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UNIVERSITÉ EAN

Activité 1:

1.1 Allez sur le site http://www.maildesigner.com/lettre-type.htm et regardez les différents types de lettres. Cliquez aussi sur les liens trouvés sous la rubrique « le courriel professionnel » y compris: le plan, le ton, le style, les formules de politesse, la présentation et les dictionnaires.
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1.2 Allez sur le site http://francaispourlesaffaires5.weebly.com/ et cliquez sur le titre « Comment rédiger une lettre de motivation ». Regardez et écoutez la vidéo. Comparez les informations données dans la vidéo et celles trouvées sur le site internet de l'exercice précédent. Partagez vos idées avec vos camarades de classe.
Lettre de motivation
Une lettre de motivation de l'échantillon est de ce document dont le but est de motiver une entreprise ou d'un employeur à embaucher nous. De même, une bonne lettre de motivation de l'échantillon peut permettre entrer correctement la candidature d'une université ou tout autre endroit du lieu de travail en général.
Les points les plus importants à considérer sont les suivants:
· La présentation
· Aller droit au but 
· La structuration
· La conclusion
· L’orthographe

Et pour faire une bonne présentation :
· Choisir un modèle de lettre. 
· Première étape, la création d'un canevas de courrier. 
· Adapter la lettre
· Les touches permettent des modifications générales de la lettre : changer le ton, le sujet "Je / Nous", la présentation, le destinataire, etc.
· L’Argument, justifie, si nécessaire, l’objectif de la lettre.
·  La Conclusion, apporte une expression de cordialité ou appuie le message principal.

[image: ]1.4 Allez sur le site http://francaispourlesaffaires5.weebly.com/point-lecture.html  et cliquez sur le lien « lettre de réclamation». Organisez les éléments de la lettre à partir de l'information étudiée pendant les exercices précédents.



1.5 Allez sur le site http://francaispourlesaffaires5.weebly.com/liens.html  et choisissez un lien parmi les trois conseillés sous le titre forums et chats. Lancez la demande à la recherche de conseils et des suggestions pour bien rédiger une lettre. Demandez des expressions utilisées couramment, les règles de ponctuation, etc.
Conseils pour écrire une lettre:
-  Le texte d'une lettre doit être clair et concise.
- Il ne devrait pas contenir des erreurs d'orthographe.
- Utilisez un langage courtois.
- utilisez la ponctuation appropriée
- La lettre est organisé en paragraphes de sorte qu'il pour une meilleure lisibilité.
- Le texte doit contenir le nom, l'adresse et la date du jour dans lequel  la lettre est écrite.
- L'objectif
- Contenu
- Le finale














Activité 2 :

2.2 Allez  sur  le   site  http://goo.gl/ZWlWm   et cliquez sur le titre “conditionnel”. Faites les exercices demandés et trouvez d’autres sur internet pour vous exercer. Faites les exercices de l’hypothèse (partie A exercices 1, 2,3) et partagez vos réponses avec vos copains de classe.
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2.4 Examiner l'objet d'apprentissage le Compte rendu et répondre aux questions posées.
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Activité 3 :

3.2 Faites un sondage pour la classe. Choisissez un des sujets suivants:
Le stress au travail.
Les situations de crise au travail.
La communication avec les collègues.
Les stratégies de vente.
La réussite dans les affaires.

Sondage sur le stress au travail :

Lien : https://es.surveymonkey.com/s/KN7LHHR 

Résultat :
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3.4 Allez sur le site http://goo.gl/FMCOa  et cliquez sur le lien. Lisez la lecture et répondez aux questions. Testez votre compréhension avec les questions posées et corrigez-vous. 

