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LES OUTILS LA COMMUNICATION UNITÉ

Pratique
LE FRANÇAIS 
COMMERCIAL 

EN PRATIQUE Unités 1, 2, 3 p. 73

•	L’e-mail
•	La	lettre
•	Le	fax
•	La	note	

Les mots
La grammaire
•	L’heure	et	la	date
•	Les	nombres	cardinaux	et		
ordinaux

Les contacts 
écrits
p. 91

Dire
•	Pour	se	présenter	et	se	saluer
•	Pour	répondre	
•	Pour	appeler	au	téléphone
•	Pour	répondre	au	téléphone
•	Pour	se	présenter	à	la	réception
•	Pour	accueillir

•	La	présentation	d’un	
nouveau	produit

•	L’offre	promotionnelle
•	Le	changement	de	tarifs
•	Le	changement	de	
représentant

•	L’annonce	d’ouverture	
d’un	nouveau	magasin

•	L’invitation	à	un	salon
•	Le	changement	de	siège
•	Les	Portes	Ouvertes
•	La	fermeture	annuelle
•	Le	changement	de	
coordonnées	bancaires

Les mots
La grammaire
•	Les	adjectifs	possessifs
•	Les	adjectifs	démonstratifs
•	Les	adjectifs	interrogatifs	

L’offre
p. 272

Dire
•	Pour	accueillir	un	client
•	Pour	répondre
•	Pour	présenter	un	produit
•	Pour	répondre
•	Pour	demander	des	renseignements
•	Pour	décrire	un	produit

•	La	demande	de	
documentation

•	La	réponse
•	La	demande	
d’échantillons

•	La	réponse

•	La	demande	de	
conditions	de	vente

•	La	réponse
•	La	demande	d’exclusivité	
•	La	réponse	

Les mots
La grammaire
•	Le	futur	simple
•	Le	futur	des	verbes	irréguliers
•	Les	pronoms	relatifs

La demande
p. 513

Dire
•	Pour	demander	des	informations
•	Pour	décrire	une	entreprise
•	Pour	participer	à	la	réunion	d’un	service
•	Pour	lire	et	commenter	des	graphiques

EN PRATIQUE Unités 4, 5, 6 p. 151

•	La	commande	à	titre	
d’essai

•	La	commande	urgente	
•	L’accusé	de	réception	
•	Le	bon	de	commande
•	La	commande	modifiée
•	La	réponse	positive

•	La	réponse	négative
•	La	commande	annulée	
•	La	réponse	positive
•	La	réponse	négative

Les mots
La grammaire
•	Le	participe	passé	
•	Le	passé	composé

La commande
p. 754

Dire
•	Pour	passer	une	commande
•	Pour	répondre

Les mots
La grammaire
•	Le	plus-que-parfait	
•	Le	gérondif
•	L’adjectif	nouveau

Le transport et 
les assurances
p. 995

Dire
•	Pour	exposer	un	problème
•	Pour	répondre

Les mots
La grammaire
•	Le	présent	continu,	le	futur	
proche	et	le	passé	récent	

•	Les	expressions	de	cause
•	L’hypothèse

La réclamation 
p. 1276

Dire
•	Pour	payer	une	facture
•	Pour	répondre
•	Pour	relancer	au	téléphone
•	Pour	répondre

EN PRATIQUE Unités 7, 8, 9 p. 225

Les mots
La grammaire
•	Les	prépositions	de	lieu	
•	Le	subjonctif	présent

Les échanges
p. 1537

Dire
•	Pour	convaincre
•	Pour	répondre

Les mots
La grammaire
•	Le	comparatif	de	qualité
•	Le	comparatif	de	quantité
•	Le	superlatif

Les voyages 
d’affaires
p. 1778

Dire
•	Pour	organiser	un	séminaire	/	une	convention
•	Pour	répondre

•	Les	annonces
•	La	lettre	de	motivation	
spontanée

•	Le	curriculum vitae
•	La	lettre	de	motivation	
suite	à	une	annonce

•	La	réponse	positive	à	une	
demande	d’emploi

•	La	lettre	de	démission

Les mots
La grammaire
•	L’imparfait
•	Le	discours	indirect

L’emploi
p. 2059

Dire
•	Pour	poser	des	questions	sur	la	formation
•	Pour	répondre
•	Pour	poser	des	questions	sur	l’expérience	
professionnelle

•	Pour	répondre
•	Pour	poser	d’autres	questions
•	Pour	répondre

•	 La	note	de	service	pour	
l’organisation	d’un	
séminaire	•	La	réponse

•	 La	demande	de	
renseignements	à	une	
agence	•	La	réponse

•	 L’appel	d’offre	à	un	hôtel
•	 La	réponse
•	 La	réservation	auprès	d’une

	 agence	de	voyages	
•		La	réponse	•	La	demande	
de	modification	de	dates	

•		La	réponse
•	 L’annulation	d’une	
réservation	•	La	réponse

•	 La	note	pour	réserver	un	
restaurant

•	 La	réservation	d’un	restaurant

•	 La	réclamation	suite	à	une	
erreur	de	facturation	

•	 La	réponse	
•	 La	demande	de	
prorogation	d’échéance	

•	 La	réponse

•	 La	demande	de	prorogation	
de	tarifs	

•	 La	réponse
•	 La	demande	de	paiement	
•	 La	réponse
•	 Le	rappel	de	paiement	
•	 La	réponse	

•	 La	demande	de	tarifs	de	
transport	•	La	réponse

•	 La	demande	de	tarifs	
d’assurance	•	La	réponse	

•	 La	demande	de	livraison	
anticipée	•	La	réponse

•	 La	réclamation	pour	un	
retard	de	livraison	

•	La	réponse	

•	 La	réclamation	pour	des	
articles	endommagés	

•	 La	réponse
•	 La	réclamation	pour	des	
articles	non	conformes	

•	 La	réponse	
•	 La	déclaration	d’un	sinistre
•	 La	résiliation	d’un	contrat	
d’assurance

•	 La	demande	de	
renseignements	à	la	
Chambre	de	Commerce	

•	 La	réponse	
•	 La	lettre	d’un	fournisseur	
•	 La	réponse

•	 La	recherche	d’un	
acheteur	•	La	réponse

•	 L’envoi	d’un	contrat	de	
distribution	•	La	réponse

•	 L’offre	de	contrat	de	
franchise	•	La	réponse
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S’ENTRAÎNER BILAN Sur la Toile
LES SAVOIR-FAIRE 
COMMERCIAUX

CÉ •	Retrouver	des	expressions	utilisées	
•	Reconstituer	des	phrases/des	notes	
•	Compléter	un	message	vocal/une	note/un	fax
Lexique	•	Associer	des	mots	à	leurs	définitions	
CÉ et PÉ	•	Traduire	des	phrases
PÉ	•	Rédiger	des	notes/des	courriels	

CÉ •	Retrouver	des	expressions	utilisées
•	Reconstituer	des	phrases/une	lettre
•	Compléter	une	lettre
Lexique	•	Associer	des	mots	à	leurs	définitions	
CÉ et PÉ	•	Traduire	des	phrases/des	verbes/	
une	lettre
PÉ •	Rédiger	des	courriels/des	lettres/des	notes

CÉ •	Retrouver	des	expressions	utilisées
•	Reconstituer	des	phrases/une	lettre
•	Compléter	des	lettres
Lexique •	Associer	des	mots	à	leurs	définitions	
CÉ et PÉ •	Traduire	des	phrases/des	mots/	
une	lettre
PÉ •	Rédiger	des	courriels/des	lettres

CÉ •	Retrouver	des	expressions	utilisées
•	Reconstituer	des	phrases/une	lettre
•	Compléter	des	lettres
Lexique •	Retrouver	un	mot	correspondant	
CÉ et PÉ •	Traduire	des	phrases/une	lettre
PÉ •	Rédiger	des	courriels/des	lettres

CÉ •	Retrouver	des	expressions	utilisées
•	Reconstituer	des	phrases	•	Compléter	une	
lettre/un	courriel		•	Reconstituer	une	lettre
Lexique •	Associer	des	mots	à	leurs	définitions	
CÉ et PÉ •	Traduire	des	mots/des	phrases/	
une	lettre
PÉ •	Rédiger	des	courriels/des	lettres

CÉ •	Retrouver	des	expressions	utilisées
•	Reconstituer	des	phrases	•	Compléter	une	
lettre/un	mail	•	Reconstituer	une	lettre
Lexique •	Compléter	des	phrases	
CÉ et PÉ •	Traduire	des	mots/des	phrases/	
une	lettre
PÉ •	Rédiger	des	courriels/des	lettres

CÉ •	Retrouver	des	expressions	utilisées
•	Reconstituer	des	phrases	•	Compléter	des	
lettres	•	Reconstituer	une	lettre
Lexique •	Compléter	des	phrases	
CÉ et PÉ •	Conjuguer	des	verbes •	Traduire	des	
phrases/une	lettre
PÉ •	Rédiger	des	courriels/des	lettres

CÉ •	Retrouver	des	expressions	utilisées
•	Reconstituer	des	phrases	•	Compléter	un	
courriel/des	lettres	•	Reconstituer	une	lettre
Lexique •	Associer	des	mots	à	leurs	définitions	
CÉ et PÉ •	Conjuguer	des	verbes
•	Traduire	des	phrases/une	lettre
PÉ •	Rédiger	des	courriels/des	notes

CÉ •	Retrouver	des	expressions	utilisées
•	Reconstituer	des	phrases	•	Lire	une	annonce
•	Compléter	une	lettre	•	Reconstituer	une	lettre
Lexique	•	Associer	des	mots	à	leurs	définitions
CÉ et PÉ	•	Traduire	des	phrases/des	annonces
PÉ •	Rédiger	des	courriels/des	lettres/
des	annonces

CO •	Comprendre	
des	intentions	de	
communication/un	texte	
enregistré
CÉ •	Reconstituer	des	notes 
•	Lire	un	fax •	Compléter	
un	mail

CO •	Comprendre	des
intentions	de	communication/	
un	texte	enregistré
CÉ •	Reconstituer	une	lettre
•	Lire	un	courriel	•	Associer	
des	mots	à	leurs	définitions
•	Compléter	une	lettre

CO •	Comprendre	un	
dialogue	enregistré
CÉ •	Lire	un	courriel
•	Compléter	une	lettre
•	Reconstituer	une	lettre
•	Traduire	des	phrases

CO •	Comprendre	un	
texte	enregistré	sur	un	
répondeur/une	conversation	
téléphonique
CÉ •	Lire	un	courriel •	Compléter	
une	lettre	•	Reconstituer	une	
lettre	•	Traduire	des	phrases

CO •	Comprendre	une	
conversation	téléphonique
CÉ •	Lire	un	courriel
•	Compléter	une	lettre
•	Reconstituer	une	lettre
•	Traduire	des	mots/des	
phrases

CO •	Comprendre	une	
conversation	téléphonique
CÉ •	Lire	un	courriel
•	Compléter	une	lettre
•	Reconstituer	une	lettre
•	Traduire	des	mots/des	
phrases

CO •	Comprendre	des	textes	
enregistrés
CÉ	•	Lire	un	courriel
•	Compléter	une	lettre
•	Traduire	des	mots/des	
phrases

CO •	Comprendre	une	
conversation	téléphonique
CÉ •	Lire	un	courriel
•	Compléter	une	lettre
•	Reconstituer	un	courriel
•	Traduire	des	phrases

CO •	Comprendre	des
enregistrements	•	Comprendre
des	informations	radiophoniques	
CÉ •	Lire	un	courriel
•	Compléter	des	courriels
•	Reconstituer	une	lettre
•	Traduire	des	phrases

La messagerie La messagerie 
électronique

Écrire
•	Pour	annoncer	ou	informer
•	Pour	introduire
•	Pour	rappeler
•	Pour	conclure

Les nouvelles 
formes de 
marketing

Les salons en 
France

Les impayés

L’entretien 
d’embauche

Intermarché Écrire
•	Pour	informer	les	clients
•	Pour	exprimer	l’espoir
•	Pour	donner	des	détails
•	Pour	conclure

Les salons de 
la mode

Écrire
•	Pour	demander	des	informations
•	Pour	répondre	à	une	demande
•	Pour	saluer

Le système
« drive » 

Le service drive Écrire
•	Pour	se	référer	à	un	échange	précédent
•	Pour	passer	une	commande
•	Pour	accuser	la	réception	d’une	commande
•	Pour	modifier	ou	pour	annuler	une	
commande	et	donner	des	précisions

•	Pour	répondre	à	une	demande

Le transport de 
marchandises 
périssables

Manger localÉcrire
•	Pour	se	référer	à	un	échange	précédent
•	Pour	déclarer
•	Pour	demander
•	Pour	répondre
•	Pour	réclamer

La facture 
électronique

Écrire
•	Pour	se	référer	à	un	échange	précédent
•	Pour	solliciter	et	rappeler
•	Pour	demander
•	Pour	répondre
•	Pour	réclamer
•	Pour	expliquer

Choisir une 
franchise

L’entreprise à 
l’export

Écrire
•	Pour	demander
•	Pour	répondre
•	Pour	rechercher	des	fournisseurs	/	acheteurs
•	Pour	répondre	
•	Pour	proposer
•	Pour	répondre

Les dîners 
d’affaires

Les séminaires 
de motivation

Écrire
•	Pour	demander
•	Pour	répondre
•	Pour	réserver
•	Pour	répondre
•	Pour	modifier	/	annuler
•	Pour	répondre

Entretien 
d’embauche 
par Skype

Écrire
•	Pour	poser	sa	candidature
•	Pour	répondre
•	Pour	se	présenter	et	motiver	le	choix
•	Pour	démissionner
•	Pour	demander	un	entretien	et	saluer
•	Pour	répondre
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DOSSIER

DOSSIER

Théorie

Civilisation

1		 L’organisation	de	l’entreprise
2	 Les	formes	de	l’entreprise

3		 Les	formes	juridiques	de	l’entreprise
4		Le	financement	de	l’entreprise

5		 Le	commerce
6		 Les	commerçants

•	L’Hexagone
•	Le	relief	de	la	France	
•	Le	littoral	français

•	Les	cours	d’eau
•	Le	climat

•	La	démographie
•	Les	étrangers	et	les	immigrés
•	SOS	racisme

•	La	famille	en	France
•	Le	système	éducatif	français
•	Les	valeurs	de	la	France

•	Le	travail

•	Paris	et	l’Île-de-France
•	Les	monuments	de	Paris
•	Le	Nord	et	l’Est

•	La	France	centrale
•	Le	Midi
•	La	France	Atlantique

•	La	France	d’outre-mer

•	Les	secteurs	de	l’économie	française
•	Le	secteur	primaire
•	Le	secteur	secondaire

•	Le	secteur	tertiaire
•	Vers	une	nouvelle	économie	?

•	L’organisation	des	pouvoirs
•	Le	système	électoral
•	L’administration	de	la	France

•	De	la	préhistoire	aux	Gaulois
•	Du	Moyen	Âge	au	Grand	Siècle
•	La	Révolution	et	l’Empire

•	L’âge	industriel
•	La	France	coloniale
•	La	France	des	deux	guerres

•	La	France	depuis	1945

•	La	francophonie
•	L’Europe
•	Les	échanges	Erasmus

•	La	mondialisation
•	Le	commerce	équitable

1		 Le	marché
2		 Le	produit

3		 Le	prix
4		La	place

5		 La	publicité
6		 Les	manifestations	professionnelles

1		 Les	différents	types	de	vente	
2		 Les	conditions	de	vente

3		 Le	circuit	de	vente
4		Le	contrat	de	vente

5		 La	facture
6		 La	banque

1		 La	logistique	et	le	transport	
2		 Le	contrat	de	transport

3		 L’assurance

1		 Les	circuits	de	distribution
2		 Les	différents	types	de	distribution

1		 La	douane
2		 L’importation

3	 L’exportation
4		Les	Incoterms

1		 La	recherche	d’emploi
2		 Le	recrutement

3		 Les	différents	types	de	contrats	de	travail	

L’entreprise
p. 228

La France physique
p. 284

Le marketing
p. 242

La population 
française  p. 292

La vente
p. 248

Les régions
p. 304

La logistique
p. 260

L’économie de la 
France p. 322

La distribution
p. 266

L’histoire
p. 334

L’import-export
p. 274

Les institutions 
françaises  p. 346

L’emploi
p. 280

La France dans le 
monde  p. 356

1

1

2

2

3

3

4

4

5

5

6

6

7

7

au cinéma
p. 370

•	Ressources humaines          •	Notre univers impitoyable          •	Ma part du gâteau          •	De l’autre côté du lit

L’examen 
p. 378
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BILAN

Sur la ToileON EN PARLE EN LITTÉRATURE ON EN PARLE DANS LA PRESSE

Climat : on a eu chaud en 2011 Jean Giono et la nature Les Alpes de Haute-Provence

Des mots pour être ensemble Tahar Ben Jelloun et le racisme L’Esquive

6 ados dans la jungle Aimé Césaire et la « Négritude » La Martinique

L’agriculture bio réduit son retard   
en France

Michel Houellebecq et La carte et le 
territoire 

Flash Conso « Des hôtels sous éco label 
européen »

L’élection présidentielle 2012 Victor Hugo et la politique Présidentielle en France : lancement de la 
campagne officielle

Parité et égalité hommes-femmes :  
une réalité ?

Simone de Beauvoir et Le Deuxième Sexe L’égalité homme-femme au travail

Soutien à la Journée de la Francophonie 
2012 ! 

