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- /lé—é,*o
asaa MAIOTTES

(Lettres pour la vie de tous les jours)

$i5{58 (La correspondance francaise)
{EREMEE.  (La présentation de la letire)
1.2.1 #43IX  (La présentation 2 la francaise)
1.2.2 #3)xX (La présentation & 1’ américaine)
{ER % (La disposition du texte)
1.3.1- {FPsdt  (Les adresses)

1.3.2 FLHFME  (La formule d’ appel)
1.3.3 HA (Ladate)

1.3.4 IEX (Le corps de la lettre)

1.3.5 %R (Les formules finales)

1.3.6 FHZ (La signature)

1.3.7 {EXKE (Le post-scriptum)
ZH K PERA  (Les nomes de 1’ enveloppe)

4k (La carte de visite)

—1

—1



1.6

RiE

i

1.5.1 B+HBHA (Cartes d’ homme)
1.5.2 Ztt4ZKF (Cartes de femme)
1.5.3 K@AKHK (Carte d’ un couple)

1.5.4 ZHMHMAIE (Dubon usage des cartes de visite)

HEF KA (Classification des lettres pour la vie

de tous les jours)

23 (Ftudes)

1.7.1 HRRLZEFT (Demande de renseignements pour
une école d’ agriculture)

1.7.2 BRIFEBEHFTHIE  (Pour suivre des cours de téléensei-

gnement)
1.7.3 EEKRFEA%¥HE (Demande pour s’inscrire a une

université francaise)
1.7.4 #FH(E (Letire de.recommandstion)

1.7.5 BEX¥EFE—METREMHEHE (Demande d’ admission

préalable 2 1" inscription en premier cycle dans une université

francaise)

1.7.6 KHEHEZIERIF (Demande pour un visa de long séjour)

1.7.7 X% (Diplomes)
1.7.7.1 "2EEl 3 5E (Dipléme de fin d’ études secondaires)

1.7.7.2 K25\ 34 ( Centificat de fin d” études universitaires)

1.7.7.3  %+34E (Diplome de Lcence)

1.7.8 %@k?/\%ﬁﬁ]:ﬁ (Lettre d’ acceptation d’ une
université francaise )

1.7.9 FHEARK¥EN (Demande de rendez-vous 2 un
professeur d’ université)

Bk (Emgloi)

1.8.1 LI HIE  (Demande de stage en entreprise)

1.8.2 SKEUfF (Lettre de candidature & un emploi)

1.8.3 BN (Curriculum vitae)

1.8.4 BEFEMEEEKIT) (Lettre d’ invitation avec

—+16
—17
—18
—19

=19
—19

—21

—>22
—24

—26
—>32
—35
—>35
—36
—37

—38

—>39
—>40
—>40
—41
—43



i

arrété du recteur d’ une académie)
1.8.5 ERHMTY (Demande d’ augmentation)
1.8.6 FFHfE (Lettre de démission)
1.8.7 f#&EfS (Letire de licenciement)
UEBH  (Certificat)

1.9.1 HAHEH  (Certificat de naissance)
1.9.2 HEHAEUEH  (Demande d' un acte d’ &at civil de nais-
sance)
1.9.3 HEREMKUEH (Demande de justificatif du service
militaire).
1.9.4 TAFIERA  (Cetificat de travail)
1.9.5 {REREH  (Certificat médical)
1.9.6 {RRIEA(MHRREZE) (Certificat de controle médical
avec fiche individuelle de contréle)
1.9.7 FKIFA (Autorisation parentale)
1.9.8 FIEUER  (Témoignage et attestation)
1.9.9 ZFHH  (Lettre de procuration)
1.9.10 414 (Délégation de pouvoirs)
1.9.11 JET-HEH]  (Certificat de décas)
1.9.12 KALIEB]  (Certificat d’ incinération)
ZEFE  (Amour et mariage)
1.10.1 ‘Skﬁ (Déclaration d’ amour)
« ES AW (Reponse enthousiaste)
* BIA¥ER  (Réponse froide)
1.10.2 14 (Lettres d’ amour)
1.10.2.1 EHLCHATFHFEATITE) (Lot

. de Bonaparte a Joséphine, 1797)
1.10.2.2 #RE - WRHAHAH - FRKEAF1837 )

(Letire de Victor Hugo 2 Juliette Drouet, 1837)
1.10.3 R#B (Demande en mariage)
* F&E (Réponse favorable)

