900 entrainements a
la Communication
professionnelle

Indications pédagogiques

Obijectif général

D : REALISER UN MESSAGE A L'ECRIT

Degré de difficulté

Obijectif intermédiaire

3 Rédiger un message

Obijectif opérationnel

4 Créer un message a partir d’une prise de notes simple.

Pre-requis

- Transformer des notes en phrases complétes.
- Etre capable d’écrire des phrases simples et complexes.

Nombre d’exercices
Proposes

Exercice de synthése

D3/32-1.8

Remarques
éventuelles
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900 entrainements a ~
la Communication Entrainement

professionnelle Page 1

Voici une prise de note. A partir de cette prise de note, vous allez rédigez un e-mail
pour votre chef.

A ne pas oublier

Date : 04/09/15
g partéléphone o personnellement heure 15 :50
o Monsieur ¥ Madame date
Société Media design Adresse
Téléphone Fax
Concerne :
- Schmidt

- plusieurs réclamations aupres de Software-Développement
- aura nouveau logiciel apres-demain
- maintien rendez-vous vendredi ?

o rappellera xa demande a étre rappelé
au téléphone 02 314534 17

o transféré a

PASSEZ A LA PAGE SUIVANTE
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900 entrainements a

la Communication Entrainement

professionnelle Page 2

Voici une page pour envoyer un e-mail.

Cette page est tirée d 'un programme d’ordinateur standard.
Dans d’autres logiciels la mise en page peut-€tre différente.
N’oubliez pas de mettre [’adresse a laquelle vous envoyez le message
et d’indiquer [’objet du message.

it Nouveau message = [2)

Fcher Edton AfSchage lmsertion Format Outls  Message 7

A ' |

- : . 8/ r~ / g 2 ¢ o
Ervvoyer Coller Vérfer Orthographe Jondre Priorné Soner Crypler Hors comne..,

mA: )

43 [

Obtet

CONSULTEZ LE CORRIGE ATITRE INDICATIF D3/32-1.1
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900 entrainements a

la Communication Corrigé a titre indicatif D3/32-1.1
professionnelle

Voici une page pour envoyer un e-mail.

Cette page est tirée d’'un programme d’ordinateur standard.
Dans d’autres logiciels la mise en page peut-étre différente.
N’oubliez pas de mettre [’adresse a laquelle vous envoyez le message
et d’indiquer [’objet du message.

Fcher Edton AfSchage Imsertion Format Outls  Message 7 .

- ' 8 4 € $! ¢ b
Erveoyer Coller Veérfer Orthographe Jondre Priorné Sgner Crypler  Maors comne
mA: | gdubois@net.net
m«
(=1 Message de Mme Schmidt

Monsieur Dubois,

Madame Schmidt de « Media design » m’a contacté a 15h50. Elle m’a dit qu’apres
plusieurs réclamations aupres de « Software-Développement », on lui a confirmé qu’elle
aura cet apres-midi le nouveau logiciel.

Elle veut savoir si vous maintenez votre rendez-vous de vendredi ?

Téléphonez-lui s il vous plait au 02 31 45 32.

Mes salutations,

Gérard Levadoux
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900 entrainements a n D3/32-1.2
la Communication Entrainement

professionnelle Eval.:

Pierre passe ses vacances dans sa famille.
Pendant ce temps, son ami Atef habite dans son appartement.

Atef prend note de tous les appels téléphoniques.
Aprés il en informe Pierre par e-mail

Lisez les notes.
Rédigez l'e-mail pour Pierre

02.15.: Anne a téléphoné.
Qu’est-ce qu’elle doit faire pour postuler pour un emploi?

03.15.:  Anne a encore appelé.
Elle aimerait avoir un e-mail de Pierre. Elle veut savoir ce qu’elle doit faire pour postuler
pour un emploi.

03.15.: Henri a appelé.
Il voulait savoir si l'ordinateur de Pierre était déja ancien. Il aimerait aussi savoir ou Pierre
I'a acheté ?

03.15.:Ingrid a appelé.
Elle ne sait pas encore quand elle va rentrer. Elle va rappeler sous peu.

CONSULTEZ LE CORRIGE A TITRE INDICATIF D3/32-1.2
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900 entrainements a

la Communication Corrigé a titre indicatif D3/32-1.2
professionnelle

Pierre passe ses vacances dans sa famille.
Pendant ce temps, son ami Atef habite dans son appartement.

Atef prend note de tous les appels téléphoniques.
Apres il en informe Pierre par e-mail

Lisez les notes.
Rédigez I’e-mail pour Pierre

02.15.. Anne a téléphoné.
Qu’est-ce qu’elle doit faire pour postuler pour un emploi?

