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 Introduction


 Cet ouvrage s'adresse d'abord aux professionnels, débutants ou confirmés, qui entre-



tiennent des relations d'affaires avec des entreprises à l'étranger, qu'elles soient améri-



caines, européennes, asiatiques ou autres. Il s'adresse aussi aux étudiants qui souhaitent



 acquérir les réflexes indispensables à une communication écrite efficace en anglais. Son



 but est de rassurer le lecteur et de démystifier l'art d'écrire un courrier en anglais.



 Ce livre a été conçu pour être facile d'utilisation : l'idée est d'aller à l'essentiel. Il propose



 des modèles types de courriers qui permettront à l'utilisateur de gagner en efficacité. En



 effet, lorsqu'il s'agit d'élaborer une correspondance, les trop nombreux modèles trouvés sur



 la toile ne font qu'ajouter à la confusion. Le lecteur trouvera ici des conseils et exemples



 concrets et, grâce à des quiz corrigés, pourra s'auto-évaluer tout au long de l'ouvrage.



 L'ouvrage s'organise autour de trois parties et de quelques annexes.



 La première partie donne les clés pour bien rédiger ses documents. Elle fait le point sur



 la rédaction d'une lettre commerciale et d'un courriel, en s'intéressant plus particulière-



ment aux formules de politesse, au registre, au ton, et aux formules types. Elle aborde



 également la dimension culturelle sous-jacente à la communication, afin de sensibiliser le



 lecteur aux impairs commis le plus fréquemment. Elle fait ensuite un point rapide sur les



 différences solutions de traduction automatique disponibles. Les encadrés « À retenir »,



 en fin de chaque fiche, reprennent l'essentiel à savoir sur le sujet.



 La deuxième partie est consacrée aux réflexes indispensables à acquérir pour rendre son



 anglais plus authentique et souligne les pièges de la langue dans lesquels les francophones



 tombent le plus souvent (mauvaise utilisation de prépositions, formatage inadéquat de la



 date et de l'heure lors d'une prise de rendez-vous ou de l'organisation d'une réunion, etc.).



 Elle attire aussi l'attention sur les différences typographiques et de ponctuation entre le



 français et l'anglais. Elle reprend, surtout, les points de grammaire fondamentaux pour bien



 rédiger, notamment grâce à son approche originale des temps en anglais.



 La troisième partie est centrée sur les échanges types dans les domaines de la correspon-



dance courante (demande d'informations, de conseils, réclamation, etc.), de la correspon-



dance spécifique (résumé, documents de synthèse, compte rendu, etc.), des voyages et



 déplacements professionnels (mots essentiels de la réservation, annulation, etc.) et des



 échanges classiques entre un fournisseur et ses clients (devis, commande, facturation,



 etc.). Elle comporte également une rubrique riche en exemples et spécifique aux CV et
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 lettres de motivation. Dans chaque fiche, un toolkit permet de s'approprier les mots ou



 formules les plus couramment utilisés.



 Pour finir, quelques annexes permettent de revoir les 50 mots essentiels de la correspon-



dance, les acronymes et abréviations les plus fréquents, les faux amis et barbarismes, ainsi



 que les principaux verbes irréguliers.



 Afin de ne pas alourdir le texte et nuire à la clarté de l'ouvrage, les abréviations suivantes



 ont été utilisées :



 sth = something



 s.o. = someone



 V = verb



 qqn = quelqu'un



 qqch = quelque chose



 Enfin, ce livre signale les différences entre l'anglais standard, désigné dans cet ouvrage par



 anglais britannique, et l'anglais américain lorsqu'il y a lieu.



 En complément de l'ouvrage, retrouvez 10 modèles personnalisables à télécharger à



 l'adresse suivante : www.vuibert.fr/site/622706
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 PARTIE I. Les clés pour rédiger



 ses documents comme un pro



 1. Rédiger une lettre


 commerciale


 Le courriel fait beaucoup de concurrence à la lettre commerciale, mais celle-ci reste néan-



moins actuelle. Par exemple, pour promouvoir ses services de publicité en ligne à l'atten-



tion des entreprises françaises (« Soyez plus visible sur Internet et attirez de nouveaux



 clients »), Google prospecte par courrier et non par courriel.



 Dans ce type de correspondance écrite, le registre est plus soutenu que celui utilisé dans



 les courriels. En effet, employer un registre familier pourrait être perçu comme peu profes-



sionnel ou peu sincère.



