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900 entraînements à 
la Communication 
professionnelle 

Indications pédagogiques D2 / 24 

Objectif général 

 

D : Réaliser un message à l’écrit  
 

Degré de difficulté 

 

2  
 

Objectif intermédiaire 

 

2 : Organiser et structurer un message 

 

Objectif opérationnel 

 

4 : Construire un plan à partir d’éléments donnés 

 

 1. Structure par énumération  

 2. Structure pour exposer un problème 

 3. Structure pour démontrer ou argumenter 

 4. Structure chronologique 

 5. Structure par étapes 

 6. Structure de type thèse – antithèse - synthèse 

 

Pré-requis 

 

Etre capable d’écrire de phrases semi complexes 

 

Nombre d’exercices 

proposés 

 

Exercice de synthèse 
 
 

Remarques 

éventuelles 
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Pour bien se faire comprendre et pour être clair, il faut choisir un ORDRE 

D'APPARITION des informations. Il faut également être précis. 

 

A cause de sa structure, une lettre, par exemple, peut être parfaitement 

compréhensible ou difficile à comprendre ou confuse ou... totalement 

incompréhensible! 

 

"Faire un plan avant d’écrire" n'est pas seulement un type de devoir qu'on demande 

aux élèves dans les cours de français. Le plan, l'ordre, l'organisation sont également 

indispensables dans la vie quotidienne.  

 

Faire passer aux autres une idée, un point de vue, une explication ou même une 

simple information, c'est savoir COMMUNIQUER, à l’oral comme à l’écrit. 

 

 

 

Dans ce module, nous verrons plusieurs façons de structurer un message. Bien sûr, 

il peut y en avoir d’autres… 

 

 

Un exemple sera chaque fois donné. Un entraînement suivra à partir de cet exemple. 

 

 

 

 
 

PASSEZ À LA PAGE SUIVANTE 
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1. Donner suffisamment de précisions 
 

 

 

 

Mon collègue s'est absenté durant une semaine. A son retour, je lui demande: 

 

"Est-ce que tu seras là pour la livraison?" 

 

Que peut-il comprendre de ce message? Rien! Il ne sait pas: 

 

- Où aura lieu cette "livraison" 

- Quand elle aura lieu 

- Qu'est-ce qu'on doit livrer 

- Si quelqu'un d'autre que lui est prévu pour la réception 

 

 

 

Pour qu'il comprenne mon message et qu'il puisse y répondre, je pourrai le formuler, par 

exemple, de cette façon: 

 

 

On attend dans notre bureau la livraison d'une photocopieuse  jeudi matin entre 10 heures et 

midi. Je serai absent ce jour-là. Est-ce que tu pourras être là pour recevoir les livreurs et te 

faire donner les explications sur le fonctionnement de cette photocopieuse? 

 

 

Le plan de mon message est donc le suivant: 

 

- Où on attend une livraison 

- De quoi il s'agit 

- Quand doit-on livrer précisément 

- Pourquoi il est demandé à mon collègue d'être présent ; ce qu'il aura à 

faire par rapport à cette livraison 

 

 

 

 

 

 

 

Passez à la page suivante 



Association de création pédagogique Euro Cordiale (a.s.b.l.) – Programme européen Leonardo da Vinci - www.euro-cordiale.lu 

 

900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 
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Eval. : 
 

 

 

 

Vous entrez dans le bureau d’un de vos collègues pour lui demander de déjeuner avec vous. 

Avant que vous ne parliez, il vous dit : 

 

« Veux-tu vérifier la facture à ma place, je n’ai que 20 minutes pour déjeuner aujourd’hui? » 

 

 

Vous voulez bien lui rendre ce service car vous avez plus de temps que lui mais vous ne savez 

pas de quoi il s’agit… Quelles sont les informations manquantes ? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formulez la question en ajoutant les informations nécessaires. 
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Vous entrez dans le bureau d’un de vos collègues pour lui demander de déjeuner avec vous. 

Avant que vous ne parliez, il vous dit : 

 

« Veux-tu vérifier la facture à ma place, je n’ai que 20 minutes pour déjeuner aujourd’hui? » 

 

 

Vous voulez bien lui rendre ce service car vous avez plus de temps que lui mais vous ne 

savez pas de quoi il s’agit… Quelles sont les informations manquantes ? 

 

 

 

Vous devez savoir : 

 

 

 

- si la facture est à payer ou à envoyer 

- de quels produits il s’agit 

- quel est le montant de ces produits 

- quel est le destinataire de la facture si elle est à envoyer à un client 

 

 

 

 

 

 

Formulez la question en ajoutant les informations nécessaires. 

 

 

«Je n’ai que 20 minutes pour déjeuner aujourd’hui. Veux-tu vérifier cette facture à 

ma place. Il s’agit de l’envoi de 12 ensembles de table « Versailles » qui valent 

chacun 129 € au magasin « La belle table », 25 rue Pastillat à Claircy. » 

 

 

 

 

A vrai dire, les informations à vous transmettre sont si nombreuses que votre collègue 

aurait presque aussi vite fait de vérifier lui-même ! 
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La structure d’un texte peut consister à énumérer une succession  

d’objets, d’événements ou de faits. 

