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Fiche pédagogigue

Activité : Réunion detravalil |

Compréhension orale

Fixer un rendez-vous

Objectifs .

communicatifs e Proposer

et/ou o Accepter/Refuser une proposition

professionnels e Sensihiliser au niveau de langue utilisé en milieu professionnel

Objectifs e Lexique du rendez-vous (annuler, reporter...)

linguistiques o Expression du temps, del’ heure

e Synonymie, niveau de langue

Déroulement Travail sur le document

et/ou

commentaires 1. Travail collectif : activité 1. Cette activité porte sur lacompréhension
delasituation. Il s agit d'identifier les parametres fondamentaux de
lasituation : Qui ? Ou ? Quoi ? Faire cette activité oralement, en
groupe avant de donner lafiche d’ activités car certaines questions de
compréhension donnent des indices sur la situation. Le groupe se met
d'accord sur un bref résumé qui est écrit au tableau et sera recopié
sur lafiche.

2. Travail individuel (ou par 2) et mise en commun : activité 2. Cette
activité porte sur la compréhension du sens. Lors delamise en
commun, demander dejustifier les réponses (indication des parties
du dialogue qui contiennent les informations).

3. Travail individuel (ou par 2) et mise en commun : activité 3. Cette
activité porte sur lacompréhension fine de ce qui est entendu. Les
expressions sont en rapport avec la prise de rendez-vous.

4. Travail individuel (ou par paire) et mise en commun : activité 4.
Cette activité est un travail de reformulation et une sensibilisation au
niveau de langue.

Aprésletravail sur le document

5. Dialogues en situation : création de courts dialogues en situation sur

le méme modéle. Choisir un niveau de langue.
Matériel et/ou Enregistrement audio du dialogue a télécharger.
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Clément
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Myriam
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Myriam

Thomas
Clément

Myriam

Réunion de travail
Bon, eh bien, laréunion d aujourd’ hui a été bonne. Nous sommes pres du but !
L’ échéance approche, je pense que si on se retrouve encore deux fois, on
arriveraafinaliser le projet et atenir les délais. Non ? Qu’ est-ce que vous en
pensez?
Oui, je suis d’ accord, tout est plus clair et celaira plus vite que prévu.
D’accord aussi et je suisauss d avis de programmer les deux réunions tout de
suite. On est jeudi, qu’ est-ce que vous dites d’ une réunion dans une semaine et
I"autre la semaine d’ apres ?
Oui, celame semble bien. Parlons concrétement, on se retrouve quand ? Je
pense que ¢’ est mieux en fin de semaine : mercredi, jeudi ou vendredi. Que
chacun sorte son agenda! Clément, quel jour tu eslibre ?

Moi, lasemaine prochaine, je peux mercredi toute lajournée et vendredi, plutot
le matin.

Thomas ?

Euh... moi, il N’y aque mercredi ou j’'a plein detrucs afaire, des problémes a
régler mais vendredi, pas de probléme.

Bon, aorsmoi, jeregarde ... Mercredi et jeudi, ¢’ est bon et vendredi... Oh,
non, le matin, j’ai un rendez-vous, le vendredi matin.

Tu ne peux pas le déplacer ?

Cam’ embéte parce quejel’a dgareporté unefois!

Est-ce que vendredi aprés-midi, cavousirait atous les deux ?
Moi, oui.

Moi aussi.

Bon, bien, on dit vendredi apres-midi. Je vais annuler un truc.

Bien, voila pour la semaine prochaine, on dit vendredi 18 a 14 heures. Et
I"autre réunion ? On fixe quel jour, toujours en fin de semaine ?

Pour moi lestroisjours sauf le mercredi.
Jeudi, ce serait bien pour moi.

Jeudi ? C est parfait ! Jen’al rien de prévu. Donc, jeudi 24. On prévoit toute la
journée ?



Thomas
et Clément

Thomas

Clément

Thomas
et Myriam

Oui, oui, ¢’ est mieux.

Formidable, voila une bonne chose de faite. Et puis si quelgu’un aun
probléme, il téléphone ou il envoie un mail.

D’accord. Bon, dlez, j'y vais. A lasemaine prochaine!

Salut, avendredi !



Réunion de travail

>Activité 1 : Résumez brievement la situation.

»Activité 2 : Quelles sont leursdisponibilités? Barrez lesjoursou ilsne sont paslibres.

Si cen’est pasprécisé, notez « ? ».

Disponibilités de la semaine 1

Mercredi Jeudi Vendredi
Matin Apres- Matin Apres- Matin Aprées-
midi midi midi
Thomas
Clément
Myriam
Quand a ééfixélepremier rendez-vouS? .........ccccceeverineennnnnn,
Disponibilités de la semaine 2
Mercredi Jeudi Vendredi
Matin Apres- Matin Apres- Matin Apres
midi midi midi
Thomas
Clément
Myriam

Quand a étéfixéle deuxieme rendez-vous ? ........cccecveevieiiiinennnn

>Activité 3: Complétez les phrases.