Jacques Brel et Le plat pays Reportage sur Erasmus vu sur France2

7		 Les	règlements	
8		 Les	règlements	internationaux

		9		Le	paiement	en	ligne
	10		Les	nouveaux	modes	de	paiement

7		 Le	e-commerce •	Choisir	la	bonne	affirmation/réponse
•	Associer	des	mots	à	leurs	définitions
•	Associer	des	sigles	à	leurs	définitions

•	Interagir	avec	quelqu’un
•	Préparer	un	exposé	pour	l’examen

•	Choisir	la	bonne	affirmation/réponse
•	Répondre	à	des	questions	
•	Compléter	des	définitions

•	Interagir	avec	quelqu’un
•	Préparer	un	exposé	pour	l’examen

•	Associer	des	mots	à	leurs	définitions
•	Choisir	la	bonne	affirmation/réponse
•	Donner	la	définition	d’un	mot

•	Compléter	des	définitions
•	Répondre	à	des	questions	
•	Préparer	un	exposé	pour	l’examen

•	Choisir	la	bonne	affirmation/réponse
•	Associer	des	mots	à	des	abréviations
•	Associer	des	mots	à	leurs	définitions

•	Préparer	un	exposé	pour	l’examen

•	Choisir	la	bonne	affirmation/réponse
•	Préparer	un	exposé	pour	l’examen

•	Choisir	la	bonne	affirmation/réponse
•	Retrouver	des	termes
•	Répondre	à	des	questions

•	Interagir	avec	quelqu’un
•	Préparer	un	exposé	pour	l’examen

•	Choisir	la	bonne	affirmation/réponse
•	Répondre	à	des	questions
•	Donner	la	définition	d’un	mot

•	Interagir	avec	quelqu’un
•	Préparer	un	exposé	pour	l’examen

•	Ressources humaines          •	Notre univers impitoyable          •	Ma part du gâteau          •	De l’autre côté du lit
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Structure du manuel 
Commerce en Action è un corso di francese destinato agli studenti del settore Economico e dei Servizi Commerciali.

Nelle	pagine	Savoir-faire 
commerciaux	leggerai	articoli	tratti	
dalla	stampa	francese,	ascolterai	
dialoghi	che	ti	porteranno	ad	agire	
concretamente	nel	vivo	del	mondo	
degli	affari,	utilizzando	tutte	le	
conoscenze	e	le	competenze	
acquisite.	
Le	pagine	S’entraîner ti	saranno	
utili	per	esercitarti	nella	redazione	
di	documenti	che	dovrai	utilizzare	
nel	mondo	professionale,	mentre	
la	sezione	Bilan presenta	attività	di	
autovalutazione.

Nelle	pagine	En pratique 
dovrai,	con	un	compagno,	
provare	ad	affrontare	una	
situazione	pratica	del	
mondo	degli	affari.	

La communication si	divide	in	2	parti:
•	 Dire:	ti	verranno	esposte	le	
funzioni	comunicative	necessarie	
per	lo	sviluppo	dell’interazione	
e	della	produzione	orale	in	un	
contesto	commerciale	con	attività	
DFP	e	DELF	PRO.

•		Écrire:	troverai	le	funzioni	
comunicative	necessarie	per	

	 lo	sviluppo	della	produzione	
	 e	interazione	scritta

Il manuale è strutturato in 5 sezioni. 

In	questa	sezione	hai	9	unità	per	l’apprendimento	dei	savoir-faire.		

Les outils
Lettere,	fax,	e-mail	sono	strumenti	importanti	nel	mondo	del	lavoro,	che	
ti	aiuteranno	ad	acquisire	le	competenze	necessarie.
Un’apposita	icona	ti	farà	riconoscere	le	attività	di	preparazione	al	DFP	
(Diplôme	de	français	professionnel)	e	al	DELF	PRO	(Diplôme	d’études	
en	langue	française	option	professionnelle).	
Per	tutto	il	corso	sarai	accompagnato	e	aiutato	da	degli	esercizi	
di	ascolto:	troverai	annunci,	conversazioni	ecc.	in	cui	i	protagonisti	
discutono	temi	e	problemi	del	loro	lavoro	e	della	loro	azienda.

Unité

Le français commerciaL
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Unité

Les saVoir-faire commerciaUX

le système « drive »

A
ct
iv
it
és compréhension écrite

1 Lisez le texte, répondez en cochant la bonne réponse et en recopiant la phrase ou la partie du texte qui 

justifie votre réponse. 

 1 De quoi parle l’article ? 

  a  Des supermarchés.

  b  Du système « drive ».

  c  Des ventes par correspondance.

 2 Selon l’article, aujourd’hui on peut 

  a  chercher ses colis sur un site mitoyen de la  

  grande surface. 

  b  chercher ses colis dans un magasin.

  c  se faire livrer ses courses. 

 3 Le drive a été inspiré par :

  a  Auchan.

  b  Leclerc.

  c  Mac Donald’s. 

 4 Quel type de structure juridique possède le 

chronodrive ? 

 5 Quels sont les avantages du drive pour les 

distributeurs ? 

 6 Quel est le coût le plus important du drive ? 

Les points de livraison pour les commandes faites sur Internet se multiplient. Ce marché, en passe de devenir 

la réponse du commerce en ligne pour l’alimentation, devrait dépasser la barre des 2 milliards d’euros en 2015.

C’est la réponse au déclin – relatif – des 

hypermarchés. De quoi s’agit-il ? Du 

« drive », cette formule de vente à mi-

chemin entre le commerce électronique 

et le commerce traditionnel « en dur ».

Le principe est simple : le client 

commande sur Internet et va chercher 

ses colis soit sur un site mitoyen 

de la grande surface, soit dans un 

entrepôt indépendant. Une fois la 

voiture garée, pas besoin de mettre 

pied à terre, un employé dépose la 

commande dans le coffre. Un nouveau 

service inspiré des Mc Donald’s Drive.

Auchan a été le premier à tester le 

concept : Auchan Drive, tel qu’il se 

présente actuellement, a démarré 

en 2006 à Faches-Thumesnil, mais, 

aujourd’hui, c’est Système U qui 

affiche le plus gros réseau avec 230 

unités. Toutefois, selon les experts, 

c’est Leclerc qui dispose du plus gros 

potentiel. Le pionnier Auchan exploite 

31 Auchan Drive et 28 Chrono drive, 

entités « déportées », c’est-à-dire 

qui ne jouxtent pas un magasin et 

qui sont gérées par une structure 

juridique indépendante. 

Le « drive » est l’un des nouveaux 

moteurs de croissance de la 

distribution alimentaire. « Cela ne 

représente encore que 0,5 % du 

commerce alimentaire français, 

mais contribue déjà, pour Leclerc, 

par exemple, à 7 % de la croissance 

enregistrée en 2010 », estime Gregory 

Boulanger, consultant. Pour les 

distributeurs, les « drives » constituent 

un vecteur de développement d’autant 

plus intéressant qu’ils ne sont pas 

soumis aux autorisations d’urbanisme 

commercial, pour les unités créées ex 

nihilo, qui sont de simples entrepôts 

(d’environ 1 000 à 1 200 m2) dans 

lesquels ne pénètrent pas les clients. 

Les seuls coûts sont la location du 

terrain, 400 000 euros de mobilier, 

plus l’acquisition d’un système de 

prise de commandes partagé. À 

terme, les experts n’excluent pas que 

des partenariats noués avec d’autres 

enseignes permettent de livrer 

dans les « drives » des commandes 

autres qu’alimentaires. On peut 

aussi imaginer la création autour 

des entrepôts de petites zones 

commerciales.
D’après www.lesechos 

Le « drive », nouveau moteur du commerce alimentaire
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Après avoir acquis des savoirs et des savoir-faire nous vous proposons de passer à l’Action !

élève a
Élève B ... (regarde à la page 152)
Élève A
Vous êtes Monsieur Jean-Marie 
Rossi et vous travaillez au service 
des ventes de la maison Aubin 
Savonnerie de Salon-de-Provence 
grossiste de produits de soin 
pour les centres de bien-être. 

Vous avez reçu une lettre de la part de Mme Venuto Elisabetta directrice de Estetica Eubiotica (18, Via di Grottarossa 120/b - 00189 Roma - Tel. 06 34251355 - 06 3420497919)
un centre de bien-être spécialisé dans les soins corporels bio et naturels. Dans cette lettre, elle vous présente son centre de bien-être, vous explique comment elle a connu vos produits Bio et vous demande votre catalogue ainsi que vos conditions de vente. 
ACTION !  Envoyez une lettre à Mme Venuto en la remerciant et en lui envoyant le catalogue ainsi que vos conditions de vente et de transport. Vous précisez que si la commande dépasse les 3 000 e vous proposez une remise de 3 %. et que vois lui envoyez des échantillons de la gamme Régénéra sous colis séparé.

Élève B ... (regarde à la page 152)
Élève A Quelques jours après vous recevez une lettre de Mme Venuto qui vous passe une commande d’essai. ACTION !  Écrivez l’accusé de réception de la commande et proposez une remise même si le total de la 

commande ne dépasse pas 3 000 e. Vous écrivez une note à vos collègues qui s’occupent 
de l’expédition pour demander d’exécuter la commande dans le meilleur délai et de soigner 
l’emballage. Soulignez qu’il s’agit d’un nouveau client.

Élève B ... (regarde à la page 152)
ACTION !  

Élève A 
2 Vous répondez au téléphone, c’est Mme Venuto de Estetica Eubiotica. Vous la saluez.
Élève B ... 
4 Vous vous excusez pour l’inconvénient du dégât des flacons. Vous lui dites que vous allez transmettre la commande tout de suite au service expédition et que vous demanderez un emballage solide ainsi que l’expédition d’un lot de pluies de fleurs en remplacement des flacons cassés. Vous précisez que vous allez envoyer sous plis séparé un catalogue de tuniques pour les esthéticiennes. Il s’agit d’un cadeau que vous offrez à vos meilleurs clients pour les fidéliser. Dans ce catalogue, Mme Venuto pourra choisir le modèle de la tunique qui s’adapte le mieux à son centre ainsi que les coloris. 
Élève B ... (regarde à la page 152)
6 Vous répondez en confirmant les conditions.
Élève B ... (regarde à la page 152)
8 Vous saluez Mme Venuto. 

Jean-Marie Rossi 
Service des ventes 

Adrian Aubin
Savonnerie de Provence 
71, rue Félix Pyat 
Salon-de-Provence
Tél. 04.90.56.07.28.
www.aubin-adrian.com
j.mrossi@aubin.fr. 

EN PRATIQUE
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La demande | Unité 3

LES MOTS
1 DFP  Pour chaque question cochez la réponse exacte.

 1 Quand un transporteur remet de la marchandise à un client il fait 

  a  un transport.

  b  une livraison.

  c  une vente. 

 2 Avant de commander de nouveaux produits, vous demandez un

  a  exemple.

  b  échantillon. 

  c  aperçu.

 3 Pour compenser un client d’un défaut de qualité ou de conformité 

des marchandises, on accorde

  a  une remise.

  b  une ristourne. 

  c  un rabais. 

2 Trouvez le mot qui correspond à chaque définition.

 1 Personne qui fournit des marchandises. ____________________________

 2 Marchand en gros. ____________________________

 3 Temps accordé pour faire quelque chose. ____________________________

 4 Montant total des ventes sur une période donnée. ____________________________

 5 Personne chargée de la vente. ____________________________

3 Associez l’action à l’expression.

 1 Lire des graphiques.

 2 Exprimer l’intérêt.

 3 Attirer l’attention.

 4 Demander des renseignements.

 5 Faire référence à une lettre.

4 Formez des phrases avec ces mots.

 1 pli séparé

  ___________________________________________________________________________________________

  ___________________________________________________________________________________________

 2 collection 

  ___________________________________________________________________________________________

  ___________________________________________________________________________________________

 3 échantillons

  ___________________________________________________________________________________________

  ___________________________________________________________________________________________

 4 marché

  ___________________________________________________________________________________________

  ___________________________________________________________________________________________

 5 commande d’essai

  ___________________________________________________________________________________________

  ___________________________________________________________________________________________

 4 Si on envisage de  commander 

une grosse quantité de 

marchandise, on peut demander 

au fournisseur

  a  une remise.

  b  une ristourne. 

  c  un rabais.  

 5 Pour avoir le droit exclusif de  

la vente de produits on doit  

signer un

  a  contrat. 

  b  bail.

  c  pacte.

 a  J’aimerais avoir des précisions quant au délai de livraison.

 b  Comme suite à votre lettre.

 c  Ces chiffres montrent une stabilisation des ventes.

 d  Nous sommes très intéressés par vos nouveaux modèles 

   de lampes de bureaux.

 e  Nos prix s’entendent TTC.

La graMMairE

• Le futur simple est utilisé pour exprimer un événement sûr qui se passe dans un moment futur.

• on conjugue le futur à partir de l’infinitif en ajoutant les terminaisons -ai, -as, -a, -ons, -ez, -ont.

	 Quand	tu	arriveras,	on	pourra	discuter	des	nouveaux	prix.

Les verbes en -re ne conservent pas le -e de l’infinitif.

Oui	d’accord,	je	prendrai	l’appel	de	Morel.

Le futur simple

• Les pronoms relatifs servent à relier deux propositions.

• Qui est sujet. il concerne une personne ou une chose.

 La	lettre	qui	vient	d’arriver	est	une	demande	de	conditions	de	vente.

• Que est complément d’objet direct et concerne une personne ou une chose.

 Le	produit	que	vous	voulez	me	vendre	est	cher.

• Ce qui et ce que s’emploient quand il n’y a pas d’autre antécédent.

 Ce	que	je	vois	dans	le	catalogue	de	cette	entreprise	pourrait	intéresser	nos	clients.

Les pronoms relatifs

être ➔ je serai, tu seras...
avoir  ➔ j’aurai, tu auras...
aller  ➔ j’irai, tu iras...
devoir  ➔ je devrai, tu devras...
envoyer ➔ j’enverrai, tu enverras...

faire  ➔ je ferai, tu feras...
falloir  ➔ il faudra (impersonnel)

pouvoir ➔ je pourrai, tu pourras...

savoir  ➔ je saurai, tu sauras...
venir  ➔ je viendrai, tu viendras...

voir  ➔ je verrai, tu verras...

Le futur des verbes irréguliers

1 Complétez les phrases en conjuguant les verbes au futur.

 1 Notre catalogue ci-joint vous (indiquer) _______________ les prix.

 2 Nous (apporter) _______________ tous nos soins à la bonne exécution de vos commandes.

 3 Nos conditions de vente vous (pousser) _______________ à nous passer votre première commande.

 4 Vous (trouver) _______________ nos offres avantageuses.

 5 L’entreprise vous (fournir) _______________ tous les renseignements nécessaires.

2 Complétez les phrases en conjuguant les verbes au 

futur.

 1 Vous (pouvoir) _______________ apprécier la qualité 

de nos produits.

 2 Quels (être) _______________ les avantages ?

 3 Vous (devoir) _______________ nous approvisionner 

dans un délai très court.

 4 Je (vouloir) _______________ réserver la salle pour 

une réunion.

 5 Il (falloir) _______________ prospecter de nouveaux 

marchés.

3 Complétez avec qui, que, ce qui ou ce que.

 1 Je représente une entreprise ________________ est très connue sur le marché.

 2 Donnez-moi le dossier ________________ je vous ai demandé.

 3 Le responsable des achats vous dira ________________ vous devez écrire.

 4 ________________ pose le plus de problème, l’imprimante ou l’ordinateur ?

 5 Vous devez leur expliquer ________________ ils doivent faire.

4 Traduisez.

 1 Colui che si occuperà dell’ordine è Corsat.

 2 Lei vi spiegherà ciò che farete domani.

 3 Saprete presto di che cosa si tratta.

 4 Quando avremo molto lavoro potremo trasferire gli uffici.

 5 Vi fisserò un appuntamento con il responsabile degli acquisti.
www.elionline.com Sons et lettres

www.elionline.com Des exos en plus

www.elionline.com Le tableau des verbs
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 La présentation d’un nouveau produit
Pour présenter un nouveau produit à un grand nombre de personnes le service marketing utilise le publipostage / le mailing. Il s’agit de rédiger un mail ou une lettre circulaire où il sera présenté. 

A
ct
iv
it
és compréhension écrite

1 Répondez aux questions. 
 1 Qui a rédigé le message ? 
 2 Quel est l’objet de ce message ?
 3 Dans quelle ville a eu lieu le salon des Nouvelles Technologies ?
 4 Quelles sont les caractéristiques de ce produit ?
 5 Que propose-t-on pour faire de la publicité à ce produit ?

compréhension orale
2 1.00  Écoutez l’enregistrement. Vrai (V), faux (F), non mentionné (NM) ? Cochez la bonne case. 
   