 

 

D’objets… par exemple: 
 

Les différents rayons d’un grand magasin avec ce qu’on peut y acheter 

 

- ameublement: meubles de cuisine, de salle de bains, de bureau, de salon, literie, rideaux 

- confection: homme, femme, enfant 

- décoration: plantes, nappes, tableaux, vases, vaisselle 

- etc. 

 

 

Ou encore ce que peut offrir un site touristique: 

 

- hôtels 

- restauration 

- sites à visiter 

- transports 

- commerces de proximité 

- musées 

- Equipements sportifs 

- etc. 

 

 

D’événements, par exemple: 
 

Les événements qui vont se produire dans une ville en juillet: 

 

- courses pédestres 

- cirque 

- concerts 

- feu d’artifice 

- etc. 

 

 

Ou encore de faits, par exemple : 
 

Evolution de la criminalité en ville : 

 

- vols 

- viols 

- cambriolages 

- détournements d’argent 

- violences faite à personnes 

- etc. 
 

PASSEZ A LA PAGE SUIVANTE 
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Vous visitez une maison que vous souhaitez acheter (ou louer). Imaginez la maison (de vos rêves 

par exemple) et notez ce que vous voyez comme si vous faisiez la visite. Les différents « objets » 

pourront alors être, par exemple, la maison elle-même vue de l’extérieur, l’intérieur du 1
er

 étage, 

du rez-de-chaussée. le sous-sol avec peut-être un garage et une cave et le jardin. C’est à vous ! 
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Vous visitez une maison que vous souhaitez acheter (ou louer). Imaginez la maison (de vos rêves 

par exemple) et notez ce que vous voyez comme si vous faisiez la visite. Les différents « objets » 

pourront alors être, par exemple, la maison elle-même vue de l’extérieur, l’intérieur du 1
er

 étage, 

du rez-de-chaussée. le sous-sol avec peut-être un garage et une cave et le jardin. C’est à vous ! 

 

 

 

 

 

Maison – double exposition Sud-Est. 156 m
2
 sur 2 niveaux et un sous-sol. Façade pierre et 

briques. Grandes baies vitrées, 2 portes-fenêtres. 

 

Rez-de-chaussée – un double living avec cheminée, 2 chambres, une grande cuisine donnant sur 

jardin, une salle de bains, des WC séparés. 

 

1
er

 étage – 3 chambres, une salle d’eau avec WC, un grand débarras et au-dessus un grenier 

aménageable. 

 

Sous-sol – garage pour 2 voitures, grande cave en 3 parties. 

 

Jardin  - situé sur côté ouest de la maison, environ 300 m
2
, arbres variés, arbustes, pelouse, 2 

allées de cailloux, une terrasse de 15 m
2
 devant le living. 
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Vous habitez un immeuble très délabré. Avec les autres 

locataires, vous faites une pétition. Vous voulez que le 

propriétaire entreprenne des réparations et des travaux. 

Ecrivez les différents objets de cette pétition en vous 

imaginant l’immeuble ou en vous inspirant du dessin ci-

contre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pétition 
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Vous habitez un immeuble très délabré. Avec les autres 

locataires, vous faites une pétition. Vous voulez que le 

propriétaire entreprenne des réparations et des travaux. 

Ecrivez les différents objets de cette pétition en vous 

imaginant l’immeuble ou en vous inspirant du dessin ci-

contre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pétition 

 

 

Mesdames et messieurs les locataires de l’immeuble situé 11 rue des Vignes à Plessis sollicitent le 

propriétaire, monsieur Gazou, pour que soient effectués les réparations et travaux suivants : 

 

 

- réparation du mur de façade qui est fissuré. 

 

- remise en place du balcon au troisième étage. 

 

- changement du store au premier étage. 

 

- changement du verre de la porte d’entrée qui est cassé depuis 3 mois. 

 

- réparation de la gouttière qui fuit. 

 

- remplacement des deux poubelles. 

 

 

Les signatures des locataires se trouvent sur la page en annexe. 
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Un message peut avoir pour objectif une argumentation ou une démonstration. 

 

 

 

Par exemple, dans le cas d’une lettre de réclamation, la structure du message pourrait être 

la suivante : 

 

 

 

 

 
 

Exposé de la situation : 
 

Par exemple vous avez reçu une commande 
 

« Je viens de recevoir la livraison de la commande ayant la référence YP208. » 
 

Exposé du problème : 
 

La livraison n’est pas conforme à la commande 
 

« Cependant, la marchandise reçue n’est pas conforme à ma commande. » 
 

Conséquence : 
 

L’erreur devra être rectifiée : 
 

« Aussi, je demande à ce qu’on me livre la marchandise commandée 

et qu’on reprenne la marchandise livrée par erreur. » 

 

 

 

 

 

 

   Certains mots peuvent beaucoup aider à structurer ce type de message. 

 

 

Des mots comme : cependant, or, néanmoins, toutefois… marquent l’exposé d’un 

problème ou d’une idée dans une situation donnée. 

 

Des mots comme : aussi, en conséquence, par le fait, par conséquent… marquent la 

demande de réparation du problème ou l’avantage de l’idée exposée. 
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Cette même structure peut être utilisée pour proposer une idée,  

pour faire une suggestion, une proposition : 

 

 

 

Voici un exemple : 

 

Un magasin met à disposition de la clientèle une « boîte à suggestions ». Vous avez une 

idée à proposer et vous écrivez un message qui sera mis dans la « boîte à suggestions ». 

