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Tâche professionnelle Renseigner quelqu’un sur son emploi du temps pour convenir d’un rendez-vous 
Durée de la séance 1h 

Savoir-faire 
langagier(s) 

• Donner des informations sur son emploi du temps 
• Saluer, se présenter et prendre congé par téléphone 
• Accepter/refuser une proposition de rendez-vous  

Outils langagiers 

• Lexique de l’organisation temporelle (horaire, jours) 
• Lexique des activités professionnelles courantes (formation, réunion, congés) 
• Formules type d’échange téléphonique professionnel 
• Expression de la possibilité/impossibilité (pouvoir) 

 
 

Activité 1 : Repérer les informations essentielles d’un échange téléphonique professionnel 
 

a) Écoutez le dialogue et cochez la bonne réponse. 
 

1. Qui appelle ?  

☐ Simon Gaillert   ☐ Aïcha Diallo 

2. Aïcha Diallo travaille chez Agritech comme :   

☐ assistante marketing.  ☐ directrice des ventes.  ☐ responsable commerciale.  

3. Simon Gaillert travaille chez Machinisme2000 au service :   

☐ achats.   ☐ financier.   ☐ marketing. 

4. Simon Gaillert propose un rendez-vous pour : 

 ☐ un achat de machines.  ☐ une proposition commerciale. 
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b) À quelle date est fixé le rendez-vous ? Cochez la bonne réponse. 

 Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi 

09:00 
  9:00 – 12:30 

 
Formation 

interne 
outils numériques 

 9:00 – 12:30 
 

Salon de 
la machine 

agricole 

09:30 
 

 
  

10:00 

☐ Réunion 
Machinisme 2000 

 ☐ Réunion 
Machinisme 2000 

10:30 

 
11:00 

    
11:30 

    
12:00 

    
12:30 

  
12:30 – 14:00 

 
Déjeuner 

clients 

  

13:00 
    

13:30 

  
 

 
14:00 

     
14:30 

 
14:30 – 17:00 

 
 

Visite 
atelier 

AgriMeca 

   

15:00 

☐ Réunion 
Machinisme 2000 

 ☐ Réunion 
Machinisme 2000 

 
15:30 

  
16:00 

    
16:30 

  
16:30 – 18:00 

 
Rendez-vous 
fournisseurs 

 
17:00 

    
17:30 

    
18:00 

     

 
 

Activité 2 : Repérer les étapes d’une prise de rendez-vous téléphonique 

 
Écoutez le dialogue de nouveau et numérotez les étapes dans l’ordre. 
 
 
 
 
 
 
 
  

…  Proposer un rendez-vous 
 

… Se présenter 

… Saluer 

… Accepter/refuser la proposition 
 

…  Prendre congé 
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Activité 3 : Identifier les formules types pour fixer un rendez-vous par téléphone 

 
Classez les expressions suivantes dans la boîte.  
 

 FIXER UN RENDEZ-VOUS PAR TÉLÉPHONE 

 

Saluer/se présenter 
 
 

VOUS INTERLOCUTEUR/RICE 
 

• Entreprise Nom bonjour, Prénom + Nom, 
fonction (ex : Aïcha Diallo, responsable 
commerciale) 

• ………………………………. pour vous ?  
Je vous écoute 

 

 

• Bonjour Madame/Monsieur  

• Je suis Prénom + Nom, fonction + 
entreprise (ex : Je suis Simon Gaillert, 
responsable marketing chez Machinisme 
2000) 

 

 
Accepter/refuser une proposition de rendez-vous 
 

INTERLOCUTEUR/RICE VOUS 
 
• ………………………………. prendre rendez-

vous avec vous 
• ………………………………. pour un rendez-  

vous ? 
 
 
• Êtes-vous disponible jeudi matin ?  
• Est-ce qu’on peut se voir jeudi matin ? 

 
 

 
 

• Et vendredi, ……………………………….? 
• Est-ce que c’est possible vendredi ? 
 
• ………………………………. Très bien/Parfait.  

-………………………………. vendredi 11h. 
-Vendredi 11h, c’est d’accord/c’est 
entendu   

• Je vous remercie 
 

 

• Oui bien sûr 
 

 
 

Refuser 

• ………………………………., jeudi 
………………………………. /je ne suis pas 
disponible. 

• ………………………………. /en rendez-vous/en 
formation 
………………………………. /en déplacement 

 
        Accepter 

• Oui, c’est possible le matin.  
Oui, ………………………………. le matin. 
 

• À 11 heures ?   
 

 

 
Prendre congé 
 

INTERLOCUTEUR/RICE VOUS 
 

• Au revoir Madame/Monsieur …  
• Bonne journée/À bientôt 

 

 
• Au revoir Madame/Monsieur …  
• Bonne journée/À bientôt 
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Activité 4 :  Répondre à une proposition de rendez-vous 

 
Observez l’agenda et répondez aux demandes de rendez-vous. 
 

a)  Est-ce qu’on peut se voir mardi matin ? …………………………………………………………………………. 
 

b) À quelle heure êtes-vous disponible lundi après-midi ? 

