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HEPEJIMOBA

B cyyacHux yMoBax pHHKOBHX BIJHOCHH TigHE Micue 8

npodeciiiHoMy TpocTopi Mocimae TOW, XTO BUTPUMYE MpodeciiHy
KOHKYPEHIIif0, TOOTO TOW, XTO BOJIOJIE€ CHEINIANIEHICTIO, HA 5Ky ICHYE
nonuT. [IpoTsrom KinbKOX AecATHpId, a 0cOONMBO B Mepiof CepHO3HUX
COLIaTbHO-EKOHOMIYHHX pedopM, SKi MalOTh MICIE B HAIIii Jep)kaBi Ta
Ha PIBHI MDKHApOJHUX BiTHOCHH, OCOOJIMBUM IOIMMHTOM KOPHUCTYIOTHCS
¢axiBui, sKi BOJOAIIOTH NPO(ECiiHUMU MPAKTUYHUMH HABUYKAMH B
obnacti iHmIOMOBHOI KOMYHikawii. BucokokBamidikoBanuii cremiasict
MOBHHEH 3HAaTH crenugiky MOBH, IO BXXHUBA€TbCA B Pi3HHX cdepax
JKUTTA, B TOMY YHCII i criequdiky MOBHU ALIOBOI KOPECTOHACHIIIT.

3anponoHOBaHWI MOCIOHMK Ma€ Ha METi JOMOMOITH CTyIEHTaM
oBonofiTH crenu(iko (paHIly3pK0i MOBH, IO BXXHBAETHCSA B JIIIOBii
KOPECITOH/ICHIIi1, Ta 03HAOMUTH iX 3 PI3HUMHU BUJAMH JiTOBUX JIUCTIB.

Ilocibnnk  moOynoBaHO 3a TEMAaTWHYHHM [PUHOUIOM. Bin
CKJIaZa€Thesi 3 ceMmu posnimiB: «Le courrier commercial: généralités»,
«L’emploi», «L’étude des candidatures», «L’embauche», «La
représentation», «Le commerce», «Les contrats». Tekctu mociOHHKa
3alMo3WueHi 3 BITYM3HSIHMX 1 3apyODKHMX BUAaHb, SIKi BKa3aHi B
6ibmiorpadiunomy ommci. Tekctu Oynau mepepoOieHi MEBHUM YHHOM 1
MPUCTOCOBAH1 ISl HABYAIBHUX Iised. KoKHUH TEKCT CyNpOBOKYETHCS
CIIOBHMKOM Ta BIpaBaMu. HampuKiHII KOXHOrO TEMaTHYHOTO PO3ALTY
MPOMOHYIOTHCS JIEKCUKO-TPAMaTH4HI TECTH.

[lociOHuK anmpecyeTbCs CTyIEHTaM CTaplIMX KypciB (akyiabTeTy
1HO3EMHHUX MOB, SIKi BUBYaIOTh ()paHIy3bKy MOBY. Moxke OyTH KOpUCHUM
BCIM, XTO BUNBHO BOJIOZI€ (PAHIY3bKOI0 MOBOIO 1 MparHe OBOJOITH

OCHOBAaMH J1JIOBOI KOPECTIOH ICHII1].
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1 LE COURRIER COMMERCIAL : GENERALITES

Texte A Laforme de la lettre
Vocabulaire
le courrier commercial (Syn.: la | minoBa xopecroHaeHITis
correspondance commerciale)
apporter un soin particulier & ggch | mikmyBaTHCS PO 1IOCH,
NPUIISTH BEMUKY yBary 4oMych
la rédaction (du texte, de la lettre) | HamucanHs, ckIagaHHs (TEKCTY,
JHCTA)
la mise en page | BepcTka
le recto | nuubOBMIi OiK CTOPIHKH
au recto de la feuille | 3 omHOro 60Ky CTOpiHKM
un alinéa (pl -s) | a63ar ; uepBoHuUit psiIOK
aller (mettre) a la ligne | mounnaTu 3 HOBOrO psijika
des points de suspension | Tpu Kpanku
un interligne | mpo0in Mix psaAKaMH
I’expéditeur | BigmpaBHHK
le destinataire | omepxyBau
a mi-hauteur | mocepenuHi
étre muni(e) de qqch (Syn.: étre | matu 1moch
pourvu(e) de gqch)
un en-téte (pl en-tétes) | 3aromoBok, marmka

Une entreprise est jugée par ses correspondants sur la qualité du
courrier qu’elle envoie. Il faut donc bien veiller a apporter un soin
particulier a I’esthétique de la lettre, tout autant qu’a la rédaction méme du
texte. La mise en page doit étre claire et attrayante pour le lecteur, et c’est
pour cette raison que le courrier est toujours dactylographié.

Le format Le format le plus utilisé pour la lettre commerciale est le
format « normalisé » de 210 x 297 mm. C’est le format A 4. Il existe
d’autres possibilités, notamment le format « mémo » pour les lettres trés
courtes : 210 x 135 mm si tout le texte tient au recto de la feuille. 1l faudra
alors des enveloppes correspondantes.

Les marges Respecter un équilibre de la mise en page. La marge de
gauche doit toujours étre assez large.

Les alinéas et paragraphes Ne craignez pas d’aller souvent a la
ligne, votre lettre sera plus agréable a lire. Rappelez-vous la régle
suivante : une idée par alinéa ou par paragraphe, selon les cas.

On peut les multiplier et leur donner un titre ou un numéro, afin
d’offrir & une lettre longue et compliquée le maximum de clarté.
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suivante. Numéroter en haut les pages suivantes.

L’enveloppe Les formats courants correspondent a ce que I’on
appelle I’enveloppe «carrée » et I’enveloppe «longue », c’est-a-dire
respectivement de: 114 x 162 mm et 115 x 225 mm. L’adresse de
I’expéditeur doit normalement étre inscrite dans la partie gauche de
I’enveloppe en haut, et I’adresse du destinataire — dans la partie droite et a
mi-hauteur.

Certaines enveloppes, réservées a l’usage commercial, sont tres
pratiques : elles sont munies d’une partie transparente a la place habituelle
de I’adresse. On les appelle « enveloppes a fenétre ». Elles évitent de taper
une seconde fois I’adresse et de faire une erreur de destinataire.

Il faut se rappeler qu’une feuille 21 x 29,7 pliée en trois doit étre
glissée dans I’enveloppe de maniére que le destinataire voie I’en-téte de la
lettre en I’ouvrant.

Exercices
1. Dites autrement :

1. Le courrier commercial n'est jamais écrit & la main. 2. La
composition de la lettre doit étre claire et attrayante pour le lecteur. 3. Le
format courant pour la lettre commerciale est le format standardisé A4.
4. On peut donner un titre ou un numéro aux paragraphes pour offrir a
une lettre longue et compliquée le maximum de clarté. 5. Certaines
enveloppes sont pourvues d’une partie transparente a la place habituelle
de I’adresse. Elles permettent de ne pas taper I’adresse une seconde fois.

2. Répondez aux questions suivantes :

1. Pourquoi faut-il apporter un soin particulier au courrier
commercial ? 2. Quels sont les formats courants de la lettre commerciale ?
3. Quelle est la régle principale de la division du texte en alinéas ou
paragraphes ? 4. Comment change-t-on de feuille ? 5. Quels sont les
formats courants de I'enveloppe? 6. Ou est inscrite l'adresse de
I'expéditeur ? Et du destinataire? 7. Qu’est-ce que c’est qu’une
« enveloppe a fenétre » ? 8. De quelle maniére glisse-t-on une feuille dans
I’enveloppe ?

Texte B Les remarques sur le fond de la lettre
Vocabulaire
aux termes de | BigmoBiIHO A0
le Code du commerce (le Code de | Toprosuii konekce
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commerce)
une preuve ou un témoignage
susceptibles d'étre retenus en | maTu cuny B cyai
justice
un double | ay6mikar, komis
une contrainte | 0OOB'sI3KOBE MPABUJIIO, BUMOTA,;
00MEeXeHHs
incessamment | sskomora IIBUIIE, HEralHo, 13
TIHSL Ha JICHb
une fourchette de | nepen. po30ixHICTB, MEXI BiLL... 1
0.
Proscrire | BUKITIOYATH, yCyBaTH; 3a00pOHSITH
induire en erreur | BBOTUTH B OMaHy
peu averti | Mano3HarOUMi, HEAOCBITICHU I
les références | mocumanus
la concision | 1akoHIYHICTE, CTUCIIICTD
a fortiori [-Sj-] | zam. Tum Oinbrie
Se reporter a | 3BepTaTucs 10, MOCHIATUCS HA
une facture | HakiaaHa, paxyHOK
se prémunir contre qgch | yoesmeunTn cebe Big 40roch
se garder de faire qqch | yrpumyBaTHcs Bin yorock, He
poOUTH YOTrOCh
tenir son engagement | BuKoHaTH 3000B'I3aHHS
livrer un produit | nocraBisiTa TOBap
respecter les délais prévus | morpumyBarucs nependaueHIx
CTpPOKIB
enfreindre (les régles, etc.) | nopymysaru (npaBuna...)
s'emporter | po3MOTUTHCS, CKUITITH,
CIaJaxHyTH
récalcitrant,-e | ymeptuii, HOpOBIHBHit
porter I'affaire en justice | mepenaru nino no cyny

La correspondance commerciale obéit & des régles plus formelles que
celles qui régissent la correspondance ordinaire. Elle peut constituer, aux
termes de I’article 109 du Code du commerce, une preuve ou un
témoignage susceptibles d’étre retenus en justice. Cela explique pourquoi
on conserve systématiquement un double de toutes les lettres qui sortent
de I’entreprise. En raison de ce caractere et du réle qu’elle joue dans la
pratique des affaires, la correspondance commerciale doit respecter un
certain nombre de contraintes.

8
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bon d’y employer des formules vagues, méme brillantes, telles que : « Le
sol et les murs de I’entrée seront traités luxueusement. » 1l faut préciser
quels matériaux seront employés. 1l ne faut pas dire : « Notre représentant
passera vous voir incessamment », mais fixer la date précise, flt-ce a
I’intérieur d’une fourchette de quelques jours.

L’emploi de mots étrangers, méme s’ils sont d’usage trés courant, est
a proscrire, car ils sont de nature a induire en erreur un lecteur peu averti.

Si vous répondez a une lettre précise, vous devez en mentionner les
références et reprendre point par point son contenu pour apporter les
réponses attendues.

— courte : La loi supréme de la correspondance commerciale, c’est sa
concision, puisqu’elle est lue ou parcourue par un lecteur pressé qui doit
prendre une décision. Attention cependant a rester précis et a indiquer les
données complétes.

— exacte : Un attachement rigoureux a la vérité est une nécessité
absolue. L’inexactitude ou, a fortiori, le mensonge, méme par omission,
peuvent faire perdre la confiance de la clientéle. On n’annoncera pas, par
exemple, qu’une marchandise livrée est de qualité supérieure, alors
qu’elle est de qualité normale. Le client s’en apercevra tres vite et
n’appréciera pas I’exagération.

Ne dites pas « En réponse a votre derniére lettre », mais «En
réponse a votre lettre du 14 juin ou du 14 courant », car la maison a
laquelle vous écrivez a pu, dans I’intervalle, envoyer d’autres lettres que
vous n’avez pas entre les mains. Ne dites pas « Nos conditions sont les
mémes que pour vos précédentes commandes du méme article », car vous
obligez ainsi le lecteur & se reporter aux factures antérieures, ce qui
I’agace. Au contraire, répétez le texte méme des conditions, en indiquant,
si c’est nécessaire, qu’elles n’ont pas change.

— prudente : Le rédacteur prendra toutes les précautions pour se
prémunir contre les proces possibles, en consultant, par exemple, le
service juridique de la société. Ainsi se gardera-t-il d’annoncer qu’il
s’engage a payer a une date déterminée alors qu’il n’est pas sr de pouvoir
tenir cet engagement. De méme, il ne promettra pas avec assurance de
livrer un produit & une date déterminée alors que celui-ci est encore en
fabrication chez un industriel dont on ne peut étre absolument sdr qu’il
respectera les délais prévus.
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&/ - courtoise : Méme si Iattitude de votre correspondant vous ", O
. dez-vous de le manifester : vous n’arriverez a rien de plus en le vexis
I est d’ailleurs parfaitement possible d’envoyer une lettre énergique sans
enfreindre les regles de la courtoisie. Sans vous emporter par exemple
contre un payeur récalcitrant, vous pouvez lui faire entendre que I’affaire
sera prochainement portée en justice.

Exercices

1. Trouvez les synonymes dans le texte :

Des régles plus rigoureuses, strictes ; interdire, prohiber; une
marchandise ; la maison, la société ; faire parvenir un produit ; ne pas
respecter les régles.

2. Vrai ou faux ? Si c’est faux, corrigez-le :

1. La correspondance commerciale ne peut pas constituer une preuve
ou un témoignage susceptibles d’étre retenus en justice. 2. On conserve
systématiquement un double de toutes les lettres qui sortent de
I’entreprise. 3. On peut employer des formules ambigués dans la lettre
commerciale. 4. On peut employer des mots étrangers s’ils sont d’usage
tres courant. 5. La concision est la loi supréme de la correspondance
commerciale.

3. Nommez les caractéristiques essentielles de la lettre commerciale.
Donnez des exemples.

Texte C Le modéle d’une lettre commerciale
Vocabulaire
a I’attention de... | Tomy-to (Hamuc Ha JUCTI)
ne pas manquer de faire ggch | 060B's13k0BO 3pOOUTH HIO-HEOY B
une convocation | 3amporeHHs
I'Assemblée générale | 3aranbHi 360pu
d'ici I | Tum gacom; 10 THX MTip
convenir de qgch | nomoBHTHCS TIPO
agréer | NpUXUIBHO MPUAMATH
Nous vous prions d'agréer, | 3 r1u6oKor moBarow (3aKIr4yHa
Madame, I'expression de nos | ¢hopmy:a nucTa)
sentiments distingués

10
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6, rue de la Croix-Rousse
69004 Lyon

Tél. : 04 78 40 00 00
Fax:04 78 40 00 01
E-mail : chr@inter-net.fr

V/Réf.: 302 Société MORANEX
N/Réf.: 3554/88 23, rue Delanges

CM/BR 75010 PARIS

Objet: A.G. du 10.10.2005 Lyon, le 25 novembre 2005

A l'attention de Madame Claude LEBON

Madame,

Nous avons bien regu votre lettre du 22 novembre dernier et vous
envoyons photocopie des documents qui vous intéressent.

Bien entendu, nous ne manquerons pas de vous adresser une
convocation pour notre Assemblée générale qui se déroulera le :

LUNDI 10 JANVIER A 18H 30

D'ici la, et si vous souhaitez me rencontrer, vous pouvez me contacter a
mon bureau pour convenir d'un rendez-vous.

Nous vous prions d'agréer, Madame, I'expression de nos sentiments
distingués.

Christian MORANT
Directeur géneral

PJ: 3 photocopies conformes.
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Exercices

& Trouvez la définition correspondante :
1) I’en-téte a) le nom ou la marque personnelle qu'on
(pl en-tétes) appose en bas d'une lettre pour attester qu'on
en est l'auteur ;
b) les documents servant & apporter une
information supplémentaire ;
c) la partie principale, essentielle de la lettre ;
d) ce sur quoi porte la lettre ;
e) la dénomination d'une dignité, d'une charge
ou d'une fonction ;
f) ce qui est imprimé, écrit ou gravé en téte
d'une lettre ;
g) I’information sur la personne a qui est
adressée la lettre ;
h) les numéros d’enregistrement donnés a la

2) les nom et adresse
du destinataire

3) les références

4) la date

5) I’objet de la lettre

6) les piéces jointes
7) le titre

8) le corps de la
lettre lettre ;
9) la signature i) I'indication du jour, du mois et de l'année.

2. Dites ou se trouve chacune des parties d’une lettre. Utilisez les mots :
en haut de / en bas de ; a droite de / & gauche de ; au-dessus de / au-

dessous de.
Texte D Ladisposition du texte de la lettre
Vocabulaire
un logo (un logotype) | dipmoBHit a60 TOBapHHIi 3HAK,
emOema

une mention

le numéro d’immatriculation
(Syn.: le numéro
d’enregistrement)

le registre du commerce (le
registre des métiers)
I’intitulé du compte postal

mym CKJIaJI0Ba YaCTHHA JINCTa
peecTpaniiHuil Homep

peecTp I peecTpaii
KOMEPCaHTIB

PaxyHOK JUIS TTOIITOBHUX
repeKasin

CHOCIO pO3CHIIaHHS

KOPECIOH ICHIIIT I IITPHEMCTB

le cedex, le cédex[- €ks] (courrier
d’entreprise a distribution
exceptionnelle)

I’ILN.S.E.E. (L’Institut National
de la Statistique et des Etudes

Jep>kaBHUH IHCTUTYT CTATHCTUKU
Ta EKOHOMIYHUX JOCIIIKEHb

12
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£ Economiques)
le siege administratif (ou social)

une succursale (Syn.: une filiale)

un concessionnaire

concevoir (p.p. congu) le texte
une notification

un avis

un quantiéme

le titre

si I’on s’en tient & I’usage
une circulaire publicitaire
I’impact (m) [-akt]

un avoué

accuser réception de qqch

un chéque bancaire

un chéque postal (Syn.: un mandat
poste, un mandat postal, un
mandat-lettre)

pour la bonne regle

un reglement

un relevé de compte

virer

un virement

un fournisseur

la déférence

le dévouement

recevoir délégation pour faire

gagch

MICI[€3HAXO/KECHHS IOPHIUTTHOL
ocoou (hipmu)

Gbinis, BiyIiIeHHS, TOYipHE
MiAIPHUEMCTBO

JIIEp, TUCTPUO T0TOP
3aJlyMaTH TEKCT
MTOB1IOMJICHHSI, OTTOBIIIIEHHS
IIOBIJOMJIEHHS, OIIOBIIIEHHS,
TOTePe K ESHHS

YHCIIO MICSIIS

TUTYJ, 3BaHHS; 1M0ca1a

mym 3BUYaiiHO

peKIaMHUN JHUCT

BILJTUB

MOBIPHHK, IOBipeHa ocoba
MOBIJIOMUTH TIPO OJICPKAHHS,
MiATBEPUTH ONlCPKaHHS
0aHKIBCHKUH TIEpeKa3
MOIITOBHIA MepeKas

JUTSL TIOPSIIKY
PO3paxyHOK, IiaTa

BHITHCKA 3 PaXyHKa
nepeKa3yBaTy TPOIIi 3 OJHOTO
paxyHKa Ha iHIITHI

repekas rpouiei, nepepaxyBaHHs
MMOCTaYaJIbLHHUK

[IAHOOJINBICTH

BlAIaHICTh

OJICpKATH MMOBHOBAXKEHHS IOCh
3po0OuTH

Il est bien entendu qu’il existe plusieurs solutions et que chaque
service ou secrétaire choisit celle qui convient. Elle dépendra souvent de
la situation que le logo ou I’en-téte occupent en haut de page. Il convient
dans tous les cas de bien séparer chaque mention pour en faciliter la
lecture.
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S
(3

&/ 'en-téte Les entreprises ont en général du papier portant un e i
Porimé ou gravé a I’avance. 1l se compose des mentions jugées les p.&
utiles pour les correspondants :

- Logo

— Nom et adresse de I’entreprise

— Forme juridique et montant du capital

— Numéro d’immatriculation au registre du commerce (ou au

registre des métiers) du département

— Intitulé du compte postal

— Numéros de téléphone, de fax et adresse E-mail

— Adresse télégraphique

— Boite postale ou référence du cedex

— Numéro d’identification I.N.S.E.E.

Au-dessous, & gauche, peuvent figurer des renseignements
complémentaires (adresse du siége administratif, des succursales, des
maisons dont on est représentant ou concessionnaire) et des motifs
publicitaires (par exemple, récompences obtenues dans les concours et
expositions).

Parfois il suffit d’indiquer les nom et adresse de I’expéditeur en haut
et & gauche du document.

Les nom et adresse du destinataire On n’abrege pas les mentions
Monsieur, Madame, Société, etc. Le code postal se met avant le nom de la
localité.

Les références On indique souvent le numéro d’enregistrement
donné a la lettre & laquelle on répond, ou bien un numéro de dossier.

Les initiales On inscrit deux groupes de majuscules séparées par une
barre oblique : d’abord les initiales de la personne qui a congu le texte,
puis celles de la personne qui I’a rédigé.

L’objet de la lettre C’est un résumé en quelques mots du sujet de la
lettre, que I’on souligne. Il fait gagner du temps au lecteur et simplifie par
la suite les recherches dans les dossiers.

Les mentions particuliéres  Si vous adressez une lettre en
recommandé, mentionnez-le en toutes lettres en haut & gauche avec I’objet
de la lettre.

La date En haut et & droite. Souvenez-vous qu’un document sans date
n’a pas de valeur légale, que ce soit une lettre, une notification, un avis,
etc. Mentionner le lieu d’ou I’on écrit, puis la date : quantiéme en chiffres,
mois en toutes lettres, 4 chiffres de I’année. On n’indique pas le nom du
jour.
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» Jestinataire de la lettre et quel type de relation on entretient avec .
Rappelez-vous deux regles simples :

— lorsqu’on hésite, I’emploi de « Monsieur » ou « Madame » est
toujours correct et de toute fagon préférable a une erreur ;

— guand une personne a plusieurs titres, on choisit normalement le
plus important.

Si I’on s’en tient a I’usage, un homme écrivant a un autre homme
I’appellera « Monsieur », ou « Cher Monsieur » s’il le connait bien, un
homme écrivant & une femme dira seulement « Madame ». Ne jamais
employer « Mon cher Monsieur » ou « Cher Monsieur Untel », ni « Chere
Madame » ou « Chere Madame Unetelle ».

Il faut cependant signaler une tendance nouvelle qui se manifeste
surtout dans les circulaires publicitaires. Leur argumentation
psychologique consiste a émouvoir la clientele en traitant le futur acheteur
comme s’il s’agissait d’un ami ou d’un proche. Dans ce cas précis, toutes
les formules déconseillées sont utilisées : le marketing préfere I’impact a
la rigueur linguistique ou a I’élégance du style. VVous devenez alors
successivement et selon les marques : « Cher Client et Ami », « Chere
Madame Durand », « Chére Amie », etc.

Si le destinataire a un titre important, il faut le mentionner :
« Monsieur le Ministre », « Monsieur le Président », etc. Les notaires,
avocats, avoues, artistes célebres sont appelés « Maitre ».

Le mot « Madame » ou « Monsieur » n’est jamais abrégé dans le titre.

Le corps de la lettre Un service commercial expédie souvent des
courriers semblables. On emploie dans ce cas certaines phrases qui sont
toujours les mémes :

1) Formules d’introduction
Pour accuser réception :
« Nous accusons réception de votre courrier du 10 courant »
« Votre lettre du 10 octobre dernier nous est bien parvenue »
« Nous avons pris bonne note du désir exprimé par votre lettre du
10 octobre 2005 »

Pour confirmer :
« Nous vous avons informé par notre lettre du ... »
« Comme suite & notre conversation téléphonique du ... »
« Nous vous confirmons notre lettre du 15 courant par laquelle ... »
Pour demander un renseignement :
« Pourriez-vous me faire savoir »
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« Nous vous serions obligés de nous indiquer »
Pour réclamer un paiement :

« L’examen de votre compte montre que vous restez redevable de la
somme de ... »

« Sauf erreur de notre part, nous vous rappelons que notre facture
du 10 courant reste impayée »

Pour envoyer des fonds :

« En réglement de votre relevé de compte du..., j’ai fait virer a
votre compte n°... & ..., la somme de... »

« Vous trouverez ci-joint un chéque bancaire (ou chéque postal ou
mandat-lettre) n° ..., de...€, et nous vous serions obligés pour la
bonne régle de nous en accuser réception »

« En reglement de votre facture, nous vous prions de trouver... »

Pour reconnaitre une erreur, s’excuser, refuser :

« Nous regrettons vivement I’erreur qui s’est glissée »

« Nous avons le regret de vous informer... »

2) Formules de politesse

Parmi les formules de politesse les plus courantes, on peut citer :

« Sentiments distingués », formule passe-partout employée pour les
personnes que I’on ne connait pas.

