
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

LA CORRESPONDANCE EN ANGLAIS 

 
 
 
 
OBJECTIFS : 
 

- Acquérir aisance et autonomie dans la correspondance (par courrier papier ou électronique) en 
anglais. 

 
METHODE : 
 

- Supports pédagogiques clairs ; 
- Utilisation de supports audio et/ou vidéo ; 
- Exercices (dirigés et/ou en autonomie) adaptés au niveau, puis corrigés et commentés. 

 
PROGRAMME : 
 

- PRESENTER SES ECRITS « A L’ANGLAISE » : connaître les spécificités de présentation d’une 
lettre « à l’anglaise », connaître et savoir utiliser dates, chiffres, abréviations courantes et for-
mules de politesse ; 

- REDIGER DES COURRIERS ET/OU DES E-MAILS  : savoir rédiger messages standards et phrases 
types pour des demandes de renseignement, des devis, des commandes, des livraisons, des rè-
glements de litiges… ; 

- AUTHENTICITE LINGUISTIQUE  : comment adopter un style direct à l’anglo-saxonne, connaître 
et utiliser les structures idiomatique, connaître les faux-amis et les pièges à éviter, connaître et 
utiliser la voix passive. 

 
 
Programme évolutif en fonction des besoins et du niveau initial du stagiaire. 
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