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PONCTUATION DE BASE UNIQUEMENT:

« lepoint Nous avons bien requ votre lettre du 2 janvier dernier.
« lavirgule Par ailleurs, il nous scrait agréable de recevoir votre réponse dans les meilleurs délais.
* les deux points  Nous vous prions de nous expédier les articles suivants:

- 30 lampes mod. 541
-25 lampds mod. 534

PAS DE TOURNURES DE LANGAGE PARLE:

Nous scrions trés contents de recevoir le catalogue de vos magnifigues lampes de salon.

PRINCIPAUX TEMPS UTILISES:

présent
o passé composé

o ftur simple

* présent du conditionnel
o, présent de I'impératif

PARAGRAPHES:  présentez la lettre séis forme de paragraphes courts se référant chacun & une idée
clé de la lettre .

PHRASES COURTES: o maximum 2 verbes conjugués
* mettez une seule idée par phrase

Nous vous serions obligés de bien vouloir fious faire connaitre vos prix et conditions concernant une livraison
de... :

REGULARITE DES CONSTRUCTIONS:

* sujet + verbe + compléments

Nous souhaitons désormais ¢largir notre gamme de produits frangais.

* sujet + pronom + verbe + compléments

Nous vous prions de nous expédier les articles suivants:

EVITEZ L'INTERROGATION DIRECTE:

e  préférez un impératif, une phrase affirmative au présent ou au conditionnel

Pouvez-vous nous expédicr la marchandise dans les meilleurs délais?
= Veuillez nous expédier la marchandise dans les meilleurs délais.
= Nous vous prions de bien vouloir nous expédier la marchandise dans les meilleurs délais.
= Nous vous serions reconnaissants de bien vouloir nous expédier la marchandise dans

les meilleurs délais.
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SITUATION

ROTH d.o.0.

Slovenska 32 - 1000 Ljubljana - Slovenija
16l (+386.1) 563.37.84. fax (+386.1) 530.11.34

g Société LEGALL
20, rue du Tertre
35480 MESSAC
France
V/Ré
N/RéEf: 340/00/BN

Objet : Demande de renscignements

Ljubljana, le 24 aotit 2000

Madame, Monsieur,

Nous sommes une société slovéne créée en 1990 et spécialisée
dans I'importation de produits alimentaires.

Nous souhaitons désormais élargir notre gamme de produits
[rangais. ) -

A cet effet, nous vous serions obligés de bien vouloir nous faire
connaitre, sans engagement de notre part, vos prix et conditions
concernant une livraison éventuelle de 30 caisses de 12 bouteilles
de cidre brut.

Dans cette attente, nous vous prions d'agréer, Madame, Monsieur,
nos salutations distingudes.

Boris Novak
Directeur
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™\ ACTES LANGAGIERS: demander des renseignements

1 [ introduction présentation ax
 ves/sans indication de références (annonce, rencontre, etc.)

demande d’envoyer ou de communiquer
gnements relatifs aux caractéristiques des produits/services

2 | développement

* rensei

e prix courant

« catalogue

« échantillons

« conditions de livraison et de paiement, propositions spéciales
(rabais spéciaux. etc.)

conclusion attente d’une offre

formule de politesse

| FORMULES TYPE:

INTRODUCTION:

FTS R T LS
w

: Nous sommes une entreprisc francaise spécialisée dans1'importation des produfs...
i Nous nous référons & voire annonce parue dans..
4 Votre annonce, paruc dans Ia revue “Bricolage”, nous a vivement intéressés
i Nous avons appris quie vous fabriquicz .
3 La maison Dupont nous  recommandé 1a qualité de vos produits
4 Faisant suite & notre rencontre au Salor .. :
3 A la suite de notre entretien téléphonique de ce jour. . 13
4 DEVELOPPEMENT:
3
Nous vous prions de expédier
E ° ) envoyer ;
3 ) Nous vous serions reconnaissant(e)s de fuire parveris, | VoI demier caslogue .
1 Nous vous serions obligé(c)s de bien vouloir adresser
34 .
1 Nous vous saurions gré de sl commui vos prix et conditions
i communiquer | concerant une livraison de
! faire connaltre
indiquer le mode de paiement et le délai
Veuillez informer sur | de livraison ... e
donner des renseignements de vente ...

