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900 entraînements à 
la Communication 
professionnelle 

Indications pédagogiques D2 / 21 

Objectif général 
 
D : Réaliser un message à l’écrit 
 

Degré de difficulté 
 
2  
 

Objectif intermédiaire 
 
2 : Organiser et structurer un message 
 

Objectif opérationnel 

 
1: Chercher et sélectionner des éléments en vue 
d’informer. 
 1.0 Organiser des éléments en vue d’informer  
 2.0 Structurer des messages 
 

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

Nombre d’exercices 
proposés 

 
4 
  

Exercice de synthèse 
 
D2/21-2.2 
 

Remarques 
éventuelles 
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900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Exemple 
 

D2 / 21 – 1.1

 
 

 
INFORMER consiste à TRANSMETTRE des éléments ou des renseignements 
indispensables à la COMPRÉHENSION d’une situation, d’un événement, d’un 
problème, etc. 
 
Comme dans toute production de message, l’organisation et le classement de ces 
éléments sont essentiels. 
 
 

EXEMPLE 
 
 
La rédaction d’un SMS offre un exemple minimal mais assez net de la 
NÉCESSITÉ d’organiser des éléments en vue d’informer. 
 
Dans ce type de message, il faut être bref mais aussi ne rien oublier. 
 

Voici une situation : 
 

J’ai rencontré il y a un mois un vieil ami que j’avais perdu de vue depuis plusieurs 
années. Il m’a invité à venir passer un week-end dans sa maison de campagne près 
de Nice. 
 
J’ai accepté et je lui envoie un SMS . 
 
Pour que cet ami s’organise, il faut bien sûr que le SMS indique : 
 
- la date et l’heure de mon arrivée 
- le lieu d’arrivée 
- le nombre de personnes 
- la durée du séjour 
   le SMS pourrait être rédigé donc ainsi : 
 

ARRIVERONS ANNE ET MOI  
     AÉROPORT DE NICE SAMEDI 10 H 15 
     REPARTIRONS DIMANCHE SOIR 18 H 
     MERCI – HUBERT 
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D2 / 21 - 1.2 900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Entraînement 
 Eval. : 

 
 
 
Voilà quelques petites annonces. À partir des éléments informatifs qu’elles 
contiennent, faites une brève présentation de ces personnes. 
 
 
 
1. Fanny Péreau 
      Médecin généraliste 
     Reçoit tous les jours sauf dimanche.    
     325, boulevard Saint-Germain 
     F- 7506 Paris 
 
 
 
 
 
2.  Pauline Morineau 
      Professeur de mathématiques 
     Leçons particulières                 
     100, boulevard St Michel 
     F- 7506 Paris,  

Tél. 06 60 14 37 85 
 
 
 
 
 
 
3.  Sophie Leroi 
     Vétérinaire 
      Tous les jours            
    Tél. 04 49 81 26 71 
    25, rue des Capucines 
    F-69001 Lyon 
 
 
 
 
 

MONTREZ VOTRE TRAVAIL AU FORMATEUR 
OU CONSULTEZ LE CORRIGE A TITRE INDICATIF 
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900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Corrigé à titre indicatif D2 / 21 – 1.2

 
 
Voilà quelques petites annonces. À partir des éléments informatifs qu’elles 
contiennent, faites une brève présentation de ces personnes. 
 
 
 
 
 
1.  Fanny Péreau est médecin généraliste 
     Elle travaille tous les jours et reçoit 

des patients sauf le dimanche. 
     Elle habite à Paris. Son adresse est :  

325, boulevard Saint-Germain 
F-7506 Paris 

 
 
 
 
 
2.   Pauline Morineau est professeur de 

mathématiques. 
      Elle donne des leçons particulières. 
       Elle habite à Paris. Son adresse est :  

100, boulevard St Michel 
       Son numéro de téléphone est  

06 60 14 37 85. 
 
 
 
 
 
3.  Sophie Leroi est vétérinaire.  

Elle travaille tous les jours,  
même le dimanche.  
Elle habite à Lyon :  
25, rue des Capucines. 

     Son numéro de téléphone est :  
04 49 81 26 71 
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D2 / 21 - 1.3900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Entraînement 
Eval. : 

 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
Petite annonce : 
 
Vous cherchez une maison individuelle pour une famille de cinq personnes : les 
parents et trois grands enfants. La famille a besoin d’un garage. Écrivez une annonce à 
faire paraître dans un journal. 
 
Comme on paie chaque ligne, écrivez votre annonce avec des abréviations. 
 
