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900 entraînements à 
la Communication 
professionnelle 

Indications pédagogiques E2 / 21 

Objectif général 
 
E . APPRECIER UN MESSAGE 
 

Degré de difficulté 
 
2  
 

Objectif intermédiaire 
 
2 : DONNER UNE SIGNIFICATION AU MESSAGE D’AUTRUI 
 

Objectif opérationnel 
 
1 : Reformuler le message d’autrui (par exemple en vue d’une meilleure 
compréhension ou d’un accord) 
 

Pré-requis 
 
 
 

Nombre d’exercices 
proposés 

 
4 
 

Exercice de synthèse 
 
E2/21-1.5 
 

Remarques éventuelles 
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900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Explications E2 / 21 – 1.1

 
 
 
Très souvent, quand on lit ou qu’on entend des instructions, elles sont assez compliquées. Les phrases sont 
parfois beaucoup trop longues. 
 

Par exemple : 
 

Il est rappelé aux clients qu’il est interdit de fumer à l’intérieur du magasin. 
 

 
Alors qu’on pourrait dire plus simplement : 

 
On ne fume pas dans le magasin. 

 
Ou mettre le symbole « interdiction de fumer » 

 
 
Certaines personnes ne comprennent pas toujours les instructions ou les explications qu’on leur donne. 
Surtout si le français n’est pas leur langue maternelle. Peut-être aussi qu’elles ne s’y connaissent pas dans ce 
domaine. Ou peut-être qu’elles sont simplement trop jeunes pour savoir bien lire ou pour bien comprendre. 
 
Imaginez que vous expliquez à votre petit frère ou votre petite sœur comment marche un distributeur 
d’argent.  
 
 
Insérer votre carte. Entrer votre code personnel. Voulez-vous retirer de l’argent ou faire une autre 
transaction ? Si vous faites une erreur, appuyez sur la touche ANNULER. Prenez vos billets et votre 
reçu.  
 
Compliqué, n’est-ce pas ? Pour l’expliquer à un petit frère ou une petite sœur, il vaudrait mieux dire : 
 
Mets ta carte là-dedans et tape les numéros de ton code. Ensuite tu dois dire ce que tu veux faire : 
prendre de l’argent ou faire autre chose. Appuis sur ANNULER si tu fais une erreur. Et n’oublie pas 
de prendre ton argent, ton reçu et ta carte.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
PASSEZ A LA PAGE SUIVANTE 
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E2 / 21 – 1.2900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Entraînement 
 Eval. 

 
 
 

Lisez ces instructions, et essayez de les réécrire avec vos propres mots. Faites d’abord l’exercice 
oralement, puis écrivez-le. Imaginez, par exemple, que vous devez expliquer ces instructions à votre 
grand-mère qui n’y connaît rien en ordinateurs ! Faites attention à ne rien oublier. Ce que vous allez 
écrire doit être facile à comprendre pour quelqu’un qui n’y connaît rien.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Instructions : pour installer le logiciel, insérez le CD-ROM. Cliquez sur le bouton 
« INSTALLER ». Suivez les instructions à l’écran. Si rien n’apparaît à l’écran après avoir 
inséré le CD-ROM, lisez le chapitre « Dépannage » dans le manuel. L’installation peut 
prendre jusqu’à 20 minutes. Vous devrez redémarrer votre ordinateur. Quand vous voyez 
sur l’écran « TERMINÉ », votre CD-ROM est prêt. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Consultez le corrigé à titre indicative E2 / 21 – 1.2 



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 

Corrigé à titre indicatif E2 / 21 – 1.2

 
 
 

Lisez ces instructions, et essayez de les réécrire avec vos propres mots. Faites d’abord l’exercice 
oralement, puis écrivez-le. Imaginez, par exemple, que vous devez expliquer ces instructions à votre 
grand-mère qui n’y connaît rien en ordinateurs ! Faites attention à ne rien oublier. Ce que vous allez 
écrire doit être facile à comprendre pour quelqu’un qui n’y connaît rien.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Instructions : pour installer le logiciel, insérez le CD-ROM. Cliquez sur le bouton 
« INSTALLER ». Suivez les instructions à l’écran. Si rien n’apparaît à l’écran après avoir 
inséré le CD-ROM, lisez le chapitre « Dépannage » dans le manuel. L’installation peut 
prendre jusqu’à 20 minutes. Vous devrez redémarrer votre ordinateur. Quand vous voyez 
sur l’écran « TERMINÉ », votre CD-ROM est prêt. 
 

