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BBenenue

Hactosimee mocoOue mpeaHazHayeHoO JUisi OOy4eHHUs COCTaBlie-
HUIO U NEepeBOAY O(UIUATBHO-IEI0BON TOKYMEHTAIMH, B TOM YHC-
Jie aIMHUHUCTPAaTHUBHOM M KOMMepYecKoil koppecronaeHuuu. [loco-
Ove MOXXET HCIOJIB30BaThbCs KaK Ha 3aHATHAX 10 KOMMEPYECKOMY,
IOPUINYECKOMY /WM SKOHOMUYECKOMY NEpEBOAY, TaK U CaMOCTOS-
TEJIHO, UTPasi B 3TOM CIIydae PoJib CIPABOYHOTO U3AAHUS.

3a mocneHue rofibl MOSIBUJIOCh MHOXKECTBO Y4€OHHUKOB I10 JIeJI0-
BOMY (hpaHIy3CKOMY $I3BIKY, HO HH OJHOTO TOCOOHS 10 KOMMepde-
CKOMY WM OQUIHAILHO-IEI0BOMY TepeBoay. Crenuduka Hamero
MpeaMeTa TakoBa, YTO HMCIIOJIb30BaHUE YYEOHHWKOB M CIIPAaBOYHUKOB
0 J1eJI0BOMY (DPaHILy3CKOMY SI3BIKY He CayHcum OJish 00yUueHus nepe-
600y. A TIpeKHUE MOCOOUs, eIle COBETCKUX BPEMEH, YBBI, YK€ MO-
panbHO yctapenu. B Poccun u B Mupe mpou30ILIN CyIIECTBEHHbIE
M3MEHEHUs], 3aTPOHYBIIME B TOM uucie u chepy OusHeca. [ocy-
JIapCTBO, K CYACThIO, OOJIee HE MOHOIIOJIUCT BO BHEUIHEH TOPTOBIIE.
M3meHnnach TeXHHKAa MPONAX. 3HAYUTEIHHO HM3MEHWIACh TEPMHU-
HOJIOTHS: PETYJSPHO BBIXOAAT HOBBIE PENAKLIUU MEXKITyHAPOIHBIX
kommepuecknx TepMuHOB (MHKOTEPMC); mosiBUiINCH U TPOAOI-
KAIOT TIOSIBIISITBCS HOBBIE TEPMHUHBI B PYCCKOM SI3bIKE (HEKOTOPBIC
U3 HUX YK€ YCTOSUIHChH, APYTHE K€ HAXOMATCS MOKa eIe B IMpoIiec-
ce MyTaluu). JTa MpocTasi HCTUHA TOATOJKHYJIA K HEOOXOMUMOCTH
CO3/IaHUs CHEIMAILHOTO TOCOOUS TI0 TIEPEBOTY.

CTpyKTypHO TIOCOOME TMONEICHO Ha pa3/ieiibl U YPOKH, a TaKKe
cHaOXeHO O0bEeMHBIMHU MPUIOKEHUsMU. Kaxnplii ypok pazOuT Ha
0JI0KH, B MIEPBOM U3 KOTOPBIX MPEACTaBIEHBI 00pa3lbl JOKYMEHTOB
WIM BBOJHBIA TEKCT Ha ()paHIy3CKOM SI3bIKE, BO BTOPOM — COO-
CTBEHHO YIIpa)XHEHUs (NEPEeBOJ] MPEACTABICHHBIX B TEPBOM OJIOKE
TEKCTOB, MEpeBOJ] Ha (ppaHIly3CKUil S3BIK BBIACPKEK M3 COOTBET-
CTBYIOILIEH JOKYMEHTAllMU HAa PYCCKOM SI3bIKE, COCTABJICHHUE MUCEM
10 3aJ]aHHBIM TTapamMeTpaM, U3y4eHHE U NepeBOA THUMOBBIX (pas...),
B TPETheM — OOIIMPHBINA CIIOBAph 10 TaHHOMY YPOKy. B OombiimH-
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BBENEHUE

CTBE CJIy4acB JIaeTCsl TAK)KE W JIOMOJHUTEIBHBIN CIOBaph MO U3y4Ya-
eMoil TeMe. Hannuue crnoBapHON 4acTH BBI3BAHO HENOCTYITHOCTBIO
1 HEMOJHOTOW CYIIECTBYIOIIMX (HEMHOTOUMCIIEHHBIX) CIOBapei u
JlaXKe HeaJeKBaTHOCTHIO MPEIiaraéMbIX UM YKBUBAJICHTOB. TEKCTHI
MoCcoOUs Ay TCHTUYHEI.