 Les règles de forme



 Appliquez les règles suivantes lorsque vous rédigez un courrier :



 — marges : réglez-les sur 2,50 cm minimum de chaque côté ;



 — police de caractère : choisissez-la agréable à lire (Times New Roman, Arial) de taille



 12 ou 10 et n'utilisez pas plus de deux polices de caractère ; a contrario, si vous



 devez être original, utilisez une police de caractère moins courante ;



 — retrait en début de paragraphe : possible mais moins courant (voir modèle en fin



 de fiche) ;



 — interligne : utilisez un interligne simple et sautez une ligne entre chaque para-



graphe dans le corps de la lettre ;



 — texte sur deux pages ou plus : utilisez « … / … » et numérotez la deuxième page et



 les suivantes en haut à droite.



 Les règles de fond



 Clarté, précision, concision et… courtoisie



 Le lecteur doit comprendre votre message dès la première lecture. Soyez efficace en étant



 à la fois clair, précis et concis :



 — Mentionnez les références du courrier ou d'un courrier antérieur s'il y a lieu.



 — Évitez les formules vagues qui peuvent être source de demandes de renseigne-



ments ultérieures et donc une perte de temps.
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 — Faites tenir votre courrier sur une seule page dans la mesure du possible (dévelop-



pez un sujet par lettre, envoyez-en plusieurs si nécessaire).



 — Même si vous écrivez pour vous plaindre, vous restez courtois. N'écrivez pas sous



 l'effet de la colère ou de la contrariété et laissez passer le temps afin de retrouver



 votre calme avant de débuter la rédaction. Comparez :



 We haven't received our order. What's wrong with it?



 We have not received our order and are now enquiring about its new delivery date.



 La seconde version est respectueuse et préférable à la première, trop familière, directe et



 peu courtoise !



 ! Remarques :



 — Établissez un modèle standard dans lequel sont définies la police de caractère, la



 taille, les marges…, ou utilisez celui par défaut de votre traitement de texte.



 — Évitez d'employer des mots étrangers ou trop techniques car ils peuvent induire en



 erreur un lecteur peu familier avec ces termes.



 — Pensez à toujours bien conserver un double des courriers expédiés.



 Approches différentes entre le français et l'anglais



 En français, par souci de clarté, la lettre est souvent organisée selon un plan chronologique.



 L'anglais adopte un mode de rédaction plus opérationnel :



 — salutation initiale, 1er paragraphe court qui présente l'objet de la lettre après



 un bref rappel historique du contexte (demande de renseignement, plainte, etc.) ;



 — paragraphe(s) suivant(s) contenant les informations pertinentes relatives à l'objet



 du courrier et apportant les justifications nécessaires, dernier paragraphe pour



 récapituler ses idées et décrire clairement votre ligne de conduite ou ce que vous



 attendez de votre correspondant (un remboursement, des précisions, etc.) ;



 — salutation finale (voir fiche « Les salutations initiales et finales »).



 ! Remarque : la plupart des lettres en anglais ne sont pas très longues. Tenez-vous-en



 à l'essentiel et concentrez-vous sur la manière d'organiser votre lettre pour arriver à une



 formulation claire et logique.


 Rédaction


 Voici quelques conseils de rédaction :



 — Formulez une idée par paragraphe.



 — Optez pour des phrases courtes.



 — Utilisez des puces (évitez les tirets utilisés en français), voire des numéros pour



 bien hiérarchiser vos idées, afin de donner le maximum de clarté et de lisibilité dans



 le cas où votre lettre est longue et compliquée.



[image: ]


 PARTIE I. Les clés pour rédiger ses documents comme un pro


 10


 — Privilégiez la voix active plutôt que la voix passive ; la voix active est plus efficace alors



 que la voix passive est assez terne et peut faire passer votre message pour ambigu



 ou impersonnel (voir « La grammaire pour la correspondance professionnelle ») :


 •


 Passif : The profits from selling our subsidiary in India were grossly overestimated.


 •


 Actif : The finance department grossly overestimated the profits from selling our



 subsidiary in India.



 La deuxième version est plus claire et donc préférable... sauf si vous êtes à la



 tête du service financier !



 — Vos lettres auront plus de chances de produire la réponse souhaitée si vous formu-



lez vos propos de manière positive. Nous répondons en effet plus favorablement



 aux idées positives que négatives.



