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Matiére Frangais langue étrangere (FLE) "communication au travail"

Niveau début A2

Apprenants De 5 a 10 adultes

2"::‘:;:3” Voir Diapo 3

Nb de séances |2 unités a 45 minutes (plus 20 minutes pour le travail a la maison et 15 min de correction)
Objectifs

Compréhension orale, compréhension écrite, expression écrite,
expression orale discursive, expression orale dialoguée

- Se présenter (fonction, taches professionnelles)
- Se présenter au téléphone

- Prendre contact et faire connaissance
- Résoudre les problemes de communication de base

- Les formules de politesse, de la prise de parole en groupe
- Vocabulaire des métiers, des taches
- Epeler des adresses, des noms, des numéros

Compétences

Lexique

Fonctions langagiéres

Réflexions sur la
langue

- Concertation possible par petit groupe pour donner la réponse

Mai 26-13:39
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Démarche

Séance 0 - 35 minutes

effectuer.

chacun des apprenants

réponses au tableau

Supports Acquis i Activit pp Activités profi Formes de travail Fonctions TNI utilisées
- Les apprenant posent
. - Introduction du cours, du [des questions concerant | Debout dos au tableau
Diapo 1 " y face aux apprenants, .
2 min professeur, des horaires [les questions expose les questions - En grand groupe assis |- Affichage
des dates. administratives et administratives
organisationnelles
- En grand groupe assis,
Diapo 2 - Explication des objectifs [posent des questions et - Debout dos au tableau ~ . ~
3 min du cours émettent des remarques |face aux apprenants En grand groupe assis Affichage
sur leurs attentes
- Analyse fine des besoins "
. . ; - En grand groupe, - Pose les questions .
SD';‘?[? 3 ﬁgt;Ieuses:iraedlaeptea'nS::)urs répondent aux questions | écrites au tableau et - En grand groupe assis ;g\fgf‘gzge et écriture des
pédagogique P et précisent leurs attentes |donne la parole P
- En grand groupe
Diapo 4 -5 - Bchanges sur les clés et Ir:é)gg‘sisesspomanees ST |- Pose les questions - Affichage et écriture des
. outils d'apprentissage g : écrites au tableau et - En grand groupe assis i
5 minutes autonome du frangais d apprentlssage et/ou sur donne la parole réponses
la fréquence des contacts
avec la langue
- En petit groupe puis mise -'Pgtse Iestq\éelzstlonz E it P
on commun en grand Iecn eslau ta ?au, onne |- En petit groupe pmcsl mise
" R a parole et note en commun en gran ~ .
dune récention 0% 3 lour réponses au tableau propositions faites (diapo P
arrivee enSO age - Lis ou fait lire les
vag réponses (diapo 7)
- Apprentissage / fixation |- En grand groupe " - En grand groupe devant
Diapo 8 du vocabulaire des réponses spontanées ;’;Ev:%zes I:S gt;?esssnzonne le TNI - Affichage et écriture des
5 m?n professions - Association [concernant les métiers et la parole et note los - Concertation possible 6 onseg
de la fonction avec les les taches que chaque ré ponses au tableau par petit groupe pour P
actions a effectuer. profession a & remplir P donner la réponse
- Association de la fonction |~ Individuellement puis - Pose les questions
Diapo 9 avec les actions a mise en commun des écrites au tableau, donne |- Individuellement puis - Ecriture des réponses
10 min meétiers et des taches de |la parole et note les mise en commun P

Séance 1 - 35 minutes

Diapo 10
5 min

- Partage sur ses
expériences, mobilisation
du vocabulaire sur le
théme des courriels

- En grand groupe les
apprenants répondent aux
questions de I'enseignant
affichées au tableau puis
proposent des solutions a
I'exercice en utilisant leurs
acquis

- Pose les questions
écrites au tableau, donne
la parole et note les
réponses au tableau

- En grand groupe assis

- Affichage des questions
et écriture des réponses

Diapo 11 - 12
0 min

- Compréhension écrite
puis compréhension orale
enfin analyse de la
structure des courriels

- Lecture a haute voix
successivement par trois
apprenant de chacun des
trois courriel. Questions

- Compréhension orale et
association du courriel
correspondant avec le
document audio

- Questions sur la
structure de la
correspondance formelle

- Demande de lire a haute
voix les courriels ou lit lui-
méme les courriels en
expliquant éventuellement
le lexique

- Introduit et lance le
document audio

- Recueille la bonne
réponse

- Demande aux
apprenants de relever les
formes récurrentes dans
chacun des courriels et
explique les
caractéristiques de la
correspondance formelle.

