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900 entraînements à 
la Communication 
professionnelle 

Indications pédagogiques C2 / 11 

Objectif général 
 
C : COMPRENDRE UN MESSAGE 
 

Degré de difficulté 
 
2  
 

Objectif intermédiaire 
 
1 : ANALYSER UN MESSAGE 
 

Objectif opérationnel 

 
1 : RECONNAITRE LES COMPOSANTES ESSENTIELLES 
     D’UN MESSAGE 
 

Pré-requis  
 

 

Nombre d’exercices 
proposés 
 

 
10 
 

Exercice de synthèse 
 
C2/11-1.12 
 

Remarques 
éventuelles 

 
La page « Explications » est la même pour le niveau 2 et le niveau 3 de cet 
objectif, c’est-à-dire pour C2/11 et C3/11. 
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900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Explications C2 / 11 – 1.1
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dans un message, on peut rechercher les informations suivantes : 
 
 

- Qui a écrit le message ? 
 
- A qui s’adresse ce message ? 
 
- Quelles sont les informations essentielles du message ? 

 
 
 
 

La réponse à ces questions permet de comprendre déjà beaucoup du message. 
 
 
 
On peut se poser aussi d’autres questions. Nous le verrons dans les entraînements qui suivent. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PASSEZ  A  LA  PAGE  SUIVANTE 
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900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Exemple C2 / 11 – 1.2
 

 
Lisez attentivement la lettre suivante: 

 
 

Madame Pauline PERRON                       Paris, le 8 décembre 06 
15, rue des Vignes 
F-75018      Paris                                Magasin Delpierre 
      5, avenue Victor Hugo 
      F-95240 Cormeilles 
      Service des réclamations 
 
Madame, Monsieur, 
 
J’ai le regret de vous informer que je n’ai toujours pas reçu les 2 articles 
commandés le 3 octobre dernier malgré les trois appels téléphoniques que 
j’ai passés. Il s’agit de : 
 

- une chaise longue à dossier réglable, référence 327 7529 
 

- une table roulante de jardin, référence 455 6207 
 

Ce retard me paraît inadmissible, d’autant que vous avez encaissé le 
montant de ces articles. Le relevé de ma carte VISA en témoigne. 
 

Je vous demande de m’envoyer les deux articles dans les plus brefs délais. 
 
Recevez, Madame, Monsieur, l’expression de mes salutations contrariées ! 
 
       P. Perron 
 

 
 
 

Nous allons nous poser des questions sur ce document. 
 
 

- Qui a écrit le message ? 
 
Madame Pauline Perron, cliente d’un magasin 
 
 
- A qui s’adresse ce message ? 
 
Au service des réclamations du magasin Delpierre 
 
 
- Quelles sont les informations essentielles du message ? 
 
Les articles commandés et payés ne sont pas arrivés chez la cliente 
malgré trois réclamations par téléphone. 
 

 
 
 

PASSEZ  A  LA  PAGE  SUIVANTE 
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C2 / 11 – 1.3900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Entraînement 
Eval. : 

 

 
Lisez cette affichette placée sur la porte d’un immeuble : 

 
 

 
Nous prions la personne qui laisse tourner le moteur 
de sa voiture dans le hall de cesser cette pratique car 
les gaz d’échappement s’infiltrent dans l’escalier et 
dans tous les appartements ! ! ! 
 
                              Les occupants de l’immeuble 
 

 
 

Répondez maintenant aux questions suivantes : 
 
 

- Qui a écrit le message ? 
 
 
 
 
- A qui s’adresse ce message ? 
 
 
 
 
- Qu’est-ce que ce message demande ? 
 
 
 
 
- Quelle est la raison de cette demande ? 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
Consultez le corrigé C2 / 11-1.3 
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900 entraînements 
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Corrigé à titre indicatif C2 / 11 – 1.3
 

 
Lisez cette affichette placée sur la porte d’un immeuble : 

 
 

 
Nous prions la personne qui laisse tourner le moteur 
de sa voiture dans le hall de cesser cette pratique car 
les gaz d’échappement s’infiltrent dans l’escalier et 
dans tous les appartements ! ! ! 
 