V F NM 1 La personne qui parle est contente des résultats.   n	 n	 n 2 Elle veut augmenter le chiffre d’affaires.  n	 n	 n 3 Elle pense prospecter le marché indien. n	 n	 n 4 Depuis 6 mois, les ventes stagnent.  n	 n	 n 5 Leur modèle de téléphone est concurrencé par un modèle moins cher. n	 n	 n

A
ct
iv
it
és

compréhension écrite
1 Répondez aux questions. 
 1 De quel type de message s’agit-il ?
 2 Quel est le but du message ?
 3 À qui est réservée cette offre ?

production orale
2 DELF PRO  Lisez le sujet et donnez votre point de vue. Mattel et Toys « R » Us personnalisent leur opération promotionnelle

 L’annonce d’une offre promotionnelle
Par le biais du mail, l’entreprise peut informer ses clients d’une offre promotionnelle conçue pour inciter aux achats. 

m.dubertot@levalois.fr
a.dormez@sradon.fr
nouveau smartphone 
livret caractéristique, catalogue pix 

Messieurs,
Nous avons le plaisir de vous présenter notre nouveau modèle de smartphone qui a 
rencontré la faveur des visiteurs lors du dernier salon des Nouvelles Technologies de Colmar. 
Il s’agit d’un modèle performant, de haut design, ultra fin, ultra rapide, avec un écran ultra 
lumineux. Il s’agit sans aucun doute de ce que les professionnels attendaient.
Vous trouverez ci-joint le livret illustrant ses caractéristiques et le catalogue prix avec les 
offres pour nos meilleurs clients. 
Nous restons à votre entière disposition et nous vous informons aussi que nous pensons 
organiser dans les magasins ou dans les grandes surfaces une démonstration de ce produit et 
pour cela nous vous prions de prendre contact avec notre service marketing à l’adresse suivante : 
m.leclerc@levalois.fr
Veuillez agréer, Messieurs, nos salutations distinguées. 
Marion Dubertot

formule d’appellation

Signature

Présenter un 
nouveau produit

Indiquer le livret et 
le catalogue joints

Annoncer une 
démonstration sur 
les lieux de vente

en grande surface, pour promouvoir tout 
nouveau produit, l’idéal est de le positionner en 
tête de gondole ou sur des îlots événementiels 
pour les rendre mieux visibles. 

avoir-vivreS

performant  = 
competitivo 
les grandes surfaces = 
gli ipermercati 

on à savoirB

l.mercier@neuf.fr
a.parole@megastore.com
offre

liste des prix, bon de commande

Messieurs, 
Nous avons réservé exclusivement à nos meilleurs clients une réduction immédiate 
de 10 % sur tout achat d’un montant égal ou supérieur à 5 000 €.
Vous trouverez ci-joint le bon de commande à nous expédier avant la fin du mois 
courant et la liste des prix. 
Nous espérons que vous serez intéressés par cette offre et restons à votre 
disposition pour toutes informations complémentaires.
Salutations distinguées
Lucas Mercier

Présenter l’offre

Descrive les 
documents en 
pièce jointe

Être disponible à 
donner d’autres infos

Salutations

 4 En quoi consiste l’offre ?
 5 Jusqu’à quand est-elle valable ?
 6 Que trouve-t-on en pièce jointe ?

La marque et l’enseigne ont mis en place une opération promotionnelle avec Youkado 
Business Solutions. Le principe : proposer des coffrets spécifiques permettant de choisir 
sur le Web un cadeau de la même marque après l’achat. 
Youkado Business Solutions, concepteur de coffrets-cadeaux, a organisé une opération 
spéciale pour Mattel. En partenariat avec Toys « R » Us, la marque a proposé, à partir 
de 30 euros d’achat sur des produits Barbie et pour trois euros de plus, de choisir un 
cadeau sur le Web.
À l’intérieur du coffret acheté, le client peut récupérer un code pour se connecter à un espace personnalisé, lui permettant de choisir une poupée ou un produit dérivé d’une valeur de 20 euros. L’achat permet également de cumuler des points au Barbie Club. De cette façon, Mattel crée un lien avec ses clients.

D’après http://www.e-marketing.fr
par Claire Morel, 3/05/2012
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LA COMMUNICATION
DIRE

• Je sais qu’il s’agit d’une offre alléchante mais ...

• Tu as raison, il faut être prudent. 

• Mais, nous connaissons cette marque ?

• As-tu examiné leur contrat ?

• Je sais que notre chiffre d’affaires est ... mais …

• Ils doivent nous donner l’exclusivité sur …

• Regarde cette clause, on nous propose une ...

• Une formation ! Mais qui va payer les frais ?

• Un corner ?
• Nos rayons les normes de la marque.

• Nous aurons la possibilité de tester la marque sans 

prendre trop de risques.

• Il faut faire des travaux d’aménagement.

• Nous aurons des obligations.

• Quel est le montant de notre apport ?

Pour répondre

• Nous avons reçu une lettre de la part d’une société …

• On va bien examiner leur contrat et après on en 

parlera …
• J’ai demandé des renseignements à la Chambre de 

Commerce de leur ville.

• De plus, j’ai écrit à la fédération ... de la Franchise. 

• Nous aurons intérêt à accepter ce contrat, nos 

chiffres d’affaires sont …

• Ils m’ont proposé de les rencontrer et de discuter 

avec eux les clauses sensibles …

• Et si on leur proposait le contrat pour un corner ?

• Un corner est un espace de vente spécifique dédié à 

une marque.
• On va mettre tout un rayon à leur disposition. 

• Il faut respecter les couleurs de la marque …

Pour convaincre

interaction orale
1 DELF PRO   Vous travaillez pour une chaîne de parfumeries dans la zone de Tours. Vous avez remarqué 

une baisse dans vos chiffres d’affaires. Vous envisagez d’attirer une nouvelle clientèle et de fidéliser 

l’ancienne avec un rayon dédié à une marque canadienne qui veut s’implanter sur le marché français. 

Sur un salon professionnel vous avez rencontré le directeur marketing de cette marque qui vous a parlé 

d’ouvrir un centre corner.  

 ACTION ! Vous essayez de convaincre votre directeur. Aidez-vous de ce document.

166

Propriétaire d’une parfumerie-institut de beauté 
installée dans une ville de province, Clara F. est 

fière d’avoir obtenu l’agrément de Clarins pour installer 

un « espace beauté » dans son magasin. Ce label ne 

lui a pas été donné facilement : une commerciale, 

accompagnée d’une formatrice, est venue visiter son 

institut, vérifier qu’il correspondait à des critères 

précis. On lui a notamment demandé de mettre deux 

de ses cabines aux normes de cette grande marque, 

en respectant toutes sortes de détails : les couleurs 

noir et rouge de la marque, les murs blancs, un sol de 

parquet etc. Forte de cet agrément, qui a tout de même 

entraîné un investissement de l’ordre de 20.000 €, 

elle pourra désormais proposer les soins spécifiques 

labellisés Clarins : ses deux esthéticiennes devront 

suivre deux fois par an des stages de mise à niveau. 

Une partie de son institut et de sa double-vitrine sera 

dédiée aux produits Clarins. Pourtant, il ne s’agit 

pas d’une franchise : elle va continuer à vendre des 

produits d’autres marques. Clara a, de fait, aménagé un 

« corner » dans son magasin. 

D’après http://www.pic-inter.com/pic/284/franchise-corner.aspx

Des idées pour 
surmonter la crise !

L’entrée dans L’entreprise

1 L’entrée dans l’entreprise

sur la toile

26
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3              Regardez cette vidéo et répondez aux 
questions. 

 1 Comment est composée une adresse électronique. 
 2 Que veut faire Martin ?
 3 Où vit Marie ? 
 4 Combien de temps prend l’expédition du message  

de Martin ? 
 5 Est-ce que le serveur de mail conserve les messages ? 
 6 Qu’envoie Marie à Martin ? 

SUR LE NET

ENTRER !

2 Cochez les avantages du logiciel de messagerie 
par rapport au WebMail.

 1  Inutile de paramétrer son compte à chaque   
 fois.

 2  Lecture des mails même sans connexion.
 3  Classement des mails de façon automatique.
 4  Récupération de tous les messages les uns   

 après les autres en une seule opération.
 5  Information vocale de l’arrivée d’un mail.

l’internaute : l’iutilisateur du réseau internet.
le logiciel : l’ensemble de programmes, de procédés 
concernant le traitement de l’information par ordinateur.
le fournisseur : (ou Fai) le prestataire de service qui 
fournit un accès payant à par l’intermédiaire des lignes 
téléphoniques.
l’expéditeur : celui qui envoie le message.
le destinataire : celui qui reçoit le message.
horodater : imprimer automatiquement la date et l’heure.

ots de passeM

1 1.02  Écoutez l’enregistrement et cochez si les affirmations sont vraies (V), fausses (F) ou non mentionnées (NM).
    

V F NM 1 Les personnes qui parlent sont des spécialistes d’Internet. n n	 n 2 On peut utiliser la messagerie électronique de deux façons. n n	 n 3 Les logiciels de messagerie servent à recevoir et envoyer des e-mails avec et sur son ordinateur. n n	 n 4 Avec le WebMail, on peut uniquement consulter ses mails mais pas en envoyer. n n	 n  5 Avec le WebMail, les mails sont stockés sur le serveur de la messagerie.  n n	 n 6 Dans le cas du logiciel de courrier électronique, il faut paramétrer le compte de messagerie à   chaque fois. 
n n	 n

Comment fonctionne l’e-mail

QUITTER

4 DELF PRO  Vous êtes en cours en France et les 
portables allumés sont interdits. Vous avez oublié 
d’éteindre le vôtre. Soudain, il sonne pour vous aviser 
de l’arrivée d’un mail. Le professeur vous signale que 
les portables sont interdits en classe. 

 ACTION ! Vous justifiez l’appel que vous avez reçu.  

Demain à 9h30 réunion 
avec le Directeur Général 
et présentation du dossier 
Canada Vert. Urgent de me 
rappeler Loïc

La mESSagERIE ELEcTRoNIQUE
-

Le français commercial si	divide	in	2	parti:
•	 Les mots,	dove	potrai	sviluppare	il	lessico	specifico	e	tecnico,	così	da	
ampliare	gradualmente	i	termini	pertinenti	alla	microlingua	settoriale	

	 e	rafforzare	la	capacità	di	usarli	attivamente	nel	contesto	adeguato.
•	 La grammaire,	nella	quale	ti	verranno	brevemente	e	gradualmente	
spiegate	alcune	strutture	grammaticali.

Pratique

La	pagina	Sur la Toile	chiude	ogni	unità.	
Si	articola	in	tre	parti:
•	 Entrer !	ti	presenterà	un’attività	di	
ascolto	che	introduce	l’argomento	
approfondito	nel	video.

•	 Sur le net:	un	video,	seguito	da	attività	
di	comprensione,	ti	permetterà	di	
contestualizzare	l’argomento	di	Entrer	!

	 Tutti	i	video	di	questa	sezione	si	
trovano	nel	Livre	Actif.

•	 Quitter	ti	propone	attività	di	produzione	
e	interazione	orale	sul	tema	trattato.
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Approfondimenti
Sono	presenti	tre	formati	diversi	di	approfondimenti,	ciascuno	con	una	grafica	diversa:
•	 Pour en savoir plus	propone	ampliamenti	su	un	tema	trattato.
•	 il	box asterisco	(*)	rimanda	a	un	termine	o	a	un’espressione	utilizzata	nel	testo	e	ne	spiega	
il	significato,	i	contesti	d’uso,	l’etimologia,	ecc.	

•	 Savoir-vivre è	una	“guida”	con	consigli	utili	per	agire	nel	mondo	professionale.

La	sezione	Théorie	è	formata	
da	7	dossier	che	vogliono	
darti	le	basi	dell’economia,	
del	commercio,	del	
marketing	e	della	finanza	
francofona.	Ogni	argomento	
si	conclude	con	un	Bilan:	
attività	di	verifica	del	lavoro	
svolto	e	di	preparazione	
all’esame	sia	di	Stato	
sia	del	DFP.

Dossier 4 | Civilisation

 Le secteur tertiaire
Le secteur bancaire et assurantiel et les marchés financiers

Le secteur bancaire est important dans l’économie de la France. Il représente environ 4 %

du PIB. Axa est le premier assureur européen devant Allianz. Société Générale, Crédit 

Agricole et BNP Paribas sont les trois plus grosses banques françaises. Elles font partie des 

entreprises qui emploient le plus 

grand nombre de personnes. 
Les activités de ces banques 
s’internationalisent toujours 
plus.
La Bourse de Paris est la place 
de cotation des actions, des 
obligations et des produits 
dérivés en France. Elle est 
une source de financement 
importante pour les entreprises. 
C’est grâce à elle que les 
entreprises peuvent croître et 
financer leurs investissements. 
La bourse de Paris se situe au 5e 

rang mondial derrière New York, 

Tokyo, Londres et Francfort. 

Le commerce
Le commerce et l’artisanat réalisent un chiffre d’affaires supérieur à 1 000 milliards d’euro.  

Le commerce est l’activité principale de plus de 600 000 entreprises. 

Les grandes surfaces 
La France est un des pays où le grand commerce est le plus développé.

Les grandes surfaces représentent 50 % du commerce français. Le secteur économique 

de la grande distribution, constitué des hypermarchés* et des entreprises dites du grand 

commerce spécialisé, emploie 636 200 personnes en France. Les opérateurs français sont : 

Auchan, Carrefour, Cora, E. Leclerc et Géant Casino, pour les hypermarchés, Intermarché, 

Carrefour Market, Super U,... pour les supermarchés* et Leader Price, Ed, Netto,… 

pour les hard-discounts*. En France, on compte 11 250 magasins de distribution : 1 526 

hypermarchés,  5 501 supermarchés et 4223 hard-discounts. 

La France est un des pays où le grand commerce est le plus développé. 

Les grands groupes comme Auchan ou Carrefour se sont implantés même à l’étranger et les 

grandes surfaces orientent aussi leurs offres vers d’autres secteurs comme les billetteries

de spectacles ou les musées, les voyages ou encore l’électroménager et le hi-fi.

Le tourisme 
La France est au 1er rang mondial en matière d’accueil touristique. En effet, le poids du 

tourisme dans le produit intérieur brut (PIB) est estimé à environ 6,2 %. Un tiers de la 

consommation touristique est effectué par les touristes étrangers. C’est aussi l’un des 

premiers secteurs créateurs d’emplois.
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Le secteur tertiaire 
inclut tout ce qui 
n’est classé ni dans 
le primaire ni dans 
le secondaire. C’est 
donc un secteur 
très hétérogène 
(on compte aussi 
bien les médecins, 
les enseignants, 
les coiffeurs que 
les femmes de 
ménage et les PDG 
- président directeur 
général). Ce secteur 
est essentiellement 
formé des activités 
dites de services : 
administrations, 
banques, assurances, 
commerces,… Ce 
secteur emploie 75 % 
de la population active. 
C’est le secteur qui 
contribue le plus à la 
croissance française. 

our en savoir plusP

Les hypermarchés 
sont les magasins du 
commerce de détail 
non spécialisés qui 
réalisent plus d’un tiers 
de leur chiffre d’affaires 
dans la vente de 
produits alimentaires, 
et d’une surface 
de vente égale ou 
supérieure à 2 500 m².
Les supermarchés ont 
une surface comprise 
entre 400 et 2 500 m². 
Les hard-discounts 
sont des magasins 
libre-service à 
prédominance 
alimentaire qui se 
caractérisent par des 
prix en dessous de la 
moyenne, une petite 
surface de vente et un 
assortiment de produits 
restreint (en moyenne 
de 600 m² pour moins 
de 1 000 produits).

Per	conoscere	il	mondo	francofono	troverai	la	sezione	
Civilisation	con	7	dossier	tematici.	Ogni	dossier	si	
chiude	con	On en parle dans la presse,	articoli	tratti	
dalla	stampa	francese,	e	On en parle en littérature,	
pagine	scelte	di	letteratura.	
In	Sur la Toile	troverai	dei	liens	per	approfondire,	
attraverso	un	video,	il	tema	trattato,	seguito	da	attività	
di	comprensione,	produzione	e	interazione	orale.

Per	affrontare	l’esame	
di	Stato,	L’examen	ti	
propone	simulazioni	
della	terza	prova	e	
esempi	di	percorsi	
interdisciplinari.	

Quattro	estratti	di	film,	nella	sezione	Au cinéma,	
approfondiscono	le	tematiche	affrontate	nel	corso,	diventando	
parte	integrante	del	percorso	del	tuo	apprendimento.	Le	clip	
presentate	si	possono	vedere	sul	Livre	Actif.

L’égalité homme-femme au travail

Sur la Toile
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Simone de Beauvoir
et Le Deuxième Sexe

L’histoire | Dossier 5

Transcendance : 
en philosophie, 
caractère de ce qui 
se situe au-delà d’un 
domaine pris comme 
référence, de ce qui 
est au-dessus et 
d’une autre nature. 
Immanence : en 
philosophie, principe 
suivant lequel tout 
est intérieur à tout 
rien n’advient à 
l’esprit qui ne soit 
déjà virtuellement 
contenu en lui.

La femme n’a jamais eu ses chances. 
Les accomplissements personnels sont presque impossibles dans les catégories humaines 
collectivement maintenues dans une situation inférieure. « Avec des jupes, où voulez-vous qu’on 
aille ? » demandait Marie Bashkirtseff. Et Stendhal : « Tous les génies qui naissent femmes 
sont perdus pour le bonheur du public. » À vrai dire, on ne naît pas génie : on le devient ; et la 
condition féminine a rendu jusqu’à présent ce devenir impossible.
Les antiféministes tirent de l’examen de l’histoire deux arguments contradictoires : 1° les 
femmes n’ont jamais rien créé de grand ; 2° la situation de la femme n’a jamais empêché 
l’épanouissement des grandes personnalités féminines. Il y a de la mauvaise foi dans ces deux 
affirmations ; les réussites de quelques privilégiées ne compensent ni n’excusent l’abaissement 
systématique du niveau collectif ; et que ces réussites soient rares et limitées prouve précisément 
que les circonstances leur sont défavorables. Comme l’ont soutenu Christine de Pisan, Poulain 
de la Barre, Condorcet, Stuart Mill, Stendhal, dans aucun domaine la femme n’a jamais eu 
ses chances. C’est pourquoi aujourd’hui un grand nombre d’entre elles réclament un nouveau 
statut ; et encore une fois, leur revendication n’est pas d’être exaltées dans leur féminité : elles 
veulent qu’en elles-mêmes comme dans l’ensemble de l’humanité la transcendance* l’emporte 
sur l’immanence* ; elles veulent qu’enfin leur soient accordés les droits abstraits et les 
possibilités concrètes sans la conjugaison desquels la liberté n’est qu’une mystification. Cette 
volonté est en train de s’accomplir. Mais la période que nous traversons est une période de 
transition ; ce monde qui a toujours appartenu aux hommes est encore entre leurs mains ; les 
institutions et les valeurs de la civilisation patriarcale en grande partie se survivent. Les droits 
abstraits sont bien loin d’être partout intégralement reconnus aux femmes : en Suisse, elles ne 
votent pas encore ; en France la loi de 1942 maintient sous une forme atténuée les prérogatives 
de l’époux. Et les droits abstraits, nous venons de le dire, n’ont jamais suffi à assurer à la 
femme une prise concrète sur le monde : entre les deux sexes, il n’y a pas aujourd’hui encore de 
véritable égalité.