- En grand groupe assis

- Affiche I'exercice
- Lance le document audio

Diapo 13- 14
5-10 min

- Distinction entre les
formules de politesse
formelles et informelles -
(diapo14) confirmation des
réponses et ajout
d'éléments.

- Les apprenants font
glisser a tour de role les
groupes de mots dans les
catégories lisent les
groupes de mots apres les
avoir mis a leur place et
posent des questions

- Donne la consigne, la
commente et invite les
participants a interagir
avec le TNI et a poser des
questions

- En grand groupe devant
le TNI

- Affiche I'exercice,
déplacement de mots

- Ecriture des remarques
complémentaires

Diapo 15— 16
10 min

- Les niveaux de langage
a l'écrit

- Lecture globale

- Reconnaissance des
thémes

- Compréhension fine

- Donne les consignes

- En grand groupe assis

- Affiche les énoncés

- Ecriture sur le tableau
des réponses et
remarques

Diapo 17
10 min

- Les niveaux de langage
a l'écrit
- Les formules de I'écrit

- Reconnaissance des
degrés de priorité des
courriels, compréhension
écrite

- Distribue les documents
- Donne les consignes
- Rassemble les réponses

- Par deux puis en grand
groupe assis

- Utilisation d'une
document photocopié pour
permettre le travail a deux
- Affiche I'exercice

- Ecriture des réponses
surle TNI

Diapo 18
15 min

- Compréhension orale
- Epeler un courriel

- Ecoutent le document
audio en vue de
déterminer qui sont les
correspondants en
conversation téléphonique
et quel est le sujet de
I'entretien

- Donne et explicite les
consignes
- Lance le document audio

- Individuellement puis
mise en commun

- Affiche les consignes
- Lance le document audio

Diapo 19
5 min

- Apprentissage
reconnaissance du
vocabulaire du courriel

- Lecture du courriel et
détermination de tous les
éléments qui composent
un courriel

- Donne les consignes et
distribue les interventions

- En grand groupe devant
le TNI chaque participant
intervient pour déplacer
les mots a tour de role

- Affiche I'exercice,
déplacement de mots

- Ecriture des remarques
complémentaires

Travail a la maison

Supports Acquis i Activit pp Activités profi Formes de travail Fonctions TNI utilisées
| - Ecrire le courriel d'un des
2&‘:&1 8 deux correspondants au |- Seul X - Seul X
téléphone
Correction
Supports Acquis i A pp Activités profi Formes de travail Fonctions TNI utilisées

