900 entrainements a
la Communication
nrofessionnelle

Obijectif géenéral

Indications pédagogiques

D : REALISER UN MESSAGE A L’ECRIT

Degré de difficulte

Objectif intermédiaire

2 : Organiser et structurer un message

Obijectif opérationnel

3 : Hiérarchiser des idées

Pré-requis

Etre capable d’écrire des phrases simples

Nombre d’exercices
Proposes

10

Exercice de synthése

D2/23-1.11

Remarques
éventuelles

Les idées données dans I’exemple D2/23-1.2 sont
évidemment subjectives et par le fait sujettes a caution.
Cependant, elles peuvent étre utilisées pour un débat
dans le groupe.
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900 entrainements Expl ications et

a la communication

D2/23-1.1
professionnelle Exemple

Pour défendre un point de vue ou donner une explication, on a parfois un grand nombre d’idées.
Ou bien un grand nombre d’informations a donner.

Donner ses idées « en vrac » ne sert pas a grand chose !

Aussi faut-il les CLASSER et les HHERARCHISER, c'est-a-dire les énumérer dans un certain
ordre.

Cet ordre peut étre croissant ou décroissant, aller du plus important au moins important ou
inversement. Cet ordre doit toujours étre logique.

EXEMPLE

Voici 12 idées générales sur les probables causes de la délinquance juvénile :

1. L’influence du cinéma
2. La montée du chdmage
3. L’injustice sociale
4. L’utilisation de la violence pour le profit
5. L’inadaptation de I’école
6. La place donnée au crime par la presse, la télévision
7. L’importance de I’argent
8. Les désirs suscités par la publicité
9. Les erreurs de Justice
10. La démission des parents
11. L’insuffisance de la police

12. L’absence de morale

PASSEZ A LA PAGE SUIVANTE
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900 entrainements
a la communication Exemple D2/23-1.1

Page 2

professionnelle

Ces 12 idees peuvent étre regroupeées en 4 idées génerales :

A. L’utilisation de la violence pour le profit :
1. L’influence du cinéma
4. L’utilisation de la violence pour le profit
6. La place donnée au crime par la presse, la télévision
7. L’importance de I’argent

B. L’attraction de la richesse et de I’argent :
8. Les désirs susciteés par la publicité
7. L’importance de I’argent

C. Les difficultés rencontrés par les jeunes pour s’insérer dans la sociéte :
2. La montée du chdmage
3. L’injustice sociale

D. L impuissance de la societé et de ses moyens traditionnels :
5. L’inadaptation de I’école
9. Les lacunes de la justice
10. La démission des parents
11. L insuffisance de la police
12. L’absence de morale
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900 entrainements ~ D2/23-1.2
a la communication Entrainement

professionnelle Eval. :

La secrétaire a laisse quelques messages a Maitre Martin, avocate.
Faites le programme de sa journée.

M. Granger vient a 15h 00 et non a 17h 00

Aujourd’hui, c’est I’anniversaire de votre mari.

A midi et demi déjeuner d’affaires avec le partenaire anglais.
Téléphoner a 10h00 au juge d’instruction.

Maitre Dubois viendra vous voir a 9h 30.

Vous devez étre a la banque a 11h00.

A 18h00 M. Leclerc doit vous présenter son rapport.
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Consultez le corrigé D2/ 13-1.2

900 entrainements

a la communication Corrigé D2/13-1.2
professionnelle

La secrétaire a laissé quelques messages a Maitre Martin, avocate.
Faites le programme de sa journée.

A 9H30 rendez-vous avec Maitre Dubois.

A 10h00 telephoner au juge d’instruction.

A 11h00 a la banque.

A 12h30 déjeuner d’affaires avec le partenaire anglais.

A 15h00 rendez-vous avec M.Granger.

A 18h00 consultation avec M. Leclec.

A 19h 00 chercher un cadeau pour I’anniversaire de son mari
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900 entrainements ~ D2/23-1.3
a la communication Entrainement
professionnelle

Ecrivez les 12 qualités que vous souhaitez trouver chez la personne idéale.
Classez ensuite ces qualités par ordre d’importance.