Exercice A2 :
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Exercice B2 : 
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3.5 Allez sur le site http://goo.gl/ZWlWm  et cliquez sur le titre "le subjonctif". Faites les exercices proposés. Cherchez d'autres exercices pour vous tester. Partagez vos exercices avec vos camarades de classe et votre professeur.
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[bookmark: _GoBack]Activité 4 :

4.4 Activité à rendre: visitez le site http://www.maildesigner.com/faq.htm et lisez l'information donné à propos des formules de politesse et des astuces pour écrire des lettres. Ecrivez une lettre. Collez la lettre sur le blackboard pour être évalué par votre professeur.
	Juliette  Abad
Adresse : 2 Rue de la réussite 
Tél : 02.01.01.05.07
Courriel : jabad.02@hotmail.fr  

Secprotec solutions
Adresse: Rue 66 n°27 - 18

Bogotá, 07/10/2014

PJ : Curriculum Vitae

Objet : Candidature à l’emploi

Monsieur Alfred Corbel,

Je vous écris pour vous informer que je l'ai vu l'annonce affiché en ligne, où demande un gestionnaire de projet. Je suis candidat à ce poste parce que, je pense ce qui est une excellente opportunité pour  acquérir un niveau d'expérience plus élevé dans ce domaine.

Dans mon emploi précédent, je développé l'activité de traducteur et correcteur de style. Raison pour laquelle suis capable de contribuer à l'entreprise en termes de: Leadership, processus de révision détaillés, et l’exécution de plans de travail que faire partie d'un projet. Actuellement je me spécialise dans la traduction de documents en anglais, français et portugais. Par conséquent, j’aimerais être membre cette entreprise, car il montre une grande reconnaissance et la réputation pour son engagement à fournir un excellent service à la société.

Attaché vous pouvez trouver le document correspondant à mon curriculum vitae. Je étudié les langues modernes dans l’université  Ean, je effectue  une spécialisation dans communication organisationnelle, traduction et l'interprétation de affaires.

Je vous remercie de votre attention et collaboration à la présente demande.


Cordialement

Juliette  Abad
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Rédiger une lettre avec Mail Designer

Mail Designer pour PC Windows permet de rédiger les courriers formalisés : lettres de
réclamation, demandes, réponses, lettres commerciales, administratives, lettres de
motivation...

Mal Designer 3 offre en particulier :

« Des centaines de modéles de lettres

« Une bibliotheque didées et de formulations
« Une interface de rédaction originale

« Un utilitaire de mise en page

« Une base de données des correspondants

« Un traitement de texte classique

Une technologie inédite a été développée pour la génération des textes.

LE DAMIER D'IDEES.
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Lettre type 2 : demande de catalogue

Monsieur,

Votre annonce récente dans la revue... m'a vivement intéresseé.

‘Sensible 2 la réputation de vos produis, puis-je vous demander de mienvoyer le dermier
catalogue de volre société 7

Je vous remercie a Favance de votre obligeance.

Dans Tattente de notre prochaine rencontre, je vous prie d'agréer, Monsieur, mes.
salutations distinguées.

Lettre courte, de tonalité courtoise.

Une tournure, un peu “littéraire” est & observer : “Puis-je vous demander 7", qui permet de
formuler une demande avec élégance : & préférer & une tournure spontanée telle que “je
souhaite”.

La courtoisie de la demande est appuyée par la formule de conclusion, “Je vous remercie d
[avance de votre obligeance”.

Lettre type 3 : réservation

Monsieur,

Je vous remercie de vatre trés inéressante documentation.

Je Souhaiterais louer un appartement avec vue sur la montage dans votre ensemble de la
Vanoise, du 19 au 26 aodt prochain (7 nuitées).

Nous sommes 6 personnes (4 aduftes et 2 enfants).
Pourriez-vous me faite connaitre votre réponse assez rapidement ?

Dans Fattente de notre prochaine rencontre, je vous prie dagréer, Monsieur, Texpression
de mes sentiments distingues.

Remarquez laccent mis sur les précisions : dates, lieu, nombre de personnes. Votre
interlocuteur doit comprendre sans effort votre question.