Papier ou Courriel
10 min

- Application et
consolidation des acquis

- Les volontaires lisent leur
production

- Certaines productions
sont affichées et corrigées
en grand groupe

- Corrige les erreurs des
productions

- En grand groupe

- Affiche certains mails a
corriger en grand groupe

Mai 27-14:59
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COMMUNIQUER CHRISTOPHE
AU TRAVAIL PEYRANI
NIVEAU A2-B1

RENDEZ - VOUS

21 mat 18 juin
28 mal 25 juln
4 juin 2 julllet
11 juin 9 juillet

Jan 5-13:28
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COMMUNIQUER CHRISTOPHE
AU TRAVAIL PEYRANI
NIVEAU A2-B1
13| 1 Cap sur I'entreprise Pour parler affaires entrer en contact
P A2-B1 Module 1 Se présenter
: Francais.com : s .
Prise de contact Intermédiaire Dossier 1 Engager une conversation téléphonique
Traiter un probléme L:"_‘fz'"c?;:g;%nga's en entreprise | Traiter un probléme au téléphone
2p17| 2|Traiter un probléme L:"_\fz'”c?;:g;%nga's enentreprise ), y a un probléme ?
La communication Pour parler affaires Appeler et laisser un message
professionnelle A2-B1 Module 2 Confirmer par courriel
Communiquez en ligne gf’ficzt'LEﬁgrgss 2014 Rédiger un courriel simple
. La communication Pour parler affaires Prendre rendez-vous
P professionnelle A2-B1 Module 2 Communiquer en déplacement
Francais.com . .
Agenda Intermédiaire Dossier 2 Communiquer un emploi du temps
4p4s [ 4|Présentez une entreprise gf’ficzt'LEﬁgr?SS 2014 Quelle est votre activité ?
Travailler en frangais en entreprise Vous connaissez cefte entreprise ?
Organiser A1-A2 dossier 9 ACFIVIteS et. responsablllt.e
Faire le point sur un projet
5p58 | 5|Présentez une entreprise gf’ficzt'LEﬁgr?SS 2014 Qui fait quoi ?
6p65 | 6|Présentez une entreprise gf’ficzt'LEﬁgr?SS 2014 C'est écrit
. Travailler en frangais en entreprise .
7
7|Organiser A1-A2 dossier 9 Commencer un exposé
8 | 8/Communiquez en ligne gf’ficzt'LEﬁgrgss 2014 Scénario professionnel
Jan 5-13:32
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ASC%E/lAl\Q/L,JAII\II_IQUER CHRISTF%I;’(I;'IIE\NI
X courvie \
(e, COV ey R ‘e.cl'rwl(‘a
- 1 . . . 7 .

Avez-vous l'occasion de communiquer en frangqts 2 emp

Souvent Parfois Jamais .

" mMma

Téléphonez-vous avec des francophones ? N

Souvent Parfol mat
, S Jamats I Q\
Echangez-vous des emails avec des francophones ? S

Souvent Parfois Jamats

Jan 5-13:32
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COMMUNIQUER
AU TRAVAILQ CHRISTOPHE

PEYRANI
NIVEAU A2-B1

Comment apprenez vous le francais ?

CULTURETHEQUE

[T — e Te—

LES VOIX

rfi DU MONDE
wsm“ Programmes  Information Emissions Langue Frangaise Divertissement Pratique Q \‘-\\ =;§§:=

Jan 5-13:32
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M TrADURE
leo.org
reverso.net livemocha.com
linguee.de busuu.com/fr
translate.google.com
dictionnaire.sensagent.com/bienvenue/fr-fr/
freetranslation.com

——

B sTAMMTISCH

iate.europa.eu/iatediff/SearchByQuerylLoad.do?method=load

B TELEVISION

MOOC / COURS GRATUITS
laits.utexas.eduf/fi
mooc-francophone.com
france-universite-numerique.fr
sites.google.com/site/mooctravaillerenfrancais
voyagesenfrancais.fr
moocs.epfl.ch/cede

B exercices

tv5.0org/TV5Site/enseigner-apprendre-francais — apprendre

rts.ch

bbc.co.uk/languages/french

=== bonjourdefrance.com
club-forum.com/index.asp

=== didieraccord.com

rfi fr/Iffr/statiques/accueil_apprendre.asp
rfi.fr/lfen/pages/001/liste_adc_anglais.asp

pluzz.francetv.fr/depuis-I-etranger
videos.arte.tv

B communiQUER
livemocha.com
busuu.com/fr
verbling.com
club-international.org
duolingo.com

B TANDEM
tandem-franco-allemand.blogspot.com
ws= skb.tu-berlin.de/contao/index.php/en
sprachenzentrum.hu-berlin.de/selbstlernzentrum/tandem

carmenvera.eoidehellin.es/exfrances/exfrances.htm

connexion-francaise.com
infocafe-berlinparis.de
meetup.com

TESTS DE NIVEAU
french.language.ru/french/onlinetest/index.html
telug.calsite/services/test_fr_sel.php
testsdefrancais.com/index.html
campus-electronique.tm.fr/TestFle

bosvick.com ilivri.com
cle.fr/centre_linguistique-fr-idm-263-n-Testez_votre_niveau.html
azurlingua.com/test/index.html

B LBRARIES
contactsfrancophones.com
galerieslafayette.de — librairie-
francaise
zadigbuchhandlung.de
< Dussman > rayon < francais >
literaturversand-berlin.de
shakesbooks.de

Jan 29-18:42
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COMMUNIQUER

A TRAVAL Entrer en contact A

NIVEAU A2-B1

Vous arrivez en France, deux personnes viennent
vous accuelllir a l'arrivée.