                              Les occupants de l’immeuble 
 

 
 

Répondez maintenant aux questions suivantes : 
 
 

- Qui a écrit le message ? 
 
Les occupants d’un immeuble. 
 
 
- A qui s’adresse ce message ? 
 
A la personne qui laisse tourner le moteur de sa voiture dans le hall. 
 
 
- Qu’est-ce que ce message demande ? 
 
Les occupants de l’immeuble demandent au conducteur de 
la voiture d’arrêter de faire tourner le moteur dans le hall. 
 
 
- Quelle est la raison de cette demande ? 
 
Les gaz d’échappement s’infiltrent dans l’escalier et dans 
tous les appartements. 
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C2 / 11 – 1.4900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Entraînement 
  Eval. : 

 

 
 
 
 

Voici un message envoyé sous forme d’e-mail: 
 
 
 
 

 
Salut p’tit frère ! 
Si je n’ai pas de problème avec ma voiture, je partirai tôt samedi matin. Comme la route est longue, 
je pense arriver seulement vers 17 heures. Si tu n’es pas là, laisse les clés chez le voisin. 
A samedi ! 
Karim 
 
 

 
 
 
 
 
 

Répondez maintenant aux questions suivantes : 
 
 

- Qui a écrit le message ? 
 
 
 
 
- A qui s’adresse ce message ? 
 
 
 
 
 
- Quelles sont les informations essentielles du message ? 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Consultez le corrigé C2 / 11-1.4 
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900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Corrigé à titre indicatif C2 / 11 – 1.4
 

 
 
 
 

Voici un message envoyé sous forme d’e-mail: 
 
 
 
 

 
Salut p’tit frère ! 
Si je n’ai pas de problème avec ma voiture, je partirai tôt samedi matin. Comme la route est longue, 
je pense arriver seulement vers 17 heures. Si tu n’es pas là, laisse les clés chez le voisin. 
A samedi ! 
Karim 
 
 

 
 
 
 
 

Répondez maintenant aux questions suivantes : 
 
 

- Qui a écrit le message ? 
 
Karim 
 
 
- A qui s’adresse ce message ? 
 
A son frère 
 
 
 
- Quelles sont les informations essentielles du message ? 
 
Karim arrivera chez son frère samedi vers 17h. Si son frère n’est pas là, il 
pourra laisser les clés chez le voisin. 
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C2 / 11 – 1.5900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Entraînement 
  Eval. : 

 

 
 
 

Voici un message distribué dans toutes les boîtes aux lettres d’une ville : 
 
 
 
 

 
 
Chères concitoyennes, chers concitoyens, 
 
Suite à la grande sécheresse et au manque d’eau potable, vous êtes prié(e)s de ne pas laver 
les voitures ni d’arroser les jardins. 
Comptant sur votre compréhension, nous vous prions d’agréer l’expression de nos 
salutations distinguées. 
La Mairie 
 

 
 
 
 
 
 
 

Répondez maintenant aux questions suivantes : 
 
 

- Qui a écrit le message ? 
 
 
 
 
- A qui s’adresse ce message ? 
 
 
 
 
 
- Quelles sont les informations essentielles du message ? 
 
 
 
 
 
 
 

 
Consultez le corrigé C2 / 11-1.5 
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Corrigé à titre indicatif C2 / 11 – 1.5

 
 
 

Voici un message distribué dans toutes les boîtes aux lettres d’une ville : 
 
 
 
 

 
 
Chères concitoyennes, chers concitoyens, 
 
Suite à la grande sécheresse et au manque d’eau potable, vous êtes prié(e)s de ne pas laver 
les voitures ni d’arroser les jardins. 
Comptant sur votre compréhension, nous vous prions d’agréer l’expression de nos 
salutations distinguées. 
La Mairie 
 

 
 
 
 
 
 
 

Répondez maintenant aux questions suivantes : 
 
 

- Qui a écrit le message ? 
 