Simone de Beauvoir, Le Deuxième Sexe, 1, Gallimard, 1949

Simone de Beauvoir (1908-1986)
Simone de Beauvoir est une philosophe, romancière, 
épistolière, mémorialiste et essayiste française. Elle a 
partagé la vie du philosophe Jean-Paul Sartre. C’est 
une théoricienne importante du féminisme qui a 
participé au mouvement de libération des femmes 
dans les années 1970. En 1954, elle obtient le prix 
Goncourt pour Les Mandarins. En 2008 a été créé, 
en son honneur, le Prix Simone de Beauvoir pour la 
liberté des femmes.
 

En 1949, Simone 
de Beauvoir obtient 
la consécration en 
publiant Le Deuxième 
Sexe. Le livre se 
vend à plus de 22 000 
exemplaires dès la 
première semaine. Elle 
devient la figure de 
proue du féminisme en 
décrivant une société 
qui maintient la femme 
dans une situation 
d’infériorité. 

compréhension écrite
1 Lisez et cochez si les affirmations suivantes sont vraies (V) ou fausses (F). 
   

V F 1 Simone de Beauvoir a vécu avec Jean-Paul Sartre. n	 n 2 Simone de Beauvoir n’a jamais écrit de roman.  n	 n 3 Simone de Beauvoir a participé au mouvement de libération des femmes. n	 n 4 Le Deuxième Sexe n’a eu aucun succès à sa sortie. n	 n 5 Simone de Beauvoir fait scandale à son époque. n	 n 6 La société de l’époque était égalitaire.  
n	 n

interaction orale
2 Pourquoi Simone de Beauvoir choquait-elle à son époque ? Pensez-vous qu’aujourd’hui ce serait la même chose ? Discutez-en classe.

production orale
3 Connaissez-vous une femme qui aujourd’hui choque par ses propos ou ses attitudes ? Plaide-t-elle la cause des femmes ? Présentez-la devant la classe. 

Marie Bashkirtseff (1858-1884) est une diariste, peintre et sculpteur d’origine ukrainienne.
Stendhal (1783-1842) est un écrivain français.
Christine de Pisan (1364-1430) est une philosophe et poétesse française de naissance italienne.François Poulain de la Barre (1647-1725) est peut-être le plus grand penseur moderne de l’égalité entre les sexes.Nicolas de Condorcet (1743-1794) est un philosophe, mathématicien et politologue français.Stuart Mill (1806-1873) est un philosophe, logicien et économiste britannique. Il est l’un des penseurs libéraux les plus influents du XIXe siècle et un féministe précurseur.

our en savoir plusP

compréhension écrite
Regardez cette vidéo et cochez si les affirmations sont 
vraies (V) ou fausses (F). 

    V F
1  Pour avoir le même salaire qu’un homme, une
 femme doit travailler 79 jours en plus.  n	 n
2  Les femmes doivent prouver qu’elles valent 
  autant que les hommes. n	 n
3  Les hommes et les femmes occupent les mêmes 
 postes. n	 n
4  Le taux d’activité des femmes en France est le 
 moins élevé d’Europe. n	 n
5  Il faut changer les mentalités. n	 n
6  Les entreprises n’ont aucune obligation de résultat. n	 n
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Ma part du gâteau
France, ouvrière, vit dans le nord de la France, à Dunkerque avec ses 

trois filles. Son ancienne usine a fermé et tous ses collègues se retrouvent 

comme elle au chômage. Elle décide de partir à Paris pour trouver un 

nouveau travail. Elle va trouver un stage pour devenir femme de ménage. 

Assez rapidement, elle se fait engager chez un homme qui vit dans un 

univers complètement différent du sien. Cet homme, Steve/Stéphane est 

un trader qui a réussi, il travaille entre la City de Londres et le quartier de 

la Défense à Paris.

Les deux individus vont se côtoyer. Cette ouvrière 

va découvrir le luxe et surtout que cet homme, fort 

séduisant et sympathique, son patron, est en partie 

responsable de la faillite de son ancienne entreprise. 

1 Lisez le résumé et répondez aux questions. 

 1 Citez les trois villes où se passe le film. 

 2 Quel est le métier de France au départ ?

 3 Que se passe-t-il là où elle travaille ?  

 4 Quel métier doit-elle faire pour vivre et où ?

 5 Chez qui travaille-t-elle ? Quel est le métier 

de son patron ?

 6 Que découvre France par rapport à son 

ancien lieu de travail  ? 

la femme de ménage =  
la donna delle pulizie
le trader (dall’inglese) = 

operatore finanziario 
se côtoyer = 
frequentarsi
la faillite = il fallimento

exiqueL

• Le film montre deux réalités complètement différentes : le 

monde difficile des ouvriers de Dunkerque et le monde luxueux 

des traders parisiens. 

• Dunkerque, sous-préfecture du département du Nord et de la 

région Nord-Pas-de-Calais, compte environ 92 923 habitants. 

La deuxième guerre mondiale a détruit la ville qui s’est 

reconstruite grâce à son port et son usine sidérurgique Usinor.

• Aujourd’hui, Dunkerque est la première plate-forme 

énergétique du Nord-Pas-de-Calais et l’un des pôles 

économiques de la région notamment grâce à son port, 

 le troisième de France : trafic minéralier et pétrolier, 

 porte-conteneurs, production d’acier.

• La ville est célèbre pour son carnaval qui a lieu entre les mois 

de janvier et mars : c’est une grande fête où les habitants se 

réunissent dans les rues aux rythmes de la fanfare guidée par le 

« tambour-major ».

oomZ

4 Entre vous, discutez. 

 • Selon vous, est-ce que Stéphane a expliqué 

clairement le principe de la bourse ?  

Qu’avez-vous compris ? 

 • Pensez-vous que France peut mettre à profit 

ce qu’elle vient d’apprendre ? 

5 Donnez votre avis sur l’explication de Stéphane : 

« On peut vendre avant d’avoir acheté, c’est le 

principe du SHORT. SHORT : c’est comme louer 

les actions. On fait baisser le marché et les 

actions. On les rachète et on les revend... Tant 

qu’on peut en profiter. ».

Cette scène se passe chez Stéphane le trader. 

L’appartement est grand, design : il y a de grandes baies 

vitrées qui donnent sur la ville. 

France est en train de faire le ménage tandis que 

Stéphane est assis devant un écran d’ordinateur et 

contrôle le cours de la bourse. France est perplexe devant 

ces chiffres et ces graphiques et Stéphane commence à 

lui expliquer le fonctionnement de la bourse. Cette scène 

change les rapports entre les personnages : un dialogue 

s’installe entre eux.

2        Regardez cet extrait et complétez le texte. 

 France passe le balai. Une sonnerie de messagerie sonne plusieurs fois. France ne comprend rien au bazar 

de Stéphane. Mais le (1) ___________ , lui, ne sait pas faire marcher une machine à laver. Pour lui, la 

 (2) ___________ c’est aussi simple que pour elle, le ménage. Il annonce qu’il vient d’(3) ___________

 5 millions de dollars. Il explique qu’il a une (4) ___________  donnée par une (5) ___________  qui fait des 

(6) ___________ . Il vient d’acheter 5 millions de dollars avec 3 188 572 euro car un dollar (7) ___________  

0,637 euro. Il attend la fin de la conférence du (8) ___________ américain pour que le dollar 

 (9) ___________ . Dans deux heures, le dollar aura (10) ___________ et (11) ___________ 0,650 euro et lui 

aura (12) ___________ 61 428 euro. 

3        Regardez de nouveau cet extrait et associez les boutons à la bonne opération.

bourse • président • acheter • monte • opérations • vaut • trader • grimpé • 

enveloppe • gagné • banque d’affaires • vaudra

La bourse et les entreprises en faillite

 1 Quand une action grimpe, je l’achète, 

j’appuie sur ________

 2 Quand une action a bien grimpé, je la 

revends, j’appuie sur ___________ 

 3 Si je sais ou je pense qu’une action va 

chuter, j’appuie sur ___________Année de sortie : 2011

Réalisé par : Cédric Klapisch

Avec : Karin Viard, Gilles Lellouche, Audrey 

Lamy, Jean-Pierre Martins

Genre : Comédie dramatique

Fiche technique 
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L'examen

Il colloquio d’esame 
Per l’esame orale vi si può chiedere di preparare una tesina, una mappa concettuale, … 
Sia per la tesina sia per la mappa concettuale vi consigliamo di 
• individuare il tema da sviluppare;
• pensare ad una breve introduzione e ad una conclusione;
• individuare l’ordine con cui dovrete esporre i vari argomenti.
Esercitatevi a casa cercando di:
• non dilungarvi troppo su un singolo argomento, la commissione vi dirà quanto tempo avrete a disposizione per esporre;
• curare la pronuncia nel caso della lingua straniera;
• non parlare troppo in fretta.

Ricordatevi che avere sotto gli occhi la mappa concettuale, anche per la tesina, servirà a non perdere il filo del discorso.

Storia: La crisi del ’29 e il ruolo 
delle banche. 

Diritto: La struttura e la funzione 
delle holding.

Letteratura Italiana: 
Luigi Pirandello, Uno, 
Nessuno e centomila.

Economia politica: Le imposte 
relative alle S.P.A.

Lingua francese: Les modes 
de paiement.

Economia aziendale: Le attività 
bancarie nella new economy. 

La new economy 
e le banche

4Dossier

La Logistique  

260

1  La logistique et le transport  
La logistique est l’activité qui a pour objet de gérer la circulation des produits dans le respect des conditions économiques prévues, de qualité de service attendu, de sécurité et de sûreté du lieu de production aux lieux de vente. 

Tout bien acheté ou vendu doit être acheminé jusqu’à son client. Pour ce faire, on fait donc appel à un transporteur. Les auxiliaires de transport doivent offrir des prestations qui correspondent aux attentes des donneurs d’ordre. On dit qu’ils sont mandataires s’ils ont une lettre d’instructions du donneur d’ordre décrivant les éléments de leur mission ou commissionnaires s’ils ont une mission globale : ces derniers choisissent leurs sous-traitants dont ils sont responsables. 

La marchandise doit voyager en toute sécurité, il faut donc choisir un moyen adapté à son transport. Plusieurs facteurs rentrent en jeu. 

• L’emballage
 Le choix de l’emballage est important car en cas de mauvais 

choix, il peut provoquer des préjudices commerciaux ou 
ternir l’image d’une entreprise. L’emballage doit protéger de 
façon optimale son produit.

• La conteneurisation
 Un conteneur est un moyen de transport. Il existe deux 

types de conteneurs  : les conteneurs FCL (full container 
load) qui sont chargés chez l’exportateur et déchargés chez 
l’importateur et les conteneurs LCL (less than a container 
load) qui sont utilisés par des groupeurs qui chargent des 
marchandises similaires vers une même destination.

• Le marquage
 Le marquage est important car toutes les coordonnées de 

l’expéditeur ainsi que celles du destinataire doivent être 
clairement indiquées. Il convient d’ajouter aussi toutes les 
données concernant la marchandise : nombre, dimensions, 
poids, indication de sens du transport : ces informations sont 
inscrites dans un document émis par l’exportateur, c’est la 
liste de colisage.  

Il existe différentes solutions de transport :
- pour l’intercontinental, on peut faire appel au transport maritime ou aérien ;
- pour le transport continental, on peut faire appel au transport routier ou par chemin 

de fer ainsi qu’au transport aérien ou fluvial. 
Cependant, il faut remarquer que bien souvent les entreprises font appel à la combinaison de plusieurs modes de transport :
- utilisation successive de plusieurs modes de transport ;
- utilisation combinée de plusieurs modes de transport (recours à plusieurs modes de 

transport pour une même opération, mais selon des régimes juridiques différents) ;
- utilisation de conteneur maritime.

Théorie

Au cinéma

L’examen

Civilisation 
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Il	Livre	Actif	è	dotato	al	suo	interno	di	una	Guida all’uso	per	scoprire	in	un	clic	le	risorse	e	gli	strumenti	a	disposizione.

Il Livre Actif è la versione digitale del tuo libro di testo collegato a tutte le risorse del corso. 

Il	Livre	Actif	contiene	l’intero	
volume	in	formato	multimediale	e	
raccoglie	tutte	le	risorse	del	corso	
in	un	ambiente	unico:	esercizi 
interattivi e auto-correttivi,	
tutti	gli	audio,	tutti	i	video	di	
approfondimento	della	sezione	
Sur la Toile	e	gli	estratti	dei	film	
della	sezione	Au cinéma.

La	palette	offre	le	funzionalità	
della	lavagna	interattiva	come	
zoom,	penna,	colori,	funzioni	di	
stampa	e	segna	pagine;	sono	
tutte	opzioni	che	ti	permettono	
di	studiare	in	modo	efficiente	
e	stimolante.

 Écoutez l’enregistrement et dites si les affirmations sont vraies (V), 
 fausses (F) ou non mentionnées (NM).
   V F NM
 1 Joëlle est la responsable commerciale.  n	 n	 n
 2 Nicolas vient de lire le mail de Joëlle. n	 n	 n
 3 Nicolas connaît la chaîne de magasins 
  Tricots & C. n	 n	 n
 4 Les magasins Tricots & C. ont un gros 
  chiffre d’affaires.  n	 n	 n
 5 Joëlle a connu monsieur Gault au cours 
  de la semaine de la mode à Paris.  n	 n	 n
 6 Nicolas va réunir l’équipe avant de donner 
  une réponse.   n	 n	 n

Il	Livre	Actif	ti	offre	la	possibilità	
di	apprendere	in	modo	autonomo.	
La	funzione	“salvataggio degli 
esercizi”,	permette	al	tuo	
insegnante	di	verificare	quanto	
hai	fatto	e	a	te	di	riflettere	su	
come	lo	hai	fatto.	
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1Unité
Les contacts écrits

Pratique

Lisez le courriel et associez-le à la bonne photo.

Dans le commerce le courriel ou mail a pris la place du téléphone grâce à la 
lecture quasi-simultanée que peut en faire le destinataire tout en ayant les 
avantages du courrier postal.
Il est utilisé dans les campagnes de prospection ou de fidélisation. Depuis un 
téléphone disposant d’un accès Internet ou un ordinateur mobile 
ultra-léger, tout travailleur peut rester en contact avec son entreprise à tout 
moment et avoir accès à une information en temps réel. 

En un clin d’œil !

OBJECTIFS
À la fin de cette unité, vous serez à même de :
• rédiger un e-mail, une lettre, un fax ;
• rédiger une note d’information ou de service ;
• vous présenter et répondre à quelqu’un ;
• accueillir quelqu’un ;
• demander des informations ;
• téléphoner dans une entreprise ;
• laisser un message sur un répondeur.

Une visite médicale est obligatoire une fois par an. 
Après lecture du dossier, nous nous sommes aperçus que vous 
n’avez pas encore rencontré le médecin du travail depuis plus de 
16 mois. Merci de fixer un rendez-vous le plus tôt possible.

a b c 

www.elionline.com Lexique
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 L’e-mail
L’e-mail est devenu un moyen de communication à part entière au même titre que le téléphone et le courrier 
papier. Dans un e-mail le ton est moins formel et le texte plus concis mais il est plus pratique, plus rapide 
qu’une lettre et plus économique. 

A
ct
iv
it
és compréhension orale

1 1.01  Écoutez l’enregistrement et cochez la bonne case : vrai (V), faux (F), non mentionné (NM).

   V F NM
 1 La conversation se passe à la réception d’une société.  n	 n	 n

 2 M. Valoix arrive au rendez-vous en retard.  n	 n	 n

 3 M. Chabrol est occupé avec sa secrétaire.  n	 n	 n

 4 Monsieur Valoix s’en va.   n	 n	 n

 5 On lui offre un café.  n	 n	 n

production écrite
2 Vous travaillez pour M. Valoix. ACTION ! Vous 

écrivez un mail à Mme Dupuis pour confirmer le 
rendez-vous de votre directeur. 

a.dupuis@sandoz.fr 

m.valoix@leclerc.fr

votre visite 

Monsieur,
Suite à notre entretien téléphonique de ce matin je vous confirme votre rendez-vous 
avec M. Chabrol du service comptabilité lundi 18 novembre à 10h dans nos locaux 
du 12, rue des Lilas, à Bordeaux.
Je vous demande de bien vouloir me préciser si cette date vous convient.
Salutations 
Armelle Dupuis

Objet du message qui 
résume le contenu

Formule d’appellation

Formule de salutations

Texte du message

Signature

Adresse électronique 
de l’expéditeur

Documents ou 
photos joints au 
message

Adresse électronique 
du destinataire

Un homme qui se présente donne son prénom et son 
nom de famille. Une femme se présente en disant 
Madame et son nom de famille.

avoir-vivreS

l’entretien = il colloquio

on à savoirB

www.elionline.com Pour en savoir plus...
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A
ct
iv
it
éscompréhension écrite

1 Associez.

 1 En-tête
 2 Suscription 
 3 Lieu et date
 4 Références
 5 Objet 
 6 Pièces jointes 
 7 Appellation 
 8 Corps de la  

lettre 
 9 Salutations
 10 Signature

 a n		sert à motiver la rédaction de la lettre.
 b n		pré-imprimée sur le papier, se trouve en haut à droite ou au centre. On y trouve  

 le nom de l’expéditeur, la forme juridique de la société, l’adresse complète avec  
 la mention B.P. (Boîte Postale) ou CEDEX (Courrier d’entreprise à distribution  
 exceptionnelle), le numéro de téléphone et le numéro de télécopie.

 c n		ce sont les documents qui accompagnent une lettre.
 d n		 indique le nom et l’adresse du destinataire et s’inscrit en haut à droite.
 e n		 introduction, développement et conclusion du message.
 f n		peuvent varier selon la fonction du destinataire.
 g n		comprend le nom de la ville suivi de la virgule, de l’article « le », du mois écrit en  

 toutes lettres et en minuscule et de l’année.
 h n		nom, prénom manuscrits de l’expéditeur et sa fonction.
 i n		comportent les initiales du rédacteur de la lettre et certaines fois les initiales de la  

 personne qui tape la lettre. Il peut y avoir aussi le numéro du dossier.
 j n		varie selon la fonction du destinataire et elle est suivie d’une virgule.

