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’ ﬁ Lettres de
condoléances
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Lettre de condoléances pour
la mort d’un pére

Mon cher ami,

C’est avec une grande peine que j'ai appris le décés de ton

cher pére.

Devant ce terrible malheur - la perte de celui qui fut
durant toute sa vie l'exemple du bon et tendre pére - je n’ai qu’a
dire : « Nous appartenons a Dieu et c’est vers lui qui nous

retournerons ».

Je sais que la perte est énorme, mais la mort est le lot de
toute étre humain. Aussi, devrions - nous nous armer de
patience surtout que ton pére a laissé un inoubliable souvenir

et une bonne postérité.

Que Dieu fasse de son paradis ’habitat de notre cher
défunt.

De tout coeur, je suis avec toi.
Nom: ....ccccovevvvcncuncnnnne

Signature: .........ccceveeuneeenn.
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Lettre de condoléances pour
la mort d’une meére

Mon cher ami,

L'affreuse nouvelle du déces de ta chére mére m’est parvenue

et m’a profondément bouleversé.

Je sais quel vide affreux est causé par la mort d’'une mére,

surtout comme la tienne, douée de tant de superbes vertus.
J'imagine un peu ta peine devant ce grand malheur.

Mais on ne peut rien faire sinon que de se soumettre a la
volonté de Dieu,; pour cela, arme - toi de la patience que je te

connais.

Que Dieu étende sa miséricorde sur notre chére défunte et

que sa mort soit la fin de tes malheurs.
Du fond de mon coeur, je prends part a ta peine.

NOM v,

Signature: ........ccccvvvinnnenns
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Lettre de condoléances pour
la mort d’un pelit enfant

Mon cher ami,

La nouvelle de la mort de ton petit m’a profondément

bouleversé.

Si je pouvais étre a tes cotés dans ces terribles moments!

Mais hélas! Un départ urgent m’en empéche.

Je sais bien qu’il était toute le joie de la maison. Je n'arrive

point & retenir mes larmes depuis que j'ai appris sa disparition.
Je prie Dieu de t’accorder la patience.
Je partage aujourd’hui ta peine avec toute ma fidele amitié.

INOML: oo

Signature: ........ccccecevevennnnn
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Une amie a une femme qui a
perdu son mari

Bien chére amie,

La douleureuse nouvelle nous a profondément émus et nous

pensons a vous le coeur serré, les larmes aux yeux.

La mort aveugle vient d’emporter un homme utile et bon,
qui vivait pour les autres. Elle brise le plus doux bonheur, elle
vous rend st malheureux. Je vous plains, il est affreux de perdre
son ami le plus cher, le pére de ses enfants, le compagnon de

route terrestre qu’on s’était choisi.

Oui, je le sens , un abime s’est tout a coup ouvert devant vos
pas. Pleurez! Oh pleurez! Qui voudrait vous refuser vos larmes?
Mais a travers ces larmes, ne cessez pas de voir les enfants qu’il
vous a laissés et dont vous allez étre appelée a diriger seule le
coeur et l'esprit. Devoir double, devoir austére, mais dont

l’accomplissement vous sauvera du désespoir.

Mon mari et moi, nous nous mettrons a votre entiére
disposition pour vous aider. Ce sera un honneur et une joie pour

nous.

Au revoir bien chére amie. Embrassez pour nous vos chers
enfants et veuillez croire a notre attachement profond qui, jamais,

n’a été si vif.

A vous
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Réponse a la lettre precédente

Chére ami,

Je ne vous écrirat qu’'un mot, mais je voudrais y mettre

toute la tendresse et la gratitude que déja j'éprouvais pour vous.

Votre bonne et si affectueuse lettre . . . . votre lettre si

reconfortable, m’a bien apaisée.

Merci, merci. Je veux mériter votre estime et pour cela, je
remplirai ma téche, si lourde, mais qui me donnera la seule
consolation que je veuille chercher a cette douleur horrible qui
m’étreint. Je vous suis reconnaissante de si bien la comprendre

et de m’avoir exprimé votre sympathie avec tant d’affection.
A vous de coeur plus que jamais.

