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1. Introduction
Salut! Bienvenue dans cette formation dédiée a 'apprentissage et a la
maitrise du Francais Langue Etrangére (FLE), en particulier dans un contexte
professionnel. Au fil de ce parcours, vous développerez vos compétences
linguistiques pour communiquer efficacement, a 'oral comme a Pécrit, dans
diverses situations de travail. Notre objectif est de vous préparer a la
certification « Communiquer en francais dans un contexte professionnel -
LEVELTEL FLE » (Code RS6427) afin de valider vos acquis et de formaliser
votre capacité a exercer votre métier en langue francaise.
Nous explorerons de maniére progressive et pratique les cinq axes
fondamentaux liés au Frangais professionnel (selon le Cadre Européen
Commun de Référence pour les Langues - CECRL) : la compréhension orale,
Pinteraction orale, ’'expression orale, la compréhension écrite et 'expression
écrite. Ce programme s’adresse aussi bien aux débutants qu’aux apprenants
de niveau infermédiaire ou confirmé, grace a une pédagogie qui s’adapte a
chaque profil.
Lapproche se veut conviviale et concréte : vous pourrez immédiatement
mettre en pratique les notions théoriques, a travers des exercices, des mises
en situation et des jeux de réle. Vous serez accompagné pas a pas, avec un
suivi régulier pour mesurer votre progression. Que vous soyez un salarié, un
entrepreneur ou un demandeur d’emploi souhaitant booster votre
employabilité, cette formation vous fournira les clés pour travailler
sereinement en frangais.

2. Moyens & Supports Pédagogiques
Afin de favoriser un apprentissage efficace, nous vous proposons :

e Des sessions en visioconférence (via Google Meet) réguliéres pour échanger
en direct avec le formateur, poser vos questions et mettre en pratique la
langue frangaise dans un cadre professionnel.

e Des supports de cours PDF contenant le vocabulaire métier essentiel, des
régles grammaticales et des fiches méthodologiques pour réviser entre les
séances.

e Des études de cas concrets et mises en situation professionnelle : rédaction
d’e-mails, simulations téléphoniques, réunions d’équipe fictives, etc.

e Des exercices oraux de prononciation, de compréhension auditive et de
conversation en bindme, pour améliorer la fluidité a l'oral.

e Des documents authentiques (articles de presse, extraits audio, vidéos
professionnelles) pour s’immerger dans un frangais “réel”, tel qu’il est utilisé
en entreprise.

e Un accompagnement individuel avec retours personnalisés : vous pourrez
poser vos questions au formateur entre les sessions, afin de progresser a
votre rythme.
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3. Pré-requis & Public Cible

e Pré-requis d’entrée a la formation:

o Cette certification s’adresse a un public ayant besoin de maitriser le
francais dans un contexte professionnel et pour un métier spécifique.

o Avoir réalisé un test de niveau initial en francais (CECRL) ou s’appuyer
sur une évaluation préalable pour définir le niveau de départ.

o Disposer d’'un objectif professionnel clair (ex. travailler en France,
évoluer dans une équipe francophone, etc.).

e Public Cible (issu de France Compétences) :

o Toute personne étrangére ou non francophone devant justifier d’un
niveau de francais suffisant pour exercer une activité professionnelle
en France.

o Les salariés, demandeurs d’emploi ou indépendants souhaitant
booster leurs compétences linguistiques.

o Les candidats visant une reconnaissance officielle de leur niveau
(minimum requis défini par le certificateur) pour un métier précis.

4. Modalités d’Evaluation
Tout au long du parcours, vous serez évalué via:

e Des quiz formatifs : Pour tester votre compréhension (lexique, grammaire,
compréhension écrite et orale).

e Des mises en situation orales : Jeux de rdle, conversation dirigée, simulation
de taches professionnelles (accueillir un client, animer une réunion, etc.).

e Des travaux écrits : Rédaction d’e-mails professionnels, notes de service ou
comptes-rendus.

e Un test final (pitch et épreuves écrites/orales) : Evaluation globale de votre
capacité a interagir en frangais dans un univers professionnel.
Ces évaluations permettent de suivre votre progression de facon continue et
vous préparent a la certification finale (mise en situation professionnelle
réelle, en visioconférence, avec évaluateurs habilités par le certificateur).
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5. Durée & Prix de la formation

Nous proposons trois parcours distincts, adaptés a votre niveau de départ et
a vos objectifs :
o Tarif: 100 € / heure, soit 2 500 € au total.
e Niveau Débutant / Intermédiaire : 25 heures de formation ( ;. pour
consolider et approfondir ses acquis)
o Tarif: 100 € / heure, soit 2000 € au total.
e Niveau Confirmé : 15 heures de formation ( ; pour perfectionner des
compétences déja solides)
o Tarif: 100 € / heure, soit 1500 € au total.

6. Objectifs pédagogiques

Vous travaillerez et validerez les objectifs pédagogiques suivants (sans
aucune modification) :

La compréhension ou la réception orale (écouter)

Linteraction orale (prendre part a une conversation)

Lexpression ou la production orale (s’exprimer oralement en continu)
La compréhension écrite

L’expression écrite

7. Attestation de fin de formation

A l'issue de la formation, avant méme la validation de la certification, vous
recevrez une Attestation de Fin de Formation indiquant :

e Les compétences linguistiques abordées (orale, écrite, compréhension, etc.).

e Le volume horaire total suivi.

e Les dates de début et de fin de la formation, ainsi que le nom du formateur.
Cette attestation atteste de votre engagement dans ce parcours et peut étre
utilisée pour compléter votre dossier professionnel.
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8. Assistance technique et pédagogique
e Avant la formation:

o Aide a linscription et test de niveau pour définir le parcours le plus
adapté (Débutant, Intermédiaire, Confirmé).

o Mise en place du planning de sessions en visioconférence.

e Pendant la formation :

o Possibilité de contacter le formateur par e-mail (ou messagerie) pour
toute question pédagogique.

o Assistance technique si nécessaire (configuration Google Meet, acces
aux supports de cours, etc.).

o Accompagnement individualisé : correction des travaux écrits,
feedback sur 'expression orale, recommandations de ressources.

e Gestion des absences :

o Des rappels sont envoyés avant chaque séance.

o Les enregistrements audio/vidéo des séances (si réalisés) peuvent étre
mis a disposition sur demande, pour permettre aux apprenants
absents de rattraper.

e Questionnaire de satisfaction :

o En fin de parcours, vous pourrez donner votre avis pour lamélioration

continue du dispositif.