 

 

 
 

 

Exposé de la situation : 
 

 

Vous appréciez un grand magasin près de chez vous qui propose beaucoup de produits à 

des tarifs avantageux pour la clientèle. 
 

 

 

« J’apprécie particulièrement votre magasin qui propose beaucoup de produits à des 

tarifs avantageux pour la clientèle » 
 

 

Exposé de l’idée : 
 

La caisse est située au fond, ce qui oblige la clientèle a traverser tout le magasin avec 

des paquets parfois lourds ou encombrants, ce qui gêne la circulation en général. Vous 

proposez de mettre la caisse près des portes de sortie. 
 

 

 

« Cependant, je suis personnellement gêné(e) par le fait que la caisse se trouve au fond 

du magasin, ce qui oblige la clientèle à traverser tout le magasin avec des paquets 

parfois lourds ou encombrants. Cela gêne la circulation en général. » 
 

 

Conséquence : 
 

Vous proposez de mettre la caisse près des portes de sortie. 
 

« En conséquence, je propose de déplacer la caisse pour la mettre près de la sortie du 

magasin. » 
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Vous venez de recevoir la facture pour des réparations effectuées chez vous. Mais il y a un 

problème : les heures de travail comptabilisées dépassent largement la réalité et vous étiez sur 

place pour le constater. Vous demandez que la facture soit révisée. 

 

Ecrivez une lettre ou un e-mail pour le signifier à l’entreprise qui a réalisé les travaux chez vous. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Consultez le corrigé à titre indicatif D2 / 24 – 2.2 



Association de création pédagogique Euro Cordiale (a.s.b.l.) – Programme européen Leonardo da Vinci - www.euro-cordiale.lu 

 

Vous venez de recevoir la facture pour des réparations effectuées chez vous. Mais il y a un 

problème : les heures de travail comptabilisées dépassent largement la réalité et vous étiez sur 

place pour le constater. Vous demandez que la facture soit révisée. 

 

Ecrivez une lettre ou un e-mail pour le signifier à l’entreprise qui a réalisé les travaux chez vous. 
 

Voici un texte sous forme de lettre : 

 

 

Madame Gambrault Evelyne 

6, rue du petit pont 

Marfat  F-63115    Marfat, le 11 septembre 15 
 

       Entreprise GROSSEC 

       Service facturation 
 

 Madame, Monsieur, 
 

 Je viens de recevoir votre facture concernant les réparations faites à mon 

domicile le 2 septembre. Je constate que le temps que votre employé a passé pour 

faire le travail est estimé à 5 heures d’après votre facture. 
 

 Or, j’étais chez moi durant tout le temps de ces réparations et je certifie que 

votre employé n’a passé que 3 heures chez moi. 
 

 En conséquence, je vous serais reconnaissante de bien vouloir me retourner 

une facture dont les termes et les montants correspondent bien à la réalité. 
 

 Avec mes salutations, 
 

      Evelyne Gambrault 
 

 
 

 

Et voici le même texte sous forme d’e-mail : 

 
 

Message du 11/09/15 à 13:24 

De : "Evelne Gambrault "  

A : grossec@nettynet.fr 

Objet : Facture n° 1538 

 

Madame, Monsieur, bonjour.  

Je viens de recevoir votre facture concernant les réparations faites à mon domicile le 

2 septembre. Je constate que le temps que votre employé a passé pour faire le travail 

est estimé à 5 heures d’après votre facture. 
 

Or, j’étais chez moi durant tout le temps de ces réparations et je certifie que votre 

employé n’a passé que 3 heures chez moi. 
 

En conséquence, je vous serais reconnaissante de bien vouloir me retourner une 

facture dont les termes et les montants correspondent bien à la réalité. 

Avec mes salutations, 

Evelyne Gambrault 
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Vous venez de prendre un abonnement Internet pour vous débarrasser des publicités qui 

envahissent votre courrier électronique. Vous constatez au bout de quelques jours que vous 

continuez à recevoir des publicités et des messages indésirables.  

 

Ecrivez une lettre ou un e-mail pour le signifier à la Société STOP-PUB qui vous a vendu 

l’abonnement. 
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Vous venez de prendre un abonnement Internet pour vous débarrasser des publicités qui 

envahissent votre courrier électronique. Vous constatez au bout de quelques jours que vous 

continuez à recevoir des publicités et des messages indésirables.  
 

Ecrivez une lettre ou un e-mail pour le signifier à la Société STOP-PUB qui vous a vendu 

l’abonnement. 

 
 

M Perruchot Daniel 

20 rue des Princes 

F-92100  Boulogne     Boulogne, le 19 juillet 15 
 

       Société STOP-PUB 

       Service commercial 
 

 Madame, Monsieur, 
 

 J’ai souscrit un abonnement d’un an à STOP-PUB comportant un mois gratuit 

la semaine dernière. Le blocage des messages indésirables devait être effectif le jour 

même. 
 

 Or, depuis une semaine, je reçois chaque jour au moins deux ou trois 

messages publicitaires. 
 

 Je constate donc que le système qui est le vôtre n’est pas suffisamment 

performant et en conséquence je souhaite me désabonner. Je vous prie d’en prendre 

note dès à présent. 
 