Ton amie
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Un ami a un mari qui
a perdu sa femme

Cher ami,

Je me figure le déchirement de votre coeur, je sens que, dans
la détresse ou vous étes, les consolations banales vous font peur,
et jen comprends bien l'impuissance. Aussi ne tenterai - je pas
d’adoucir un chagrin dont vous ne voudriez pas voir diminuer
Uépreteé.

Je vous dirai seulement que nous vous enveloppons de
notre sympathie que nous pensons beaucoup a vous, que nous
regrettons avec vous la gracieuse, la charmante jeune femme.

Je vous serre affectueusement les deux mains et je vous prie
de croire, cher ami, que je conserve de la jeune morte un doux,
un ineffagable souvenir, et que les larmes me montent aux yeux

en votre solitude.
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Réponse a /a lettre précédente

Cheére amie,

Merci, Oh! Merci, mon ami. Je viens d‘aller porter des fleurs
sur sa tombe toute fraiche et je lui ai dit votre sympathie pour elle

et pour moi.

Ah! Mon cher ami, quelques chose s’est brisé en moi, quelque
chose d’irréparable. Une perte si inattendue et si prématurée. Je

suis tout bouleversé.

Ma femme exquise rappelée par Dieu etait un centre de

douceur pour bien des coeurs.

Sa tendresse était d’autant plus ardente que ses belles

espérances et ses meilleures affections reposaient sur moi seul.

Mais elle savait aimer les autres aussti et les consoler et leur

embellir la vie.
Mes amitiés a votre femme. Mes baisers a votre frére.

A vous, mon ami, ma bien respectueuse et trés reconnaissante

affection.
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Une amie a une mére qui a
perdu son fils

Bien chére amie,

Je pense a vous avec une émotion trés douloureuse, jamais

ma sympathie pour vous n’a été vive.

Je me figure si bien l'état ot vous étes : tantét en proie a
une douleur lancinante, sans tréve, tantét abattue en une
prostration non moins terrible. Et je vous plains de toute mon

dme partageant votre douleur.

Jaurais voulu courir auprés de vous, mais mon mari est
trés souffrant. Et puis ne sais-je pas qu’il doit vous étre odieux
de voir troubler votre solitude, votre recueillement en une pensée
unique. Je sais que les peines telles que celles qui vous accable
ne se laissent pas consoler, ne veulent pas diminuer d’intensité ...

qu’on perdrait quelque chose @ moins souffrir.

Mais, vous sortirez pourtant de cet état violent, chére amie,

et ce sera par amour, pour vous occuper de ceux qui vous aiment.

Soyez soumise a la volonté de Dieu tout en pleurant, chére
amie, vous ne trouverez de consolation qu'en lui et en aimant et
en servant vos chers parents Je vous embrasse avec une tendresse
de soeur. Jirais @ vous dés que vous m’appellerez, chére amie,
une fois cette crise passée. Mes souvenirs bien sympathiques a
votre mari, @ tous les enfants qui vous restent. Mon mari me
charge de vous exprimer la part qu’il prend a votre chagrin a
tous.

Nom: ........ reeeteeeneeenas ..

Signature: ...........ccceeeuneeen.
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Réponse du pere a la
lettre précédente

Madame,

Merci a vous, Madame, qui savez si bien trouver les paroles

qu'il faut dire.

Ma pauvre femme a fait un effort pour sortir de l'accablement
ou elle était plongée. Elle recommencera . .et, de jour en jour,

atdée par vous, retrouvera la force de nous aimer.

Je vous devrai beaucoup , Madame. J'étais bien malheureux.
Ce silence qu'elle gardait, ce visage pétrifié m’effrayaient. Elle a
beaucoup pleuré aprés avoir lu votre lettre. Elle la relit souvent.
Elle attire ses enfants autour d’elle et baise leurs yeux et leurs
cheuveux. Elle me serre affectueusement la main, elle gémit

douloureusement.

