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PREFACE

THEincreasing importance of
our commerce with France has
made it necessary for Amer-
ican merchants to know how
to write French business let-
ters accurately and effectively.
Correspondence ia the most
direct and the most power-
ful instrument for developing
a firm's busincss, It is that
which binds the firm and its
customers most closely. It
should therefore be effective
and in good form.

‘We have written thia book
in order to place in the hands
of the students and the mer-
chants of America useful in-
formation concerning the re-
guirements for correct French
commercial correspondence.
There are many excellent
books on Anglo-French com-

v

L'iMportance toujours
croissante du commerce
entre la France et les Ktats-
Unis oblige les marchands
américains d'aveir une eon-
naisance approfondie de la
correspondance  commerciglo
frangaise. La correspondance
est le moyen le plus direct et
le plus puissant d’une maison
de commeree pour développer
ses affaires, c'est ce qui la
rattache le plus étroitement &
tous ses clients. Il est done
indispensable qu'elle soit effi-
cace cf parfaite & tous les
points de vue.

Nous avena éerit ce livre
afin de mettre entre les mains
des étudiants et des marchands
américains les connaissances
indispensables répondant aux
nécespitéa commerciales d'une
correspondance exacte, Il
existe d'excellents manuels de
lettres commerciales anglo-
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mereial correspondence, but
most of them are printed in
England and do not satisfy
the needs of American com-
merece, ©

The first ten lessonz have
a vocabulary of twenty words
each, with appropriate exer-
cises. The exercizca are writ-
ten from & general commercial
viewpoint.

Following a general review,
the student begins analysing
the letters he is translating.
He also writes others, using the
letters translated as models.

After he has been given a
general idea of the subject
matter, the giudent must an-
gwer letters in French. The
letters are chosen to meet the
needs of the American ex-
porter. A large number are
copiea of letters actually used
by large American or French
houses. They are all very
practical —just as in any
business house.

It has been found of great
advantage to have the stu-

frangaises, mais presque tous
ces livrea sont imprimés en
Angleterre et no répondent pas
aux besoins du commerce

Les dix premiéres legons
comportent chacune un voca-
bulaire de vingt mots, et des
exerelices approprids, Ces
exercices sont éerits au point
de vue du commerce général.

Fuis il ¥ a une revue gt
nérale. Aprés ceci I'éléive com-
mence & pouvoir analyser les
letdres qu'il treduit ot & en
composer de  nouvelles, =e
servant de la lettre traduite
ecomme modéle.

Bientot 1'éléve doit ré-
diger des réponses d’aprés
unec indication sommaire. Les
lettres sont proupées suivant
les différenta besoins du ser-
viee d'exportation américain.
Un grand nomhbre de ces let-
trea sont les copies textuelles
de lcttres qui ont servi & la
corregpondance de grandes
maisons de commerce, solt en
Amérique soit en France,
Tout cecl est irda pratique et
A point.

L'expérience a démoniré
qu'il est trés avantageux de
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dents take the letters from die-
tation and, with their help,
to correct them immediately
by the use of the blackboard.
The English letters were very
often dictated in English, and
the students were required to
write the French, This was
possible with prepared work
only.

Original work might be en-
couraged after cach lesson has
been mastered by allowing the
student to select hig own pub-
jects for his letters. These
original letters might follow
the forms given in the text,
but they should not be slavish
imitations. The ultimate aim
of such exercises should be to
teach the students to repro-
duce ideas, not merely to
translate words. To aid the
gtudent to convey his thoughta
in correct French, the teacher
should econstanily endeavor to
point out the faults both in
the choice of #he French and
in the use of grammar. After
the student has received the
necesgary instructions, he
ghould attempt to correct

these letters himself.

R

dicter les lettres aux éléves, et,
avee leur participation, de les
corriger immédiatement au
tableau noir. Les leitres en
anglais eont dictées en cette
langue, et les éléves doivent les
traduire en frangais; mais ceci
n'est possible que s le travail
o &té préparé.

Lorsque chaque lecon est
possédée 4 fond, on peut en-
courager un travail original
en permettant &4 éléve de
choigir le sujet de ses lettres.
Celles-ci pourront se con-
former aux modéles donnés
dans le manuel, mais elles npe
devront pas en étre l'imita-
tion servile. Le but principal
de teis exercices, est d'on-
seigner & I'élave de reproduire
des idées ¢t non simplement
de traduire des mots. Afin
d’aider I'éléve 4 exprimer ses
pensées en hon francais, le
professeur devra s'efforcer con-
stamment de faire remarquer
les fautes de construction et
dTorthographe. Aprés que
I'éléve aura requ les instruc-
tions nécessaires il devra es-
sayer de corriger les lettres
lui-méme.