—=>45

—49
—50
—52

—53

—=>55
—57

—60
—>65
—>66
—>67

—74

—76
77
—78



» %5 (Réponse négative) —79
1.10.4 HIESMEEAEIES  (Invitation 2 un anniversaire

de mariage) —381
« FBAFMER  (Quelques dates d’ anniversaire) —81
1.10.5 43/& (Separation) —81
1.10.6 EiE (Divorce) —83
1.1l #iF  (Invitations) ' —84
1.11.1 PR (Invitation pour un anniversaire) —84
@& (Réponse affirmative) —>85
* it (Réponse négative) —+86
1.11.2 #iFHKFHFE  (Invitation 3 déjeuner) —86
* A& (Réponse affimative) —87
* BiiE  (Réponse négative) —87
1.11.3 #iFILHBE  (Invitation 2 diner) —>88
« FfE®R  (Par lettre) —88
* A& KR (Par carte de visite) —89
1.11.4 #FWERBIFE  (Invitation 2 une représentation
théamrale) —89
1.11.5 ZHESUHE  (Invitation 2 un vernissage) 90
s A& (Réponse affirmative) 90
* BiiH  (Réponse négative) —91
1.11.6 #FEYVTHE  (Invitation 2 une conférence) —>91
1.11.7 #ESWEEITIES  (Invitation A un symposium) —92
1.11.8 BFESMEEHATESD  (Invitation a une journée
de la francophonie) —93
1.11.9 #BFLREKBES  (Invitation a une réception
a I” occasion de la Féte nationsle) —>94
1.11.10 HHEHR  (Invitation reportée a une date ultérieure) —95
1.11.11 #EBUE  (Invitation annulée) —96
B (Felicitations) —96




B

1.12.1

1.12.2

1.12.3
1.12.4

1.12.5
1.12.6

G  (Felicitations pour des fiangailles ou un mariage)
« A5 (Par lettre)

« AZF  (Par carte de visite)

WF4rilE  (Felicitations a 1’ occasion d” une naissance)
o JfERR  (Par letire)

s B%& K  (Par cane de visite)

e H  (Felicitations pour un anniversaire)

WFHE  (Veeux de nouvel an)

1.12.4.1 BAEHRHE (Ve de bonne année d’ un fils

3 ses parents)

1.12.4.2 HMBIERHFHE  (Veux de nouvel an adressés
2 un ami)

1.12.4.3 P EMEERFE  (Veux adressés & un
ancien éudiant)

1.12.4.4 FETHRMBERBE  (Voux adressés
hunamiquivmsarenduservice)

1.12.4.5 Rk (Cares de voar)

WEF  (Felicitations pour une promotion)

#2H  (Feélicitations pour une décoration)

B  (Remerciements)

J13.1
.13.2
1.13.3
1.13.4
1.13.5
1

1

1
1

.13.6
.13.7

1.13.8

#B¥(E  (Remerciements pour la letire recue)

##E  (Remerciements aprés une invitation)

ALY (Remerciements pour un cadeau)

M #  (Remerciements pour une recommandation)
#8%  (Remerciements aprés un séjour)

##8)  (Remerciements pour un service rendu)
BHAEENS  (Remerciements pour déchiffrement des
sinogrammes)

BWHRE (Remerciemefits aprés une lettre de condoléances)

E#  (Excuse)

1.14.1

BEHE  (Excuse pour une réponse tardive)

—115
—116
—-117
—-117



116

1.14.2
1.14.3
1.14.4
1.14.5

HiE

KA  (Excuse pour un rendez-vous manqué)
B #RE#  (Excuse pour une absence scolaire)

B TE#K(  FExcuse pour une absence au bureau)
REBUNBHE B  (Excuse pour ne pas pouvoir
rembourser une dette au délai fixé)

* Uiif# (Réponse favorable)

* Ri#% (Réponse défavorable)
(Demande)

15.1
.15.2
.15.3
1.15.4

—_ =

1.15.5

1.15.6

1.15.7

1.15.8
1.15.9

1.15.10
1.15.11
1.15.12

1.15.13
1.15.14

KRR  (Demande de congé)
HEME  (Demande pour changer de nom)
HEH¥HEIE  (Demande d’ installation du téléphone)
HEENRERF A HESHE. (Demande
pour modifier un abonnement t&léphonique )
HRM IS LR FLUA/E  (Demande de
coopération a la publication des actes d” un séminaire)
HRBI TR (Demande de modification d’ une
pension alimentaire)
HREHNAB.  (Demande de délai de paiement
au percepteur)
BIEWEEB.  (Réclamation aux services des impbts)
BRIEBRERDGT IR  (Demande pour faire
opposition 3 un chéque perdu ou volé)
HRAEEE  (Demande d’ aide judiciaire)
AIHAXLE®E (Demande de naturalisation francaise)
BEMFEIFE  (Demande de visa pour le
permis de chasser)
HIEZS  (Demande pour se faire décorer)
FIHEE (Demande d’ exhumation)