9. Pré-requis a la validation de la certification RS et

évaluation pour le passage
e Certification visée : « Communiquer en frangais dans un contexte
professionnel - LEVELTEL FLE », code RS6427.
e Pour accéder a cette certification, le candidat doit avoir :
o Effectué le parcours de formation (selon son niveau) proposé par
Porganisme habilité.
o Atteint le niveau de francais professionnel requis (déterminé en amont
grace au CECRL et aux grilles métiers transmises par le certificateur).
e Modalités de passage de la certification :
o Mise en situation professionnelle en visioconférence, en une seule
fois, avec un évaluateur agréé.
o Enregistrement de la partie orale et de la partie écrite.
o Double évaluation : un deuxiéme évaluateur écoute et note les
productions du candidat.
o Un jury de certification final valide ou non 'obtention de la
certification, en fonction du niveau atteint.
o Validation : en cas de réussite, un parchemin attestant de la capacité
du candidat a travailler en langue frangaise est délivré. En cas d’échec,
une attestation de niveau vous sera transmise.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Quiz d’évaluation de positionnement (20 questions)

QUIZ D’EVALUATION - Positionnement en Francais Professionnel

_ Durée estimée : 15 minutes

& Instructions : Répondez aux questions en cochant la bonne réponse.
Certaines questions peuvent comporter plusieurs bonnes réponses. Ce test
est purement diagnostique et ne compte pas pour I'évaluation finale.

Quel est 'objectif principal de la formation FLE en milieu professionnel ?
A) Apprendre des chansons frangaises pour le loisir

B) Développer ses compétences linguistiques pour travailler efficacement en
francais

C) Etudier la littérature francaise du XIXe siécle

D) Pouvoir communiquer uniquement en jargon technique

Dans un contexte professionnel, la compréhension orale sert notamment a :
A) Suivre des réunions, prendre des notes et répondre aux sollicitations

B) Animer des ateliers de loisirs créatifs

C) Faire du tourisme en France

D) Lire des ouvrages philosophiques

Qu’appelle-t-on “interaction orale” ?

A) Le fait de prendre part a une conversation, poser des questions, répondre,
échanger

B) Le fait de lire silencieusement des documents

C) Lanalyse de textes littéraires complexes

D) Un usage strict de la grammaire sans parler

Lexpression orale en continu fait référence a :

A) Réciter 'alphabet a toute vitesse

B) Argumenter et présenter un sujet sans interruption, de manieére fluide
C) Ecouter de la musique en boucle

D) Ecrire un rapport de stage

La compréhension écrite est cruciale pour :

A) Mémoriser des partitions musicales

B) Rédiger des dessins animés

C) Comprendre des consignes, des e-mails, des documents administratifs ou
techniques

D) Ne jamais lire de documents

Lexpression écrite en milieu professionnel implique souvent :

A) Lusage d’emojis uniquement

B) La rédaction d’e-mails, de comptes-rendus, de rapports ou d’annonces
C) La dictée de textes littéraires

D) Lécriture manuscrite uniquement

Selon vous, lequel de ces points est un bénéfice direct d’'une formation FLE
pro ?

A) Voyager gratuitement en France

B) Etre & laise lors d’appels téléphoniques et de visioconférences dans le
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

cadre du travail

C) Ne parler que sa langue maternelle

D) Eviter toute responsabilité professionnelle

Le CECRL (Cadre Européen Commun de Référence pour les Langues) :
A) Classe les apprenants en niveaux (Al, A2, B1, B2, C1, C2)

B) Ne concerne pas le frangais

C) Est un référentiel secret et confidentiel

D) Interdit la pratique de l'oral

Pourquoi est-il important de déterminer son niveau de départ ?

A) Pour faire un classement compétitif

B) Pour adapter le parcours de formation et les objectifs a atteindre
C) Pour décourager les débutants

D) Pour ne jamais évaluer sa progression

Un terme commun pour “langue de travail” pourrait étre :

A) Langue officieuse

B) Langue professionnelle

C) Langue de l'amitié

D) Langue décorative

Qu’est-ce qu’un parchemin de certification ?

A) Un document officiel attestant du niveau de compétence atteint
B) Une lettre manuscrite envoyée au candidat

C) Un dipléme d’université non reconnu

D) Un papier décoratif sans valeur

En cas d’échec a la certification, le candidat :

A) Doit payer une amende

B) Recoit une attestation de niveau acquise lors de I’évaluation

C) Pergoit une prime de motivation

D) Redouble automatiquement

Que signifie “mise en situation professionnelle” ?