« Sentiments les meilleurs », formule plus familiére employée d’égal
a égal ou par I’échelon hiérarchique supérieur.

« Sentiments dévoués », de fournisseur a client, d’employé a
employeur.

« Respect », de plus jeune a plus agé.

« Trés haute considération », réservée a des lettres solennelles, pour
un haut fonctionnaire, un ministre, etc., que I’on doit intégrer dans une
phrase du type : « Veuillez agréer, Monsieur le Ministre, I’expression de
ma plus respectueuse considération. »

Sachez que I’emploi du mot « expression » marque la déférence et
peut s’employer dans tous les cas alors que le mot « assurance » doit étre
évité par un inférieur vers un supérieur.

Théoriquement, dans une formule de politesse classique, on croit a ce
qui ne se voit pas (un sentiment, le respect, le dévouement), et on recoit
ou agrée ce qui est extériorisé (les salutations, I’expression des
sentiments).

On écrit parfois des phrases trés bréves comme « Sincérement
votre », « Avec nos salutations » ou « Salutations distinguées », dans les
lettres qui ont un caractére impersonnel, telles les commandes. Mais, s’il
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&

PCpression de notre vive déception ».

La signature Elle doit toujours bénéficier d’un grand espace. Si
nécessaire, penser a interrompre assez tét un texte pour prendre une
seconde feuille. Laisser la valeur de 5 a 7 interlignes pour inscrire le titre
exact et complet de I’auteur (Le Président, Le Directeur, etc.), ainsi que
ses nom et prénom. Le nom doit étre en majuscules. En principe, I’auteur
signe lui-méme son courrier, mais il arrive qu’en son absence la secrétaire
recoive délégation pour signer certaines lettres urgentes. En ce cas,
dactylographier normalement le titre du responsable en le faisant précéder
de la mention « Pour » ou « p.o. » (par ordre), et indiquer au-dessous ses
titre et nom personnels, puis signer la lettre.

Le post-scriptum 1l est toujours au-dessous de la signature et annoncé
par les initiales P.-S.

Les pieces jointes Elles ont pour but de signaler au lecteur qu’il
trouvera des documents accompagnant la lettre qu’il regoit, et sont
toujours indiquées au bas de la premiere page, précédées des initiales P.J.

Exercices

1. Trouvez dans le texte les équivalents frangais :

Po3mip kamitany, aOOHEHTCbKa CKPUHBKA, IPEACTaBHUK, MOILTOBUI
iHZ[eKC, TEMa JIMCTA, BiZ[HpaBJ'ISITI/I peKOMCHI[OBaHI/If/i JJUCT, OCHOBHA
YacTMHA JHCTa, BCTymHa QopMyia JMCTa, 3aKiIouHa (opMmyna JHcTa,
pekiamartist (ckapra, IpeTeH3is).

2. Répondez aux questions suivantes :

1. De quelles mentions se compose la lettre commerciale ? 2. Que
faut-il indiquer dans la mention «en-téte» ? 3. Comment écrit-on les nom
et adresse du destinataire ? 4. Que représentent les références de la lettre ?
Et les initiales ? 5. Quel est le réle de la mention «objet de la lettre» ?
6. Comment faut-il écrire la date ? 7. Quelles régles définissent le choix
du titre du destinataire ? 8. Quelles sont les formules d'introduction les
plus courantes ? 9. Quelles sont les formules de politesse les plus
courantes ? 10. Comment signe-t-on la lettre commerciale ? 11. Que faut-
il écrire dans la mention «pieces jointes» ?

3. Formules de début de lettre Reliez les deux parties correspondantes :

A| 1. Nous accusons a) de bien vouloir m’adresser votre
réception dernier catalogue.
2. Conformément a votre | b) de nous avoir contacté pour I’achat
télex du 17 mars éventuel de machines a écrire
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£7>. Nous vous remercions
¥ 4. Les termes de votre

lettre du 8 courant
5. Je vous serais
reconnaissant

électriques.
c) nous ont désagréablement surpris.
d) nous avons pu vous réserver un lot
de douze caisses de Dom Pérignon.

e) de votre commande du 20 courant.

B| 1. Nous avons le regret a) franco a domicile les articles faisant
2. Veuillez trouver ci- I’objet de votre commande du 20
joint courant.
3. Vous deviez, pour le 16 | b) de vous retourner, impayée, la traite
juin dernier, ci-jointe.
4. Nous vous expéedions C) ne pouvoir vous fournir les
ce jour renseignements gue vous nous
5. Nous regrettons de demandez.
d) nous livrer les articles commandés a
votre représentant le 25 mai dernier.
e) un chéque sur la Bangue Générale
de Credit.
C| 1. Veuillez avoir a) nous vous confirmons notre refus de

I’obligeance

2. Nous avons I’honneur
de vous informer

3. Enréponse a votre
lettre du 15 courant,

4. Nous constatons, avec
regret,

5. Nous remercions

participer a votre Foire Exposition.

b) que notre facture du 2 septembre est
restée impayeée.

c) de m’indiquer vos conditions de
location de coffres-forts.

d) de la confiance que vous nous avez
témoignée.

e) du transfert de nos bureaux a partir
du 1% janvier prochain.

4. Formules de fin de lettre Reliez les deux parties correspondantes :

A

1. Nous attendons donc
votre accord

2. Recevez, Monsieur,
3. En vous remerciant
d’une réponse rapide,
4. Je me tiens a votre
entiere disposition

5. Veuillez agréer,
Madame,

a) nous vous prions d’agréer,
Monsieur, I’expression de nos
sentiments distingués.

b) I’expression de mes sentiments
respectueux.

C) pour tout renseignement
complémentaire.

d) avant de mettre votre commande a
execution.

e) I’assurance de mes sentiments
distingués.
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vf Une confirmation rapide
”" de votre part

2. En espérant que vous
saurez trouver une solution
acceptable

3. Soyez assure

4. Nous apporterons,
comme a I’ordinaire,

5. Nous vous remercions de
cet ordre

a) et vous prions de recevoir
I’expression de nos sentiments
dévoués.

b) nous permettrait de prendre les
dispositions nécessaires.

c) le plus grand soin a I’exécution de
votre commande.

d) nous vous prions d’agréer,
Monsieur, nos salutations.

e) que j’observerai une totale
discrétion a ce sujet.

C| 1. Si, entre-temps, vous
avez fait le nécessaire,

2. Nous espérons que vous
voudrez bien

3. Nous espérons une
réponse rapide de votre part
4. Veuillez me faire savoir
5. Dans I’attente de votre
décision,

a) et vous en remercions.

b) si vos conditions sont les mémes
que I’an dernier.

c) veuillez ne pas tenir compte de
cette lettre.

d) nous faire parvenir cette somme
dans les plus brefs délais.

e) croyez, Monsieur, & nos
sentiments dévoués.

Tests lexico-grammaticaux

1. Choisissez la variante correcte:

a) lacorrespondance
commercial;
b) la correspondence
commercial;
c) lacorrespondance
commerciale;
d) lacorrespondence
commerciale.
2. Trouvez le mot intrus:
a) interdire;
b) prémunir;
C) proscrire;
d) prohiber.
3. Trouvez le mot intrus:
a) enfreindre;
b) enjoindre;

C) ne pas respecter;
d) violer.
4. Trouvez le mot intrus:
a) un cheque postal,
b) un chéque bancaire;
€) un mandat postal;
d) un mandat-lettre.
5. « Etre muni » signifie:
a) étre fourni;
b) étre pourvu;
c) étre promu;
d) étre soumis.
6. « Immatriculer » signifie:
a) enfreindre;
b) engendrer;
c) équiper;
d) enregistrer.
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a) un associé;

b) un avoue;

c) un collaborateur;

d) undistributeur.
8. « Un quantiéme » signifie:

a) ladate;

b) le nombre;

c) la partie;

d) quatre personnes.
9. Trouvez I'équivalent francais
de «mpeacTaBHUKY:

a) présentant;

b) représentant;

c) représentatif;

d) présentateur.
10. Trouvez I'équivalent francais
de « BBOgMTH B OMaHy »:

a) induire en faute;

b) induire en erreur;

c) intoduire en faute;

d) introduire en erreur.
11. Trouvez I'équivalent francais
de « TuM OlbIiIe »;

a) de facto;

b) dejure;

c) afortiori;

d) a priori.

12. Trouvez I'équivalent frar, X
de « yoesmeunTn cede Bix
Yoroco ».
a) se munir de gqqch;
b) se munir contre qqch;
c) se prémunir de qqch;
d) se prémunir contre gqch.
13. Trouvez I'équivalent frangais
de « Micie3HaxXomKEeHHS
OPUAUYHOI 0COOU »:
a) l'adresse sociale;
b) [l'adresse administrative;
c) lesiege social;
d) le lieu social.
14. Trouvez I'équivalent francais
de « moBimoMHUTH PO OHEpKaHHI
Yoroco ».
a) accuser réception de
qqch;
b) accuser la réception de
qqch;
c) confirmer réception de
qqch;
d) confirmer la réception de
qgch.
15. Trouvez I'équivalent francais
de « BHITHCKa 3 paxyHKa »:
a) un relevé de compte;
b) un relevé du compte;
C) un extrait de compte;
d) un extrait du compte.
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2 L’EMPLOI

Texte A Offrir un emploi
Vocabulaire
une offre d’emploi | oronomenHs mnpo mnpuiioMm Ha
po0OTY, «IOTPiOHI»
embaucher du personnel | naiimati nepconan
une agence (un bureau) de | kagpoBe areHTCTBO
recrutement
passer une annonce dans un | maTy OroJOMIEeHHS 10 Ta3eTH
journal
« annonces classées » | orosomieHHs B ra3eri, Kiacuaii
un employeur | poboronaBens
un caractere gras | kupHuit mpudT
dépouiller les annonces | BUBYATH, YUTATH OTOJIOIICHHS
le dépouillement | posrusin, 06pobOka manux

Lorsqu’une société veut embaucher du personnel, le moyen le plus
sOr pour elle consiste a s’adresser & une agence de recrutement ou a passer
une annonce dans un journal.

Pour étre efficace, on choisit de préférence un grand quotidien vendu
a de nombreux exemplaires, le journal local le mieux diffusé ou une revue
professionnelle. La plupart d’entre eux ont une rubrique intitulée
« annonces classées », dont une partie est réservée a I’emploi, pour I’offre
comme pour la demande.

Il existe aussi des bureaux de recrutement qui collectent les demandes
aupres des employeurs, en rédigent le texte qu’ils font publier dans le ou
les journaux de leur choix. Lorsqu’ils ont regu et trié les réponses, ils les
transmettent au demandeur.

Ce travail peut également étre réalisé par certains journaux.

On rédigera un texte simple court, qui devra supporter les
abréviations, en restant clair et précis.

En régle générale, on choisit un caractére gras ou plus important que
celui du corps de I’annonce pour signaler la profession recherchée. Cela
fait gagner un temps considérable au lecteur lorsqu’il est obligé de
dépouiller quotidiennement la rubrique « emploi » de plusieurs journaux.
On indique ensuite la région d’implantation de I’employeur de maniére
visible, ce qui permet au candidat de passer directement a la zone qu’il a
élue pour ses investigations, lIa aussi, pour faciliter le dépouillement.
Suivent les caractéristiques de I’emploi proposé, les exigences de la
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S
XY

@/.nde et souvent une courte
¥ heficient les employés. Enfin, les

liste des avantages sociaux
coordonnées de I’entreprise.

Exercices

1. Trouvez dans le texte les équivalents frangais :
HaiimaTu nepcoHasa, KaJApOBC AarcHTCTBO, AaTU OI'OJOIICHHA OO

ra3eTH, moJAC€HHa ras€ra, MiCLIeBa

razera, Kiacudaiin, 30upaTté 3alHUTH

po0OTOAABLIB, COPTYBAaTH BiNMOBIidi, >KUPHUU MPHU(T, OCHOBHUHI TEKCT
OTOJIOMIEHHS, POTJISIAATH OTOJIOLICHHS, OTPUMYBATH COLlialbHI BUILIATH,

KOOpAWHATH Hi,Z[HpI/IeMCTBa.

2. Répondez aux questions suivantes :
1. Quels sont deux moyens courants de I’embauche du personnel ?
2. De quoi s’occupent les agences de recrutement ? 3. Que faut-il indiquer

dans une offre d’emploi ?
Texte B Les

offres d’emploi

Vocabulaire

une société de services
J.F. = une jeune femme
une acheteuse

formation assurée

S.A. = une société anonyme
un chef des ventes

une équipe de commerciaux
performant,-e

prox. = & proximité de
un expert-comptable
confirmé,-e

la gestion comptable
un portefeuille

des dossiers
monégasque

un cadre

un cadre supérieur

H.E.C. = (école des) Hautes
Etudes Commerciales

des ressources humaines

KOMIIaHisl, 10 HaJla€ TOCTYTH
MOJIOAA KIHKA

3aKyIHUIL, pOoOITHHIIA,
3IIMCHIOE 3aKYIIBIIIO TOBAPIB
HaBYaHHS rapaHTOBAHO
aKLiOHEpHE TOBAPUCTBO
HaYaJbHUK BIIUTY TPOIaXiB
TOPTOBHM NEpCOHAI
edexTuBHUil;
KOHKYPEHTHO3JJaTHHI
mo0JIM3y YOroch
eKcrepT-Oyxranrep

mym JTOCBiTYCHHIH
OyxraiaTepchbKuil 00K

LiHHI manepu

JIOKYMEHTAITis

MOHAKCBKHI
aJMIHICTPaTUBHUHI  CIIy>KOOBELb,
MpaIiBHUK MPaBIiHHS

KEpiBHUK CTapIIOl JTaHKH

BHIIIa KOMEpLiiHAa 1IKoIa

1o

JIIOACHKI PecypcH, epcoHa
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le directeur des ressources
humaines (Syn.: le chef du
personnel)

la prospection

persévérant,-e

HAYaJIbHUK BiJUILTY
MEHEKEp 3 MEePCOHAITY

BHBYCHHS PUHKY 30yTy; IOIIYK
KJIIEHTIB
3aB3ATHH, HAIIOJIETJIMBUHA

URGENT

Société de Services cherche
pour VELIZY
J.-F. ACHETEUSE
dynamique
Formation assurée
INITIATIVE

Ecrire : 3, rue Lebon
75001 Paris
Tél. 01.12.34.56.78

PRALON S.A.
PAPIERS PEINTS
cherche
CHEF DES VENTES

Professionnel de la vente,

a vous d’encadrer une équipe de
commerciaux formeés aux
techniques de vente les plus
performantes

Une équipe dynamique vous attend
pour poursuivre sa réussite

Ecrivez-nous a notre siege :
PRALON S.A., 4-8, rue Sainte-
Anne, 75001 Paris

Recherche
DIRECTEUR
Prox. Défense

Pour Grands Magasins
Expérience indispensable

C.V. lettre manuscrite

sous réf. 201
a DURAND S.A.,
15, rue Dupot 75015 Paris,
qui transmettra

Expert comptable
a Nice
recherche
collaborateur/trice,

confirmé/e pour gestion
portefeuilles / dossiers

Possibilités stage expertise
comptable.

Ecrire 2 Comunisud
208 Rue de Grenaoble
06278 Nice Cedex 3

Réf. 00107744, qui transmettra
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&/ Groupe Monégasque de
P ommunication et de relations
publiques en fort
développement sur le marché
américain recherche cadre,
dipléomé/e H.E.C. ou formation
équivalente, spécialisé/e en
ressourses humaines, pour la
création de filiales aux Etats-
Unis.
Parfaitement bilingue
francais / anglais
minimum 2 ans d’expérience
Possibilité d’évolution de
carriére
Adresser lettre + CV + photo a
Europoste 4, rue des Iris
98000 Monaco
Réf. 001240832 qui
transmettra

Groupe, 350 personnes, spécialis XY
dans le domaine des relations
publiques, ressourses humaines et
dans le recrutement des cad. sup.
recherche dans le cadre de son
expansion sur le marché américain
Directeur des ressources humaines
Votre mission : vous aurez en charge
le recrutement du personnel adm.
ainsi que la prospection, la gestion et
les relations publiques adaptées aux
specificités du marché américain.
Votre profil : 30/40 ans, de formation
H.E.C. ou équivalent, avec
expérience réussie dans deux soc.
internationales. Pour atteindre vos
objectifs, vous devrez étre autonome,
fin négociateur, ambitieux et
persévérant.
Veuillez adresser lettre de
motivation, CV et photo sous réf. CA
6543 a Groupe S.A. 45, rue Domier
06000 Nice

Exercices

1. Trouvez dans le texte les équivalents frangais :
3akyImHUIL, aKI[iOHEPHE TOBApPHUCTBO, HAYAIBHUK BIIUIUTY TPONAXKIB,

TOpFOBHfI nepcoHal,

yHIBEpMar,

JOCBiZT po0OTH  OOOB'SI3KOBHIA,

aJMIHICTpaTUBHUI TpaliBHUK, CTBOpPEHHS (Qumild, KEpiBHHK CTapIIoi
JIAHKY, HAYaJIbHUK BiUILTY KaJIpiB, MDKHAPOIHA KOMITaHIs.

2. Remplissez la grille suivante :

annoncel | 2 3] 4 5 6

employeur

profession recherchée

région de travail

caractéristiques de I’emploi

exigences

SHRAEIRI N e

documents a envoyer
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Texte C Lademande d’emploi
Vocabulaire
une demande d’emploi | nomyku po6oTH, «Irykato
poboTY»
une lettre de candidature | mucT-mpono3uilis KaHAUIATYPH
Ha rocajy
le curriculum vitae (le C.V.) | 6iorpadis, pesrome
un stage de perfectionnement | kypcu migBumeHHS KBaTidikarii

On distingue la demande d’emploi spontanée, venant d’un particulier
qui a pu faire paraitre une annonce pour trouver du travail, de la réponse a
une offre retenue dans un quotidien ou communiquée par une agence.
Dans ce dernier cas, le demandeur adresse a I’entreprise une lettre de
candidature a laquelle il joint son curriculum vitae.

La rédaction de la lettre de candidature Il est d’usage d’envoyer
une lettre manuscrite personnelle et assez courte pour entrer en contact
avec un éventuel employeur.

Il faut se rappeler que celui qui a diffusé une petite annonce va voir
affluer les demandes dans son courrier. Il est vraisemblable que toutes
celles qui seront mal rédigées, difficiles a lire ou sans intérét seront
éliminées.

La rédaction du curriculum vitae Le curriculum vitae (C.V.)
accompagne la demande écrite de candidature. C’est un court résumé de
votre bagage scolaire ou universitaire, de vos atouts et de votre expérience
professionnelle. Comme il s’agit de I’énoncé détaillé de votre histoire
professionnelle (ce mot latin signifie en réalité « carriére de la vie »),
I’essentiel réside dans sa clarté et sa précision. Il est dactylographié sur un
feuillet séparé.

Il présente trois parties :

— La premiere concerne votre état civil ; on y inscrit dans I’ordre :

Nom en capitales, prénoms

Date et lieu de naissance

Nationalité

Adresse actuelle

Numeéro de téléphone

Situation de famille (on indique si I’on est célibataire, marié,
divorcé, et le nombre de ses enfants)

Situation au regard des autorités militaires (pour un homme)

— La deuxiéme partie fera état de vos études et diplémes obtenus,
stages de perfectionnement, séjours prolongés a I’étranger, spécialisation.
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¥/ ous en avez la possibilité, joignez les photocopies de ceri Qe
P 10mes, elles peuvent avoir du poids auprés de I’employeur.

— La troisiéme partie sera réservée a I’énumération des emplois que
vous avez deéja occupés. Ils seront cités chronologiquement, en
mentionnant leurs adresses. 1l peut étre utile d’ajouter les photocopies des

certificats de vos anciens employeurs.
Exercices

1. Trouvez dans le texte les équivalents frangais :

HpI/IBaTHa 00063, 3aBCACHO I10Ch pO6I/ITI/I, HCIIPAaBUJIBHO CKJ'Ia)lCHI/Iﬁ
JIUCT, Ha OKPEMOMY apKyllli, FPOMaJCbKAN CTaH, AaTa HapOMKeHHs, Micle
HapOJPKEHHS, CIMEIHUI cTaH, MaTH BIUIUB.

2. Répondez aux questions suivantes :

1. Qu'est-ce que c'est qu'une demande d'emploi ? 2. Dans quel cas
écrit-on une lettre de candidature ? 3. Quelles sont les regles de la
rédaction d'un curriculum vitae ?

Texte D Les lettres de candidature
Vocabulaire
mettre son expérience a profit | BukoprCcTOBYBaTH CBili TOCBi
le salaire brut | oxmaz, 3apruiata 6e3 BigpaxyBaHb

un entretien
un certificat de travail
une insertion

I’insertion professionnelle

criBOecina

JIOBiJTKa 3 MiCIIsl pOOOTH
iHTeTparlis, BKJTIOUYCHHS
CYCIILIBCTBA)
MpaIeBIaANITyBaHHS

(mo

1) Madame, Monsieur,

Votre annonce parue dans le journal ... du ... a retenu toute mon
attention car le poste que vous proposez correspond tout a fait a mes
aspirations.

Secrétaire depuis plusieurs années, je cherche maintenant un poste
stable, qui soit pour moi I’occasion de mettre mon expérience a profit et
de participer réellement a la marche d’une entreprise.

Je suis donc intéressée par des activités variées et souhaiterais
travailler en collaboration avec une équipe dynamique.

Par ailleurs, comme vous pourrez le constater dans le curriculum
vitae ci-joint, je connais bien votre spécialité puisque j’ai été employée
dans les sociétés ... et ... J’ai suivi un stage de perfectionnement sur
Word et Excel.
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d’un entretien.

En attendant votre réponse, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur,
I’expression de mes sentiments distingués.

PJ : 1 C.V., photocopies de 2 diplémes.

2) Monsieur,

Votre offre d’emploi pour un poste d’analyste-programmeur, dans
une société de Béthune, parue dans le Monde informatique du ..., m’a
beaucoup intéressé.

Etant moi-méme originaire de cette région, et actuellement sans
travail du fait de la fermeture de la société Polivin, dans laquelle j’étais
employé depuis quatre ans, je vous propose ma candidature pour ce poste.

Vous trouverez dans le curriculum vitae ci-joint le détail de mes
études et des mes activités professionnelles. Le montant de mes
prétentions s’éleve a ... brut, par mois.

Je vous prie d’agréer, Monsieur, I’expression de mes sentiments
distingués.

PJ : curriculum vitae, 3 certificats de travail.

3) Madame,

Installée depuis peu dans votre ville, et intéressée par son dynamisme
évident, je souhaiterais réaliser rapidement mon insertion.

Madame X., qui occupe le poste de ... dans votre entreprise, est I’une
de mes amies et m’a conseillé de prendre contact avec vous pour poser ma
candidature a I’emploi de ... que vous souhaitez pourvoir. Elle ne m’a
bien sOr décrit le profil de ce poste que dans les grandes lignes. Je serais
donc heureuse d’avoir plus d’informations a ce sujet. Ce sont les raisons
pour lesquelles je me permets de vous écrire et de vous faire parvenir le
curriculum vitae ci-joint.

Vous remerciant par avance de bien vouloir me faire connaitre votre
avis, je vous prie d’agréer, Madame, I’expression de mes sentiments
distingués.