JEH  (Faire-part)

1.16.1

A EH  (Faire-part de naissance)
* S (Per letire)



111

118

1.16.2

* Fi® A (Par carte de visite) —151
YEAL R FEAE A (Faire-part de baptéme ou

de communion} —->152
1.16.2.1 PEALES  (Faire-part de baptéme) —152
1.16.2.2 SEkER (Faire-part de communion) —>152
1.16.2.3 HXFHBL  (Demande de parrainage) —153
1.16.2.4 FEZ# 8 (Réponse positive & une demande

de parrainage) —-153

1.16.2.5 BHES#HL  (Reponse négative 2 une demande

de parrainage) ' —>154

1.16.3 ITIBEZHBEHA  (Faire-pant de fiancailles ou de mariage) —>155

1.16.3.1 iT¥§EH (Faire-pat de fiangailles) —>155

1.16.3.2 #5ME&EHA  (Faire-part de mariage) —>156
1.16.4 iEfEiEHA (Faire-part de déménagement) —157
B (Maladie) 159
1.17.1 BESENERA  (Recommander un malade a un docteur) —>159
1.17.2 HEATHERARKIE  (Demander 2 un médecin des

éclaircissements sur 1’ état d’ un malade) —>160
1.17.3 #)iAE1E (Demander des nouvelles d’un malade) —>161
1.17.4 BT (Annoncer une maladie) —>162
1.17.5 EAAH#HFTFAR (Annoncer une opération) —163
1.17.6 HRBEFEMRMKLRK (Consoler une amie dont

1’ enfant est malade) —165
1.17.7 REGHAREBERE  (Souhaits de prompt

rétablissement 2 un ami blesse) —166
1.17.8 EARAMRME (Amnoncer qu’ un malade est au plus mal) —167
Fer-  (Mort) —168
1.18.1 EAHAFEEMH (Annoncer la mort d’un pere) —>168
1.18.2 HBAHKEMHKILA  (Consoler une amie dont

le pere est mort) -~170
1.18.3 ib4  (Faire-part de déces) —-171



1.18.4 J3&F:iM5 (Annonce: faire-part de déces) —173

1.18.5 HFSMFEIL (Invitation aux obsdques) —173
1.18.6 M (Condoléances) —175
 FIfSE  (Par lettre) —175
* &K (Par carte de visite) —176
1.18.7 %% (Testament) —176
1.18.8 NMERBE ™ BBAIEAN (Lettre 2 un notaire
pour régler une succession) —>177
119 £BIFE (Questions d’ argent) 179
1.19.1 FAMAKRMESR (Emprunter de 1’ argent 4 un ami) —-179
* A% (Réponse favorable) —180
o fE#5 (Réponse défavorable) . —181
1.19.2 F#ABER  (Emprunter de 1’ argent a une relation) ~ —>182
* A&  (Réponse favorable) —183
+ % (Réponse défavorable) —184
1.19.3 i¥fff (Réclamer une somme prétée) —185
* B83F  (Réponse positive) —>186
* FEEZE  (Réponse négative) —186
1.19.4 HR(OSERYR) (Réclamer plus fermeiment
une somme prétée) —»187
*BH (Réponse) —188
1.19.5 f&# (Reconnaissance de dette) —189

1.19.6 EfE  (Quittance aprés remboursement d’ un prét) —189

R EIEEEPEREHEIR
(Annexe: Fautes a éviter dans une lettre en francais) —=190



Z.R Ok fE &

(Lettres de commerce) —-197

R AR ) (I.a disposition de la lettre de commerce)

—200
2.1.1 {8k (L entéte) —>200
2.1.2 RI5H#  (La date) —200
2.1.3 WIS NGB  (La vedette ou le nom et 1” adresse
du correspondant) —200
2.1.4 FHRE  (Le début de la letire) —200
2.1.4.1 WHXHE (Pour entamer une affaire ou offrir ses
services) —200
2.1.4.2 A (Demande de renseignements) —201
2.1.4.3 iJ#® (Pour passer une commande) —201
2.1.4.4 Bk (Pour confirmer) —201
2.1.4.5 PBIEEMZITH  (Por répondre 2 une demande
de renseignements ou A une commande) —201
2.1.4.6 BEEATEEICEER  (Rédamation d’ argent ou
avis de traite) —>202
2.1.4.7 LK (Envoi de fonds) —203
2.1.4.8 WZ (Accusé de réception) —203
2.1.4.9 A4 (Pour recommander) —203
2.1.4.10 BMK JE#% A%  (Pour s’excuser, refuser,
reconnaitre une erreur) —203
2.1.5 %E (La solution finale) —>204
2.1.6 &# (Lasignature) —205
2.2 #E®R  (La circulaire) —>205