La Mairie d’une ville. 
 
 
- A qui s’adresse ce message ? 
 
 
Aux habitants du lieu. 
 
 
- Quelles sont les informations essentielles du message ? 
 
 
Il ne faut plus laver sa voiture ni arroser son jardin à cause 
de la sécheresse. 
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C2 / 11 – 1.6900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Entraînement 
 Eval. : 

 
 
 

Voici une affiche placardée sur les arbres d’une avenue. 
 
 
 

 
AVERTISSEMENT 

 
DES TRAVAUX POUR AMELIORER L’ECLAIRAGE PUBLIC VONT ETRE 
ENTREPRIS AVENUE ROBERT SCHUMANN DU 18 AU 23 MARS. POUR 
DES RAISONS DE SECURITE, LE STATIONNEMENT DES VEHICULES 
SERA INTERDIT PENDANT TOUTE LA DUREE DES TRAVAUX. LES 
VEHICULES QUI STATIONNERONT MALGRE L’INTERDICTION 
SERONT AUSSITOT MIS EN FOURRIERE. 
 
LA MAIRIE 
 
 

 
 
 
 
 

Répondez maintenant aux questions suivantes : 
 
 

- Qui a écrit le message ? 
 
 
 
 
- A qui s’adresse ce message ? 
 
 
 
 
 
- Quelles sont les informations essentielles du message ? 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Consultez le corrigé C2 / 11-1.6 
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Corrigé à titre indicatif C2 / 11 – 1.6

 
 
 
 
 

Voici une affiche placardée sur les arbres d’une avenue. 
 
 
 

 
AVERTISSEMENT 

 
DES TRAVAUX POUR AMELIORER L’ECLAIRAGE PUBLIC VONT ETRE 
ENTREPRIS AVENUE ROBERT SCHUMANN DU 18 AU 23 MARS. POUR 
DES RAISONS DE SECURITE, LE STATIONNEMENT DES VEHICULES 
SERA INTERDIT PENDANT TOUTE LA DUREE DES TRAVAUX. LES 
VEHICULES QUI STATIONNERONT MALGRE L’INTERDICTION 
SERONT AUSSITOT MIS EN FOURRIERE. 
 
LA MAIRIE 
 
 

 
 
 
 
 

Répondez maintenant aux questions suivantes : 
 
 

- Qui a écrit le message ? 
 
La Mairie 
 
 
- A qui s’adresse ce message ? 
 
Aux habitants du quartier de l’avenue Robert Schumann 
 
 
 
- Quelles sont les informations essentielles du message ? 
 
Il ne faut pas stationner de véhicule avenue Robert 
Schumann entre le 18 et le 23 mars en raison de travaux. 
Les véhicules qui stationneront quand même seront mis en 
fourrière. 
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C2 / 11 – 1.7900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Entraînement 
 Eval. : 

 
 

Voici une affichette fixée sur les arbres d’un quartier : 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PERDU le 17 avril chat poils 
longs bruns et blancs, yeux jaunes.  
Très gentil. Répond au nom de 
Mistigris. Si vous le voyez, tél. 
Mme Gentil au 06 81 62 14 12. 
Récompense. 

 
 
 

Répondez maintenant aux questions suivantes : 
 

- Qui a écrit le message ? 
 
 
 
 
- A qui s’adresse ce message ? 
 
 
 
 
- Quelles sont les informations essentielles du message ? 
 

 
 
 

 
Consultez le corrigé C2 / 11-1.7 
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Corrigé à titre indicatif C2 / 11 – 1.7

 
 
 

Voici une affichette fixée sur les arbres d’un quartier : 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PERDU le 17 avril chat poils 
longs bruns et blancs, yeux jaunes.  
Très gentil. Répond au nom de 
Mistigris. Si vous le voyez, tél. 
Mme Gentil au 06 81 62 14 12. 
Récompense. 