 
 
 
 

Bon, mamie. D’abord tu mets le disque dans l’ordinateur. Après tu cliques, avec la souris, sur le 
bouton qui dit “INSTALLER”. 
Après il y a plein d’instructions sur l’écran qui vont te dire exactement ce que tu dois faire. Il y a 
un manuel qui peut t’aider si tu as des problèmes. En tout, ça prendra environ 20 minutes. A la 
fin, clique sur le bouton « REDEMARRER » et ça redémarrera automatiquement l’ordinateur. 
Quand tu verras inscrit le message « TERMINÉ », ce sera prêt. C’est vraiment facile, mamie. 
Mais je t’aiderai si tu en as besoin. 

 
 



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

QuickTime™ et un
décompresseur TIFF (non compressé)

sont requis pour visionner cette image.

 

E2 / 21 – 1.3900 entraînements 
à la communication 
professionnelle 

Entraînement 
 Eval. 

 
 
 
Voici la recette d’un gâteau au chocolat. Un ami vous téléphone pour vous la demander. C’est un 
gâteau que vous avez fait plusieurs fois, vous connaissez la recette par cœur. Donnez la recette à votre 
ami, par téléphone. Donnez-lui bien tous les détails, sinon le gâteau ne sera pas aussi bon que 
d’habitude. 
 
 
 
Gâteau au chocolat : 
 
Ingrédients: 
200 grammes de chocolat 
200 grammes de beurre 
200 grammes de sucre 
100 grammes de farine 
4 œufs battus 
 
Faire fondre le chocolat avec le beurre. Bien remuer. Ajouter le sucre, puis la farine. Enfin, 
insérer les œufs battus. 
 
Verser le tout dans un récipient à gâteau, puis faire cuire au thermostat 5, 190°C, pendant 25 
minutes. Le gâteau ne doit pas être trop cuit. Au sortir du four, laisser dans le récipient pendant 
2 à 3 minutes, puis retirer le gâteau et le laisser refroidir. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Consultez le corrigé à titre indicatif E2 / 21 – 1.3 
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Corrigé à titre indicatif E2 / 21 – 1.3

 
 
 
Voici la recette d’un gâteau au chocolat. Un ami vous téléphone pour vous la demander. C’est un 
gâteau que vous avez fait plusieurs fois, vous connaissez la recette par cœur. Donnez la recette à votre 
ami, par téléphone. Donnez-lui bien tous les détails, sinon le gâteau ne sera pas aussi bon que 
d’habitude. 
 
 
 
Gâteau au chocolat : 
 
Ingrédients: 
200 grammes de chocolat 
200 grammes de beurre 
200 grammes de sucre 
100 grammes de farine 
4 œufs battus 
 
Faire fondre le chocolat avec le beurre. Bien remuer. Ajouter le sucre, puis la farine. Enfin, 
insérer les œufs battus. 
 
Verser le tout dans un récipient à gâteau, puis faire cuire au thermostat 5, 190°C, pendant 25 
minutes. Le gâteau ne doit pas être trop cuit. Au sortir du four, laisser dans le récipient pendant 
2 à 3 minutes, puis retirer le gâteau et le laisser refroidir. 
 
 
 
 
 
 
Ce gâteau est très facile à faire. Fais fondre 200 grammes de chocolat dans 200 
grammes de beurre. Remuez bien puis ajoute 200 grammes de sucre et 100 grammes de 
farine. 
Enfin, tu ajoutes 4 œufs, mais il faut les faire battre avant. Quand tu as fini tout ça, mets 
cuire au four pendant 25 minutes, thermostat 5 ou 190°C. Ne le laisse pas cuire trop 
longtemps, il doit être moelleux au milieu. Laisse-le refroidir pendant 3 minutes dans le 
plat. Puis retire-le et laisse-le refroidir. Oh, et garde-m’en un bout !! 
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E2 / 21 – 1.4900 entraînements 
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professionnelle 

Entraînement 
 Eval. 

 
 
 
Lisez ces règles de sécurité. Puis imaginez qu’un nouvel employé arrive à l’usine. C’est la première 
fois qu’il travaille dans une usine. Il n’est arrivé en France que récemment, et il ne parle pas très 
bien français. Il vous demande : «  Tu peux m’expliquer comment ça se passe ici ? »  
Expliquez-lui les règles, en utilisant un langage simple, mais faites attention à lui donner tous les 
détails.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il faut toujours porter un casque dans l’usine. 
Les autres vêtements de protection sont les gants, les bottes et les combinaisons de travail. 
Ceux-ci doivent être portés en présence de matériaux dangereux. 
Toute tache doit être immédiatement nettoyée. Ce qui a servi à nettoyer les taches doit être 
mis dans la poubelle spéciale. Ne le mettez pas dans la poubelle normale. 
Informez immédiatement les autres travailleurs d’une fuite éventuelle. 
Fumer est strictement interdit dans toute l’usine. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Consultez le corrigé à titre indicatif E2 / 21 – 1.4 
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Corrigé à titre indicatif E2 / 21 – 1.4