03.15.: Anne a encore appelé.
Elle aimerait avoir un e-mail de Pierre. Elle veut savoir ce qu’elle doit faire pour postuler
pour un emploi.

03.15.: Henri a appelé.
Il voulait savoir si I'ordinateur de Pierre était déja ancien. Il aimerait aussi savoir ou Pierre
I'a acheté ?

03.15.:Ingrid a appelé.
Elle ne sait pas encore quand elle va rentrer. Elle va rappeler sous peu.

Bonjour Pierre,

Tu aurais vraiment besoin d’'une secrétaire ! Le téléphone sonne tout le temps.
Anne a appelé deux fois. Elle aimerait savoir ce qu elle doit faire pour postuler
pour un emploi. Tu devrais lui répondre par e-mail. Ne ferais-tu pas mieux de
lui écrire sa candidature ???

Henri aussi a appelé. Il voulait un renseignement sur ton ordinateur. 1l voulait
aussi savoir ou tu l’avais acheté. Peut-étre qu’il voudrait avoir une réduction au
magasin ?

Ingrid te dit qu’elle ne connait pas encore la date de son retour. Elle va te
rappeler. Je lui ai proposé de s adresser a toi par e-mail.

J’espere qu’il y aura moins d’appels par la suite.

A bientot.

Atef
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900 entrainements a n D3/32-1.3
la Communication Entrainement

professionnelle Eval.:

Vous avez pris des notes sur Goethe. C’est un personnage qui vous intéresse.
A partir de vos notes, vous voulez faire un texte sympathique pour le lire devant un
groupe.

e néen 1749 a Francfort
célebre poéte allemand
oeuvres les plus connues:
- Les souffrances du jeune Werther
- Faust
Il a écrit de nombreux poeémes
e multiples intéréts
écrivait, dessinait
faisait des recherches sur les sciences et surtout sur les
couleurs, ce qui le fascinait. A écrit sur les couleurs.
e a habité a Weimar jusqu’a sa mort en 1832
e avoyage a partir de 1786 pendant 2 années a travers
I'ltalie
en 1788 rencontre avec le poéte Friedrich Schiller,

travaillait avec Schiller jusqu’a la mort de celui-ci en
1805

CONSULTEZ LE CORRIGE A TITRE INDICATIF D3/32-1.3
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900 entrainements a . .
la Communication Corrige a titre indicatif  |p3/372-1.3

professionnelle

Vous avez pris des notes sur Goethe. C’est un personnage qui vous intéresse. A
partir de vos notes vous voulez faire un texte sympathique pour le lire devant un
groupe.

né en 1749 a Francfort
célébre poéte allemand
e oeuvres les plus connues:
- Les souffrances du jeune Werther
- Faust
Il a écrit de nombreux poémes
e multiples intéréts
écrivait, dessinait
faisait des recherches sur les sciences et surtout sur les
couleurs, ce qui le fascinait. A écrit sur les couleurs.
e a habité a Weimar jusqu’a sa mort en 1832
e avoyage a partir de 1786 pendant 2 années a travers
I'ltalie
e en 1788 rencontre avec le poéte Friedrich Schiller,
e fravaillait avec Schiller jusqu’a la mort de celui-ci en
1805

Goethe est un personnage assez extraordinaire. Vous savez certainement que Goethe
est un écrivain et un poéte allemand. En effet, il est né a Francfort au milieu du XVllle
siecle, tres exactement en 1749. Il a écrit de nombreux poeémes mais ses oeuvres les plus
connues sont Les souffrances du jeune Werther et Faust.

Mais Goethe n’était pas seulement écrivain. Il s'intéressait également a beaucoup
d'autres choses. Il dessinait et faisait des recherches sur les sciences et en particulier sur
les couleurs. Les couleurs le fascinaient. Il a écrit un ouvrage tres intéressant sur les
couleurs.

Il habitait a Weimar mais il voyageait aussi. A partir de 1786, il a voyagé pendant deux
ans a travers ['ltalie.

