Mme MOSTEFAOUI - M. ZOUAOUI

EXPLOITATION TESTS DE POSITIONNEMENT
	  Classe
	Seconde  GA, Transport, Logistique

	Type de besoin 
	Besoin en français

	Niveau de maitrise
	Maitrise satisfaisante

	Parcours adapté
	L'écrit professionnel

	Objectif
	Rédiger un message professionnel
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	Compétences développées 

	Seconde métiers gestion administration, transport logistique

	3.1.2 Production d'informations structurées 

1.2.5. Traitement des règlements et suivi des litiges
G3C2.2 – Traiter les dysfonctionnements 

G3C2.4 – Préparer les éléments nécessaires au traitement de la réclamation 

G3C2 – Participer aux traitements des litiges 


	GA

Transport 

Logistique 
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	ACTIVITE 1 : LE CIRCUIT ECONOMIQUE FRANCAIS

	Objectif : comprendre les échanges entre agents économique dans le circuit économique
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	Vous expliquez à votre tuteur d'après vos recherches la notion de circuit économique français.


	MISSION 1 : LES INFORMATIONS ESSENTIELLES

	Objectif : Être capable d'identifier les informations essentielles
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	Pour commencer votre Formation, Sarah vous explique que la première étape de la préparation d’une lettre (d’un écrit professionnel en général) consiste à analyser la situation de communication dans laquelle on se trouve, c’est-à-dire identifier certains éléments. Elle vous demande :




TRAVAIL À FAIRE 1 : Observer la lettre reçue ce matin (Document 1) et répondre aux questions.
Document 1 Courrier de réclamation
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	La lettre commerciale comporte un certain nombre de mentions qui facilitent sa lecture et son traitement. Sarah vous demande :


TRAVAIL À FAIRE 2 :  Identifier les différentes parties qui composent le courrier (Document 1) puis compléter le tableau (Annexe 2).
Annexe 2 Tableau d’analyse du courrier
	
	
	Eléments de la lettre 


	L’en tête
	1
	

	
	2
	

	
	3
	

	
	4
	

	Le corps
	5
	

	
	6
	

	
	7
	

	
	8
	

	
	9
	

	Le pied
	10
	


	MISSION 2 : LES RÈGLES ORTHOGRAPHIQUES

	Objectif : Être capable de reconnaître des marques grammaticales, lexicales et orthographiques
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	Pour parfaire votre formation, Sarah vous rappelle que les qualités d’un message professionnel sont la clarté et l’utilisation correcte de la langue. Il existe différentes techniques de rédaction mise en œuvre.

Elle vous donne du travail à faire pour préparer votre futur écrit professionnel.


TRAVAIL À FAIRE 3 : Choisir les temps verbaux qui conviennent : présent de l’indicatif, futur de l’indicatif, présent du conditionnel, présent de l’impératif.
Nous (être) ………………………………. heureux de vous proposer notre nouvelle gamme de produits, dont le look unique vous (séduire)………………………………………………...

Tout en couleur, elle vous (offrir)…………………………………….  le meilleur des équipements multimédias.

Nous (être) ………………………………… ravis de vous compter parmi les tout nouveaux utilisateurs, et nous vous (inviter)……………………………………………… à découvrir la Multibox dernière génération samedi 10 janvier, près de chez vous, dans votre boutique.

N’(hésiter) …………………………………………………. pas, (venir) …………………………………………………. nous rejoindre!

TRAVAIL À FAIRE 4 : Pour chaque exemple cité dans le tableau, préciser le temps et le mode utilisés. 

	Exemples
	Temps
	Mode

	Nous avons bien reçu votre catalogue.


	
	

	Veuillez nous livrer aux conditions habituelles.


	
	

	Nous vous serions reconnaissants de bien vouloir…

	
	

	Nous vous passons commande des articles suivants :

	
	

	Ces marchandises devront nous parvenir...


	
	


	MISSION 3 : LA RÉDACTION D’UN COURRIER

	Objectif : Être capable de rédiger un courrier commercial
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	Sarah vous charge de répondre au Collège SAINT EXUPERY.




TRAVAIL À FAIRE 5 : À l’aide du plan de la lettre, rédiger le courrier à adresser au collège SAINT EXUPERY.
Annexe 4   Papier à en-tête de l’entreprise DARTY
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	L'ÉCRIT PROFESSIONNEL : LA LETTRE COMMERCIALE
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	CAPACITÉS
	ATTITUDES


Dans le cadre de cette Séquence : 

	Je suis capable de ...