ITo cBOEMy conmepkaHUIO0 MaTepUaibl MOCOOUS OXBATHIBAIOT pa3-
JIUYHBIC acTeKThl O(QUIIMATBHO-ICTIOBON JOKyMeHTanuu. Tak, pas-
nen 1 mocesmieH oOmMM TpaBUiIaM COCTaBIICHHUS W IEepeBoaa Kop-
PECTIOHICHITH U COMEPKUT 00pa3Ilbl Pa3IMYHBIX TI0 CBOEMY KaHPY
nuceM (TPUINIANICHHS, TO3IPABICHUS, W3BEIICHUs, pPEKOMEHa-
uuu...). Pasmensr 2 u 3 oTpaxkaroT TpaaUIMOHHBIC 3TaIllbl KOMMEp-
YECKOHN JEsITeNIbHOCTH, MPEAIIECTBYIOIUE 3aKIIOUEHUIO J10roBOpa
(3ampochl, KOMMEpUeCKue MpeasiokeHus [odepThi], 3aka3bl, Tpeo-
CTaBJICHUE CBEACHUU O IUIATEKECIOCOOHOCTH U PEIyTally MOTEeH-
UaLHOTO KOHTpareHTa). Pazmen 4, «Bbmamarommuiiy, Ha TEPBBIA
B3MJISIl, M3 OOIIel KOHIEMIUU, TEMaTHYEeCKH 3aTparuBaeT TaKylo
aKTyaJIbHYI0 COCTABJISIIONIYI0 COBPEMEHHOM JEIIOBOM XU3HM, Kak
AJIEKTPOHHBIC CPEJCTBa KOMMYHUKAITUH (TEJICKC, PaKc, IMEKTPOHHAS
MouTa), a COAEPKATENIbHO Pa3BUBAET PACCMOTPCHHBIE PaHEE dJie-
MEHTBl O(QUIIMATHEHO-JICIIOBOM KOPPECTIOHACHIIMKA (KOMMEPYECKOe
MpenyioKeHne, BCTPEYHOE MPEANIOKEHUE, MOATBEPKJICHUE 3aKas3a).
B paznene 5 orpakeHsl 001IME JIEMEHTHI TIOTOBOPHOTO M TOPTOBO-
ro mpaBa M IOCJEA0BaTEIbHO PACCMOTPEHBI COCTaBHBIE YAacTH J0-
roBopa KyIUIH-TIpojiaxu. Paznen 6 mocBsiieH NPETeH3UsIM, YTO, C
OJIHOHM CTOPOHBI, SIBJISIETCA JIOTHUECKUM IMPOJOJKECHUEM U3y4YEHHOU
paHee TeMaTWKH, a C JIPYrod CTOPOHBI, CIYXKUT JIJIsi TIOBTOPEHUS U
3aKpeIuUICHMs TPOHICHHOTO MaTepuana, Tak Kak 1o cBoel crenudu-
KE TIPETCH3UN OXBATHIBAIOT CaMblil MIMPOKUH KPYT mpobiem (kade-
CTBO, KOJIMYECTBO, IUIATE)KH, IPOOIEMBI TIOCTaBKH | T.1.). B pasnerne
7 MIpeNCTaBIICHBI POJICBBIC UTPhI, HAIIPABJICHHBIC HA OTPA0OTKY HAKO-
MJICHHBIX MEPEeBOAYECKUX 3HAHUM U yMeHUH. B paznen 8 BKIIIOUEHBI
MIPWIOKEHMSI K TIocoOmro. TemaTnka MpUIIOKeHUH JTOBOJIBHO IIHPO-
Ka, U B HUX TOCJIEI0BaTEIbHO PACCMATPUBAIOTCS: TOMOIHUTEIbHBIC
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BBEIEHUE

