" LE GUIDE PRATIQUE DE LA COMMUNICATION EN FRANCAI

TRARAR

S ., R ; ‘4 ¥
i b & 15 > i 4 ¥
3 . TR FET N W o g -
’ " ?'. s S - ,:! & e A A 3 £ .
% i L Bl BN afe ' o

f 1 .
s

. -
¥
iy




CHEF 001 S

HEHE . R B
RWLIH R

W GL LR
YA RA S 67 8)
MMEFERELH SRAMITARN QR

19954E 8 AP 1S 1 WEIR
FA.850x 1168 1/32 HIF.6.75
F3:151000 HI¥:1—5000

ISBN7—5438—1053—0
G209  Ef:8.20 0t




i

m

(LA KB R L RSMESE T A" —Fb, BB ML
RAREE) (LAAXBIB) (LA LRB) SN HE, &
BTSRRI A+ MR EE—H, b N SES E R
BRI XA RIS (BB HE — R E, BT,
LA B § kAR, L2 8N, R AT “LE GUIDE PRA-
TIQUE DE LA COMMUNICATION EN FRANCAIS”, i B A
ﬂ RELATIONS PUBLIQUES” # F#%. fﬂaﬂ]vliy RERFE®
HH LR,
2LAEABRAGWLEEEMOARS . F, B 4B
PR S PRI 6" (255 25 REWSRHN QEES R BATH),
EMEHE &R, 1990 FHR) Z IR, —MRAREIIN A H
ﬂ"]“i’ﬁﬁi’%"q’ L % B8 2R 3% T B iR .
SWEEIH 18 NHIT, oI & 7 R E Ak
Hﬁﬁz\ﬂ WD T R ERAE” W R Y
i% — AR B R M T & VR BESRR
OK W& %4 15, REHRMARG S H LW HRRLR, &
IS T o4 8 5T, BT RA L, RO — kW5 R
%i&%ﬂ%?%ﬂé;#ﬁ?%fkﬁ.“@?%iﬁ#ﬂ”?ﬁﬁ]ﬂlﬁ?’iﬂﬁ\@ﬁo jsd
Z, RINRE RERE A% Z 6,
4. Zx IR LA/ TR b R ERRES -T2 h, H
1



E WA TR, — R BRI

s B BT T & BB W, EIEERFEEED
$— FEHAE, HREAE . |

6. & BiFH“TRADUCTIONS DES DOCUMENTS CHINOIS
(RS % 30) B B, P9 3R 5 AE 5 o A E 4 IHEE A E %
MR R, XRTHBRALHRITY CRE, BHHER
B, A XWTRR. MR —T, S RERE S EUE
.

7. AR IRE PR E TR, X%, R K, E4%
B, HLER P RBEE, SEFAERAEIEHTRE. &
REBEEHS, TR S % BB RR G, (55 AR ER 5 ®
B, AT BESE 2 IR, B RAF M & 35 R T
MEL, BRPESE, GEOR, ROTBIULLEERARROE
Bho AT 0 T RR IR RG VTR, A7 B 150 0% 030 R, A B SRR LK
M, EA B RNAER S SATEE 20 L6,
PEEEGTFRER, |

XEER TEEMREARTERGEE: M. P. JEANNE,
Mme M-L. TANTOT, Mme A-E. IBAZIZEN, M. F. TANTOT,.
oA, HAT7E RS E A LR AL 8 5 2 B3R G YER 3E R T IE,
FE I — 3 BOH |

WIER, TH—B, 2 SRR E B, R %R % R R
IR YOBT K% B B 1T 5% 35 i B B S48 15 T b 3%
iE,

KE 255
1994 % 11 A 24 8
F MM E B FTE



L HIMEEIINAP
ERA£RIE

5 M AL
EAHH Kis
R E R

% MR IR & R
EAALN KPR RS
KRMWMAE & RE
KR At KiE
FMEakR £E
- KR AR E
CRRMREEETH
L ER RIS

- R REEL

- EREERD
KR SEER L
DA QR

A % 900 ¥)

. W HiENI
YRR
R AEEE

C R Rl KR
N NE 3]
- PE Y 2]

e RN s gy

N N N NN s s e e Em e e e
W O W R UM e W N



WENR
PEEALEMS
F-8 %
Ay
#

e

%

WF Rk

AT

&

23

# 4
x5

F -4
L

§F
AIEF
LR E 3oF
A ZHE
RA=ZFH¥
AWEZFH
b B
L2 S
& Mg

PR AR Yk



TABLE DES MATIERES (BHF)

PREMIERE PARTIE (8—2&84)})
DIALOGUES ET CONVERSATIONS (%i554iE)

O ® Ny s W N

—
(=]

11.
12.
13.