Soyez bénie et que Dieu vous garde, Madame. Venez bientét

nous voir.

Votre reconnaissant bien dévoué
NOM: oo
Signature: ............c.uuuuuuee..
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Une personne a un ami frappé
par le malheur

Mon cher ami,

Personne ne prend une part plus douleureuse que moi au

malheur qui brise ta carriére.

Tu m’es trop connu pour que je voie dans le coup qui te
frappe autre chose qu’une injustice du sort. Je le répéte a tous: tu

es la victime d’'une horrible malchance, d’'une terrible fatalité.

Eh bien! Oui tu es bien secoué, malheureux - méme, mais ton

honneur reste intact.

Dis - mot si je peux quelque chose pour t'aider a refaire ta vie

et Dieu sait avec quelle ardeur je m’emploierai a ton service.

Ecris-moi donc. Je serre tes deux mains. Mon pauvre ami,

avec plus d’affection que jamais.
A votre

NOM: e,
Signature: .........cccoueeeeennn..
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Réponse a /a lettre précédente

Mon Cher ami,

Une lettre comme la tienne, efface bien des heures de

souffrance. A toi, merci, du fond du coeur.

Dans cet effondrement, vous m’avez soutenu avec une
affection, que je ne saurais oublier. Encore merci pour ta

consolation.
St j'ai besoin d’aide, c’est a toi seul que je m’adresserai.

Mes affections a toi. Respects dévoués @ votre femme.

Nom: ..o,
Signature: ...........ccoeueeen...
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= Modéle de cartes

- de remerciements
en réponse aux
Condoleances
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Premiére modéle d’une carte de
remerciement en réponse aux condoléances

La famille .................... vous remercie de la sympathie que
vous lui avez témoignée dans sa douleureuse épreuve et prie

Dieu tout - Puissant de vous épargner tout malheur.

Deuxieme modeéle d’une carte de
remerciement en réponse aux condoléances

Ahmed Mahmoud et ses fils

étant profondément touchés par la sympathie que vous leur

avez témoignée dans leur douleureuse épreuve, vous expriment
leurs sincéres remerciements et supplient Dieu de vous épargner

tout malheur.

Troisieme modéle d’une carte de
remerciement en réponse aux condoléances

Samir Youssef et sa famille

Vous remercient de la sympathie que vous leur avez témoignée

a loccasion de la perte de leur chére défunte
Mona Youssef

A son @me le repos et a vous la longévité.

&
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Termes et expressions les plus en usage
dans les lettres de condoléances

A 3add) Jilw y (B Alodivnd | @l juadlg SilodS)! el

erte.

Condoléances - consolation. . &y Al
Décés - mort. . oleg
Malheur - catastrophe. . o
Notre cher défunt, décédé, regretté. . W Luaid
Notre chere défunte, décédée, . ddlal U.Lgis’
regrettée.

Nous avons éprouvé une grande . S Lazed

Nous avons été frappés de ce

malheur.

. demaell 0l [uis Lol

Nous avons été attristés, accablés,

affligés.

N> e w2

Je prie Dieu que son paradis soit
I’habitat de notre défunt.

Znad il (S o Al JLud
. dil>

Des circonstances impérieuses
m’ont empéché de prendre part a

votre malheur.
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|Armez-vous de patience.

el Iy

Nous appartenons & Dieu et c’est

vers lui qui nous retournerons.

. ogaxrly 4] Gly b Gl

Je pense a vous avec une émotion
trés douloureuse, jamais ma
sympathie pour vous ne fut plus

vive.
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Soyez béni et que Dieu vous garde.

L e e 4l Sl

La douloureuse nouvelle nous a
[profondément émus et nous
[pensons a vous, le coeur serré, les

larmes aux yeux.
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[personne ne prend une part plus
douloureuse que moi au malheur

qui brise ta carriére.

ade d9n0 jaid Jla
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Courage, cher monsieur, Le coeur
de vos amis est toujours a vous.
Vous étes devenu encore plus cher

a nous.