 Avec mes salutations, 
 

       Daniel Perruchot 

 
 

 

Et voici le même texte sous forme d’e-mail : 

 
 

Message du 19/07/15 à 17:34 

De : "Daniel Perruchot "  

A : stop-pub@nettynet.fr 

Objet : Mauvais fonctionnement 
 

Madame, Monsieur, bonjour,  

J’ai souscrit un abonnement d’un an à STOP-PUB comportant un mois gratuit la 

semaine dernière. Le blocage des messages indésirables devait être effectifs le jour 

même. 
 

Or, depuis une semaine, je reçois chaque jour au moins deux ou trois messages 

publicitaires. 
 

Je constate donc que le système qui est le vôtre n’est pas suffisamment performant et 

en conséquence je souhaite me désabonner. Je vous prie d’en prendre note dès à 

présent. 

Avec mes salutations, 

Daniel Perruchot 
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La nouvelle chaîne de télévision VISIOTEL a lancé ses programmes depuis un mois. Elle fait 

un sondage auprès des téléspectateurs pour avoir leur avis par e-mail. Vous aimez la plupart 

des programmes que diffuse cette chaîne mais vous avez une ou plusieurs suggestions à faire. 

 

Ecrivez votre e-mail. 

 

 

Message du 24/12/15 à 19:22 

De : "François Lemercier"  

A : Visiotel@television.fr 

Objet : Suggestions 
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La nouvelle chaîne de télévision VISIOTEL a lancé ses programmes depuis un mois. Elle fait 

un sondage auprès des téléspectateurs pour avoir leur avis par e-mail. Vous aimez la plupart 

des programmes que diffuse cette chaîne mais vous avez une ou plusieurs suggestions à faire. 

 

 

Ecrivez votre e-mail. 

 

 

 

 

Message du 24/12/15 à 19:22 

De : "François Lemercier"  

A : Visiotel@television.fr 

Objet : Suggestions 
 

 

Bonjour. Je vous félicite de votre initiative. Demander l’opinion des téléspectateurs 

et s’apprêter à en tenir compte me paraît un excellent début. Je souhaite donc bonne 

chance à votre chaîne. J’apprécie les programmes que vous diffusez. 
 

Cependant, je suggère de réserver les films pour les enfants le vendredi soir au lieu 

du lundi. 
 

En conséquence, les enfants auraient plus de chance de profiter de leur film 

puisqu’ils peuvent plus facilement veiller le vendredi soir, n’allant pas à l’école le 

lendemain matin. Les parents donneraient également plus facilement la permission 

de se coucher tard ces jours-là. 
 

Je vous remercie prendre en compte cette proposition qui concerne votre jeune public 

qu’il serait bon de fidéliser. 
 

Cordialement, 

François Lemercier 
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Un message peut suivre l’ordre du temps. 

 

 

 

 

Ce temps peut être exprimé par des dates ou des heures dans l’ordre chronologique ou 

inversement chronologique. 

 

Ordre chronologique (du plus récent au plus ancien), par exemple dans la présentation 

d’événements : 

 

Le 11 juin… radio-crochet au parc floral à 15h. 

 

Le 16 septembre… concours de voitures anciennes place de la Gare à 21h. 

 

Le 26 octobre… fête de la ville, rendez-vous au parc floral à 18h. 

 

 

Ordre inversement chronologique (du plus ancien au plus récent), par exemple pour un 

curriculum vitae : 

 

Juin 2005 – Brevet des Ecoles 

 

Juin 2006 – Diplôme de secourisme de 4
ème

 niveau 

 

Juillet 2006 – Brevet de guide équestre avec mention très bien 

 

Septembre 06 à juillet 08 – guide de randonnées équestres 

 

 

 

Ce temps peut aussi être exprimé en utilisant des mots qui marquent des moments comme : 

 

Avant… maintenant… après 

Auparavant… à présent… ensuite 

D’abord… puis… enfin 

 

 

 

Le choix de cette structure, lorsqu’il est possible, permet de bien situer les événements ou de 

mieux comprendre leur enchaînement ou leur inter action. 
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Vous avez eu un dégât des eaux car la machine à 

laver de votre voisin a débordé à plusieurs reprises. 

Remplissez la partie « description du sinistre » du 

formulaire de l’Assurance en expliquant les faits de 

façon chronologique. 

 

 

 

 

 
 

Formulaire d’Assurance 
 

 

Nature du sinistre : inondation 

 

Adresse où a eu lieu le sinistre : 42 rue du Commerce F-78140 Vallembreuse 

 

Description du sinistre : 
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Vous avez eu un dégât des eaux car la machine à 

laver de votre voisin a débordé à plusieurs reprises. 

Remplissez la partie « description du sinistre » du 

formulaire de l’Assurance en expliquant les faits de 

façon chronologique. 

 

 

 

 

 

 
 

Formulaire d’Assurance 
 

 

Nature du sinistre : inondation 

 

Adresse où a eu lieu le sinistre : 42 rue du Commerce F-78140 Vallembreuse 

 

Description du sinistre : 

 

Le 3 mars en rentrant de mon travail, j’ai remarqué des gouttes au plafond de ma 

salle de bains. J’ai d’abord pensé qu’il s’agissait de condensation comme j’avais 

pris une douche le matin et que du linge séchait dans la pièce. 