\

Qualités Classement par importance
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MONTREZ VOTRE TRAVAIL AU FORMATEUR
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900 entrainements ~ D2/23-1.4
4 la communication Entrainement
professionnelle Eval. :

CUISINE

PAYSANNE

Voila quelques consignes. Mettez-les dans I’ordre qui vous parait le plus
logique pour préparer la recette des Pommes de terre Renaissance.

. Faire cuire vingt-cing minutes dans un four.

. Saler, poivrer.

. Mélanger avec du jambon haché et trois ceufs battus en omelette.

. Faire cuire les pommes de terre a I’eau

. Les écraser

. Mettre dans un plat beurré allant au four.

. Bien mélanger.

. Quand elles sont cuites les eplucher.

© 00 N OO O B~ W N P

. Ajouter cing cuilléres de créeme et deux cuilleres de beurre.

Consultez le corrigé a titre indicatif D2/ 13- 1.4
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900 entrainements

a la communication Corrigeé D2/13-1.4
professionnelle

Voila quelques consignes. Mettez-les dans I’ordre qui vous parait le plus
logique pour préparer la recette des Pommes de terre Renaissance.

. Faire cuire vingt-cing minutes dans un four.

. Saler, poivrer.

. Mélanger avec du jambon haché et trois ceufs battus en omelette.

. Faire cuire les pommes de terre a I’eau

. Les écraser

. Mettre dans un plat beurré allant au four.

. Bien mélanger.

. Quand elles sont cuites les eplucher.

© 00 N OO O B~ W N P

. Ajouter cing cuilléres de créeme et deux cuilleres de beurre.

4 85329761
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900 entrainements ~ D2/23-15
a la communication Entrainement

professionnelle Eval. :

Remettez dans I’ordre les sept paragraphes de ce texte.

Identifiez d’abord [I’introduction et la conclusion.
Cherchez des indices qui vous permettront d’identifier 1’ordre
des paragraphes.

Mannequin — quel beau métier !

1) A cing heures, elle a un autre rendez-vous a I’autre
bout de la ville. Une demi-heure de métro et un quart d’heure
d’autobus. Elle écoute avec attention les explications du metteur
en scene sur le scénario de la publicite a tourner.

2) Elle sort. Il est déja midi. Aujourd’hui elle a le temps
de dejeuner. Salade, jambon, biscotte : il faut faire attention a sa
ligne !

3) Il faut rentrer. Il est bient6t 22 heures ! Un mannequin
ne peut pas se coucher tard. La mauvaise mine, c’est le
chomage !

4) Sa journée commence par une séance de gymnastique
dans une salle de son quartier. Puis a neuf heures, Agnes va a
son premier rendez-vous. Sept filles attendent déja. Ca va étre
long. Patience! Elle s’assoit et lit un magazine. Enfin on
I’appelle. C’est pour présenter des tenues de tennis. C’est
d’accord. Elle note la date et I’heure de la séance de photos.

5) Elle rentre chez elle. Il est déja tard. Elle est fatiguée. Mais elle a juste le
temps de prendre un bain et de se préparer. Elle sort avec son ami.

6) Sept heures. On se leve t6t quand on est mannequin. Agneés, 19 ans, prend un
café sans sucre une tartine et un fruit, puis elle se maquille et met une tenue sport : jean
et sweat a fleurs.

7) A quatorze heures, elle présente des robes d’été. On la maquille. On est en
février. 1l faut sortir dans le froid et poser avec une jolie robe légére. Et il faut sourire,
comme au mois d’aodt.

CONSULTEZ LE CORRIGE ATITRE INDICATIFD2/13-15
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900 entrainements

a la communication
nrofessionnelle

Corrigé D2/13-15

Mannequin — quel beau métier !

6) Sept heures. On se léve tot quand on est mannequin.
Agnes, 19 ans, prend un café sans sucre une tartine et un fruit,
puis elle se maquille et met une tenue sport : jean et sweat a
fleurs.

4) Sa journée commence par une séance de
gymnastique dans une salle de son quartier. Puis a neuf
heures, Agnés va a son premier rendez-vous. Sept filles
attendent déja. Ca va étre long. Patience ! Elle s’assoit et lit
un magazine. Enfin on I’appelle. C’est pour présenter des
tenues de tennis. C’est d’accord. Elle note la date et I’heure
de la séance de photos.