Deux années plus tard, il a rencontré un autre trés grand poéte allemand, Friedrich
Schiller. Il a travaillé avec Schiller jusqu'en 1805, cette collaboration s'arrétant avec la mort
de Schiller. Quant a Goethe, il mourut en 1805 aprés une longue vie de 83 ans. A
propos... Connaissez-vous le préenom de Goethe ? Non ? C’est Johann Wolfgang von ...
Goethe.
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900 entrainements a ~ -
la Communication Entrainement D3/32-14

professionnelle Eval.:

Vous allez passer un week-end avec un ami a Metz. Vous venez de Clermont Ferrand
en avion. Il aimerait connaitre les détails de votre déplacement aller et retour. Faites-
lui un petit texte compréhensible a partir des notes que vous avez prises en
téléphonant avec votre agence de voyage:

Samedi 08/08/15 départ 6h35 a Clermont-Ferrand arrivée a 7h15
50 minutes pour changer d’avion a I'aéroport de Lyon terminal 2
puis départ a 8h35
arrivée a Metz a 9h40

Dimanche 09/08/15 Metz 18h55
arrivée Paris 20h05 terminal W
arrivée a Clermont Ferrand 21h40

CONSULTEZ LE CORRIGE A TITRE INDICATIF D3/32-1.4
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900 entrainements a

la Communication Corrigé a titre indicatif |D3/32-1.4
professionnelle

Vous allez passer un week-end avec un ami a Metz. Vous venez de Clermont Ferrand
en avion. Il aimerait connaitre les détails de votre déplacement aller et retour. Faites-
lui un petit texte compréhensible a partir des notes que vous avez prises en
téléphonant avec votre agence de voyage:

Samedi 08/08/15 départ 6h35 a Clermont-Ferrand arrivée a 7h15
50 minutes pour changer d’avion a I'aéroport de Lyon terminal 2
puis départ a 8h35
arrivée a Metz a 9h40

Dimanche 09/08/15 Metz 18h55
arrivée Paris 20h05 terminal W
arrivée a Clermont Ferrand 21h40

Bonjour Julien. Je t'envoie cet e-mail pour te donner des précisions sur mon voyage. Je
pars le samedi 8 ao(t a 6 h 35 de Clermont-Ferrand. J'arrive & 7 h 15 a Lyon, terminal 2.
J'ai 50 minutes pour changer d'avion a I'aéroport. Je repars a 8 h 35 et j'arrive a Metz a

9h 40.

Le dimanche 9 ao(t, je repars de Metz a 18 h 55. J'arrive a Paris a 20 heures 05, terminal
W. S'il n'y a pas de retard, j'arriverais a Clermont-Ferrand a 20 h 40. Voila, tu sais tout.

A samedi !

Denise
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900 entrainements a n D3/32-15
la Communication Entrainement

professionnelle Eval.:

Gabrielle acheve un stage dans les services du recyclage. Elle sait maintenant comment les dechets
électroniques sont traités et recyclés :

“ Pour les grands appareils électriques et électroniques comme des
!!_..‘ ordinateurs, écrans, imprimeurs, téléviseurs, appareils vidéo,
S réfrigérateurs, congélateurs...

On les envoie a des entreprises spécialisées

La ils sont démontés, les parties polluantes sont enlevées et le reste est
donné au recyclage.

“ Les propriétaires d'appareils en bon état doivent d'abord essayer de vendre
ou donner l'appareil avant d'en acheter un nouveau.

Cela peut concerner aussi une partie d'un appareil comme par exemple un
lecteur de DVD-ROM dans un ordinateur.

‘@ Les petits appareils électriques et électroniques comme des appareils de
7l | café, mélangeurs, horloges, brosses a dents électrique... ne doivent pas étre
' mis simplement dans la poubelle. Le consommateur doit se renseigner sur les
possibilités de ramassage.

Gabrielle va faire un petit texte a partir de ses notes. Elle affichera dans ’entrée
de son immeuble pour informer les autres habitants.

CONSULTEZ LE CORRIGE A TITRE INDICATIF D3/32-1.5
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900 entrainements a

la Communication Corrigé a titre indicatif |D3/32-1.5

Le Gabrielle acheve un stage dans les services du recyclage. Elle sait maintenant comment les
déchets électroniques sont traités et recycles :

“ Pour les grands appareils électriques et électroniques comme des
!‘_..; ordinateurs, écrans, imprimeurs, téléviseurs, appareils vidéo,
Sy réfrigérateurs, congélateurs...

On les envoie a des entreprises spécialisées

* Lails sont démontés, les parties polluantes sont enlevées et le reste est
donné au recyclage.

“ Les propriétaires d'appareils en bon état doivent d'abord essayer de vendre
ou donner l'appareil avant d'en acheter un nouveau.

Cela peut concerner aussi une partie d'un appareil comme par exemple un
lecteur de DVD-ROM dans un ordinateur.

% Les petits appareils électriques et électroniques comme des appareils de
7l | café, mélangeurs, horloges, brosses a dents électrique... ne doivent pas étre
' mis simplement dans la poubelle. Le consommateur doit se renseigner sur les
possibilités de ramassage.

Gabrielle va faire un petit texte a partir de ses notes. Elle I’affichera dans ’entrée
de son immeuble pour informer les autres habitants.

