SOMMAIRE

PREFACE .o s s s s eneene I
AVERTISSEMENT EN CHINOIS ....o.eoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeean VIl
INTRODUCTION ..o eaene X111

CHAPITRE I - ORGANISATION DE LA LETTRE
ET DE SON CONTENU

L eNVEIOPPEC. ..o vveeiiieeie ettt ettt e bbb e eebeerre e 3
La LOtIE .ottt 6
Renseignements tOpOlogiques...........cecueeieeiiiriieeiiieeeeeeeie e 8
| D=1 o 1<) USSR 15
L’introduction de [a lettre..........cocvvverierierierieceeeeeeeeeeeenn 16
L’ eXpression deS VOBUX........eeeuierieeriiesrieeirieeieeesieeeseeeeseveeseneens 19
L’expression des SENtIMENTS .......c.ccveeverververeesveneesnesnesenenees 20
Formules d’@XCUSES......cooueriirieerieniniieiteeneetee e 21
Constructions en quAatre Caracteres ..........ooovervveeeereeeseeerveesiveanns 21
La CONCIUSION .....eoiiiiiieiieieeice et 25
LS SAlULAtIONS......eereieeeieeieceieciee ettt e e 26

CHAPITRE II - CORRESPONDANCE PRIVEE

Lettre & un enseignant (direction d’un travail de recherche) ......34
Lettre a un ami (donner des nouvelles de $01) .........ccceevveeeenennns 37
Lettre a un enseignant (recherche d’un théme d’étude).............. 39
Réponse a la lettre d’un enseignant ...........ccceeeeveeevvenveneenenennen. 42
Lettre d’ inVItation .....cocueeieiieiieiie ettt 45
UNE 1etre d EXCUSES . ..eveemeeiierieiieieeieeeeie et 47

Une lettre d INVITAtION .......uvveeeiiiiiieiiieee e e e e e 49



XXII Sommaire

Une lettre annongant Une arrivée .........ocoueeeeeveeeeecieeeeeneeeeeneenen. 52
Une lettre demandant Un SEIVICE.........ccverveererrerrerrenvenneseneens 55
Une lettre auX Parents ........cceceveeeereereeneeneeneeseesieesseesseenseenseens 58

CHAPITRE III - CORRESPONDANCE ADMINISTRATIVE

Une lettre au CROUS .......coooiiiiiieieceeeeeeee e 64
Une lettre au président de I'université ...........ccoceevveeeceeecneeennenn. 67
Une lettre au responsable de la scolarité..........c.cccceevervenneennnnee. 70
Une lettre au président de 1'université ...........cceevververvenvenieenienns 72
Une lettre de remerciements au président de I’université........... 75
Une lettre a "université (demande de dossier) ........c.ccceevennnnee. 78
Une lettre a I’université (demande d’attestation d’unités de valeur)..80
Une lettre a I’'université (demande de renseignements)................. 82
Une lettre @ Un MINiStIe........cveeververrenresreereereeresresnesnesenenens 84
Une lettre au service culturel d’une ambassade............cccccueennenn. 87
Une lettre au service commercial d’une ambassade.................... 91
Une lettre au service culturel d’une ambassade...........c..c.oc........ 93
Une lettre a un consul ........coevveeienienienienieneeseeeeeeieeie s 96

Une lettre de demande d’emploi (a une agence de traduction)...98

Une lettre de demande d’emploi (a une agence de voyage).....101
Une lettre de demande d’emploi (2 une universitg).................. 104
Une lettre @ Un avoCat .......covueervieriienieeniereee e 107
Une lettre a une banque .........ccceevveveereerieneeneeseeseesreesseeseeens 110
Une lettre & un lbraire .........oocveeveeeeiieiiieieeieee e 111
Une lettre a une société d’€dition .........cc.cceveeveeneeneeneeneenienn. 113

Une lettre @ une HDrairie .....oooeeeeeeeeeieeeeeeeeeee e 115



Hx XXIII

CHAPITRE 1V — CORRESPONDANCE COMMERCIALE

Une enquéte COMMETCIAle.........cevvvereeerreeriiesrienieesieesieesreesseesseens 120
Une réclamation.........c.occveeeveeieeienieeie e 122
Une réponse a une réclamation...........cecceeevveerveenieescreesveeenne 124
Une demande de documentation............cceeveeveereerreesieesieeneeens 127
Une réponse a une demande d’échantillons...........cccccoeveeneenne. 129
Un accusé de réception de marchandises..........c.ccccveeeveenenennnee. 131
Une réclamation de paiement ............ccceeveerreereeseeseeseesseeseeens 133
Une réclamation de paiement ............ccceevvereereeneesieeneeneeneenns 136
Une annonce d’expédition de marchandises commandées....... 138
Une communication de dossier a un autre Service............ou... 140
Un refus d’offre de Service ......cvevvevierierienienieeeeeeeieeiens 141
Une expédition de marchandises ..........cccceeveevviereeneeneeneenienns 143
UN PACIMENL.....ccviieiiieiieeeieerie et eereeereeeteeesereeseaeessseessseesnnes 145
Une réception de commande............ccecvereereerreerieerieenieesseenienns 147
Un accord pour une réduction de priX .......cccceeveveeeenenereennenn 148
Une notification de tarif et une demande de paiement.............. 150
Une offre de ServICe......ccuvvviriieiieiieieeee e 152
Une offre de SETVICE ......eevuieruieniieiieriieiieseeie e 153
Etablissement de relations commerciales ..............cocooevveeuen.... 156
Un envoi de documentation .............ceeeververieeneenvenieeneeneeneeens 158
Etablissement de relations commerciales ...............ccoeeeveeeeen... 160
Un envoi de documentation ............cceeveereereereeseesieesseesseenieens 162

CHAPITRE V - MESSAGES DIVERS
Cartes A’ INVITATION. ...vvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e et eeeeeeeeeeaeeeeeeeeas 167

AVIS d€ TEMETCIEMENTS ....eeeeiieeieiieeeeeeeeeeieee e 178



XXIV Sommaire

CIICULAITES ...ttt e e e e ree e e eane s 180
VUK . ..teeeerieeiieeite ettt estteesreesseesnteesaseesnseeesneesseessseesnseennseennses 184
EXCUSES .ttt 187
TEIEGIaMIMES.......eeiiieeeiieeiie ettt e e s 189
FOrmulaires .........ccoeevieiieiiiiieieeie et ere e ere e ens 194
PUDIICIEES......eveeiieeiieeie ettt ettt 204
Petites aNNONCES.......eeevieeriieiieeciieeete et e e e e veeeree e s 211
LEXIQUE CHINOIS-FRANCAIS.....c..coiieiieieeeeereereeiens 223
LEXIQUE FRANCAIS-CHINOIS........ccoevieeieereereereeieeiens 260
INDEX DES PARTICULES GRAMMATICALES DU STYLE
ECRIT ..ottt ve e 281



