
CommAuTravA2B1.notebook

1

July 14, 2015

Mai 26-13:39

Matière Français langue étrangère (FLE) "communication au travail"

Niveau début A2

Apprenants De 5 à 10 adultes 

Matériel / 
sources

Voir Diapo 3

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

Objectifs

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

Lexique
- Se présenter (fonction, tâches professionnelles)
- Se présenter au téléphone

Fonctions langagières - Prendre contact et faire connaissance
- Résoudre les problèmes de communication de base

Réflexions sur la 
langue

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

- Concertation possible par petit groupe pour donner la réponse
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Démarche

Séance 0 - 35 minutes

Supports Acquis linguistiques Activités apprenants Activités professeur Formes de travail Fonctions TNI utilisées

Diapo 1 
2 min

- Introduction du cours, du 
professeur, des horaires 
des dates.

- Les apprenant posent 
des questions concernant 
les questions 
administratives et 
organisationnelles

- Debout dos au tableau 
face aux apprenants, 
expose les questions 
administratives

- En grand groupe assis - Affichage

Diapo 2 
3 min

- Explication des objectifs 
du cours

- En grand groupe assis, 
posent des questions et 
émettent des remarques 
sur leurs attentes

- Debout dos au tableau 
face aux apprenants - En grand groupe assis - Affichage

Diapo 3 
5 min

- Analyse fine des besoins 
en vue d'adapter si 
nécessaire le parcours 
pédagogique

- En grand groupe, 
répondent aux questions 
et précisent leurs attentes

- Pose les questions 
écrites au tableau et 
donne la parole

- En grand groupe assis - Affichage et écriture des 
réponses

Diapo 4 - 5 
5 minutes

- Échanges sur les clés et 
outils d'apprentissage 
autonome du français

- En grand groupe 
réponses spontanées sur 
les sources 
d'apprentissage et/ou sur 
la fréquence des contacts 
avec la langue

- Pose les questions 
écrites au tableau et 
donne la parole

- En grand groupe assis
- Affichage et écriture des 
réponses

Diapo 6 - 7 
5 min

- Se présenter

- En petit groupe puis mise 
en commun en grand 
groupe, les apprenants 
simulent un dialogue lors 
d'une réception ou à leur 
arrivée en voyage

- Pose les questions 
écrites au tableau, donne 
la parole et note 
éventuellement les 
réponses au tableau 
- Lis ou fait lire les 
réponses (diapo 7)

- En petit groupe puis mise 
en commun en grand 
groupe - Contrôle des 
propositions faites (diapo 
7)

- Affichage et écriture 
éventuelle des réponses

Diapo 8 
5 min

- Apprentissage / fixation 
du vocabulaire des 
professions - Association 
de la fonction avec les 
actions à effectuer.

- En grand groupe 
réponses spontanées 
concernant les métiers et 
les tâches que chaque 
profession a à remplir

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

- En grand groupe devant 
le TNI 
- Concertation possible 
par petit groupe pour 
donner la réponse

- Affichage et écriture des 
réponses

Diapo 9 
10 min

- Association de la fonction 
avec les actions à 
effectuer.

- Individuellement puis 
mise en commun des 
métiers et des tâches de 
chacun des apprenants

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

- Individuellement puis 
mise en commun

- Écriture des réponses

Séance 1 - 35 minutes

Diapo 10 
5 min

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

- En grand groupe les 
apprenants répondent aux 
questions de l'enseignant 
affichées au tableau puis 
proposent des solutions à 
l'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 
10 min

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

- Lecture à 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 à haute 
voix les courriels ou lit lui-
même 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 l'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 à tour de rôle les 
groupes de mots dans les 
catégories lisent les 
groupes de mots après les 
avoir mis à leur place et 
posent des questions

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

- En grand groupe devant 
le TNI

- Affiche l'exercice, 
déplacement de mots 
- Écriture des remarques 
complémentaires

Diapo 15  16
10 min

- Les niveaux de langage 
à l'écrit

- Lecture globale
- Reconnaissance des 
thèmes
- Compréhension fine

- Donne les consignes - En grand groupe assis

- Affiche les énoncés 
- Écriture sur le tableau 
des réponses et 
remarques

Diapo 17
10 min

- Les niveaux de langage 
à l'écrit
- Les formules de l'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 à deux
- Affiche l'exercice 
- Écriture des réponses 
sur le TNI