 

Trois jours plus tard, le 6 mars, à 10 heures du matin, j’ai observé de nouveau des 

gouttelettes, plus nombreuses et plus importantes alors qu’il n’y avait aucune raison 

au niveau de ma pièce. J’ai téléphoné au voisin du dessus qui était absent. 

 

La semaine suivante, le 12 mars, vers 20 heures, j’ai constaté que mon carrelage était 

mouillé et que de l’eau coulait du plafond goutte à goutte. J’ai alerté mon voisin qui a 

alors trouvé qu’il y avait une flaque sous sa machine à laver. 

 

A présent, la peinture de mon plafond est cloquée et certains morceaux se détachent. 
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Vous écrivez un petit article pour le journal 

local. Vous faites le compte rendu de la journée 

consacrée à la fête de la ville. Vous décrirez le 

déroulement de la journée dans l’ordre 

chronologique des festivités. 

 

 

 

 

 

La Gazette  de  Graphoville 

 

 

Les  festivités  du  12 juin 
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Vous écrivez un petit article pour le journal 

local. Vous faites le compte rendu de la journée 

consacrée à la fête de la ville. Vous décrirez le 

déroulement de la journée dans l’ordre 

chronologique des festivités. 

 

 

 

La Gazette  de  Graphoville 

 

Les  festivités  du  12 juin 

 

 

Réveil en fanfare à 9 heures pour les habitants de Graphoville avec l’Harmonie qui 

défile dans les principales avenues de la ville. Chacun est à sa fenêtre et applaudit 

les musiciens et les majorettes sur des airs bien connus de chansons et de comédies 

musicales. 

 

A 10 heures au Parc de l’Europe, les danses folkloriques de nombreux pays ont 

attirées la foule autour du podium dressé pour cette mémorable journée. 

 

Vers midi, des marchands ambulants ont proposé aux passants diverses spécialités 

de la région dont chacun pouvait se régaler pour son déjeuner. 

 

A 14 heures, l’après-midi commence dans la bonne humeur et la musique ! Toujours 

sur le podium, des chanteurs amateurs sont venus tenter leur chance et leurs 

performances ont été jugées à l’applaudimètre. Ce sont trois élèves du lycée 

technique de Graphoville qui ont été finalistes. Ils ont gagné des places pour aller 

voir le célébrissime Michael Giardini au Palais de la Chanson dans la Capitale. 

 

C’est en fin d’après-midi que s’est déroulé le grand concours de pétanque doté de 

nombreux lots et  qui a regroupé quelque 60 participants. 

 

A 21 heures, la moitié de la ville s’est retrouvé au grande stade pour assister au très 

attendu concert de Stony Blackbird qui s’est achevé à 23 heures par un magnifique 

feu d’artifice. 
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La personne célèbre dont vous allez faire une petite biographie de ces dernières années, peut être 

VOUS ! Mais oui, pourquoi pas ? Ou bien une célébrité que vous appréciez particulièrement 

(chanteurs, acteurs, sportif, etc.) ou un personnage historique ou encore un personnage 

imaginaire… 

 

Vous allez écrire les faits marquants pour ce personnage, dans l’ordre inversement chronologique. 

Vous partirez donc d’aujourd’hui et vous reculerez dans le temps. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Consultez le corrigé à titre indicatif D2 / 24 – 3.4 



Association de création pédagogique Euro Cordiale (a.s.b.l.) – Programme européen Leonardo da Vinci - www.euro-cordiale.lu 

 
 

La personne célèbre dont vous allez faire une petite biographie de ces dernières années, peut être 

VOUS ! Mais oui, pourquoi pas ? Ou bien une célébrité que vous appréciez particulièrement 

(chanteurs, acteurs, sportif, etc.) ou un personnage historique ou encore un personnage 

imaginaire… 

 

Vous allez écrire les faits marquants d pour ce personnage, dans l’ordre inversement 

chronologique. Vous partirez donc d’aujourd’hui et vous reculerez dans le temps. 

 

 

 

Stony Blackbird, le célèbre chanteur franco-belgo-australien vient de se produire dans 

la jolie ville touristique de Graphoville, agréable étape d’une grande tournée 

européenne de 3 mois. 

 

Avant de nous enchanter avec ses dernières compositions dans le cadre très moderne du 

grand stade de la ville, Stony s’est produit en effet en juin à Sofia, à Rome, à Lisbonne, à 

Berlin, à Namur et à Athènes et enfin dans notre capitale où il a rencontré un succès 

sans précédent. 

 

On se souvient que l’année passée Stony Blackbird a eu un grave accident de parapente 

sur le versant le plus dangereux du Puy-de-Dôme. Il s’en est sorti par miracle avec les 

deux jambes fracturées.  

 

Stony, chanteur infatigable capable de fasciner une salle pendant plus de 4 heures de 

suite, a toujours été aussi un grand sportif. C’est à l’âge de 15 ans qu’il a gagné le 

fameux tournoi junior de tennis de Blueberry. 

 

Ses parents, en effet, voulaient faire de Stony un grand sportif et ne s’attendaient 

sûrement pas à la carrière fulgurante qu’il a faite dans la chanson. C’est ainsi que dès 

son plus jeune âge, il était inscrit à plusieurs disciplines sportives en même temps, ce qui 

ne l’empêcha pas de faire de brillantes études à l’école primaire.  