Lol gl o ¢ ok b s
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dans cet effondrement, vous
m’avez soutenu avec une affection,

une délicatesse que je ne saurais
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oublier. Encore merci pour votre . ;J!
consolation.
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Demande d’inscription
a l'université

Monsieur..............,

Je me permets de vous écrire pour vous informer de mon désir

de m’inscrire dans votre université pour la prochaine année.
Auriez-vous l'obligeance de m’envoyer:
- Les conditions d’inscription dans votre université.
- Les documents nécessaires pour cette inscription.
- Les conditions nécessaires pout obtenir une bourse d’études.

- Un rapport approximatif des frais @ prévoir pour les études et

le séjour dans votre ville.

Veuillez agréer, monsieur, mes sentiments les plus respectueux.

Nom: .....vvveeieirieeenn.
Signature: ........oeveevinennenn.
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Demande d’équivalence

Monsieur..............,

Etant étudiant en troisieme année a la faculté de commerce &
luniversité du Caire, Jaimerais m’inscrire dans votre université

pour la prochaine année.

Je vous prie de me faire une equivalence des unités de valeur
que j'ai obtenues avec les unités de valeur correspondantes dans

votre université.

Vous trouverez ci-joint, un rapport détaillé de ces unités avec
les notes obtenues traduit et légalisé par les autorités

compétentes.

Comptant sur votre aide et espérant recevoir de votre part
toutes les conditions nécessaires pour mon inscription, je vous

prie, Monsieur, d’agréer mes sentiments les plus respectueux.

Nom: ...uveeeveeinianeeinanne.
Signature: ................ vreereees
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Demande d’inscription dans une
université pour obtenir un doctorat

Monsieur..............,

Il y a déja un an que j'ai obtenu ma licence en francais a
Uuniversité de « Ein Chams » et j'aimerais bien m’inscrire dans
votre université pour la préparation d’'un doctorat en littérature

frangaise sachant que ma deuxiéme langue est I'anglais.

Je vous serais reconnaissant de bien vouloir m’envoyer le
formulaire de demande d’inscription pour la prochaine; De mon
cOté, je serais prét a vous faire parvenir mes diplémes et

documents nécessaires pour mon inscription.

Comptant sur votre aide, je vous prie, Monsieur, d’agréer

mes sentiments les plus distingués.

Nom: ...uuueeeveevineieeeeenn.
Signature: ...........ccuuueueeeee.
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Termes et expressions les plus en usage dans
les lettres d’admission aux écoles et universités

Slaetally L ylull Gowldl ol 3 dlotimll & jlally clodsd) pai

.

Université dxol>
Faculté Pty
Institut gro
College; lycée; école secondaire Al
Cycle préparatoire PYEINTS (TN
Cycle primaire | K| Al ol
Jardin d’enfants JUbY Lla>
Faculté de médecine dall LIS
Faculté de polytechnique duuogl| &S
Faculté de commerce Byl Zs
Faculté des langues oY1 LT
Faculté des lettres oISl 4

Faculté de droit dedll &S]
Faculté des Beaux-Arts PR S IPeri [P Wly
Faculté de tourisme > ludd| 45T
Le directeur kel
Le doyen N |

-

Chef (responsable) du service des

affaires des étudiants.

Tl g o e

Je vous prie de me fournir les
conditions d’inscriptions dans

votre faculté
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|Accordiez-vous, d’habitude, une
aide pécunaire a vos étudiants les

plus brillants?

idle sdclwe B3l « Hgeudi S
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}Accordiez-vous, d’habitude, des
bourses aux étudiants incapables
de subvenir aux frais de leurs

études?
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La bourse que vous m’avez
accordée englobera-t-elle une

partie des frais ou tous les frais?
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Le dipléme que je voudrais

préparer est ....cceeeunnen.

A gy el Al Salgall

...........