 La lettre
Dans une transaction, la lettre d’affaires est une preuve juridique. Elle est tapée à l’ordinateur et sa mise en 
page répond à des normes précises, établies par l’Association Française de normalisation (AFNOR). Le langage 
utilisé doit être soigné et courtois, mais aussi concis et clair. Le « nous » est généralement utilisé au lieu du « je » 
car l’expéditeur écrit souvent au nom de la société ou compagnie pour laquelle il travaille. 

L’étoile dorée 
Tout pour les enfants
2, route Dumont
25220 Chalezeule 

Durand & Fils
13, rue du Jardin 

69002 Lyon
N. Réf. : P H
V. Réf. : J/N

Chalezeule, le 10 mars 20…
Objet : marchandise non parvenue  
P.J. : photocopie bon de commande

Messieurs,
 Nous vous rappelons que nous n’avons toujours pas reçu la livraison de 
tissus en coton commandée le 5 janvier à votre représentant.
 Nous avons déjà signalé ce retard par fax et par téléphone à votre service 
des ventes.   
 Notre stock de tissus en coton est épuisé et nous ne pouvons pas honorer 
les commandes de nos clients.
 Nous vous demandons de nous faire parvenir la commande dans la semaine 
courante faute de quoi nous nous adresserons à un autre fournisseur.
 Dans l’attente, recevez nos salutations.

 Le responsable du magasin

 Philippe Hubert
 Philippe Hubert

En-tête

Références

Destinataire

Salutations

Objet

Texte du message

Pièces jointes

Suscription

Lieu et date

Signature

www.elionline.com Pour en savoir plus...
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A
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it
és compréhension écrite

1 Dites si les affirmations sont vraies (V), fausses, (F) ou non mentionnées (NM). 

   V F NM
 1 M. Laval est le directeur de la société Laval & C.  n	 n	 n

 2 Mme Robin lui envoie un fax le 1er juin.  n	 n	 n

 3 Mme Robin a parlé au téléphone avec M. Laval. n	 n	 n

 4 Mme Robin doit se rendre chez M. Laval.   n	 n	 n

 5 Le rendez-vous est prévu le 15 juin.  n	 n	 n

compréhension orale
2 1.02  Écoutez l’enregistrement et dites si les affirmations sont vraies (V), fausses, (F) ou non 

mentionnées (NM).  

   V F NM
 1 Monsieur Plantain téléphone à Monsieur Lescure.   n	 n	 n

 2 Monsieur Lescure travaille pour la société Rivoire.  n	 n	 n

 3 Le message a été enregistré le 30 octobre au matin.  n	 n	 n

 4 On connaît le numéro de fax de Monsieur Plantain.   n	 n	 n

 5 Monsieur Lescure a laissé son adresse électronique.  n	 n	 n

 Le fax
Le fax, ou télécopie, peut être envoyé à toute 
personne qui a un télécopieur. Ce moyen 
de communication rapide permet d’avoir 
un accusé de réception indiquant le numéro 
appelé et le nombre de feuilles reçues par le 
destinataire. Tout document envoyé par fax 
doit être accompagné par un message rédigé 
sur la page de garde. 

Monsieur,
Suite à notre conversation de ce matin je vous prie de me confirmer notre rendez-vous du 3 juin à 15 h à 
votre bureau.
Veuillez agréer, Monsieur, mes salutations distinguées.

Mme Robin 

Cette télécopie est exclusivement destinée aux personnes dont le nom figure ci-dessus. Elle est susceptible de contenir des informations confidentielles et dont la 
divulgation est à ce titre rigoureusement interdite. Dans l’hypothèse où vous auriez reçu cette télécopie par erreur, merci de téléphoner au 05 23 45 67 32.

TÉLÉCOPIE
DESTINATAIRE :
Monsieur Laval

SOCIÉTÉ :
Laval & C

NUMÉRO DE TÉLÉCOPIE :
04 42 42 76 89

NUMÉRO DE TÉLÉPHONE :
04 42 42 34 56

n	URGENT           n	POUR AVIS           n	COMMENTAIRES            n	RÉPONSE           n	CONFIDENTIEL

EXPÉDITEUR :
Madame Julie Robin

DATE :
2 Juin 20...

NOMBRE DE PAGES
(1ÈRE PAGE INCLUSE) : 1
NUMÉRO DE TÉLÉPHONE ÉMETTEUR :
05 23 45 67 32

7
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 La note 
Il existe la note d’information et celle de service. 
La note d’information sert à faire circuler une information à l’intérieur de l’entreprise. 
La note de service sert à donner un ordre, des instructions pour résoudre un problème.  
Les deux documents sont écrits par des supérieurs à des dépendants. 

A
ct
iv
it
éscompréhension écrite

1 Répondez aux questions.  

 1 Comment s’appelle l’auteur des deux notes ?
 2 Quelle est sa fonction ?
 3 Quel est le sujet des deux notes ?

 4 À qui doit-on demander l’autorisation 
d’absence ?

 5 Qui doit donner l’autorisation d’absence ?

Anne Loubard-Direction Ressources Humaines

Tous les salariés 

Info-soirée annuelle des vœux

Note d’information
Chers Tous,
Je suis heureuse de vous informer que comme de coutume, cette année encore notre PDG
vous invite à notre soirée annuelle le 2 janvier à 18h30 dans les salons privés de notre Espace. 
À cette occasion le bilan de l’entreprise sera présenté. 
Au programme discours du PDG mais aussi musique jazz et disco. 
Dans la mezzanine surplombant la salle des repas, une dégustation 
de vins sous les conseils d’un œnologue vous sera offerte. 
Le repas sera concocté par le chef étoilé Bruno Mercier. 
Le sapin sera illuminé et il vous sera possible d’échanger 
des cadeaux si vous le désirez.
Cordialement,

Anne Loubard
Directrice des ressources humaines

le PDG (Président 
Directeur Général) = 
Amministratore delegato
surplombant = che 
sovrasta
concocté = preparato
pointer = timbrare il 
cartellino

on à savoirB

Note de service
Conformément à l’article 14 du règlement interne, je vous rappelle que le personnel doit pointer les heures 
d’entrée et de sortie, en utilisant les appareils de pointage qui se trouvent à droite et à gauche de la porte 
d’entrée dans le hall.
Tout salarié devant s’absenter doit demander une autorisation « écrite » d’absence au responsable du service 
ou à son représentant qui sera soumise à l’approbation du Directeur des ressources humaines.
Salutations
Anne Loubard
Directrice des ressources humaines

Le type de note

Le type de note

Le corps de la note

Les salutations

Les salutations

La signature et la 
fonction de la personne 
qui a rédigé la note

Le corps de la note

La signature et la 
fonction de la personne 
qui a rédigé la note
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LE FRANÇAIS COMMERCIAL
LES MOTS
1 DFP  Pour chaque question cochez la réponse exacte.

 1 Vous demandez à votre collègue français combien 
de jours de fête il y a dans un an. Vous parlez de

  a  jours ouvrables.

  b  jours ouvrés.

  c  jours fériés.

 2 Tous les jours, vous devez marquer l’heure d’entrée 
et de sortie de l’entreprise. Comment désigne-t-on 
cette action ?

  a  Pointer.

  b  Poinçonner. 

  c  Marquer.

 3 Vous cherchez un numéro de téléphone. Vous 
prenez 

  a  le téléphone.

  b  l’annuaire.

  c  le répondeur. 

 4 Votre téléphone sonne. Vous 

  a  raccrochez.

  b  décrochez. 

  c  rappelez. 

 5 Quand vous décrochez le téléphone vous 
entendez

  a  le répondeur.

  b  la tonalité.

  c  la sonnerie.

2 Trouvez la signification de chaque sigle.

 1 AR 
 2 DRH
 3 RSVP
 4 H / F
 5 RDV

3 Associez et trouvez la bonne définition. 
 1 Ouvriers
 2 Salariés
 3 Employés
 4 Cadres 
 5 Président Directeur Général

 a  Répondez s’il vous plaît

 b  Rendez-vous

 c  Hommes / Femmes 

 d  Directeur des ressources humaines

 e  Avis de réception

 a  ils effectuent un travail administratif et travaillent dans   
 un bureau.

 b  il est président du conseil d’administration et directeur   
 général d’une société et travaille dans un bureau.

 c  ils travaillent sous l’autorité d’un employeur dans une   
 entreprise. 

 d  ils exécutent des travaux manuels et travaillent dans 
   une usine.
 e  ils occupent des postes de direction et travaillent dans 
   un bureau. 

 6 Vous téléphonez à l’accueil d’une entreprise. On 
vous demande de répéter votre nom. Vous 

  a  l’appelez. 

  b  l’épelez.

  c  le criez. 

 7 On vous dit que Madame Lamare a téléphoné 
pour vous. Vous avez reçu 

  a  un appel.

  b  un fax.

  c  un mail.

 8 Vous appelez M. Francos qui est absent. Vous 
laissez un message sur 

  a  un répondeur.

  b  un téléphone.

  c  un annuaire.

 9 Dans un fax, on écrit les coordonnées du 
destinataire sur 

  a  la page de garde.

  b  la page de confirmation.

  c  la page du message.

 10 Monsieur Botin gère le personnel d’une société. 
Il est directeur 

  a  du service ouvriers.

  b  des ressources humaines.

  c  de la société.

www.elionline.com Pour en savoir plus...

www.elionline.com Des exos en plus
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LA GRAMMAIRE

•	 Les nombres cardinaux sont invariables sauf un/une et ses composés.
 Dans ce service travaillent trois employées, mais dans les autres services il y a vingt et une employées.
•		Il	faut	toujours	mettre	un	trait	d’union	pour	les	nombres	composés	de	17	jusqu’à	99	:	dix-sept, vingt-deux,… sauf pour vingt 

et un, trente et un,…
•		Vingt et cent prennent un -s lorsqu’ils	sont	multipliés	et	qu’ils	ne	sont	pas	suivis	d’un	autre	nombre	:	trois cents, trois cent un.
•		Mille ne prend jamais de -s	:	deux mille.
•		Million et milliard prennent un -s	au	pluriel	:	deux milliards.

Les expressions une dizaine, … une centaine, … un millier... sont suivies de de + nom.
Je passerai une dizaine de mois au Canada. 
•		On	utilise	les	nombres	ordinaux	pour	classer,	pour	ordonner	:	1er premier, 2e deuxième/second, 3e troisième, 4e quatrième… 
100e centième.

Le premier ouvrier qui arrive est Monsieur Martin. 
•	On	ajoute	-ième au chiffre ou au nombre sauf pour premier, second.
•	Ces	nombres	sont	variables,	ils	s’accordent	avec	les	noms.
 Prenez le premier couloir à droite et la première porte à gauche. 
•	Pour	les		fractions,	on	dit	½	un demi, 1/3 un tiers, 1/8 un huitième. 
•	Pour	les	pourcentages	:	2	%	deux pour cent	10	%	dix pour cent.

Les nombres cardinaux et ordinaux 

1 Complétez les phrases en traduisant les mots en italique.

 1 Marion che ore sono ? Il est dix-neuf heures, monsieur. ______________________________________
 2 Cet après-midi je vais à Marseille. Mais a che ora on part ? ______________________________________
 3 Votre départ est prévu alle otto e un quarto.  ______________________________________
 4 Nous avons travaillé jusqu’à mezzanotte e mezza. ______________________________________
 5 Le déjeuner durera jusqu’à quattordici e trenta. ______________________________________

2 Associez. 

 1 12 ouvriers 
 2 12h30
 3 3e étage
 4 6 % de réduction 
 5 19 cadres
 6 2e porte
 7 1/5 
 8 21e bureau
 9 1er couloir 
 10 10 000 000 d’euros.

3 Traduisez.

 1 Le PDG de mon entreprise rentre 
d’Irlande ce soir à 20 heures.

 2 Hier, à dix heures, il était encore au Brésil 
pour rencontrer les nouveaux associés.

 3 Un tiers des candidats est français.
 4 Il a perdu un million d’euros dans cette 

affaire.
 5 Il arrive à onze heures et demie. 

•	 Pour	exprimer	l’heure	on	utilise	la	structure	:	Il	est	+	chiffre	+	heure(s).	Il est neuf heures.
•		Il est est invariable. Et le mot heure est obligatoire sauf avec midi et minuit.
•	Avant	le	chiffre,	il	ne	faut	jamais	mettre	l’article.	On	utilise	la	conjonction	et seulement avec les expressions et quart, et demi.
•	Il	existe	deux	manières	pour	demander	l’heure	et	répondre.
	 -	L’heure	parlée	:	Il est quelle heure ? Il est trois heures.
	 -	L’heure	officielle	:	Quelle heure est-il ? Il est dix-huit heures.
•	Demi	est	féminin	quand	il	se	trouve	après	heure.
 Il est deux heures et demie.
 Monsieur Fauchon arrive à midi et demi.

•	On	peut	dire	:	il est une heure et quart = il est treize heures quinze et il est onze heures et demie = il est onze heures trente. 
•	En	français,	l’article	ne	précède	jamais	l’année	et	le	mois.	On	met	l’article	devant	le	jour.
 Quel jour sommes-nous ? Le 10 octobre.

L’heure et la date 

 a  premier couloir

 b  deuxième porte

 c  une douzaine d’ouvriers

 d  vingt et unième bureau

 e  un cinquième 

 f  midi et demi

 g  dix-neuf cadres

 h  dix millions d’euros

 i  troisième étage

 j  six pour cent de réduction

www.elionline.com Sons et lettres

www.elionline.com Des exos en plus
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LA COMMUNICATION
DIRE

•	Bonjour	Lucas.
•	Bonjour	Anne,	je	te	présente	Nadia	Lescure	mon	

assistante.
•	Je	voudrais	vous	présenter…
•	Pauline,	vous	ne	connaissez	pas...	je	crois.	Non	?		

Et bien, je vais vous présenter.
•	Voici	Monsieur	Luc	Marin,	notre	directeur.
•	Bonjour	Isabelle	et	bienvenue	!
•	Bonjour	Monsieur	Pernot,	bienvenue	chez	Urban		

et fils. 
•	Au	revoir	Pierre.

•	Allô	!	Ici	Madame	Jeannot	de	l’entreprise…
•	Ici	la	société…
•	Luc	Poucel	à	l’appareil	!
•	Bonjour	Madame	Dejardin	!
•	Allô,	Madame	Viala,	s’il	vous	plaît	...
•	Bonjour	Madame,	c’est	Monsieur…	à	l’appareil.
•	Bonjour,	le	service	comptabilité,	s’il	vous	plaît.	
•	Bonjour,	le	service	marketing	?

•	Bonjour,	Madame,	j’ai	rendez-vous	avec…
•	Monsieur	Valoix,	s’il	vous	plaît.
•	Bonjour	Madame,	je	souhaite	rencontrer…	/		 	
Je	cherche…	

•	Je	suis	en	avance	/	en	retard.
•	J’ai	rendez-vous	maintenant,	à	10h30.
•	Pouvez-vous	me	dire	où	se	trouve	le	bureau	de	M.	
Laval	?

•	Alors	à	gauche	et	le	premier	bureau	sur	ma	gauche.
•	Son	bureau	est	toujours	au	fond	du	couloir	?
•	Vous	avez	dit	quel	étage	?

•	Salut	!	Bonjour	!
•	Je	suis	ravi	de	faire	votre	connaissance.
•	Très	heureuse	de	faire	votre	connaissance.
•	Enchanté	et	bienvenue	!
•	Oui,	il	me	semble	vous	avoir	connu	à…
•	Je	suis	très	heureux	de	vous	rencontrer.
•	Ça	va	Philippe	?
•	Bien	merci.	Et	toi	comment	ça	va	?
•	Au	revoir	Monsieur.
•	À	très	bientôt,	Monsieur.

•	Société	Corail,	Nathalie	Morais,	bonjour.
•	Désolée,	Mme	Viala	n’est	pas	au	bureau	aujourd’hui.	
•	C’est	de	la	part	de	qui	?	Oui,	je	vous	le	passe.
•	Je	vous	remercie.	À	bientôt.	
•	Oui	Madame,	vous	êtes	bien	au	service	marketing.
•	Il	est	libre	lundi	de	…	à	…
•	Non,	mardi	il	est	en	déplacement	à	l’extérieur.
•	Il	est	disponible	toute	la	journée.

•	Bonjour	Monsieur,	je	peux	vous	renseigner	?
•	Vous	êtes	Madame...	?
•	Que	puis-je	faire	pour	vous	?
•	Madame	Reval,	n’est	pas	encore	là.
•	Monsieur…	va	arriver.
•	Si	vous	voulez	bien	me	suivre,	je	vais	vous	annoncer.
•	Entrez,	Monsieur	Leblanc	vous	attend.
•	Vous	voulez	un	café,	un	thé	?
•	Je	vous	accompagne.	
•	Le	bureau	de	Monsieur…	est	à	gauche.
•	Vous	montez	les	escaliers	c’est	au	troisième	étage.