 

Né en octobre, Stony est du signe de la balance et, détail étonnant, tous ses muciens sont 

du même signe astrologique que lui ! 

 

 

 

 

 

Stony Blackbird vue par l’illustratrice 

Catherine Beaumont lors de son fameux 

concert à Princeville 
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Un message peut donner l’ordre des étapes à suivre. 

 

 

 

En effet, pour expliquer le fonctionnement d’un appareil du début à la fin de son utilisation, on 

peut procéder par étape. De même pour expliquer une recette de cuisine, la façon de faire un lit, 

comment faire démarrer un ordinateur, et bien d’autres choses ! 

 

 

Le déroulement de ces étapes peut être exprimé en utilisant des mots qui marquent des moments 

comme : 

 

 

Avant… maintenant… après 

D’abord… puis… enfin 

En premier lieu, ensuite, à la fin¨$ 

Etc. 

 

 

Le choix de cette structure, lorsqu’il est possible, permet de bien faire comprendre ce qu’il y a à 

faire.  

 

 

Cela peut aider aussi à ne rien oublier ! 

 

 

 

Voici des notes prises par Julien qui va occuper l’appartement de son ami Stéphane pendant son 

absence. Nous sommes en hiver et Stéphane devrait arriver vers 20h 30 au domicile de son ami. 

 

 

D’abord, prendre la clé chez la voisine du rez-de-chaussée (avant 22 heures car elle est couche-tôt). 
 

Puis ouvrir la boîte à lettre et sortir tout le courrier en jetant la pub dans la poubelle de la cour. 
 

Après être entré dans l’appartement, ouvrir la porte du placard de la cuisine et mettre en marche le compteur 
électrique. Après, tourner vers la droite la manette du gaz qui se trouve en face du compteur électrique. 
 

Aller enfin dans les toilettes pour ouvrir le robinet d’eau général. 

 

 

Vous allez souligner tous les mots qui déterminent le moment des étapes. 

 
 
 

 
PASSEZ A LA PAGE SUIVANTE 



Association de création pédagogique Euro Cordiale (a.s.b.l.) – Programme européen Leonardo da Vinci - www.euro-cordiale.lu 

 

900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Entraînement 
D2 / 24 - 4.3 

Eval . : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous allez choisir un appareil (ordinateur, lecteur de DVD, téléphone portable, machine à 

laver la vaisselle, le linge, four à micro-onde etc.) et expliquer à votre arrière grand-tante 

comment le faire démarrer. 
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Voilà, grand-tante, comment tu peux interroger tes e-mails avec mon ordinateur. Mais 

si, tu vas y arriver !  

 

 

D’abord, tu allumes la « tour » qui est là, par terre. Tu appuies sur ce bouton et tu 

remarques que le voyant vert s’allume. 

 

 

Ensuite, tu allumes l’écran en appuyant sur ce bouton, juste au milieu. Un voyant vert 

s’allume aussi. 

 

 

Puis tu prends la souris et tu cliques sur « Démarrer ». 

 

 

A présent, tu vois une série de programmes qui s’affichent à l’écran et tu cliques sur 

« Courrier électronique ». La page s’ouvre et tu vas pouvoir consulter tes e-mails… 

 

 

Pour cela, il te faut cliquer sur « Envoyer / Recevoir ». Tu attends quelques instants et 

tu vas voir une ou plusieurs lignes avec le nom des gens qui t’ont écrit. Enfin, pour voir 

ce qu’ils ont écrit, tu cliques sur le titre du message. Allez ! Je t’envoie un message 

demain quand je serai au bord de la mer et même avec une photo ! Oui oui ! Tu auras 

aussi une photo ! Mais pour l’imprimer, ça, je te l’expliquerai une autre fois. 
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Vous allez expliquer à votre petit cousin comment s’y prendre pour se faire à manger 

quelque chose de simple. Vous pouvez également choisir de lui expliquer comment bricoler 

quelque chose dans la maison. 
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Vous allez expliquer à votre petit cousin comment s’y prendre pour se faire à manger 

quelque chose de simple. Vous pouvez également choisir de lui expliquer comment bricoler 

quelque chose dans la maison. 

 

 

 

 

 

Ecoute bien Léo, tu vas te faire à manger tout seul à midi. Voilà, je t’ai fait cuire 

deux belles pommes de terre et des haricots verts. Je te les ai mis dans un plat qui 

va au micro-onde. Tu les feras simplement réchauffer. Pour cela, tu ouvres le four 

à micro-onde en appuyant sur le bouton. Puis tu mets le plat dans le four. Ensuite, 

tu fermes la portes et tu tournes le compteur de minutes jusqu’au 4. 

 

Quand c’est fait, tu fais chauffer la plaque électrique sous la casserole que je t’ai 

préparée. J’ai déjà mis de l’huile dedans, tu vois. Tu mets aussi sur le numéro 4. 

Puis tu prends ces deux œufs et cette fourchette et tu casses les œufs l’un après 

l’autre en tapant un coup sec avec ta fourchette. Bien sûr, tu fais ça au-dessus de 

la poêle pour que l’œuf tombe dedans ! Et tu jettes les coquilles à la poubelle.  