Je voudrais me spécialiser en

Je vous enverrai des photocopies
légalisées des documents de mon
dosster scolaire le plus tét

[possible.

a2y bl bl e

Je vous envotie une lettre, vous
trouverez ci-joint le projet de
recherche que je compte

entreprendre.

0l Al b oK )i
. & r.L_.ZJI 53] Sl el £ 9o

Je vous envoie une lettre et vous
trouverez, ci-jointes, deux photos
légalisées pour vous assurer de

ma carte d’identité.
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Je vous enverrai mon bulletin
scolaire, une fois mes études

terminées

5 e Lyt kel e o3
- ol yd oo sl e

Quel est le montant approximatif
des frais a prévoir (études et

[pension .....) dans votre faculté?

ZolBY1 SRS L &1 il Lo
T Sl D Aulyll

|Nous vous prions d’agréer,
Monsieur, nos salutations

distinguées
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Lettres de réservation

dans des hotels,
informations,
confirmation,
annulation et reponses
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Lettre d’information sur les
frais d’un voyage

Monsieur .............

Nous désirons, ma femme et moi, faire un voyage de trois

semaines @ ................

.....

entre le 1°r Juillet et le 1° septembre.

Auriez-vous l'obligeance de nous faire parvenir les coiits

approximatifs d’un tel voyage.

Dans Uattente de votre réponse, nous vous prions de croire,

Monsieur, a nos sentiments les plus respectueux.

Nom: e,
Signature: ........ccuveevvvunne.n.
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lettre d’information pour une
réservation dans un hétel

Monsieur le directeur de Uhétel......................

L’un de mes amis, qui a été trés satisfait de son dernier
séjour chez vous, m’a vivement conseillé votre hétel. Ainsi je
m’adresse a vous pour savoir si vous pourriez nous accueillir,

ma femme et moi, du ............. QU coeeeerverennn,

Il nous faudrait une chambre double. Auriez-vous

lobligeance de m’indiquer vos tarifs pour une pension compléte.

En attendant votre réponse, je vous prie d’agréer, Monsieur,

lassurance de mes sentiments distingués.

Nom: ....ccooovvviiciinnnan,
Signature: ...........ccceuvn.......
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lettre de réservation dans

un hétel
Monsieur le directeur de Uhétel......................
Devant étre a Paris le jeudi ......... Je vous serais

reconnaissant de bien vouloir me réserver dans votre hétel, pour

trois nuits, une chambre & un lit.

Si toutefois, vous n’avez rien de disponible pour cette date,

auriez-vous l'obligeance de m’en aviser:
Adresse postale: ..............ccoveviiiiviiiieriesiiinieeninenn

Avec mes remerciements, je vous prie de croire, monsieur, a

mes salutations distinguées.

Nomi: ...cuuvvvviiivinnnnnnn.
Signature: ...........cccauuuueenn.
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2¢me modeéle de réservation
dans un héte/

Monsieur le directeur de Uhétel.....................

Je voudrais avec ma famille, passer dix jours dans votre
hétel du ............ au .......ueee... Nous sommes 6 personnes et il
nous faudrait deux chambres a deux lits chacune.

Pourriez-vous m’indiquer vos tarifs pour une pension
complete. Par ailleurs, auriez-vous l'obligeance de m’envoyer vos
brochures, concernant d’une part vos services, et d’autre part les
les sites touristiques de votre région.

Veuillez agréer, M., l'assurance de mes sentiments distingués.

Nom: ...oooueeveiiieiennnnnn,
Signature: .............ccce.........
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Lettre pour confirmer une
réservation dans un hétel

Paris le 15 juin 199....
Monsieur le directeur de I’hétel Ramada Renaissance

Je voudrais vous confirmer que j'arriverai avec ma famille

dans 2 semaines, soit le samedi 29 Juin, le matin a 9 heures.

Je vous rappelle que javais réservé deux chambres doubles
avec salle de bains chacune et une vue sur la mer. Je prendrai
une demi-pension. Le déjeuner sera-t- il compris? Est-ce un

déjeuner buffet?

