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900 entraînements à 
la Communication 
professionnelle 

Indications pédagogiques D1 / 14 

Objectif général 
 
D : Réaliser un message à l’écrit 
 

Degré de difficulté 
 
1 
 

Objectif intermédiaire 
 
1 : Produire un message adapté à la situation 
 

Objectif opérationnel 
 
1: Écrire une note 
 

Pré-requis 
 
Etre capable d’écrire des phrases simples. 
 

Nombre d’exercices 
proposés 

 
6 
 

Exercice de synthèse 
 
D1 / 14 – 1.7 
 

Remarques 
éventuelles 
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900 entraînements à 
la Communication 
professionnelle 

Explications D1 / 14 – 1.1

 
 
 
 
 
 
 

Note : Texte court destiné à informer ou à renseigner.  
 
 
Note de service : Document délivré par une institution ou par une entreprise. La 
note donne une information au personnel. Elle est signée par un responsable.  
 
 
Prendre des notes : Ecrire l’essentiel en réfléchissant, en lisant, en écoutant.. 
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D1 / 14 – 1.2900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Entraînement  
 Eval. : 

 
 
 
Anna et Pierre viennent dîner chez vous ce soir.  
Ecrivez une note à votre ami(e) en indiquant : 
- l’heure d’arrivée de vos amis 
- quel plat vous allez servir 
- quels achats il (ou elle) doit faire pour le dîner.  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONSULTEZ LE CORRIGE D1/14 – 1.2 
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900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Corrigé à titre indicatif  D1 / 14–1.2

 
 
 
Anna et Pierre viennent dîner chez vous ce soir.  
Ecrivez une note à votre ami(e) en indiquant : 
- l’heure d’arrivée de vos amis 
- quel plat vous allez servir 
- quels achats il (ou elle) doit faire pour le dîner.  
 
 
 

 

 

 

   Claude, 

 

   Ce soir, Anna et Pierre dînent chez nous. Je ferai 

   du poulet rôti. J’achèterai des fruits et des gâteaux. 

   Anna apportera l’entrée. Peux-tu rapporter le vin ? 

   Je rentre vers 18 heures. Nos amis arrivent à 19 heures. 

 

       Dominique 
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D1 / 14 – 1.3900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Entraînement 
 Eval. : 

 

 

Vous devez vous absenter 2 jours de votre travail. Demain, 

vous attendez une livraison de matériel. Vous comptez sur 

votre collègue pour recevoir la livraison. Ecrivez-lui une note 

pour l’informer. Soyez précis pour décrire la livraison. 

N’oubliez pas de le remercier. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MONTREZ VOTRE TRAVAIL AU FORMATEUR 
OU CONSULTEZ LE CORRIGE D1/14 – 1.3 
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900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Corrigé à titre indicatif D1 / 14 – 1.3

 

 

Vous devez vous absenter 2 jours de votre travail. Demain, 

vous attendez une livraison de matériel. Vous comptez sur 

votre collègue pour recevoir la livraison. Ecrivez-lui une note 

pour l’informer. Soyez précis pour décrire la livraison. 

N’oubliez pas de le remercier. 

 

 

   Salut Paul ! 

 

J’ai un problème. Je dois partir 2 jours en 

formation. Demain, j’attends une livraison 

de matériel. Peux-tu t’en occuper à ma 

place ? Il s’agit de : 

- 5 cartouches d’encre 

- 10 boîtes de 5 ramettes de papier 

- 20 classeurs large dos 

- 2000 enveloppes avec fenêtre 

Veux-tu vérifier la livraison avant de 

signer. Je te remercie beaucoup ! 

A jeudi ! 

  Véronique 
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D1 / 14 – 1.4900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Entraînement 
 Eval. : 

 
 

Vous devez copier les photos de votre voyage à Rome. Vous le ferez sur DVD-ROM 

pour une amie. Elle doit passer cet après-midi. Vous n’avez plus de DVD-ROM vierge. 

Vous allez sortir pour en acheter. Vous serez de retour dans une demi-heure. Accrochez 

une note à votre porte pour votre amie. Elle pourrait passer en votre absence. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

CONSULTEZ LE CORRIGE D1/14 – 1.4 
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900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Corrigé à titre indicatif D1/14–1.4 

 
 

Vous devez copier les photos de votre voyage à Rome. Vous le ferez sur DVD-ROM 

pour une amie. Elle doit passer cet après-midi. Vous n’avez plus de DVD-ROM vierge. 

Vous allez sortir pour en acheter. Vous serez de retour dans une demi-heure. Accrochez 

une note à votre porte pour votre amie. Elle pourrait passer en votre absence. 

 

 

 

 

 

 

 

Katia, 

J’ai dû sortir pour acheter des DVD. 

Je serai de retour vers 16h30. Attends-moi ! 

Je te graverai tout de suite le DVD. 

A tout de suite ! 