A) Jouer a des jeux vidéo en ligne

B) Tester les compétences linguistiques dans un cadre qui simule le réel
travail du candidat

C) Regarder un film sans sous-titres

D) Réaliser un bilan de santé

Lors d’'une conversation professionnelle, il est essentiel de :

A) Parler uniquement avec des abréviations SMS

B) Respecter la politesse, écouter, reformuler si nécessaire

C) Chuchoter pour paraitre discret

D) Faire de longues pauses silencieuses sans raison

Pourquoi la compréhension orale est-elle importante dans une réunion ?
A) Pour lire des articles de blog

B) Pour pouvoir répondre de maniére cohérente aux questions et
interventions
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C) Pour faire semblant d’étre attentif
D) Pour éviter de prendre des notes
26. Linterculturalité au travail concerne :
A) Les stéréotypes culturels a éviter, la gestion des différences de
communication
B) Le port obligatoire d’un costume traditionnel
C) Lapprentissage par cceur de chansons folkloriques
D) L'exclusion des collégues n’ayant pas le méme niveau de langue
27. Dans un e-mail professionnel, il est recommandé de:
A) Utiliser un style clair, concis et respectueux des formules de politesse
B) Mettre des smileys a chaque phrase
C) Inventer des mots
D) Ecrire tout en majuscules
28. Quel(s) document(s) peut-on rencontrer en entreprise ?
A) Factures, devis, contrats, compte-rendus, notes internes
B) Manuscrits médiévaux
C) Chansons folkloriques
D) Aucun texte écrit
29. La certification RS6427 vise :
A) A évaluer uniquement la prononciation
B) A valider la capacité & travailler en frangais (oral/écrit) dans un cadre
professionnel
C) A enseigner la cuisine francaise
D) A mesurer le niveau en mathématiques
30. Le principal avantage d’une formation FLE adaptée a un métier ?
A) Pouvoir communiquer spécifiquement sur des missions professionnelles
B) Devenir professeur de francais
C) Abandonner toute autre langue
D) Voyager en dehors de son pays sans contrainte

= Résultats et interprétation

e 0-10 bonnes réponses : Niveau débutant - Besoin d’'un accompagnement
renforcé

e 11-15 bonnes réponses : Niveau intermédiaire - Connaissances a consolider

e 16-20 bonnes réponses : Niveau avancé - Bonne compréhension des bases
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Chapitre 1 : La Compréhension ou Réception Orale (Ecouter)

Durée indicative : 6 heures

Partie Théorique

La compréhension orale, souvent appelée “réception auditive” dans le cadre du FLE,
est un pilier fondamental pour évoluer en milieu professionnel francophone. Il s’agit
de la capacité a écouter et comprendre des interlocuteurs, des enregistrements,
des annonces ou des consignes, dans un contexte de travail.

Dans la sphére professionnelle, la compréhension orale revét plusieurs facettes :

Comprendre des consignes de travail : par exemple, votre supérieur
hiérarchique ou votre client vous explique une tdche a réaliser, une procédure
ou un brief de projet. Sans une bonne compréhension orale, il est facile de
commettre des erreurs ou d’oublier des informations importantes.

Participer a une réunion : étre capable de suivre le fil des discussions,
d’identifier les différents intervenants, de saisir les points essentiels, les
décisions prises, et les éventuelles nuances (accords, désaccords, compromis).
Interagir lors d’un appel téléphonique : le téléphone (ou la visioconférence)
est un média ou I'on ne voit parfois pas son interlocuteur, rendant la
compréhension parfois plus délicate (accent, débit de parole, bruits de fond).
Il faut savoir écouter activement, reformuler si nécessaire, et valider ses
hypothéses de sens.

Ecouter des messages vocaux ou des annonces automatisées : dans
certains domaines (logistique, SAV, secrétariat, etc.), il est courant de recevoir
des informations sous forme audio.

Selon les niveaux du CECRL, la réception orale se construit progressivement. Un
apprenant de niveau A2 doit comprendre des informations simples, alors qu’un
niveau B2 est censé suivre des discussions plus complexes, y compris sur des sujets
techniques. Pour atteindre un bon niveau de compréhension orale professionnelle, il
est utile de:

1.

2.

3.

Développer son vocabulaire spécialisé, notamment les termes techniques
liés a son métier. Par exemple, un assistant commercial devra reconnaitre
immédiatement les mots “prospect”, “devis”, “relance”, “négociation”, etc.
S’exposer réguliérement a la langue : écouter la radio (ex. RFI, France
Inter), regarder des webinaires en francgais, ou encore suivre des ressources
en ligne (ex. TV5Monde “Apprendre le frangais” qui propose des vidéos
contextualisées).

Travailler la prononciation et la prosodie : comprendre un interlocuteur

implique aussi de connaitre les intonations, les liaisons, la musicalité de la
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langue francgaise. Par exemple, en francais, certaines syllabes ne se
prononcent pas ou s’élident dans le discours rapide.

4. Utiliser des stratégies de compréhension : la technique du “surlignage
auditif” (repérer des mots-clés), la reformulation, la demande de clarification
(“Pouvez-vous répéter ? Je n’ai pas bien saisi la derniere phrase.”).

5. Prendre en compte les différents accents : le francais peut varier selon les
régions (Sud de la France, Québec, Afrique francophone, etc.) ou selon le
pays d’origine de vos interlocuteurs. Apprendre a identifier ces variations est
un atout non négligeable pour le milieu professionnel international.

En situation de travail, la compréhension orale n’est pas seulement “entendre des
mots”, c’est aussi saisir le sens global, le but de la communication et les enjeux.
Par exemple, lors d’une réunion stratégique, un vocabulaire spécialisé peut étre
employé pour parler de budget, de planning, d’objectifs trimestriels. Si vous n’étes
pas familiarisé avec ces termes, vous risquez de perdre le fil.

Par ailleurs, la compréhension orale inclut la compréhension des sous-entendus et
des implicites. Dans la culture professionnelle francaise, certaines formulations
polies ou diplomatiques peuvent cacher des “non-dits” ou des nuances qu’il faut
savoir décrypter. Une phrase comme “C’est intéressant, on en reparlera” peut
signifier un réel intérét, ou simplement une fagon polie de passer a autre chose.