 
 
 

Répondez maintenant aux questions suivantes : 
 
 

- Qui a écrit le message ? 
 
Madame Gentil, propriétaire du chat Mistigris 
 
- A qui s’adresse ce message ? 
 
Aux habitants du quartier 
 
- Quelles sont les informations essentielles du message ? 
 
La description du chat perdu avec son portrait et le téléphone de sa 
propriétaire au cas où on le verrait. Une récompense est prévue. 
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C2 / 11 – 1.8900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Entraînement 
 Eval. : 

 
 
 

Voici une affichette chez un commerçant : 
 
 
 
 

 
Professeur d’origine anglaise 
donne cours d’anglais. Cours 
individuels ou par groupe de 3. 
Méthode nouvelle très efficace. 
Résultats assurés. Tél. après 17h à 
M. Moore au 03 28 17 86 17. 

 
 
 
 

Répondez maintenant aux questions suivantes : 
 
 

- Qui a écrit le message ? 
 
 
 
 
- A qui s’adresse ce message ? 
 
 
 
 
 
- Quelles sont les informations essentielles du message ? 
 
 
 
 
 
 
- Quelle est l’intention de cette affichette ? 

 
 
 
 
 
 

Consultez le corrigé C2 / 11-1.8 
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Corrigé à titre indicatif C2 / 11 – 1.8

 
 
 

Voici une affichette chez un commerçant : 
 
 
 
 

 
Professeur d’origine anglaise 
donne cours d’anglais. Cours 
individuels ou par groupe de 3. 
Méthode nouvelle très efficace. 
Résultats assurés. Tél. après 17h à 
M. Moore au 03 28 17 86 17. 

 
 
 
 
 

Répondez maintenant aux questions suivantes : 
 
 
 

- Qui a écrit le message ? 
 
M. Moore, professeur d’anglais 
 
 
- A qui s’adresse ce message ? 
 
Aux habitants du quartier souhaitant travailler l’anglais. 
 
 
- Quelles sont les informations essentielles du message ? 
 
Les cours d’anglais sont donnés par un professeur d’origine anglaise 
assurant de bons résultat. On indique les coordonnées téléphoniques. 
 
 
- Quelle est l’intention de cette affichette ? 
 
Informer les gens du quartier et amener de la clientèle aux 
cours de M. Moore. 
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C2 / 11 – 1.9900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Entraînement 
  Eval. : 

 

 
                    Lisez attentivement le document suivant : 

 
 

Suzanne Perrot 
15, rue de l’Hippodrome 
F-92210       Saint-Cloud 

 
       Association Euro Lecture 
       16, rue de la Fontaine 
       L-6673    MERTERT 
       Grand Duché de Luxembourg 

 
DEVIS  

 
Illustrations pour une série de 8 récits pour la jeunesse 

 
   Il s’agit de créer pour l’Association Euro Lecture 50 dessins en couleur servant  
   d’illustrations à la série « 8 récits pour la jeunesse ». 
 
   Ce travail peut être effectué pour un montant forfaitaire de 9950 euros. 
 
 
     Fait à Saint-Cloud, le 1er février 07 
 

      S. Perrot 
 

      Suzanne Perrot 
    Professeur de dessin, peintre et illustratrice 
 

 
 
 
 

Répondez maintenant aux questions suivantes : 
 
 
 

- Quel est ce document ? 
 
→ 
 
- Qui doit recevoir ce document ? A quoi sert-il ? 
 
→ 
 
- Quelles sont les informations essentielles données par ce document ? 
 