	[image: image9.jpg]Er FawELEvET | DesvroACausTion [NGHRGGE
[3) ‘Acauis (PAA) (oA) (D)
. . 0





	1°


	
	
	
	
	
	

	2° 
	
	
	
	
	
	

	3° 


	
	
	
	
	
	






�





Mise en situation 


Vous effectuez votre première PFMP du 03 au 28 Juin 2019 au sein du magasin DARTY, situé 14 allée de l'Abreuvoir à FRESNES.


Vous êtes affectés au service administratif du magasin : M. DURAND, directeur du magasin, vous présente à Sarah FOUQUET l’agent administratif, qui est votre tutrice.





Celle-ci est une professionnelle confirmée qui a une expérience de 10 années.





Nous sommes le 03 Juin 2019, il est 9h30. Lors de la réunion quotidienne, Sarah s’attarde sur un fait d’actualité portant sur les fraudes sur certains documents professionnels.





Aussi, Elle vous informe que le siège de DARTY accorde une place importance à la communication professionnelle. Ainsi, elle décide de vous former afin de vous sensibiliser à cette notion.








Vos missions : 1) Être capable d'identifier les informations essentielles.


                           2) Être capable de reconnaître des marques grammaticales, lexicales et orthographiques


                           3) Être capable de rédiger une lettre commerciale
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Qui écrit ?


______________________________________________________








A qui ?


______________________________________________________








Que représente le Nous ?


______________________________________________________


Dans quel but ?


_________________________________________________________________________________
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22 Avenue de la République


94260 Fresnes


( 01 46 78 56 43 32	








	DARTY


	14 allée de l'Abreuvoir �                Centre commercial La Cerisaie


                                                                               94260 FRESNES








Objet :	FRESNES,


Commande n°4567	le 24 juin 2019





Messieurs,





Nous avons bien reçu la commande n°4567 du 12 courant. 





Cependant, lors du déballage, nous avons constaté une erreur de livraison.





En effet, nous avions commandé 30 tablettes � HYPERLINK "https://www.darty.com/nav/achat/marque/Samsung__SAMSU.html" �Samsung� GALAXY TAB A 10.5" GRISE 32 GO WIFI  au prix de 279,99 l’unité.





Or, vous nous avez livré uniquement 25 tablettes.





Aussi, vous voudrez bien nous faire parvenir dans les meilleurs délais les articles manquants. 





D’avance, nous vous en remercions.





Veuillez croire, Messieurs, en nos salutations les meilleures.





	Marc DUPUIS


	Gestionnaire
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DARTY


14 allée de l'Abreuvoir �Centre commercial La Cerisaie


 94260 FRESNES


( 01 45 34 67 45 88






























































Supermarchés (4711D)


SAS au capital de 40 000€, SIREN 802 498 667





Plan de la lettre


Accuser réception du courrier ;


Regretter l’incident ;


Proposer d’envoyer les  tablettes manquantes rapidement ;


S’excuser et saluer.








La lettre est un support écrit très utilisé pour communiquer. Elle constitue à la fois un contrat moral avec l’interlocuteur et une preuve légale en cas de litige. C’est un document qui engage l’entreprise.





La lettre commerciale assure la transmission d’un message entre l’entreprise et ses différents partenaires (clients, fournisseurs, institutions financières, État, etc.).





Elle véhicule également l’image de l’entreprise : il convient donc d’y apporter tout le soin nécessaire au moment de la rédaction.








La lettre commerciale





La clarté





Définition





Les qualités rédactionnelles





L’utilisation correcte de la langue





 Les mentions obligatoires





EN TÊTE


Émetteur, destinataire, référence, objet, date et ville de départ








CORPS


Formule d’Appel, Introduction, développement, Formule de politesse








PIED


Signature (fonction et nom)





FICHE D'AUTO-ÉVALUATION DE LA SÉQUENCE 





�





Classe : 


Lycée : 





Nom : 


Prénom :











Je suis capable de ...


�
��
�
M'intégrer dans un groupe


Participer


Respecter les règles


Respecter l'adulte


Respecter les autres�
�
�
�
�
�
�
�
Respecter les consignes


Se mettre au travail


Persévérer dans le temps


Demander de l'aide en cas de difficulté


�
�
�
�
�
�
�
�
Présenter un travail soigné


S'exprimer oralement


Écouter l'adulte


Être attentif


Mémoriser


D'effectuer le travail demandé, dans le temps donné�
�
�
�
�
�
�
�






Échelle : Expert ==>acquis ==> presque acquis ==>partiellement acquis ==> début d'acquisition ==>Non acquis 











Remarque(s) du professeur :


..............................................................................................................................................................................................................................................................................................
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