Partie Pratique
1. Exercices d’écoute ciblée

e Ecoute de consignes professionnelles : Le formateur lit (ou diffuse) un
enregistrement audio dans lequel un manager donne des instructions a un
employé (par exemple, organiser un planning, contacter un fournisseur,
préparer un événement). Lapprenant doit :

1. Noter les points-clés de la consigne (qui fait quoi, pour quand, avec
quels moyens).

2. Vérifier sa compréhension en reformulant a I'oral devant le groupe : “Si
jai bien compris, je dois appeler le fournisseur X avant jeudi pour
commander 50 unités de..”.

e Jeu de role “réunion d’équipe” : Le formateur répartit les participants en 2
groupes. Un groupe joue le role de responsables d’un projet, lautre groupe est
composé de membres d’une équipe technique. Les responsables donnent
oralement les directives (délais, budget, livrables) tandis que les équipes
doivent écouter et prendre des notes, avant de poser des questions pour
clarifier. Cela simule une réunion réelle ou I'’écoute active est primordiale.

e Dictée de chiffres et d’adresses : En milieu professionnel, la compréhension
de suites de chiffres (numéro de téléphone, référence produit, code postal)
est cruciale. Le formateur dicte des informations rapides (ex. “Le nhuméro du
client est le 06 45 73 91 28”), Papprenant doit les noter sans erreur.
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e Ecoute de témoignages clients : Faire écouter un enregistrement d’un client
qui explique son besoin ou exprime une insatisfaction. Les apprenants
doivent en extraire les points-clés (sujet du mécontentement, solutions
envisagées) et reformuler la demande du client.

2. Evaluations formatives

e Questionnaire de compréhension : Aprés I’écoute d’un audio professionnel
d’une durée de 2 minutes (ex. un message de direction générale), un
questionnaire (QCM) vérifie la compréhension du contenu (Qui parle ? Quel
est 'objectif ? Quelles décisions ont été prises ?).

e Reformulation écrite : Lapprenant rédige un bref compte-rendu de ce qu’il a
compris, en quelques lignes. Cela permet de vérifier la fidélité de la
restitution.

3. Auto-formation

e En dehors des sessions, écouter des podcasts (ex. “Le francais des affaires”
de la Chambre de Commerce et d’Industrie de Paris), des conférences sur
YouTube, ou des vidéos courtes sur LinkedIn.

e Prendre I’habitude de noter les mots inconnus, de chercher leur définition, et
de les réécouter dans d’autres contextes.

4. Mise en situation finale

e Appel téléphonique fictif : Par binbmes, un apprenant joue le réle d’un client
ou d’un partenaire, 'autre joue son propre role. Objectif : écouter la demande,
clarifier les informations, puis restituer a I'écrit.

Ces exercices pratiques sont congus pour développer votre écoute active, votre
réactivité et votre capacité a isoler 'information importante dans un flux de paroles.
A force d’entrainement, vous deviendrez plus confiant pour faire face & la variété
des accents, des débits de parole et des registres de langue.

Quiz (10 questions) - Compréhension Orale

1. La compréhension orale dans un cadre professionnel consiste a :
A) Ecouter des chansons uniquement
B) Comprendre consignes, réunions, échanges téléphoniques
C) Rédiger des contrats
D) Ne rien dire en réunion
2. Si vous ne comprenez pas une instruction lors d’un entretien, vous pouvez :
A) Partir sans rien demander
B) Faire répéter ou reformuler I'interlocuteur
C) Changer de sujet immédiatement
D) Regarder votre téléphone discréetement
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3. Qu’est-ce qu’un mot-clé ?
A) Un mot technique ou essentiel qui aide & comprendre le sens global
B) Une expression sans importance
C) Un terme utilisé uniquement en grammaire
D) Un synonyme de “clé USB”
4. Pourquoi s’entrainer a reconnaitre des accents différents (France, Québec,
Afrique..) ?
A) Pour ignorer totalement les variations de prononciation
B) Pour acquérir une meilleure flexibilité de compréhension
C) Parce que le francais est uniforme partout
D) Pour distinguer les langues étrangéres du frangais
5. Dans un audio professionnel, pourquoi prendre des notes ?
A) Pour occuper ses mains et passer le temps
B) Pour mémoriser les informations essentielles et y revenir plus tard
C) Pour prouver qu’on est plus intelligent que les autres
D) Parce que c’est obligatoire légalement
6. Que faire lorsqu’on entend un terme inconnu pendant une réunion ?
A) Laisser passer et ne jamais demander la signification
B) Interrompre violemment 'orateur
C) Le noter pour demander des éclaircissements ensuite
D) Se lever et partir
7. Pourquoi la prononciation du frangais peut-elle parfois poser probléme ?
A) Parce que toutes les lettres se prononcent de la méme fagon
B) A cause des liaisons, des e muets, et des sons nasaux
C) Parce que c’est la langue la plus simple au monde
D) Parce que le frangais n’a pas d’accent régional
8. Un bon moyen d’enrichir sa compréhension orale est de :
A) Regarder des vidéos sans son
B) Se concentrer uniquement sur les sous-titres
C) Ecouter réguliérement des documents audio en francais, méme en dehors
du travail
D) Refuser toute écoute active
9. Quand on écoute une annonce automatique dans une gare en frangais, il vaut
mieux :
A) Tout ignorer
B) Utiliser son smartphone pour traduire instantanément
C) Tenter d’identifier les mots-clés (destination, horaire)
D) Pleurer et fuir
10. L'implicite dans la communication orale en entreprise :
A) N’existe pas, tout est toujours direct
B) Peut cacher des nuances polies ou des sous-entendus qu’il faut décrypter
C) S’applique uniquement dans les langues asiatiques
D) Est illégal en France
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Corrections Quiz
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Conclusion du Chapitre 1

Ce chapitre illustre 'importance de la compréhension orale pour saisir les
consignes, échanger a I'oral dans des réunions et gérer le téléphone au quotidien. En
développant cette compétence, vous franchissez un cap essentiel pour progresser
vers la maitrise globale du frangais professionnel. [/4
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Chapitre 2 : LInteraction Orale (Prendre Part a une Conversation)
Durée indicative : 6 heures
Partie Théorique

Linteraction orale, c’est la capacité a échanger de maniére fluide et efficace avec
un interlocuteur ou un groupe, dans le cadre d’'une conversation. Dans le milieu
professionnel, 'interaction orale est omniprésente : appels téléphoniques,
négociations, réunions, entretiens d’évaluation, etc.

