Remarques concernant la rédaction des méls :

1) osloveni — nezkracovat, pouzivime celé slovo s velkym pismenem
Madanze,

Madanse, Monsieur,

Messienrs,

V piipadé, ze prvnf kontakt uz probéhl nebo v ptipadé dalsi spoluprace na urovni kolega-kolega, mizeme
pouzit i pifjmeni. Pokud piSeme nékomu, koho nezname, pfijmen{ se vyhneme !

Madame Zikostelecka, ale radéji Chere Madame,
Monsieur Kroutilik, ale radéji Cher Monsienr,
popic Cher collégne,

Chere collegue,

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

3) pro vyjadifeni prosby misto vyrazu s %/ vous plait vyuzivame jinych prostfedkt, napt.:
Je vous prie de m “éerire. ..

Merci de me commmniquer. ..

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

Je vous serais reconnaissant de me faire parvenir. ..

dulezité pouziti podminiovaciho zptsobu:

Pourriez-vous m ‘informer. . .

Je voudrais savoir. ..

4) ptiklady zavére¢nych formuli pro emaily
Cordialement,

Cordiales salutations,

Au plaisir de vous lire,

Bonne journée et a bientot,