Lexpression de la demande est courtoise : phrase dintroduction “Je vous remercie de
votre documentation’ et formulation de la demande “Je souhaiterais”, “Pourriez-vous ? .
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Lettre type 4 : demande de remboursement

Monsieur,

7aichargé vlre enreprie, e 15 uin dernier, defectuer Topération
O, je me permets de vous rappeler Que vous avezZ pas comMence les ravaus prévus.

En conséquence, je vous remercie de bien voulir me rembourser mon acomple de 150
Euros, en appication des clauses du contral

Je me permets de vous demander une régularisation assez rapide.

En vous remerciant & favance, je vous prie d'agréer, Monsieur, lexpression de mes
sentiments distingués

La structure de la lettre est classique : on énonce la Situation et ses Détails, puis vient
U0bjectif de la lettre (obtenir un remboursement).

La Formule de conclusion donne le ton du courrier, plutot sec : formules “je me permets
de vous rappeler”, “je vous remercie de bien vouloir”. Les phrases sont courtes, indice de
votre mécontentement.

Toutefois, la diplomatie st pas oubliée : "Je me permets de vous demander’, “En vous
remerciant d lavance’. Double message : fermeté et souci de conciliation.

Notez les 2 liaisons "0r" et "En conséquence”, placées en téte de phrase. Le pronom "Je"
est habilement déplacé au coeur de la phrase.
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Entreprise
Lettre type 6 : envoi de documentation

Monsieur,

aibien regu votre demande de documentation du 21 juin dernier et je vous en remercie.
Vous trouverez donc ciroint une brochure détailée sur nos activités.
Jespére que ce document vous apportera toutes les informations que vous souhaitez.

Nhésitez pas a miappeler au 06 01 02 03 04 pour fout renseignement que vous
Souhaieriez.

Vous souhaitant une bonne lecture, je vous prie d'agréer, Monsieur, lexpression de mes
sentiments les meillurs.

Lettre trés simple : vous envoyez une documentation. Un développement pourrait préciser
la qualité de votre offre de produits.

Notez ici une double formule de Conclusion : vous espérez que le document sera suffisant
et vous ouvrez un espace de communication future.

La formule de Politesse montre aussi lintérét porté au client, par Uapposition “Vous
souhaitant une bonne lecture”.

Lettre type 7 : confirmation de commande

Monsieur,
‘Comme suite & notre entretien tléphonique, je vous confirme ma commande de faricle
de votre catalogue.

Puise vous demander deffectuer la vraison  ladresse ci.dessus, le samedi 7
‘septembre prochain 7

‘Comme convenu, vous trouverez cijoint un acompte de 500 Euros.
Je vous remercie a favance de votre obligeance.

Veulez agréer, Monsieur, Fexpression de mes sentiments les meileurs.
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* Le bien-étre

# La communication

[T Umite 1

le cadre de vie

Unité 2
Gtre en forme

Réponses

1
‘ous avez écrit Monsieur,

Félicitations!

2

us avez écrit Suite 3 notre entretien télép honique,
Félicitations!

3.

‘Gus avez écrit nous avons le regret de vous informer que
Félicitations!

4.

Vous avez &crit s livres commandis lo mois dermier e nous sont pas parvesus.
Félicitations!

5.

ous avez écrit Nous vous demandons en conséquence
Feélicitations!

6.

ous avez éerit de nous les envoyer dans les meilleurs délais.
Félicitations!

7.

ous avez écrit Veuillez agréer, Monsieur,
Félicitations!

s
Vous avez écrit l'expression de nos sentiments distingués.
Félicitations!
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Bravol Bien joué.
Ton pointage est - 100%

CONDITIONNEL PRESENT

a) Je voudrais (Vouloir) essayer ces chaussures.
b) lis feraient (Faire) ca, s'is le pouvaient

) Nous serions (Etre) bien contents, si vous veniez de chez moi
d) Vous pourriez (Pouvoir) voir ces produits.

€) Si vous aviez de l'argent, vous iriez (Aller) au brésil.
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t 2. Le compte rel

Le compte rendu

Le compte rendu

Your Score: 88.89% (80 points)

Passing Score: 80% (72 points)

Result:

' Congratulations, you passed.