1. Les composantes de I’interaction orale

e Prendre la parole : oser intervenir, ne pas rester silencieux quand c’est
pertinent.

e Ecouter activement : étre attentif & Pautre, repérer les signaux non verbaux
(intonation, regard, gestes).

e Relancer la conversation : poser des questions, rebondir sur les propos de
Pinterlocuteur.

e Conserver un registre de langage adapté : en fonction du contexte
(informel entre collégues, formel avec un client).

e Gérer les tours de parole : ne pas couper systématiquement la parole,
s’insérer au bon moment, respecter la dynamique de groupe.

2. Les enjeux dans le milieu professionnel

e Coordination et collaboration : Pour mener a bien un projet d’équipe, il faut
constamment se coordonner avec ses collaborateurs. Linteraction orale
permet de clarifier les réles, de s’assurer que tout le monde est sur la méme
longueur d’onde.

e Négociation : Les discussions commerciales, les négociations salariales, ou
les échanges avec un fournisseur requiérent de la persuasion et de la
diplomatie. Savoir poser des questions, proposer des compromis, tout en
restant poli et constructif, est une compétence clé.

e Réunions et brainstorming : Linteraction orale permet de confronter les
idées, d’approfondir un sujet, de donner et recevoir un feedback immédiat.

e Gestion des conflits : Lorsqu’une tension ou un désaccord émerge, la
capacité a dialoguer calmement, a écouter les arguments de l'autre et a
proposer des solutions est cruciale.

3. Techniques pour améliorer ’interaction orale

e Poser des questions ouvertes : “Que pensez-vous de.. ? Comment
pourrions-nous... ?” Cela incite 'autre a développer sa réponse plutét que de
se limiter @ un “oui/non”.
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La reformulation : Dire “Donc, si je comprends bien, vous...” permet de
vérifier qu’on a bien saisi le message, tout en montrant de I'intérét.
Lutilisation des formules de politesse : “Pourriez-vous s’il vous plait..”,
“Merci de votre retour...”, “Je vous en prie”.

Prendre en compte la culture d’entreprise : Certains environnements de
travail peuvent étre tres directs, d’autres plus hiérarchiques, ou la parole est
plus codifiée.

La synchronisation verbale : S’accorder au rythme de parole de I'autre,
adapter son débit, son ton, pour faciliter la compréhension mutuelle.

4. Obstacles fréquents

Peur de faire des erreurs : Un apprenant FLE peut redouter de “mal parler”
ou de ne pas trouver le mot juste. Or, I'interaction se nourrit aussi d’erreurs,
tant qu’elles n’entravent pas la compréhension.

Manque de vocabulaire spécifique : Dans certaines conversations
techniques, la difficulté est de maitriser le jargon.

Rythme rapide des échanges : Les francophones natifs peuvent parfois
parler vite, se couper la parole, ajouter des blagues culturelles. Lapprenant
doit apprendre a naviguer dans ces contextes vivants.

5. Valeur ajoutée de l’interaction orale réussie

Fluidifier la collaboration : On évite les malentendus, on gagne du temps et
de lefficacité.

Renforcer la confiance en soi : Participer activement a une réunion, poser
des questions, argumenter fait progresser plus vite et montre votre
motivation.

Créer du lien social : En entreprise, les moments de pause-café, les
afterworks, ou les déjeuners d’équipe sont aussi des moments clés pour tisser
des relations, se faire connaitre et comprendre la culture de 'entreprise.

Partie Pratique

1. Jeux de role “dialogues professionnels”

Situation de vente : Un participant est le vendeur, 'autre est 'acheteur.
Lobjectif est d’interagir autour d’un produit ou d’un service. Le vendeur doit
argumenter, répondre aux objections, reformuler la demande du client.
Lacheteur doit poser des questions, négocier.

Simulation “entretien d’embauche” : Un apprenant joue le candidat, un
autre le recruteur. On s’exerce a présenter son parcours, a décrire ses
compétences, mais aussi a rebondir sur les questions (“Pouvez-vous détailler
une situation de conflit que vous avez gérée ?”).

2. Ateliers “petites discussions quotidiennes”
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e Pause-café : Simuler une pause informelle entre collégues. Les apprenants
doivent discuter d’un sujet léger (week-end, loisirs, actualités), tout en
intégrant des formules de politesse, des questions, des relances.

e Organisation d’'une réunion : Le formateur donne un scénario (préparer un
événement d’entreprise). Les apprenants se répartissent les taches, discutent
du budget, de la date, du lieu, et doivent trouver un accord mutuel.

3. Méthodes d’observation

e Feedback vidéo : Si possible, filmer les interactions (avec 'accord des
participants) pour analyser ensuite le débit de parole, la clarté, les
hésitations, les gestes.

e Auto-évaluation : Aprés chaque jeu de role, noter ce qu’on a réussi (bonne
prononciation, bonne reformulation) et ce qui est @ améliorer (vocabulaire,
fluidité).

4. Approches interculturelles

e Comparer difféerentes maniéres de saluer selon le contexte (bonjour, salut,
bonsoir, etc.).

e Observer la distance hiérarchique : en France, on tutoie parfois des
collégues rapidement, mais on vouvoie la hiérarchie ou les clients, selon la
politique de I'entreprise.

e Identifier les “codes sociaux” : ex. arriver a I’heure, savoir couper la parole
poliment (“Pardonnez-moi, puis-je ajouter un point ?”).