Pour se présenter et se saluer

Pour appeler au téléphone

Pour se présenter à la réception

Pour répondre

Pour répondre au téléphone

Pour accueillir

interaction orale
Vous êtes l’assistant(e) de Monsieur Marcel.
Madame Legrand de l’entreprise Navet & C.
vous téléphone pour avoir un rendez-vous
avec M. Marcel. Vous lui faites des 
propositions en fonction de ses engagements.
Aidez-vous de son agenda.
Un copain joue le rôle de Mme Legrand.

lundi

mardi

mercredi

jan
vier

9h30 arrivée Maurel et client Québécois
10h30 signature du contrat avec Maître Chancel
13h00 déjeuner au restaurant Le Pedrix
15h00 réunion service marketing           16h30

10h réunion DRH
15h départ pour aéroport Nice
16h30 décollage avion 

9h00 réunion à Nice avec collaborateurs
13h00 départ pour aéroport
15h30 arrivée à Bordeaux
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ÉCRIRE

•	Une	réunion	aura	lieu…	suite	à	la	demande	de…
•	Une	réunion	aura	lieu	avec	les	responsables	du...
•	Nous	vous	informons	que…
•	…	je	viens	de	recevoir	une	convocation	pour…
•	Je	vous	informe	qu’à	ce	jour…
•	Grâce	au	nouveau	système	de...
•	La	présente	note	sera	affichée…
•	Cette	note	sera	diffusée…	
•	Il	paraît	indispensable	de…
•	Je	crois	utile	de	vous	annoncer…
•	J’attache	de	l’intérêt	à…
•	Nous	souhaitons	organiser	une…
•	Nous	avons	le	plaisir	de	vous	annoncer…
•	La	société…	a	le	plaisir	de	vous…
•	Nous	avons	le	regret	de	vous	faire	savoir	que…
•	Veuillez	trouver	ci-joint,	en	retour…
•	Depuis	la	semaine	passée	il	faut	utiliser	l’appareil	qui	
est	positionné…

•	Je	suis	heureuse	de	vous	informer	que…
•	Nous	espérons	que	cette	proposition…
•	Conformément	au	règlement	interne…

•	Nous	vous	rappelons	qu’il	est	interdit	de…
•	Malgré	nos	trois	rappels,	vous	n’avez	pas	encore…
•	Nous	constatons,	à	notre	grand	regret,	que	vous	
n’avez	pas	encore….

•	Suite	à	la	réorganisation	du	service	…	nous	vous	
rappelons	que…

•	Il	est	rappelé	que	pour	toute…
•	Nous	vous	rappelons	les	termes	de	notre	lettre	du…
•	Je	crois	utile	de	vous	rappeler…
•	Nous	vous	avons	déjà	signalé…	
•	Nous	vous	demandons	de	vous	préparer…	
•	Merci	de	bien	vouloir	appliquer	les	décisions	prises	
lors…

•	Le	prochain	séminaire	aura	lieu	le	…	à	…
•	Comme	convenu	je	vous	rappelle	que…
•	Le	personnel	est	autorisé	à…
•	Il	est	impératif	de	respecter	la	note	suivante.	
•	Nous	vous	demandons	de	bien	vouloir	respecter,	
comme	il	a	été	décidé	lors	de...	les	horaires	de…

•	Comme	tous	les	ans	une	réunion	aura	lieu…

•	Je	me	permets	de	vous	faire	connaître...
•	Nous	nous	référons	à	notre	lettre	du…
•	Nous	vous	remercions	de	votre	lettre	du…		 	
relative	à…

•	Votre	mail	du…	a	retenu	toute	notre	attention.
•	Conformément	à	notre	accord	téléphonique	du	…
•	Je	vous	prie	de	m’accorder	l’autorisation…
•	C’est	avec	grand	plaisir	que	nous	avons…
•	Nous	avons	le	regret	de	vous	faire	savoir…
•	En	réponse	à	votre	mail	du…
•	Suite	à	notre	entretien	téléphonique…
•	Suite	à	notre	conversation	téléphonique…
•	Conformément	aux	souhaits	exprimés…
•	Aujourd’hui	vers	...	heures	il	y	aura	la	visite	de…
•	En	vue	de	l’arrivée	de	…	je	souhaiterais	recevoir	la	
documentation…

•	À	la	suite	de	votre	demande	du…	
•	Dans	le	cadre	des	activités	de	notre	entreprise,	nous	
organisons…

•	À	cette	occasion	un	discours	sera	fait	par…
•	À	cause	de	…	tout	salarié	devant…

•	Je	vous	prie	d’agréer,	Monsieur,	mes	salutations	les	
meilleures.

•	Bien	cordialement.
•	Veuillez	agréer,	Messieurs,	l’expression	de	nos	

meilleures salutations.
•	Croyez,	cher	Monsieur,	à	nos	sentiments	cordiaux.
•	Vous	remerciant	par	avance,	je	vous	prie	d’agréer,	

Monsieur, l’assurance de mes salutations distinguées. 
•	N’hésitez	pas	à	me	contacter	pour…
•	Nous	vous	prions	de	croire,	Madame	/	Monsieur	à	

nos salutations les meilleures.
•	Veuillez	agréer,	cher	Monsieur,	l’expression	de	nos	

sentiments les meilleurs.
•	Je	vous	prie	d’agréer,	Monsieur	/	Madame,	

l’expression de mes sentiments distingués.
•	Pour	tout	renseignement	merci	de	contacter…
•	Avec	mes	remerciements	anticipés…
•	Je	reste	à	votre	disposition	…
•	Bien	à	vous.
•	Cordialement.

Pour annoncer ou informer

Pour rappeler

Pour introduire

Pour conclure

lundi

mardi

mercredi

jan
vier

9h30 arrivée Maurel et client Québécois
10h30 signature du contrat avec Maître Chancel
13h00 déjeuner au restaurant Le Pedrix
15h00 réunion service marketing           16h30

10h réunion DRH
15h départ pour aéroport Nice
16h30 décollage avion 

9h00 réunion à Nice avec collaborateurs
13h00 départ pour aéroport
15h30 arrivée à Bordeaux
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1 Lisez le mail ci-dessus et retrouvez les expressions utilisées pour...

 1 informer de l’événement. 
 2 donner l’autorisation. 

2 Reconstituez ces phrases.

 1 de vous rencontrer / d’avoir le plaisir / En attendant 
 2 dans tous les bureaux / sera affichée / La présente note
 3 Monsieur / nos salutations les meilleures / Je vous prie d’agréer
 4 signé le mois dernier / les termes de notre accord / Nous vous rappelons
 5 je ne pourrai pas / Mon vol est en retard et / me rendre à la réunion de 15h
 6 ce jour vous / Je vous informe qu’à / votre demande de congés / n’avez pas déposé
 7 scrupuleusement cette note / doivent faire respecter / Les directeurs des services 
 8 pour des informations complémentaires / N’hésitez pas à me contacter
 9 qu’il est interdit / Je crois utile de vous rappeler / des locaux de l’entreprise / dans l’ensemble / de fumer
 10 téléphonique de ce matin / Suite à notre entretien / la documentation demandée / je vous envoie

3 Complètez ce message vocal avec ces mots.

 

 Bonjour ! Vous êtes bien sur le (1) _____________ de Maurice Lebon. Je suis absent. Veuillez laisser votre 
 (2) _____________, (3) _____________, (4) _____________ de téléphone et (5) l’ _____________ de votre  

(6) _____________. Je vous appellerai dès mon retour.

 3 donner des précisions pour récupérer son accréditation.
 4 demander un service.

S’ENTRAÎNER

Direction générale

l’ensemble du personnel

Expolangues

Comme tous les ans, notre maison d’édition sera présente à Expolangues.
Le personnel est autorisé à s’y rendre afin de participer aux conférences et 
visiter notre stand le 2 et le 3 février de 10h à 17h.
Le badge d’entrée est à récupérer auprès du comptoir d’accueil. 
Nous vous prions de vous organiser en interne afin de ne pas perturber 
l’activité des différents services.

Le directeur général
Fabien Nicol

prénom • répondeur • numéro • nom • appel • objet

www.elionline.com Pour en savoir plus...
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m.cotelac@matra.com
lucie.legrand@ matra.com
présentation collection maillots de bains

Chère Lucie,
Comme convenu lors de notre réunion nous allons lancer la nouvelle (1) ____________ 
dans un mois. Il nous semble nécessaire de réunir la (2) ____________ pour une 
réunion de (3) ____________ le jeudi 10 juin. Pouvez-vous vous en occuper ? 
Carole va vous envoyer la (4) ____________ des personnes à inviter et le dossier 
qui vous sera utile pour bien préparer cette (5) ____________

Cordialement

Marjorie Cotelac

A
ct
iv
it
éscompréhension écrite

4 DFP  Complétez cette note en choisissant les mots corrects.

5 DFP  Complétez 
cette note après 
avoir lu la situation. 

Marjorie Cotelac 
du service 
marketing souhaite 
réunir la force 
de vente pour la 
présentation de la 
nouvelle collection 
de maillots 
de bains. Elle 
demande à Lucie 
Legrand de s’en 
occuper. 

Note à l’ensemble du personnel

Le restaurant de la (1) _____________ sera ouvert tous les jours de 12h à 14h30 sauf le vendredi de 12h à 
13h30. Nous vous demandons de respecter ces (2) _____________ et de ne pas insister.
Pour l’(3) _____________ de vos (4) _____________ vous devez vous rendre au service de la 
(5) _____________, (6) _____________ 103 de 9h30 à 11h. Aucun (7) _____________ en liquide ne sera 
accepté à l’entrée du restaurant. Tarifs des tickets :
- pour le (8) _____________ : 5 e
- pour les (9) _____________ : 7 e
Nous vous rappelons qu’il est absolument interdit durant le (10) _____________ de fumer à l’intérieur du 
restaurant et de faire sonner les téléphones portables.
Les (11) _____________ doivent être déposés à la sortie du restaurant sur les (12) _____________ prévus à 
cet effet.

Marc Bruel
Chef de la restauration

 1 A. chaîne   B. société  C. service  D. bureau 
 2 A. horaires  B. jours   C. mois   D. heures
 3 A. vente  B. achat  C. offre  D. commande 
 4 A. cartes  B. lettres  C. tickets  D. billets
 5 A. comptabilité  B. direction  C. marketing  D. vente 
 6 A. bureau  B. immeuble  C. étagère  D. chambre 
 7 A. vente  B. règlement  C. virement  D. chèque
 8 A. personnel  B. directeurs  C. ouvriers  D. visiteurs
 9 A. personnel  B. cadres  C. visiteur  D. ouvrier 
 10 A. dîner  B. pause  C. repas  D. rendez-vous
 11 A. assiettes  B. verres  C. plateaux  D. fourchettes
 12 A. tables  B. chaises  C. plateaux  D. chariots
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6 Complétez ce fax après avoir lu la situation.

 Monsieur Timotet va partir, sans préavis, en mission pour La Réunion lundi matin. L’après-midi, il aurait dû 
accueillir la nouvelle stagiaire. Il vous informe de son départ et vous demande de l’accueillir à sa place.

7 Retrouvez l’ordre logique de cette note.

 A  Pourriez-vous répondre en complétant la liste ci-jointe et en la déposant au bureau n. 206 ?
 B  Le comité d’entreprise
 C  Chers collègues,
 D  Nous souhaitons organiser une consultation pour connaître votre opinion
 E  au sujet des prochains achats qui seront faits par notre comité d’entreprise.
 F  Une réunion des délégués du personnel aura lieu pour prendre des décisions en fonction de vos   

 souhaits.

lexique
8 Associez. 

 1 Arobase
 2 Adresse électronique 
 3 CC
 4 CCI
 5 Stocker

Bonjour Martine,

Je dois partir lundi matin à La Réunion pour une mission urgente. Lundi après-midi, j’aurais dû 

(1) _____________ la nouvelle stagiaire. Peux-tu l’(2) _____________ à ma place ? (3) _____________ - lui

l’entreprise et les différents services. Elle (4) _____________ pendant deux mois dans le service 

comptabilité. (5) _____________-tu lui (6) _____________ ton service et son organisation ? (7) _____________-lui 

le travail qu’elle aura à faire. 

Je (8) _____________ sur toi et je te (9) _____________ pour ton aide.

Bien à toi

Michel

Cette télécopie est exclusivement destinée aux personnes dont le nom figure ci-dessus. Elle est susceptible de contenir des informations confidentielles et dont la 
divulgation est à ce titre rigoureusement interdite. Dans l’hypothèse où vous auriez reçu cette télécopie par erreur, merci de téléphoner au 04 26 26 67 43.

TÉLÉCOPIE
DESTINATAIRE :
Branchet Martine

SOCIÉTÉ :
MHG AVIGNON 

NUMÉRO DE TÉLÉCOPIE :
04 34 42 66 88

NUMÉRO DE TÉLÉPHONE :
04 26 26 67 50

n	URGENT           n	POUR AVIS           n	COMMENTAIRES            n	RÉPONSE           n	CONFIDENTIEL

EXPÉDITEUR :
Michel Timotet

DATE :
3 mai 20...

NOMBRE DE PAGES
(1ÈRE PAGE INCLUSE) : 1
NUMÉRO DE TÉLÉPHONE ÉMETTEUR :
04 26 26 67 43

7

 a  copie carbone.

 b  copie carbone invisible.

 c  signe typographique qui sépare les 2 parties d’une adresse électronique.

 d  copier le message dans un fichier.

 e  elle est formée de deux parties : le nom de l’utilisateur et du nom du  
 domaine du serveur hébergeant le service de messagerie.
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éscompréhension et production écrite

9 Traduisez ces phrases.

 1 Riferendoci alla Vostra lettera del…
 2 In conformità al regolamento 

interno...
 3 Vi ricordiamo che è vietato…
 4 Ci dispiace farVi sapere che...
 5 La presente nota sarà affissa…
 6 Mi permetto di farVi conoscere...
 7 In seguito alla nostra 

conversazione telefonica...
 8 In seguito alla riorganizzazione del 

servizio… Vi ricordiamo che...

production écrite
 Rédigez. 

 1 Vous travaillez au service des 
ressources humaines d’une 
société. 

ACTION ! Écrivez une note d’information pour rappeler :
- l’interdiction de fumer, de circuler avec des boissons et de manger dans les bureaux ;
- la possibilité de le faire à la cafétéria. 

 2 Votre directeur vous a appelé dans son bureau. Il vous demande d’écrire une note de service
  à tout le personnel.  

ACTION ! Vous devez leur rappeler : 
- qu’on ne peut pas utiliser sur les ordinateurs de la société des copies de logiciels non autorisées ; 
- que cela est réprimé par la loi ; 
- qu’il est interdit de faire des copies ou d’utiliser des copies ;
- que des sanctions sont prévues.

 3 La direction de votre entreprise a décidé de déménager dans de nouveaux locaux. 

ACTION ! Écrivez une note de service pour :
- informer le personnel du déménagement ;
- demander d’organiser le travail en fonction du déménagement ;
- demander d’organiser chaque bureau en fonction du déménagement ;
- informer des cartons qui seront mis à disposition à partir d’une date fixée.

 4 Votre directeur vous a appelé dans son bureau. Il vous demande d’écrire un mail à Monsieur Lescure
  pour lui donner le numéro de fax du service comptabilité.

ACTION ! Vous devez rédiger ce mail.  

 5 Vous devez vous absenter pour des problèmes familiaux. 

ACTION ! Écrivez un mail à votre collègue pour lui demander de vous remplacer lors de la réunion qui 
aura lieu à 16h le lundi matin. 

 6 Des clients étrangers viennent signer un contrat important avec votre entreprise. 

ACTION ! Écrivez un mail à votre assistante pour lui demander de réserver la salle B5 au premier étage 
et la salle B6 où sera préparé un petit-déjeuner pour accueillir les clients avant la signature du contrat. 

 7 Vous travaillez pour le service des ventes et vous avez décidé d’accorder cette année, aux meilleurs 
clients une remise de 10 % pour un montant de 10 000 e. 

ACTION ! Écrivez un mail à Bernard du service marketing qui s’occupe des nouveaux catalogues pour 
lui rappeler cette offre.

10
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LES SAVOIR-FAIRE COMMERCIAUX

la messagerie

Gain de temps, rapidité d’exécution, économies 
de coûts de communication, contact direct 
avec le client : les avantages de la messagerie 

électronique sont multiples. L’e-mail est vraiment 
à ranger dans la boîte à outils des commerciaux et 
de leurs directions. À condition de ne pas se laisser 
déborder par les flux de messages.

« La messagerie est la colonne vertébrale de la 
communication de l’entreprise. » Cette remarque 
d’Olivier Mannier, responsable du département 
Groupware d’Hommes et Systèmes, s’adapte 
particulièrement aux directions commerciales. 

Les services commerciaux qui ont goûté à l’e-mail ne 
s’en passent plus. « Pour nous, c’est une application 
critique, un des vaisseaux sanguins de la société, 
remarque Jean-Pascal Goninet, directeur commercial 
chez Cisco. Nos réunions commerciales, qui ont lieu 
deux fois par an, ne servent plus à informer la force 
de vente des nouveautés. Nous ne perdons plus de 
temps à y présenter les derniers produits. Ce type 
d’information est transmis par e-mail. » Coup de fil, 
e-mail ou courrier : que choisir ?
Le fax et la messagerie vocale font pâle figure par 

rapport aux nombreux avantages de l’e-mail. 
Chaque utilisateur peut désormais transmettre 
messages et documents de son propre poste à un ou 
plusieurs destinataires simultanément, pour un coût 
très faible. L’e-mail, qui reste un écrit, s’utilise pour 
des contacts plus formels que le téléphone.

Jean-Pascal Goninet explique : « Nos contacts 
électroniques avec nos clients passent principalement 
par notre site Internet. Ils peuvent en effet remplir sur 
le site une fiche de coordonnées et poser les questions 
qu’ils souhaitent. Leurs demandes nous parviennent 
ensuite par e-mail. » Pour l’envoi d’informations 
stratégiques, le courrier est en tête. 

Une étude récente du groupe Néopost, spécialiste 
des équipements de salles de courrier, menée auprès 
de plus de 800 sociétés de France, d’Allemagne, 
du Royaume-Uni et des États-Unis, met à jour l’un 
des défauts de l’e-mail par rapport au courrier : son 
manque de confidentialité et d’authentification. 
L’absence d’accusé de réception pose surtout 
problème en externe. En interne, les échanges de 
messages sont le plus souvent conservés sur un 
serveur central, ce qui permet de tracer les échanges. 

