (ou, si I'on veut, la programma-
tion) du «Lexique des lettres commerciales en quatre
langues» est le résultat de la coopération d'une
equipe d'experts de divers dJomaines économiques.
Le livre s’adresse tant a I'expéditeur qu'au destina-
taire. A cela s'ajoute encore un autre avantage: en
effet, I'éventail du choix, I'abondance des idées, la
concision et I'utilisation pratique des modéles agis-
sent comme stimulant, méme dans les cas ou la tra-
duction n'intervient pas.

A I'encontre des manuels de correspondance
habituels. dont la langue donne souvent I'mpression
d'étre quelque peu demodée et vigillotte, nous.avons
tenu a étre de notre temps. Nous employons la lan-
gue d'aujourd’hui c'est-a-dire une langue claire, con-
cise, une langue adaptée a l'usage de jour en jour
croissant du teléscripteur.
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