 
 
 
Lisez ces règles de sécurité. Puis imaginez qu’un nouvel employé arrive à l’usine. C’est la première 
fois qu’il travaille dans une usine. Il n’est arrivé en France que récemment, et il ne parle pas très 
bien français. Il vous demande : «  Tu peux m’expliquer comment ça se passe ici ? »  
Expliquez-lui les règles, en utilisant un langage simple, mais faites attention à lui donner tous les 
détails.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il faut toujours porter un casque dans l’usine. 
Les autres vêtements de protection sont les gants, les bottes et les combinaisons de travail. 
Ceux-ci doivent être portés en présence de matériaux dangereux. 
Toute tache doit être immédiatement nettoyée. Ce qui a servi à nettoyer les taches doit être 
mis dans la poubelle spéciale. Ne le mettez pas dans la poubelle normale. 
Informez immédiatement les autres travailleurs d’une fuite éventuelle. 
Fumer est strictement interdit dans toute l’usine. 
 
 
 
 
 
Bon, Kamil. Tu dois porter un casque. Toujours. Si tu utilises des matériaux dangereux, tu dois 
porter d’autres vêtements pour te protéger : des bottes, des combinaisons, et des gants. On te les 
donnera. 
Si tu fais une tache, tu dois la nettoyer tout de suite. Puis tu dois jeter ce que tu as utilisé pour la 
nettoyer. Tu dois le jeter dans une poubelle spéciale, celle avec un grand signe, là, tu en as une 
justement. Ne le jette pas dans une poubelle normale. 
Si tu vois des taches ou des fuites, dis-le aux autres. 
Et bien sûr, tu ne dois pas fumer dans l’usine. C’est totalement interdit. 
S’il y a quelque chose que tu ne comprends pas, demande-le moi. 
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professionnelle 

Exercice de synthèse 
 Eval. 

 
 
 
Vous avez acheté un nouveau réveil à votre sœur pour son anniversaire. Malheureusement, elle n’y 
connaît pas grand chose à ce genre d’objet. Vous devez lui expliquer comment utiliser le réveil. 
Voici les instructions qui figurent sur le mode d’emploi :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour régler l’alarme du réveil, appuyez sur « mode » deux fois, puis maintenez “régler” 
appuyé jusqu’à ce que les heures clignotent, puis appuyez sur « lancer / arrêter » pour les 
changer. Ensuite, appuyez à nouveau sur « régler » pour changer les minutes. Maintenez 
ensuite “lancer / arrêter” pour activer ou désactiver l’alarme. Quand elle est activée, une 
petite icône en forme de cloche apparaît en haut à gauche de l’écran.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Consultez le corrigé à titre indicatif E2 / 21 – 1.5 
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Corrigé à titre indicatif E2 / 21 – 1.5

 
 
 
Vous avez acheté un nouveau réveil à votre sœur pour son anniversaire. Malheureusement, elle n’y 
connaît pas grand chose à ce genre d’objet. Vous devez lui expliquer comment utiliser le réveil. 
Voici les instructions qui figurent sur le mode d’emploi :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour régler l’alarme du réveil, appuyez sur « mode » deux fois, puis maintenez “régler” 
appuyé jusqu’à ce que les heures clignotent, puis appuyez sur « lancer / arrêter » pour les 
changer. Ensuite, appuyez à nouveau sur « régler » pour changer les minutes. Maintenez 
ensuite “lancer / arrêter” pour activer ou désactiver l’alarme. Quand elle est activée, une 
petite icône en forme de cloche apparaît en haut à gauche de l’écran.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Regarde, Laura, c’est très simple. Appuie deux fois sur le bouton « mode ». Ensuite, laisse le 
bouton « régler » enfoncé et les heures vont apparaître. Pour changer l’heure du réveil, appuie sur 
« lancer / arrêter ». Ensuite, pour les minutes c’est pareil. Pour activer l’alarme, appuie sur 
« lancer / arrêter ». Si l’alarme est activée, il y a une cloche en haut à gauche de l’écran. Et, bien 
sûr, s’il n’y a pas la cloche, c’est que l’alarme n’est pas activée. 
 
Non, je ne le ferai pas à ta place. Fais-le toi même. Je te regarde : il faut que tu apprennes. 


