B1.2 Rédaction d'e-mails et de lettres
Pisanie e-maili i listéw
https://app.colanguage.com/pl/francuski/program/b1/2

Le destinataire (Adresat) Je t‘embrasse
L'objet (Temat) Bises

Le courrier (Poczta elektroniczna) .

, ) Bien a vous
électronique

La piéce jointe (Zatgcznik) Amicalement

(Drogi Thomas Leroy)

Cher Thomas Leroy Avec mes cordiales salutations

Chere Marie (Droga Marie Dupont)Je vous prie d'agréer I'expression
Dupont de mes sentiments distingués
Mon cher (Mdj drogi) Confirmer un rendez-vous

Ma cheére (Moja droga) Proposer un créneau

Chére madame (Szanowna pani) Joindre un document

Cher monsieur (Szanowny panie) ~ Mettre en copie

Coucou (Czesc) Faire suivre
Eh salut, ca fait (Hej, dawno sie nie Rel
longtemps ! widzielismy!) elancer
Alors, cet examen (Noijakten

? egzamin?)

(Sciskam cie)
(Buziaki)
(Z powazaniem)

(Pozdrawiam serdecznie)
(Z wyrazami serdecznych
pozdrowieri)

(Prosze przyjqc¢ wyrazy
mojego szacunku)
(Potwierdzi¢ spotkanie)
(Zaproponowac termin)
(Dotqczy¢ dokument)
(Dodac do kopii (DW))
(Przekazac¢ dalej)
(Przypomniec / ponaglic)
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1.€wiczenia

1. Email

Otrzymujesz e-mail od administracji twojego kursu francuskiego we Francji: musisz E
odpowiedzie¢, aby potwierdzi¢ swojg rejestracje i poprosic¢ o kilka wyjasnien.

Objet : Confirmation de votre inscription

Madame, Monsieur,

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

Napisz odpowiednia odpowiedz: Je vous confirme que... / aimerais aussi demander des précisions sur...
/ Merci de prendre en compte que...

2. Uzupetnij dialogi
a. Relancer un client par e-mail

Chef de projet: Bonjour Monsieur Martin, je vous appelle (Dziert dobry, panie Martin, dzwonie, poniewaz
parce que je vous ai envoyé un devis par Wystatam panu wycene e-mailem w zeszlym
e-mail la semaine derniére, avec l'objet « Y80dnit, z tematem ,Propozycja szkolenia -
Proposition de formation - confirmation konieczne potwierdzenie”, ale nie otrzymatam

) P ) o ) jeszcze potwierdzenia odbioru.)
nécessaire », mais je n‘ai pas encore recu
d‘accusé de réception.

Client: 1. (Tak, przepraszam, otrzymatem wiadomos¢ z
zatqcznikiem, ale nie miatem jeszcze czasu
odpowiedzie¢ i potwierdzic.)
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Chef de projet:

Client:

Chef de projet:

Client:

Chef de projet:

Client:

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.

2.

Trés bien, je vais rédiger un nouvel e-mail
plus détaillé, formuler clairement la
demande de validation, et annexer le
planning en piéce jointe.

3.

D’accord, 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.

4.

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

Manager:

Collegue:

Manager:

Collégue:

Manager:

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.

5.

Oui, j'avais annexé le contrat en piéce jointe,

(W porzqdku, chciatam tylko wyjasnic, czy
gtéwnym odbiorcq powinien by¢ pan, czy tez ma
pan umiescic¢ kolege w kopii, Zzeby wszyscy mieli
te same informacje.)

(Prosze wysta¢ mnie jako odbiorce, a mojego
kolege w CC, i dopiszcie naszego dyrektora do
DW (BCC), bo chce dyskretnie Sledzi¢ sprawe.)
(Dobrze, przygotuje nowy, bardziej szczegbtowy
e-mail, jasno sformutuje prosbe o zatwierdzenie i
dofgcze harmonogram jako zatqgcznik.)

(§Wietnie, Jjesli mozesz tez okresli¢ termin i
zaproponowac krotkie spotkanie, bede mégt
odpowiedzie¢ i potwierdzi¢ do jutra.)
(Zgoda, wysle to za chwile z jasnym zwrotem
rozpoczynajgcym i formutq grzecznosciowg,
dziekuje za rozwazenie naszej propozycji.)

(Dziekuje, czekam na wiadomosc i odpisze jak
najszybciej.)

(Thomas, musze przeprosic, przez pomytke
wystatam poufne sprawozdanie do
niewtfasciwego odbiorcy — kliknetam ,,odpowiedz
wszystkim” zamiast odpowiedziec tylko
klientowi.)

(O nie, czy caly dziat zostat dodany do kopii? Czy
w tresci wiadomosci byty dotqczone wrazliwe
zatqczniki?)

(Tak, dotgczytam kontrakt jako zatqcznik, wiec

donc je pense rédiger tout de suite un nouvel Mysle, ze od razu przygotuje nowq wiadomosc,

e-mail pour clarifier la situation et demander

a tout le monde de supprimer le message.
6.

Je vais aussi transmettre un message séparé

aby wyjasnic¢ sytuacje i poprosi¢ wszystkich o
usuniecie tamtej wiadomosci.)

(Dobry pomyst, jasno sformutuj prosbe, przepros
za btgd i w temacie wpisz , Korekta - prosze
usungc¢ poprzednig wiadomos¢”, aby byfo to
dobrze widoczne.)

(Wysle tez oddzielng wiadomos¢ do klienta, Zzeby

au client pour confirmer que nous avons pris Potwierdzi¢, ze znamy problem i zaproponowac

en compte le probléme et proposer une
version mise a jour du contrat.
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Collégue: 7. (Tak, i nie zapomnij dodac¢ troche rozszerzonej
formuly grzecznosciowej w podpisie e-maila — to
bedzie bardziej profesjonalne w tak delikatnej
sytuacji.)

Manager: Tu as raison, merci pour tes conseils, je (Masz racje, dziekuje za rade, przygotuje od razu

prépare tout de suite ces deux e-mails et je ~ te dwa e‘m"’(e iwysle je przed koricem
les envoie avant la fin de la matinée. przedpotudnia.)

Collégue: 8. (Swietnie, jesli chcesz, moge szybko przeczytac
wiadomosci przed wystaniem, zeby sprawdzic,
czy wszystko jest dobrze sformutowane.)

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, jattends votre message et je vous enverrai ma réponse dés
que possible. 5. 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 ? 6. 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 trés visible. 7. 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. 8. Parfait, si tu veux, je peux relire rapidement les messages avant I'envoi pour vérifier que tout est bien formulé.

3. Napisz e mail skiadajacy sie z 8-10 linijek, przypominajgcy o waznym spotkaniu lub
umoéwionym terminie do wspétpracownikéw lub znajomych, precyzujagc temat, date,
godzine oraz czego od nich oczekujesz.

Objet : Rappel de notre réunion du... / Je vous écris pour vous confirmer que... / Merci de me répondre afin
de confirmer votre présence. / Je reste a votre disposition pour toute question.
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