→ 

 
 
 

Consultez le corrigé à titre indicatif C2 / 11-1.9 
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Corrigé à titre indicatif C2 / 11 – 1.9
 

 
        Lisez attentivement le document suivant : 

 
 

Suzanne Perrot 
15, rue de l’Hippodrome 
F-92210       Saint-Cloud 

 
       Association Euro Lecture 
       16, rue de la Fontaine 
       L-6673    MERTERT 
       Grand Duché de Luxembourg 

 
DEVIS  

 
Pour une série de 8 récits pour la jeunesse 

 
   Il s’agit de créer pour l’Association Euro Lecture 50 dessins en couleur servant  
   d’ illustrations à la série « 8 récits pour la jeunesse ». 
 
   Ce travail peut être effectué pour un montant forfaitaire de 9950 euros. 
 
 
      Fait à Saint-Cloud, le 1er février 07 
 
      S. Perrot 
 

      Suzanne Perrot 
    Professeur de dessin, peintre et illustratrice 
 

 
 
 

Répondez maintenant aux questions suivantes : 
 
 

- Quel est ce document ? 
 

→ Un devis. 
 
- Qui doit recevoir ce document ? A quoi sert-il ? 
 

→ L’Association Euro Lecture qui a demandé ce 
devis. Il permet à l’Association de connaître le 
prix de l’artiste pour ce travail et de décider si le 
travail sera fait par cette artiste là ou par un 
autre. 
 
- Quelles sont les informations essentielles données par ce document ? 
 

→ La description du travail qui sera effectué et le 
prix de ce travail. 
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Entraînement 
  Eval . : 

 
 

        Lisez attentivement le document suivant : 
 
 
             GRAND HOTEL DE LA MER 
              65 chambres – Restaurant panoramique 
 

 
 
 
 
 
 
N° facture : 43187 

 
Date  Chambre        Montant TTC  
 
07/09/07    double  62 € 
08/09/07    double  62 € 
09/09/07    double  62 € 
10/09/07    double  62 € 
11/09/07    double  62 € 
12/09/07    double  62 € 
 
 
Total séjour brut   372 € 
Remise septembre     75 € 
 
Total séjour net   297 € 

 
 

 
 
 

Répondez maintenant aux questions suivantes : 
 

- Quel est ce document ? 
 

→ 
 
- Qui doit recevoir ce document ?  
 

→ 
 
- Quelles sont les informations essentielles données par ce document ? 
 

→ 
 
 
 
 

 
Consultez le corrigé à titre indicatif C2 / 11-1.10 
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Corrigé à titre indicatif C2 / 13 – 1.10

 
 

        Lisez attentivement le document suivant : 
 
 
             GRAND HOTEL DE LA MER 
              65 chambres – Restaurant panoramique 
 

 
 
 
 
 
 
N° facture : 43187 

 
Date  Chambre        Montant TTC  
 
07/09/07    double  62 € 
08/09/07    double  62 € 
09/09/07    double  62 € 
10/09/07    double  62 € 
11/09/07    double  62 € 
12/09/07    double  62 € 
 
 
Total séjour brut   372 € 
Remise septembre     75 € 
 
Total séjour net   297 € 

 
 

 
 
 

Répondez maintenant aux questions suivantes : 
 
 

- Quel est ce document ? 
 

→ Une facture d’hôtel. 
 
- Qui doit recevoir ce document ? 
 

→ Le ou les clients. 
 
- Quelles sont les informations essentielles données par ce document ? 
 

→ Les dates du séjour, le prix de la chambre, la 
remise et le montant total. 
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C2 / 11 – 1.11900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Entraînement 
 Eval. : 

 
 
 

Lisez attentivement le document suivant : 
 
 
 

 
Etablissements Grospoids, 29 juin courant 

 
 

Note de service 
 
 
A partir d’aujourd’hui, le personnel est prié 
d’indiquer son nom, la date et le nombre de 
photocopies effectué. Un cahier est mis à 
disposition près du photocopieur pour ce relevé. 
 