14.

15.

FAIRE CONNAISSANCE (675720 T P 1)
- VISITE ET RENDEZ-VOUS (FEHS54£) oveeevenins (5)
AU TELEPHONE (iTHi%) e (10)
A UNE RECEPTION (FEH#HS L) - (15)
A LA BANQUE (FE4RFT) crveevreverernniiinninins - (21)
A UN BANQUET D’ACCUEIL (i{ﬁﬂi‘\t) (27)
A TABLE (Eﬁiﬂt) . (33)
A UN BANQUET D’ ADIEU (45184 1H) e (39)
A UNE REUNION (#E4 L) -+ (46)
. UNE CONFERENCE IMPORTANTE |
UNE INTERVIEW (€ 37,) NERTIRTUTITRIRITS - (60)
UNE NEGOCIATION (if#]) - - (67)
UNE NEGOCIATION COMMERCIALE
(ﬂ&i&;ﬁ“) (1) E eheemr st et esh et aesannas .ees (74)
UNE NEGOCIATION COMMERCIALE
(BBIEHD) (2) cvovrvmrienni i e -~ (82)
UNE VISITE A L'HOPITAL (BEBRIERE) - -verooeee (89)

1



16. A UN SPECTACLE DE VARIETES
17. A UNE SOIREE DE DANSE ET DE KARAOKE

(EFBLOK BB S L) coreeeveremseseriinn. (103)
18. AU REVOIR (FEIL) weoereerrmimmenninnine. (110)

DEUXIEME PARTIE {3 —#54})
CORRESPONDANCE PRATIQUE (3L R{S5) .-
I . GENERALITES (mm) S s (117)
1. L’ENVELOPPE (fE3)  crevererrmreresnnesiannninnninns (117)
A. L’ADRESSE (ﬂhilt) s (117)
B. LES FORMULES D’APPELLATION ET LES NOMS
(BRIEFAIRER) v e (120)
C. LES FONCTIONS ET LES TITRES (HR{ZFLfE) -
R ¢ V1))
2. LALETTRE ({EBR) «rvverevvvrvreirniiniin i (122)
-A. UN MODELE DE PRESENTATION DE LETTRE
(BEBR) o (122)
B. L’APPELLATION (ﬂ;iﬁ) e e (123)
'C. LES FORMULES FINALES (f&# i) - er e (125)
3., LES CARTES (#%¥H) e e (130)
A. LA CARTE POSTALE (BHfH) -=oveoomeeeeeenness (130)
B. LA CARTE DE VOEUX (B{H) -ooooveevereenenn (132)
C. LACARTE DE VISITE (£ R) reoeeveerecncens (133)
I . MODELES DE LETTRES (Hl{g)  --cvovereeeenmenns (138)

1. INVITATIONS (BIE{FEE)  ---ovoorrmeeeene e (138)
2




o

LA LETTRE D’INVITATION (#i#fg) -

Invitation a diner (ZETFHEBRZR) - oorvoreererrernmreens
e+ (138)

Réponse positive (& EHE)

Reponse négative (Eﬁ@g) cemeseccansssne st toente ten

Invitation & faire une conférence (FiFiHE)

Réponse positive (FEMX)

LA CARTE D'INVITATION (i#f#, #&®)
- L'INVITATION PAR CARTE DE VISITE .. . .
. consesen (145)

(K& Fi#id)

......

(138)
(138)

(139)
(139)

- (140)
Réponse négative (@E[@]E) ettt ane et aenaeeaan

......

Réponse positive (%E@E) sereestege st g

Réponse négative (E"ﬁ@]z)
. FELICITATIONS (#3{Z&).

Pour une promotion (R FF)

Pour un succés & un concours (B Eh)
Pour une décoration (ﬁf;%ﬁﬁ)

A l'occasion d’un mariage (¥ %518)

A l'occasion d’une naissance (BFEEF) -ooveeeveennens
. VOEUX (BLIBFE) oo reenes e
A. LES VOEUX DU NOUVEL AN (Hi4E8IK) .
- B.