 De plus, ayez à l'esprit que les mots porteurs d'une connotation négative peuvent



 générer de la résistance ou d'autres réactions défavorables. Il faut donc être pru-



dent et éviter d'utiliser ceux qui font référence au refus ou à l'opposition (no, do



 not, refuse, ou stop), ou à un fait désagréable ou regrettable (unfortunately, unable



 to, cannot, mistake, problem, error, damage, loss, ou failure).



 Dans les exemples suivants, la deuxième phrase est plus susceptible d'obtenir une



 réponse positive de la part du lecteur :



 We cannot ship orders under €90. → To keep down packaging costs and to help



 customers save on shipping costs, we ship orders from €90 and above.



 Crokies Cat Biscuits will help keep your cat from getting sick. → Crokies Cat Biscuits



 will keep your cat healthy and full of life.



 — Insérez les informations positives au bon endroit : placez-les au début de votre cor-



respondance et répétez-les à la fin, les informations secondaires ou moins positives



 se situeront au milieu de votre lettre.



 — Développez plus longuement les informations positives que négatives.


 Modèles


 Lettre simple



 La plupart des lettres commerciales suivent un format bien établi et facile à suivre qui peut



 s'adapter à tout type de contenu. Elle est plus rigide qu'un courrier ordinaire ou un courriel.



 Les éléments suivants doivent y figurer : l'adresse de l'expéditeur (si vous n'avez pas de



 papier à en-tête, vos coordonnées doivent apparaître en haut à droite), la date, l'adresse



 du destinataire (à gauche), la salutation initiale, la raison pour laquelle vous écrivez,



 la formule de conclusion, la salutation finale, votre signature manuscrite, votre nom.
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 Vous trouverez ci-après un modèle de mise en page type.



 Date du jour



 1 ligne



 Adresse du destinataire



 1 ligne



 Salutation initiale



 1 ligne



 Raison pour laquelle vous écrivez



 1 ligne entre chaque paragraphe



 Informations pertinentes relatives à



 l'objet de votre courrier



 1 ligne entre chaque paragraphe



 Formule de conclusion



 1 ligne



 Salutation finale



 4 lignes, espace dans lequel vous



 inscrivez votre signature manuscrite



 Votre nom



 Votre titre/fonction dans l'entreprise



 La date au format



 américain est



 May 12, 2017



 En-tête de mon entreprise



 Pierre Dupont – 65, rue des Chailloux – 75000 Paris



 12 May 2017



 Cornwood Hotel Resort



 6 Tornton Mews



 Cardiff SW22 5AL


  ROYAUME-UNI 


 Dear Ms Thompson



 Your first paragraph should be short and is used to



 state the main point of the letter. You will go into



 details in the next paragraph.



 State the relevant information supporting the pur-



pose for which you are writing based on statistics,



 other letters etc. A few short paragraphs within the



 body of the letter should be enough to support your


 reasoning.


 In the closing paragraph, briefly restate your pur-



pose and why it is important. If the purpose of your



 letter is informational, think about closing with gra-



titude for the reader's time.


 Sincerely


 Pierre Dupont



 Marketing Manager



 Pas de retrait en



 début de paragraphe
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 Vous trouverez ci-après un modèle de mise en page type sans en-tête et avec le texte mis



 en retrait.



 Mon adresse



 1 ligne



 Date du jour



 1 ligne



 Adresse du destinataire



 1 ligne



 Salutation initiale



 1 ligne



 Contenu de la lettre



 1 ligne



 Formule de conclusion



 Salutation finale



 4 lignes, espace dans lequel vous inscri-



vez votre signature manuscrite



 Votre nom



 Votre titre/fonction dans l'entreprise



 Retrait en début



 de paragraphe



 Votre adre



 sont en haut



 gauche du t



 avec le cen



 Mon Entreprise



 Pierre Dupont



 65, rue des Chailloux



 75000 Paris


  FRANCE 


 12 May 2017



 Cornwood Hotel Resort



 6 Tornton Mews



 Cardiff SW22 5AL


  ROYAUME-UNI 


 Dear Ms Thompson



 Short first paragraph.



 Next few paragraphs go into details to make



 your point.



 Closing paragraph which briefly restates your


 purpose.

 Sincerely


 Pierre Dupont



 Marketing Manager



 sse et la date



 à droite, le côté



 exte est aligné



 tre de la page.



 Surtout pas de virgule !



 (si anglais américain,



 ajoutez « : »)



 Le texte est



 justifié à gauche



 Comme pour l'adresse et la date,



 le côté gauche de la salutation



 et de la signature est aligné



 avec le centre de la page.