…………………………………………………………………………. 
 

c) Et vendredi c’est possible ?  …………………………………………………………………………. 
 

d) À quelle heure peut-on se voir mardi ? …………………………………………………………………………. 
 

 Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi 

09:00 
9:00 – 11:00 

 
Réunion 
équipe 

magasin 

9:00 – 12:00 
 

Formation 
animation 

équipe 
commerciale 

9:00 – 12:00 
 

Visite 
atelier 

fournisseurs 

 9:00 – 17:00 
 

Déplacement 
extérieur 

siège 
social 

 
Journée 

formations 
+ 

réunions 

09:30 
 

10:00 
 

10:30 
 

11:00 
  

11:30 
  

12:00 
    

12:30 
 12:30 – 14:00 

 
Déjeuner 

représentant 
Running 

  

13:00 
   

13:30 
   

14:00 
14:00 – 15:30 

 
Réunion équipe 

marketing 

 14:00 – 16:00 
 

Rendez-vous client 
club football 

 

14:30 
  

15:00 
  

15:30 
   

16:00 
    

16:30 
    

17:00 
     

17:30 

     

18:00 
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Activité 5 : Renseigner quelqu’un sur son emploi du temps pour convenir d’un rendez-vous 

 

Choisissez un profil avec votre binôme puis inversez les rôles. 

 
 

CORRESPONDANT(E) 
 

Vous travaillez pour la société Lumen.  
Un/une de vos clients/clientes vous appelle pour fixer un rendez-vous avec vous la semaine prochaine. 
 

Regardez votre agenda et répondez à ce client/cette cliente.  

 

 Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi 

08:00 
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CONGÉS 
RTT 

    

08:30 
 8:30 – 12:00 

 
Salon 

international 
du luxe 

 
Conférences 

 8:30 – 9h30 
 

Formation interne 
09:00 

10:00 – 12:00 
 

Réunion 
studio de 

production Italie 

 

09:30 
  

10:00 
 10:00 – 12:00 

Réunion 
clients 

joaillerie 

10:30 
 

11:00 
 

11:30 
 

12:00 
 12:00 – 14:00 

 
Déjeuner 

équipe salon 

  

12:30 
   

13:00 
   

13:30 
   

14:00 
 14:00 – 18:00 

 
Salon 

international du 
luxe 

 
Rendez-vous 
partenaires 

  

14 :30 
   

15:00 
   

15:30 
   

16:00 
   

16:30 
   

17:00 
   

17:30 
   

18:00 
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CLIENT(E) 
 

Vous êtes un(e) client de l’entreprise Maison Céret.  
Vous souhaitez organiser une réunion avec votre correspondant(e) au siège de l’entreprise Lumen. 
Vous l’appelez au téléphone et vous menez l’échange. 

 
1. Salutations  

Bonjour Madame/Monsieur, c’est …………….. (prénom/nom), de l’entreprise Maison Céret.  
 

2. Demande de rendez-vous 
Je souhaiterais prendre rendez-vous avec vous. 
 

3. Proposition de date 1  
Êtes-vous disponible mardi matin ?  
 

4. Proposition de date 2 
Et jeudi, c’est possible ? 
 

5. Demander un horaire 
À quelle heure ? 
 

6. Confirmer l’horaire 
Jeudi à 14h c'est d’accord, je vous remercie. 

 

7. Remerciement / Prise de congé   
Au revoir Madame/Monsieur 
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CORRIGÉ 
 

Activité 1 
a)  

1. X Simon Gaillert    

2. X responsable commerciale. 

3. X marketing. 

4. X une proposition commerciale. 
 

b)  

 Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi 

09:00 
  9:00 – 12:30 

 
Formation 

interne 
outils numériques 

 9:00 – 12:30 
 

Salon de 
la machine 

agricole 

09:30 
 

 
  

10:00 

☐ Réunion 
Machinisme 2000 

 ☐ Réunion 
Machinisme 2000 

10:30 

 
11:00 

    
11:30 

    
12:00 

    
12:30 

  
12:30 – 14:00 

 
Déjeuner 

clients 

  

13:00 
    

13:30 

  
 

 
14:00 

     
14:30 

 
14:30 – 17:00 

 
 

Visite 
atelier 

AgriMeca 

   
15:00 

☐ Réunion 
Machinisme 2000 

 
X Réunion 
Machinisme 2000 

 
15:30 

  
16:00 

    
16:30 

  
16:30 – 18:00 

 
Rendez-vous 
fournisseurs 

 
17:00 

    
17:30 

    
18:00 

     

 
Activité 2 
 
 
 
 

3 Proposer un rendez-vous 
 

2 Se présenter 

1 Saluer 

4 Accepter/refuser la proposition 
 

5 Prendre congé 
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Activité 3 
 

 FIXER UN RENDEZ-VOUS PAR TÉLÉPHONE 
 

Saluer/se présenter 
 
 