PJ:1C.V.
Exercices

1. Trouvez dans le texte les équivalents frangais :

Kypcu mninBumennst kpaumigikamii, okmaj, croiBOeciza, 3aKpUTTS
¢bipmu, mpodeciiiHa misUTBHICTH, WICYMOK (cyma), JOBigka 3 Mics
po0OTH, 3alIPONOHYBATH CBOIO KaHAWAATYPY Ha IOCALy.
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semble.

La lettre de candidature

Madame, Monsieur,

Actuellement responsable du service des ressources humaines d'une
P.M.E., j’ (1) ... élargir mes compétences professionnelles.

Diplémée de H.E.C., et parfaitement bilingue frangais/anglais, je (2)

. a la recherche d’un poste au sein d’une grande société qui me (3) ... de

(4) ... & profit mon expérience, ma rigueur professionnelle ainsi que mon
sens du commerce et du travail en équipe.

Votre entreprise me (5) ... fournir toutes les garanties pour me (6) ...
de réaliser cet objectif.

Je me (7) ... a votre entiére disposition, pour vous (8) ... tous
renseignements complémentaires.

Je wvous (9) ... d’agréer, Madame, Monsieur, mes salutations
distinguées.

Texte E Le Curriculum vitae
Vocabulaire

le baccalauréat série A : Philosophie et lettres

B.T.S. = le Brevet de technicien supérieur = dipléme préparé en deux ans
dans les sections supérieures des lycées par les bacheliers ou les titulaires
du Brevet de technicien.

Brevet de technicien (B.T.) = brevet qui se prépare en trois ans, aprés la
classe de troisiéme et qui donne le titre de technicien ou d'agent technique.

la Chambre de commerce | Toprosa nanara
I'office (m) de tourisme | TypuCTUYHE areHTCTBO
un stage de recyclage | mepemniaroroBka, miJBHICHHS
kBautiikarii
un traitement de texte | TekcTOBHIA pesakToOp
la formation permanente (la | migBumenns kBamigikamii
formation continue)
un centre d'intéréts | koo inTepecis
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Exemple 1

&

W IPONT Isabelle

Née le 5.01.1965 & Bordeaux (Gironde)
Nationalité : francaise

Demeurant 3, rue de Pont-Colbert,

33000 Bordeaux

Téléphone : 05 56 48 22 10

E-mail : idupont@wanadoo.fr

Mariée, deux enfants de 10 et de 7 ans
ETUDES ET DIPLOMES

Baccalauréat série A ;

B.T.S. de secrétariat de direction bilingue (anglais) 19...
Séjour d’un an en Angleterre 19...
Dipléme de la Chambre de commerce 19...
Sténographie anglaise 19...

EMPLOIS PRECEDENTS

Import-Export Cie, 22, bd Exelmans, Bordeaux sept. 19... a oct. 20...
Office de tourisme, place du Docteur-Schweitzer, Nantes.
Export S.A. , 55, rue Laporte, Bordeaux.

Eurocommerce, 16, rue de Longchamp, Bordeaux.

Stage de recyclage sur traitement de texte.

Stage de formation permanente d’informatique.

Exemple 2

Nom : BENOIT
Prénom : Georges
Né le : 24 avril 1966
Situation de famille : marié, deux enfants
Etudes universitaires :
Ecole supérieure de commerce de Paris. Dipldme obtenu en 1989.
Expérience professionnelle :
1990-1992  Premier emploi: service du personnel, Magasins
Modernes.
1992-1995 Responsable de la formation du personnel au siége
central.
1995-1998  Séjour a Atlanta (Géorgie, USA), responsable de
I’installation des cadres et des techniciens francais.
1998-2005 De retour en France, responsable de la distribution,
secteur  Sud-Ouest  (réorganisation du réseau ;
recrutement et recyclage des représentants).
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&/ ues pratiquées :
P ncais : langue maternelle.

Anglais : lu, écrit et parlé couramment.
Espagnol : parlé.

Centres d’intéréts : photographie, cinéma.
Sports pratiqués : tennis (class€), natation.
..... (les noms des entreprises) vous fourniront des références a mon sujet.

Exercices

1. Trouvez dans le texte les équivalents frangais :

[[lo memkae 3a axpecoro, AUIOBOACTBO, i3 3HAHHAM JIBOX MOB,
ToproBa mamata, TypUCTHUYHE AareHTCTBO, KypCH  IiJBUIICHHS
KkBami(ikaiii, TEKCTOBUH peoaKTop, BT KajpiB, IEHTpanbHUU odic,
KOJIO iHTEpeciB.

2. Remplacez les points par les mots qui conviennent :
Savoir rédiger son CV

Un offreur de services, la recherche, certains points, motivation,
I’entreprise, les diplémes, les stages, date et lieu de naissance, donner
envie, comprendre.

Le CV est un des outils essentiels dans (1)..... de I’emploi. Il doit étre
rédigé de telle facon qu’il puisse vous ouvrir les portes de (2).....
recherchée. Bien sir, il n’y a pas de régle absolue en la matiére ; pourtant
les professionnels s’accordent sur (3).....

Apres avoir indiqué vos nom, prénom, (4)....., adresse et situation de
famille, décrivez votre formation et précisez bien les établissements
fréquentés, (5)..... obtenus, les langues étrangéres connues. N’oubliez pas
d’indiquer (6)..... que vous avez effectués, les séjours faits a I’étranger.
Ensuite, si vous avez déja eu des emplois, il faut les présenter en
commengant par le plus récent.

Il vaut mieux vous présenter comme (7)..... plutét que comme un
demandeur d’emploi. Pensez bien a mettre en valeur votre progression de
carriére et a faire en sorte que I’on sente votre (8).....

Il est important de soigner la présentation. Evitez le CV trop dense,
trop long. Il doit étre agréable a lire, facile a (9)..... Il doit étre
dactylographié.

Enfin, n’oubliez pas que le CV vise a obtenir un entretien avec un
employeur. 1l faut donc en dire assez pour I’intéresser, mais pas trop pour
lui (10)..... de vous rencontrer.

3. Rédigez votre curriculum vitae.
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effectuer un stage (Syn.: faire
un/son stage

un stage pratique

la formation

en fin de parcours

disposer d'une convention de
formation

le titre

DUT= le dipléme universitaire de
technologie

une option

une assistante

une maison d'édition
des atouts

suivre les cours du soir
une unité de recherche
une formation initiale
la commercialisation

les qualités relationnelles

un titulaire
le brevet d'aptitude aux fonctions
d'animateur

un centre aéré

CFPA = un Centre de formation
professionnelle des avocats

le cabinet

une plaidoirie

appréhender

le droit social

le droit commercial
le droit de la famille

Texte F Les demandes de stage
Vocabulaire

CTaXXyBaTHCS, IPOXOAUTH
CTa)KyBaHHS

BHPOOHWYA MPaKTHKA
HaBYaHHS, OCBiTa

miym HaNPUKIHII HAaBYaHHS
miym MaTH JJOTOBIp PO
CTa)KyBaHHS

mym ra3era

JWTIIIOM TIPO BUIILY TEXHIUHY
OCBITY

mym CUelianbHICTB,
crerianizanis

ACHCTEHTKa, TIOMIUYHUIIS
BUJABHULTBO

nepeBaru

BUYUTHCS HA BEUipHIX Kypcax
HAYKOBO-IOCTIIHUH LIEHTP
MOYaTKoOBa OCBiTa
(koMepuiitHa) peamizaris,
TOPTiBIs, 30yT
TOBAapPHUCHKICTh, YMiHHS
CIIUIKYBaTHUCS

BJIACHUK

mym CBiIOLTBO MPO
MPOXOKEHHSI KypCy HaBYaHHS Ha
BHUXOBATES

JITHIN Tabip s giTen
HEHTP NPOQECIHHOT MiATOTOBKU
aJIBOKaTIB

mym aJBOKaTCchKa Qipma,
KOHTOpa

0p. BEICHHS CIPaBH; Cy0Ba
MIPOMOBA; 3aXMCHA IIPOMOBA
mym Mi3HaTH, 30arHyTH
ColliaTbHE MTPaBO

TOPTOBE MPaBO

ciMeliHe mpaBo
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le droit pénal (Syn.: criminel) | kapue paBo
entreprendre une carriere | 3poGuTH Kap'epy
professionnelle
le savoir-faire (invar.) | ymiaas

1) Madame,

Je vous adresse ma candidature car je souhaite effectuer un stage dans
votre journal du 1* ao(t au 25 aodt 2005.

Je suis depuis le 1* mars dernier, en formation de journaliste au
Centre de formation des journalistes.

Dans ce cadre, je dois effectuer en fin de parcours, un stage pratique
de cing semaines en entreprise.

Je dispose donc d’une convention de formation.

Votre titre a attiré mon attention car les sujets qui y sont traités me
plaisent, notamment tout ce qui concerne les sciences humaines. De plus,
je souhaiterais travailler dans la presse magazine grand public.

Je me permettrai de vous recontacter afin que I’on se fixe un rendez-
vous si ma candidature vous intéresse.

Dans I’attente, je vous prie d’agréer, Madame, I’expression de mes
sentiments les meilleurs.

2) Madame,

Actuellement étudiante en premiére année de DUT information-
communication option métiers du livre, je suis a la recherche d'un stage
obligatoire dans le cadre de cette formation. Je serais particulierement
intéressée par un stage d'assistante d'édition au sein d'une maison d'édition
spécialisée en histoire de I'art comme la vétre.

Mes atouts, outre ma formation, sont mes nombreux séjours a
I'étranger, notamment en Irlande, qui m'ont permis d'acquérir un trés bon
niveau d'anglais, sans doute nécessaire pour travailler dans la filiale d'une
maison d'édition américaine telle que la votre. Par ailleurs, j'ai acquis une
solide culture générale en histoire de I'art grace aux cours du soir que j‘ai
suivis durant trois ans a I'Ecole du Louvre.

En espérant vous avoir convaincue de ma motivation, et dans I'espoir
de vous rencontrer prochainement, je vous prie dagréer, Madame,
I'expression de mes salutations distinguées.

3) Madame,

Votre entreprise travaillant dans divers secteurs de la recherche et en
particulier sur des techniques de téléecommunications, je suis vivement
attirée par un stage dans votre entreprise.
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&

> onal des télécommunications ou je vais me spécialiser dans
systémes et techniques micro-ondes et optiques. Ainsi, je recherche un
stage de 5 mois de septembre 2005 & janvier 2006 dans ce domaine afin de
développer et mettre en pratique mes diverses connaissances techniques et
théoriques. De plus, ayant une expérience de trois mois dans une unité de
recherche ainsi qu’une formation initiale en physique fondamentale, je
suis particulierement motivée pour poursuivre dans une activité orientée
recherche.

Dans I’attente d’un prochain contact, je vous prie d’agréer, Madame,
I’expression de mes sincéres salutations.

4) Madame,

Etudiante en année de spécialisation marketing & I’Ecole de Lyon,
suite & un DUT techniques de commercialisation, je recherche un stage en
service marketing. L’école nous demande de réaliser notre stage de fin
d’année dés que possible jusqu’a fin mai a raison de trois jours par
semaine, du mercredi au vendredi, le reste du temps étant consacré aux
cours.

Mes précédents stages m’ont permis de développer mon sens des
responsabilités et mes qualités relationnelles que je suis préte a mettre a
votre disposition en échange de cette possibilité de parfaire mon
apprentissage.

La perspective de pouvoir collaborer avec une entreprise telle que la
votre, placant le marketing comme I’une des conditions de réussite,
m’améne a solliciter un entretien afin d’envisager la maniere dont ma
jeune expérience, mon dynamisme et mes capacités peuvent répondre a
vos besoins.

Dans I’attente de vous rencontrer prochainement, je vous prie de
croire, Madame, & I’expression de mes sincéres salutations.

5) Madame,

A la suite de votre annonce parue dans le journal Libération du 22
septembre, je vous adresse ma candidature.

Titulaire du BAFA (brevet d'aptitude aux fonctions d'animateur), jai
travaillé I'an dernier comme animatrice auprés d'enfants dans un centre
aéré. En outre, je possede une certaine expérience en tant que baby-sitter
aupres de particuliers, expérience que je souhaite vivement renouveler.

Je serais heureuse de vous rencontrer afin de vous donner plus de
renseignements sur mes compétences.
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¥ tations distinguées.

6) Maitre,

Dans le cadre de ma formation au CFPA de Nice, j’ai I’honneur de
solliciter un stage de quinze jours, au sein de votre cabinet (durant la
période 19 janvier - 13 février).

Nicoise, j’ai eu le plaisir d’assister a plusieurs de vos plaidoiries et ai
été encouragée dans ma démarche par mon ami Luc Dutemps.

Vous trouverez ci-joint mon curriculum vitae.

Je me permettrai de vous contacter d’ici quelques jours.

Veuillez agréer, Maitre, I’expression de mes salutations distinguées.

7) Maitre,

Etant actuellement en formation, je suis & la recherche d’un stage
d’une durée de trois mois.

Je me permets de solliciter un cabinet tel que le votre ou je pourrais
non seulement appréhender tous les aspects de la profession d’avocat mais
également et surtout bénéficier de votre expérience en droit social, droit
que je souhaiterais plus spécifiquement pratiquer, tout en ne négligeant
pas d’autres domaines que cela soit en droit commercial, de la famille ou
encore pénal.

J’ai renforcé ma formation par des stages en tant que juriste
d’entreprise et en cabinet d’avocat ou j’ai pu mettre en pratique mes
connaissances, tout en apprenant a travailler rapidement et efficacement.
De plus, j’ai exprimé mon godt pour le contact, les responsabilités et la
prise d’initiative dans I’encadrement de jeunes.

Je désire entreprendre une carriere professionnelle dans laquelle je
puisse utiliser tant mon savoir-faire juridique que les qualités acquises au
cours de mes expériences variées. Votre cabinet est pour moi le plus
approprié pour réaliser ce projet.

C’est pourquoi, je souhaiterais vous rencontrer pour pouvoir détailler
mes motivations et éclairer un CV forcément simplificateur.

Dans cette attente, je vous prie de croire, Maitre, en I’assurance de ma
consideération distinguée.

Exercices

1. Trouvez dans le texte les équivalents frangais :

[Ipoxoautn crakyBaHHS Ha MiANPUEMCTBI, BUPOOHWYA IPAKTUKA,
TYMaHITapHi Haykd, (3HOBY) 3B'SI3aTUCS 3 KHMCh, YUCJICHHI TIepeOyBaHHS
32 KOPIOHOM, OTpPUMAaTH XOPOIIMH piBEHb 3HAHb 3 AHTNIIHCHKOI MOBH,
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Tabopi, coliaikHe MpaBo, TOProBe MPaBo, CiMEiiHE MpaBo, KapHE MpaBo,
aZIBOKaTchKa (hipMa, 3aCTOCYBAaTH Ha PAKTHILI Pi3HI 3HAHHS.

2. Remplissez les points par les mots qui conviennent :
Quelques conseils a suivre

Un stage, une convention, suffisantes, obligatoire, de longue durée,
en fonction de, il est impératif

» Faites court: quinze lignes semblent (1)..... pour ce type de
demande.

* Précisez en haut de lettre que vous recherchez (2).....

» Ciblez votre demande de stage (3)..... de votre futur premier
emploi.

* Indiquez le type de stage qui vous intéresse (assistant chef de
produit, assistant chef de secteur). Pour cela, (4)..... gue vous connaissiez
les postes et fonctions de I'entreprise visée.

» Stipulez la durée du stage souhaité, qu'il s'agisse ou non d'un stage
(5)....., tout en sachant que la majorité des entreprises préferent des stages
(6)......, beaucoup plus rentables pour elles puisqu'elles pourront alors
vous confier une véritable mission, et également plus intéressants pour
VOus.

* Signalez que votre établissement vous fournit (7)..... de stage (si
c'est le cas bien sQr).

Tests lexico-grammaticaux

1. Choisissez la variante correcte: d) une succursale.
a) un offre d’emploi; 4. Choisissez la variante correcte:
b) une offre d’emploi; a) la concurance;
c) un offre de I’emploi; b) la concurence;
d) une offre de I’emploi. c) laconcurrance;
2. Choisissez la variante correcte: d) laconcurrence.
a) lecuriculum vitae; 5. Choisissez la variante correcte:
b) la curiculum vitae; a) le chef du personnel;
c) lecurriculum vitae; b) le chef de personnel,
d) la curriculum vitae. c) ledirecteur de personnel,
3. Choisissez la variante correcte: d) le directeur de ressources
a) unsuccursal; humaines.

b) une succursal,
€) unsuccursale;
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&y ouvez le mot intrus:
a) congédier;
b) embaucher;
c) employer;
d) engager.
7. Trouvez le mot intrus:
a) le congédiement;
b) I’embauche;
c) le licenciement;
d) lerenvoi.
8. Trouvez le mot intrus:
a) un stage de formation;
b) un stage de formation
permanente;
c) unstage de
perfectionnement;
d) un stage de recyclage.
9. « Dépouiller des annonces »
signifie:
a) éplucher des annonces;
b) faire paraitre des
annonces;
c) passer des annonces;
d) publier des annonces.
10. Trouvez I'équivalent francais
de « miciie HAPOPKEHHS »:
a) la place de naissance;
b) la place de la naissance;
c) le lieu de naissance;
d) le lieu de la naissance.
11. Trouvez I'équivalent francais
de « oknan, 3araabHa cyMa
3apIUIaTHI »:

a) unsalaire brut;
b) un salaire net;
c) unsalaire de base;
d) unsalaire social.
12. Trouvez I'équivalent francais
de « KagpOBE arCHTCTBO »:
a) une agence d’emploi;
b) une agence
d’engagement;
C) une agence de
recrutement;
d) une agence de services.
13. Trouvez I'équivalent frangais
de « akiioHepHEe TOBAPHCTBO »:
a) lasociété en
commandite;
b) la société commerciale;
c) lasociété anonyme;
d) la société de personnes.
14. Trouvez I'équivalent francais
de « BuIIi Kaapu »:
a) les cadres subalternes;
b) les cadres supérieurs;
c) le personnel de
commandement;
d) les effectifs.
15. Trouvez I'équivalent francais
de « TeKCTOBUH penaKkTop »:
a) I'analyse textuelle;
b) le rédacteur-concepteur;
c) lelogiciel;
d) le traitement de texte.
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3 L’ETUDE DES CANDIDATURES

Texte A Lademande et la communication de renseignements
sur un candidat
Vocabulaire
la demande de renseignements | 3amut iHdopmarrii
un trésorier | ckapOHHK
une équipe de surveillance | cmyx6a 0XOpOHH, CIIOCTEPEIKEHHSI
le tiers | Tpers ocoba
un jugement téméraire | cymkeHHs 63 TOCTAaTHIX TOKa3iB

Les activités commerciales ou I'exercice de certaines professions
exigent souvent l'embauche d'un personnel de confiance: trésoriers,
caissiers, gardiens; équipes de surveillance, etc.

L'employeur est donc amené a se renseigner sur le compte des
candidats avant de les employer. Méme si le téléphone offre plus de
souplesse qu'un courrier dans ce genre de communication, l'utilisation de
plus en plus fréquente du fax oblige parfois & rédiger la demande de
renseignements.

On s'efforcera d'adopter le ton le plus neutre possible dans la
demande pour éviter d'influencer la réponse par sa propre opinion.

Les renseignements demandés peuvent porter sur la compétence,
I'nonnéteté, la loyauté. Pour obtenir ces indications, on peut s'adresser :

— a des agences de recrutement ;

— a la banque de la personne (mais il faut signaler que les banques
n‘acceptent pas toujours de répondre) ;

— auprés d'anciens employeurs ;

— & des relations communes.

La communication de renseignements En général, on n'indique pas
dans la lettre elle-méme les coordonnées de la personne en question, mais
ony joint une fiche qui porte ces indications de maniére que la lettre reste
inutilisable contre le tiers concerné.

Si les renseignements sont bons, la lettre de réponse est facile a
rédiger.

S'ils sont mauvais, évitez de porter des jugements téméraires, fondés
sur les apparences ou sur vos propres réactions de sympathie ou
d'antipathie. Quelqu'un peut vous déplaire et étre cependant un excellent
employé.

On ne peut témoigner que de faits dont on est personnellement au
courant, dont on sait qu'ils sont exacts. Apportez des preuves pour tout ce
que vous direz ; si vous n'en avez pas, dites-le aussi.
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»7.0in pour une raison sérieuse. Mais il n'est pas possible d'induire ™ <GEEs
correspondant en erreur ; il faut le mettre en garde avec mesure et
discrétion.

Les banques et les agences ajoutent parfois a la fin de leur lettre les
initiales «S.G.N.R.», ce qui signifie «sans garantie ni responsabilité».

Parfois, les personnes qui souhaitent obtenir un crédit ou se faire
embaucher fournissent elles-mémes leurs références ; il faut toujours les
verifier.

Exercices

1. Dites autrement :

1. L'exercice de certains métiers exige souvent I'embauche d'un
personnel de confiance. 2. L'employeur doit se renseigner sur le compte
des candidats avant de les embaucher. 3. On tachera d'adopter le ton le
plus neutre possible dans la demande pour ne pas influencer la réponse
par sa propre opinion. 4. Il n'est pas possible de tromper le correspondant.
5. Les initiales «S.G.N.R.» veulent dire «sans garantie ni responsabilité».

2. Répondez aux questions suivantes :

1. Dans quel cas rédige-t-on la demande de renseignements ? 2. Ou
peut-on s'adresser pour demander les renseignements sur une personne ?
3. Quelles sont les regles générales de la communication des
renseignements demandés ?

Texte B Les demandes de renseignements : modéles de lettres
Vocabulaire

solliciter un poste de

faire faillite

le fonds

le mouvement de fonds

étre en mesure de faire qqch
consciencieux, -se

desservir qgn

de sa propre volonté

le crédit

pointilleux, -se

la clientéle dispersée

jouir d'une tres bonne réputation

KJIONOTAaTH MPO MicIle
30aHKpyTyBaTH

(dhoHx, KamiTan

PYX, NepeKa3 KOIITiB

OyTy B3MO3i IIOCH 3pOOUTH
CYMITIHHUI

LIKOAUTH KOMYCh

3a BJIaCHUM Oa’KaHHAM

JOBipa ; BIUIUB ; KPEIUT
MPUYEIUINBUY ; Ypa3IUBHH ;
HeJaHTUIHUI

KJIIEHTH, 10 KUBYTH JAJIEKO APYT
BiJ Apyra

MaTH Jy>K€ XOPOILIY pemyTalito
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; de front | mym ogHouyacHO
le commerce de commission en | onToBa TOPTiBIs
gros

1. Demande de renseignements sur un caissier
Monsieur,

L’employé dont vous trouverez le nom sur la fiche ci-jointe sollicite
un poste de caissier qui va se trouver vacant dans l'une de mes
succursales.

Il affirme que votre entreprise I’a employé pendant quatre ans ; puis
qu’il a travaillé pendant trois ans pour une société qui vient de faire
faillite.

Le poste dont il s’agit est important et les mouvements de fonds y
sont souvent considérables. C’est pourquoi je me permets de vous
demander une appréciation détaillée sur votre ancien employé et les
raisons de son départ de chez vous.

Je vous en remercie, et vous prie d’agréer, Monsieur, I’expression de
mes sentiments distingués.

PJ : 1 fiche.

Réponse favorable
Monsieur,

Voici les renseignements que je suis en mesure de vous fournir
concernant un caissier qui a travaillé dans notre société.

C’etait un employé ponctuel, consciencieux et compétent, mais sa
nervosité I’a desservi et il n’a pas pu s’intégrer correctement a son équipe
de travail.

Il nous a quitté libre de tout engagement a notre égard et de sa propre
volonté en invoquant des raisons familiales. Aprés avoir cherché un
emploi plus proche de son domicile, il a trouvé un poste qui devait étre
Iégérement mieux payé. Malheureusement pour lui, son employeur a fait
faillite pour des raisons que j’ignore.

En espérant que ces éléments vous seront utiles, je vous prie d’agréer,
Monsieur, I’expression de mes sentiments distingues.