You can dlick the ‘Review Quiz' button for a play-by-play recap of your results.

Review Quiz ) (__Finish

ur retourner a l'en nement virtuel





image8.png
v VISTA ACTUAL [}

+FILTRAR | +COMPARAR | +MOSTRAR

No hay reglas aplicadas e

Los parémelros le permien FILTRAR, COMPARAR
¥ MOSTRAR los resultados para ver ias fendencias
¥ os pairones. Oblenga mas informacion »

v VISTAS GUARDADAS (1 o

Ry vista original (1o se han aplicado
parametros)

> HISTORIAL DE DESCARGAS e

v DATOS COMPARTIDOS [}

No hay datos compartidos

La opeion Compartir e permie compart los

resultados de su encuesta con los demas. Pucde

‘Comparr todos s datos, una vista guardada o un
resumen de preguntas. Mas informacion »

| Compartitodo |

# COMPLETO

Recopilador: Web Link (Enlace web)
Comenz6: lunes, 17 de noviembre de 2014 18:09:41

itima modificacion: lunes, 17 de noviembre de 2014 18:16:13
Tiempo destinado: 000632

— Direccion IP: 190.169.16.221

PAGINA 1

P1: Quest.ce que le stress au travai

Le siress au travail st une situation de stress & laquelle tous les travailleurs sont soumis parfois les aversions
0 travail avec les pairs, [a pression au travail, ou ne peuvent pas étre a laise avec le ravail

P2: parce quese produit le stress au travail?

. Toutesles antérieures

P3: Quels sont les symptomes de stress au travail?

. Préoccupation, crainte, insécurité, ou dificulté pour décider.

P4: De son point de vue, car elle peut réduire le stress au travail?

‘Organiserles taches correctement, et améliorer s relations.
P5: Nommez trois stratégies pour la prévention du stress au travail
organisation - Bonnes relations - Une bonne communication

P6: Vous avez expériments cette situation dans son travail? répondre si oui ou non

s

8
8
g
E
3
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v VISTA ACTUAL [>] ENCUESTADO!

+FILTRAR | +COMPARAR | +MOSTRAR

No hay reglas aplicadas e

Los parémelros le permien FILTRAR, COMPARAR
¥ MOSTRAR los resultados para ver ias fendencias
¥ os pairones. Oblenga mas informacion »

# COMPLETO | Editar | Eiminar | | Descargar |
Recopilador: Web Link (Enlace web)
T . P Comenzs: unss, 17 de noviemire ds 2014 151959

Tiempo destinado: 00-05:18
Direccion IP: 181.133.185.18

PAGINA 1
> HISTORIAL DE DESCARGAS ]
P1: Quest.ce que le stress au travail?

v DATOS COMPARTIDOS o faigue e souci

No hay datos compartidos P2: parce quese produit e stress au travail?

La opeion Compartir e permie compart los

resultados de su encuesta con los demas. Pucde "
‘comparir todos s datos, una vista guardada o un d Toutesles anterieures

resumen de preguntas. Mas informacion »

| Compartirtodo | P3: Quels sont les symptomes de stress au travail

. Préoccupation, crainte, insécurité, ou diffculté pour décider

P4: De son point de vue, car elle peut réduire le stress au travail?
organiser mellieur e termp.

P5: Nommez trois stratégies pour la prévention du stress au travail
deleguer, organiser e travaille em equipe.

P6: Vous avez expériments cette situation dans son travail? répondre si oui ou non

oui

5
5
£
5}
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Compréhension écrite

balladins

e express.
253, rue Général Paulet
29200 Brest

Tél. (33) 0298 47 31 02
Fax (33) 02 98 01 4163

brest express@balladins.com
wwwballadins com

Chambre simple 1 personne
Chambre double 2 personnes

Chambre familiale 4 personnes

Chambre simple accessible aux handicapés
Petit déjeuner

* Tarif par chambre et par nuit / ouvert toute I'année

Taxe de séjour 0.31 Euros parjourlersonne
Lit bébé 3 Euros
Animaux 5,00 Euros

Petit Déjeuner 6.50 Euros '

Notre hétel vous offre 60 chambres au décor sobre et charmant. Nous
sommes situés a 5 minutes du centre-ville en voiture. Chaque chambre
est équipée d'une telévision avec le satellite, d'une salle de bain compléte.