[image: ][image: ]



 1. Rédiger une lettre commerciale


 13


 Lettre comportant des mentions supplémentaires



 Certains courriers peuvent comporter les mentions suivantes :



 — Courrier envoyé en recommandé (Registered) : ajoutez la mention Registered



 en gras sous la date.



 — Une référence (Ref.) : la Ref. est insérée, parfois en gras, avant la salutation initiale.



 — Un objet (Subject) : l'objet est inséré avant ou après la salutation initiale, et géné-



ralement en gras.



 — Une signature pour quelqu'un d'autre (pp) : faites précéder votre signature



 manuscrite de la mention « pp: » qui signifie per procurationem (par procuration).



 — Un post-scriptum (PS) : ajoutez une ligne sous votre titre/fonction dans l'entre-



prise, puis insérez à la ligne suivante votre PS.



 — Une pièce jointe (Enclosures/Encl./Enc.) : ajoutez une ligne sous votre titre/



 fonction dans l'entreprise (ou sous le PS) puis insérez à la ligne suivante la mention



 Enclosures ou son abréviation Enc., puis mentionnez les documents joints.



 — Une copie à d'autres personnes (cc) : ajoutez en toute fin de lettre la mention



 « cc: » qui signifie carbon copy suivi du nom de la personne à qui vous envoyez



 copie du courrier. S'il y a une deuxième personne ou plus, alignez le nom de la



 deuxième personne sous celui de la première mais sans la mention cc.


 •


 Écrivez dans un registre soutenu.


 •


 Respectez les règles d'or pour faire gagner du temps à votre correspondant



 et gagner sa sympathie : clarté, précision, concision et courtoisie.


 •


 La structure d'une lettre est différente en français et en anglais : l'adresse



 du destinataire s'écrit à gauche, le texte est aligné à gauche et la signature



 manuscrite s'insère avant celle qui est dactylographiée.


 •


 La rédaction d'une lettre est différente en français et en anglais : les Anglo-



Saxons sont aussi plus directs dans leur formulation et vont droit au but.


 •


 Efforcez-vous de présenter des éléments négatifs de manière positive, c'est-



à-dire en économisant les négations et les mots connotés négativement.


 •


 Relisez-vous, ce qui évitera à votre correspondant d'être perturbé par de



 bêtes erreurs de ponctuation par exemple.



 À retenir
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 Le courriel est le moyen de communication utilisé en entreprise pour correspondre avec



 d'autres entreprises, des clients ou tout simplement des collègues. Ce mode de commu-



nication est rapide ; si vous n'avez cependant pas le temps de répondre sous peu à un



 courriel, informez votre correspondant que vous lui écrirez plus tard plutôt que de le laisser



 patienter plusieurs jours.



 Courriel est synonyme d'efficacité, mais demandez-vous tout de même s'il s'agit du bon



 outil. Il pourrait en effet parfois être préférable de décrocher le téléphone lorsque vous



 pensez que le sujet nécessite plusieurs courriels pour aboutir à une solution satisfaisante.



 Certaines affaires se traitent plus facilement au téléphone ou en personne. Procéder ainsi



 vous fera gagner du temps et a aussi l'avantage de montrer votre efficacité.



 Les règles de forme



 Appliquez les règles suivantes lorsque vous rédigez un courriel :



 — Sautez une ligne entre chaque paragraphe, pour plus de clarté.



 — Si vous souhaitez insister sur un mot, mettez-le en italique ou en gras, mais :


 •


 ne le soulignez pas car cela donnerait l'impression d'un lien hypertexte ;


 •


 ne l'écrivez pas en lettres majuscules car celles-ci pourraient laisser croire à votre



 interlocuteur que vous criez.



 — Relisez-vous pour bien vérifier que vous n'avez fait aucune faute (des correc-



teurs d'orthographe et de grammaire existent désormais aussi pour les clients de


 messagerie).


 Les règles de fond



 Les règles d'or



 Les mêmes règles s'appliquent au courriel et au courrier commercial : clarté, précision,



 concision et courtoisie (voir fiche « Rédiger une lettre commerciale »).



 On peut néanmoins ajouter ou insister sur les points suivants :



 — Compte tenu du volume important de courriels reçus, indiquez toujours un objet



 précis dans la ligne « sujet » (par exemple, n'écrivez pas Questions for you, mais



 2. Rédiger un courriel
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 Feedback needed) : cela facilitera la recherche d'un message tout comme son


 archivage.