2. Demande de renseignements sur un représentant
Monsieur,

Nous avons I’intention de confier la promotion de notre entreprise au
représentant dont vous trouverez le nom et les coordonnées sur la fiche ci-
jointe.
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§y 5’ agissant de votre secteur, pourriez-vous nous renseigner quar. \2
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car nous travaillons avec une clientéle difficile et parfois pointilleuse.
Nous vous en remercions par avance et vous prions d’agreéer,
Monsieur, I’expression de nos sentiments distingués.

PJ : 1 fiche.

Réponse favorable
Monsieur,

Nous avons entretenu d’excellentes relations avec ce représentant
pendant toute la durée de son service. Il a su faire preuve de vivacité, de
compétence et de souplesse de caractére.

C’est avec regret que nous I’avons vu partir. Nous savons pourtant
que son état de santé ne lui permet plus de visiter une clientéle dispersée.
Nous sommes persuadés qu’il saura s’adapter a la votre, qui est plus
concentrée, méme si elle est plus exigeante.

Cette personne jouit d’une trés bonne réputation et gagnera encore a
représenter une marque connue comme la votre.

Trés heureux de le voir entrer a votre service, nous vous prions
d’agréer, Monsieur, I’expression de nos sentiments distingués.

3. Demande de renseignements sur un agent
Monsieur,

Votre agent de Londres, M.A.Taylor, qui sollicite notre
représentation pour les pays scandinaves et I’Angleterre, nous a donné
votre maison comme référence.

Lors de sa visite, ce monsieur a produit la plus favorable impression
et nous sommes sur le point d’agréer ses services ; toutefois, nous vous
serions reconnaissants de nous communiquer sur son caractere et ses
capacités tous renseignements en votre possession. Possede-t-il une bonne
clientele dans les pays indiqueés et est-il en mesure de mener de front nos
deux représentations ?

En vous assurant que I’'usage le plus discret sera fait de votre réponse,
nous vous prions d’agréer, Monsieur, nos bien sincéres salutations.

Réponse favorable
Monsieur,
En réponse a votre lettre du ..., c’est avec un grand plaisir que nous
vous conseillons d’accueillir favorablement la demande de M.A.Taylor.
Voila dix ans qu’il nous représente et nous ne pouvons que nous louer
de son savoir et de ses capacités. Il posséde une expérience compléte du

40

P utation de cet agent, au crédit dont il dispose et méme & son caracte, s>


http://www.tracker-software.com/buy-now
http://www.tracker-software.com/buy-now

.

$¥ ucoup développée par lui-méme et dont la confiance et I’amitié 3
sont acquises. Il parle plusieurs langues et vient de rentrer d’une tournée
en Suede et en Norvege, pays qu’il a visités avec un succes sans
précédent.

Nos articles ne se faisant pas concurrence, nous n’avons aucune
objection a formuler au choix de M.Taylor comme votre représentant ;
cela nous procurera au contraire la plus vive satisfaction.

Nous vous prions d’agréer, Monsieur, I’assurance de nos sentiments
distingués.

Exercices

1. Remplissez les trous :

1. L’employé dont vous trouverez le nom sur la fiche ci-jointe .....
qui va se trouver vacant dans I’'une de mes ..... 2. 1l a travaillé pendant
trois ans pour une société qui vient de ..... 3. Le poste dont il s’agit est
important et ..... y sont souvent considérables. 4. Voici les renseignements
que je ..... vous fournir. 5. C’était un employé ..... 6. 1l nous a quitté libre
de tout engagement & notre égard et ..... 7. Nous travaillons avec une
clientéle difficile et parfois ..... 8. Cette personne jouit .....

2. Rédigez la réponse défavorable a une des lettres.

Texte C Les lettres de recommandation
Vocabulaire
I'entregent (m) (Syn.: I’habileté | cipuTHicTh, BpaBHICT, yMiHHS
(), ’adresse (f)) | moBomuTHCS
la facilité d'élocution | merxicTs y cninkyBaHHi
avoir I'élocution facile | roBoputu nerko, BinbHO
un (e) correspondancier, ere | ciyx00Bellb, 1110 Bixae
KOPECHOHJICHIIIEI0, 1110 CKIIaIae
JUJIOBI JIMCTHA

A) En régle générale, on recommande ses amis a ses relations. 1l ne faut
donner de lettres de recommandation qu'a des personnes qui vous
semblent offrir toutes les garanties d'intelligence, de savoir, d'efficacité,
de sérieux et d'honnéteté.

Cher Ami,
Le fils de mon camarade X, qui vient de terminer ses études et son
service militaire, vous remettra personnellement cette lettre.
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€7 _'est un garcon d'excellente famille, intelligent et travailleur, qui 7

particuliérement doué pour la vente.

Sachant que vous étes toujours a la recherche de bons représentants,
j'ai tout de suite pensé & vous l'adresser et je ne doute pas que vous le
receviez.

En vous remerciant & l'avance de ce que vous pourrez faire pour le
jeune X, je vous prie de croire, cher Ami, a mes sentiments bien sincéres.

B) On recommande un employé contraint de quitter une entreprise pour
des raisons indépendantes de sa volonté (mutation du conjoint, transfert de
I'entreprise dans une autre ville, causes de santé, etc.) & une entreprise ou
une personne que I'on connait.

Cher Monsieur,

Comme vous le savez, notre Conseil d'administration vient de décider
de transférer notre siége social et la totalité de nos services administratifs
a Bordeaux.

Madame X qui exercait chez nous depuis cing ans les fonctions de
secrétaire du chef du Service Etranger, ne peut malheureusement pas
quitter Paris ou ses obligations familiales la retiennent impérativement.

Madame X est une secrétaire quadrilingue, elle parle et écrit
couramment I'Anglais, I'Allemand et I'Espagnol et, de plus, c'est une sténo
rapide et une trés bonne correspondanciére. Son esprit d'initiative, sa
ponctualité, son autorité et sa parfaite discrétion en font un élément de
grande valeur.

Je me permets de vous l'adresser, certain que Si vous pouvez
I'employer, vous n'aurez qu'a vous louer de ses services.

Croyez, Cher Monsieur, & mes sentiments bien sinceéres.

Exercices

1. Trouvez les équivalents francais dans le texte :

PexoMenpaniiinuii JIMCT, peKOMEHAYBAaTH CBOIX Ipy3iB 3HAWOMUM,
3aKIHYUTH HaBYaHHS, BilficbKoBa CIIy*0a, OCOOMCTO BPYYHTH JIHCT,
MPalubOBUTHM, MAaTH YCIIiX, YMIHHS HOBOJUTHUCS, JETKICTh Y CIUIKYBaHHI,
OyTu 374i0HMM 70 YOroch, IIYKaTH XOPOLIMX MPEICTABHUKIB, MPHUHATH
KOT'OCh, 3a3JaJIerifib ASKYBaTH KOMYChb, OyTH 3MYLIEHHM IIOCh 3pOOWTH,
MEPEeMIllieHHs  IMIIPHEMCTBA JO  IHIIOrO  MICTa, TEPEMICTUTH
LUeHTpabHUK odic, cekperap i3 3HAHHSAM YOTUPHOX MOB, IIBHIKO
TOBOPUTH 1 TMHCaTH SIKOIOCh MOBOIO, CIyXOOBelb, IO Bigae
KOPECIIOH/ICHIII€I0, 1HIIaTUBHICTD, MyHKTYaJIbHICTh, CKPOMHICTb.
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1) fils, lettre, camarade X, cette, mon, le, de,
personnellement ;

2) entregent, élocution, garcon, facilité, vente, doué, un, la, et (2),
qui (2), c'est, veut, parait, arriver, par, pour, son, sa, d, me,
particuliérement ;

3) suite, représentants, recherche, bons, j'ai, vous (2), & (2), de (2), la,
que, tout, pensé, étes, l'adresser, sachant, toujours ;

4) ami, sentiments, I'avance, cher, sinceres, en, vous, mes, a (2), de,
je, vous, prie, bien, croire, remerciant ;

5) totalité, Conseil, siége, services, Bordeaux, social,
d'administration, administratifs, transférer, décider, vient, et, la, notre (2),
nos, de (3), & ;

6) obligations, Madame X, Paris, familiales, peut, retiennent, quitter,
impérativement, malheureusement, ou, ne, pas, la, ses ;

7) sténo, correspondanciére, bonne, rapide, c'est, tres, plus, et, de, une
2.

Texte D Refuser la candidature ou convoquer a I’entretien

1) Refus de candidature
Mademoiselle,

Nous avons examiné avec attention la lettre du 20 septembre 2005 par
laquelle vous sollicitez un emploi de secrétaire de directeur dans notre
maison.

Malheureusement, d’autres candidatures présentaient un profil plus
conforme que le vbtre & ce que nous recherchions. Dans le cas ou un autre
poste viendrait & se libérer, nous conservons votre nom dans notre fichier.
Nous vous retournons vos certificats et votre photographie.

Veuillez agréer, Mademoiselle, avec nos regrets, nos sentiments
distingués.

PJ : 2 certificats, 1 photo.

2) Proposition d’entretien d’embauche
Madame,
Nous avons bien recu votre candidature pour un emploi de secrétaire.
Votre curriculum vitae nous semble satisfaisant, c’est pourquoi nous
vous demandons de téléphoner & notre secrétariat pour fixer dés que
possible une date pour un entretien.
Nous vous prions d’agréer, Madame, I’expression de nos sentiments
distingués.
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Ha Tocaly cekperaps, KOMIaHis

Exercices

& Trouvez les équivalents francais dans le texte :
BigmoBa B mpuiioMi Ha poOOTY, 3apPONOHYBAaTH CBOIO KaHIUIATYPY
(dpipma), xaproTeka, cmiBOecima mpo

npuiioM Ha poOOoTy, MPU3HAYUTH ATy CHiBOECiAM, IKOMOTa IIBUALIE.

2. Reliez les deux parties :

1) Nous avons examiné avec
attention la lettre du 20 septembre
2005 par laquelle

2) Dans le cas ou un autre poste
viendrait a se libérer,

3) Nous vous demandons de
téléphoner & notre secrétariat pour
4) Malheureusement, d’autres
candidatures présentaient

5) Nous vous prions d’agréer,
Madame,

Tests lexico-

1. Choisissez la variante correcte:
a) undemande de
renseignements;
b) une demande de
renseignements;
c) undemande des
renseignements;
d) une demande des
renseignements.
2. Choisissez la variante
correcte :
a) un équipe de travail;
b) une équipe de travail;
C) un équipe du travail;
d) une équipe du travail.
3. Trouvez le synonyme de
«réussir»:
a) arriver;
b) venir;

a) fixer dés que possible une date
pour un entretien ;

b) I’expression de nos sentiments
distingués ;

C) nous conservons votre nom
dans notre fichier ;

d) vous sollicitez un emploi de
secrétaire de directeur dans notre
maison ;

e) un profil plus conforme que le
votre & ce que nous recherchions.

grammaticaux
C) survenir;
d) succéder.
4. Trouvez le synonyme de
«nuire»:
a) servir;
b) asservir;
c) desservir;
d) resservir.
5. Trouvez le mot intrus:
a) l'adresse;
b) [l'entregent;
c) la gaucherig;
d) [Ihabileté.
6. Trouvez I'équivalent francais
de «3a BJIACHUM Oa’KaHHIM»:
a) avolonté;
b) volontiers;
c) de bonne volonté;
d) de sa propre volonteé.
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00CTaBHHAMI.
a) pour des circonstances
familiales;
b) pour des causes
familiales;
c) pour des raisons
familiales;
d) pour des motifs
familiaux.
8. Trouvez I'équivalent frangais
de « 30aHKpyTYBaTH »:
a) avoir faillite;
b) avoir la faillite;
c) faire faillite;
d) faire la faillite.
9. Trouvez I'équivalent francais
de «cymxenHs 63 TOCTaTHIX
JIOKa3iB»:
a) un jugement préconcu;
b) un jugement préétabli;
C) un jugement téméraire;
d) un préjugé.
10. Trouvez I'équivalent francais
de «KapTOTCKa»:
a) un fichage;
b) un fichet;
c) unfichier;
d) unfichiste.
11. Trouvez I'équivalent francais

de «PO3MOBJIATHU BiJ'H:HO, JICTKO».

a) avoir locution facile;

b) avoir élocution facile;

c) avoir la locution facile;

d) avoir I'élocution facile.
12. Trouvez I'équivalent francais
de «OyTH 3MyLICHHM IIIOCh
3pOOHUTH»:
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a)
b)
c)
d)

étre contraint a faire
qqch;
étre contraint de faire
qqch;

étre contreint a faire
qqch;

étre contreint de faire

qgch.

13. Trouvez I'équivalent frangais
de «cekperap i3 3HaHHIM
YOTUPHOX MOB».

a)
b)
c)
d)

une secrétaire
quatrelingue;
une secrétaire
quadrelingue;
une secrétaire
quatrilingue;
une secrétaire
quadrilingue.

14. Trouvez I'équivalent francais
de «BipHO BOIOZITH
(paHIy3bKOI0 MOBOIO»!

a)
b)

c)
d)

parler bien francais;
parler facilement
francais;

parler couramment
francais;

parler aisément francais.

15. Trouvez I'équivalent francais
de «cmyx60Bellpb,
BIJIIOBITAILHAN 3a
KOPECTIOHICHIITIO»

a)
b)
c)
d)

un correspondant;
un correspondancier;
un courrier;

un responsable du
courrier.
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4 L’EMBAUCHE

Texte A Un contrat de travail
Vocabulaire
une embauche | mpuiiom Ha poboTy
convoquer le postulant pour un | 3ampocuTH KaHIUIATa HA
entretien (d'embauche) | cmiBGeciny
la rémunération (du travail) | 3aprutata
officialiser | odiniitno ohopmuTH
un contrat de travail | TpynoBa yroma
une lettre d'engagement | TUCT-KOHTPAKT PO MPHUHOM Ha
pobory
au préalable | momepeaHs0
une période d'essai (d'épreuve) | BumpoOHHii CTPOK
un préavis | mormepeHe MOBiTOMIICHHS,
TIOTNIePEKCHHS
le Code du travail | TpymoBuii komekc

Une fois les candidatures étudiées, et les renseignements pris,
I'employeur convoque le postulant pour un entretien qui permet aux deux
parties de se mettre daccord sur les conditions d'exécution et de
rémunération du travail envisagé.

Pour officialiser par la suite cet accord verbal, I'entreprise adresse a
son futur salarié son contrat de travail ou une lettre d'engagement qui en
précise au préalable les principaux points.

Lien important qui unit employeur et salarié, le contrat de travail
impose des obligations aux deux parties quant au montant du salaire, aux
horaires de travail, aux périodes d'essai et de préavis.

Le Code du travail met & la disposition de I'employeur différents
types de contrats, tous soumis & une législation stricte. Depuis une
directive européenne de 1991, ces contrats doivent étre obligatoirement
écrits, qu'il s'agisse d'un contrat & durée indéterminée (CDI) ou d'un
contrat & durée déterminée (CDD).

Il 'y a plusieurs types de contrats qui intéressent les jeunes en
particulier, qui comportent une part de formation, une part de travail en
entreprise. Ce sont les contrats dapprentissage, d'adaptation et de
qualification, d'orientation, Emploi-Jeunes, Emploi-Solidarité, Emploi-
Consolidé, Initiative-Emploi.
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Exercices

BB Trouvez les équivalents francais dans le texte :

PoGoronaBenp, 3ampocuTH KaHauAaTa Ha cmiBOecigy, JTOMOBHUTHUCS
Ipo IIOCk, 3apmiiaTa, oiuiiHO opOpMUTH, YCHA yrona, TpydOoBa yrojia,
pobounii yac, BUNPOOHHH CTPOK, TEPMiH MONEPEIHLOrO MOBiTOMIICHHS,
TpynoBuii koaekc.

2. Répondez aux questions suivantes :

1. A quoi sert un entretien d'embauche? 2. Que l'entreprise doit-elle
adresser a son futur employé? 3. Qu'est-ce qui est indiqué dans le contrat
de travail? 4. Quels types de contrats de travail existe-t-il?

Texte B Le contrat et la lettre d’accompagnement
Vocabulaire
une lettre d’accompagnement | juct, 1O CYyIPOBOIKYE KOHTPAKT
Mpo MpHUHOM Ha podoTy
une convention collective (Syn. : | KoleKTHBHUIA JOTOBIp
un contrat collectif)
les dispositions du contrat | moxoxeHHs, YMOBH JIOTOBOPY
sis,e [si] & | posramoBanuii, 110 3HAXOAUTHCS
les attributions (f, pl) | mym ¢ynkuii, 000B's13k1
un salaire fixe | ycranoBieHa 3apoOiTHa IIaTHS,
TBepaa (pikcoBaHa cTaBKa
des heures supplémentaires | monagHOpMOBa poboOTa
un treizieme mois (Syn. : un Mois | TpuHaAIsITa 3apIuiaTa
double)
des avantages sociaux | mym coliajgbHi BUILIATA
un accuse de réception | MOBiZOMJICHHS PO OJCPIKAHHSI
le réglement intérieur | mpaBuia BHYTPIlIHBOTO
PO3IOPSAAKY
La lettre d’accompagnement

Monsieur,

Comme suite & notre entretien du ..., nous avons le plaisir de vous
confirmer votre engagement au sein de notre société a compter du ...

Vous trouverez, ci-joint, votre contrat en double exemplaire. Vous
voudrez bien nous confirmer votre accord en signant ces deux exemplaires
apres avoir porté la mention «lu et approuvé, bon pour accord »,
accompagnée de la date, et nous en retourner un.

Comme convenu, vous exercerez votre activité professionnelle
conformément aux articles prévus dans la convention collective dont vous
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Recevez, Monsieur, nos sincéres salutations.

Le contrat

1. Vous exercerez, dans le cadre de notre établissement sis a ..., les
fonctions de ... Vos attributions seront les suivantes ... Vous vous
conformerez a [I’horaire de travail de notre entreprise, a savoir
actuellement ...

2. En rémunération de vos fonctions, vous bénéficierez des avantages
bruts suivants:

— un salaire mensuel fixé & ... (mentionner éventuellement le cas des

heures supplémentaires);

— (éventuellement) un treizieme mois de rémunération versé le ... de

chaque année et égal au salaire mensuel fixe du mois de

(généralement novembre);

— les congés payés et avantages sociaux des employés de notre

entreprise, soit actuellement ...

3. Le présent contrat est conclu pour une durée indéterminée. En
conséquence, chacun de nous aura la possibilité d'y mettre fin a tout
moment, & charge de respecter les procédures légales et conventionnelles
et notamment de prévenir l'autre de ses intentions par lettre recommandée
avec accusé de réception au moins ... a l'avance.

4. Vous vous engagez a consacrer toute votre activité a I’entreprise,
I’exercice de toute autre activité professionnelle étant interdit.

Vous observerez le réglement intérieur et les instructions qui vous
seront données, ainsi que la plus grande discrétion sur les activités de
I’entreprise.

Faita ...
en double exemplaire,
le ...

Le salarié Le directeur des ressourses humaines

Exercices

1. Trouvez les équivalents francais dans le texte :

3nificHioBatH  mpodeciiiHy AisUTBHICTH, BINMOBIHO JO YOTOCH,
KOJICKTUBHHUI JIOTOBIp, O3HAWOMHTHCA 3 YHUMOCh, YMOBH JIOTOBOPY,
po3TamoBaHuid, (YHKIil, TOAMHHU POOOTH, WIOMICIYHA 3apIuiata,
MMOHATHOPMOBA PO0OTa, TPUHAMIATA 3apIUiaTa, OIjladyBaHa BilTyCTKa,
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'qsQ aJIbH1 BUIIJIATH, IMMOBIAOMJICHHS IIPO OACPXKAHH:A, IOTPHUMYBa O
o

»DABHIT BHYTPILIHBOTO PO3MOPSIIKY.

2. Remplacez les points par les mots qui conviennent :
Une lettre d'engagement

Un demandeur d'emploi, qualification de I'employé, rémunération,
congés, réclamations injustifiées, des indications précises.

La lettre par laquelle un employeur confirme a (1)..... son accord
pour la prise de fonction de ce dernier et sur les conditions de travail et de
rémunération est aussi importante pour I'employeur que pour I'employé.
Elle met le salarié et son patron a l'abri de (2)..... du premier et d'abus du
second.

Il est important pour les deux parties, qu'elle comporte (3)..... sur les
points suivants :

— nature de I'emploi (hiérarchie dans I'entreprise) ;

— conditions de travail, horaires, (5)..... :

— période d'essai ;

- (6)..... (fixe, primes, pourcentages, 13° mois, prime de vacances,
gratifications).

3. Vous faites taper la lettre d’engagement. Le correcteur orthographique
de I’ordinateur a été victime d’un virus ! A vous de corriger les fautes.
Madame,

Suite a notre entretien du 6 octobre derniére, nous vous confirmez
vOtre engagement & partir du 2 novembre prochaine en qualitée
d’éducatrice spécialisée.

Votre salaire de base brut sera au départ de ..... euros ; vous
bénéficirez d’autre part d’un treziéme mois ainsi que d’autres avantages
accordé par notre association, dont notament une prime de pontualité.

Vous exercerez votre activitée dans notre centre de Tarbes. Nous
vous rapelons que vous serez amené a travailler un week-end sur trois en
fontion du planning annuel.

Le présent contrat est conclu pour une duré de trois ans. Chaqu’une
des parties pourra dont le dénoncer a tout moment, & condition de
respecter le délais de préavis fixé par la convantion collective du secteur.
Les deux premiers mois sont considérés comme une période d’essai au
court de laquelle il pourra étre mis fin au présent contrat a I’iniciative
d’une des parties, sens préavis ni indemnité.
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« lu et approuvé ».

PP te lettre duement signé et sur lequel vous fairez figurer la mant.SSumSS>

Recevez, Madame, I’expression de nos sentiments distingeés.

Texte C La lettre-contrat d’engagement d’un représentant
Vocabulaire

la représentation (commerciale)
un représentant

former qgn

la 1égislation en vigueur (Syn. : la
Iégislation en application)

la vente a domicile

I’action

la Direction Commerciale

le déplacement

les déplacements

les frais de déplacement

une indemnité

une indemnité journaliere ( Syn. :
les indemnités de séjour)

une indemnité kilométrique
verser

rembourser

le carnet de bord
le compteur kilométrique
servir de justificatifs

la rémunération

la commission

le chiffre d’affaires

en compte de

en cas de non-paiement
une échéance

le réglement final
avancer

un ordre en cours

(TOproBe) mpeICTaBHUIITBO
HpEeICTaBHUK

HaBYaTH KOTOCh

YHHHE 3aKOHO/IAaBCTBO

mpojax yaoma
mym OisbHICTB, po0oTa
KOMepUiifHa ANPEKIis
nepei3f, IepecyBaHHs
po3'izau

BUTpPATH Ha po3'i31H; BimpsiaHi
BHUILJIaTa, KOMITCHCALLiS
1000B1

BUIUIATA HAa IOPOXKHI BUTPATH
BHOCHTH (TpOllli), BUIJIAYYBaTH
CILJTaYyBaTH, BiIIKOJOBYBATH
BUTpATH

TOPOXKHIHN JTUCT (JTMCTOK)
CHiIoMeTp

mym CIYKUTH TITBEPDKCHHSM,
J0Ka30M

3apIuiaTa, orara mpari
KOMicCiliHi

TOPTOBHH 000pPOT

Y PaxyHOK 4Oroch

y BUNIAJIKY HECILIaTH

TEpMIH MJIATEXY; mym TIaTiK
OCTAaTOYHUH PO3PaXyHOK
TUTATUTH BIEPE, BUIABATH
aBaHCOM

3aMOBJICHHS, 110 3/IHICHIOETHCS
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un trimestre
une clause

un bon de commande
une dérogation

fournir un chiffre d’affaires
mensuel

un cadre V.R.P. = VVoyageur
Représentant Placier

une carte professionnelle
étre enregle

congédier qgn (Syn. : licencier,
renvoyer)
une indemnité de clientele

par (voie de) réciprocité
tacite reconduction

un licenciement (Syn. : un
congédiement, un renvoi)

une contestation
un litige

kBaprai (3 micsiri)
YMOBa, CTaTTs JJOrOBOPY;
TIOJIOXKCHHS
3aMOBJICHHS1, OJIaHK 3aMOBJICHHS
HOpYLIEHHS (I0r0BOpPY); mym
3MiHa (I0roBOpY)

BUKOHYBATH IIOMICSYHUIT
TOPTOBHH 000pPOT

po3'i3Hnit peacTaBHUK (ipmu,
TOPTOBUU areHT

mym TIOCBITYEHHS] KOMEpCaHTa
BUKOHYBAaTH yCi BUMOTH (3aKOHY,
3BUYAI0)

3BUTBHUTH KOTOCh

BHHAropoja 3a POo3MUpPEeHHS
KIIIEHTYpH MiAPHEMCTBA

Ha OCHOBI B3a€EMHOCTI; mym
BiJIOBiAHO

1op. MOBYa3He (aBTOMaTHYHE)
MOHOBJICHHS JOTOBOPY
3BUIBHEHHS

cymnepeuka, CIipHe MUTaHHS
fop. TI030B; CyIlepeyuKa

Monsieur,

Comme suite a nos entretiens, nous vous confirmons que nous vous
engageons en qualité de Chef des ventes pour la représentation et la vente
de nos appareils ménagers.