00pa3Ipl MUCEM U JOTOBOPOB; 3JIEMEHTHI KOPIIOPATUBHOTO U TOPTO-
BOT0 InpaBa (FOpUIUYECKHUE JIMLA, OPTaHU3alMOHHO-TIPaBOBBIE (Pop-
MBI IPEANPUATHI); 00pa3libl IepeBosia JOKYMEHTOB, HEOOXOAMMBIX
JUIS TIOE3IKU 32 TPaHHMILYy; IPaBHJiIa MEePeBOia U TOIKOBAHHS KOMMED-
geckux TepMuHOB (MHKOTepMC 2000); Hanbosee ynoTpeOUTeIbHbIC
COKpameHus u abOpeBuarypsl. B 3axioueHne mpuBoauTcs oOmmp-
HBII CITUCOK TIOCOOMIA 1 CIIOBapeid, UCTIOIh30BAHHBIX B IpoIIecce pa-
OOTHI HaJT TOCOOMEM H/HITH PEKOMEHIYEMBIX YUJaIIuMCSI.

Kaxxprit ypok mocoOust paccunTaH Ha OJHO-/IBa 3aHATHS B KJIac-
ce, B 3aBUCUMOCTH OT CJIIO)KHOCTH MaTepuaja U CTETICHH MOJTOTOBKU
CTYJCHTOB.

Kak nonomHeHue K mocoOui0 peKOMEHIyeTCs UCTIob30Barh PpaH-
I[y3CKO-PYCCKUI ciioBapb /1enoBoit koppecnonaeHumu (M.: @JIMHTA:
Hayka, 2018). Hanmuuune cioBapst He OCBOOOXKAAET MpenojaBaTeins OT
HE0OX0IMMOCTH J1aBaTh B XOJI€ 3aHATHI MPOCTPaHHbIE KOMMEHTAPHUH.

B Hacrosiiiem u3nanum ObUIM yCTpaHEHB HEKOTOPBIE ONEYaTKU U
BHECEHBI HCIIPABIICHUSI.



UNITE 1

REDACTION DE LA LETTRE
PROFESSIONNELLE

LECON 1

PRESENTATION DE LA LETTRE
PROFESSIONNELLE

Bloc I. Texte

La correspondance professionnelle obéit a des régles particulieres,
plus formelles que celles qui régissent la correspondance ordinaire.
Le maximum de service dans le minimum de temps, telle est donc la
formule qui s’impose a toute correspondance de caractére professionnel.

Pour faciliter la rédaction et la lecture de la lettre professionnelle,
I’AFNOR (Association Francaise de Normalisation) recommande une
présentation normalisée de celle-ci. Cette norme (Z11.001) détermine
la nature et I’emplacement des mentions a porter sur une lettre. Mais
elle n’est pas impérative et, comme on le verra, la présentation peut
varier d’une entreprise a I’autre et d’un pays a ’autre.

LES ELEMENTS DE LA LETTRE PROFESSIONNELLE
(voir le modéle)

1. L’en-téte.

Nom (dénomination sociale ou raison sociale), logo, adresse ou
siége social, boite postale (BP), numéro de téléphone, de télex et de
fax de I’émetteur (expéditeur). Pour les sociétés, forme juridique
et montant du capital (capital social) (obligatoire pour les S.A. et
les S.A.R.L.).



LECON 1. PRESENTATION DE LA LETTRE PROFESSIONNELLE

2. Les mentions sur le destinataire (la suscription).
Mettre en vedette : le titre (en entier), le nom (dénomination
sociale ou raison sociale), la fonction et I’adresse.

Modele

! @ U.S.V.

SARL au capital de 15000 €
128, rue de Rivoli, 06 400 CANNES
Tel. 93 12 00 08

3 V/Ref':
N/Ref : JIMD/IC 83

5 Cannes,
Le 9 juin 2005
7 Suite a votre demande du 1 juin 2005, nous avons le plaisir de

vous adresser ci-joint le catalogue de nos produits.

Nous restons a votre disposition pour tout complément
d’information.

Dans I’espoir d’avoir répondu a votre attente, nous vous
prions d’agréer, Messieurs, nos sentiments les meilleurs.

