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900 entraînements à 
la Communication 
professionnelle 

Indications pédagogiques D3/11 

Objectif général 
 
D : REALISER UN MESSAGE A L'ECRIT 
 

Degré de difficulté 
 
3  
 

Objectif intermédiaire 
 
1 : Produire un message à l’écrit 
 

Objectif opérationnel 
 
1 : Donner des consignes par écrit 
 

Pré-requis 
 
 Etre capable d’écrire des phrases structurées 
 

Nombre d’exercices 
proposés 

 
6 
 

Exercice de synthèse 
 
D3/11-1.6 
 

Remarques 
éventuelles 
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900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Explications et entraînement D3 / 11 - 1.1

 
 
 

Pour donner des consignes par écrit, il faut : 
 

- procéder par ordre 

- exposer clairement l’ordre dans lequel on désire 
  que les différentes actions soient exécutées 

- ne rien oublier 

- être clair et précis 

 
 

 
Vous partez en vacances pendant un mois. Vous demandez à votre cousine, qui habite le 
même immeuble, de vous réexpédier le courrier sur votre lieu de vacances. 
 
Mettez par écrit ce que vous désirez qu’elle fasse de façon qu’elle ne rencontre aucune 
difficulté. 
 

 
Écrivez vos consignes ici 
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MONTREZ VOTRE TRAVAIL AU FORMATEUR 
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D3 / 11 - 1.2900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Entraînement 
 Eval. : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vous devez sortir pour un travail urgent et le soir vous aurez des invités. Laissez des 
consignes écrites à votre sœur qui n’aime pas cuisiner pour préparer des sandwiches variés et 
un dessert simple. 
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D3 / 11-1.3900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Entraînement 
 Eval. : 

 
 
 
 
 
 
 
 
Choisissez un jeu que vous connaissez bien (jeu de cartes, jeu de société, jeu d’adresse, etc.) 
Vous voulez initier des amis ou des enfants à ce jeu. 
Vous allez écrire la règle du jeu afin qu’ils puissent jouer sans vous. 
 
Vous pouvez faire aussi un schéma ou un dessin si cela peut vous aider à mieux faire comprendre 
vos consignes. 
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D3 / 11 - 1.4900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Entraînement 
 Eval. : 

 
 
 

Votre ami de la province ou de l’étranger est chez vous depuis quelques jours. Il ne connaît pas 
le quartier et c’est la première fois qu’il doit envoyer un paquet par la poste. 
 
Donnez-lui vos consignes par écrit en faisant également un plan détaillé de votre quartier pour 
l’aider à se rendre à la poste. 
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D3 / 11 - 1.5900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Entraînement 
 Eval. : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Votre beau-frère, qui travaille dans le bâtiment, vous propose de faire les travaux que vous 
souhaitez entreprendre pour améliorer votre logement. 
 
Pour des raisons pratiques, il fera ces travaux pendant que vous serez parti(e) en congé. 
 
Faites-lui un plan de votre logement qui l’aidera à comprendre ce que vous désirez qu’il réalise. 
Expliquez-lui aussi par écrit ce que vous voulez qu’il fasse. 
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D3 / 11 - 1.6900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Entraînement de synthèse 
 Eval. : 

 
 

Votre grand-père passe la soirée chez vous en votre absence. Vous ne 
voulez pas qu’il s’ennuie. Aussi, vous lui proposez d’utiliser un de vos 
appareils (lecteur de DVD, téléviseur, magnétoscope, chaîne ou autre à 
votre choix). Faites-lui une note claire et précise pour qu’il se serve sans 
problème de cet appareil. 
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MONTREZ VOTRE TRAVAIL AU FORMATEUR 