1. Votre secteur d'activité sera constitué par les cing départements de
Normandie, a savoir: Seine-Maritime, Eure, Calvados, Manche et Orne.

2. Vous devrez constituer une équipe de cing représentants que vous
formerez a la technique de vente de nos articles, engagerez et contrdlerez
sur le terrain en conformité avec la législation en vigueur sur la vente a
domicile.

Votre action, ainsi que celle des membres de votre équipe, seront
soumises aux instructions de la Direction Commerciale, notamment en ce
qui concerne les actions spéciales pratiquées dans les villes de 30 a 50 000
habitants.
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L'usage de ce véhicule est réservé aux seuls besoins professionnels.

Vos frais de déplacement seront calculés sur la base d'une indemnité
journaliere de... € qui vous sera verseée a la fin de chaque quinzaine et
d'une indemnité kilométrique de... € destinée a rembourser les frais
d'huile, d'essence et d'entretien courant de la voiture mise a votre
disposition (le carnet de bord et les chiffres du compteur kilométrique de
la voiture servant de justificatifs).

4. Votre rémunération sera faite uniquement a la commission sur la
base de 10% du chiffre d'affaires traité par vous personnellement et de 5%
du chiffre d'affaires traité par les représentants placés sous votre autorité.

Vous serez crédité en compte des commissions vous revenant sur
toutes les affaires menées a bonne fin, qu'elles soient traitées par vous-
méme ou par Vos représentants. La commission ne vous sera pas créditée
en cas de non-paiement d'une ou plusieurs échéances par le client jusqu'au
réglement final de I'affaire.

Afin de faciliter vos opérations, nous vous avancerons chaque mois
75% du montant des commissions a vous revenir sur les ordres en cours.
Les comptes seront ensuite établis définitivement en fin de trimestre.
Nous nous réservons le droit de refuser toute commande comportant des
clauses contraires aux conditions générales portées sur les contrats
imprimeés servant de bons de commande.

Les dérogations éventuelles ne peuvent intervenir qu'apres entente
avec la Direction Commerciale.

5. Vous devrez fournir un chiffre d'affaires mensuel de... €, tant par
votre activité personnelle que par celle des représentants placés sous vos
ordres.

Si vous ne parveniez pas a ce chiffre d'affaires mensuel minimal
calculé sur des moyennes de trois mois au moment de I'établissement des
comptes trimestriels, vos commissions seraient réduites de 2%.

Si vous dépassez au contraire ce chiffre minimal, votre commission
sera augmentée de 1% sur la premiére tranche de... €, 2% sur la deuxiéme
tranche de... € et de 3% sur les sommes supplémentaires.

6. Votre position vis-a-vis des réglementations de votre profession
sera celle d'un Cadre V.R.P. Vous ferez votre affaire de I'obtention de
votre carte professionnelle aupreés des services compétents de la Préfecture
de Police et vous devrez veiller & ce que les représentants que vous
engagerez soient en régle.
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¥ uipe, de tout représentant qui nous semblerait “incompétent”
"douteux™ et de congédier ceux qui ne nous donneraient pas entiére
satisfaction.

8. Vous devrez consacrer tout votre temps ainsi que celui de vos
représentants a la vente de nos articles et vous vous interdisez, ainsi qu'a
toute votre équipe, toute activité, professionnelle ou non, qui ne soit pas
consacrée au service de notre maison.

9. La clientéle recrutée par vous-méme et vos représentants est notre
"propriété”. Au cas ou vous cesseriez votre activité au sein de notre
société, vous ne pourrez réclamer aucune “indemnité de clientéle”. En
outre, vous vous interdirez de travailler comme représentant d'une maison
vendant des produits analogues ou semblables aux ndtres dans les cing
départements cités plus haut pendant une période de deux années.

10. Votre engagement comprend une période d'essai de trois mois
pendant laquelle vous pourrez étre congédié sans préavis ni indemnité
d'un jour a l'autre et, par voie de réciprocité, vous pourrez durant cette
méme période, quitter votre emploi sans préavis ni indemnité d'un jour a
l'autre.

11. A la fin de cette période d'essai si, comme nous le souhaitons,
nous vous confirmons par lettre dans votre emploi, votre engagement sera
valable pour une année et se poursuivra par tacite reconduction a dater du
jour de la fin de la période d'essai.

Aprés la confirmation de votre engagement, le délai de préavis en cas
de licenciement de notre part sera de trois mois et, par réciprocité, vous
devrez nous aviser trois mois a l'avance si vous quittez votre emploi.

12. En cas de contestation ou de litige de quelque nature qu'ils soient,
seuls les tribunaux du département de... seront compétents.

Nous vous prions de nous retourner une copie de la présente lettre
d'engagement avec votre accord signé, précédé de la mention manuscrite
"lu et approuvé, bon pour accord".

Et, en vous souhaitant une prompte et brillante réussite, nous vous
prions d'agréer, Monsieur, I’expression de nos sentiments distingués.

Exercices

1. Trouvez les équivalents francais dans le texte :

Haiimatn Ha po0OTYy Sk HavyajdbHHMKA BiIIUTY MHPOJAXiB, TOPTroOBE
MPEACTAaBHUITBO, MPEACTABHUK, BIANOBIAHO 10 YUHHOTO 3aKOHOJABCTBA,
Opojax ymoma, po3'i3au, TUIbKH uia mpodeciiiHux moTped, BiapsimHi,
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HecIUIaTH KIIIEHTOM OJHOT0 4YH JEKUIBKOX IUIATeXiB, OCTAaTOUYHUHI
PO3paxyHOK, 3aMOBIJICHHS, II0 BHKOHYIOTHCS, YMOBH JIOrOBOpY, OJaHK
3aMOBJICHHSI, MOXJIMBI 3MiHH JOTOBOpPY, 3BUIBHUTH, BHUHAaropoga 3a
PO3LIMPEHHS KIIIEHTYpPH MiJNPUEMCTBA, BUIPOOHMU TEPMiH, MOBUYA3HE
(aBTOMAaTU4HE) TIOHOBJICHHS JIOTOBOpPY, TMOMEPEDKATH —3a3aJierijp,

CyTepeyka, Mmo30B.

2. Répondez aux questions suivantes :

1. Quel est I'objet de la lettre ? 2. En quoi consistera le travail du chef
des ventes ? 3. Est-ce que I'équipe de représentants aura une voiture a sa
disposition ? 4. Comment seront calculés les frais de déplacement ?
5. Comment sera calculée la rémunération ? 6. Est-ce que les commissions
peuvent étre réduites ou augmentées? 7. Est-ce que la Direction
Commerciale peut congédier les représentants engagés par le chef des
ventes ? 8. Est-ce que les représentants de cette société peuvent exercer
une autre activité professionnelle ? 9. Quels seront les engagements du
représentant au cas ou il cesserait son activité au sein de la société ?
10. Est-ce qu'il y a une période d'essai ? Et un délai de préavis ? 11. Pour
quelle durée le présent contrat est-il conclu? 12. Quel document le
candidat doit-il envoyer a la société ?

Tests lexico-grammaticaux

1. Choisissez la variante correcte: 4. Choisissez la variante correcte:
a) unemboche; a) unaccord de travail;
b) une emboche; b) unaccord du travail,
c) unembauche; c) un contrat de travail;
d) une embauche. d) un contrat du travail.

2. Choisissez la variante correcte: 5. Choisissez la variante correcte:
a) laremunération; a) le Code de travail,
b) la rémunération; b) le Code du travail;
c) larenumération; c) le Codex de travail;
d) la rénumération. d) le Codex du travail.

3. Choisissez la variante correcte: 6. Choisissez la variante correcte:
a) un période d'essai; a) la législation de rigueur;
b) une période d'essai; b) la législation de vigueur;
c) un période de l'essai; c) la législation en rigueur;
d) une période de I'essai. d) Ila législation en vigueur.
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g 0isissez la variante correcte:
a) un chiffre d'affaires;
b) une chiffre d'affaires;
c) un chiffre des affaires;
d) une chiffre des affaires.

8. Choisissez la variante correcte:

a) un congé payable;
b) un congé payant;
C) un congé payé;
d) un congé payeur.
9. Trouvez le mot intrus:
a) l'abrogation;
b) la dérogation;
c) linfraction;
d) laviolation.
10. Trouvez le mot intrus:
a) placé;
b) situé;
c) sis;
d) sus.
11. Trouvez le mot intrus:
a) les clauses du contrat;
b) les conditions du contrat;
c) les dérogations du
contrat;
d) les dispositions du
contrat.

12. Trouvez le synonyme de \@
« une convention collective »:
a) un accord collectif;
b) un contrat collectif;
c) un réglement collectif;
d) un traité collectif.
13. Trouvez le synonyme de « les
attributions »:
a) les avantages;
b) les comptes;
c) les fonctions;
d) les sommes
supplémentaires.
14. Trouvez I'équivalent francais
de « TpuHamIsTa 3apIIaTa »:
a) unetreizaine ;
b) un treizieme mois ;
c) unsalaire indirect ;
d) unsalaire social.
15. Trouvez I'équivalent francais
de « mpaBuIia BHYTPIIIHBOTO
pO3IOPSAKY ».
a) la convention collective;
b) la disposition
réglementaire;
c) leréglement
administratif;
d) leréglement intérieur.
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5 LA REPRESENTATION

Texte A La représentation commerciale
Vocabulaire
démarcher | xomutu mo 6yuHKax (mpo
KOMIBOSDKEPa)
un courtier | mocepeaHUK; KOMICiOHep
pour le compte de | 3a gopyueHHsM a0o0 Bi iMeHi
une maison de commerce | Toproa ¢ipma
un taux de courtage | koMiciiiHuit BiZICOTOK
multicarte | o npencrasisie Kiabka Gipm
(po KoMiBOsDKEpA)
un échantillon (Syn.: un | 3pa3ok, ek3emrsp
specimen, un exemplaire)
I'envergure (f) | po3max, oxormieHHs, MacTad
prendre de l'envergure | mym po3BuBaTucs
une lettre d'introduction | pexkomeHmarfifauii TUCT
faire de la prospection | BuBuatu puHOK 30yTYy

Certaines entreprises envoient, aupres de la clientéle a démarcher, des
représentants ou des courtiers.

Le role du représentant est d’obtenir des commandes pour le compte
d’une maison de commerce. Employé par une ou plusieurs firmes, il ne
fait aucune opération pour son compte personnel, il est rémunéré par un
salaire et par des commissions.

Le courtier se borne, ayant mis la maison de commerce et I’acheteur
en rapport, a constater leur accord. Il est rémunéré par un taux de
courtage, fixe ou proportionnel, selon les conventions des parties.

L’ abréviation V.R.P. signifie « Voyageur représentant placier ». On
distingue deux catégories de V.R.P. :

— les V.R.P. exclusifs qui représentent une seule entreprise et se
consacrent a son produit ou a sa gamme de produits ;

— les V.R.P. multicartes qui représentent plusieurs entreprises et
assurent la promotion et la vente de plusieurs produits complémentaires.

L’entreprise qui les emploie leur fournit des échantillons ou des
specimens de ses produits, ainsi que tous les éléments qui leur permettront
de développer leur action commerciale.

Dés que les sociétés prennent de I’envergure, elles envisagent
I’exportation. C’est pourquoi il est fréquent qu’elles ne se bornent pas a
I’emploi de représentants en France, mais qu’elles aient recours a leurs
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&7 es pour I’étranger. Dans ce cas, on ne parle plus de V.R.P.
P mportateurs ou d’agents.

Les sociétés sont donc amenées a introduire leur personnel auprés de
leurs relations d’affaires. Les représentants se rendront sur place, munis de
lettres d’introduction, pour faire de la prospection ou une étude précise.

Exercices

1. Trouvez les équivalents francais dans le texte :

Ilocepennuk, onxepX yBaTH 3aMOBJEHHS M TOproBoi Qipmuy,
OZICP’)KYBaTH 3apIuiaTy Ta KOMICiliHI, KOMIiCiHHMI BiICOTOK, pO3'i3HHIMA
npeAcTaBHUK (QipMH, KOMIBOSDKEp, WIO TIPEACTaBIsie Kiulbka Qipm,
3a0e3mevuyBaTH MPOCYBaHHS TOBapy Ha PHHOK, HajaBaTH 3pa3ku abo
peKIaMHi eK3eMILTSIpH, KOMEpIliiiHa MisIIbHICTh, KOMIIaHisl pO3BUBAETHCS,
PEKOMEHIIyBaTH  CHIBpOOITHMKIB ~ CBOIM  [JiJIOBUM  HapTHEpaM,
BIIIPABJIATUCS KYAHCh, MaTH PEKOMEHIAIIHHUN JUCT, BUBYATH PUHOK
30yTYy.

2. Répondez aux questions suivantes :

1. En quoi consiste le role du représentant ? Et celui du courtier ?
2. Que signifie I’abréviation V.R.P.? 3. Quelles catégories de V.R.P.
distingue-t-on ? 4. Comment appelle-t-on les personnes qui représentent la
société a I’étranger ? 5. Quel type de lettres la société rédige-t-elle en
introduisant son personnel aupres de ses relations d’affaires ?

3. Fonctions commerciales Trouvez la définition correspondante :

1) unV.R.P. a) commercant qui achéte ou vend sous son
2) un courtier propre nom pour le compte de son client, le
3) un concessionnaire | commettant, moyennant une commission ;

4) un commissionnaire | b) intermédiaire du commerce qui prospecte
5) un agent la clientele et recoit les commandes pour le
commercial compte d’une ou de plusieurs entreprises ;

c) intermédiaire agissant en qualité de
mandataire au nom et pour le compte de
producteurs, d'industriels, de commercants;
d) Personne dont la profession est de servir
d'intermédiaire entre deux parties
contractantes  dans  des  transactions
commerciales, financiéres, immobiliéres;

e) personne qui a recu le droit exclusif de
vendre les marchandises d’un producteur
dans une région déterminée.
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Texte B Les lettres d’introduction pour un représentant
Vocabulaire
le porteur de cette lettre | mpen'siBHUK 1BOTO JTHCTA
de surcroit | kpim Toro
un débouché | punok 30yTy (TOBapiB)
instamment | HacTiiiHO, HAIIOJIEIIUBO
un regu (Syn.: un récépissé, une | KBUTaHIIisI, PO3IIHCKA B
quittance) | omep:xaHHi
jusqu’a concurrence de | 10 CyMH B......, y M&Kax
a vue | mo mpex'sBieHH] (T0OKyMeHTa)

1) Lettre d’introduction pour un représentant en France
Cher Monsieur,

Permettez-moi de vous présenter le porteur de cette lettre, Monsieur
Guillaume Saunier, de Rouen, représentant de la maison Pierre et Cie de
cette méme ville.

Jentretiens depuis longtemps avec cette maison des relations
commerciales assez étroites et, de surcroit, Monsieur Rochambaud est
mon ami personnel. Je considérerai donc comme une faveur qui me
touchera de pres tout ce que vous ferez pour lui.

En vous remerciant & I’avance de votre amabilité, je vous prie
d’agréer, Monsieur, I’assurance de mes sentiments les meilleurs.

2) Lettre d’introduction pour un représentant a I’étranger
Cher Monsieur,

Mon excellent ami, Monsieur Bernard Dausset, se propose de se
rendre dans les principales villes d’ltalie afin d’y créer de nouveaux
débouchés pour ses articles de fournitures et accessoires d’automobiles.

Je ne saurais trop le recommander & votre obligeance. Il a
particulierement besoin de renseignements sur les maisons de votre région
de Turin susceptibles de faire des affaires avec lui. Je sais que vous
connaissez parfaitement tout le milieu de I’automobile et je suis bien sr,
en vous I’adressant, de lui fournir le guide le plus compétent. J’ajoute que
vous pouvez parler librement devant lui sans avoir a redouter
d’indiscrétions.

Pourriez-vous également lui remettre des lettres d’introduction aupres
de commercants d’autres villes italiennes, notamment de Milan, Florence
et Rome, ou je n’ai personnellement aucune relation utile ?

Je vous exprime d’avance, cher Monsieur, toute ma reconnaissance et
vous prie d’agréer, avec mon meilleur souvenir, I’expression de mes
sentiments distingués.
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En confirmation de notre appel téléphonique du 10 courant, Monsieur
Julio Jimenez entreprend en France un voyage d’affaires, et vous remettra
lui-méme cette lettre.

Nous le recommandons a votre meilleur accueil et vous demandons
instammant de lui consentir une avance de ...€ valable pour deux mois.

Contre regu, dont vous nous enverrez le double immédiatement, vous
voudrez bien lui verser toute somme dont il aura besoin jusqu’a
concurrence du montant indique.

En réglement, vous disposerez a vue sur notre caisse en ajoutant vos
frais et commissions.

Nous comptons sur votre bienveillance habituelle pour faciliter en
tous points la tache de Monsieur Jimenez et nous vous prions d’agreéer,
Monsieur, nos sentiments distingués.

Exercices

1. Trouvez les équivalents francais dans le texte :

[lpen'sBHMK 1BOro JHCTa, MIATPUMYBAaTH TICHI KOMeEpUiiiHi
BiJHOCHHU 3 KHMOCH, IIOCIYyra, CTBOPIOBaTH HOBI PUHKH 30yTy, He
MOOOIOI0YHCH PO3TONOIIECHHS iH(QOpMaIlii, KBUTaHLis, BUIUIATUTH aBaHC Y
MeKax 3a3Ha4eHOI CyMH.

2. Reconstituez les phrases a partir des éléments donnés :

1) Monsieur Guillaume Saunier, maison Pierre et Cie, porteur,
représentant, lettre, permettez, présenter, de (3), la, le, vous, moi, cette ;

2) région, maisons, affaires, renseignements, besoin, susceptibles,
faire, a, il, votre, de (3), les, des, lui, avec, sur ;

3) d’indiscrétions, pouvez, redouter, parler, avoir, librement, vous,
lui, devant, sans, a ;

4) région, relation, utile, aucune, personnellement, je, n’ai, cette,
dans ;

5) Monsieur Jimenez, tache, points, bienveillance, faciliter, comptons,
habituelle, tous, nous, votre, la, sur, pour, de, en.

Texte C Les différents types de circulaires
Vocabulaire
une circulaire | qupKyIsAp, HUPKYISAPHUIA JTUCT
une circulaire publicitaire | pexnamuuit TuCT
un repiquage | noziep. IpyK MOBEPX YOroCh
la duplication | mym xomiroBaHHs, pO3MHOKEHHS
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un prospectus [-ys] | npocnekt, Oykier
cibler sa clientéle | mamiTuTi, BU3HAYMTH KOO
KITI€HTIB
implanter le produit sur le marché | ympoBamkyBaTH IpOAYKT Ha
PHHOK
un arrosage publicitaire | mym mmpoke mommpeHHs
peKIaMu
un acheteur éventuel | moreHifiHAI MOKyMIEIb
devancer les objections | monepemkaT MOXIHBI
éventuelles | 3amepeueHHs
une relance (Syn. : un mailing, | moBTOpHE po3cHIaHHS
une chaine de lettres) | pekiaMHUX MaTepiaiB MOMITOK
un démarchage (par téléphone, | mpomasx ToBapiB abo MOIIYKH
par correspondance) | KiTi€HTiB yaoma
tenir ggn en haleine | Tpumaru B Hanpy3i
un dépliant | Gyker, mpocnekT
importuner qgn | HaGpuaaTH, TypOyBaTH

Il s’agit de lettres types qui sont envoyées a de nombreux
correspondants pour transmettre une information identique. Une circulaire
est toujours moins personnelle qu’un courrier classique, mais on distingue
cependant plusieurs catégories de circulaires publicitaires.

Les circulaires renseignant le client Elles ont pour but de faire
connaitre et acheter des objets, des produits ou des services. Leurs qualités
essentielles sont donc I’efficacité. Elles doivent étre bien présentées et
intéressantes.

Quand on le désire, on leur donne I’aspect d’une lettre personnelle :
date, nom et adresse du destinataire, titre (ces mentions sont souvent
ajoutées par « repiquage » apres duplication de la circulaire), imitation
d’une signature. Le repiquage doit étre fait avec les mémes caracteres et la
méme couleur d’encre que le corps de la lettre.

La premiére phrase d’une circulaire doit frapper I’attention du lecteur,
susciter son intérét, lui donner le désir de poursuivre sa lecture. Pour cela,
on s’efforcera d’évoquer une de ses préoccupations, d’éveiller sa
curiosité, sans toutefois confondre « circulaire» (c’est une lettre) et
« prospectus ».

Puis il faut décrire clairement ce que I’on propose (objet, produit,
service, etc.) sans termes trop techniques ou difficiles.
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seront consentis (démonstration, période, prix).

Les circulaires motivant le client En «ciblant» sa clientéle on
choisit les destinataires susceptibles d’acheter le produit que I’on cherche
a implanter sur le marché. La ou I’on procédait a un arrosage publicitaire,
tous publics confondus, on va choisir désormais la clientéle avec soin.

On appelle encore ce type de courrier « lettre de publicité directe »
parce que le ton employé est beaucoup plus personnel que celui qui
caractérisait les circulaires précédentes. On change de ton pour
transformer un acheteur éventuel en individu privilégié, en connaisseur,
voire en ami.

Pour I’introduction, le rédacteur peut composer une partie informative
dans laquelle il se fait connaitre & son destinataire. 1l peut aussi donner
une image de son entreprise, son activité ou son produit. Lorsqu’on
s’adresse a un ancien client, on lui rappelle les affaires traitées ensemble.

Ensuite I"auteur construit son argumentation autour de I’article ou du
service qu’il désire vendre. C’est ici que le choix des critéres
psychologiques jouera le réle le plus important. Il faut savoir convaincre
et devancer les objections éventuelles.

Pour étre encore plus efficace, ce type de courrier est souvent suivi
d’une relance. On entend par la démarchage répétitif par voie postale. Ce
qui consiste a envoyer des lettres a intervalles calculés de maniere a
maintenir la curiosité du client.

Si le démarchage est efficace, on tient le client en haleine en lui
adressant régulierement catalogues et dépliants.

Si le client ne se manifeste pas au bout de quatre ou cinq relances, il
est préférable de le supprimer du fichier, pour éviter de I'importuner et
limiter les frais d’envoi.

Le succes de I’opération dépend de la qualité de la rédaction et de son
argumentation. L’expérience prouve que I’on peut tenter cette expérience
plusieurs années de suite.