PJ.:1

Catalogue




UNITE 1. REDACTION DE LA LETTRE PROFESSIONNELLE

3. Les références.

V/Réf. (= vos références) : références de la lettre recue.

N/Réf. (= nos références) : références de la lettre qu’on écrit.

Elles comportent généralement les initiales de I’auteur de la
lettre, suivies de celles du (de la) dactylo et, parfois, un numéro
d’enregistrement.

4. L’objet.
Indication trés bréve du motif de la lettre. On écrit : Objet : (les
formules Concerne : ¢t Conc. : sont vieillies).

5. Le lieu et la date de création de la lettre.
Ecrire en préférence le mois en lettres. Cette date sera importante
en cas de contestation.

6. Le titre de civilité (I’appellation, I’interpellation).
Titre du (des) destinataire(s).

7. Le corps de la lettre.
Il comprend : Pl’introduction (la formule d’attaque) ; le
développement ; la conclusion ; la formule de politesse.

8. La signature.

Manuscrite de 1’auteur de la lettre, précédée de sa fonction. Si
elle est illisible, elle doit étre suivie de son nom. Les mentions P.O.
(par ordre) ou P.P. (par procuration) signifient que le signataire
signe au nom du responsable indiqué et que sa signature engage ce
dernier. Elle est faite a droite.

9. Les piéces jointes (P.J.) et les annexes.

Cette mention est ajoutée lorsqu’un ou plusieurs documents sont
joints a la lettre a I’intérieur de 1’enveloppe. Indiquer leur nombre et
leur nature. La lettre peut porter cette mention soit en haut de page
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LECON 1. PRESENTATION DE LA LETTRE PROFESSIONNELLE

(a gauche, sous I’indication des références et de 1’objet), soit en bas
de page (toujours a gauche, aprés la signature).

10. Certains renseignements et mentions de 1’en-téte peuvent
parfois étre placés en bas de page : le numéro du registre du
commerce et des sociétés (RCS), les numéros des comptes
bancaire et postal (CB-compte bancaire, CCP-compte courant
postal), les succursales, 1’adresse des usines, 1’adresse des maisons
dont on est représentant ou concessionnaire, les récompenses
obtenues aux expositions etc.

N.B. Pour ne pas tomber dans un pi¢ge le traducteur russe doit distinguer
bien la succursale et la filiale. La filiale représente une société dont
la société mére détient plus de la moitié du capital social, et jouit
de la personnalité morale. L’équivalent russe : mouepHee mpen-
npusithe. La succursale est un établissement dépendant d’un autre,
non doté de la personnalité morale bien que jouissant d’une certaine
autonomie. L’équivalent russe : ¢puauaJ.

Bloc Il. Exercices

Exercice 1. Lisez et traduisez le texte.

Exercice 2. Expliquez quelles mentions doit porter toute lettre
commerciale.

Bloc Ill. Vocabulaire

AFNOR (Association fFran-  ®paniy3ckas acconuanys o cTanuap-
caise de Normalisation) TU3ALHA
annexe f MIPUIIOKEHUE
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UNITE 1. REDACTION DE LA LETTRE PROFESSIONNELLE

appellation f

boite f postale (BP)

capital m social

compte m bancaire(CB)

compte m (courant) postal
(ccp)

concessionnaire m

contestation f

corps m de la lettre

destinataire m
dénomination f'sociale

émetteur m

en-téte m

papier m a en-téte
expéditeur m

filiale f

fonction f

forme f juridique
formule f d’attaque

formule f'de politesse
interpellation f

logo (logotype) m
maison f= société f= firme f=
compagnie f
mentions f pl.
normalisation f
normaliser f
normalisé

norme f

objet m

oOparteHue (Hanp., 8 nucbme); Ha3Ba-
HHE, HANMEHOBAaHUE

a0OHEHTCKUH AIHK (/)

YCTaBHBIN KanuTal

0aHKOBCKHIl cueT

MOYTOBBIN CUET, (TEKYIIHI) CUET B
MOYTOBO-cOeperaTenpHoi Kacce

KOHLIECCUOHED; TUIIep

(fop.) CIOpHBIIA BOTIPOC, CIOP, OCTIapH-
BaHMe

OCHOBHAs 4acTh / (OCHOBHOM) TEKCT
MUCEMa

ajipecar, ImoayJaTeib

oduImanTbHOe HANMEHOBAHHE (KOMAA-
HUUL)