 

Tu attends environ une minute. Quand les œufs commencent à faire de petits 

bruits comme des mini claquements, tu éteins la plaque. A ce moment, les légumes 

sont chauds et tu peux servir le tout dans cette assiette. Voilà. Est-ce que tu peux 

me redire tout ça dans l’ordre ? 
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Un message peut être structuré pour montrer le POUR et le CONTRE de quelque chose.  

 

 

 

 

Exemple : 

 

 

Vous faites un sondage auprès de vos amis pour savoir s’ils désirent sortir samedi soir au 

Phénix. Voici les réponses que vous obtenez : 

 

 

 

 

OUI : parce que c’est un endroit à la mode, c’est sympa, la musique est bonne, ce n’est 

pas trop cher, le DJ est super, il y a pas mal de place pour danser et il y a parfois des 

spectacles. 

 

 

NON : parce que c’est trop loin du centre de la ville et on n’a pas assez de voitures, la 

musique est vraiment trop forte, c’est très enfumé, ça commence trop tard et les 

spectacles soit disant humoristiques sont débiles. 

 

 

Conclusion : les opinions étant très partagées, il reste à trouver un endroit qui fasse davantage 

l’unanimité ! 
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Vous faites un sondage auprès des gens de votre quartier pour savoir ce qu’ils pensent d’un 

nouveau projet. Ce projet consiste à supprimer les véhicules dans le centre ville pendant les 

week-ends et les jours fériés. 

 

Notez les différentes opinions recueillies et donnez votre conclusion. 

 

Si vous n’avez pas la possibilité d’interroger directement les gens de votre quartier, vous 

pouvez interroger seulement vos proches, vos amis ou vos camarades de classe. 
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Vous faites un sondage auprès des gens de votre quartier pour savoir ce qu’ils pensent 

d’un nouveau projet. Ce projet consiste à supprimer les véhicules dans le centre ville 

pendant les week-ends et les jours fériés. 

 

Notez les différentes opinions recueillies et donnez votre conclusion. 

 

Si vous n’avez pas la possibilité d’interroger directement les gens de votre quartier, vous 

pouvez interroger seulement vos proches, vos amis ou vos camarades de classe. 

 

 

 

 

POUR : 8 personnes. Arguments qui reviennent le plus souvent : on pourrait enfin se 

promener tranquillement. On pourrait faire des courses en prenant le tram et sans se 

faire du souci pour se garer. Il y aurait moins de bruit pour les résidents du centre ville 

et ils pourraient mieux se reposer les jours fériés. Il y aurait moins de pollution. Ce 

serait un petit effort contre le réchauffement de la planète. On pourrait enfin prendre 

son vélo sans avoir peur de se faire renverser par une voiture. 

 

 

CONTRE : 8 personnes ! Arguments qui reviennent le plus souvent : impossible de 

faire les grosses courses sans voiture car comment porterait-on le contenu des 

caddies ? Les trottoirs et les chaussées ne seraient même pas pour les piétons car si les 

voitures ne circulent pas, on trouvera partout des vélos, des rollers, des patinettes et 

autres mini bolides qui foncent droit devant. Si les gens se promènent partout en centre 

ville, on marchera dans beaucoup plus de crottes de chien ! On pourrait au moins 

laisser les taxis circuler. Et comment feront les ambulances pour se frayer un passage 

parmi tous les piétons sur les chaussées ? 

 

 

CONCLUSION : Les avis sont partagés, et à égalité ! On pourrait peut-être envisager 

de supprimer les véhicules en centre ville une fois sur deux les week ends. 
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Une personne de votre famille souhaiterait transformer son restaurant en restaurant 

végétarien. Elle vous demande de sonder l’opinion des gens allant fréquemment dans des 

restaurant le midi pendant leur pause repas pour savoir s’ils iraient dans ce restaurant. Vous 

vous placez à la sortie des restaurants du coin entre 13h 30 et 14h 30 et vous posez la 

question aux personnes qui en sortent. 

 

Notez les différentes opinions recueillies et donnez votre conclusion. 

 

Si vous n’avez pas la possibilité d’interroger directement les gens de votre quartier, vous 

pouvez interroger seulement vos proches, vos amis ou vos camarades de classe. 
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Une personne de votre famille souhaiterait transformer son restaurant en restaurant 

végétarien. Elle vous demande de sonder l’opinion des gens allant fréquemment dans des 

restaurants le midi pendant leur pause repas pour savoir s’ils iraient dans ce restaurant. 

Vous vous placez à la sortie des restaurants du coin entre 13h 30 et 14h 30 et vous posez la 

question aux personnes qui en sortent. 

 

Notez les différentes opinions recueillies et donnez votre conclusion. 

 

Si vous n’avez pas la possibilité d’interroger directement les gens de votre quartier, vous 

pouvez interroger seulement vos proches, vos amis ou vos camarades de classe. 

 

 

 

 

 

POUR : 13 personnes. Arguments qui reviennent le plus souvent : ça change un peu. 

C’est mieux pour la santé. On traite trop mal les animaux de boucherie. Ça 

empêcherait un peu les élevages en batterie si ce genre de restaurant se généralisait. 

De toute façon on mange trop de viande, c’est mauvais pour la santé. Si tout le monde 

était végétarien, il y aurait à manger pour tout le monde sur Terre. 

