B1.2 E-mails en brieven schrijven

B1.2 Rédaction d'e-mails et de lettres

O Apprendre le vocabulaire des courriers et lettres
O Rédigez des messages clairs et professionnels pour des situations formelles et informelles

Module 1 Communicatie

Le destinataire
L'objet

La piéce jointe
Le courrier
électronique

Cher Thomas Leroy

Cheére Marie
Dupont
Cher monsieur

Chére madame

Mon cher

Ma chére
Coucou

Eh salut, ¢a fait
longtemps !

Alors, cet examen ?

(De ontvanger)
(Het onderwerp)
(De bijlage)

(De e-mail)

(Beste Thomas
Leroy)

(Beste Marie
Dupont)
(Geachte heer)
(Geachte
mevrouw)
(Mijn beste (m))
(Mijn beste (v))
(Hoi)

(Hé hallo, lang
niet gezien!)
(En, hoe was dat
examen?)

Je t'embrasse
Bises
Bien a vous

Amicalement

Avec mes cordiales salutations

Je vous prie d'agréer I'expression de (Hoogachtend)

mes sentiments distingués
Proposer un créneau

Confirmer un rendez-vous

Relancer
Joindre un document
Mettre en copie

Faire suivre

(Dikke knuffel)

(Kusjes)

(Met vriendelijke groet)
(Vriendelijke groeten)

(Met vriendelijke groeten
(hartelijke groeten))

(Een tijdslot voorstellen)
(Een afspraak bevestigen)

(Herinneren / opvolgen)
(Een document bijvoegen)
(In kopie zetten)
(Doorsturen)
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1.0efeningen

1. Koppel elk woord aan de juiste definitie.

a. Le destinataire

b. La piéce jointe

B1.2 E-mails en brieven schrijven
Module 1 Communicatie

1. Envoyer un nouveau message parce que vous
pas recu de réponse attendue.

2. Formule trés formelle pour conclure une lettre ou un e-
mail professionnel.

c.Je vous prie d'agréer I'expression de mes 3. Suggérer une date et une heure précises pour un

sentiments distingués

d. Proposer un créneau

e. Relancer

a-5b-4c-2d-3e-1

rendez vous ou une réunion.

4. Un document envoyé avec un e-mail que le
destinataire doit ouvrir ou télécharger.

5. La personne qui doit recevoir et lire votre courrier ou
votre e-mail.

2. E-mail van een verantwoordelijke aan zijn team (Audio beschikbaar in de app)

Vul de lege plekken in: clarifier, confirmer, signaler, Rappel, recu, proposer,

piéce, confirmer, suivi

Objet :

de la réunion de projet du 15 mars

Bonjour a tous,

En

Je vous écris pour vous rappeler la réunion de du projet « Horizon » qui aura
lieu le 15 mars a 9 h, en salle 305. Merci de vérifier que vous avez bien

I'invitation et de me envoyer un court message pour votre présence. Vous
pouvez également me , par retour de mail, si vous souhaitez ajouter un

point a 'ordre du jour.

jointe, vous trouverez le compte rendu de la derniére réunion. Merci de

Cordialement,

Claire Dupont

Beste allemaal,

le lire avant vendredi, afin que nous puissions les questions ouvertes et

les décisions déja prises. Si vous ne pouvez pas étre présent, merci de me

prévenir au plus vite et de une nouvelle date. Dans tous les cas, je prends
en compte vos remarques et je reste disponible pour toute demande de précision.

Responsable de projet

Onderwerp: Herinnering aan de projectvergadering van 15 maart
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B1.2 E-mails en brieven schrijven
Module 1 Communicatie
Ik schrijf jullie om jullie te herinneren aan de opvolgvergadering van het project «Horizon», die plaatsvindt op 15
maart om 9.00 uur in zaal 305. Controleer alstublieft of je de uitnodiging hebt ontvangen en stuur mij kort een
bericht om je aanwezigheid te bevestigen. Je kunt mij ook per e-mail laten weten als je een punt aan de agenda wilt
toevoegen.

In de bijlage vind je het verslag van de laatste vergadering. Lees het alstublieft véor vrijdag, zodat we de openstaande
punten kunnen verduidelijken en de reeds genomen beslissingen kunnen bevestigen. Als je niet aanwezig kunt zijn,
laat het mij dan zo snel mogelijk weten en stel een alternatieve datum voor. In alle gevallen neem ik jullie
opmerkingen mee en blijf ik beschikbaar voor eventuele verduidelijkingen.

Met vriendelijke groet,

Claire Dupont
Projectverantwoordelijke

1. Quelle est la raison principale de cet e-mail, et pour quelle date la réunion est-elle prévue ?

3. Luister naar het audiofragment en geef aan of de volgende uitspraken waar of onwaar
zijn.

Waar Onwaar
Le message a pour objectif principal de confirmer un rendez vous entre O
I'expéditeur et Monsieur Leroy.
L'expéditeur indique qu'il n'a pas pu joindre le document et promet de O
I'envoyer plus tard.
Marie Dupont a été mise en copie afin de suivre 'avancement du dossier. O O
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B1.2 E-mails en brieven schrijven
Module 1 Communicatie

4. Rollenspel: Voltooi de dialogen

a. Relancer un client par e-mail

Chef de projet: Bonjour Monsieur Martin, je vous appelle parce que je vous ai envoyé un devis par e-mail
la semaine derniére, avec l'objet « Proposition de formation - confirmation nécessaire »,
mais je n‘ai pas encore recu d’accusé de réception.