1 approche, jepenseques ............ovennns
arriveraafinaiser leprojeteta......................

encore deux fois, on

2. Jesuisauss davisde.............c..c..e. les deux réunions tout de suite. On est jeudi,
..................... d’ une réunion dans une semaine et I’ autre la semaine d' apres ?

3. Parlonsconcrétement, ..................... ?

4. Tunepeuxpasle..................... ?

5. Cam'embéteparcequejel’a dga..................... unefois!

6. Est-ce que vendredi aprés-midi, . ....... atouslesdeux ?
7. Ondit vendredi aprés—midi.Jevais..................... un truc.

8. Etlautreréunion?..................... ?

9. Jeud, e . pour moi.

10. Jeudi ’?C'est parfajt' ...................... Donc, jeudi 24.On ...

journée ?
11. Et puissi quelguunaun .....................

toute la

il appelle ou il envoie un mail.




>Activité 4 : Rééecrivez le dialogue en remplacant les formulations familiéres entre
parentheses par d’autresd’un niveau de langue plus standard.

Myriam

Clément

Thomas

Myriam

Clément

Myriam

Thomas

Myriam

Théo

Myriam

Clément

Thomas

Myriam

Remplacez « on » par « nous »,

Choisissez la question avec inversion,

Trouvez des équivalents aux expressions. Choisissez des mots précis et moins
familiers.

Bon, eh bien, laréunion d’ aujourd hui aété......................... (bonne).
Nous sommes pres du but ! L’ échéance approche, je pense que s

. . (on seretrouve) encore deux fois, ........ccovveenenninnnns
(on arrlvera)aflnallserleprqeteta ......................... (tenir) lesdélais.
\\[o] o .. (Qu’est-ce que vous en pensez) ?

Oui, je suis d’ accord, tout est plus clair et celaira plus vite que prévu.

D’accord aussi et je suisauss d avis de programmer |es deux réunions tout de

SUITE. v, Onestjeudi), ....c.cevevvennennenn... (QUest-ce que
vous dites) d'une réunion dans une semaine et |’ autre la semaine

..(d’apreés) ?
Oui, celame semble bien. Parlons concretement, .............c..ccceve... (onse

retrouve) quand? Je pense que ¢’ est mieux en fin de semaine : mercredi, jeudi
ou vendredi. Que chacun sorte son agenda! Clément, quel jour tu es
.. (libre) ?

Moi, lasemaine prochaine, je peux mercredi toute lajournée et vendredi
.. (plutdt) le matin.

Thomas ?
Euh... moi, il nyaquemercredi oU ..............cceeennn. (j’ai plein detrucsa
faire),des..........ccoevvvinnis (problémes) arégler mais vendredi,

.. (pas de probleme).

Bon, aorsmoi, jeregarde ... Mercredi, jeudi, ¢’ est bon et vendredi...Oh, non,
le matin, j’a un rendez-vous vendredi matin.

Tu ne peux pas le déplacer ?

.(Camembéte) ......................... (parce que) je'a
dejareporte unef0|sI

Est-ce que vendredi apres-midi, ................oeeenen. (cavousirait) atousles
deux ?

Moi oui.

Moi aussi.



Clément

Myriam
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Clément
Myriam
Thomas
et Clément

Thomas

Clément

Thomas
et Myriam

Bon, bien, ......................... (on dit) vendredi aprés-midi. Je vais annuler
veeennees (UN truc).

Bien, voila pour la semaine prochaine, vendredi 18 a 14 heures. Et I autre
FEUNION 2 ..., (On fixe) quel jour, toujours en fin de semaine ?

Pour moi pas|e mercredi.

Jeudi, ......................... (ce serait bien) pour moi.
Jeudi ? C'est parfait ! Jen’a riende prévu. Donc, ............ccoveeennnen. (on
décide) jeudi 24. ..........cooeiiinnnn. (On prévoit) toute lajournée ?

Oui, oui, C'est mieux.

Formidable, voila une bonne chose de faite. Et puiss'il quelqu’un a
vevennee. (Un probleme), il téléphone ou il envoie un mail.

D’accord. Bon, alez, j’'y vais. A lasemaine prochaine !

cerereneaen. (Salut), avendredi !



Réunion detravail : Corrigé

>Activité 1: Résumez brievement la situation.
Trois collegues de travail se mettent d’ accord pour fixer le jour et |I” heure de deux réunions de
travail.

>Activité 2 : Quelles sont leursdisponibilités? Barrez lesjoursou ilsne sont paslibres.
Si cen’est pasprécisé, notez « ? ».

Disponibilités de la semaine 1

Mercredi Jeudi Vendredi
Matin Apres Matin Apres- Matin Apres-
midi midi midi
Thomas
Clément ?
Myriam
Quand a été fixé le premier rendez-vous ? le vendredi 18 a 14 heures
Disponibilités de la semaine 2
Mercredi Jeudi Vendredi
Matin Apres- Matin Apres- Matin Apres-
midi midi midi
Thomas [T
Clément ? ? ? ?
Myriam ? ? ? ?