 

 

CONTRE : 11 personnes ! Arguments qui reviennent le plus souvent : Je ne pourrait 

pas me passer de viande, j’aime ça. Un repas sans viande est sans intérêt. Nous 

sommes omnivores donc il faut manger de la viande. Sans viande, on n’aurait pas assez 

de protéine et on tomberait malade. Etre végétarien ce n’est qu’une mode et ça 

passera.  

 

 

CONCLUSION : Les avis sont partagés. On pourrait peut-être envisager d’ouvrir un 

restaurant à dominante végétarienne qui offre quand même quelques plats de viande et 

de poisson, tout au moins dans un premier temps pour s’assurer assez de clientèle. 
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Vous venez de faire un stage de deux mois dans un supermarché. Vous avez assuré plusieurs 

postes différents au long du stage (par exemple caisse, stocks, réapprovisionnement, 

étiquetage, accueil, etc.). Vous avez pu observer le fonctionnement du supermarché et la 

clientèle. Vous devez maintenant préparer un rapport de stage. Plusieurs questions vous sont 

posées. Il faut remplir le questionnaire en portant attention à la structure de vos réponses. 

 

 

1. Quels sont les postes auxquels vous avez travaillé ? (Ordre chronologique) 

 

 

 

 

 

 

2. Quelles sont vos impressions sur chacun de ces postes ? (Structure par objets) 

 

 

 

 

 

 

 

3. Quelle(s) amélioration(s) proposeriez-vous ? (Structure pour une démonstration) 

 

 

 

 

 

 

4. Comment avez-vous procédé en cas de réclamation d’un client ? (explication par étape) 

 

 

 

 

 

 

 

5. Vous avez tenu une caisse réservée pour la première fois aux clients ayant la carte du 

magasin. Quelles ont été les réactions de la clientèle au passage à cette caisse ? (Structure 

POUR / CONTRE) 
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Vous venez de faire un stage de deux mois dans un supermarché. Vous avez assuré plusieurs 

postes différents au long du stage (par exemple caisse, stocks, réapprovisionnement, étiquetage, 

accueil, etc.). Vous avez pu observer le fonctionnement du supermarché et la clientèle. Vous 

devez maintenant préparer un rapport de stage. Plusieurs questions vous sont posées. Il faut 

remplir le questionnaire en portant attention à la structure de vos réponses. 
 

1. Quels sont les postes auxquels vous avez travaillé ? (Ordre chronologique) 
 

Du 1
er
 au 15 juin : réapprovisionnement 

Du 16 au 30 juin : caisse 

Du 1
er
 au 15 juillet : stock et étiquetage 

Du 16 au 31 juillet : accueil 
 

2. Quelles sont vos impressions sur chacun de ces postes ? (Structure par objets) 
 

Réapprovisionnement : poste sans problème. Il faut être précis, attentif et concentré. 
 

Caisse : j’ai parfois eu des problèmes de rapidité aux heures de pointe. 
 

Stock et étiquetage : Le calcul des stocks est intéressant mais l’étiquetage est monotone et pas toujours 

facile à faire aux heures de pointe. 
 

Accueil : c’est parfois difficile de faire face aux réclamations de personnes peu respectueuses des 

employés. 
 

3. Quelle(s) amélioration(s) proposeriez-vous ? (Structure pour une démonstration) 
 

Le magasin est bien équipé, agréable à parcourir et propose des produits très divers, Cependant, à 

certaines heures les caisses sont surchargées alors que certains employés à l’étiquetage ou au stock n’ont 

pas beaucoup à faire. Je suggère en conséquence que ces employés viennent aider aux caisses en 

participant à la mise des marchandises dans des sacs. Cela ferait gagner du temps car certains clients sont 

très longs à ranger leurs marchandises. 
 

4. Comment avez-vous procédé en cas de réclamation d’un client ? (explication par étape) 
 

J’ai d’abord écouté le client avec patience puis j’ai proposé de résoudre son problème, ensuite, je l’ai 

accompagné lorsque c’était nécessaire dans ses démarches (échanges, remboursement ou autres). Enfin, si 

le magasin était fautif (marchandise avariée ou défectueuse), j’ai offert un bon d’achat de 10 euros pour 

conserver le client. 
 

5. Vous avez tenu une caisse réservée pour la première fois aux clients ayant la carte du magasin. 

Quelles ont été les réactions de la clientèle au passage à cette caisse ? (Structure POUR / CONTRE) 
 

La plupart des clients étaient POUR cette caisse spéciale car il y avait moins de monde et l’utilisation de 

la carte à cette caisse permettait une remise de 3% sur l’ensemble des achats, ce qui a été très apprécié. 
 

Quelques clients ses sont montrés CONTRE car ils se sentaient manipulé par le magasin. D’autres étaient 

mécontents car ils n’avaient pas vu ou pas compris que la caisse était réservée et ont dû refaire la queue à 

une autre caisse. 
 

En conclusion, cette caisse serait à maintenir tout en permettant aux clients qui s’y présentent par erreur 

de payer quand même leurs achats mais sans la remise de 3% et en leur faisant remarquer que 

prochainement ils ne seront plus admis à payer à cette caisse. 
 

900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Corrigé à titre indicatif D2 / 24 - 5.4 