Exercices
1. Trouvez les équivalents francais dans le texte :

Pexnamuuit  ymuct, e(eKTUBHICTH, OCHOBHA 4YacTHHA JIUCTA,
BUKJIMKaTH IHTEPEC, pO30YIUTH IIKaBiCTh, MPOCHEKT (OyKIer), 3po0iieHi
YIOCKOHAJICHHS, HAMITUTH KOJIO KIJII€HTIB, YNPOBAIKyBaTH MPOAYKT Ha
PUHOK, TOTEHUIHHUI MOKyMelb, YMITH IEPEeKOHYBAaTH W TOMepeKaTu
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2. Répondez aux questions suivantes :

1. Qu’est-ce que c’est qu’une circulaire ? 2. Quelles catégories de
circulaires publicitaires distingue-t-on ? 3. Quelles sont les régles de la
rédaction d’une circulaire renseignant le client ? Et celles d’une circulaire
motivant le client ? 4. Qu’est-ce que c’est qu’une relance ?

Texte D Les circulaires publicitaires
Vocabulaire

un concessionnaire officiel
une voiture de tourisme

un véhicule utilitaire

une voiture d'occasion

un service de dépannage

une saisie

la reprographie (= la
reproduction graphique)

des cambrioleurs chevronnés
un forfait

des volets anti-effraction

une porte blindée

compétitif, -ve

un expert-comptable

tenir une comptabilité réguliére
étre taxé

arbitrairement

a jour

établir la déclaration fiscale
annuelle

un centre de comptabilité agréé
mettre sur pied

o(iniitHui AUCTPUO 10TOP
JIETKOBHH aBTOMOOLIb
BaHTaKHUI TPAHCIIOPTHUH 3aci0
B)KMBaHMH, HEe HOBHI aBTOMOOLIbL
CTaHLis TeX00CIIyroByBaHH,
PEMOHTHA MalCTEpHS

iHghopm. 30ip ab0 BBEACHHS JaHUX
pernporpadisi, pO3SMHOKECHHS
MaTepiajiB, KOMiIOBaHHS

mym JTOCBITYEH1 3JIOMIIAKH

1) 3m0uunH; 2) BU3HAYCHHS CYMHU
MOJATKy Ha MiCTaBi 3arajbHOl
nepea0avyyBaHol CyMH JIOXOIIB;
3) 3aranbHa TBepja IIiHa, 110
YCTaHAaBIIIOETHCS 3a34aJICTiIb
3axMCHI POJIETH Ha BiKHA
OpoHBOBaHi Bepi
KOHKYPEHTHO3JJaTHHI
eKcrepT-Oyxranrep

PETYIISPHO BECTH OyXTanTepito
00KJIaAaTUCS TOJATKOM
HE3aKOHHO; AOBIIEHO

Oyxe. MACYMOBaHUH 110
CHOTOAHIIIHIN eHb

CKJIAZIATH IOPIYHY MOAATKOBY
JICKJIapaIito

mym JineH3oBaHe ¢inancose 00po
OpraHi3yBaTH, IPUBECTU B
TOTOBHICTb
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& I'Ordre | npodeciiine 06'c1HAHHS, TilbTis
PP énéficier d'abattements fiscaux | moMOrTHCS 3HIKEHHS TIOIATKIB
un cabinet d'esthétique | kocmernunuit Kabiner
des techniciennes | mym nepconai, criBpoOITHUIII
un mini-coffret d'eau de toilette | manenpkuit hrakoOHYHK TyaneTHOT
BOJIH

1) Circulaire d’un marchand de voitures
Monsieur,

Vous désirez acquérir une voiture ou bien changer la vétre. VVous
recherchez un modele puissant, rapide ou bien confortable et économique.
Nous sommes sdrs de pouvoir vous donner toute satisfaction.

En voitures neuves: ..... , dont nous sommes concessionnaires
officiels, vous présentent une gamme absolument compléte de voitures de
tourisme et de véhicules utilitaires.

En voitures d’occasion : nous disposons continuellement d’un choix
important de voitures de toutes marques, entiérement révisées par nos
soins et garanties pendant un an. Un atelier muni d’un outillage moderne
et un service de dépannage sont en outre a votre disposition.

Toutes nos voitures sont payables a crédit.

Consultez-nous, vous y trouverez votre intérét car nous sommes
persuadés que nous vous aiderons a résoudre le probléme que vous pose
votre voiture.

2) Circulaire d’une maison de saisie informatique
Monsieur,

Nous venons de renouveler entierement notre matériel et nous
sommes en mesure d’exécuter tous travaux de saisie et de reprographie
dans les meilleurs délais.

Vous connaissez certainement les performances des machines a
traitement de texte : correcteurs orthographiques, mailings, tableaux, mise
en pages, etc.

Nous possédons également des caractéres spéciaux permettant de
reproduire les travaux complexes comportant des formules
mathématiques.

Pour toutes vos exigences, veuillez nous consulter : nous nous tenons
entierement a votre  disposition pour tous  renseignements
complémentaires et nous serons heureux de vous faire profiter de notre
longue expérience dans le domaine de la reproduction graphique.

PJ : 1 brochure.
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» .dame, Monsieur,

La date des vacances approche, vous allez bient6t prendre la route.
Avez-vous pensé a tous les risques que court votre appartement ou votre
maison en votre absence ?

Les cambrioleurs chevronnés sont de plus en plus nombreux. Mais
votre force a vous, c’est de leur résister quelques instants. Savez-vous que
la plupart d’entre eux renoncent a leur forfait au bout de cing minutes s’ils
n’ont pu entrer ?

Nous sommes & votre disposition pour installer chez vous nos volets
anti-effraction et une porte blindée, dans les meilleurs délais, & des prix
tres compétitifs.

Afin de mieux vous renseigner, nous vous adressons ci-joint une
documentation qui vous donnera toutes les précisions techniques que vous
pouvez désirer.

Partez en vacances le coeur léger !

Nous vous prions d’agréer, Madame, Monsieur, I’expression de nos
sentiments distingués.

PJ : 1 documentation.

4) Proposition de service d’expert-comptable
Monsieur,

Les rapports des industriels et des commercants avec
I’Administration deviennent chaque jour plus complexes et leur prennent
un temps qu’ils pourraient plus utilement consacrer a leurs affaires.
Pourtant, la loi vous fait une obligation de tenir une comptabilité réguliére
et c’est & partir de celle-ci que vous serez taxé par les contrbleurs. Si elle
est claire et honnéte, vous ne courrez pas le risque d’étre taxé
arbitrairement. Vous paierez des imp6ts, bien sdr, mais vous verserez
exactement ce que vous devez payer.

Les experts-comptables se chargent de vérifier et de mettre a jour
votre comptabilité, d’établir vos déclarations fiscales annuelles, de vous
préparer & la discussion de votre forfait et, éventuellement, de défendre
votre point de vue devant I’Administration lorsque les textes peuvent
donner lieu & des interprétations différentes.

Pour vous, c’est une assurance et une tranquillité : les fonctionnaires
des Finances font confiance au professionnalisme des experts-comptables,
car ils les savent tenus a des regles disciplinaires qui garantissent a la fois
leur compétence et leur honorabilité.
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des centres de comptabilité agréés qui ont été récemment mis sur pied par
I’Ordre des experts-comptables ou par les chambres de commerce : vous
bénéficierez, dans ce cas, d’abattements fiscaux pouvant aller jusqu’a
20 %.

Renseignez-vous : c’est votre intérét évident.

5) Circulaire d’installation d’un institut de beauté
Madame,

Nous sommes heureux de vous annoncer qu’en prévision des fétes de
fin d’année, la parfumerie « Bonjour Madame » ouvrira ses portes le 1%
décembre, & I’angle de la rue Saint-Ange et de la rue des Trois-Croissants.

Nous répondrons ainsi & I’attente d’une clientele en augmentation
constante, attirée par le charme des boutiques de ce secteur piétonnier.

Comme vous pourrez le constater vous-méme, le raffinement du
magasin, le confort de nos salons, I’accueil chaleureux et discret réservé a
nos clientes, font partie des exigences de notre marque.

Notre cabinet d’esthétique dirigé par des techniciennes de haut niveau
se mettra a votre disposition pour vous offrir une gamme de services trés
compléte :

— Forfaits et abonnements vous seront proposés pour I’entretien du
corps et du visage a long terme.

— Notre conseillére vous guidera dans le choix de tous les services
classiques et celui des produits coordonnés.

— Une nouvelle série de techniques a des prix étudiés vient d’étre
adaptée pour les plus pressées.

— La description et les tarifs de notre « programme-beauté » sont
indiqués dans le catalogue que nous vous remettons ci-joint.

— Du 20 décembre au 5 janvier, un mini-coffret d’eau de toilette vous
sera gracieusement offert par la maison lors de vos séances de soins.

En attendant, Madame, votre prochaine visite pour une mise en
beauté, nous vous prions de croire a nos sentiments les meilleurs.

PJ : 1 catalogue de produits et de soins.
Exercices

1. Trouvez les équivalents francais dans le texte :

[Mpunbatn  mammnby, odiuiiHuMi  ITUCTPUO’IOTOp,  JIETKOBHUI
aBTOMOOLTh, BaHTa)XHWH TPAHCIIOPTHUI 3acid, BXMBaHWUH aBTOMOOLIH,
MaiCTepHs, OCHAIleHAa Cy4YaCHHM OONaAHAHHSM, IO CIUIAYYETHCS B
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§.iT, OOHOBUTH 0ONajHaHHSA, pOOOTH 3 YBEICHHS JaHUX

S

nporpama TepeBipku  opdorpadii, MOmMTOBUH pemakTop, BEpCTKa,
CremiadbHi CHUMBOJIIM, PU3MKYBaTH, JAOCBIAYEHI 3JIOMIIUKH, 3aXWUCHI
poineTd Ha BikHa, OpPOHBOBaHI IBepi, MPOMHCIOBII, PEryJIsPHO BECTH
OyxranTepito, OOKJIIagaTHCS MOAATKOM, IUIATHTH TOJATKH, CKIAJaTH
HIOpIYHY JAeKJapalilo Npo MONATKH, AEPKCIyXkOOBLiI MiHICTEpCTBa
¢iHaHCiB, eKcmepT-OyXrainTep, TOProBeNbHA ManaTa, IHCTHTYT KpacH,
KOCMETHYHUI KaOiHeT, KITi€EHTYypa, 0 MOCTIHO 30UIbIIYEThCS, JOTIISA] 3a
TIJIOM 1 OOIUYYSIM.

2. Remplacez les points par les mots qui conviennent :
Envoi de catalogue

Délai, présentation, devise, catalogue, choix, prix, payer, échanger.
Madame,

Voici notre (1)..... d’été 2007. Admirez sa nouvelle (2)..... en le
feuilletant ! Elle est destinée a vous aider dans le (3)..... des articles, dont
les prix sont particuliérement étudiés cette année.

La robe que vous avez regue vous plait ? Elle est a vous !

Elle est trop grande ? Vous connaissez notre (4)..... « satisfait ou
remboursé » : vous pouvez nous retourner ou (5)..... les marchandises qui
ne vous conviennent pas dans un (6)..... de 8 jours apres réception (sauf
pour les articles faisant I’objet d’une commande spéciale).

Nous vous rappelons que ces (7)..... s’entendent net, sans escompte,
franco de port sur le territoire métropolitain & partir de 20 €. Vous pouvez
(8)..... d’avance ou contre remboursement.

Nous vous prions de croire, Madame, a I’assurance de nos sentiments
les meilleurs.

Tests lexico-grammaticaux

1. Trouvez le mot intrus: 3. Trouvez le mot intrus:
a) un récépisse; a) un droit;
b) une réception; b) un impdt;
C) un recu; C) une taxe;
d) une quittance. d) une surtaxe.
2. Trouvez le mot intrus: 4. Trouvez le mot intrus:
a) un échantillon; a) une brochure;
b) un échantillonnage; b) un dépliant;
c) unexemplaire; C) un prospect;
d) un spécimen. d) un prospectus.

66

PUIIIOBaHHS MaTepialliB, aBTOMAaTHYHAa OOpOOKa TEKCTY, KOMII'IOTEpr “auas


http://www.tracker-software.com/buy-now
http://www.tracker-software.com/buy-now

&y ouvez le mot intrus:
a) une lettre;
b) une chaine de lettres;
c) un mailing;
d) une relance.
6. « La société prend de
I’envergure » signifie:
a) Lasociété a des
difficultés;
b) La société est a son
déclin;
c) La société se développe;
d) La société prend des
engagements.
7. « Chevronné » signifie:
a) exigeant;
b) expérimenté;
c) exploré;
d) exporté.
8. « Importuner » signifie:
a) ennuyer;
b) faire fortune;
c) avoir de la chance;
d) ne pas avoir de la chance.
9. Trouvez I'équivalent francais
de « mo MIPEACTaBIISAC KIJIbKa
¢bipm (Ipo KomiBOsKEpa) »:
a) multicarte;
b) multiforme;
c) multiple;
d) multiplex.
10. Trouvez I'équivalent francais
de « puHOK 30yTy TOBapiB »:
a) un débouchage;
b) un débouché;
c) un débouchement;
d) un débouchoir.
11. Trouvez I'équivalent francais
de « TIOLIYK IMOTEHI{IMHAX
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KIIIEHTIB, BiBiTyBaHHSI
KJIIE€HTIB »:

a) lecourtage;

b) [linspection;

c) la promotion;

d) la prospection.
12. Commercant qui achéte ou
vend pour le compte de son client
moyennant une commission :

a) un commissionnaire;

b) un concessionnaire;

C) un courtier;

d) un V.R.P.
13. Intermédiaire du commerce
qui prospecte la clientéle et regoit
les commandes pour le compte
d’une ou de plusieurs
entreprises :

a) un commissionnaire;

b) un concessionnaire;

C) un courtier;

d) un V.R.P.
14. Intermédiaire entre deux
parties contractantes dans des
transactions commerciales,
financiéres, immobilieres :

a) un commissionnaire;

b) un concessionnaire;

C) un courtier;

d) un V.R.P.
15. Personne qui a regu le droit
exclusif de vendre les
marchandises d’un producteur
dans une région déterminée :

a) un commissionnaire;

b) un concessionnaire;

C) un courtier;

d) un V.R.P.
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6 LE COMMERCE
Texte A La lettre de commande

Vocabulaire

une commande (Syn.: un ordre)
la fourniture (Syn.: la livraison)
d'une marchandise

specifier

passer une commande

naviguer (Syn.: surfer) sur
Internet

veuillez avoir I'obligeance de ...
des denrées alimentaires

un lot
le dépliant
le prix unitaire (a l'unité)

un total, un montant
une rectification

3aMOBJICHHS
moCTav4aHHs, JOCTaBKa TOBApy

YTOYHIOBATH
3pOOUTH 3aMOBJICHHS
mrykatu iHpopmanito B [HTepHeTI

OyabTe JTF00's3Hi ...
MPOJIOBOJIBEY1 TOBapH, MPOIYKTH
XapuyBaHHS

naptis (ToBapy); HaoOip,
KOMILJIEKT, cepist

OyKJIeT, MPOCHEKT, 10
CKJIa/IA€THCS

IiHa 32 IITYKY, 32 OJNHHUITIO
HiJICYMOK, 3arajibHa cyma
YTOYHEHHSI, BUITPABJICHHS

La lettre de commande, c'est une demande écrite qui concerne la
fourniture d'une marchandise ou I'exécution d'un service, spécifiant la
quantité, les caractéristiques du bien ou du service, les conditions de prix;
les délais de livraison et de reglement, etc.

Pour commencer, plusieurs solutions sont & votre disposition.
L'introduction peut indiquer ce qui vous a conduit a passer cette
commande: un représentant vous a rendu visite, vous avez recu un
catalogue, entrevu une publicité dans un journal a la télévision ou en
naviguant sur Internet. Mais on peut écrire en soulignant que c'est la
premiére fois que I'on s'adresse a cette entreprise. Il est encore possible de
supprimer le préambule en annongant «Veuillez avoir l'obligeance de
m'envoyer...», ce que I'on fait surtout quand on a déja été client.

Ensuite, il faudra décrire chaque article dans le détail, en mentionnant
selon les cas:

— la quantité exprimée en nombre darticles identiques désirés. On se
rappellera que cette quantité peut aussi s'exprimer en poids (pour des
denrées alimentaires par exemple), en volume (pou une demande de
carburant), ou en dimensions (pour une commande de tissu). Quand il est
question d'articles vendus par lots, on précise le nombre de lots souhaités;
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¥ alogue un le dépliant;

— le prix unitaire, que l'on peut indiquer entre parentheses. On doit
écrire chaque total partiel en fin de ligne, pour pouvoir ensuite indiquer le
montant total de la commande. On fait alors apparaitre le mode de
reglement retenu;

— le lieu et le mode de livraison avec les coordonnées complétes.

Les lettres de commande sont également courtes, ainsi que les
formules de politesse qui les accompagnent.

S'il recoit une demande claire et bien rédigee, le commergant peut
envoyer sa confirmation et effectue rapidement sa livraison. Mais il écrit
parfois & son client pour obtenir des informations qui lui font défaut ou
une rectification. Quel que soit le cas, le fournisseur commence sa lettre
d'accusé de réception par une introduction qui consiste a remercier de la
commande recue en rappelant ses grandes lignes (date, références, etc.).
On adapte ensuite le texte a l'objet de la lettre.

Exercices

1. Trouvez les équivalents francais dans le texte :

[TocTauanus ToBapy, HalaHHS MOCIYTH, XapaKTEPUCTUKU TOBapy abo
MOCIYTH, TEPMiHM MOCTAa4YaHHS, TEPMIHHM OIUIATH, 3POOHTH 3aMOBJICHHS,
urykatu iH@opmario B IHTepHETI, MPOAOBONBYI TOBAPH, MaJHBO, OYKIIET,
IliHA 3a IITYKY, 3arajhbHa CyMa 3aMOBJICHHS, CIIOCIO oIiaTH, 3MIHCHUTH
JOCTaBKY, OepKaTH BIACYTHIO iH(pOpMAIilo, MOCTa4aIbHUK.

2. Répondez aux questions suivantes :

1. Une lettre de commande, qu’est-ce que c’est ? 2. Par quoi peut-on
commencer la lettre de commande ? 3. Quelles mentions doit comprendre
la lettre de commande ? 4. Que le commercant doit-il faire ayant recu une
commande ?

Texte B Les commandes : modéles de lettres
Vocabulaire
faire parvenir qqch a qgn (Syn.: | nocrapmustu
livrer)
dans les meilleurs délais | y maiikopormmii Tepmin
un tournevis [-is] | BUKpyTKa
une scie a métaux | musa, HOXIBKa ISt METaTy
un vilebrequin | komiHuaTHii Bax

une traite (Syn.: une lettre de | mepeka3Huii BeKcelb, TpaTTa
change, un effet, un billet)
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¥ en port di (Antonyme: en port
payé)

les termes de la commande
contre remboursement

un envoi contre remboursement

*havane (adj. invar.)

la diligence

un carreau

le gres

émaillé,e

le coloris

a titre gratuit (Syn.: a titre
gracieux, gratuitement,
gracieusement, gratis [-is])
les modalités

un bon de commande

la gomme sandaraque

1) Commande
Monsieur,

(paxT HE CIUIAYyETHCS,
MIEPECUIIAHHS HE CILIIAYy€E€ThCS
YMOBU 3aMOBJICHHS
MiCIAILIATOI0

BiJIpaBJICHHs TOBAPIB 3 OIIATOIO
OJIepKyBadeM

TIOTIOHOBOTO KOJIBOPY, CBITIIO-
KOpHUYHEBHI

MIBUJIKICTh; PETEIBHICTD

IUINTKA, KaXejb

HILIAHUK

eMaJIbOBaHUH

KOJIip

OE3KOIITOBHO

¢dopma, yMOBH, ITpaBUiIa
3aMOBJICHHS1, OJIaHK 3aMOBJICHHS
cangapak (cMola Juis J1aKy)

Pouvez-vous me faire parvenir dans les meilleurs délais la commande

ci-dessous :

50 tournevis, réf. 1258, au prix unitaire de ... € ;
50 scies a métaux, réf. 34-567, au prix unitaire de ... € ;
25 vilebrequins, réf. 65-43, au prix unitaire de ... € ;

soit une somme globale de ...

€, que nous réglerons selon nos

conditions habituelles, par traite & 60 jours fin de mois.
Nous souhaiterions recevoir ces articles a domicile et en port dd.
Nous vous prions d’agréer, Monsieur, nos salutations distinguées.

2) Confirmation d’une commande téléphonée

Cher Monsieur,

Comme suite a notre entretien du 27 juin courant, je vous confirme

les termes de ma commande.

Veuillez me faire parvenir contre remboursement a I’adresse de mon
magasin : 18, rue des Deux-Pigeons, 67170 Brumath, 18 ensembles en
prét-a-porter, réf. 1298 du catalogue, se répartissant ainsi :

— 8 havane, dont 2 tailles 36, 3 tailles 38 et 3 tailles 40,

— 10 noirs, dont 2 tailles 36, 3 tailles 38 et 5 tailles 40.
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D’avance je vous remercie et vous prie de croire, cher Monsieur, a
mes sentiments les meilleurs.

3) Commande et demande de catalogue
Monsieur,

Veuillez me faire parvenir le plus rapidement possible : 120 carreaux
type Salouen, grés émaillé incrusté, 9 x 9 cm, coloris Irraouadi C, a ... €
la douzaine, cf. référence 83-904 de votre catalogue, soit ... €.

Je réglerai cette somme a la livraison, en port payé, d’aprés les
conditions de paiement que vous indiquez.

Je vous serais reconnaissant de me faire parvenir la derniére édition
de votre catalogue a titre gratuit.

Recevez, Monsieur, mes salutations distinguées.

4) Commande et modalités de livraison
Monsieur,

Vous trouverez ci-inclus notre bon de commande MG 250 pour 2 000
kg de gomme sandaraque aux conditions qui sont indiquées.

Veuillez nous confirmer par fax en précisant le nom du navire qui
doit transférer cette marchandise a Marseille.

D’aprés ce que nous comprenons, le navire de la Compagnie des
chargeurs réunis de cette semaine est déja parti et le départ suivant n’aura
lieu que le 10 prochain. N’y a-t-il aucune autre occasion d’embarquement
entre-temps ? Pouvez-vous nous fixer a cet égard ?

Veuillez agréer, Monsieur, I’expression de nos sentiments distingués.

Exercices

1. Trouvez les équivalents francais dans le texte :

JlocTaBnsTH B HAMKOPOTIIMIA TEPMiH, IiHA 32 IITYKY, OTIATUTH CyMY
BCKCCIIEM, NnepeCuianHsA HE CITaY1y€ThCH, HiZ[TBep,Z[I/ITI/I YMOBU
3aMOBJICHHSI, MICIIAIUIATOK, PO3Mip (OAATY), 3OIMCHUTH TOCTa4YaHHS,
YMOBH OIUIaTH, HAJAICIaTH Katajor Oe3KOomToBHO, (GopMa (yMOBH)
IIoCTa4aHHI, OaHk 3aMOBJICHHA, HiZ[TBep,E[I/ITI/I (baKCOM, MepeBO3UTU
TOBAp.

2. Remplacez les points par les mots qui conviennent :
La commande
La facture, coton, conditions favorables, relations, délais,
remerciements, blanc, faire parvenir.
Monsieur,
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»5 meilleurs (2)....et dans les (3)
compris) :

— 15 chemisiers en polyester, T 40, vieux rose, au prix unitaire de

35€;

— 10 chemisiers en crépe, T 42, (4)....., au prix unitaire de 45 € ;
— 25 chemisiers en (5)....., T 44, bleu, au prix unitaire de 60 € .
Etant donné nos (6)..... de longues années, nous Vous prions de nous

laisser régler (7)..... a 30 jours.