Nous disposons également de chambres familiales si vous voyagez en
famille.

Arrét de bus a proximité

’
it

Document 1 /
A partir de I'article, répondez aux questions.

1. Le petit déjeuner est inclus dans le prix.

Vvrai W faux on ne saitpas  [HBE

2. Pour deux personnes dans une chambre double, vous
devez payer 84 € (42 x 2).

vrai \Ifaux on ne sait pas [Pl

3. Vous devez payer une taxe supplémentaire.
WVvrai faux on ne saitpas BN

4. Le parking de I'h6tel est payant.

vrai Vfaux on ne saitpas  PY

5. Vous ne pouvez réserver une chambre que de janvier a
septembre.

vrai Vfaux on ne sait pas  [[IpY

6. Pour regarder ses e-mail, il faut aller a la réception.
vrai \/faux on ne saitpas [PE

7. Les réservations ne sont possibles que sur le site internet.
vrai faux Von ne saitpas [Pl

Document 2 /
Complétez la demande en choisissant le terme approprié.

1. Expéditeur \f Destinataire pour pt
Brest Balladins V/Toulon et

2 alouita 5 nntra Anrae natra Quiinnt nnten MEEE
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Compréhension écrite

Correction

Note : - 4

Document [Jl] : Cartes de visite

C Y T A —

VACPLUS
& Agence de voy:

58 rue Vor 29000 Quimper
Tél. 04 45 78 98 65

Agence Intérim

Spécialiste recrutement du
personnel administratif

2 place DE Gaulles 75000 Paris
Tél. 01782047 10

PAPETERIE papier Russe
———

Fournitures de bureau
gros ou detail

5 avenue Lorrain 44000 Nantes.

Tél. 04 45 90 23 74 67 -

Restaurant Le

Fruits de mer phare
poissons et crustacés

Quvert tous les jours jusqu'a
T G5 mat € Jours Jusa

du port 29000 Brest
731299

\Loca Prestige Q

Location de voitures de luxe

Localion pour un week-end - mariage - congrés

11 place de Grenble du port 33000 Bordsaux
Tél.05 56 89,89 11 info@locapresiige bo.

BRESTAXI

Déplacement sur toute la région du Finistére

restaxi.ba 1 place de la libertée
“www brestaxi bzh e ierée

info@brestaxi.bzh 161 04 67 09 34 88,
Fax04 6709 34 89,

LA CANTINE ?

i

Orientez ces 5 personnes vers l'entreprise qui répond a ses
besoins.

1. Anne doit préparer un voyage pour un congrés a
Amsterdam -l

2. Le responsable commercial doit aller a I'aéroport -]
mas sa voiture est en panne.

3. Le responsable achat doit commander des
stylos et du papier. -]

4. Nous devons inviter au restaurant de futurs -]
clients ce soir aprés la réunion.

5. Il faut remplacer Christian qui sera absent
pendant 4 mois. =]

Document 2
Lisez le courrier électronique et complétez en choisissant le
terme approprié.

discussion
candidature \/

acceptée \/
. renvoyer transmettre V recevoir

. en(retienv interview

. référence demande

. refusée décidée

. écriture établissement \/ composition

embauche V/
camarades
confirmer V'

entreprise

. démission licenciement
. confréres ool\aborateurs\/
. infirmer justifier

. bureau locaux V

Recommencer
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Compréhension écrite

Lisez les textes et répondez aux questions.
Il'y a 2 documents. Vous devez utiliser les fleches pour

les faire défiler. Passez la souris sur les mots soulignés.
(1 point par bonne réponse et 0,5 pour une mauvaise)

“C’est I'hébergement n°1 de nos vacances ”

>Pourquoi réaliser une telle étude sur les campings ?