Je voudrais aussi avoir plus de détails sur les activités de
Uhétel. Enfin, je voudrais savoir s’il ya des réductions pour les
enfants qui accompagnent leurs parents et des prix spéciaux

pour les sports nautiques.

Je vous serais reconnaissant si vous m’envoyez ces

informations le plus tot possible.
Avec mes remerciements.

Pierre Vincent
Adresse : 15 rue de la République. Paris Ile
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Confirmation d’une réservation

Cher monsieur ............. ,

Je viens de recevoir votre lettre et je vous confirme la réservation.

Au sujet des repas, le déjeuner sera compris et c'est un déjeuner-
buffet. A propos des activités sportives, nous avons une salle de
gymnastique bien équipée avec toutes les activités sportives.

Il y a une réduction de 50% pour les enfants et des prix
spéciaux pour les sports nautiques.

Soyez certain que vous aurez le meilleur service réservé @ nos
chers clients.

Le directeur de ’hétel

.......................................
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Lettre d’annulation d’une
resérvation

M. le directeur de Uhétel ........................

Je vous ai écrit, il y a trois jours pour vous demander de me
réserver une chambre a un lit pour le premiére semaine du mois
prochain.

Des circonstances imprévues m’'ayant contraint ¢ modifier
mes projets, je vous serais reconnaissant de bien vouloir annuler
cette réservation.

Avec toutes mes excuses, je vous prie de croire, Monsieur, a
mes sentiments distingués.

....................................

b 5,8 Q8 jomo oudlay - pll L3 e (K] - gy 4 s
Feds gl ] 1l g i) (g« il pgeidl ¢ S € gl
-l 1a sl alaads 13] () iae a5l ¢ g e

- Solis! Jaed L)

ol B Jeds lahiadiy

— E—— 173




Termes et expressions les plus en usage dans
les lettres de voyage et réservation dans les hétels

GOLAJI (3 3oallg yhuadl Jilu

Un train express & Jl.hi
Un train omnibus (Jled ) By lkas
Le guichet S Sl
La consigne aibadl o ee
Un aller simple Ll 5,506
Un aller-retour bls olad
Un billet premiére classe < of d>,5 5,55
Un billet deuxiéme classe il d> 05,50
Un compartiment pour fumeurs O el Glasd
Un compartiment pour non- Creead| ) (41993
fumeurs
Un wagon-lit pell &,
Un wagon-restaurant plall danis 4o
Un hétel cing étoiles AOE o> Fubid
Une chambre double el i pead 48 4
Une demi-pension Al Cdnai
Je voudrais réserver une place Slad 35,50 ] of
dans le train le Caire/Assouan. . Ql,..ai / 5,
Le train part du quai n° 6. LT ol e S Jladll
Pouvez-vous offrir une réduction | awid e jhax ol OSeed B
de prix pour un groupe de 20 495 s gocme) Tl pauddl B
ersonnes? § ekl Ve e
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Je voudrais une place dans un

compartiment premiére classe.

. Jgi 2?_).}5;43 -\g__)i

quelle heure le bateau quitte-t-il

e byl g dsl ol 3

bains.

Alexandrie? § &yl
Je voudrais retenir 3 places sur le 5l Jol e S T
ipremier vol disponible. . 5 y8lue
Je voudrais réserver une chambre e yd) 8,8 > W J
[pour une personne avec salle de . plog

Veuillez me faire savoir le prix

d’une chambre pour une personne.

L o) Bl e el ol W

Le petit-déjeuner est servi jusqu’'a
10 heures

Lol Ll o jladdl el

Y a-t-il un service d’autobus pour

l'aéroport?

il U Ty Jia o
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Je voudrais confirmer ma

réservation.

. el ..u’§i ol .gj

Je suis obligé d’annuler ma

réservation dans votre hétel.
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Demandes d’emploi et /
d’augmentation de salaires,
lettres de démission et de
renvoi, annonces pour postes
" vacants - certificats d’expériences
et de bonne conduite
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Demande d’emploi

M. le directeur ................... ,

Je voudrais me présenter pour le poste de comptable dans

votre honorable société.