Quels sont les dialogues que vous avez ?

Jan 5-13:32
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COMMUNIQUER

MOTS-CLES
Bonjour, monsieur / madame.
Je me présente : je m'appelle Aurélien Bauchon.

Je travaille pour la société / l'entreprise DECODART.

Je travaille chez BaoBas. .

L_ Enchanté/e.

Bonjour, vous étes bien madame Magnet ?
L_ Oui, c’est moi.

Olivier THomps
Commergjal

Comment allez-vous ?
. . . Servi =
L Tres bien, merci. Et vous ? Clente oy
Peens

Vous avez fait bon voyage ?

Personne A Vous étes Olivier Thomas ou Isabelle Lambert. Présentez-vous professionnellement.
Personne B Vous étes directeur commercial chez Dac. Présentez Olivier Thomas a un/e client/e.
Personne C Vous étes directeur technique chez Dac. Présentez Isabelle Lambert & un/e client/e.

Pour parler affaires A2-B1 Module 1 CHRISTOPHE
AU TRAVAIL PEYRANI
NIVEAU A2-B1 MOTS_CLE'S
Je vous présente Nicolas Firmin / Hélene
Vignault.

L Trés heureux /-euse de faire votre connaissance.

4 rance
Tel.: 433 (0)3 g

01
o 942 00

Il / elle est comptable.

Il / elle s'occupe de la comptabilité de notre
entreprise.

oﬁvier.thomas@dac.fr'

9, rue Rolin, B.p 304,
21017 DIJON Cedex

i433(0)3 8019 42 13

isabellelamben@dacjr ]

isabelie LAMBERT S o ?l;
Ingénieue 21017 DIJON [Sfa nec i
Service dela e -

i Tél.: +33
‘;J"Odyec;fxnproduits Fax:+33 (0)38019 4213
ou

Jan 5-13:32
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COMMUNIQUER Pour parler affaires A2-B1 Module 1 CHRISTOPHE
AU TRAVAIL PEYRANI
NIVEAU A2-B1

W&J\k cxu»iowm ‘\OV\QU—‘O\UYQV\l’

1 Parlezg- ‘CN Ci.& K

a En groupes. Connaissez-vous ces professions ?

e l&hC-e,V‘
comptable | commercial | chef de projet | assistant/e marketing |
architecte | ingénieur/e | votre profession

calcvie—

b Qui fait quoi ? Devinez de quelle profession il s'agit.

Il / elle planifie les projets techniques :

¢ Sur le méme modele, décrivez une profession a l'aide des
mots suivants. Le groupe devine de quelle profession il s’agi

taper | faire | dessiner | planifier
vendre | aider

les comptes | un projet | un document |
un produit | un plan | l'organisation

Jan 5-13:32
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Mai 20-18:05
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COMMUNIQUER Pour parler affaires A2-B1 Module 2
AU TRAVAIL

NIVEAU A2-B1

Communiquer par courriel

En groupes, discutez des questions suivantes.

- Combien d’adresses e-mail possédez-vous?

- Combien d'e-mails avez-vous actuellement dans votre boite aux lettres électronique ?

- Combien d'e-mails personnels et professionnels recevez-vous chaque jour ?

- Que faites-vous de vos e-mails : vous y répondez tout de suite ? Vous les supprimez ?
Vous les classez dans des dossiers ?

a Trouvez la signification correcte.
1. @ a. pour « France »
S b. tiret bas
= . c., point
4. fr d. arobase
8 e. tiret haut
Jan 5-13:32
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COMMUNIQUER
AU TRAVAIL

NIVEAU A2-B1

4 Ecoutez! [¥1/1-3

Pour parler affaires A2-B1 Module 1

CHRISTOPHE

PEYRANI

A quel dialogue correspondent les courriels suivants ?