VOUS INTERLOCUTEUR/RICE 
 

• Entreprise Nom bonjour, Prénom + Nom, 
fonction (ex : Aïcha Diallo, responsable 
commerciale) 

• Que puis-je faire pour vous ?  
Je vous écoute 

 

 

• Bonjour Madame/Monsieur  

• Je suis Prénom + Nom, fonction + 
entreprise (ex : Je suis Simon Gaillert, 
responsable marketing chez Machinisme 
2000) 

 

 
Accepter/refuser une proposition de rendez-vous 
 

INTERLOCUTEUR/RICE VOUS 
 
• Je souhaiterais prendre rendez-vous 

avec vous 
• Seriez-vous disponible pour un rendez-  

vous ? 
 
 
• Êtes-vous disponible jeudi matin ?  
• Est-ce qu’on peut se voir jeudi matin ? 

 
 

 
 

• Et vendredi, c’est possible ? 
• Est-ce que c’est possible vendredi ? 
 
• À quelle heure ?  
• Très bien/Parfait.  

-C’est noté pour vendredi 11h. 
-Vendredi 11h, c’est d’accord/c’est 
entendu   

• Je vous remercie 
 

 

• Oui bien sûr 
 

 
 

Refuser 

• Désolé(e), jeudi je ne peux pas/je ne suis 
pas disponible. 

• Je suis en réunion/en rendez-vous/en 
formation 
Je suis en congés/en déplacement 

 
        Accepter 

• Oui, c’est possible le matin.  
Oui, je suis disponible le matin. 
 

• À 11 heures ?   
 

 

 
Prendre congé 
 

INTERLOCUTEUR/RICE VOUS 
 

• Au revoir Madame/Monsieur …  
• Bonne journée/À bientôt 

 
 

 
• Au revoir Madame/Monsieur …  
• Bonne journée/À bientôt 
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Activité 4 
a) Est-ce qu’on peut se voir mardi matin ? Désolé(e), je ne suis pas disponible mercredi matin, j’ai une 

formation.  
b) À quelle heure êtes-vous disponible lundi après-midi ? À 16 heures.  
c) Et vendredi c’est possible ?  Désolé(e), je ne suis pas disponible vendredi, je suis en déplacement.  
d) À quelle heure peut-on se voir mardi ? À 15 heures / 16 heures. 

 
Activité 5 (Exemple de production) 
 

1. Salutations  
Correspondant(e) : Société Lumen, bonjour, ……………(prénom/nom), ……………. (fonction : ex : responsable 
commerciale, directeur(rice) marketing) 
Client(e) : Bonjour Madame/Monsieur, c’est …………….. (prénom/nom), de l’entreprise Maison Céret.  
 

2. Demande de rendez-vous 
Client(e) : Je souhaiterais prendre rendez-vous avec vous. 
Correspondant(e) : Oui bien sûr. 
 

3. Proposition de date 1  
Client(e) : Êtes-vous disponible mardi matin ? /  
Correspondant(e) : Désolé(e), je ne suis pas disponible mardi matin, je suis en réunion. 
 

4. Proposition de date 2 
Client(e) : Et jeudi, ce serait possible ? 
Correspondant(e) : Oui, jeudi c’est possible l’après-midi. 
 

5. Demander un horaire 
Client(e) : À quelle heure ? 
Correspondant(e) : À 14 heures. 
 

6. Confirmer l’horaire 
Client(e) : Jeudi à 14h c'est entendu, je vous remercie. 

 

7. Remerciement / Prise de congé   
Client(e) : Au revoir Madame/Monsieur, à bientôt. 
Correspondant(e) : Au revoir Madame/Monsieur, bonne journée. 
 
 
TRANSCRIPTION 
 

Activités 2 et 3  
Aïcha Diallo : Entreprise Agritech, bonjour. Aïcha Diallo, responsable commerciale. Que puis-je faire pour 
vous ? 
Simon Gaillert : Bonjour Madame Diallo, je suis Simon Gaillert, responsable marketing du magazine 
Machinisme2000. Je souhaiterais prendre rendez-vous avec vous pour discuter d’une proposition commerciale. 
Aïcha Diallo : Oui, bien sûr. 
Simon Gaillert : Êtes-vous disponible lundi matin de 10 heures à 11 heures ?  
Aïcha Diallo : Désolée, lundi je ne peux pas, j’ai déjà une réunion.  
Simon Gaillert : Et jeudi, c’est possible ? 
Aïcha Diallo : Oui, jeudi après-midi.  
Simon Gaillert : À quelle heure ?  
Aïcha Diallo : À 15 heures, ce serait parfait.  
Simon Gaillert : Très bien, c’est noté pour jeudi à 15 heures. Je vous remercie. Au revoir madame Diallo.  
Aïcha Diallo : Au revoir Monsieur Gaillert.  