LES VOEUX DE FETES (% H#&)

. REMERCIEMENTS (B {5%)

Pour un cadeau (des cadeaux) (ZBFL) -voerrrveereereen

Pour un service rendu (B3] #1i)
Pour un séjour (ffE)  «weoveen

Pour un accueil (524:4§)

(141)

(142)

(145)

-+ (146)

- (146)
- (146)
- . (147)
-+ (148)
- (149)

- (151)
- (152)

-+ (156)
= (156)

- (157)

e (157)

(158)

- (159)



—‘\‘,

Pour renseignements obtenus (FRBER) - (160)
Pour une lettre de recommandation (IB¥EFE) -t (160)
5. EXCUSES (ﬁ*ﬂ%‘éﬁ) st e (162)
Sexcuser pour un retard (BEBREHE) - ovveeeees (162)
S’excuser pour une absence (EBREHFLEK) e (163)
S’excuser pour un rendez-vous manqué (B &A%
Pour excuser un autre (i A\ Be#k) s (164)
6. DIVERSES DEMANDES (&#i#REE) oo (165)
Demande de renseignements sur une personne
GRIBIEABIIER) o orrre oo e (165)
Demande de congé de formation CEHBMR) oo (166) e
Demande de congé pour cause de mariage ( WEBE)
Demande d’un certificat (TE—{RHEH)  wrvrvvrevenennn (167)
Demande d’emploi en vue d'un poste de secrétaire
Demande d’emploi en vue d’un poste d’enseignant
7. CURRICULUM VITAE (Eﬂjﬁ) et (171)
8. FAIRE-PART OU ANNONCE GEMIBEE) - (176)
A. LANAISSANCE (B TF)  coreeevcerernveenrnsnennnnn s (176) ¥
B. LE MARIAGE (IB#)  oovvvvreiieeieininieennnn . (178)
C. LE DECES €2 wp) TR T T OO (179)
D. CONDOLEANCES (&¥, BE) e (182)

9. RECOMMANDATION OU INTRODUCTION
4



(}Eﬁjﬁé@{n BR) eeeeeeeeieneees
Pour recommander une étudiante (#EFF— & WK EE)

Pour introduire un ami (3|F—{HL &K N)
Pour appuyer une candidature (¢ i%)
10. LETTRES COMMERCIALES (@ {5H)
A. DISPOSITION DES DIFFERENTES PARTIES
(KX ZHE)
B. EXEMPLES ({£4il)
Entrer en relations d’affaires (ﬁi.‘ﬂi%?’é%)

Envoi d’échantillons et offre (& iXHEM K R)

Contre-offre (A1)
Commande (E1R)
~ Assurance (fR&)
Expédition (&%)
Réclamation (RK)
Représentation ({{3)
ANNEXES (ff} %)
1. TRADUCTIONS DES DOCUMENTS CHINOIS
(F3CHEX) ereee
A, REEWIES (Diplome de fin d’études
universitaires)

B. Z{iiEH (Diplome des grades universitaires)

- (184)

- (184)
- (185)
= (185)
- (187)

. (187)
e (188)

- (188)

- (189)

e+ (190)

- (191)
eeeeee (192)
- (193)

- (193)

- (194)

c (197)

- (197)

-+ (198)



C. 2 EWiEH (Diplome de fin d’études secondaires)

-+ (199)

D. H4EHE (Acte de naissance) - (200)

E. &IBE (Acte de mariage) ----wtcoosereererrsesneese (202)

F. AiE4$H (Acte notarié) - (204)
0. FBERBE WK - -+ (206)



PREMIERE PARTIE: DIALOGUES ET

CONVERSATIONS

Lecon un

FAIRE CONNAISSANCE kiR

EXPRESSIONS ET PHRASES USUELLES (%’Fﬂﬁﬁ])

7.
8.
9.

1. Bonjour, Monsieur. &4F, 965!50

2. Bonsoir, Madame. ¥ k47, j(i(o »

3. ‘ ;

4. Permettez-moi de vous presenter M X ﬁfﬁﬂ"ﬁl‘]@}ﬁ‘

Au revoir, Mademoiselle. ﬁJL. /J‘ﬁﬂoa N

XKk

. J'ai 'honneur de vous présenter- M. X. ﬁéfﬁﬁil‘] A8

X 4,

. Je me présente: (nom, titré). &*ﬁ ﬁﬁ’gﬁ,(ﬁ%\ i

Lo L
Enchanté (de faire votre connaissance) . 1§ #5% GAIRE),
Je m’appelle (nom, titre). # 4 mY (EA. L),
Comment allez-vous? f.’;.:ﬁ}ﬂ%?