Diapo 18
15 min

- Compréhension orale
- Épeler un courriel

- Écoutent le document 
audio en vue de 
déterminer qui sont les 
correspondants en 
conversation téléphonique 
et quel est le sujet de 
l'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 à tour de rôle

- Affiche l'exercice, 
déplacement de mots 
- Écriture des remarques 
complémentaires

Travail à la maison

Supports Acquis linguistiques Activités apprenants Activités professeur Formes de travail Fonctions TNI utilisées

Diapo 18
20 min

- Écrire le courriel d'un des 
deux correspondants au 
téléphone 

- Seul x - Seul x

Correction

Supports Acquis linguistiques Activités apprenants Activités professeur 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 à 
corriger en grand groupe



CommAuTravA2B1.notebook

3

July 14, 2015

Jan 5-13:28

COMMUNIQUER

NIVEAU A2-B1

RENDEZ - VOUS

18 juin

28 mai 25 juin

4 juin

11 juin 9 juillet

PEYRANI
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1
Cap sur l'entreprise Pour parler affaires 

A2-B1 Module 1
entrer en contact
Se présenter

Prise de contact Francais.com 
Intermédiaire Dossier 1 Engager une conversation téléphonique

Traiter un problème Travailler en français en entreprise 
A1-A2 dossier 3 Traiter un problème au téléphone

2 Traiter un problème Travailler en français en entreprise 
A1-A2 dossier 3 Il y a un problème ?

La communication 
professionnelle

Pour parler affaires 
A2-B1 Module 2

Appeler et laisser un message
Confirmer par courriel

Communiquez en ligne Objectif Express 2014 
A1-A2 Unité 3 Rédiger un courriel simple

3
La communication 
professionnelle

Pour parler affaires 
A2-B1 Module 2

Prendre rendez-vous
Communiquer en déplacement

Agenda Francais.com 
Intermédiaire Dossier 2 Communiquer un emploi du temps

4 Présentez une entreprise Objectif Express 2014 
A1-A2 Unité 7 Quelle est votre activité ?

Organiser Travailler en français en entreprise 
A1-A2 dossier 9

Vous connaissez cette entreprise ?
Activités et responsabilité
Faire le point sur un projet

5 Présentez une entreprise Objectif Express 2014 
A1-A2 Unité 7 Qui fait quoi ?

6 Présentez une entreprise Objectif Express 2014 
A1-A2 Unité 7 C'est écrit

7 Organiser Travailler en français en entreprise 
A1-A2 dossier 9 Commencer un exposé

8 Communiquez en ligne Objectif Express 2014 
A1-A2 Unité 3 Scénario professionnel

1 p3

2 p17

3 p37

5 p 58

4 p 45

6 p65

7

8

PEYRANI
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Échangez-vous des emails avec des francophones ?

PEYRANI



CommAuTravA2B1.notebook

6

July 14, 2015

Jan 5-13:32

Comment apprenez vous le français ?

PEYRANI
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TRADUIRE
leo.org
reverso.net livemocha.com
linguee.de busuu.com/fr
translate.google.com 
dictionnaire.sensagent.com/bienvenue/fr-fr/ 
freetranslation.com 
iate.europa.eu/iatediff/SearchByQueryLoad.do?method=load

LIBRAIRIES
contactsfrancophones.com
galerieslafayette.de  librairie-
francaise 
zadigbuchhandlung.de

 Dussman  rayon  francais 
literaturversand-berlin.de 
shakesbooks.de

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

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

TÉLÉVISION
pluzz.francetv.fr/depuis-l-etranger
videos.arte.tv

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

EXERCICES
tv5.org/TV5Site/enseigner-apprendre-francais  apprendre 
rts.ch 
bbc.co.uk/languages/french 
bonjourdefrance.com 
club-forum.com/index.asp 
carmenvera.eoidehellin.es/exfrances/exfrances.htm
didieraccord.com
rfi.fr/lffr/statiques/accueil_apprendre.asp 
rfi.fr/lfen/pages/001/liste_adc_anglais.asp

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

TESTS DE NIVEAU
french.language.ru/french/onlinetest/index.html 
teluq.ca/site/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 
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Vous arrivez en France, deux personnes viennent 

vous accueillir à l'arrivée.

Quels sont les dialogues que vous avez ?

PEYRANI
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Profession Tâches Outils
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