 

   Dany 
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D1 / 14 – 1.5900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Entraînement 
 Eval. : 

 
 
C’est l’anniversaire de votre père et vous devez aller lui choisir un cadeau. Aussi, 

vous ne pouvez pas participer à votre entraînement de volley-ball. Cependant vous 

devez renouveler votre licence. Vous passez d’abord au gymnase. Votre entraîneur 

n’est pas encore là. Laissez-lui un mot pour les photos et votre absence pour 

l’entraînement d’aujourd’hui. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

CONSULTEZ LE CORRIGE D1/14 – 1.5 
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900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Corrige  D1 / 14 – 1.5

 
 
C’est l’anniversaire de votre père et vous devez aller lui choisir un cadeau. Aussi, 

vous ne pouvez pas participer à votre entraînement de volley-ball. Cependant vous 

devez renouveler votre licence. Vous passez d’abord au gymnase. Votre entraîneur 

n’est pas encore là. Laissez-lui un mot pour les photos et votre absence pour 

l’entraînement d’aujourd’hui. 

 

 

 

 

 

 

 

 
Paul, 

     
Voici les deux photos pour ma licence. 

Malheureusement je ne peux pas assister à 

l’entraînement d’aujourd’hui. J’ai une 

obligation familiale. 

Excusez-moi auprès de l’équipe. 

A dimanche pour le match ! 

 

   Katia 
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D1 / 14 - 1.6
 

900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Entraînement 
 Eval. : 

 
Vous êtes dans votre chambre. Sur votre bureau, il y a : 
- votre journal (vous ne l’avez pas encore regardé) 
- une lettre pour le voisin (donnée par le facteur par erreur) 
- le livre de votre ami Paul. Vous devez le lui rendre. Il passera peut-être avant votre 

retour pour le reprendre. 
 

Votre frère aime beaucoup regarder dans vos affaires ! Vous devez sortir jusqu’à 17h. 
Vous lui laissez un mot sur chaque objet. Il doit savoir quoi faire (ou ne pas faire). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CONSULTEZ LE CORRIGE D1 / 14 – 1.6 

 

 

MULLER FERNAND 
237A, route Luxembourg 
L-6633 WASSERBILLIG 
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Ce livre est à Paul.  
Il viendra peut-être le chercher 
avant mon retour. 
Donne-le lui. 

 

 

900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Corrige à titre indicatif D1 / 14 – 1.6

 
Vous êtes dans votre chambre. Sur votre bureau, il y a : 
- votre journal (vous ne l’avez pas encore regardé) 
- une lettre pour le voisin (donnée par le facteur par erreur) 
- le livre de votre ami Paul. Vous devez le lui rendre. Il passera peut-être avant votre 

retour pour le reprendre. 
 

Votre frère aime beaucoup regarder dans vos affaires ! Vous devez sortir jusqu’à 17h. 
Vous lui laissez un mot sur chaque objet. Il doit savoir quoi faire (ou ne pas faire). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
Cette lettre est pour notre voisin. 
Ne l’ouvre pas ! 

MULLER FERNAND 
237A, route Luxembourg 
L-6633 WASSERBILLIG 

 
Ne prends pas mon journal. 
Je n’ai pas eu le temps de le lire. 
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D1 / 14 – 1.7900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Exercice de synthèse 
 Eval. : 

 
Votre jeune frère a écrit une note. Il l’a affichée à la porte de votre voisin. 
Vous venez le voir et vous remarquez la note.  
 

 
Salut !  
 
On sort ce soir. Tout le monde sera là. 
Chacun apporte à manger et à boire. 
Appelle Patrick pour qu’il vienne avec toi.  
 
On t’attend.  
 
P.S. Apporte tes derniers CD.    

 
 
Il manque plusieurs informations importantes. 
 
  - Où sera la sortie ? 
  - A quelle heure est-ce qu’on se réunit ? 
  - Qui va y assister ? 
  - Qui est l’auteur de la note ? 
 
Vous aidez votre frère à réécrire la note. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CONSULTEZ LE CORRIGE D1 / 14 – 1.7 
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900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Corrigé à titre indicatif  D1 / 14 – 1.7

 
Votre jeune frère a écrit une note. Il l’a affichée à la porte de votre voisin. 
Vous venez le voir et vous remarquez la note.  
 

 
Salut !  
 
On sort ce soir. Tout le monde sera là. 
Chacun apporte à manger et à boire. 
Appelle Patrick pour qu’il vienne avec toi.  
 
On t’attend.  
 
P.S. Apporte tes derniers CD.    

 
 
Il manque plusieurs informations importantes. 
 
  - Où sera la sortie ? 
  - A quelle heure est-ce qu’on se réunit ? 
  - Qui va y assister ? 
  - Qui est l’auteur de la note ? 
 
Vous aidez votre frère à réécrire la note. 

 
 
 

Salut ! 
 
Ce soir on sort chez Jean-Paul. On sera 
environ 10 personnes du cours d’anglais. 
Chacun doit apporter quelque chose à manger 
et à boire. Appelle Patrick et amène le aussi. 
On t’attend vers 19 heures. 
 
    Jérémy 
 
P.S. Apporte tes derniers CD. 
 
 
 