Réécrivez  ensuite votre annonce avec des phrases complètes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MONTREZ VOTRE TRAVAIL AU FORMATEUR 
OU CONSULTEZ LE CORRIGE A TITRE INDICATIF 
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900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Corrigé à titre indicatif D2 / 21 - 1.3 

 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
Petite annonce : 
 
Vous cherchez une maison individuelle pour une famille de cinq personnes : les 
parents et trois grands enfants. La famille a besoin d’un garage. Écrivez une annonce à 
faire paraître dans un journal. 
 
Comme on paie chaque ligne, écrivez votre annonce avec des abréviations. 
 
Réécrivez  ensuite votre annonce avec des phrases complètes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ch. Maison indiv. pr. 5 pers. 
avec garage 

 
Je cherche une maison individuelle pour 5 personnes avec un garage. 
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D2 / 21 - 2.1 900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Entraînement 
 

 
Voici un plan d’un appartement. 
 
Vous travaillez dans une agence immobilière et rédigez une annonce pour un journal. 
Cette annonce ne doit pas dépasser 200 caractères. 
 
Faites la liste des éléments importants que devra contenir votre annonce (vous 
imaginez ces éléments). 
 
    

Plan de l’appartement 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
MONTREZ VOTRE TRAVAIL AU FORMATEUR 

OU CONSULTEZ LE CORRIGE A TITRE INDICATIF 
 

Terrasse

Porche
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Voici un plan d’un appartement. 
 
Vous travaillez dans une agence immobilière et rédigez une annonce pour un journal. 
Cette annonce ne doit pas dépasser 200 caractères. 
 
Faites la liste des éléments importants que devra contenir votre annonce (vous 
imaginez ces éléments). 
 

- 4 pièces, cuisine, WC, salle de bains 
- dans un immeuble ancien en pierre de taille  
- 140 m2 
- chauffage central au gaz 
- 5ème étage ascenseur 
- belle terrasse sur jardin 
- bien situé proche commerces 
- téléphoner au 01 78 30 90 52 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Corrigé à titre indicatif D2 / 21 – 2.1
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D2 / 21 - 2.2900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Exercice de synthèse 
 Eval. : 

 
 
 
Puzzle 
 
1. A la base des éléments donnés, rétablissez l’ordre de chaque 
phrase : 
 
 
2. Faites une phrase amusante en choisissant 1 élément dans 
chaque partie. Attention, votre phrase doit être 
grammaticalement correcte 

 
 
 
 
 

1A) Un fermier en se réveillant 1B) A déclaré à la radio 1C) que les tarifs des envois postaux 
allaient être augmentés. 

2A) Le ministre des P.T.T. 2B) ont manifesté dans les rues 
2C) par des cambrioleurs qui ont 
emporté des bijoux d’une valeur de 2 
millions

3А) Les étudiants en sciences 3B) a constaté 3C) qu’on lui avait volé 5 vaches. 

4A) Un bijoutier de la rue 
Paradis à Bordeaux 4B) a été bousculé par 3 hommes 4C) pour réclamer l’aménagement de 

la Cité Universitaire. 

5A) Une vieille dame qui rentrait 
chez elle à la tombée de la nuit 5B) a été assommé 5C) qui lui ont volé son sac à main 

6A) Au cours d’un meeting, le 
chef de l’opposition 6B) a violemment attaqué 6C) à l’hôtel Ritz. 

7A) Un hold-up 7B) a eu lieu 7C) la politique du gouvernement. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CONSULTEZ LE CORRIGE A LA PAGE SUIVANTE 
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900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Corrigé D2 / 13 – 2.2

 
 
 
1. 
 

Un fermier en se 
réveillant a constaté  qu’on lui avait volé 5 

vaches. 

Le ministre des P.T.T. a déclaré à la radio 
que les tarifs des envois 
postaux allaient être 
augmentés. 

Les étudiants en sciences ont manifesté dans les 
rues  

pour réclamer 
l’aménagement de la Cité
Universitaire. 

Un bijoutier de la rue 
Paradis à Bordeaux a été assommé 

par des cambrioleurs qui 
ont emporté des bijoux 
d’une valeur de 2 
millions. 

Une vieille dame qui 
rentrait chez elle à la 
tombée de la nuit 

a été bousculé par 3 
hommes 
 

qui lui ont volé son sac à 
main. 

Au cours d’un meeting, 
le chef de l’opposition a violemment attaqué la politique du 

gouvernement. 
Un hold-up a eu lieu à l’hôtel Ritz. 

 
 
 
 
2.  

- Un bijoutier de la rue Paradis à Bordeaux a constaté qu’on lui avait volé 5 vaches. 
 
 - Au cours d’un meeting, le chef de l’opposition a été bousculé par 3 hommes qui lui ont 

volé son sac à main. 
 


