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Unité Täches visées Compétences fonctionnell9s

• réaliser une enquéte /  un sondage
• m enar un entretien de vente
• échanger sur des conditions de vente
• présenter un nouveau p rodu it

• interroger à propos des usages d 'un objet
• ind iquer des objectifs
• décrire des problèmes inform atiques
• inc ite r /  convaincre
• fo rm uler des réticences
• exprimer une opposition /  une objection
• répondre à des objections
• reporter une décision
• décrire un processus de vente en ligne

* parler d ’un parcours professionnel et faire 
part de m otivations

* parler d'un mode d ’organisation
* réagir lors d ’un probléme
* rendre com pte d ’une m ission

• exprimer une volonté /  un souhait
* ind iquer des m otiva tions professionnelles
• donner des ind ications de durée
• faire des recomm endations
• signaler des d ifficu ltés  possibles
* exprimer le b u t d ’une action
* préciser la m anière de faire
* indiquer des situa tions hypothétiques

• échanger à propos d'un événement • préciser les ròles de chacun
professionnel et de son organisation • décrire des actions à venir

• invite r à un événement professionnel • ind iquer des intentions
• fa ire un discours simple • fo rm ular une inv ita tion  / un voeu
• fa ire le bilan simple d 'un événement | • donner des ind ications sur le lieu /

professionnel le m om ent /  le thèm e /  le programme
d'un événement

Scénario professionnel 2

4 quatre

à acquérir / développer Outils Hnguistiques Repères professionnels
Repères (inter)culturels

.  évoquer des changements récents 

. exprimer la nécessité

. donner votre opinion

. formuler une hypothese 

. conseiller

• l ’im péra tif (rappel) • Comment les Francais vivent-ils
• le présent de l ’ind ica tif (rappel) au bureau?
• le présent continu et le fu tu r proche (rappel) • Manières d'étre
• le passé composé (rappel) ì • Comment saluer ? Tu ou vous ?

; • l ’im parfa it (rappel)
j • le passé récent (rappel)
• les pronoms possessifs
• lés expressions impersonnelles suivies 

de I’in f in it if

. questionner sur une création d'entreprise 

. détailler un programme de voyage
• vanter les attraits d ’un lieu
• informer sur des actions à venir
• proposer des services
• exprimer un souhait

• les pronoms com plem ents en e t у  • Bien rediger ses courriels professionnels
• les superlatifs • La messagerie électronique e t vous
• le passe composé et l ’im p arfa it • Les e-m ails professionnels
• l ’ad jectif indéfin i tout
• le fu tu r proche et le fu tu r  simple
• les pronoms re latifs qui, que, où
• les adjectifs qualifica tifs à la bonne place i

• exprimer des difficu ltés
• suggérer des solutions
• présenter un déroulement
• échanger en réunion
• rapporter des paroles
• relater des fa ils  passés

• le conditionnel présent • Bien rédiger un com pte rendu de réunion
• l ’expression de la cause • Les reunions
• les pronoms indéfin is : quelqu’un / 

personne, quelque chose / rieri
• l ’hypothèse : s i+ im parfa it + conditionnel 

présent
• le discours ind irect au présent
• le p lus-que-parfa it

• form uler une promesse /  un engagem ent
• signaler des problèmes concernant 

des articles
• interroger sur des conditions de vente en ligne
• demander un rappel té léphonique
• vanter les caractéristiques spécifiques

d’un produit
• préciser des actions
• exprimer des nécessités

• (’in terrogation à la fo rm e soutenue • Comprendre une facture
• le pronom re la tif doní j • Les com portem ents d ’achats
• la voix passive
• le sub jonctif présent
f  les adverbes en -ment

• indiquer votre m écontentem ent
• décrire des problèmes en déplacem ent
• parler d’indemnisation
• décrire des conséquences
• relater des fa ils  passés
• féliciter /  exprimer votre satisfaction
• exprimer votre opinion
• insister

• le sub jonctif présent e t I’in f in it if  dans * Comment bien rédiger uhe lettre
l ’expression du souhait de reclam ation ?

« l’expression de la durée et du bu t • Réussir ses contacts à ľin te rna tion a l
• l ’accord du participe passé avec le verbe 

avoir et les pronoms COD
• le gérondif
• l ’expression de la conséquence
• les temps du passé (rappel)

• demander une confirm ation de présence
• exprimer des sentiments
• justifie r une action
• annoncer des réussites professionnelles 
•décrire des cho ixprioritaires
• donner /  com m enter des chiffres /  

des données économiques /  un bilan

• quand, lorsque, une fois que, dès, dès que, • Comment bien rédiger une note
aussitót que, à partir de ' d ’in fo rm ation ou de service ?