Je m’appelle « Ahmed Mahmoud ». J'ai 30 ans. J'ai fini

mes études a la faculté de commerce, Université du Caire.

J'ai 5 ans d’expérience dams ce domaine. Mes certificats et

documents sont a votre disposition.

Diailleurs, je suis prét a subir toutes les épreuves

indispensables a l'obtention d’un poste aupreés de votre société.

Dans Uattente d’'une réponse favorable, veuillez agréer mes

respectueuses salutations.
Ahmed Mahmoud

Adresse: .....ccooeviviiiinienennns
Télé: ..
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Demande d’emploi d’une
secrelaire expérimentée

Monsieur le directeur ...................,

Ayant lu I'annonce paru dans « L’hebdo », J’espére pouvoir

remplir ce poste vacant de secretaire.

Agée de 27 ans, J’ai achevé mes études en secretariat a
L’Institut de formation de secretaires en 1990. J'ai 6 ans

d’expérience dans ce domaine.

Je suis capable de taper a la vitesse de 60 mots / minutes

et en trois langues: l'arabe, l'anglais, et le frangais.

Je garde bien les archives et fais correctement la

correspondance et m’occupe pleinement des affaires du bureau.

Si vous désirez me fixer un rendez-vous, je vous serais

reconnaissante de m’appeler a ce numéro: 2991160.

Veullez agréer. M. ,mon plein dévouement.

Nom: e
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Demande d’une augmentation
de salaire

Monsieur le directeur................. ,

Vous savez que j'occupe ce poste dans votre honorable société
depuis 5 ans. Mes appointements sont arrivés a 300 L.E. Etant
marié et pere de trois enfants, ce salaire ne me suffit plus, surtout

avec la hausse des prix que nous connaissons aujourd’hui.

Je me permets donc de vous demander une augmentation
convenable et vous promets de redoubler d’effort et d’étre a la

hauteur de ma téche.

Veuillez agréer, Monsieur, mes sentiments les plus respectueux.

Nom: .....eeevciniriiirinannnn.
Signature: ...........cccouveuenee.
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Demande de démission

Monsieur le directeur................. ,

Non sans regret, je me trouve obligé de vous informer qu'un
nouveau poste-qui me convient plus que mon poste actuel et
pour le travail que je ferais et pour le salaire que je recevrais-
m’est offert.

Par conséquent, je dois vous présenter ma démission du poste
que j'occupe dans votre société. Mon préavis prendra finle ...........

J'ai connu chez vous beaucoup d’affection et de protection et
J'at bien profité de mon travail, mais je ne voudrais pas perdre
le nouveau poste.

Veuillez croire, Monsieur, @ mes sentiments les plus sincéres.

Nom: ....ueeveeeieiaaaaannnn.
Signature: ........cccccevuenienn.
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Lettre de renvoi

Monsieur .................,

C’est avec regret que je me trouve obligé de vous informer de

votre licenciement de notre société.

Sachez qu’on n’a rien @ vous reprocher pour votre travail et
que cette décision a simplement pour motif une réorganisation

de notre société.

Aussi, sommes-nous préts a vous déliver un certificat de

travail attestant vos compétences professionnelles.

Croyez, cher monsieur, @ mes sincéres sentiments.
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Annonce

t J.F. demandée §

Pratiquant dactylos francgaise anglaise et arabe
Ainsi que le telex.
Avec bonne connaissance de
ces trois langues.
Expérience minimale : 3 ans
Télé: 767623 (de 7h a 13 h)
Adpresse: 5, rue Talaat harb - Société « El Nasr »
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Annonce

Guides touristiques demandés

Connaissant parfaitement 2 langues étrangeéres
a part arabe et ayant une expérience au moins
de deux ans dans ce domaine.