Monsieur,

B Pour découvrir nos produits, venez nous
; rencontrer au Salon Interdéco, au stand
Bonjour Annabelle, a1
Jarrive donc demain a I'aéroport de Paris- C.or;jialement
Charles de Gaulle a 15 h 50. Pouvez-vous oy !
| . . Aurélien Bochon
- commander un taxi ? Merci ! e =
; Société Décodart
Cordialement,
Adrien
Salut Marc!
Dialogue 1 : [ On mange ensemble ce midi ?
Dialogue 2 : T} Claire
Dialogue 3 : [J
2
Jan 5-13:32

13
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/7

e € G m,a'uscu\lq

— Francois Thiniéres

— Philippe de Grandprix
Q a(ten} %{GV{ ~ Jean-Charles Villeroy

— Yann Hamilton
2, '0 — Genevieve Quijol
. — Frangoise Laguépe

'Y _
D
b. Prononcez, puis écrivez en lettres les numéros ,
de téléphone suivants : . @‘Q. E“

— 0221628972 chifr C\m L 6— CS{
- 0572910118

— 0577621484 UWM\‘Q‘ 'e_'
4 >

— 0188554376

~ 0461718191 ] \‘ mon?
S Xaw|e: - ONTR__ e
8:285 ViV Sl&. Jé%«%

? mMmineScule
s ) a. Dictez les noms suivants et épelez
C ceoMLv\ P

Mai 20-18:10
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COMMUNIQUER
AU TRAVAIL

NIVEAU A2-B1

Les formules de politesse

Relations d'affaire et administratives

Salutations distinguées,
Monsieur, Sincéres salutations,

Madame, Cordialement,
Madame, Monsieur,
Avec des collégues de travail
Bonjour,

Cordialement;
Sandrine,

Bonne journée,

A bientot,

Jan 5-13:32
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COMMUNIQUER
AU TRAVAIL

NIVEAU A2-B1

Formel

Chére madame / Cher monsieur )

Objectif Express 2014 A1-A2 Unité 3

Pour saluer et prendre congé dans un courriel / un mail :

Pour commencer

Madame / Monsieu,
Madame / Monsieur + nomy

A dfard )

4

A
Lt

Pour terminer

(Tres) cordialement ,
Sinceres salutations.

Neutre | Bonjouy A bientdt
Cordialementy N .
Bien & voug, 6-0;\\ 0 1_0\
Amical Bonjour + prénom A+

Salut !

Bisous / Bises S’O‘\U}

S\r 653€S \n\Ses

Jan 5-13:32
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COMMUNIQUER Objectif Express 2014 A1-A2 Unité 3
AU TRAVAIL

NIVEAU A2-B1

Complétez I'objet des courriels suivants.

1. Restaurant ? 3. Confirmation de notre réunion
2. Candidature 4. Envoi de documentation

A : florence.morin@tatou.fr

Objet : o N— -
U catalogue.ndf
Madame,
Suite a notre conversation téléphonique, T §
ci-joint une information sur nos p_roduits. ' . . n
Cordialement, A @ sandrine.durand@alpha.com ;
Sophie Reigner B e e o
Assistante commerciale
Service des ventes Bonjour Sandrine,

Tu as passé un bon week-end ?_Q_r]__q_@g_ae !

ensemble ce midi.? i

Bonne journée,

Sophie

Jan 5-13:32
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COMMUNIQUER Objectif Express 2014 A1-A2 Unité 3
AU TRAVAIL

NIVEAU A2-B1

Complétez I'objet des courriels suivants.

1. Restaurant ? 3. Confirmation de notre réunion
2. Candidature 4. Envoi de documentation

A : ressources-humaines@vdf.fr
Objet :
U cv.pdf

U Lettre_motivation.pdf

] . Madamey, Monsieur,
Ci-joint mon CV et ma lettre de moti-
vation pour le poste de directrice des
‘ ventes. Je reste a votre disposition
. | pour toute demande de renseignement
Cialre,p@or Eomplémentaire.
Salutations distinguées,
Sophie Reigner

A : c.garnier@garnier-design.fr
Objet :

Merci de votre e-mail. Je vous confirme notre ren-
dez-vous mardi 18/09 a 9 h. Je vous ferai parvenir tous
les détails dans les prochains jours.