10. Trés bien. Merci. 1B, il



DIALOGUE OU CONVERSATION (Xi&s <)

L: Li Dahai B: Madame Broussine G: Monsieur Ginet
L: Pardon, Madame. Vous étes bien Madame Broussine?

B: Oui, oui, c’est moi-méme. A qui ai-je le plaisir de parler?

T

: Bonjour, Madame. Permettez-moi de me présenter: Li Da-
hai, directeur de la Compagnie d’importation.

Bonjour, Monsieur. Enchantée de faire votre connaissance.
: Moi de méme. Soyez la bienvenue.

: Merci. Puis-je vous présenter Monsieur Ginet, mon adjoint.
: Enchanté.

: Trés heureux de faire votre connaissance.

: Avez-voue fait un bon voyage?

; Trés bon, dans ’ensemble.

: Et maintenant je vais vous conduire i I’hétel. D’accord?

"o Q0 RO

et G; Trés bien, merci.
VOCABULAIRE (L)

titre [titr] m . %ﬁ, %fﬁ’
enchanté, e [af ate] o.FHEMG, BE2Y
importation [ zporta (a)sj 3] f. #tH

NOTES (FE)
1. avoir I’honneur de FE3EMH--. .-

2. soyez & 3iA étre ISR

3. puis-je 23 pouvoir F— AFFEBMEE FIER,
2



4. dans I’ensemble loc. adv. WEKRE, BHIFEHR
EXPRESSIONS ET PHRASES SUPPLEMENTAIRES (&

Hig4a)
. Comment ¢a va? {RIFRE?

. Vous allez bien? # (&{k) F1G?

. Pas mal, merci. &%, Wil

- Etvous (—~meéme)? 8 (HT) %7

A bientst. [8]3L B,

A demain. 3R R,

A tout a I’heure. —%’Jh_ﬂo, . R
A plus tard. /57

. Bonne nuit. lﬁﬂ‘o

10. Bonne aprés-midi. 4%,

\DOO\IO\'U'AWNM

NOTES SUPPLEMENTAIRES (M)

B

1. tout & 'heure loc. adv. BRBK. (1) “E!?j"";w (2) “M&
—&JL”, #. .

a. Il était 1a tout 4 ’heure. HRIA 23X Lo ,

b. Je vous répondrai tout 4 I’heure. B—&JLBIE R,

EXERCICES (4:3))

Trouvez des traductions dans cette lecon méme (FEAIR 3k i
#30) '
—% ¥, /b . Permettezzmoi de me présenter: je
m’appelle Li Ming.
—Bonjour, Monsieur. BE AR,



~——Moi de méme. FLRABRMBIFEN BLHE.
——Saoyez les bienvenus.

— i,

—— R TR R ARG ?

Trés bon, dans ’ensemble.
—RER IR ERE.

—4F, Wl

RAXEX

MR, Ak, HRENBWW (Broussing) AAL?
B, BR. WEGRE? |
G, KK, FERKARNE, RENIAATSE, Wk,
w7, 4, REMARE,

RUR, TEE,

Wl BURACHBRGHESA (Gined) k.
RENARLES,

WRERRREE,

FRAT MR 1 B PG 7

BRI, BE.

. WA, REKINERE, #037
R H, B,

Mo oR TR A B AR



Lecon deux

VISITE ET RENDEZ-VOUS i} 5454

EXPRESSIONS ET PHRASES USUELLES

1. Jg'd‘és‘i\re parler 4 M. ou Mme ou Mlle X. B X %4

Yo X RoAE X ME K. ;

2. J'ai rendez-vous avec M. X. a 10 heures. BB X %4 10
REENE

3. Il m’a invité & diner demain soir. i 38 3% 2 8 K e b ns g
& , .

4. Je lui ai rendu visite la semaine derniére. .tEmﬁZﬁfij
fit. :

5. Je passerai vous voir bientdt. ﬁ%)b&%ffﬁ?o

7. Je reviendrai plus tard. &W/S Bk,

8. fixer (un) rendez-vous a un ami BRHK 4%

9. une carte de visite — 4 R

10. une lettre d’introduction —H¥ I BE

DIALOGUE OU CONVERSATION

A: M. Ai B: la secrétaire D: Madame Duras

A: Est-ce que je peux voir Madame Duras?



