Раздел 4. MODULE 1
Деловые письма. LETTRES D’AFFAIRES
ПР13. Lettres d’affaires. Rédaction et structure (objet, appellation).
ПР13. Форма делового письма. Реквизиты. Исходные данные. Тема. Обращение.
Apprenez les mots.
	lettre d’affaires, lettre professionnelle
	деловое письмо

	correspondence
	переписка, корреспонденция

	introduire
	представлять, вводить

	offre, offrir
	предложение, предлагать

	marché, affaire, avoir affaire
	сделка, дело, иметь дело

	nier
	отрицать, отвергать

	client, consommateur, consommer
	клиент, покупатель, потреблять

	compte, facture
	счет, накладная

	présenter des excuses
	приносить официальные извинения

	Identification
	идентификация

	Reference
	ссылка

	Destinataire
	получатель

	Appellation
	обращение

	Corps
	основная часть

	Felicitation
	приветствие, поздравительный

	Affirmation
	заявление, утверждение, высказывание

	Signature
	подпись

	Annexe
	приложение


Apprenez l’information sur la structure des lettres d’affaires.
La lettre professionnelle est un type de la correspondence officielle entre les companies et les consommateurs, La structure de la lettre d’affaire est suivante:
1. l’en-tête et (имя и адрес отправителя письма, название и юридический статус фирмы, телефон. факс);
2. les mentions sur le destinataire (название компании, имя, адрес получателя письма), пишутся справа, например, 

Société  HAUT-BRANE
35, rue Jourdan

33020 BORDEAUX CEDEX
3 les références (условное обозначение фамилии и имени секретаря, отпечатавшего данное письмо (обычно первые буквы фамилии и имени)); здесь же размещается исходный номер документа, если он ему присваивается;
4. l’objet de la lettre (тема письма);

5. le lieu et la date de la création de la lettre (место и дата составления письма), например, le 12 juin 2019;
6. le titre de civilité: l’appellaton (обращение), пишется слева, например, 
Monsieur / Messieurs,
7. le corps de la lettre (текст письма) qui comprend: l’introduction / la formule d’attaque (вводная часть); le développement (развертывание); la conclusion (заключение); la formule de politesse (формула вежливости);
8. la signature (подпись), например, 
Le Directeur
[signature]
J.M. Diguet;
9. les pièces jointes (P.J.) et les annexes (вложения и приложение).
Le passé composé
Сложное законченное прошедшее время.
Утвердительная форма образуется следующим образом:
	Утвердительные предложения
	Глаголы, спрягающиеся с avoir
	Глаголы, спрягающиеся с être

	S (подлежащее) + V (глагол) в прошедшем времени
	J’ai fini
Tu as fini

Il, elle a fini

Nous avons fini

Vous avez fini

Ils, elles ont fini


	Je suis né
Tu es né

Il est né / elle est née

Nous sommes nés

Vous êtes nés

Ils sont né / elles sont nées



	Примеры


	
	J’ai fini ma formation d’ingénieur cette année. – Я закончил обучение по инженерной специальности в этом году.
	Je suis né à Tambov. – Я родился в Тамбове.


С глаголом avoir спрягаются все переходные глаголы и почти все непереходные. С глаголом être спрягаются все местоименные глаголы и следующие непереходные, выучить которые поможет считалочка:
Avec le verbe être
On peut mourir et naître,

Entrer, rester, venir, sortir,

Aller, tomber, monter, partir.

On peut descendre et arriver
Sans oublier de se raser

Et devenir fort en Français
ПР14. Style de la lettre d’affaires. L’envelope. Le courriel. 
ПР14. Текст и стиль делового письма. Оформление конверта. Работа с электронной почтой.
Apprenez ces mots.

	destinateur
	отправитель

	destinataire
	получатель

	objet
	тема

	but
	цель

	relevant
	актуальный, относящийся к делу

	couvrir
	охватывать, покрывать

	en-tête
	колонтитул, шапка

	direct
	прямой

	clarté
	ясность, четкость

	demande, demander
	просьба, просить


RECOMMANDATIONS GENERALES.
Pour atteindre vos buts suivez ces conseils:
- n’écrivez que l’essentiel;
- exprimez-vous clairement;
- adaptez le ton à la situation;
- simplifiez vos phrases;
- enrichissez vos phrases;
- valorisez le destinataire, parlez de lui.
Objet de la lettre
Indication très brève du motif de la lettre. 
Lieu et date de la lettre
Ecrire en préférence le mois en letters. 
Signature
Manuscrite de l’auteur de la lettre, précédée de sa fonction. 
Etudiez l’information sur le courriel / e-mail.
Aujourd’hui, le courriel est un mode de communication utilisé dans le monde du travail. Ce module vous aidera à écrire vos courriels clairement, méthodiquement et rapidement.