OTIPABUTEIb

3aroJIOBOK, «IIIAIKa

OnaHk (Hanp., npeonpuamus)

OTIPABUTEb

JIOYEpHEe MPENPHUITUE

JOJDKHOCTB; (QYHKITHSI

OpraHH3auOHHO-TIpaBoBas hopma

HavalbHas ppasa (MIcbMa), BCTYILIE-
HUE

3aKIIOYUTENbHAS Ppasa (nucovma)

oOparenue (8 nucome)

JIOTOTHII

bupma, npeanpUsITHE, KOMITAHHS

PEKBUBUTHI (K- OOKYyMeHma); TIOMETKH;
MPUMEYaHUs, CBEICHHUS

CTaHJapTU3AIHS

CTaHIAPTU3UPOBATH

CTaHIAPTHBIN, CTAaHIAPTH3UPOBAHHBIN

CTaHJapT; HOpMA

peaMeT MUChMa

12



LECON 1. PRESENTATION DE LA LETTRE PROFESSIONNELLE

par ordre (P.O.) 0 TIOPYYEHUIO

par procuration (P.P.) 10 JOBEPEHHOCTH (8 noonucu: 3a
maxkoeo-mo)

personnalité f morale MPaBOCyObEKTHOCTD (FOPHIUIECKOTO
JU1A)

personne f morale FOPUIUYECKOE JIUIIO0

piéces fjointes (P.J.) TIPUIOKEHUE (K QOKYyMeHmY)

raison f'sociale oduIMatbHOC HANMEHOBAHHUE TOBAPU-

p. ex.: Xet C* mecTBa (cocmoum u3 umeHu uiu

umen yupeoumeneu: X u Komnanust)
registre m du commerce et des peectp AJs pErUCTPALUU NPENTPUATHH;

sociétés (RCS) TOPIOBBIN peecTp, peecTp Nnpel-
MPUATHI
référence f CCBUIKa (6 doKyMeHme)
S.A. (société f anonyme) AQ (akuuoHepHOE OOIIECTBO)
S.A.R.L. (société fa responsa- OOO (00mEeCcTBO ¢ OrPaHUICHHOH OT-
bilité limitée) BETCTBEHHOCTBIO)
siege m IIaBHBIN ouC (KOMIIAHHUHK), TIpaBIie-
HUE (Kax enasuwlil oguc, Ho He Kak
opeat)
siege m social IOpUANYECKHUH aJipec, MECTO PETUCTpa-
UM IOPHIIMYECKOTO JIUIA
société f mére TOJIOBHAS / MAaTePUHCKAs KOMIIAHHS
succursale f (unman, oTaencHue
suscription f ajzipec moxydarens (yKasvieaemvlil Ha
nucvMe U KoHgepme)
titre m JIOJDKHOCTB, 3BaHUE; lIeHHast Oymara; 00-
pamenue (Hanp.: 20ChoOUH, 20Cno-
alca)
titre m de civilité oOparenue (g nucvme): TOCIOANH, TO-

crioka N; TOCIOANH AUPEKTOP...



LECON 2
RECOMMANDATIONS GENERALES

Bloc |. Texte

Pour éviter toute erreur d’interprétation, pour soigner 1’image de
marque de I’entreprise, une lettre doit étre bien €crite, avoir un style
agréable, €tre orientée clientele et étre attrayante. Pour atteindre ces
objectifs, quelques régles de rédaction doivent étre respectées. Voici
quelques conseils.

e N’écrivez que I’essentiel. La lettre doit étre concise, elle n’a
pas le droit de renfermer quoi que ce soit d’inutile.

e Exprimez-vous clairement : en supprimant les phrases
ambigués, en étant précis, en évitant la moindre inexactitude (p.ex. :

Veuillez classer dans le dossier la lettre que je vous ai remise. Nous
avons-bienrecu-votre-derniére-commande = Nous avons bien recu
votre commande n°215 du 12 avril 2005).