B.C. Le camping se placant au fer rang des hébergements marchands,
il est donc important que la CCI (1) de prés son
&volution. C'est un secteur en pleine (2) . Il se privatise,
se professionnalise, (3) dans des équipements
structurants et exprime une réelle volonté d'aller vers la qualité.

>Quelles pistes de travail vous donne-t-elle ?

B.C. Cette étude nous indique comment (4) en faveur
des professionnels, au plus prés de leurs préoccupations. Ce qui fait
actuellement le plus défaut aux hébergeurs, par exemple, c'est une
(5) qui leur permetirait de se fédérer, car ils se sentent
bien souvent isolés. Nous réfléchissons & cette question. La CCI
pourrait faire le (6) entre ces professionnels au sein
d'un club semblable & ceux qui existent déja pour les hoteliers et les
restaurateurs. Mais ce n'est encore qu'un projet.

>Comment comptez-vous  avenir suivre I'évolution de ce secteur
dactivité?

B.C. La volonté de la CCl est de mettre en place une véritable cellule
de (7) - Cela passe par une réactualisation réguliére
des données par son service Etudes/Information économique. Il est
important de surveiller les ouvertures et les fermetures des
établissements, 'évolution des équipements. Gréce & l'étude sur le
camping, nous avons mis en (8) le développement
des mobile-homes et le recul des tentes. Il faut continuer et faire le
point réguliérement. Ces observatoires ne se limitent pas au secteur
dii camnina Fn 200R nniis avans démarré aver 1ine Atiide sir

Document 1
A partir de Iarticle, répondez aux questions.

1. En une décenpie, le camping en Finistére s'est simpl
vrai Vfaux on ne sait pas WPl

2. Les campings diversifient leurs activités pour étre plus
attractifs.

Vorai faux on ne sait pas  MIBY

3. Les campings sont de plus en plus remplacés par des
villages-vacanc
vrai Taux on ne sait pas 1B

4. Les campeurs modernes recherchent avant tout le confort.
Vorai faux on ne sait pas  HIBH

5. Le camping de Saint-Jean emploie 2 animateurs pour
s'occuper des mobile-homes.

vrai Vfaux on ne sait pas [Pl

6. Aujourd'hui, c'est Ianimation qui attie les campeurs vers
les campings.

rai faux on ne sait pas BN

7. La saison pour les séjours en camping est plus longue
qu'autrefos..

Wvrai Vfaux on ne sait pas O

Document 2
Lisez linterview en choisissant le terme approprié.

1. assure V suive poursuive  HBE
2. \fprogression augmentation élévation  pE
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Les ewncices Le ok, ©

Exercice 1: %{

@) 1 - Je voudrais que tu (croire)  crojes
a ma version des faits.

>

1 - Je voudrais que tu a ma version des
faits.

2 - 1l parait nécessaire que vous
cette legon.

© 2 - 11 parait nécessaire que vous (apprendre)

appreniez cette legon. '
®© 3 gien qui (faire) 55 encore jour, il est d 3 - Bien quil encore jour, il est déja tard.
tard. [ ]
4 - Avant que tu , peux-tu téléphoner ?
@) 4 - Avant que tu (arriver) arrives , peux-tu
téléphoner ? — 5 - Vous étes assez sérieux pour que Nous vous
ce travail.
&) 5 - Vous étes assez sérieux pour que nous vous
(confier) confions _ ce travail. 6 - Maitrisez le criminel avant qu'il ne
s'enfuir.
& 6 - Maitrisez le criminel avant qu'il ne (pouvoir)
puisse _ s'enfuir. 7 - 1l fait trop froid pour que vous
© 7.1t trop froid pour que vous (sortir) sortiez 8 - Tu gardes des amis quoique tu
toujours la discorde.

@ 5 - Tu gardes des amis quoique tu (semer) semes
toujours la discorde.

réessayer