Rappelez-vous d’adapter le niveau de langue, le contenu et la forme du courriel à la personne à qui vous vous adressez.

Avant de commencer

Comme pour toute rédaction, vous devez vous demander:

· À qui s’adresse ce courriel?

· Connaissez-vous votre destinataire.

· Pourquoi l’écrivez-vous?

Le destinataire

Lorsque vous écrivez un courriel, vous vous adressez à quelqu’un. Vous devez donc adapter le niveau de langue, le contenu et la forme du courriel. Si vous écrivez à un patron nous vous proposons de suivre la structure suivante.

La structure

Sachez qu’écrire un courriel, c’est rédiger un texte bref qui a une structure. Même s’il est court, ce texte prend, en général, une introduction, un développement et une conclusion. Ces éléments sont particulièrement importants si ce courriel est rédigé dans un contexte professionnel.

CONSEIL

Assurez-vous de faire des liens entre les phrases et entre les paragraphes ainsi que de réviser votre texte pour éviter les fautes de grammaire et d’orthographe! Nous vous proposons ce conseil surtout si vous rédigez un courriel dans une situation officielle.

. 
Objet
L’objet, c’est le but du courriel en quelques mots. Tous vos courriels doivent avoir un objet. Assurez-vous qu’ils sont courts, simples et explicatifs.

Par exemple: Invitation à une cérémonie; Participer à une reunion; Notre prochaine réunion
	cérémonie
	


Appel

L’appel c’est le début du courriel.

Quelques formules pour commencer vos courriels:

Bonjour,
Madame (sans le nom de famille),
Monsieur (sans le nom de famille),
Bonjour madame (avec le nom de famille),
Bonjour, Madame.

Bonjour, Monsieur. (Ces formes sont toutefois moins utilisées.)
Bonjour monsieur (avec le nom de famille),
Madame la Directrice,
Monsieur le Recteur,

Introduction

Quelques formules pour commencer vos courriels:

À la suite de notre conversation téléphonique (et non suite à)
Pour faire suite à
Comme convenu (et non tel que convenu)
Développement

Quelques formules pour le développement:

Premièrement ... 
Deuxièmement ... 
Troisièmement
Pour débuter
Ensuite
De plus
Vous trouverez en pièces jointes ou en fichiers joints
Formule de salutation

Quelques formules de salutation:

Sincères salutations,
Salutations distinguées,
Au plaisir de vous revoir,

Au plaisir de vous rencontrer.
Signature du courriel

Voici un exemple de signature électronique si vous écrivez un courriel pour le travail ou pour des raisons d’ordre professionnel :

Yves Cloutier
Avocat
Division des crimes contre la personne
Ministère de la Justice
1234, rue des Bouleaux Sud, bureau 342
Ottawa (Ontario) K1S 3V4
Tél. : 613 564-7576, poste 555
Tél. cell. : 613 434-7891
Téléc. : 613 222-4567
yves.cloutier@justice.gc.ca

Passé composé. Forme interrogative et négative
Вопросительная и отрицательная формы простого прошедшего времени образуются следующим образом:
	Утвердительная форма
	Вопросительная форма
	Отрицательная форма

	
	С инверсией или без

	С помощью частиц ne … pas

	Примеры

	Il a écrit une lettre à son client.
	A qui a – t – il écrit une lettre?
	Il n’a pas écrit de lettre à son client.

	
	A qui est-ce qu’il a écrit une lettre?


	


ПР15. Types des letters d’affaires. Demande. Demande répétée.
ПР15. Виды деловых писем. Письмо-запрос. Встречный (повторный запрос)
Study the following words.
	demande
	запрос

	demander
	запрашивать

	regret, regretter
	сожаление, сожалеть

	titre
	заглавие, заголовок

	objectif
	цель, задача

	idée essentielle
	основная идея

	reconnaissant
	благодарный

	attendre avec impatience
	ждать с нетерпением

	apprécier
	оценивать, ценить


Etudiez l’information sur les types des lettres d’affaires contenant une demande:
- une lettre de demande (письмо-запрос);
- une lettre de plainte (письмо-жалоба);
- une lettre d’accompagnement (сопроводительное письмо);
- une lettre d’excuses (письмо-извинение);
- une lettre d’offre (письмо-предложение);
- une lettre de confirmation (письмо-подтверждение);
- une lettre de recommandation (письмо-рекомендация);
- une lettre de licencement (письмо, информирующее об освобождении от занимаемой должности);
- une lettre de mission (письмо о назначении на должность);
- une lettre de remerciement (благодарственное письмо);
- une lettre de commande (письмо-заказ).
Comment rédiger votre lettre pour toute demande à un service administratif

Votre prénom usuel et votre nom de famille

Votre adresse (1)
Monsieur (2),

J'ai l'honneur de vous demander........ (3)
Je suis.............. (4)
Je vous prie d'agréer, Monsieur, l'expression de ma considération distinguée.