5. Evaluations d’interaction

e Evaluation continue en binéme : Chaque apprenant fait un petit bilan (oral
ou écrit) sur la qualité des échanges, la pertinence des questions, la clarté de
la parole.

e Entretien téléphonique fictif : L'un simule un appel pour demander un
renseignement, ’autre doit interagir en direct, clarifier, puis conclure
poliment.

Exemple concret :
Imaginons que vous travailliez dans un service client. Un consommateur appelle
pour se plaindre d’un produit défectueux. Vous devez :

1. Ecouter ses propos (type de produit, nature du probléme).
Reformuler pour montrer que vous avez bien compris (“Si je ne me trompe
pas, vous rencontrez un souci sur la fonctionnalité X depuis hier, c’est bien
cela ?”).

3. Proposer des solutions (remplacement, réparation, remboursement).

4. Vérifier que la solution est satisfaisante (“Etes-vous d’accord pour cette
solution ?”).
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Cet enchainement favorise une interaction claire, structurée, ou chaque étape est un
échange.

Quiz (10 questions) - Interaction Orale

1.

Linteraction orale consiste a :

A) Ecouter en silence sans jamais répondre

B) Echanger des informations et des idées de maniére dynamique
C) Réciter des textes littéraires

D) Hurler plus fort que l'autre

Dans une réunion, si vous souhaitez intervenir, il est conseillé de :
A) Couper la parole au responsable

B) Attendre un moment opportun et annoncer votre volonté de parler
C) Parler simultanément avec votre voisin

D) Envoyer un SMS a la place

Une question ouverte :

A) Appelle une réponse courte (oui/non)

B) Encourage P'autre a développer sa réponse

C) Est interdite dans le milieu professionnel

D) Se répond uniquement par chiffres

La reformulation sert a:

A) Contrer les arguments d’autrui

B) Vérifier qu’on a compris et montrer qu’on écoute

C) Montrer qu’on est en désaccord

D) Parler plus que tout le monde

Pour gérer un désaccord, il est judicieux de :

A) S’énerver et claquer la porte

B) Chercher a comprendre le point de vue adverse et proposer des
compromis

C) Faire semblant d’étre d’accord

D) Ignorer complétement l’interlocuteur

Le tutoiement / vouvoiement dépend :

A) Uniquement de la météo

B) De la culture d’entreprise, de la proximité hiérarchique, et du degré de
formalité

C) Des horaires de travail

D) D’un code vestimentaire obligatoire

Quand on est interrompu en pleine phrase :

A) On crie immédiatement

B) On peut poliment demander a terminer : “Un instant, je finis mon idée.”
C) On abandonne

D) On sort de la salle

En entreprise, une pause-café sert parfois a:

A) Ne parler que de sujets trés techniques
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B) Echanger de facon informelle, créer du lien social
C) Organiser un match de catch
D) Rédiger un contrat officiel
9. Pour améliorer ses compétences d’interaction orale :
A) Faire souvent des jeux de role, s’enregistrer, écouter les retours
B) Eviter toute conversation complexe
C) Parler tout seul devant un miroir
D) Ne jamais demander de feedback
10. Lors d’une négociation, il est préférable de :
A) Ne pas écouter 'autre et imposer ses conditions
B) Multiplier les formules de politesse et chercher un terrain d’entente
C) Ne jamais poser de questions
D) Parler a voix basse pour étre inaudible

Corrections Quiz
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Conclusion du Chapitre 2

En maitrisant 'interaction orale, vous devenez capable de participer activement aux
échanges professionnels, de collaborer plus efficacement en équipe et de nouer de
meilleures relations interpersonnelles. C’est un pas crucial vers autonomie
linguistique au fravail.
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Chapitre 3 : LExpression ou Production Orale (S’exprimer
Oralement en Continu)

Durée indicative : 6 heures
Partie Théorique

Lorsqu’on parle d’expression orale en continu, on évoque la capacité a prendre la
parole pendant un certain temps sans nécessairement qu’il y ait d’interruption ou
de dialogue. Dans un contexte professionnel, cela peut correspondre a :

e Présenter un projet ou un rapport devant un groupe (collégues, managers,
clients).

e Faire un exposé ou une démonstration (ex. de nouvelles procédures).

e Animer une formation ou un atelier (si votre poste vous y ameéne).

e Tenir un discours lors d’un événement professionnel (séminaire,
conférence).

1. Les caractéristiques de ’expression orale en continu

e Structuration du discours : Il est important de savoir introduire son sujet,
annoncer son plan (ex. “Nous verrons d’abord... puis nous aborderons...”),
développer les points-clés, conclure.

e Clarté et cohérence : Le public doit suivre aisément le fil de votre
raisonnement. Il est conseillé d’utiliser des connecteurs logiques (“d’abord”,
“ensuite”, “par ailleurs”, “en conclusion”).

e Adaptation au public: Le registre de langue, la technicité du vocabulaire,
Pillustration par des exemples doivent dépendre de qui vous écoute (des
experts, des novices, des clients, etc.).

e Gestion du temps : En contexte professionnel, on vous accordera un temps
limité (5 min, 10 min, 20 min). Il faut donc apprendre a calibrer votre discours
pour aller a 'essentiel.

e Utilisation de supports visuels (diapositives, graphiques) : Bien que cela ne
remplace pas la compétence orale en soi, un support visuel peut aider a
structurer et clarifier vos propos.

2. Les défis pour Papprenant FLE

e Trouver son aisance : Parler devant un groupe peut étre intimidant, surtout
dans une langue étrangeére. La peur du jugement, 'angoisse de l’erreur, sont
courantes.

e Prononciation et fluidité : On peut étre plus ou moins a l'aise avec les sons
du francais, liaisons, intonations, etc.
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Recherche de vocabulaire : Parfois, au milieu de 'exposé, un mot nous
manque. Il est utile de savoir contourner I'obstacle en reformulant (“On peut
dire que... c’est une sorte de..”) ou en utilisant un synonyme.