Quand a été fixé le deuxiéme rendez-vous ? L e jeudi 24 toute la journée.

»Activité 3: Complétez les phrases.

2. L’échéance approche, je pense que si on seretrouve encore deux fois, on arriveraa
finaliser le projet et atenir lesdéais.

3. Jesuisauss d avisde programmer lesdeux réunions tout de suite. On est jeudi,

gu’est-ce que vous dites d' une réunion dans une semaine et |’ autre la semaine

d apres ?

Parlons concretement, on seretrouve quand ?

Tu ne peux pas le déplacer ?

Cam’embéte parce que je’al déareporté unefois!

Est-ce que vendredi aprés-midi, ca vousirait atous les deux ?

On dit vendredi aprés-midi. Je vais annuler un truc.

Et I’autre réunion ? On fixe quel jour ?

10 Jeudi, ce serait bien pour moi.

11. Jeudi ? C'est parfait ! Jen’ai rien de prévu. Donc, jeudi 24. On prévoit toute la
journée ?

12. Et puis s'il quelqu’ un aun contretempsil appelle ou il envoie un mail.
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>Activité 4 : Rééecrivez le dialogue en remplacant les formulations familiéres entre
parentheses par d’autresd’un niveau de langue plus standard.

Myriam

Clément

Thomas

Myriam

Clément

Myriam

Thomas

Myriam

Théo
Myriam

Clément

Thomas
Myriam

Clément

Remplacez « on » par « nous »,

Choisissez la question avec inversion,

Trouvez des équivalents aux expressions entre parentheses. Choisissez des
mots précis et moins familiers.

Bon, eh bien, laréunion d aujourd’ hui a été fructueuse/positive/constructive

(bonne). Nous sommes prés du but ! L’ échéance approche, je pense que si nous
nous retrouvons (on se retrouve) encore deux fois, nous arriverons/nous
parviendrons (on arrivera) afinaliser le projet et arespecter (tenir) lesdéais.
Non ? Qu’en pensez-vous (QU'’ est-ce que vous en pensez) ?

Oui, je suis d’ accord, tout est plus clair et celaira plus vite que prévu.
D’accord aussi et je suisauss d avis de programmer |es deux reunions tout de
suite. Nous sommes jeudi (On est jeudi), que dites-vous (qu’ est-ce que vous
dites) d’ une réunion dans une semaine et |’ autre la semaine suivante

(d' aprés) ?

Oui, celame semble bien. Parlons concretement, nous nous r etr ouvons (on se
retrouve) quand ? Je pense que ¢ est mieux en fin de semaine : mercredi, jeudi
ou vendredi. Que chacun sorte son agenda! Clément, quel jour tu es
disponible (libre) ?

Moi, lasemaine prochaine, je peux mercredi toute lajournée et vendredi de
préférence (plutét) le matin.

Thomas ?
Euh... moi, il n'y aque mercredi ou j’ai beaucoup de choses afaire (j’ ai
plein de trucs afaire), des difficultés (problemes) arégler mais vendredi,

aucun empéchement. (pas de probléme).

Bon, aorsmoi, jeregarde ... Mercredi, jeudi, ¢’ est bon et vendredi...Oh, non,
le matin, j"al un rendez-vous, le vendredi matin.

Tu ne peux pas le déplacer ?
Celam’ennuie (Cam’ embéte) car (parce que) jel’ai dgareporté unefois!

Est-ce que vendredi aprés-midi, cela vous conviendrait-il (¢cavousirait) atous
les deux ?

Moi oui.
Moi aussi.

Bon, bien, nous disons/nous convenons/nous fixons (on dit) vendredi apres-
midi. Je vais annuler un engagement/un rendez-vous (un truc).



Myriam

Thomas
Clément
Myriam
Thomas
et Clément

Thomas

Clément

Thomas
et Myriam

Bien, voila pour la semaine prochaine, vendredi 18 a 14 heures. Et I’ autre
réunion ? Nous fixons (On fixe) quel jour, toujours en fin de semaine ?

Pour moi pasle mercredi.

Jeudi, cela me conviendrait parfaitement (ce serait bien) pour moi.

Jeudi ? C'est parfait ! Jen’ai rien de prévu. Donc, nous décidons (on décide)
jeudi 24. Nous prévoyons (On prévoit) toute lajournée ?

Oui, oui, €' est mieux.

Formidable, voila une bonne chose de faite. Et puiss'il quelqu’un aun
contretemps/un empéchement (un probleme), il téléphone ou il envoie un
malil.

D’accord. Bon, dlez, j'y vais. A lasemaine prochaine!

Au revoir (Salut), avendredi !



	Travail sur le document
	Thomas
	Quand a été fixé le premier rendez-vous ? …………………………..
	Mercredi
	Thomas


	Quand a été fixé le deuxième rendez-vous ? …………………………..
	Mercredi
	Thomas


	Quand a été fixé le premier rendez-vous ? le vendredi 18 à 1
	Mercredi
	Thomas


	Quand a été fixé le deuxième rendez-vous ? Le jeudi 24 toute