 — Soyez bref et développez un sujet par courriel, envoyez-en plusieurs si nécessaire



 (certaines recommandations indiquent de ne pas dépasser cinq phrases par courriel).



 — N'utilisez pas d'abréviation, sauf si vous êtes sûr que votre correspondant les


 comprendra.


 — Paramétrez une signature automatique comportant une formule de politesse



 (souvent Regards ou Kind regards), votre nom (ex. : Pierre Dupont), l'intitulé de



 votre poste (ex. : Marketing director), ainsi que vos coordonnées professionnelles



 (adresse et numéro de téléphone où l'on peut vous joindre).



 — Vérifiez auprès de votre correspondant s'il est possible de lui envoyer de gros


 fichiers.


 — Envoyez uniquement votre message aux personnes qui ont vraiment besoin de le


 lire.


 — Configurez un message « Réponse automatique » (Out of office) si vous êtes



 absent plus de 24 h ou si vous avez un accès limité à votre messagerie ; dans ce



 message seront également indiquées les coordonnées d'un collègue susceptible de



 répondre à une requête urgente.



 ! Remarque : en anglais, le courriel invite à utiliser un registre moins soutenu qu'une



 lettre commerciale et se rapproche de la langue parlée, ce qui est inconcevable en français.



 Les formes contractées, voire les smileys, sont donc tolérées si vous écrivez à un collègue



 que vous connaissez bien.



 Restez cependant prudent sur ce que vous écrivez et le ton utilisé car votre message



 pourra être transféré ou copié et faire le tour du monde… Aussi, les phrases sont-elles



 généralement plus courtes en anglais qu'en français.



 La structure du document



 Suivez les six étapes suivantes pour écrire vos courriels en anglais professionnel : salu-



tation initiale, phrase introductive, sujet de votre message, demande d'action (soyez



 clair sur ce que vous aimeriez que le destinataire fasse), phrase de conclusion, salu-



tation finale.



 ! Remarque : les conseils de rédaction et autres recommandations donnés dans la fiche



 « Rédiger une lettre commerciale » sont aussi valables pour les courriels.
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 Modèles


 Courriel simple



 Vous trouverez ci-après un modèle de courriel d'un registre plutôt soutenu.



 Sujet clair



 Expéditeur :


 bridget.carnish@gowers.com


 Envoyé le :



 23 février 2017, 09:28


 Pour

 :

 marianne.vernon@brandbest.com

 Sujet

 :


 Your Gowers subscription



 Salutation initiale



 1 ligne



 Phrase introductive



 1 ligne



 Objet du message



 1 ligne



 Demande d'action



 1 ligne



 Phrase de conclusion



 1 ligne



 Salutation finale



 Votre nom



 Signature automatique



 Dear Ms Vernon



 Thank you for contacting us regarding your Gowers account.



 We are pleased to inform you that your subscription will be



 renewed automatically with a 10% discount.



 If you wish to cancel it, please inform us within the next


 month.


 We remain at your disposal for any further information.



 Kind regards



 Bridget Carnish



 Finance Department Assistant


 Gowers


 85 Cardigan Street



 Blackwood BW12 7BF



 02920 411176



 Si anglais


 américain,


 ajoutez « : »



 Si anglais


 américain,


 ajoutez « , »
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 Vous trouverez ci-après un modèle de courriel entre collègues qui se connaissent bien.



 Le style est ici moins soutenu, presque familier.



 Sujet clair


 Expéditeur

 :

 sarah.cornwell@gramina.com


 Envoyé le


 :


 23 février 2017, 09:28


 Pour

 :

 john.cronin@plumina.com

 Sujet

 :


 Finance report



 Salutation initiale



 1 ligne



 Phrase introductive



 1 ligne



 Objet du message



 1 ligne



 Demande d'action



 1 ligne



 Phrase de conclusion



 1 ligne



 Salutation finale



 Votre nom



 Signature automatique



 Hi John



 I hope you're well.



 I'm writing to know if you could email me the finance report



 by Friday.



 Let me know if you can meet the deadline.



 Looking forward to hearing from you.



 Best wishes


 Sarah


 Sarah Cornwell



 Finance Department Assistant



 Gramina Ltd



 85 Cardigan Street



 Blackwood BW12 7BF



 02920 411176



 Si anglais


 américain,


 ajoutez « : »



 Si anglais américain,



 ajoutez « , »
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 Courriel comportant des mentions supplémentaires



 Certains courriels peuvent comporter les mentions suivantes :



 — Une référence (Ref.) : la Ref. est insérée dans l'objet ou la phrase introductive.