Linteraction imprévue : Méme lors d’un discours en continu, il peut y avoir
des questions spontanées du public. Il faut savoir y faire face sans perdre le
fil.

3. Stratégies pour améliorer sa production orale continue

S’entrainer a la maison : se chronométrer, s’enregistrer pour mesurer son
débit, sa clarté, identifier les tic de langage (“euh..”, “alors..”, “donc euh...”).
Préparer un plan : commencer par une courte introduction, définir Pobjectif
de la présentation, prévoir 2 ou 3 grandes parties, conclure en récapitulant.
Varier Pintonation : un discours monocorde ennuie I'auditoire. Jouer sur les
changements de rythme, poser la voix sur les mots importants, marquer des
silences stratégiques.

Se concentrer sur la gestuelle : faire des gestes ou se déplacer légerement
peut aider a dynamiser son propos (mais sans exces).

Gérer le trac : techniques de respiration, visualisation positive, répétitions
préalables.

4. Limportance de la concision

En entreprise, on valorise souvent une communication “percutante”, allant droit au
but. Savoir synthétiser en 2-3 minutes ’essentiel d’'un projet est un atout majeur. Les
managers et collegues n’ont pas toujours le temps d’écouter de longs discours.

5. Exemple de situation
Vous devez présenter les résultats trimestriels de votre département :

Introduction : “Bonjour a tous, je vais vous exposer nos résultats pour le 2e
trimestre 2025, en soulignant les points forts et les pistes d’'amélioration.”
Partie 1 : Chiffres clés (CA, marge, évolution par rapport au trimestre
précédent).

Partie 2 : Analyse (quels facteurs ont influencé ces résultats ? Quelles actions
ont réussi, lesquelles ont échoué ?).

Conclusion : “En conclusion, nous avons atteint 80 % de nos objectifs, il reste
a consolider... Rendez-vous au prochain trimestre pour mesurer la
progression.”

Partie Pratique

1. Exercices “mini-présentation”

Sujet libre : Chacun choisit un théme professionnel qu’il connait (présenter
son poste, un produit, un service). Par groupe de 2-3, chaque apprenant
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dispose de 3 minutes pour exposer son sujet. Les autres posent des questions
ensuite.

Mise en situation “pitch de projet” : Imaginons que vous étes chef de projet
et que vous proposez une nouvelle idée a la direction. Vous devez convaincre
en 2 minutes, en expliquant la finalité, le budget estimé, 'impact sur
Pentreprise.

2. Coaching vocal

Enregistrement vidéo : Se filmer avec un smartphone en train de parler 2-3
minutes. Analyser ensuite le débit, la prononciation, la posture, la clarté du
message.
Jeu du “mot inconnu” : Le formateur ou un collégue interrompt la

» «

présentation en glissant un mot imprévu (“cloud computing”, “optimisation
budgétaire”, etc.). Lapprenant doit intégrer ce terme sans perdre le fil.

3. Présentation avec support

Diaporama : Préparez quelques diapositives (simples) et entrainez-vous a
parler sans lire texte intégralement. Les diapositives doivent étre un support,
pas un script.

Démonstration d’un produit : Imaginez que vous faites un tutoriel (par ex.
“Voici comment configurer une imprimante réseau”). Vous devez guider
Paudience étape par étape.

4. Evaluation et feedback

Critéres d’évaluation : Clarté, structure, utilisation de connecteurs,
vocabulaire adéquat, respect du temps, gestion des questions.

Feedback constructif : Les pairs ou le formateur soulignent les points forts
(contact visuel, fluidité) et les axes d’amélioration (vocabulaire technique,
gestion du stress).

5. Préparation de discours plus long

Exposé de fin de module : A la fin de ce chapitre, chaque apprenant peut
préparer un discours de 5 minutes sur un théme imposé (ex. “Présenter un
plan de formation pour les nouveaux arrivants dans I’entreprise™), puis le
présenter devant le groupe.

Quiz (10 questions) — Expression Orale en Continu

1.

Parler “en continu” signifie :
A) Lire un texte mot pour mot
B) Tenir un discours ou une présentation sans nécessairement interagir
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C) Chanter des chansons
D) Ne jamais faire de pause
2. Lintroduction d’une présentation doit :
A) Durer 10 secondes et citer ses films préférés
B) Donner le contexte et 'objectif du discours
C) Etre inexistante
D) Consister en une liste de remerciements interminable
3. Pour gérer le trac, on peut :
A) Boire 5 cafés avant de commencer
B) Faire des exercices de respiration et se préparer a 'avance
C) Eviter toute répétition
D) Arriver en retard a la présentation
4. Les connecteurs logiques servent a :
A) Ajouter de la musique de fond
B) Structurer le discours (ex. “ensuite”, “de plus”, “en revanche™)
C) Compléter ses notes de frais
D) Diminuer la clarté de la présentation
5. Si un mot vous manque pendant la présentation :
A) Vous stoppez tout et quittez la salle
B) Vous inventez un mot au hasard
C) Vous utilisez un synonyme ou reformulez
D) Vous demandez au public de deviner
6. Lors d’'un exposé, le temps imparti est souvent :
A) Illimité
B) A respecter pour ne pas frustrer Pauditoire ni perturber le planning
C) Contrainte secondaire sans importance
D) Ajusté a la seconde preés en fonction de la météo
7. Lintonation et la gestuelle :
A) Doivent étre complétement effacées
B) Peuvent dynamiser ou illustrer les propos
C) N’ont aucun impact sur le public
D) Sont réservées a la danse
8. Faire un plan en 2 ou 3 parties est utile pour :
A) Rendre 'exposé plus confus
B) Permettre a 'audience de suivre la progression de la présentation
C) Se vanter d’étre un expert en mathématiques
D) Ne jamais conclure
9. Que faire si on regoit une question imprévue en plein milieu de 'exposé ?
A) Demander a la personne de se taire
B) Tenter de répondre si on peut, ou proposer de clarifier a la fin
C) Eteindre le projecteur subitement
D) Changer de sujet sans prévenir
10. Un support visuel (diapositive, graphique) :
A) Remplace complétement la présentation orale
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B) Doit étre sobre et illustratif, pas un texte entier a lire
C) Est inutile en contexte professionnel
D) Est obligatoire pour parler