A
ct
iv
it
és compréhension écrite

1 Vrai (V) ou faux (F) ? Cochez la bonne réponse. 

   V F
 1 Les avantages de la messagerie électronique sont multiples.  n	 n

 2 L’e-mail n’est pas un outil des commerciaux.  n	 n

 3 La messagerie électronique est la colonne vertébrale de la communication. n	 n

 4 On peut envoyer le même mail à plusieurs personnes en même temps. n	 n

 5 Le courrier papier n’est plus du tout utilisé. n	 n

 6 On reproche au mail son manque de confidentialité. n	 n

L’e-mail au cœur de 
l’échange commercial
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éscompréhension orale

2 1.03  Écoutez l’enregistrement et répondez aux questions en cochant la bonne réponse ou en écrivant 
l’information demandée. 

 1 De quel type d’enregistrement s’agit-il ? 

  a  Une conversation téléphonique. 

  b  Un reportage dans la rue.

  c  Une conversation entre amis.

  d  Un extrait de film.

 2 Combien de personnes parlent ?  

  a  1 

  b  2

  c  3

  d  4

 3 Il y a une 

  a  conseillère d’orientation. 

  b  journaliste.

  c  cadre.

  d  conseillère juridique.

interaction orale
3 Que pensez-vous du fait que les mails manquent de confidentialité ? Est-ce que cela vous gène ? Discutez 

entre vous. 

production orale
4 DELF PRO  « Le téléphone est utilisé pour les messages très urgents et non formels, l’e-mail pour des 

messages à moindre caractère d’urgence. » Êtes-vous d’accord avec cette affirmation ? Préférez-vous 

envoyer des e-mails ou des lettres ? ACTION ! Donnez votre opinion. 

 4 Pourquoi la personne téléphone-t-elle ?  

  _______________________________________

  _______________________________________

  _______________________________________

  _______________________________________

 5 Un employeur a le droit de lire les mails de ses 
employés.  

  a  Vrai 

  b  Faux

 6 À qui l’employeur doit-il faire appel ? À

  a  un avocat.

  b  un juge.

  c  un conseiller.

  d  un employé.

En conclusion, on peut dire que la messagerie électronique 
s’ajoute aux autres modes de communication. Cependant, une 
hiérarchie s’établit : le téléphone est utilisé pour les messages 
très urgents et non formels, l’e-mail pour des messages à 
moindre caractère d’urgence. Le courrier, quant à lui, reste le 
vecteur privilégié des informations stratégiques. 
L’e-mail ne se contente pas d’être un super fax. Il transforme 
les méthodes de travail ; la création de groupes projets ou 
l’association de bases de données à des adresses e-mail 
permet d’automatiser certaines tâches et de prévoir du travail 
« collaboratif ».
Pour tirer profit de la messagerie électronique, il faut 
cependant apprendre à gérer les flux d’informations et de 
messages.

D’après Action Commerciale, n° 190
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BILAN
Avant de passer à l’unité suivante testez vos connaissances.

1   
www.elionline.com

 DFP  Vous allez entendre dix personnes qui parlent. Indiquez leur intention de communication.

      Personne Intention de communication
 1   a 		Demander un rendez-vous téléphonique.

 2   b  		Demander de redire le numéro de téléphone. 

 3   c  		Demander une personne absente.

 4   d  		Demander de répéter.

 5   e  		Demander un rendez-vous. 

 6   f  		Demander de patienter.

 7   g  		Demander de rencontrer une personne.

 8   h  		Demander d’être orienté au bon service.

 9   i  		Demander des renseignements. 

 10   j  		Demander de rappeler.

10 points___

2   
www.elionline.com

 Écoutez l’enregistrement et répondez aux questions. 

 1 De quel type de message s’agit-il ?
 2 Quel est le nom de la personne qui parle ?
 3 Quelle est la date du message ?

10 points___

3 Retrouvez l’ordre logique de cette note.

 A  La direction de notre société, que nous remercions, met à notre disposition un local, salle 45 dans la  
 mezzanine. 

 B  Francine Rebouclant 
   Comité d’entreprise 
 C  Nous acceptons aussi d’enrichir le nombre de nos volumes avec vos dons de livres déjà lus.
 D  Votre comité d’entreprise est heureux de vous annoncer la création d’une salle de lecture qui sera  

 ouverte dès le 3 janvier.
 E  Chacun aura le droit d’emprunter au maximum 2 livres pour 15 jours.
 F  Une pénalité de 0,50 e devra être payée pour tout retard. 
 G  La salle de lecture sera ouverte tous les jours du lundi au vendredi de 12h00 à 14h30.
 H  Bonne détente avec la lecture.
 I  À l’entrée de la salle un fichier d’auteurs et un répertoire de titres vous aidera dans votre choix.
 J  Les revues doivent être lues sur place et ne peuvent pas être empruntées.

10 points___

4 Retrouvez l’ordre logique de cette note.

 A  Nous vous demandons de ne pas utiliser votre ordinateur ce jour-là.

 B  Je vous prie de prendre note qu’une coupure de courant est prévue

 C  Le service technique

 D  dans notre quartier le 18 juillet prochain de 9h30 à 11h30.

 E  Merci d’organiser vos activités en fonction de cette mesure.
5 points___

 4 Quel est l’objet du message ?
 5 À quel numéro de téléphone voudrait-elle 

être appelée ?
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5 Lisez le fax ci-dessous et cochez si les affirmations sont vraies (V) ou fausses (F).

 Total 50 points___

Madame,
La réunion prévue le 19 mars est reportée au 21 mars, à la même heure. Cependant, veuillez noter que 
la réunion n’aura pas lieu dans la salle de réunion B1 mais dans les nouveaux locaux où nous venons 
d’aménager au 3ème étage du même immeuble, salle C3.
Si vous avez un contretemps M. Lambert vous prie de nous prévenir. 
Salutations
Amélie Leconte
Assistante de Direction

TÉLÉCOPIE
À l’attention de :
Mme Lublot Directeur service marketing

De la part de :
Amélie Leconte Assistante de Direction

   V F
 1 Dans ce fax Mme Leconte annule un rendez-vous.  n	 n

 2 Une réunion est prévue pour le 21 mars.  n	 n

 3 La réunion aura lieu dans la salle B1.   n	 n

 4 Mme Leconte travaille pour Mme Lublot.  n	 n

 5 M. Lambert demande d’être prévenu pour un retard.  n	 n

5 points___

6 Complétez le mail suivant avec les mots donnés.

10 points___

mois • heures • contrat • départ • disponibilité • entreprise • horaires • heures • arrivée • horaires

À la suite de la mise en place du nouveau (1) _____________ d’(2) _____________ , nous vous 
rappelons qu’à partir du (3) _____________ d’avril vous pourrez bénéficier d’(4) _____________  
variables :
(5) _____________ d’(6) _____________ entre 7h30 et 9h30,
(7) _____________ de (8) _____________ entre 16h30 et 18h30.
Il est indispensable de respecter ces (9) _____________ et de pointer à l’arrivée et au départ.
Nous vous remercions de votre (10) _____________ .

Gisèle Moraud
Directrice des ressources humaines 

la direction des ressources humaines
tout le personnel
note de service n. 56

Bravo	!	Continuez	! Révisez	encore	! Appliquez-vous	!

Entre 30 et 50 Entre 25 et 29 Entre 20 et 29

Vous trouverez les enregistrements   et les solutions des exercices des Bilans sur le site www.elionline.com



LES CONTACTS ÉCRITS

1 Les contacts écrits

Sur la Toile

26

Unité

3              Regardez cette vidéo et répondez aux 
questions. 

 1 Comment est composée une adresse électronique ? 
 2 Que veut faire Martin ?
 3 Où vit Marie ? 
 4 Combien de temps prend l’expédition du message  

de Martin ? 
 5 Est-ce que le serveur de mail conserve les messages ? 
 6 Qu’envoie Marie à Martin ? 

SUR LE NET

ENTRER !

2 Cochez les avantages du logiciel de messagerie 
par rapport au WebMail.

 1  Inutile de paramétrer son compte à chaque   
 fois.

 2  Lecture des mails même sans connexion.
 3  Classement des mails de façon automatique.
 4  Récupération de tous les messages les uns   

 après les autres en une seule opération.
 5  Information vocale de l’arrivée d’un mail.

l’internaute :	l’utilisateur	du	réseau	Internet.
le logiciel	:	l’ensemble	de	programmes,	de	procédés	
concernant le traitement de l’information par ordinateur.
le fournisseur	:	(ou	FAI)	le	prestataire	de	service	qui	fournit	un	
accès payant par l’intermédiaire des lignes téléphoniques.
l’expéditeur	:	celui	qui	envoie	le	message.
le destinataire	:	celui	qui	reçoit	le	message.
horodater	:	imprimer	automatiquement	la	date	et	l’heure.

ots de passeM

1 1.04  Écoutez l’enregistrement et cochez si les affirmations sont vraies (V), fausses (F) ou non mentionnées (NM).

    V F NM
 1 Les personnes qui parlent sont des spécialistes d’Internet. n n	 n

 2 On peut utiliser la messagerie électronique de deux façons. n n	 n

 3 Les logiciels de messagerie servent à recevoir et envoyer des e-mails avec et sur son ordinateur. n n	 n

 4 Avec le WebMail, on peut uniquement consulter ses mails mais pas en envoyer. n n	 n 
 5 Avec le WebMail, les mails sont stockés sur le serveur de la messagerie.  n n	 n

 6 Dans le cas du logiciel de courrier électronique, il faut paramétrer le compte de messagerie à 
  chaque fois. n n	 n

Comment fonctionne l’e-mail

QUITTER

4 DELF PRO  À deux. Vous êtes en cours en France et 

les portables allumés sont interdits. Vous avez oublié 

d’éteindre le vôtre. Soudain, il sonne pour vous aviser 

de l’arrivée d’un mail. Le professeur vous signale que 

les portables sont interdits en classe. 

 ACTION ! Vous justifiez l’appel que vous avez reçu.  

Demain à 9h30 réunion 
avec le Directeur Général 
et présentation du dossier 
Canada Vert. Urgent de me 
rappeler Loïc

LA MESSAGERIE ELECTRONIQUE
-
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Pratique

Dans la petite ville de Munster en Lorraine est née une limonade qui est 
devenue une marque mondiale. Les bulles traditionnelles lorraines à la 
conquête du marché mondial.

En un clin d’œil !

OBJECTIFS
À la fin de cette unité, vous serez à même de :
• rédiger une circulaire de présentation ;
• rédiger une circulaire d’information ;
• rédiger une circulaire d’invitation ;
• présenter un produit ;
• demander des informations.

Lisez la carte d’invitation et associez-la à la bonne photo.

a 
b 

La grande rencontre de l’industrie 
européenne des boissons du 13 
au 15 novembre !

Nous vous invitons à nous rencontrer sur notre 
stand au prochain salon pour découvrir notre 
nouvelle limonade lorima. À 12 h deux barmen 
professionnels, Alex et Julie, vous proposeront 
de savoureux cocktails fruités et colorés.

www.elionline.com Lexique
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 La présentation d’un nouveau produit
Pour présenter un nouveau produit à un grand nombre de personnes le service marketing utilise le 
publipostage ou le mailing. Il s’agit de rédiger un mail ou une lettre circulaire où il sera présenté. 

A
ct
iv
it
és compréhension écrite

1 Répondez aux questions. 

 1 Qui a rédigé le message ? 
 2 Quel est l’objet de ce message ?
 3 Dans quelle ville a eu lieu le salon des Nouvelles Technologies ?
 4 Quelles sont les caractéristiques de ce produit ?
 5 Que propose-t-on pour faire de la publicité à ce produit ?

compréhension orale
2 1.05  Écoutez l’enregistrement. Vrai (V), faux (F), non mentionné (NM) ? Cochez la bonne case. 

   V F NM
 1 La personne qui parle est contente des résultats.   n	 n	 n

 2 Elle veut augmenter le chiffre d’affaires.  n	 n	 n

 3 Elle pense prospecter le marché indien. n	 n	 n

 4 Depuis 6 mois, les ventes stagnent.  n	 n	 n

 5 Leur modèle de téléphone est concurrencé par un modèle moins cher. n	 n	 n

m.dubertot@levalois.fr

a.dormez@sradon.fr

nouveau smartphone 

livret caractéristiques, catalogue prix 

Messieurs,
Nous avons le plaisir de vous présenter notre nouveau modèle de smartphone qui a 
rencontré la faveur des visiteurs lors du dernier salon des Nouvelles Technologies de Colmar. 
Un modèle performant, de haut design, ultra fin, ultra rapide, avec un écran ultra lumineux.  
Il s’agit, sans aucun doute, de ce que les professionnels attendaient.
Vous trouverez ci-joint le livret illustrant ses caractéristiques et le catalogue prix avec des 
offres pour nos meilleurs clients. 
Nous restons à votre entière disposition et nous vous informons aussi que nous pensons 
organiser dans les magasins ou dans les grandes surfaces une démonstration de ce produit et 
pour cela nous vous prions de prendre contact avec notre service marketing à l’adresse suivante : 
m.leclerc@levalois.fr.
Veuillez agréer, Messieurs, nos salutations distinguées. 

Marion Dubertot

Saluer

Présenter un 
nouveau produit

Indiquer les 
documents joints

Annoncer une 
démonstration sur 
les lieux de vente

En grande surface, pour promouvoir tout 
nouveau produit, l’idéal est de le positionner en 
tête de gondole ou sur des îlots événementiels 
pour le rendre mieux visible. 

avoir-vivreS

performant  = 
competitivo 
les grandes surfaces = 
gli ipermercati 

on à savoirB
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A
ct
iv
it
éscompréhension écrite

1 Répondez aux questions. 

 1 De quel type de message s’agit-il ?
 2 Quel est le but du message ?
 3 À qui est réservée cette offre ?

production orale
2 DELF PRO  Lisez le sujet et donnez votre point de vue. 

 L’offre promotionnelle
Par le biais du mail, l’entreprise peut informer ses clients d’une offre promotionnelle conçue pour inciter aux 
achats. 

l.mercier@neuf.fr

a.parole@megastore.com

offre

liste des prix, bon de commande

Messieurs, 
Nous avons réservé, exclusivement à nos meilleurs clients, une réduction immédiate 
de 10 % sur tout achat d’un montant égal ou supérieur à 5 000 €.
Vous trouverez ci-joint le bon de commande à nous expédier avant la fin du mois 
courant et la liste des prix. 
Nous espérons que vous serez intéressés par cette offre et restons à votre 
disposition pour toutes informations complémentaires.
Salutations distinguées
Lucas Mercier

Présenter l’offre

Décrire les 
documents en 
pièces jointes

Être disponible à 
donner d’autres infos

Saluer

 4 En quoi consiste l’offre ?
 5 Jusqu’à quand est-elle valable ?
 6 Que trouve-t-on en pièces jointes ?

Mattel et Toys « R » Us personnalisent leur opération promotionnelle 
La marque et l’enseigne ont mis en place une opération promotionnelle avec Youkado 
Business Solutions. Le principe : proposer des coffrets spécifiques permettant de choisir 
sur le Web, après l’achat, un cadeau de la même marque. 
Youkado Business Solutions, concepteur de coffrets-cadeaux, a organisé une opération 
spéciale pour Mattel. En partenariat avec Toys « R » Us, la marque a proposé, à partir 
de 30 euros d’achat sur des produits Barbie et pour trois euros de plus, de choisir un 
cadeau sur le Web.
À l’intérieur du coffret acheté, le client peut récupérer un code pour se connecter à un espace personnalisé, 
lui permettant de choisir une poupée ou un produit dérivé d’une valeur de 20 euros. L’achat permet 
également de cumuler des points au Barbie Club. De cette façon, Mattel crée un lien avec ses clients.

D’après http://www.e-marketing.fr
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A
ct
iv
it
és compréhension écrite

1 Répondez aux questions. 

 1 De quel type de document s’agit-il ?
 2 Qui est l’auteur du message ?
 3 De quel changement parle-t-on dans le message ?

compréhension orale
2 1.06  Écoutez l’enregistrement et associez-le au titre du quotidien qui convient. 

 Le changement de tarifs
Pour envoyer des messages promotionnels ou informatifs, on peut utiliser le fax. Dans ce cas, on parle de fax-mailing.  

Monsieur,
Nous vous communiquons qu’à compter du 1er décembre prochain, tous nos prix subiront une hausse de  
2 % à cause de l’augmentation des prix des matières premières et des salaires.
Nous espérons que vous comprendrez nos raisons et vous remercions de la confiance que vous 
continuerez à nous témoigner. 
Salutations distinguées
Lila Pagny 

Cette télécopie est exclusivement destinée aux personnes dont le nom figure ci-dessus. Elle est susceptible de contenir des informations confidentielles et dont la 
divulgation est à ce titre rigoureusement interdite. Dans l’hypothèse où vous auriez reçu cette télécopie par erreur, merci de téléphoner au 04 33 40 29 56.

TÉLÉCOPIE
DESTINATAIRE :
Monsieur Bourdin

SOCIÉTÉ :
Berlot & fils

NUMÉRO DE TÉLÉCOPIE :
05 43 34 87 89

NUMÉRO DE TÉLÉPHONE :
05 43 42 35 56

n	URGENT           n	POUR AVIS           n	COMMENTAIRES            n	RÉPONSE           n	CONFIDENTIEL

EXPÉDITEUR :
Madame Lila Pagny

DATE :
10 octobre 20...

NOMBRE DE PAGES
(1ÈRE PAGE INCLUSE) : 1
NUMÉRO DE TÉLÉPHONE ÉMETTEUR :
04 33 40 29 56

7

 4 À partir de quand ce changement sera-t-il 
valable ?