(Bonjour Monsieur Martin, ik bel u omdat ik vorige week een offerte per e-mail heb gestuurd met als
onderwerp « Proposition de formation - confirmation nécessaire », maar ik heb nog geen
ontvangstbevestiging ontvangen.)

Client: 1.

Chef de projet: Pas de souci, je voulais simplement clarifier si le destinataire principal doit étre vous ou
aussi votre collégue en copie carbone, pour que tout le monde ait les mémes
informations.

(Geen probleem, ik wilde alleen even weten of de hoofdontvanger u moet zijn of dat uw collega ook in
cc moet, zodat iedereen dezelfde informatie heeft.)

Client: 2,

Chef de projet: Tres bien, je vais rédiger un nouvel e-mail plus détaillé, formuler clairement la demande
de validation, et annexer le planning en piéce jointe.
(Prima, ik zal een nieuwe, meer gedetailleerde e-mail opstellen, duidelijk om goedkeuring vragen en het
schema als bijlage toevoegen.)

Client: 3.

Chef de projet: Daccord, je vous envoie ¢a tout a I'heure avec une formule d'appel et une formule de
politesse bien claires, et je vous remercie de prendre en compte notre proposition.
(Oké, ik stuur dat straks naar u met een duidelijke aanhef en een nette slotformule. Dank u dat u ons
voorstel in overweging neemt.)

Client: 4.

b. S'excuser pour un e-mail mal envoyé

Manager: 5.

Collegue: Ah mince, tu as mis tout le service en copie carbone ? Est-ce qu'il y avait des piéces jointes
sensibles dans le corps du message ?
(Oh nee, heb je de hele afdeling in cc gezet? Waren er gevoelige bijlagen in het bericht?)

Manager: 6.

Collegue: Bonne idée, formule clairement la demande, excuse-toi pour l'erreur et précise dans l'objet «
Correction - message précédent a supprimer », comme ¢a c'est tres visible.
(Goed idee: formuleer het verzoek duidelijk, bied je excuses aan voor de fout en zet in het onderwerp «
Correction - bericht vooraf verwijderen », zodat het goed zichtbaar is.)

Manager: 7.

Collegue: Oui, et n'oublie pas d'ajouter une formule de politesse un peu plus développée dans ta signature
électronique, ¢a fera plus professionnel pour ce type de situation délicate.
(Ja, en vergeet niet een iets uitgebreidere beleefdheidsformule in je e-mailhandtekening toe te voegen;, dat
oogt professioneler in zulke delicate situaties.)

Manager: 8.
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B1.2 E-mails en brieven schrijven

Module 1 Communicatie

Collégue: Parfait, si tu veux, je peux relire rapidement les messages avant l'envoi pour vérifier que tout est
bien formulé.

(Perfect. Als je wilt, kan ik de berichten snel nalezen voordat je ze verstuurt om te controleren of alles goed
geformuleerd is.)

Voorbeeldantwoorden:

1. Oui, je suis désolé, j'ai bien recu votre message avec la piéce jointe, mais je n‘ai pas encore eu le temps de répondre et de
confirmer. 2. Mettez-moi en destinataire, et mon collégue en CC, s'il vous plait, et ajoutez notre directeur en CCl, car il veut
suivre le dossier discrétement. 3. Parfait, si vous pouvez aussi préciser la date limite et proposer une réunion rapide, je
pourrai vous répondre et confirmer d'ici demain. 4. Merci a vous, j'attends votre message et je vous enverrai ma réponse dés
que possible. 5. Thomas, je dois m’excuser, j'ai envoyé par erreur un compte rendu confidentiel au mauvais destinataire, j'ai
cliqué sur « répondre a tous » au lieu de répondre seulement au client. 6. Oui, javais annexé le contrat en piéce jointe, donc
Je pense rédiger tout de suite un nouvel e-mail pour clarifier la situation et demander a tout le monde de supprimer le
message. 7. Je vais aussi transmettre un message séparé au client pour confirmer que nous avons pris en compte le
probléme et proposer une version mise & jour du contrat. 8. Tu as raison, merci pour tes conseils, je prépare tout de suite
ces deux e-mails et je les envoie avant la fin de la matinée.

5. Email

Objet : Confirmation de votre inscription

Madame, Monsieur,

Nous avons bien recu votre demande d'inscription au cours de frangais B1 du soir a |'Alliance
Frangaise de Lyon.

Avant de valider définitivement votre dossier, nous avons besoin d'une confirmation par email
de votre part. Merci également de confirmer si vous préférez suivre le cours le mardi ou le jeudi
soir.

Vous trouverez en piéce jointe le calendrier du cours. Merci d'en prendre connaissance et de
nous répondre avant le 20 mars.

Cordialement,

Julie Martin

Service des inscriptions

Alliance Francaise de Lyon

Schrijf een passende reactie: Je vous confirme que... / J'aimerais aussi demander des précisions sur... /
Merci de prendre en compte que...
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