CONCLUSIO!

Dans I'attente de votre réponse, i
. Dans 'espoir d'une réponse rapide, + | nous vous prions d'agrécr, Monsicur, ... (*)
Dans cette attente,

v, |, Nous vous prions d'agréer, Monsieur, . (*)

" (4) boirfes formules de poliesse (p 4) £ ot

R R NG o o e

s




[image: image10.jpg]EXERCICE 1
DEMANDE DE RENSEIGNEMENTS - Complétez:

Madame, Monsieur,

Par Iintermédiaire de , NOUS avons appris que votre
+_ fabriquait des classeurs plastifiés. .
!
Nous vous prions de bien vouloir nous » le plus rapidement

possible, votre dernier - Veuillez, en outre, nous

vos prix et délais de

Dans attente de votre i nous vous prions de

» Madame, Monsieur, nos

distinguées.

EXERCICE 2

DEMANDE DE RENSEIGNEMENTS - Rédigez une bréve demande de renseignements 4 partir
des indications suivantes :

Vous étes directeur de I’agence Lingua qui organise des séjours linguistiques & I’étranger.
Vous souhaitez recevoir la demiére brochure du Centre Régional de Bretagne. Rédigez

L. une lettre officielle 4 M. Pierre Lesage, le directeur du Centre Régional de Bretagne;

2. un fax 3 Mme Bénard, la secrétaire de M. Lesage, avec laquelle vous avez déja parlé au
téléphone; 2

3. une-mail 2 Mme Fugier, responsable pédagogique du Centre Régional de Bretagne,
que vous avez rencontrée au Salon Expolangues & Paris.
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&S EXERCICE 3

GRAMMAIRE - Transformez |'interrogation directe en interrogation indirecte:

1. Pouvez-vous nous envoyer votre dernier catalogue?

2. Pouvons-nous étre informés du mode de paiement ¢t du délai de livraison?

v 3. Quand la prochaine réunion aura-t-elle lieu?

4. Pourrions-nous avoir la marchandise dans les meilleurs délais?

5. Vos services pourraient-ils intervenir le plus rapidement possible?

/25 EXERCICE4 -

LETTRE A CORRIGER - Remplacez les termes soulignés par des expressions de style

professionnel:
it
f, Monsicur, 5]
# A la suite de notre conversation téléphonique de ce jour, nous vous prions de bien vouloir trouver ]
. ci-avec nos tarifs spéciaux. s
Comme vous le constatez, cette offre gxtraordinaire n'est valable que pour un temps de trois
semaines.
Nous vous serons donc reconnaissants de nous exprimer votre décision dans les plus courts délais.
. Par quire part, nous restons & votre compléte disposition pour tout renseignement supplémentaire.
H Veuillez agréer, Messieurs, nos salutations respectables .
Monsieur,
i A la suite de notre ..................... téléphonique de ce jour, nous vous prions de bien
i vouloit trouver ...... .. nos tarifs spéciaux.
4 Comme vous le constatez, cette offre . n'est valable que pour un

. de trois semaines.

... donc reconnaissants de nous ........

Nous vous ....... . votre décision

dans les plus . weasenise QE1RISL

NOUS TeStoNs & VOIre ..................... disposition pour tout

renseignement ..

Veuillez agréer, ...................... nos salutations .....
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&5 EXERCICE 5

LETTRE A REDIGER - Rédigez une demande de renseignements & partir de I'annonce suivante:

Aujourp’iitn s
LES FRONTIERES S’ABAISSENT.
_LES MOTS PRENNENT LA PAROLE.

Eperadin
i Le FP 610 FRANKLIN est le premier
aictionnalre francais-angiais voca

A Pheure de Curape. 1 43 Keal poor

Se Delleciionnel. assistunt giarme

fical. i Gefinit tadult pius Ge 200 000
mars en rangais e1 en anglais.

Emportez-ie dans vos aeplacements.
at your convenience ¢

Framks
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