2.2.1 FHEAFIRT  (Constitution d’ une société commerciale) —>206

9
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{ ]
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L
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2.2.2
2.2.3
2.2.4

2.2.5
2.2.6

NTFEIfREL  (Dissolution d’ une société)
ANENE  (Présentation d’ une société)
2R - BRI AR TR EZ K SHMEE

R4 (Rapport sur 1 exercice financier de la Société des

Amis de Marcel Proust et des Amis de Combray)
HEREM (Circulaire d’ un marchand d’ automobiles)
HHTEREMR  (Circulaire d’un marchand de vin)

BV %5 %%  (Entrer en relation d’ affaires)

2.3.1
2.3.2

233

2.3.4
2.3.5

2.3.6

i

RAUPEE  (Offre de renseignements)
RWFEH  (Demande de renseignements)
##& (Demande de prix)

& H#R (Reponse 2 une demande de prix)
& (Offre)

®#  (Contre-offre)

{La commande)

2.4.1
2.4.2
2.4.3
2.4.4
2.4.5
2.4.6
2.4.7

2.4.8

2.4.9

2.4.10

2.4.11

TI%  (Passer une commande)
BiiAiTH  (Confirmation d’ une commande)
FE4ITH  (Refus d’ une commande)
BUKITH  (Annulation d’ une commande)

WHITH  (Accusé de réception d’une commande)
SR (Hausse de prix de la marchandise)
BRI H  (Ordre impossible a exécuter au
prix offert)

BiZiBHE (Marchandises retournées a cause de

leur mauvaise qualité)
HIZZEARZH  (On se plaint d’un retard de livraison)
o &H  (Réponse)

EYES54 &M (Contrat de coopération et de
production) )

57 %4 (Contrat de travail)

EEMAE (L expedition et la consignation )

—207
—>208

—210
—>213
—214
—>216
—>216
—=217
—218
—219
—220
—221
—>222
—>222
—>223
—224
—>225
—226
—>227

—>228
—229
—>230

—>231

—>232

—>260



2.6

2.7

]
=)

2.5.1
2.5.2

2.5.3

2.5.4

2.5.5
2.5.6
2.5.7
2.5.8

A

HIEE M (Demande de prix de transport)

IR #EREE  (Demande de renseignements sur
les assurances maritimes)

EHREHGREHHE  (Avis d’ expédition et excuses
pour un retard) -

BHKEEZER  (Pour informer que la marchandise
est amivée)

HHFZEHTHE (Offre de moyens de transport)
ZHiE%  (Pour confier le transport)

ERFE (Demande de consignation)

FIEZE (Acceptation du consignataire)

(La représentation)

2.6.1
2.6.2

2.6.3

£

HiF{#E (Offre de représentation)
EZF (Réponse favorable & 1’ offre de représentation)

4  (Réponse négative A I’ offre de représentation)

(La réclamation)

2.7.1

212
2:7:3

2.7.4

2.7.5

HERHEAFERE (Réclamation pour une livraison
incomplate)

HEYAR AR  (Réclamation pour des objets cassés)
H YRR (Réclamation en cas de perte
totale)

X B SE I8  REHOEDE  (Réponse & une réclamation
au sujet de marchandises égarées)

BRI SHEAERFTRE  (Réclamation pour une
marchandise non conforme a 1’ échantillon)

{EFE  (Lettre de crédit)

2.8.1
2.8.2
2.8.3

2.8.4

T RFEMERIE  (Lettre d” introduction et de crédit)
JESF{EE (Lettre de crédit circulaire)

EFHEFIE  (Demande pressante pour faire ouvrir

une lettre de crédit)

HIFRPEHE  (Demande pressante pour faire ouvrir

—261

—>262

->264

—>265
—265
—+267
—268

—>269
—>270

—>270
—271

—>272
—>272

273
~274

—>215

—>276

=277
—279

—279
—>280

—281

11



une lettre de crédit documentaire)

iR BASHRERRE
(Annexe: Mots et expressions usuelles de la lettre de

commerce)

$XHH
(Bibliographie)

SRR BEEAFE
(Epilogue: Lettre ouverte aux lecteurs)

12

—282

—>284

—300

—301