Agréez, Monsieur, nos (8)..... anticipés et nos sentiments dévoués.

Texte C Répondre & une lettre de commande
Vocabulaire

un caban

un bermuda

une remise (Syn.: un abattement,
un escompte, un rabais, une
réduction, une ristourne, des
facilités)

consentir la remise

au comptant (en argent comptant
ou par cheque portant la somme
totale, sans terme ni crédit)
traiter les affaires au comptant
I'acceptation de la traite

demander un rabais
le prix de vente

étre tributaire de

la finition

décliner la commande

affecter les prix d'un coefficient
de hausse de ...%

déplorer gqch

la rupture de stock

un échantillon (Syn.: un
specimen, un exemplaire)

JIOBTa KypTKa 3 IUIbHOI TKAHUHU
BY3bKi IIOPTH A0 KOJiH
3HMKKA

HaJaTy 3HWKKY
TOTIBKOIO 200 YEeKOM, 1110
MiJJIATae OTUIATI Bigpasy

YKJIaJaTH YTOU 33 TOTIBKY

xom. akuenT(yBaHHs), IPUAHATTS
TPaTTH

MIPOCUTH 3HIKKY

BIJIITyCKHA I[iHA

3aJIEKaATH Bl

037100JII0BaIbHA 00pOOKa
BIZIMOBUTHCS BiJl BUKOHAHHS
3aMOBJIEHHS

MIIBUILNATH IiHA HA ...%

LIKOAYBATH PO LIOChH
HEJIOCTaTHICTb 3a1acy TOBapiB,
nepediii ToBapis

3pa3oK
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Nous vous confirmons notre appel de ce jour, et vous remercions de
votre commande de 50 ensembles « Adriatica» (casquette, caban et
bermuda) au prix catalogue de ... € le lot.

Ayant le plaisir de vous compter parmi nos nouveaux clients, nous
vous consentons la remise de 5% que vous demandez. La livraison sera
effectuée dans les meilleurs délais a votre adresse.

Nous vous prions de croire, Monsieur, a I’assurance de nos
sentiments dévoués.

B) Monsieur,

Nous sommes en possession de votre lettre du 15 courant et vous
remercions de la commande que vous avez bien voulu nous passer. Les
marchandises seront expédiées, selon vos instructions, par messagerie
express et vous les recevrez sans doute avant la fin de la semaine.

Nous sommes d’accord pour les conditions de paiement. Nous
traitons d’habitude les premieres affaires au comptant, mais, en raison de
I’excellente réputation de votre maison, nous nous couvrirons du montant
de notre facture par une traite a trois mois qui vous sera présentée sous
peu a I’acceptation.

Nous sommes trés heureux d’entrer en relation d’affaires avec vous et
espérons que vous aurez toute satisfaction de ce premier envoi.

Veuillez croire, Monsieur, a I’assurance de nos sentiments les
meilleurs.

2) Confirmation et accord sur une demande de rabais
Monsieur,

Vous nous avez demandé de vous consentir un rabais sur le prix de
vente de nos appareils Impact et Contact (25 modéles Série « Diffusion »,
... €l’un).

Ce n’est pas I’habitude de notre maison, car nous mettons nos articles
sur le marche apres avoir sérieusement étudié nos prix en fonction de celui
des matiéres premieres et des nécessités de la concurrence.

Toutefois, tenant compte du fait que vous passez une commande
importante et que nous faisons pour la premiere fois une affaire avec vous,
nous acceptons de vous faire bénéficier d’un rabais de 3% pour les
commandes que vous avez déja passées et pour celles que vous pourriez
nous adresser d’ici a la fin de I’année.

Espérant ainsi vous étre agréables, nous vous prions d’agréer,
Monsieur, I’expression de nos sentiments distingués.
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Nous comprenos parfaitement les raisons qui vous amenent a
demander un rabais sur les prix de vente de nos appareils Impact et
Contact.

Toutefois, quel que soit notre désir de vous étre agréables, nous ne
pouvons, a notre grand regret, vous donner satisfaction.

D’une part, en raison de la trés vive concurrence régnant sur ce
marché, nous avons déja été obligés de tirer au maximum nos prix de
catalogue. D’autre part, vous savez que nous sommes tributaires, pour
notre fabrication, de matieres premiéres dont les hausses récentes sont tres
sensibles. Pour ces deux raisons, nous nous voyons dans I’obligation de
maintenir les prix que nous avons rendus publics.

Nous espérons que, sensible & la qualité indiscutable de nos produits,
vous voudrez bien nous maintenir votre confiance et, dans |’attente de vos
ordres, nous vous adressons, Monsieur, nos salutations distinguées.

4) Demande de précisions sur la commande
Madame,
Nous avons bien regu votre courrier du 20 dernier et vous en
remercions.
Nous avons pris bonne note de votre commande qui concerne :
1 robe de chambre fillette 14 ans, col. fuchsia, n°321 B sur notre
catalogue, au prix unitaire de ..... €;
1 robe de chambre gargonnet 10 ans, col. vert, n°332 dans notre
catalogue, au prix unitaire de ..... €;
1 chemise de nuit, col. blanc, au prix unitaire de ..... €;
1 pyjama stretch, col. jaune, au prix unitaire de ..... €.
Maleureusement vous n’avez pas indiqué les références des deux
derniers articles, et vous avez omis d’en préciser la taille. Voulez-vous
nous les transmettre par téléphone pour gagner du temps ?
Nous attendons vos dernieres précisions avant d’exécuter votre
commande dés que nous les recevrons.
Veuillez agréer, Madame, I’expression de nos sentiments distingués.

5) Demande de prolongation du délai de livraison
Monsieur,
Nous avons bien recu votre lettre par laguelle vous commandiez : 10
salons romantiques Nodier de 8 piéces chacun, livrables avant le 20 mars.
Ces articles peuvent étre mis tout de suite en fabrication, mais nous
ne pourrons vous les fournir & la date demandée. En effet, si nous voulons
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»>.pecter un délai indispensable qui est de deux mois.
Si vous ne pouvez attendre cette date, nous serons malheureusement
obligés de décliner votre commande.
Nous attendons votre réponse et vous prions d’agréer, Monsieur,
I’assurance de nos sentiments dévoués.

6) Changement de tarif
Monsieur,

Nous avons bien recu votre commande du 20 courant, et vous en
remercions. Nous vous signalons que les prix du catalogue sur lequel vous
avez effectué votre commande ne sont plus valables.

En effet, I’administration a décidé d’affecter d’un coefficient de
hausse de 6,5% tous les prix publiés avant le 31 décembre. Si nous
déplorons cette hausse, elle est loin de compenser les augmentations que
nous subissons sur les salaires et les matiéres premiéres.

Aussi nous attendons un simple appel de votre part pour nous donner
votre accord. Nous serons dans ce cas parfaitement en mesure de vous
livrer dans les délais que vous souhaitez.

Dans I’attente de votre réponse, nous vous prions de croire, Monsieur,
a I’assurance de notre dévouement.

PJ : Liste de nos tarifs

7) Proposition d’un article équivalent
Monsieur,

Nous avons bien recu votre commande du 20 courant, et vous en
remercions.

Tous les métrages de cretonne que vous avez demandés ont été
expédiés.

Il ne nous reste plus que 3 piéces de velours de coton, sur les 5 que
vous demandiez, qui vous ont été expediees. Leur qualité est telle que
nous pensons que vous en serez satisfait.

Vous avez commandé 5 lots de soie péche. Cette couleur est trés a la
mode en ce moment, et nous sommes en rupture de stock. Nous pouvons
bien sdr vous les commander. Nous vous signalons cependant qu’a la
veille des vacances d’été les délais de fabrication peuvent étre prolongés.

C’est pourquoi nous vous proposons en remplacement un lot de satins
damassés, tres plaisants et de la méme gamme de tons, que nous suivons
depuis plusieurs années. \Vous trouverez ci-joint un ensemble
d’échantillons destinés a faciliter votre choix (ces articles peuvent étre
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pour une commande importante.
Nous espérons que cette solution vous conviendra et nous vous
prions de croire, Monsieur, & I’assurance de nos sentiments les meilleurs.

PJ : Echantillons et tarifs.
Exercices

1. Traduisez en francais :

1. Mu pani 6auntu Bac cepen Hammx HOBUX KITIEHTIB 1 HajaeMo Bam
3HUKKY 5 %, siky Bu mpocute. 2. [locraBka Oyae 3miiicHeHa Ha Bamry
azpecy B HalikopoTiuii TepmiH. 3. Mu onepskanu Bam nucr Big 15 yncna
MMOTOYHOTO MicsAls 1 JsIkyemo Bam 3a 3amoBieHHs. 4. BiamoBigHo 1o
Bammx yka3iBok, ToBapu OyAyTbh BiANIpaBlieHI eKCHpec-momTolo, i Bu ix
OJICPXKUTE JTO KiHIISA THOKHA. 5. Mu 3rosHi 3 ymMmoBaM#u oruiatu. 6. 3a3Budait
MU YKJIAJaEMO TIEPIN yroaud 3a TOTiBKYy. 7. 3 orisgy Ha Te, mo Bu
3poOMIIM BENHMKE 3aMOBJICHHS, MM Hajgaemo Bam 3Hmkky 3 %. 8. Ha
MPEBENTUKUN JKaldbh, MU 3MYIICHI BIIMOBUTHCS Bill BUKOHaHHsS Bamoro
3amoBieHHs. 9. [loBimomnsiemo Bam, mo miHW, siki Oynu 3a3HadeHi B
Kartano3i i 3a skumu Bu 3pobunu 3amoBnieHHs, Oinbine HemiiicHi. 10. 1106
noyiermm Ty Bam Bubip, Bucuiaemo Bam KOMITIEKT 3pas3KiB.

2. Reconstituez les phrases a partir des éléments donnés :

1) appel, commande, jour, nous, vous (2), notre, votre, remercions,
confirmons, de (2), ce, et ;

2) paiement, conditions, nous, d’accord, sommes, les, pour, de ;

3) envoi, satisfaction, nous, vous, premier, aurez, espérons, de, ce,
toute, que ;

4) articles, prix, marché, sérieusement, nous, nos (2), avoir, mettons,
étudié, apres, sur, le ;

5) précisions, commande, derniéres, attendons, nous, votre, Vvos,
d’exécuter, avant ;

6) commande, date, obligés, pouvez, serons, décliner, attendre,
malheureusement, nous, vous, votre, ne, cette, de, si ;

7) accord, appel, part, simple, nous (2), votre (2), attendons, donner,
un, de, pour ;

8) Monsieur, salutations, I’attente, ordres, nous, vous, nos, VoS,
adressons, distinguées, de, dans.
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une réclamation

la non-conformite

la trame

lache

un engrais

faire foi de gqch

un récépissé (Syn.: un regu, une
quittance)

imputable &

un préjudice (Syn.: un
dommage, un détriment)
dédommager qgn

réclamer une indemnité

Texte D Les réclamations
Vocabulaire

peKiiamalisi, cKkapra, IpereHsist
HEBIAOBIIHICTH

mym TKaHUHA, CTPYKTYpa TKaHHHU
HEUIUTbHUH, pigkuii (Tpo TKaHUHY)

J00pUBO
CBIYUTH MPO IIOCh
KBHUTAHIIiSA, PO3IMUCKA

10 CTaBUTHCS B IPOBUHY
30MTOK, yTpara, IKoaa

BiJIIIKOAYBaTH 30U TKH,
KOMIICHCYBaTH
BUMAaraTi KOMIIEHCAII0

le linon
défraichi,e

TOHKa 0aBOBHSHA TKaHHHA

MOOJISIKITHIA; 3anekaHui (1po

TOBap)

IMOKJIACTH BIAIIOBINAJIBHICTE Ha

KOT'0Ch, TIOCTaBUTH 32 TPOBUHY
un filateur | mpsauIBHUK

un malentendu | Hemopo3yMiHHS

1) Réclamation du client pour un retard de livraison
Monsieur,

Je vous ai commandé a la fin du mois dernier tout un assortiment
d’ensembles de plage que vous vous étiez engagé a me livrer dans les
quinze jours. Or je n’ai encore rien recu a la troisieme semaine.

Vous savez que j’ai un besoin urgent de ces marchandises, la date de
mise en vente utile étant trés proche. Pouvez-vous me téléphoner pour me
dire si je peux espérer les recevoir avant la fin de cette semaine. Si, pour
des raisons sans doute indépendantes de votre volonté, vous ne pouviez
procéder & cette livraison dans les délais convenus, je me verrai obligé, a
mon grand regret, d’annuler la commande.

Agréez, Monsieur, mes salutations.

2) Réclamation du client pour non-conformité
Monsieur,
Nous constatons que les piéces de coton (référence L815) livrées a la
suite de notre commande du 10 courant ne correspondent ni & leur qualité
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@/ .uelle (nous les suivons depuis quatre ans) ni a la descriptic. M@
P lalogue. La trame est beaucoup plus lache, la couleur plus terne
bordures plus irréguliéres. Nos clients nous en ont fait la remarque.

Nous ne pouvons accepter des piéces dans cet état ; aussi sommes-
nous amenés & vous faire les propositions suivantes :

— ou bien vous reprenez la marchandise, qui n’est pas encore payée ;

— ou bien vous nous consentez une réduction de 2 € au métre, car
nous ne pouvons vendre ces articles au prix prévu.

Attendant de connaitre vos intentions, nous vous prions d’agréer,
Monsieur, nos salutations.

3) Réclamation du client pour un retard d’expédition
Monsieur,

On m’informe qu’il est arrivé hier en gare de ... un chargement de 10
sacs d’engrais chimiques expédiés par la maison Duval, de Bordeaux, le
1% octobre dernier, ainsi qu’en fait foi le récépissé de la déclaration
d’expédition, que je tiens & votre disposition.

C’est donc un retard de trois semaines qui se trouve étre imputable a
la SNCF et, du fait de ce retard, j’éprouve un sérieux préjudice. Je devais
employer cet engrais lors des derniers labours, qui sont aujourd’hui
complétement terminés. En conséquence, je demande en réparation du
dommage qui m’a été causé une indemnité de ... €.

Veuillez agréer, Monsieur, I’assurance de mes sentiments distingueés.

4) Réclamation du client pour marchandises égarées
Monsieur,

J’attendais des établissements Rampilex, & Alengon, 12 colis de
produits divers pour le 15 mars (date limite du délai réglementaire). Ces
colis ne m’étant point parvenus, je vous ai signalé le retard, sans avoir de
réponse. Un mois s’étant écoulé, je me crois fondé a considérer ces colis
comme perdus.

Leur valeur s’élevait a ... €, ainsi qu’en témoigne la facture ci-jointe.
Je serais donc tres obligé a votre compagnie de me dédommager au plus
tot.

J’ajoute que ces produits étaient destinés a la vente et déja promis a
des clients. Je serai donc amené a réclamer une indemnité pour préjudice
causé deés que I’origine de la perte aura été établie.

Croyez, Monsieur, a mes sentiments les meilleurs.

PJ : Facture.

78



http://www.tracker-software.com/buy-now
http://www.tracker-software.com/buy-now

Nous avons recu ce jour les quatre caisses de blouses de dames
faisant I’objet de votre facture du ..., et nous sommes extrémement surpris
que vous nous ayez expédié des marchandises aussi défectueuses. Cela, en
effet, ne correspond pas aux habitudes de votre entreprise.

Les dentelles sont faites & la machine et non a la main, le linon n’est
pas conforme au type soumis et certaines piéces sont franchement
défraichies.

Nous estimons que ces marchandises ne pourront étre vendues. C’est
pourquoi nous avons pris la décision de vous retourner les quatre caisses
en port dd et nous annulons votre facture.

Veuillez agréer, Monsieur, nos salutations.

6) Réponse a une réclamation sur les délais de livraison
Monsieur,

En réponse a votre lettre du ... , nous regrettons vivement de n’avoir
pu vous expeédier en temps utile les marchandises faisant I’objet de votre
commande du 20 avril.

La faute en incombe & nos filateurs, qui n’ont pu tenir leurs
promesses en raison de gréves qui, heureusement, semblent se terminer.
Nous comptons vous expédier avant la fin du mois la plus grande partie et
peut étre la totalité de votre commande. Nous mettrons tout en oeuvre
pour qu’elle vous parvienne dans les meilleurs délais.

Nous vous prions de bien vouloir excuser I’ennui que nous vous
avons causé involontairement et d’agréer, Monsieur, I’assurance de nos
sentiments distingués.

7) Réponse a une réclamation pour non-conformité
Monsieur,

Nous accusons réception de votre lettre du ... qui ne nous est
parvenue que le ...

Nous avons utilisé les matériaux habituels réservés a ce type de
fabrication, mais, étant donné les mauvaises conditions climatiques, la
récolte de coton a été cette année d’une qualité inférieure, raison pour
laquelle la marchandise n’est pas exactement conforme a celle de nos
anciennes livraisons.

Toutefois, I’écart n’est pas si grand et votre réclamation nous a
beaucoup surpris.

Rien ne justifie a notre avis la reprise des marchandises, et il nous est
impossible de vous accorder la grosse réduction de ... € par métre que
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».,Js vous offrir une bonification de ...% sur I’ensemble du marché.
Comme vous pourrez le vérifier aisément, notre rapport qualité-prix
est calculé avec soin, et nous espérons que cela permettra de mettre fin a
un simple malentendu.
Veuillez agréer, Monsieur, I’assurance de nos sentiments les
meilleurs.

Exercices
1. Reconstituez le corps de la lettre en reliant les deux parties
correspondantes de chaque paragraphe :

Monsieur,
1. Nous accusons réception de a) directement a votre stand, avant
2. Nous regrettons vivement ce I’ouverture du salon ;
retard b) nous nous sommes permis
3. Nos techniciens travaillent d’imprimer a nos frais 1000
sans relache dépliants supplémentaires ;
4, Soucieux de conserver votre c) de nous honorer vos ordres ;
confiance d) pour que votre commande puisse
5. Les 4000 dépliants vous vous étre livrée le plus rapidement
serons livrés dans 48 heures possible ;
6. Nous vous renouvelons toutes | e) votre lettre du 25 courant ;
NOS eXCUSes ) I’expression de nos sentiments
7. Nous espérons les plus dévoués ;
8. et que vous continuerez g) pour ce malencontreux retard ;
9. Veuillez agréer, Monsieur, h) dd & une panne de scanner ;

i) que vous ne tiendrez pas rigueur.

2. Remplacez les points par les mots qui conviennent :
Une lettre de réclamation

Des pénalités conventionnelles, la livraison des articles, semaine de
retard, télégramme, annuler la commande, faire savoir, jusqu’a présent,
ailleurs, au terme fixé, le plus vite possible.
Messieurs,

Nous Vous prions de nous (1)..... quand nous pouvons attendre
(2)..... commandés, parce que nous en avons un besoin urgent.

Nous les attendions pour le 5 avril, c’est-a-dire dans le délai stipulé et
nous ne les avons pas (3).....

Veuillez nous télégraphier si Vous pouvez les livrer a la fin du mois.
Si c’est impossible, nous serons obligés d’(4)..... car nous ne pouvons
plus attendre et il faudra que nous obtenions les marchandises (5).....
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commande pour chaque (7).....

Nous sommes contraints d’insister pour obtenir les articles
commandés (8)..... Sinon nous serons obligés de remettre nos ordres a
d’autres qui puissent les livrer (9).....

Dans I’attente de Votre (10)....., nous Vous prions d’agréer,
Messieurs, nos salutations distinguées.

3. Traduisez en francais :

1. Bu 3000B's3amucsd MOCTaBUTH HAaM LEH ToBap MpPOTATOM JBOX
THXxHIB. OJHAK, BXKE HJIe TPETili THXKACHD, a MU IIIE HIY0r0 HE OAEPKaH.
2. Slkmo, mo He3zanexxHUM Bin Bac npuunnam, Bu He 3MokeTe 3MiiCHUTH
MoCTayaHHs B OOTOBOpEHHMH TepMiH, MH OyIneMoO 3MyIIeHi, Ha Hail
MPEBEIMKUAN JKalb, CKAaCyBaTH 3aMOBJIEHHSA. 3. MM KOHCTaTyeMoO, IO
BHpOOM 3 0aBOBHH, IO OynM HaM JOCTaBJICHI, HE BiAMOBIMAIOTh Hi iX
3BUYAiHINA SKOCTi, HI omucy B Karajo3i. 4. Mu He MOXXEMO MPHHHATH
TOBap y TaKOMY CTaHi. 5. Mu pobumo Bam HacTynHy nponosuiito : abo
Bu 3abupaere ToBap (1kui 1ie HeorutadeH), abo Bu Ham HajaeTe 3HMKKY
10 %, TomMy 110 MU HE MOXEMO MPOAABATH TOBAp 338 HAMIYEHOIO LIHOIO. 6.
1100 BigmkoyBaTH HAHECEHUH MeHi 30MTOK, ST BUMAraro BUTUIATUTH MEH1
kommneHcanito 500 eBpo. 7. S mpomy Bamry xommaHiio sikHaHIIBHALIE
BimIKoAyBaTh Miii 30uTOK. 8. Mu nyxe 3aMBOBaHi, Mo Bu Hagicmamm
HaM Takuil HesKicHUH ToBap. ToMy MU NPUHHAIM PILICHHS MOBEPHYTH
Bamr ToBap, He ciutauyioud 3a ioro mepecuiaHHa. 9. Mu 3poOumo Bce
MOXIIMBE, 00 ToBap OyB noctaBneHuil Bam y Haiikopormuii Tepmin. 10.
Mu Hagaemo Bam 3HmkKy 5 % 1 cmomiBaemocs, IO IIe JTO3BOJIUTH
MOKJIACTH Kpal MPOCTOMY HETOPO3YMiHHIO.

Tests lexico-grammaticaux

$7 conditions générales d’achat a raison de 1% du montant de

1. Trouvez le mot intrus:
a) un acompte;
b) un escompte;
C) un rabais;
d) une remise.
2. Trouvez le mot intrus:
a) [lapprovisionnement;
b) la fourniture;
c) le fournissement;
d) la livraison.

3. Trouvez le mot intrus:
a) livrer;
b) fournir;
C) parvenir;
d) faire parvenir.
4. Trouvez le mot intrus:
a) gratuitement;
b) gracieusement;
c) gratis;
d) librement.
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&7 ouvez le mot intrus:
a) une traite;
b) un traité,
c) une lettre de change;
d) un effet.
6. Trouvez le mot intrus:
a) un détriment;
b) undommage;
c) un préjudice;
d) un préjugé.
7. Trouvez le mot intrus:
a) des aliments;
b) des articles;
c) des comestibles;
d) des denrées.
8. Trouvez le mot intrus:
a) dédommager;
b) endommager;
c) indemniser;
d) récompenser.
9. « Etre tributaire » signifie:
a) dépendre;
b) étre promu;
c) étre muni;
d) étre dépourvu.
10. Trouvez I'équivalent francais
de « OyKkieT, mpOCHEeKT »:
a) un dépliant;
b) un dépliement;
c) unpliant;
d) une pliure.
11. Trouvez I'équivalent francais
de « 11iHa 3a MWITYKY »:
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a) leprix d'un article;

b) le prix net;

c) le prix unitaire;

d) le prix unique.
12. Trouvez I'équivalent francais
de « BiampaBieHHs TOBapiB 3
OIIATOIO OACPKYBAUEM ».

a) envoi contre paiement;

b) envoi contre réglement;

C) envoi contre

remboursement;

d) envoi contre virement.
13. Trouvez I'équivalent frangais
de « 3a roTiBKy »:

a) comptant;

b) acomptant;

C) au comptant;

d) encomptant.
14. Trouvez I'équivalent francais
de « HCZ[OCTaTHiCTL 3arnacy
TOBapiB »:

a) le déstockage;

b) le stock invendable;

c) larupture de charge;

d) la rupture de stock.
15. Trouvez I'équivalent francais
de « 3anexaHuii ToBap »:

a) des articles de bazar;

b) des articles défraichis;

c) des articles démodes;

d) des articles sacrifiés.
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7 LES CONTRATS

Texte A Les principaux contrats
Vocabulaire
un contrat (Syn. : un accord, une | goroBip, KOHTPAKT, yroaa
convention, un traité)
d'achat-vente | moroBip KymiBIi-pogaxy
un contrat de travail | TpyzoBwuii goroBip
un contrat de bail | moroBip HaiimMaHHs, opeHIH
un contrat d'assurance | moroip cTpaxyBaHHs
un contrat de transport | moroip mpo nepeBe3eHHs
un contrat de prét | morosip mo3uku
un contrat de donation | moroBip napyBaHHs
un contrat d'entreprise | moroBip miapsIy
un contrat de société | ycraHoBuMii JOroBip TOBapHCTBa

Contrat d'achat-vente : Une personne, Le vendeur, s'oblige a livrer une
chose & une autre personne, L'acheteur qui s'engage a lui en payer le prix
et & en prendre livraison.