 5 Quelle est la cause de ce changement ?

L’envoi d’un fax-mailing la nuit évite de saturer le fax de vos clients 
et évidemment coûte moins cher.

avoir-vivreS

éc
on

om
ie ModeHausse des prix 

records Présentation de la nouvelle 
collection pour l’été au Parc 
des Expositions de Villepinte.

a b 



31

L’offre | Unité 2

 Le changement de représentant

A
ct
iv
it
éscompréhension écrite

1 Lisez la lettre et retrouvez son plan. Complétez le tableau. 

compréhension orale
2 1.07  Écoutez l’enregistrement et dites si les affirmations sont vraies (V), fausses, (F) ou non 

mentionnées (NM).

   V F NM
 1 Monsieur Tournain est le nouveau représentant.   n	 n	 n

 2 Il visitera seulement les clients de la ville de Bordeaux. n	 n	 n

 3 Il se rendra chez les clients le matin de 9h à 10h. n	 n	 n

 4 Il a déjà contacté les responsables de zone. n	 n	 n

 5 Il envisage une réunion pour présenter la nouvelle stratégie. n	 n	 n

 1 Annoncer le changement.

 2 Informer sur le remplaçant.

 3 Annoncer une visite.

 4 Remercier. 

 5 Espérer un bon accueil. 

 6 Saluer.

Marchand & C.
2, rue Vivienne
59033 Lille Cedex 
Tél. 03.20.49.50.00 

Lille, le 2 septembre 20…
Chers Clients,

 Ainsi qu’il vous l’avait annoncé, Monsieur Frank Merlot a quitté ses fonctions le 
31 juillet pour prendre sa retraite. Nous avons confié son secteur à Monsieur Jacques 
Tornain qui saura, comme son prédécesseur, vous apporter satisfaction. 
 Il vous rendra visite le 18 octobre pour vous présenter notre nouveau plan d’action 
concernant nos nouveaux produits. 
 Nous vous remercions de la confiance que vous continuerez à nous témoigner et dans 
l’espoir que vous lui réserverez un bon accueil, nous vous prions d’agréer, Chers Clients, 
nos sincères salutations.

Jérôme Badrat 

la retraite = la pensione
confier = affidare

on à savoirB

Un représentant commercial connaît bien ses clients et leurs besoins. Il est bien implanté 
auprès de ses clients et entretient de bonnes relations avec eux. Il leur rend visite ou leur 
téléphone régulièrement et il connaît et comprend le marché.

avoir-vivreS
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 L’annonce d’ouverture d’un nouveau magasin

A
ct
iv
it
és compréhension écrite

1 Retrouvez les expressions utilisées pour... 

 1 informer les clients de l’événement.
 2 donner la nouvelle adresse.
 3 motiver le changement.

compréhension orale
2 1.08  DFP  Écoutez les enregistrements et dites à quel sujet se rapporte chaque information. 

 A  Ouverture d’une épicerie solidaire.

 B  Ouverture d’une succursale.

 C  Vente d’un commerce.

 4 donner des précisions.
 5 inviter.
 6 saluer.

 D  Ouverture d’un magasin en franchise.

 E  Ouverture d’un commerce.

Canapés Legins France
 
80, rue de l’Église 
88800 Vittel 
Tél. 09 71 42 76 25

Vittel, le 2 février 20…

Messieurs,
 Nous vous communiquons que l’expansion considérable de notre entreprise nous amène à 
ouvrir une succursale au

65, rue Ordener 
75018 Paris

Tél. 01 45 98 87 21
Fax 01 45 98 67 22

 
L’ inauguration aura lieu le 10 mars à 16h00.
 Grâce à ces nouveaux locaux nous serons en mesure de garantir un meilleur accueil à notre 
clientèle ainsi qu’une meilleure exposition de nos produits. Vous y découvrirez nos nouvelles 
collections de canapés.
 La direction a été confiée à Mme Marion Ticollard qui fait partie de notre équipe depuis 15 ans. 
 Nous espérons qu’il vous sera possible de nous rendre visite lors de cette inauguration et 
dans l’attente de vous rencontrer nous vous prions de croire, Messieurs, à l’expressions de nos 
meilleurs sentiments.

 Claudine Gounaro   
 Claudine Gounaro
 Directeur des ventes
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 L’invitation à un salon 
Un salon est un évènement thématique qui regroupe dans un même lieu des exposants et des visiteurs.  
On distingue généralement les salons grand public (saveurs des plaisirs gourmands, salon du livre, …) des 
salons professionnels (SITL Europe, salon de l’agriculture). Il existe aussi des salons mixtes (salon du mariage, 
…) qui s’adressent aux professionnels et au grand public avec des journées réservées seulement aux visiteurs 
professionnels.

A
ct
iv
it
éscompréhension écrite

1 Répondez aux questions. 

 1 Quel est l’objet de la lettre ?
 2 Où et quand aura lieu l’exposition ?
 3 Quel genre de meubles expose DécoJardin ?

lexique
2 Associez et trouvez la bonne signification. 

 1 Foire
 2 Salon
 3 Quinzaine commerciale
 4 Exposition
 5 Journée professionnelle 

 4 Qu’envoie-t-on en pièces jointes ?
 5 Que propose DécoJardin à ses clients ?
 6 Qui est l’auteur de la lettre ?

 a  manifestation commerciale organisée par les commerçants  
 de la ville.

 b  manifestation commerciale qui présente périodiquement les  
 nouveaux produits d’un secteur.

 c  marché à durée limitée présentant des produits divers.
 d  on allie des conférences thématiques à un salon professionnel.
 e  manifestation périodique spécialisée.

La Valette-du-Var, le 3 novembre 20…

P.J. : cartes d’invitation, plan du salon

Messieurs,

 Du 18 au 21 février aura lieu au Parc des Expositions de Villeventus, la XXème édition de Destination 

Habitat.

 Nous vous invitons à découvrir notre nouvelle collection de mobiliers de jardins sur notre stand n. 34 B. 

 Vous trouverez ci-joint un plan du salon ainsi que deux cartes d’invitations nominatives valables pour 

toute la durée de l’exposition.

 Nous vous informons aussi que pour toute commande passée pendant le salon, vous bénéficierez d’une 

réduction de 3 %.

 Dans l’espoir de vous rencontrer veuillez agréer, Messieurs, nos salutations distinguées. 

 Le service marketing

 Charlène Boursaut
 Charlène Boursaut

DécoJardin
Équipements et mobiliers de jardins
Parc Grand Var
83160 La Valette-du-Var
Tél. : +33 (0)4 74 69 71 98
Fax : + 33 (0)4 76 89 71 89
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 Le changement de siège

A
ct
iv
it
és compréhension écrite

1 Dites si les affirmations sont vraies (V) ou fausses (F).

   V F
 1 L’objet de la lettre est le déménagement du siège de l’entreprise.  n	 n

 2 L’entreprise SARAL & C. siège à Amiens.  n	 n

 3 Le 2 janvier pour visiter l’entreprise il faudra aller au 41, avenue P. Claudel.  n	 n

 4 L’entreprise SARAL & C. demande à ses clients de leur téléphoner auparavant. n	 n

 5 Le nouveau salon est mieux adapté à une clientèle internationale. n	 n

production orale
2 Vous voulez agrandir vos locaux mais où vous installer ? Rester dans le centre-ville ou en périphérie ?
 Voici une description du centre-ville, à vous de trouver les avantages d’une zone commerciale en 

périphérie. 

 Le centre-ville
	 •	 c’est	un lieu de rencontres, de promenades, favorisant le lèche-vitrine ;
	 •	 permet une meilleure relation entre le client et le vendeur, en effet il s’agit presque d’un commerce de proximité ;
	 •	 la circulation y est difficile et les parkings y sont peu nombreux et les endroits de stationnement sont payants.
 De plus, le client doit se rendre dans différents magasins pour faire ses achats car ceux-ci sont spécialisés 
 dans des domaines particuliers.

SARAL & C.
10, Rue Gresset
80480 Amiens
Tél. 03 21 97 40 40

                                                                                  Amiens, le 28 novembre 20… 
Messieurs,

 L’expansion considérable de notre entreprise nous amène à agrandir nos 
bureaux et à partir du 1er janvier 20… notre centre d’exposition sera transféré

41, avenue Paul Claudel 
80480 DURY-LES-AMIENS

Tél. : 03 22 53 23 00 - Fax : 03 22 53 23 09
 
 Nous vous remercions d’en prendre bonne note et espérons, grâce à nos 
efforts, améliorer nos relations d’affaires. Vous y trouverez un salon d’exposition 
qui répond mieux à l’exigence d’une clientèle internationale.
 Nous vous prions d’agréer, Messieurs, nos salutations distinguées.

 Cyril Dubois

 Cyril Dubois
 Le Directeur 
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 Les Portes Ouvertes 
Pour valoriser les savoir-faire et les produits et s’ouvrir au public il est possible d’organiser des journées portes 
ouvertes. Le but est d’inciter les clients à se déplacer jusque dans les locaux de l’entreprise. 

A
ct
iv
it
éscompréhension écrite

1 Lisez la lettre et retrouvez les expressions utilisées pour...

 1 informer de l’évènement.
 2 annoncer l’évènement.
 3 préciser le jour et l’heure.

compréhension orale
2 1.09  Écoutez l’enregistrement et répondez aux questions. 

 1 Quel est le sujet de l’enregistrement ?
 2 Pourquoi organise-t-on cette journée ?
 3 Que représentent les journées Portes Ouvertes pour les entreprises ?
 4 Quand seront amortis les investissements engagés pour l’organisation d’une journée Portes Ouvertes ?
 5 Quelle est la preuve qu’il s’agit d’un investissement intéressant ? 

 4 inviter à l’évènement.
 5 donner des précisions pour y participer.
 6 saluer.

julien.madour@montout.com
a.xelle@madura.com
portes ouvertes

Messieurs,
Nous tenons à vous signaler que notre entreprise fête cette année 
ses 50 ans d’activité. Nous pensons fêter cette journée avec nos 
meilleurs clients et nous organisons une journée Portes Ouvertes 
le 15 septembre de 9h00 à 18h00.
Nous serions très heureux de vous rencontrer pour vous proposer 
notre nouvelle collection d’outils pour le jardinage. 
Nous vous prions de prendre contact avec notre service accueil 
pour confirmer votre participation et dans l’attente de vous 
rencontrer recevez, Messieurs, nos salutations les meilleures.

Julien Madour

les outils = gli attrezzi

on à savoirB
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 La fermeture annuelle
La fidélisation des clients se fait aussi en leur annonçant la fermeture annuelle de l’entreprise. 

A
ct
iv
it
és compréhension écrite

1 Lisez la lettre et cochez les affirmations correctes.

 1  Il s’agit d’une lettre circulaire.   
 2  L’entreprise Vélo & C. ferme pendant les grandes vacances. 
 3  Les commandes doivent être passées avant le 2 août.
 4  Les commandes passées avant le 2 août seront satisfaites après le 15 août.
 5  Les commandes passées après le 2 août seront satisfaites en septembre. 

production écrite
2 Corrigez les affirmations fausses de l’exercice n. 1. 

 1 _______________________________________________________________________________________
 2 _______________________________________________________________________________________

interaction
3 DELF PRO  Le 21 juillet, vous téléphonez au service des ventes de l’entreprise Vélo & C. pour leur passer 

une commande urgente. Malheureusement, on vous informe que votre commande ne sera satisfaite qu’en 
septembre. Vous avez besoin de chaînes, poignées de frein et câbles de frein dans la semaine. Vous 
essayez de les convaincre de vous aider. Un copain joue le rôle de l’employé. 

Vélo & C.
18, Rue du Général de Gaulle
27300 Saint Martin du Tilleul
Tél. 02.33.41.65.87
Fax 02.33.41.65.95

                                                                                  Saint Martin du Tilleul, le 2 juin 20...

Messieurs,

 Nous vous communiquons que notre entreprise sera fermée du 2 au 23 août.

 Nous vous informons que toutes les commandes passées avant le 20 juillet seront satisfaites avant 

la fermeture et que celles passées après cette date seront satisfaites quinze jours après la réouverture 

en septembre. 

 Nous vous souhaitons de bonnes vacances et nous vous prions de recevoir, Messieurs, nos 

salutations les meilleures. 

 Sandra Martin

 Sandra Martin 
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 Le changement de coordonnées bancaires

A
ct
iv
it
éscompréhension écrite

1 Répondez aux questions. 

 1 Quel est l’objet de la lettre ?
 2 Qui est l’auteur de la lettre ?
 3 Qu’est-ce que le RIB ?

compréhension orale
2 1.10  Écoutez l’enregistrement et cochez la bonne réponse : vrai (V), faux (F). Écoutez une deuxième 

fois et corrigez les affirmations fausses. 

   V F
 1 Un RIB est un numéro de compte bancaire.   n	 n

 2 Le RIB sert à communiquer facilement les coordonnées bancaires. n	 n

 3 Dans un RIB, il y a le nom et l’adresse du titulaire du compte. n	 n

 4 Le RIB est composé d’une série de 24 caractères. n	 n

 5 Dans un RIB le code banque et le code guichet sont formés de 6 chiffres. n	 n

 6 Le numéro du compte est formé de 11 chiffres ou lettres.  n	 n

 7 12 chiffres représentent la clé RIB. n	 n

 8 Il y a aussi le nom de la banque, de l’agence et de la ville. n	 n

 4 Qu’envoie-t-on en pièces jointes ?
 5 Que demande-t-on au destinataire ?
 6 Quelle est la banque de Vélo & C. ? 

le relevé d’identité 
bancaire = le coordinate 
bancarie
les virements = i bonifici

on à savoirB

IBAN : FR76 3007 6022 0627 5512 8994 358 

BIC : NORDFRPP

RELEVÉ D’IDENTITÉ BANCAIRE
Titulaire du compte : Vélo & C.

Domiciliation : Crédit du Nord Bernay

Banque
30076

Agence
02206

N° compte
27551289943

Clé RIB
58

  Le Sportif
   15, rue de la Paix 
  26000 Valence

Saint Martin du Tilleul, le 3 Juin 20...

Objet : Changement de domiciliation bancaire.

P. J. : RIB

Monsieur,
Je vous prie de bien vouloir noter le changement de nos coordonnées bancaires. Vous trouverez ci-joint un 
relevé d’identité bancaire (RIB) correspondant à notre nouveau compte. 
Nous vous demandons d’en prendre note car c’est sur ce compte que nous vous demandons désormais 
de bien vouloir effectuer les virements conformément aux montants de vos factures.
Nous vous remercions par avance et nous vous prions d’agréer, Monsieur, l’expression de notre 
considération distinguée. 

              Alain Grey

 Alain Grey

Vélo & C.
18, Rue du Général de Gaulle
27300 Saint Martin du Tilleul
Tél. 02.33.41.65.87
Fax 02.33.41.65.95
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LE FRANÇAIS COMMERCIAL
LES MOTS
1 DFP  Pour chaque question cochez la réponse exacte.

 1 Vous travaillez au service marketing et vous 
souhaitez susciter l’achat immédiat de votre 
produit sur le lieu de vente. Vous organisez 

  a  une démonstration dans les magasins. 
  b  un spot publicitaire à la radio.
  c  un envoi de prospectus à domicile.

 2 Tous les ans, dans la ville de Colmar, on présente 
les nouveautés technologiques. Il s’agit 

  a  d’une foire.
  b  d’une exposition.
  c  d’un salon.

 3 Vous voulez voir les nouveaux modèles de téléphones 
exposés au salon des Nouvelles Technologies de 
Colmar. Vous souhaitez savoir où se trouve 

  a  le rayon.
  b  le site. 
  c  le stand. 

2 DFP  Complétez ces phrases avec le mot correct.

 1 Les sociétés doivent ouvrir un __________________ professionnel au moment de la création de la société. 
 2 Les entrepreneurs peuvent utiliser leur propre __________________ .
 3 Il faut ranger les nouveaux produits en __________________ .
 4 Nous avons créé un produit adapté à la __________________ envisagée.
 5 Nous pensons inviter nos clients sur notre __________________ .

3 DFP  Complétez la lettre avec le mot approprié. 

 Nous avons le (1) _____________ de vous informer que notre nouveau (2) _____________ M. Batte, sera 
dans votre région le mois prochain. Il vous contactera pour vous montrer nos nouveaux (3) _____________ 
pour la peinture murale. Nous vous assurons que les (4) _____________ que vous voudriez lui passer seront 
exécutés avec tous nos (5) _____________ . Nous vous remercions de la (6) _____________ que vous 
continuerez à nous témoigner et vous prions d’agréer, Chers Clients, nos sincères salutations.

 4 Vous recevez une invitation pour une JPO. 
  Il s’agit 

  a  d’une journée portes ouvertes. 

  b  d’une journée de prime pour les ouvriers. 
  c  d’une journée de promotions outlet. 

 5 Vous recevez une invitation à une Journée 
Portes Ouvertes sur laquelle est mentionnée 
RSVP. Ce sigle veut dire 

  a  Répondez s’il vous plaît. 
  b  Rendez-vous devant la porte d’entrée. 
  c  Rappelez pour confirmer.  

 6 Vous envoyez un mail pour annoncer le 
changement de siège de votre entreprise.   
Vous avez

  a  emménagé dans de nouveaux locaux.
  b  aménagé de nouveaux locaux.
  c  déménagé dans de nouveaux locaux.

 1 A. compte courant   B. compte épargne logement   C. plan épargne retraite  D. livret jeune
 2 A. compte épargne logement  B. livret d’épargne entreprise  C. compte bancaire  D. livret d’épargne populaire
 3 A. étagère  B. tête de gondole  C. rayon  D. couloir
 4 A. cible  B. marque  C. campagne  D. clients 
 5 A. salon  B. foire  C. magasin  D. stand 

 1 A. regret   B. plaisir     C. satisfaction  D. heureux 
 2 A. représentant  B. commerçant  C. stagiaire  D. secrétaire
 3 A. modèle  B. dossier  C. produits  D. collection
 4 A. commandes  B. ordres  C. règlements  D. virements
 5 A. ordres  B. frais  C. suite  D. soins
 6 A. confiance  B. réponse  C. commande  D. confirmation