Adpresse : 104, rue el Abbassieh - Agence Akhnaton
Télé : 786 853.
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Annonce

Architectes demandés

Ayant une expérience d’au moins 5 ans
de grandes sociétés de construction et acceptant
de travailler en Egypte et a l'étranger
avec un trés bon salaire
Adpresse : Société Sabbour - 12, rue Chéhab - El Mohandessine
Télé : 3486761
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Certificat d’expérience

Je soussigné, certifie que M. « Nabil Abou El Fouttouh » a
travaillé a I'Agence d’linformation du Moyen-Orient en tant que

rédacteur / traducteur au service frangais de I’Agence pour la
période allant du 1er décembre 1990 au 1°r mai 1995.

Durant toute cette période, il s’est acquitté consciencieusement

de ses fonctions et d’une maniére satisfaisante.

En foi de quoti, je lui délivre le présent certificat pour servir a

toutes fins utiles.

Président du conseil d’Administration

.............................................
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Certificat de bonne conduite

Je soussigné, Directeur du « Collége de la Salle », au Caire,

certifieque M. ......................... a fréquenté notre établissement

Il suivait en dernier lieu, les cours de la classe terminale de

3éme année secondaire en 19... .

Durant son séjour au Collége, ses professeurs ont été tres

satisfaits de sa bonne conduite et de son travail,
En foi de quoi , je lui délivre le présent certificat.
Le Caire, le .../.../ .....
le directeur du College

.....................................
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Attestation

Je soussigné, directeur du collége des Freres d’Héliopolis,
certifie que Monsieur « Nagui Tawfik Zaki » a fréquenté notre
établissement en qualité de professeur pour la période allant du
1er Septembre 1985 au 1er Juin 1990.

Il enseignait le francais et les maths au cycle préparatoire.

Durant cette période, il s’est montré consciencieux et dévoué
donnant pleine satisfaction par sa conduite et son assiduité au
travail ainsi que par les résultats obtenus.

En foi de quoi, je lui délivre la présente attestation pour

servir a toutes fins utiles.

Le directeur.

.............................................
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Termes et expressions les plus en usage dans
les lettres de demande d’emploi

ik o] filaw ) (o Aol | Sl jbadly SledSS) @i

Secretaire O e pSost
Secretaire stagiaire ol e B e S
Dactylographe sl Nl e 4yl
Fonctionnaire b g0
Un nouveau poste B> daddg
Une poste vacant oeld Ay
Célibataire <)l
marié 95
Je vous prie de m’informer . . elas ol pe s i

J'aimerais poser ma candidature

a ce poste.

. daogll oyl r’-@i ol

J'ai lu votre annonce dans
lédition de la semaine derniére
di ... .

g ol ado B (SiNe| o B
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Veuillez m’envoyer des
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renseignements plus complets sur . Aol oyl
ce poste

Curriculum vitae. LAl Gl
Je parle couramment le francais & pudillg Ayl 483y rlﬂf
et l'anglais en plus de l'arabe. . Ayl Gl I
Je suis titulaire d’'une licence en oebudll 53lg Jwi Gi
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dans une société d’exportation.

Je tape............ mots par minute. ol ..... LS AW e casty

T RCNI g
Jesuisnéa .....oeeeee. | i, ) Q-U—gl
Mon adresseest ............ | e D e
J'ai fait mes études a I’'Université daal> B lulys ORI
du Caire. . oWl
J'ai deux années d’expérience L Byhae 48y B 6 Yl SH9

Ci-inclus copies de mes certificats

et de mes diplomes.
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Les noms de deux références sont

donnés ci-dessous.
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Je vous serais fort reconnaissant
si vous accueilliez favorablement

ma demande.

1 o 5l 13] o) e o5
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Je suis disponible a tout moment

pour une interview éventuelle.

Sl sy szl 3 e
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J'espére que ma candidature sera

‘avorablement accueillie.

1 Ma o JU o el

Je vous remets ci-inclus une lettre
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supplémentaire.

de recommandation de mon . bl gw§ o
ancien employeur.

Je serais heureux de vous donner |leglae i o~ [a.@i R PR
tout autre renseignement . Sl
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