Votre signature
(1) Si vous écrivez à la sécurité sociale, indiquez votre numéro d'immatriculation.

(2) Le destinataire peut être une personne :
- un ministre: dans ce cas, l'en-tête de votre lettre est adressé à Monsieur ou Madame le(la) ministre

- un préfet: dans ce cas, vous écrivez à Monsieur ou Madame le(la) préfet(e)

- un maire: dans ce cas vous écrivez à Monsieur ou Madame le maire

ou le destinataire peut être un service:
- un ministère: indiquez si possible la direction ou le service concerné

- une préfecture: indiquez le service ou la personne compétente

- tout service public: soyez aussi précis que possible

Exposez aussi clairement que possible votre demande

(4) Donnez les renseignements utiles vous concernant à l'appui de votre demande.

Indiquez également les démarches que vous avez déjà faites au sujet de la demande.

Joindre:
- si vous le jugez nécessaire, tout document utile pour appuyer votre demande.

Attention: envoyez une photocopie du document et gardez l'original.

Si vous devez envoyer l'original, gardez-en une copie.

- un timbre pour la réponse, sauf si vous écrivez à la Sécurité Sociale ou à la Caisse d'Allocation Familiales.

Plus-que-parfait. Forme affirmative, interrogative et négative 
Plus-que-parfait, сложная форма давно прошедшего времени образуется с глаголом “avoir” “être” в Imparfait и причастия спрягаемого глагола:
	Утвердительная форма
	Вопросительная форма
	Отрицательная форма

	Il avait parlé

Il était parti 
	Avait- il parlé?
Etait-il parti?
	Il n’avait pas parlé

Il n’était pas parti

	Примеры

	Il/elle/ était allé,e à Rome la semaine passée.
	Etait-il/elle/ allé,e à Rome la semaine passée?
	Il/elle/ n’était pas allé,e à Rome la semaine passée.

	Il/elle/ avait visité le musée la semaine passée.
	Avait-il/elle/ visité le musée la semaine passée?
	Il/elle/ n’avait pas visité le musée la semaine passée.


ПР16.  Lettre d’accompagnement. a. Adoption / refus de l’emploi de travail.
ПР16. Сопроводительное письмо. Принятие предложения о работе. Отказ работодателя на заявление о работе.
Apprenez les mots.
	année universitaire
	учебный год

	avoir le plaisir de
	иметь удовольствие

	poursuivre ses études
	продолжить учебу

	le droit internationnal
	международное право

	aperçu
	подтверждение

	aptitude
	способность


Etudiez l’information sur une lettre de remerciement.
Les textes pour remercier une personne vous permettent d'écrire un remerciement pour dire merci à quelqu'un efficacement. Utilisez les lettres de remerciement pour remercier un ami pour un prêt d'argent, pour une aide ou un hébergement temporaire. Un collègue vous a rendu un ou plusieurs services et vous souhaitez le remercier.
Etudiez l’information sur la lettre de refus.
Adresser une lettre à un candidat refusé pour un poste n'est évidemment pas obligatoire. Mais une réponse, même négative, est avant tout un signe de bienséance et une marque de respect qui permettent d'entretenir des relations cordiales avec le candidat refusé. Cette formalité est d'autant plus conseillée lorsque le demandeur présente un excellent profil mais qu'aucun poste n'est actuellement disponible dans votre entreprise (candidature spontanée). Il se pourrait en effet que vous repreniez contact plus vite que prévu si un poste lui correspondant venait soudainement à se libérer en raison d'une démission ou d'un licenciement.

Une lettre de refus de candidature peut donc représenter bien plus qu'un simple geste de politesse. Dans un souci de formalisme, il est préférable d'adresser une lettre signée de votre main en courrier simple plutôt qu'un simple email.

Les verbs “vouloir”, “pouvoir” et “devoir”.
Ce sont les verbes modaux en français.
	vouloir
	pouvoir
	devoir

	Je veux
Tu veux

Il, elle veut

Nous voulons

Vous voulez

Ils, elles veulent
	Je peux

Tu peux

Il, elle peut

Nous pouvons

Vous pouvez

Ils, elles peuvent 
	Je dois

Tu dois

Il, elle doit

Nous devons

Vous devez

Ils, elles doivent

	Примеры

	1) Voulez-vous jouer au tennis.
2) Nous voulons dancer.
3) Il veut continuer.
	Vous pouvez vous reposer.
	Vous devez travaillez à plein temps.


Forme interrogative et négative
	Qu’est-ce que tu veux?
Je ne veux pas chanter.
	Qu’est-ce que tu peux?
Je ne peux pas chanter.
	Qu’est-ce que tu dois?
Je ne dois pas chanter.