A bientét,

Sophie

Jan 5-13:32
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Yode b b & L S 28 4

De : [Jean-Paul Gonon
A:[Mario Vaillant
Objet: [Petite inquistude

De : [service marketing i

A:[Mario Vaillant

Objet: [visite de madame Cornu —

Bonjour, Mario,

On ne t'a pas vu vendredi soir. Je tai
téléphoné plusieurs fois. Pas de réponse.
J'espére que tout va bien.
Amitiés.

Jean-Paul

2.

R ¥ 4

g S S s T

Bonjour, Mario,

Je viens de recevoir un coup de
téléphone de madame Cornu, de la
société Hardy. Elle vient & Paris demain
avec son patron. Peux-tu les recevoir dans
I'aprés-midi et leur présenter nos
nouveaux produits? A quel moment?

Isabelle |

6.

De : [Pauline Becker
A:[Mario Vaillant

T BT A T

1o

Je suis arrivée & Madrid et je suis en train de
préparer la réunion. J'ai oublié les résultats
des ventes de I'année en Espagne. Peux-tu
me les envoyer dans les meilleurs délais?
Merci par avance.

Objet:|demaride de ] De : [Fabien Godet
; i
Salut, Mario, AMarfoVallont ]

Objet: [Remerciements =l
Pices jointes: [[JPhoto de famille

Mon cher Mario,
Félicitations pour la soirée trés réussie

I -2 25 |

d'hier. Je t'envoie ci-joint une belle photo.

Pauline A bient6t,
: Fabien
3.
T
I A A Y
De : [Ursula Grohe m N T e R

A:[Mario Vaillant
Objet: [traduction catalogue

Monsieur,
J'ai bien regu votre catalogue et j'ai
commencé a le traduire. J'ai quelques
questions concernant cette traduction, mais
je n'arrive pas a vous joindre au téléphone.
Pourriez-vous me téléphoner un jour de la
semaine, entre 9 heures et midi?
Meilleures salutations.
Ursula Grohe

308218306

De :[Amandine Pierrot

A:[Mario Vaillant

Objet:[Demande de stage

Piéces jointes: [ CV [ lettre de motivation

Monsieur,

Je suis étudiante a I'université de Paris-
Dauphine. Je suis a la recherche d'un stage
dans un service de marketing. Je vous adresse
ci-joint mon CV et une lettre de motivation.
Merci de bien vouloir les lire.
Cordialement,

dine Pierrot

A
Objet: [Prix fous sur I'Asie

Cher Monsieur Vaillant,

Nous offrons des prix exceptionnels sur
toutes nos destinations vers |'Asie. Pour
connaitre nos offres, cliquez ICI.

De : [Nelly Gauthier

e wresa)

frangais.com 2013 Débutant Unité 5

Mario Vaillant travaille au service commercial
d’une grande entreprise. Il vient de recevoir
plusieurs mails.

Lisez rapidement ces mails st répondez
aux questions suivantes. Justifiez votre réponse.
1. Quel mail est-ce que Mario Vaillant peut sup-
primer immédiatement ?

2. A quels mails est-ce qu'il doit répondre
immédiatement ?

3. A quel mail est-ce qu'il peut répondre plus
tard?

4. A quel(s) mail(s) est-ce qu'il n’est pas obligé
de répondre?

Mai 26-12:04
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COMMUNIQUER Objectif Express 2014 A1-A2 Unité 3

AU TRAVAIL Uhe
on  achyl }}: vevx
5 Ecoutez ! [XM1/19-20

NIVEAU A2-B1
Ecoutez les deux dialogues et complétez. S] mc \@ m}d

Qui appelle qui ?

Dans quel but ? L S‘ mgf\ B

L'adresse e-mail pour la suite : #‘%&k{ Yl[ ‘r

& u YSU
6 Ecrivez!
a Redigez le courriel que Thierry Martin 5 3Q n qu

envoie a M. Vitouret.

b Reédigez le courriel que Sophie Reigner
envoie a Joél Simon.

Jan 5-13:32
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