 — Un post-scriptum (PS) : ajoutez une ligne sous votre titre/fonction dans l'entre-



prise, puis insérez à la ligne suivante votre PS.



 — La copie à d'autres personnes (Cc, copie carbone ou copie conforme) : ajoutez



 en toute fin de lettre la mention Cc, qui signifie carbon copy, suivie du nom de la



 personne à qui vous envoyez copie du courriel.



 — La copie carbone invisible (Cci) : n'inscrivez pas cette mention dans le corps du



 message puisque vous ne souhaitez justement pas informer votre correspondant



 que le courriel qui lui est destiné est aussi expédié à d'autres (les destinataires



 apparaissant dans la section Cci ne sont pas visibles par le destinataire du message).



 — La priorité maximale/urgente, haute, normale, basse, minimale : c'est sou-



vent la priorité maximale ou haute qui est utilisée car elle permet d'indiquer claire-



ment que votre message est important et qu'il demande une attention particulière ;



 votre message apparaîtra avec un « ! » dans la boîte de votre destinataire. N'en



 abusez pas cependant, au risque d'irriter vos correspondants.



 — L'accusé de réception : comme pour un courrier classique, cette option permet de



 s'assurer que le message est bien arrivé dans la boîte aux lettres du destinataire,



 mais ne signifie pas pour autant que celui-ci l'a lu. Notez aussi que le destinataire



 n'est pas obligé de renvoyer l'accusé de réception.


 •


 Rapidité, brièveté et efficacité définissent le courriel en anglais.


 •


 Rappelez-vous que vos courriels reflètent votre professionnalisme, vos



 valeurs et votre attention aux détails.


 •


 Essayez d'imaginer comment les autres pourraient interpréter le ton de votre


 message.

 •


 Soyez poli et relisez toujours ce que vous avez écrit avant de cliquer sur



 « envoyer ».



 À retenir
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 Vous trouverez ci-après un modèle de courriel d'un registre plutôt soutenu, avec des men-



tions supplémentaires.



 Sujet clair


 From:

 bridget.carnish@gowers.com

 Sent:


 23 February 2017, 09:28



 To: marianne.vernon@brandbest.com


 Cc:




 sarah.jones@gowers.com; peter.carrington@gowers.com


 Cci:

 donna.davidson@gowers.com


 Subject: Your Gowers subscription



 Salutation initiale



 1 ligne


 Phrase

 introductive


 1 ligne



 Objet du message



 1 ligne



 Demande d'action



 1 ligne



 Phrase de


 conclusion


 1 ligne



 Salutation finale



 Votre nom


 Signature

 automatique


 1 ligne



 Le post-scriptum



 1 ligne



 Les personnes



 en copie



 Dear Ms Vernon



 Thank you for contacting us regarding your Gowers account


 22.154.23.


 We are pleased to inform you that your subscription will be renewed



 automatically with a 10% discount.



 If you wish to cancel it, please inform us within the next month.



 We remain at your disposal for any further information.



 Kind regards



 Bridget Carnish



 Finance Department Assistant


 Gowers


 85 Cardigan Street



 Blackwood BW12 7BF



 02920 411176



 PS: Don't miss our Saint Patrick special event!



 cc: Sarah Jones, Peter Carrington



 Les adresses sont



 séparées par des « ;



 (le client de message



 le fait automatiquem


 ent

 normalement).


 Si anglais


 américain,


 ajoutez « , »



 Si anglais


 américain,


 ajoutez « , »
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 Les salutations utilisées dans une correspondance dépendent de la relation que vous



 entretenez avec votre interlocuteur, donc du registre que vous utilisez lorsque vous lui



 écrivez (voir fiche « Le registre : formel, neutre ou informel ») : s'agit-il d'un supérieur ?



 d'un collègue ? d'un client ?



 Les formules de politesse sont bien plus courtes (deux à trois mots maximum) en anglais



 qu'en français et très faciles à utiliser.



 Mrs, Miss et Ms + nom de famille s'emploient pour s'adresser à une femme. Faites bien la



 différence cependant :


 •


 Mrs (Madame) s'utilise pour une femme mariée.


 •


 Ms (Madame) ne renvoie pas au statut marital ; cette formulation est donc d'une aide très



 utile lorsque vous ne savez pas si votre interlocutrice est mariée ou non ou ne souhaitez pas
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