Remarques concernant la rédaction des méls/des e-mails/du courriel :

0) Objet — vidy ve tvaru podst. jména bez ¢lenu
(si on veut réserver une chambre 2Réservation d'une chambre/ si on veut savoir gch Demande de

renseignements/ si on veut rappeler le paiement 2Rappel du paiement...)

1) osloveni — nezkracovat, pouzivdme celé slovo s velkym pismenem

Madame,

Madame, Monsieur,

Messieurs,

V pripadég, Ze prvni kontakt uz probéhl nebo v pripadé dalsi spoluprace na urovni kolega-kolega,
mulzeme pouZit i pfijmeni. Pokud piSeme nékomu, koho nezndame, pfijmeni se vyhneme !
Madame Dubois, ale radéji Chére Madame,

Monsieur Martin, ale radéji Cher Monsieur,

popr. Cher collégue,

Chére collegue,

2) za oslovenim je &arka a novy odstavec za¢ind VELKYM PISMENEM

3) pro vyjadfeni prosby misto vyrazu s’il vous plait vyuzivame jinych prostredk(, napr.:
Je vous prie de m’écrire...

Je vous demande de bien vouloir m’envoyer...

Je vous serais reconnaissant de me faire parvenir...

Merci de me communiquer... (spiSe mezi kolegy, méné formalni)

dilezité pouziti podminovaciho zpUlsobu - zdvofilejsi:

Pourriez-vous m’informer...

Je voudrais savoir...

4) priklady zavérecnych formuli pro emaily
Cordialement,

Cordiales salutations,

Meilleures salutations,

Dans I'attente de votre réponse, ...

... et au plaisir de vous lire,

Bonne journée et a bientét, ...