Chers résidants,

Voici une information sur la fagon de recycler certains objets.

Tout d'abord, les propriétaires d'appareils en bon état doivent essayer de vendre ou de
donner l'appareil avant d'en acheter un nouveau. On peut aussi donner ou vendre une
partie d'un appareil, par exemple un lecteur de DVD-ROM dans un ordinateur.

Les grands appareils électriques et électroniques comme les ordinateurs, les écrans, les
imprimantes, les téléviseurs, les réfrigérateurs, les machines a laver etc. sont en général
repris par le commercant qui vous en vend un neuf. Les vieux appareils sont alors
envoyés a des entreprises spécialisées qui les démontent, enlévent les parties polluantes
et donnent le reste au recyclage.

Les petits appareils électriques et électronigues comme les appareils de café, les
horloges, les brosses a dents électrique... ne doivent pas étre mis simplement a la
poubelle. Le consommateur doit se renseigner sur les possibilités de ramassage.

Gabrielle DUMONT
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900 entrainements a D3/32-1.6

la Communication Entrainement

professionnelle (Page 1) Eval. :

Vous aimez bien utiliser différentes herbes en cuisine.

. . (&S]
Utilisation de x =
d’ herbes: © o 0
c () 1) Q
) D) = (]
o 2 = 8 ® 293 T 2 g
c = K%, © =] 5 © Qo ] = o)
) © o o o T | E 0o © e @
> a'd o > 0 )] > c n LL -1
Basilic o @ @ @ o o o
Aneth [ 4 (4 (4 @ [ 4 @ @ @
Estragon o o o o o
Cerfeuil @ ] @ @
Cresson ] @ @
Laurier @ @ @

Comment
couper les
herbes:
avec avec le
le couteau hachoir le mixer

/N

Estragon

- a réchauffer sinon il ne
donne pas tout son
ardbme

- godt assez fort, utiliser
avec prudence

Aneth

- Accompagne bien le Laurier
poisson

- ne cuire que
brievement, sinon il

perd sa saveur

- On le trouve rarement
frais

- pendant la cuisson,
méme les feuilles
séchées développent
un godt intense

PASSEZ A LA PAGE SUIVANTE.
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900 entrainements a
la Communication

Entrainement

D3/32-1.6

(Page 2)

professionnelle

[\

Cresson: 3 sortes :

- cresson courant : on
I'achéte en bac, petites
feuilles poivrées

- cresson de fontaine:
on l'achete en petite

feuilles juteuses, fleurs
décoratives et
comestibles de couleur
orange

/L

Basilic
- ardme tres délicat se

les feuilles fraiches, les
couper ou arracher en
gros morceaux

/S

botte, grandes feuilles a perd tres vite, chauffer Cerfeuil
godt relevé trés peu 5 ) .
- capucine - de préference utiliser - tres fragile

- faire cuire tres peu

Herbes séchées |congelées| dans du | dans de | dans du
Conservation vinaigre | lhuile sel
des herbes: Basilic X X X X X
Estragon X X X X X
Laurier X - - X -
Aneth X X X - -
Cresson - X - - -
Cerfeuil - X - - -

PASSEZ A LA PAGE SUIVANTE.
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900 entrainements a ~
la Communication Entrainement D3/32-1.6

(Page 3)

professionnelle

Une amie vous pose cette question par e-mail:

J’ai trouvé au marché 3 herbes magnifiques ! De Uestragon, du basilic et de
laneth. Envoie-moi un mail pour me dire comment les utiliser. Tu sais que je
collectionne tous tes conseils ! Merci bien !

Amélie

CONSULTEZ LE CORRIGE A TITRE INDICATIF D3/32-1.6
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900 entrainements a

la Communication Corrigé a titre indicatif |D3/32-1.6
professionnelle

Une amie vous pose cette question par e-mail:

J’ai trouvé au marché 3 herbes magnifiques ! De Uestragon, du basilic et de
Uaneth. Envoie-moi un mail pour me dire comment les utiliser. Tu sais que je
collectionne tous tes conseils ! Merci bien !

Amélie

Bravo Aurélie pour avoir trouveé ces belles herbes au marché!

Voici leurs principales utilisations. Mais d’abord, utilise-les fraiches. Ce qui est
en trop, conserve-le. Le plus facile est de les congeler.

Tes 3 herbes vont tres bien pour les sauces, les viandes, les salades et pour les
mettre dans une bouteille de vinaigre pour donner du godt. Si tu fais un poisson
ou des léegumes, tu peux mettre du basilic ou de [’aneth.