Contrat de travail : Une personne, le salarié, s'engage a travailler pour
compte et sous la direction d'une autre personne, l'employeur, en
contrepartie d'une rémunération appelée salaire.

Contrat de bail : Une personne, le bailleur, donne la jouissance d’un bien
meuble ou immeuble & une autre personne, le locataire (ou preneur)
moyennant une rémunération appelée loyer.

Contrat d'assurance : Moyennant le paiement d'une prime (ou
cotisation), une personne, l'assureur, s'engage envers le souscripteur (le
signataire du contrat) & verser une indemnité a une autre personne, l'assuré
au moment ou se réaliserait un événement (accident, déces) appelé risque.
Contrat de transport : Une personne, le transporteur, s'engage envers
une autre personne a transporter une marchandise d'un lieu & un autre,
dans un certain délai et moyennant un certain prix.

Contrat de prét : Une personne, le préteur, remet une chose a une autre
personne, I'emprunteur, ce dernier s'engage a rendre cette chose a une date
convenu.

Contrat de donation : Une personne, le donateur, transfére gratuitement
la propriété d'un bien a une autre personne, le donataire, qui lI'accepte.
Contrat d'entreprise : Un travailleur indépendant s'engage, moyennant
une rémunération, a exécuter un travail au profit d'une autre personne, son
client.
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wrat de société : Deux ou plusieurs personnes, les associés, déc.\ e

7 O
3
2

o

pertes qui pourront en résulter.
Exercices

1. Trouvez dans le texte les équivalents frangais :

Bbpatu Ha cebe 3000B's13aHHs (2), MPUITHATH TOBAp, 3aMiCTh YOTOCH,
BHHArOpoOAa, OPEHIOAABELb, HAJaTH KOPUCTYBAaHHS YMMOCH, PyXOMeE Ta
HepyxoMe MaiHO, OpeHZap, 3a JOMNOMOIOI0 YOroch, OpEHIHA IJaTa,
crtata BHECKY, CTPaxOBHK (TOH, XTO CTpaxye), YYacCHHUK JOTOBOpY,
BUINIAYYBaTH  CTPaxoBy  CyMy,  CTpaxyBaJlbHUK  (TOH,  XTO
3aCTPaxOBYETHCS), TEPEBE3TH TOBAp, IMO3MKOAABEIb (TOH, XTO Ha€ B
Oopr), noszuyaneHUK (TOH, XTO Oepe B OOpr), JapyBajbHUK, TOHM, XTO

¥ mettre quelque chose en commun et de partager les bénéfices ou ' amss>

oJlepKaB JapyHOK, aKIIOHEePH, TOXOH, 30UTKU.

2. Remplissez la grille suivante :

Type de contrat

Parties contractantes

contractantes

Texte B La demande de renseignements sur une société

Vocabulaire

un marché (Syn.: un accord, une
affaire, un contrat)

passer un marché avec qqn
accorder les facilités

la prévoyance

la solvabilité

I’honorabilité

par retour (du courrier)
le tableau de bord (de marche)

contracter de lourds engagements

hypothéquer ses biens
décliner

une traite

la malfacon

TOProBa yrojaa, J10TroBip

YKIJIACTH YTOAY 3 KUMOChH
mym JTaBaTy KPEIUT
nepeadawInBiCTh
MIaTOCTIPOMOXKHICTh
KPEAUTOCTIPOMOXKHICTH ;
¢inaHcoBa pemyTaris

31 3BOPOTHOIO TOIITOO
3BEIEHHS IIsUIbHOCTI
MiIPUEMCTBA

y35TH Ha cebe 00TsKHI
3000B'I3aHHS

3aKJIaCTH MaliHO
3aHemagaTu

BEKCEIb, TpaTTa

Opax, nedekr
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».n marché, le chef d’entreprise se renseigne souvent sur la société.

A. Monsieur,

Nous sommes en contact avec la maison citée sur la fiche ci-jointe.

Nous passons avec elle des marchés importants, et lui accordons un
crédit variant de deux & trois mois et pouvant se monter a un million
d’euros.

Nous avons appris la faillite de la banque régionale et nous voudrions
éviter que les facilités que nous accordons a cette société ne nous fassent
courir des risques.

Par prévoyance, pourriez-vous nous dire ce que vous pensez de sa
solvabilité ?

Nous vous assurons de notre entiére discrétion et vous prions
d’agréer, Monsieur, I’assurance de nos sentiments les meilleurs.

PJ : 1 fiche de coordonnées.

B. Monsieur,

La maison que nous désignons sur la fiche incluse vient de nous
remettre un ordre de ...£€.

N’étant pas en relation avec elle, nous vous serions reconnaissants de
nous communiquer dés que possible les renseignements que vous pourriez
posséeder sur son crédit et son honorabilité.

Nous considérons votre réponse comme confidentielle et sans
responsabilité de votre part.

Nous vous remercions par avance et vous prions de croire, Monsieur,
a I’assurance de nos sentiments les meilleurs.

PJ : 1 fiche.

Réponse favorable
Monsieur,

Voici par retour les renseignements que vous avez demandés.

Fondée en 1897, la société en question dispose d’amples capitaux.
Son P.-D.G. posséde une fortune mobiliére et immobiliere importante.

Cette entreprise traite de grosses affaires dont le chiffre s’éleve a pres
de ... millions d’euros par an. Elle jouit d’une excellente réputation dans
les milieux commerciaux et mérite confiance pour tous les crédits qu’elle
demandera.

Vous trouverez ci-joint une fiche qui vous donnera une description
détaillée de son tableau de bord actuel.

Croyez, Monsieur, a I’assurance de nos sentiments les meilleurs.
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La maison en question fut fondée en 1897 par X., qui se retira en
1925. La suite fut reprise par ses héritiers avec un capital de ...€.

lIs disposent de moyens assez importants. Cependant, ayant besoin de
crédit, ils ont d0 contracter en banque de lourds engagements, en
hypothéquant leurs biens.

Jusqu’ici pourtant, ils ont effectué réguliérement leurs paiements,
mais, compte tenu du mauvais état actuel du marché, entrer en relation
avec eux est une affaire d’appréciation.

Confidentiel et sans responsabilité.

Veuillez croire, Monsieur, a I’assurance de nos sentiments les
meilleurs.

Réponse défavorable
Monsieur,

Nous n’avons eu affaire a la maison mentionnée sur la fiche ci-jointe
gu’une fois en 20...

Nous lui avions vendu des conserves américaines caf  Le Havre, et
elle a refusé d’en prendre livraison.

Ayant cessé nos relations avec elle, il nous est impossible de vous
donner des précisions sur son crédit.

Agréez, Monsieur, nos sentiments distingués.

PJ : 1 fiche.

1) caf adjectif invariable ou adverbe (initiales des mots co(t, assurance,
fret) — dont la valeur en douane comprend, outre le colt de la
marchandise, le transport jusqu'au port de destination et I'assurance.

Réponse trés defavorable
Monsieur,

L’entreprise qui fait I’objet de la fiche ci-jointe a été, dans les années
19..., I’'une des plus importantes de notre ville, mais elle a beaucoup
décliné depuis.

Certains éléments pourraient amener & douter de son honorabilité ou
de sa compétence: traites protestées, marchandises refusées pour
malfacon.

Rien de tout cela n’est encore traduit sur le plan judiciaire, mais on
évoque la possibilité d’une faillite prochaine.

Nous vous conseillons donc une grande prudence si vous devez avoir
des relations avec cette maison.
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Exercices

1. Trouvez les équivalents francais dans le texte :

Vxinanatd BenUKi yroagu, JnaBaTU KpEIuT, mignaBaTu PHU3UKY,
HHaTOCHpOMOX(HiCTI:, er,Z[I/ITOCHpOMOX(HiCTI:, pPyXoM€ Ta HCPYXOME
MaﬁHO, 3BCACHHA I[iSIJ'IBHOCTi HiI{le/IeMCTBa, 3aKJIaCTu MaﬁHO, pEryIsipHoO
B,HiﬁCHIOBaTH HHaTe)Ki, HiZ[HpI/IGMCTBO 3aHeIaino, OHpOTCCTOBaHI/Iﬁ
BEKCCJIb.

2. Remplissez les trous :

1. Nous sommes en contact avec la maison citée sur ..... 2. Pourriez-
vous nous dire ce que vous pensez de ..... ? 3. Nous vous assurons de .....
et vous prions d’agréer, Monsieur, I’assurance de ..... 4. Nous considérons
votre réponse comme ..... 5. La société en question dispose Son P.-
D.G. possede ..... 6. Vous trouverez ci-joint une fiche qui vous donnera
une description détaillée de ..... 7. Certains éléments pourraient amener a
douter de 8. Nous vous conseillons si vous devez avoir des
relations avec cette maison.

Texte C Le contrat d’achat-vente
Vocabulaire

conclure un contrat (Syn. : passer,
signer un contrat)

I’objet du contrat

C.AF. (co(t, assurance, fret)
(angl. C.L.F. cost, insurance,
freight)

la spécification de la marchandise

la monnaie de compte
le marquage

une usine-fournisseur
le connaissement

le réceptionnement de la
marchandise

réceptionner la marchandise

le certificat de qualité

la conversion des dollars USA en

YKJIACTH Yyrogy

npeaMeT yromu
BapTICTh, CTpaxyBaHHs, PppaxT

cnenuikaiisi, TOKIAIHUHA OTHC
TOBapy

PO3paxyHKOBa BaITIOTa
MapKipyBaHHS
3aBOJ-IIOCTAYAIBHUK
KOHOCaMEHT, TPaHCIIOPTHA
HaKJIagHa

MpUIMaHHS TOBAPY

puiiMaTH TOBap
cepTuikar sKocTi
nepepaxyBanss gonapis CIIIA B
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euros
le cours de change

le marché des changes
une lettre de crédit irrévocable et
confirmée

une facture

un établissement de crédit
un transbordement

un consignataire

étre survenu a la suite d’une
négligence ou maladresse

une clause
I’oblitération du timbre
la force majeure

susmentionné,e [sy(s)-]
la partie contractante
étre tenu de faire qqch

en temps utile

la partie adverse

la suspension

résilier le contrat (Syn. : annuler,
dissoudre)

un chef

un litige

un différend

la décision n’est susceptible
d’aucun recours ni appel

€BPO
0OMiHHUH Kypc
BAJIIOTHUH PUHOK
MiATBEPPKCHUN aKPEAUTHB, KU
HE MOKHA CKacyBaTu

paxyHOK, HaKJaaHa

KpEeIUTHA yCTaHOBa
nepeBaHTaXEeHHs (TOBapy)
KoHcHTHaTop (ocoba, sKii
NepenaloThCs TOBAPH IS
MPOJaXy); BaHTAXKOOIEPKyBad
CTaTucs, BifOyTHUCS BHACIIIOK
HendatocTi a00 HEBMLIOTO
MTOBOIKEHHS

CTaTTs IOrOBOPY, MOIOKEHHS
MOTaIIeHHs MOMTOBOT MapKH
¢dopc-mMaxkop, HaA3BHYAHA
o0cTaBrHa

BHUIIE3raJaHUuN

JOrOBipHa CTOpOHA

OyTu 3000B's13aHUM 3POOUTH
110ch

y HAJIGKHHUH Jac

MPOTHBHA CTOPOHA

TUMYaCOBE MPUITHHEHHS
aHYNIOBATH, PO3IPBATH YrOLy

fOp. IyHKT, CTaTTA
fop. Cyriepedka, o30B
cyrnepeuka, po30iKHICTh
pIlIEHHS OCKapKCHHIO HE
mijuiarae

La firme russe « Export » & Moscou, dénommé ci-apres Le vendeur,
d'une part et établissement «Equipements» & Paris, dénommé ci-aprés
L'acheteur, d'autre part, ont conclu le présent contrat sur ce qui suit :

1. Objet du contrat

Le vendeur a vendu et L'acheteur a acheté aux conditions C.A.F. Le
Havre la marchandise dont spécification, quantité, prix et délai de
livraison sont indiqués dans I'annexe au présent contrat.
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2. Prix

C.AF. le Havre, y compris I'emballage d'exportation et le marquage. Les
frais sur le territoire de France relatifs au présent contrat (taxes, impots)
sont payes par L'acheteur.

3. Qualité

La qualité de la marchandise vendue d'aprés le présent contrat doit
étre en stricte conformité avec les standards d'état de la Russie ou avec les
conditions techniques des usines-fournisseurs.

4. Délais de livraison

La marchandise vendue d'apres le présent contrat doit étre livrée au
cours des délais indiqués dans l'annexe. La date du connaissement sera
considérée comme date de la livraison.

5. Livraison et réceptionnement de la marchandise

La marchandise est livrée par Le vendeur et réceptionnée par
L'acheteur :

1) quantitativement en conformité avec le nombre de colis et le poids
indiqués dans le connaissement ;

2) qualitativement en conformité avec le certificat de qualité délivré
par I’usine-fournisseur ou Le vendeur.

6. Conditions de paiement

Le paiement de la marchandise livrée d'aprés le présent contrat
s'effectuera en euros conformément a I'Accord de paiement conclu entre le
Gouvernement de la Russie et le Gouvernement de la République
Francaise en mai 1997.

La conversion des dollars USA en euros sera effectuée au cours de
change sur le marché des changes de Paris au jour du paiement.

L'acheteur effectuera les paiements au moyen d'une lettre de crédit
irrévocable et confirmée qu'il établira & la Banque d'état de la Russie a
Moscou en faveur du Vendeur dans les 10 jours a partir de la date de la
réception de l'avis du Vendeur annongant que la marchandise est préte a
I'embarquement. Les paiements seront faits contre les documents suivants:

1) factures,

2) connaissements.

Toutes les dépenses dérivant de I'établissement du crédit sont a la
charge de L'acheteur. La marchandise livrée sera assurée par le vendeur a
110 pour cent de sa valeur C.A.F. Le Havre.
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7. Emballage et marquage

transport maritime ainsi que pendant les transbordements. Chaque colis
doit avoir un marquage indiquant le port de destination, le nom du
consignataire, le numéro du contrat, le numéro du colis, les poids brut et
net.
8. Garantie

Toute piéce ou toutes pieces qui seront défectueuses a la suite de
I'application d'un matériel de qualité inférieure devront étre réparées ou
remplacées par Le vendeur franco C.A.F. Le Havre au cours de 12 mois
de la date de I'embarquement a condition que la piece ou les piéces
défectueuses soient renvoyées a l'usine du Vendeur pour leur examen.

Cette garantie ne sera pas valable si L'acheteur entreprend lui-méme
des modifications ou réparations de la marchandise livrée sans le
consentement du Vendeur et/ou si I'endommagement est survenu a la suite
d'une négligence ou maladresse de la part de L'acheteur ou d'autres
circonstances indépendantes du Vendeur, y compris un endommagement
survenu pendant le transport de la marchandise de la Russie jusqu'au port
de destination.

9. Réclamations

Les réclamations relatives a la qualité de la marchandise résultant de
sa non-conformité aux standards et aux conditions techniques prevus par
la clause 3 du présent contrat ainsi que les réclamations relatives a la
quantité de la marchandise seront considérées par Le vendeur a condition
qu'elles soient remises a son examen au cours de 45 jours & partir de la
date de l'arrivée de la marchandise au port de destination indiqué au
connaissement et pas plus tard que 90 jours de la date du chargement a
bord du vapeur. Aucune réclamation relative a un des lots de la
marchandise livrée ne peut libérer L'acheteur de son obligation d'accepter
la marchandise et de la payer. La date d'oblitération du timbre de la lettre
de L'acheteur adressée au Vendeur et contenant la réclamation sera
considérée comme date de la réclamation.

10. Force majeure

Dans les cas de force majeure qui rendent impossible I'exécution du
contrat, par exemple : guerre, interruption de la navigation, prohibition
d'importation ou d'exportation, etc. — I'exécution du contrat sera suspendue
pour toute la durée des circonstances susmentionnées. La partie
contractante, empéchée par un cas de force majeure d'exécuter le contrat,
sera tenue d'en aviser, en temps utile, par lettre recommandée, la partie
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qui empéchent I'exécution du contrat ne sont pas de connaissance
générale. Dans le cas ou la suspension de I'exécution du contrat
dépasserait six mois, chacune des parties sera autorisée a résilier le contrat
dans sa partie non exécutée, en avisant l'autre partie par lettre
recommandée.

Si I'exécution du contrat est reprise, sa durée, sauf indications
contraires mentionnées au contrat, ne sera pas prolongée et les quantités
qui auraient di étre livrées pendant sa suspension seront exclues du
contrat.

Dans le cas de suspension ou de reésiliation du contrat par suite d'un
cas de force majeure, aucune réclamation, quelle qu'elle soit, ne pourra
étre présentée de ce chef.

11. Arbitrage

Tous litiges et différends relatifs au présent contrat et/ou pouvant
surgir de son exécution seront soumis a l'arbitrage de la Commission
d'Arbitrage pour le Commerce Extérieur aupres de la Chambre de
commerce de la Russie @ Moscou. La décision de cette Commission ne
sera susceptible d'aucun recours ni appel et sera obligatoire pour les deux
parties contractantes.

12. Autres conditions

1. Aucune des parties contractantes ne peut transmettre a des tiers ses
droits et engagements résultant du présent contrat, & moins que la partie
adverse lui exprime son accord par écrit a ce sujet.

2. Toutes modifications ou suppléments au présent contrat ne seront
valables que s'ils sont faits par écrit et signés diiment par les deux parties
contractantes.

Signatures :
Le vendeur : L'acheteur :

Exercices

1. Trouvez dans le texte les équivalents frangais :

JloroBip KymiBmi-MpoJaky, JAajdl iMEHOBaHWMH, YKJIACTH YTOAYy,
npeAMeT Yroau, BKa3zyBaTHUCS B JOAAaTKy, pO3PaxyHKOBa BajioTa,
MapKipyBaHHS, OAATKM, CTPOTO BIiAMOBIOATH AEPKaBHUM CTaHAApTaM,
TEpMiHM TIOCTayaHHS, KOHOCAMEHT, MNpHHMaHHA TOBapy, cepTugikat
AKOCTi, YMOBH omJjard, nepepaxyBanas nonapie CILIA B eBpo,
3IIMCHIOBATUCS 3a OOMIHHUM KypCOM, BAIIOTHHH DPHHOK, aKpEAWTHUB,
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‘ BUTpaTH, KpEIUTHA YCTAHOBA, 3a pPaXyHOK IOKy \Qe*
“1AKYBaHHS, 3a0€3MEUUTH  IUTICHICTH  TOBapYy,
BaHTAXKOOJEPKyBay, Bara OpyTTO 1 HETTO, YHIKOJKEHHS, BiZOyTHCS
BHACHIIOK HembanocTi abo HEBMUIOIO MHOBODKEHHS, HEBIAMOBIIHICTH
CTaHJapTaM, CTaTTs IOrOBOPY, BUKOHAHHS JIOrOBOPY, AOTOBIpHa CTOPOHA,
y HaJeKHUH dYac, THMYacoBe MPHUIMHEHHS, pO3ipBaTH JOTOBIp,
pO3ipBaHHs JIOTOBOpPY, IIYHKT (IOrOBOpy), Cymepedka, apOiTpakHa
KOMicCisl, TOproBa majara, pillleHHs OCKap>KEeHHIO He MiJJIsATaE.

2. Répondez aux questions suivantes :

1. Quel type de contrat est-ce ? 2. Qui sont les paties contractantes ?
3. Que représente I’objet du contrat ? 4. En quelle monnaie de compte
sont fixés les prix ? Que s’entendent-ils ? 5. A quoi doit étre conforme la
qualité de la marchandise ? 6. Quels sont les délais de livraison ?
7. Quelles sont les conditions de la livraison et du réceptionnement de la
marchandise ? 8. Quelles sont les conditions de paiement? 9. Quel
marquage doit porter I’emballage ? 10. Quelles sont les conditions de la
garantie ? 11. Quels sont les délais des réclamations ? 12. Quelles sont les
obligations des parties contractantes dans le cas de force majeure ? 13. Ou
seront réglés les litiges et les différends qui pourront surgir a I’exécution
du contrat ? 14. Quelles autres conditions sont inscrites dans le contrat ?

Tests lexico-grammaticaux

MIEPCBAHTAKCH i1 >

1. Choisissez la variante correcte:
a) le cours de change;
b) le cours d’échange;
c) la course de change;
d) la course d’échange.

2. Choisissez la variante correcte:
a) un certificat de qualité;
b) un certificat de la qualité;
c) un certificate de qualité;
d) un certificate de la

qualité.

3. Trouvez le mot intrus:
a) un accord;
b) une convention;
C) un traité;
d) une traite.
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4. Trouvez le mot intrus:
a) une cause;
b) une clause;
c) une condition;
d) une disposition.

5. Trouvez le mot intrus:
a) annuler le contrat;
b) dissoudre le contrat;
c) exécuter le contrat;
d) résilier le contrat.

6. Trouvez le mot intrus:
a) uncommissionnaire;
b) un consignataire;
C) un mandataire;
d) unsignataire.
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&7 ouvez le mot intrus:
a) une diffamation;
b) un différend,;
c) une dispute;
d) un litige.
8. Trouvez le mot intrus:
a) une contrefacon;
b) un défaut;
c) une imperfection;
d) une malfagon.
9. Trouvez le mot intrus:
a) le meuble;
b) le meublé;
c) le mobilier;
d) les effets mobiliers.
10. Trouvez I'équivalent francais
de « MEPCBAHTAXKCHHSA
(ToBapy) »:
a) le chargement;
b) I’embarquement;
c) letransbordement;
d) le transfert.
11. Trouvez I'équivalent francais
de « HJlaTOCHI)OMO)KHiCTI: »!
a) la crédibilité;
b) la notabilité;
c) larentabilité;
d) la solvabilité.
12. Contrat par lequel une
personne remet une chose a une
autre personne qui s'engage a

rendre cette chose a une date \ e
convenu, c’est ... :

a) un contrat de bail;

b) un contrat de donation;

c) uncontrat d’entreprise;

d) un contrat de prét.
13. Contrat par lequel une
personne transfere gratuitement la
propriété d'un bien a une autre
personne qui l'accepte, c’est ... :

a) un contrat de bail;

b) un contrat de donation;

c) uncontrat d’entreprise;

d) un contrat de prét.
14. Contrat par lequel un
travailleur indépendant s'engage,
moyennant une rémunération, a
exécuter un travail au profit d'une
autre personne, c’est ... :

a) un contrat de bail;

b) un contrat de donation;

c) uncontrat d’entreprise;

d) un contrat de prét.
15. Contrat par lequel une
personne donne la jouissance
d’un bien meuble ou immeuble a
une autre personne moyennant
une rémunération, c’est ...:

a) un contrat de bail;

b) un contrat de donation;

c) uncontrat d’entreprise;

d) un contrat de prét.
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