• le fu tu r antérieur • L’art de trinquer
• les pronoms com plém ents (rappel)

1 • le sub jonctif présent e t I’in f in it if  pour 
l ’expression des sentim ents 

! • le participe présent
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Unité Tàches visées Compétences fonctionnell-

• partic iper à un remue-méninges • incite r quelqu’un à faire part de ses idées
• travailler sur un docum ent partagé • proposer une idée
• planifie r / élaborer un p lanning • donner votre opinion

en concertation • VOus expliquer ou reform uler vos propos
• échanger sur l ’organisation au travail : • faire un retour po s itif

: • suggérer des m od ifications
• décrire un arrangement
• ind iquer des périodes de congés

• discuter d ’un contrat de travail i • préciser les caractéristiques d’un contrai
• inte rag ir lors d ’un différend • décrire une clause de m ob ilité
• partic iper à un entretien devaluation • ind iquer des points de désaccord
• échanger à propos d’une démission • décrire un salaire e t des avantages

j financiers
• conseiller la v igilance

i • fo rm uler des préférences
• ind iquer l 'im portance
• demander un avis

1 • introduire des explications ou des exemples 
i • exprimer son exaspération

• recevoir des clients mécontents | • proposer de Laide
• fa ire des réclam ations /  rédiger un courrier ! • ind iquer des conditions de vente

de réclam ation i • exprimer votre m écontentem ent
• gérer une réclam ation • ind iquer une recherche de solution
• conseiller à propos de problèmes • proposer un arrangement

de paiem ent : .  faire référence à un document /  un événement
• expliquer les m otifs  d ’une réclam ation
• rappeier des engagements pris
• demander une suite

Scénario professionnel 3 DÉMÉNAGEMENT PROFESSIONNEL

Scénario professionnel 4 PROJET HUMANITAIRE

à acquérir/développer Outils linguistiques Repères professionnels 
Repères (inter)culturels

. form aler des oppositions
> décrire des problèmes d ’organisation
> approuver
. exprimer votre désarroi 
. décrire de votre ressenti 
, ind iquer des contradictions

■ faire des reproches
. faire des suppositions 
. interroger sur les objectifs
> indiquer une réserve
. décrire des qualités professionnelles
> faire des hypothèses sur une s itua tion 

passée
■ décrire une s itua tion de travail d iffic ile
• rapporter des paroles 
. exprimer l ’empathie
• décrire les conditions d’une démission

■ demander réparation
irimer l ’inté rét porté à une demande• expru

« indiquer la prise en com pte d’un probléme 
> présenter des excuses

indiquer la prii 
présenter des <

« exprimer l ’espoir de garder de bonnes 
relations

1 suggérer des solutions 
1 décrire des situations prévisibles
■ indiquer une urgence
■ indiquer la durée d ’une action

1 l ’ad jectif indéfin i autre 
' l ’ind ica tif e t le sub jonctif pour exprim er 

une opinion
• ce qui, ce que, ce doni
• l ’adverbe bien
• l ’expression de l ’oppósition
■ l’expression de la concession

* les pronoms re latifs composés 
les pronoms dém onstra tifs neutřes 
ce et cela
le conditionnel passé 
l ’expression de l ’hypothèse passée 
le discours ind irect au passé

• le sub jonctif avec les expressions 
impersonnelles

■ les doubles pronoms com plém ents
■ I’in f in it if  passé
» les pronoms dém onstratifs
• les ind icateurs de tem ps : tant que, 
jusqu’à ce que, jusqu'au moment où

« Les congés en France 
• Avez-vous l ’esprit d ’équipe ?

• Le bu lle tin  de paie
• L’entretien devaluation

1 Comment présenter une le ttre 
com m erciale frangaise ?

■ Joindre le geste à la parole

’ indiquer l ’intensité
indiquer des contraintes /  des obstacles

1 s’opposer à la proposition de quelqu’un 
’ exprimer une convergence de po int de vue 

eption et ls
• formuler des hypotheses
• apporter des precisions et des explications

1 exprimer la deception et le regret

• annoncer un plan, un déroulem ent
■ décrire un processus
• définir / expliquer
■ introduire une info rm ation com plém entaire
■ donner la  parole dans une réunion form elle
* justifie r une décision / un choix
* souligner une opposition / des critiques
■ exprimer la crainte / l ’inquiétude

' commenter des chiffres 
' indiquer des quantités non chiffrées 
’ faire part d ’événements /  de projets 
commerciaux

’ indiquer la fina lité  d’une fo rm ation 
' apporter des precisions 
’ form uler des reserves 
’ exPr'm er des degrés de probabilitě

1 le sub jonctif passé
■ le sub jonctif dans les propositions 
relátives

■ la restriction ne... que
• de plus en plus /  de moins en moins
• l ’expression de l ’intensité
■ l ’expression de l ’hypothèse avec le 
conditionnel present /  passé (synthèse)

les prépositions (synthèse) 
la nom inalisation 
le passé s imple (sensibilisation) 
les connecteurs du discours 
l ’expression de la concession (suite)

■ la négation avec les préfixes privatifs
■ le participe passé des verbes pronominaux 
1 les expressions de quantité
■ le sub jonctif et l ’ind ica tif dans les degrés 
de probabilitě

1 l ’ad jectif verbal et le participe présent

Le rapport e t le com pte rendu 
Le m anagem ent à la frangaise

• La représentation des salariés dans 
les entreprises frangaises

• La consom m ation collaborative

• Les principales formes jurid iques des 
entreprises frangaises

• La fo rm ation en France