Moi, j’adore la salade de tomate avec de la mozzarella et du basilic !

Bon appétit !

Solange
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900 entrainements a R ]
la Communication Entrainement D3/32-1.7

professionnelle Page 1 Eval.:

Vous avez assisté a une conférence sur l’eau.
Concernant la consommation journaliére d’eau par personne,
vous avez pris les notes suivantes...

A partir de ces notes, rédigez un texte.

Moyennes:
Bain et douche : 40 |
Faire la cuisine : 81
Vaisselle : 12|
Nettoyage : 10|
Lessive : 20 |
Chasse d’eau : 40|
Hygiene corporelle : 10|
Total: 140 |
Détails:
Tirer la chasse d’eau une fois: 91-121
Prendre un bain : 1701—-200 |
Prendre une douche : 501-701
Se laver les mains : 21
Se brosser les dents : 21

PASSEZ A LA PAGE SUIVANTE.
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900 entrainements a R -
la Communication Entrainement D3/32-1.7

professionnelle

Page 2

CONSULTEZ LE CORRIGE A TITRE INDICATIF D3/32-1.7
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900 entrainements a
la Communication Corrigé a titre indicatif |[D3/32-1.7

On n’imaginera pas combien la consommation d’eau est importante. En
une seule journée, une personne vivant seule et ayant un mode de vie
courant consomme environ 140 litres d’eau, ce qui inclut quand méme
une douche ou un bain.

Et C’est sans compter un jardin qu’il faudrait arroser en été ou un bel
assortiment de fleurs sur le balcon en été !

On consomme 2 litres d’eau rien que pour se laver une fois les mains,
c’est presque plus que ce que la majorité des gens boivent ! Pareil pour
se brosser les dents! Et pensez a la chasse d’eau que vous tirez... a
propos, combien de fois par jour a votre avis ? En tout cas, chaque fois,
c’est une dizaine de litres qui partent.

Tout ira bien tant que nous aurons de 1’eau !

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



900 entrainements a D3/32-1.8

laCommunication | EXercice de synthese :
professionnelle Eval.:

Vous faites un stage a la rédaction d’un journal. On vous demande d’écrire un article
a partir des notes prises par un reporter. Il s’agit de ce que souhaitent les jeunes
comme logement.

Voici les notes du reporter.

Tules, 19 ans

®  quartier calme prés du centre ville

o logement dans une maison ancienne avec hauts plafonds

®  veut construire certains meubles (ui-méme

o beaucoup de confort : lave-vaisselle, micro-onde, le plus moderne au niveau multimédia.
e (olocataire : homme ou femme

Corélie, 17 ans

®  vivre en communauté avec d autres gens
e grande maison

e ¢n banlieue

e chien

André, 15 ans

® enaucun cas au centre d une ville, de préférence a la campagne
o ‘éventuellement a [étranger
o  pas vivre seul de préférence avec une amie

o immeuble moderne, habiter dans les étages supérieurs a cause de la vue

Ecrivez ici votre article.

CONSULTEZ LE CORRIGE A TITRE INDICATIF D3/32-1.8
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900 entrainements a

la Communication | Corrigé a titre indicatif |[D3/32-1.8
professionnelle

Vous faites un stage a la rédaction d’un journal. On vous demande d’écrire un article
a partir des notes prises par un reporter. Il s’agit de ce que souhaitent les jeunes
comme logement.

Voici les notes du reporter.

Tules, 19 ans

o quartier calme prés du centre ville

o [logement dans une maison ancienne avec hauts plafonds

® veut construire certains meubles (ui-méme

o beaucoup de confort : lave-vaisselle, micro-onde, le plus moderne au niveau multimédia.
e (olocataire : homme ou femme

Corélie, 17 ans

® vivre en communauté avec d autres gens
e grande maison

® en banlieue

® chien

André, 15 ans

® en aucun cas au centre d une ville, de préférence a la campagne
o céventuellement a ["étranger

® pas vivre seul de préférence avec une amie
o immeuble moderne, habiter dans les étages supérieurs a cause de la vue

Les trois jeunes que notre reporter a interviewé sur leurs désirs concernant leur futur
logement n’ont pas les mémes aspirations.

En effet, il n’y a qu’'un seul point commun. Aucun jeune ne voudra vivre seul ! Un sur les
trois souhaite avoir un chien. Concernant la situation du logement on trouve tout : prés du
centre, en banlieue, a la campagne. Méme I'étranger est envisagé.

Les jeunes ne donnent pas beaucoup d’informations sur I'équipement de leur futur
logement. Un seul dit vouloir construire des meubles lui-méme et il souligne qu'il tient

beaucoup a un grand confort.
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