2) Elle sort. Il est déja midi. Aujourd’hui elle a le
temps de déjeuner. Salade, jambon, biscotte : il faut faire
attention a sa ligne !

7) A quatorze heures, elle présente des robes d’été. On
la maquille. On est en février. Il faut sortir dans le froid et
poser avec une jolie robe légére. Et il faut sourire, comme au
mois d’aodt.

1) A cing heures elle a un autre rendez-vous a I’autre
bout de la ville. Une demi-heure de meétro et un quart d’heure
d’autobus. Elle écoute avec attention les explications du
metteur en scéne sur le scénario de la publicité a tourner.

5) Elle rentre chez elle. Il est déja tard. Elle est fatiguée. Mais elle a juste le
temps de prendre un bain et de se préparer. Elle sort avec son ami.

3) Il faut rentrer! 1l est bientot 22 heures. Un mannequin ne peut pas se coucher
tard. La mauvaise mine, c’est le chdmage !

6 427153
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900 entrainements ~ D2/23-1.6
a la communication Entrainement
professionnelle

Ecrivez 10 caractéristiques qui font qu’un travail est pour vous un bon travail.
Classez-les ensuite par ordre d’importance.

Caractéristiques Classement par importance

1.
2.
3.
4.
- 5.
6.
7.
8.
9.

1
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MONTREZ VOTRE TRAVAIL AU FORMATEUR
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900 entrainements R D2/23_17
a la communication Entrainement

professionnelle Eval. :

Qu’est-ce qui fait, pour vous, qu’une soirée est réussie ?
Donnez dix raisons et classez-les par ordre d’importance.

Caractéristiques Classement par importance

1
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MONTREZ VOTRE TRAVAIL AU FORMATEUR
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900 entrainements ~ D2/23-1.8
a la communication Entrainement

professionnelle Eval. :

Qu’est-ce qui, pour vous, rend des vacances reussies ?
Donnez dix raisons et classez-les par ordre d’importance.

Caracteéristiques Classement par importance

1
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MONTREZ VOTRE TRAVAIL AU FORMATEUR
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900 entrainements ~ D2/23-1.9
a la communication Entrainement

professionnelle Eval. :

Voici des idées tres différentes pour gagner de I’argent.
Classez-les de la plus réaliste a la moins reéaliste.
Mettez des numéros a gauche des idées.

505458

____Faire un hold up dans une banque.

____Jouer au loto.

____Jouer tout son argent au casino.

____ Tondre régulierement la pelouse du voisin.

____ Garder les enfants de Colette vendredi et samedi soir.
____ Faire réviser les maths une fois par semaine a Kevin.
____Faire le service au café de la Gare chaque week-end.
____Promener les chiens de madame Garcia chaque soir.
____ Réparer les mobylettes des gens du quartier.

____ Epouser quelgu’un de tres riche.

MONTREZ VOTRE TRAVAIL AU FORMATEUR
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900 entrainements ] . D2/23-1.10
a la communication Exercice de synthese

professionnelle

Vous avez dressé une liste de toutes les taches que vous devrez faire. Certaines sont a faire le jour méme,
d’autres pourront attendre 1 ou 2 jours et d’autres pourront attendre encore plus longtemps.

- Prendre a I’agence de voyage un catalogue pour I’été prochain.

- Prendre un rendez-vous chez le vétérinaire pour votre chat qui est tres malade.
- Payer votre facture téléphonique.

- Appeler Nathalie pour bavarder avec elle.

- Commander une pizza pour midi.

- Rendre un document a Pierre pour pouvoir terminer son travail urgent.

- Prendre un rendez-vous chez le coiffeur.

- Faire les magasins pour acheter un nouveau pantalon.

- Mettre de I’ordre dans votre collection de CD.

- Acheter une cartouche d’encre pour en avoir en réserve.

Classez ces taches selon leur urgence.

Urgent Moyennement Pas urgent
urgent

MONTREZ VOTRE TRAVAIL AU FORMATEUR
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