e Adaptez le ton a la situation : en évitant le style familier
(p.ex. : Je—suts—drélement—econtent-deta—dernicretvraison = Vo-
tre derniére livraison nous a donné entiére satisfaction) ; en faisant
preuve de mesure, de modération, pas de débordements affectifs ; en
employant des termes positifs (p.ex. : Vos—cateuls-semblentfaux. =
Vos calculs ne semblent pas exacts.).

e Allégez, simplifiez vos phrases : en remplacant une proposi-

tion par un nom (p.ex. : Bienquenous-vous-ayons-adressé-troistrap-

14



LECON 2. RECOMMANDATIONS GENERALES

Malgré nos trois rappels, vous n’avez toujours pas payé notre fac-
ture du 26 octobre) en remplagant les relatifs des que c’est poss1ble

(p.ex. : Ne
retard = Nous vous tenons responsables du dommage da a ce re-

tard) ; en supprimant les répétitions, les pléonasmes (p.ex. : H-vous
suffit stmplement-de—remplirta—carte—cisjointe = Il vous suffit de
remplir la carte ci-jointe).

e Nuancez, adoucissez vos phrases : en remplacant I’impératif

(p.ex. : Envoyez-motvotre—catalogie = Veuillez m’adresser votre

catalogue) ; en remplagant I’interrogation directe (p.ex. : Quand

pourrez-vous—nous—tvrer—tes—marchandises—? = Veuillez nous

indiquer la date de livraison) ; en utilisant le conditionnel (p.ex. :

Pouvez-vousnousrenseigner-surces produits? = Pourriez-vous...).

e Enrichissez vos phrases : en remplacant les verbes banals
(etre, avoir, faire...) (p.ex. : Hfattsouventdes-erreurs = Il commet

souvent des erreurs) en liant vos 1dees avec les mots de liaison

(p.ex. : N
vous—aeeﬁrder—}e—de{a-l—de—pmement—&emancb = Nous comprenons

votre situation actuelle, mais nous ne pouvons vous accorder le délai
de paiement demandé¢).

e Valorisez le destinataire : parlez-lui de lui, pas de vous, évitez
I’abus des pronoms « moi », « je », « nous » en tant que sujet de la

phrase (p.ex. : Fe-vous-adresse-et-joint— = Vous trouverez ci-joint...).

COMMENT ENVOYER UNE LETTRE PAR LA POSTE

DIFFERENTS TYPES D’EXPEDITION

L’envoi d’une lettre peut se faire de différentes maniceres :

En lettre ordinaire
Elle doit porter la mention « lettre » lorsqu’elle dépasse 20 g.
Elle peut étre envoyée en recommandée avec une surtaxe.

15



UNITE 1. REDACTION DE LA LETTRE PROFESSIONNELLE

En exprés [ekspres]

Ces envois sont distribués par porteur spécial dés réception dans
le bureau de poste destinataire. Ce systeme ne fonctionne que dans
les grandes villes.

En recommandé

Grace au recommandé, vous avez la certitude que votre lettre a
été remise a son destinataire (qui doit signer un regu pour disposer
de votre envoi). De plus, en cas de perte ou de détérioration, vous
pouvez bénéficier d’une indemnité de remboursement.

En recommandé avec accusé de réception

Ce mode d’expédition vous permet d’obtenir la preuve écrite
(date de remise et signature du destinataire) de la distribution de
votre lettre.

Par chronopost

Ce service assure le porte-a-porte, en un temps record (généra-
lement moins de 24 heures), pour les documents et marchandises
(jusqu’a 25 kg) dans la plupart des pays du monde.

COMMENT PRESENTER L’ENVELOPPE

Pour faciliter le travail de la poste, il est recommandé de
respecter la norme suivante de présentation.

Le numéro de code postal (5 chiffres) doit obligatoirement
précéder le nom de la localité (ville), dont il est séparé par un seul
espace. Les deux premiers chiffres désignent le département ; le trois
autres identifient le bureau de poste distributeur.

Le nom de la ville doit étre entiérement écrit en lettres capitales.
Pour I’étranger, précisez le pays (en majuscules également).

La mention CEDEX (courrier d’entreprise a distribution
exceptionnelle) accélére la remise du courrier au destinataire.
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