La Direction 
 

 
 

Répondez maintenant aux questions suivantes : 
 
 
 

- Qui a écrit le message ? 
 
 
 
 
- A qui s’adresse ce message ? 
 
 
 
- Quelle est l’information essentielle du message ? 
 
 
 
 
- Quelle est, à votre avis, l’intention de la Direction ? 
 
 
 
 

 
 

Consultez le corrigé C2 / 11-1.11 
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Corrigé à titre indicatif C2 / 11 – 1.11

 
 
 

Lisez attentivement le document suivant : 
 
 
 

 
Etablissements Grospoids, 29 juin courant 

 
 

Note de service 
 
 
A partir d’aujourd’hui, le personnel est prié 
d’indiquer son nom, la date et le nombre de 
photocopies effectué. Un cahier est mis à 
disposition près du photocopieur pour ce relevé. 
 
La Direction 
 

 
 

Répondez maintenant aux questions suivantes : 
 
 
 

- Qui a écrit le message ? 
 
La Direction des Etablissements Gropoix. 
 
 
- A qui s’adresse ce message ? 
 
Au personnel des Etablissements Gropoix. 
 
- Quelle est l’information essentielle du message ? 
 
Noter les photocopies faites sur un cahier. 
 
 
- Quelle est, à votre avis, l’intention de la Direction ? 
 
Faire des économies, surveiller le personnel, limiter les photocopies privées… 
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C2 / 11 – 1.12900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Exercice de synthèse 
 Eval. : 

 
 
 
 
 

Lisez attentivement cette étiquette : 
 
 
 

 
NETTOYANT MENAGER MULTI-USAGES 

 
Grandes surfaces : verser deux bouchons de nettoyant dans un demi-seau d’eau. Inutile de 
rincer. 
 
Taches difficiles : graisse sur cuisinière, lavabo… Verser le produit sur une éponge ou sur 
les taches difficiles. Essuyer avec une éponge humide. 
 
Précaution d’emploi : en cas d’usage fréquent, il est préférable de mettre des gants de 
caoutchouc. 
Tenir hors de la portée des enfants et des animaux. 
En cas de contact avec les yeux, rincer abondamment avec de l’eau froide. 
 

 
 
 
 

Répondez maintenant aux questions suivantes : 
 
 
 

- Qui a écrit le message ? 
 
 
 
- A qui s’adresse ce message ? 
 
 
 
- Quelles sont les informations essentielles données par l’étiquette ? 
 
 
 
 
- Quelle est, à votre avis, l’intention de cette étiquette ? 
 
 

 
 
 

Consultez le corrigé C2 / 11-1.12 
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Corrigé  C2 / 11 – 1.12

 
 
 
 
 

Lisez attentivement cette étiquette : 
 
 
 

 
NETTOYANT MENAGER MULTI-USAGES 

 
Grandes surfaces : verser deux bouchons de nettoyant dans un demi-seau d’eau. Inutile de 
rincer. 
 
Taches difficiles : graisse sur cuisinière, lavabo… Verser le produit sur une éponge ou sur 
les taches difficiles. Essuyer avec une éponge humide. 
 
Précaution d’emploi : en cas d’usage fréquent, il est préférable de mettre des gants de 
caoutchouc. 
Tenir hors de la portée des enfants et des animaux. 
En cas de contact avec les yeux, rincer abondamment avec de l’eau froide. 
 

 
 
 
 

Répondez maintenant aux questions suivantes : 
 
 
 

- Qui a écrit le message ? 
 
Le fabriquant du produit 
 
- A qui s’adresse ce message ? 
 
Aux utilisateurs 
 
- Quelles sont les informations essentielles données par l’étiquette ? 
 
La façon d’utiliser le produit au mieux et les précautions d’emploi 
 
 
- Quelle est, à votre avis, l’intention de cette étiquette ? 
 
Permettre le meilleur usage du produit et éviter les accidents. 

 
 
 