Corrections Quiz
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Conclusion du Chapitre 3

Lexpression orale en continu constitue une compétence primordiale pour présenter
ses idées, défendre un projet ou animer une réunion. En vous exergant & structurer
votre discours, a gérer votre stress et a adapter votre langage, vous gagnez en
impact et en confiance dans votre environnement professionnel. #*

Chapitre 4 : La Compréhension Ecrite
Durée indicative : 6 heures
Partie Théorique

La compréhension écrite, ou réception écrite, correspond a la faculté de lire et
comprendre des documents, des e-mails, des consignes, des rapports, etc. Dans un
cadre professionnel, la maitrise de la lecture est déterminante :

Lire des e-mails (instructions, réclamations, confirmations de rendez-vous)
Analyser des documents techniques (rapports, procédures internes)
Consulter des articles de presse liés a votre secteur d’activité

Interpréter des données chiffrées (tableaux, graphiques)

1. Les différents types de textes en milieu professionnel

e Textes informatifs : newsletters internes, notes de service, messages de la
direction.
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Textes argumentatifs : présentations de projets, réponses a des appels
d’offres, documents de communication marketing.

Textes procéduraux : manuels d’utilisation, politiques d’entreprise, checklists.
Textes administratifs : contrats, bulletins de salaire, conditions générales de
vente.

2. Techniques pour améliorer la compréhension écrite

La lecture active : surligner les mots-clés, résumer chaque paragraphe pour
vérifier la compréhension.

Le repérage d’informations spécifiques : dans un e-mail professionnel,
chercher rapidement la date, I'objet, la demande précise.

La mise en contexte : comprendre pourquoi le texte a été rédigé et pour qui
(ex. un rapport destiné a la hiérarchie va contenir des termes spécifiques, un
certain niveau de formalité).

Le vocabulaire professionnel : mémoriser les termes utilisés régulierement
(ex. “facturation”, “bon de commande”, “échéancier”, “benchmarking”...).
Analyser la structure : introduction, développement, conclusion,
éventuellement annexes.

3. Freins a la compréhension

Vocabulaire inconnu : le manque de lexique technique ou administratif peut
ralentir la lecture.

Phrases longues et complexes : certains documents officiels emploient un
style juridique peu accessible. Il faut alors “décomposer” la phrase pour en
extraire la signification.

Acronymes et abréviations : trés présents dans certaines entreprises (CRM,
ERP, TVA, URSSAF..). Il est important de connaitre ces sigles.

Manque de familiarité avec la culture d’entreprise : certaines références ou
“private jokes” peuvent figurer dans la communication interne, ce qui peut
déconcerter un apprenant FLE.

4. Méthodes de travail

Lecture globale : parcourir rapidement le texte pour en extraire les grandes
lignes (technique du “skimming”).

Lecture sélective : aller directement chercher des informations ciblées
(technique du “scanning”).

Relecture approfondie : quand on doit analyser ou commenter un texte en
détail.

Créer un glossaire : noter les nouveaux mots et expressions, leur définition,
et revoir régulierement ce lexique.
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Partie Pratique
1. Analyses de documents concrets

e Lecture d’'un e-mail professionnel : Lenseignant fournit un e-mail d’exemple
(demande de rendez-vous, réclamation client). Lapprenant doit répondre a
des questions de compréhension (Qui écrit ? Pourquoi ? Qu’attend
Pexpéditeur ?).

e Etude d’une fiche produit : Lire un descriptif d’un produit technique
(caractéristiques, avantages, prix) et en faire un bref résumé.

e Lecture d’un contrat simplifié : Relever les clauses principales, vérifier la
présence d’éventuelles conditions particuliéres, reformuler en langage plus
simple.

2. Exercices de vocabulaire

e Abécédaire professionnel : Chaque apprenant propose un mot technique par
lettre de l'alphabet, lié a son secteur d’activité, et en donne la définition. Ex. A
= “Acompte”, B = “Bilan comptable”, etc.

¢ Quiz d’acronymes : Lister 10 acronymes usuels (ex. “CA”, “RH”, “PDG”, “CDI”,
“CDD”, “TTC”, etc.) et demander a 'apprenant de donner leur signification.

3. Résumés et comptes-rendus

e Compte-rendu de texte : Aprés la lecture d’un article (ex. sur le
développement durable en entreprise), demander & 'apprenant de résumer
en 5-6 lignes les points majeurs.

e Reformulation : Proposer un paragraphe complexe, et demander de le
“traduire” en style clair et concis.

4. Comparaison de deux documents

e Comparer un article de blog informel (ton direct, vocabulaire courant) et
une note officielle (ton formel, vocabulaire technique). Identifier les
différences de style, de mise en page, d’intention.

5. Exercices chronométrés

e Skimming : Donner 2 minutes pour repérer dans un document la date,
’'objectif, le nom du destinataire.

e Scanning : Demander de retrouver le chiffre d’affaires, le numéro de
téléphone, le prix dans un texte de 500 mots.

Ces pratiques permettent de renforcer la compréhension écrite et la réactivité dans
le tfraitement de 'information, deux qualités indispensables dans la vie
professionnelle (ou les e-mails et la documentation abondent).
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Quiz (10 questions) - Compréhension Ecrite

1.

La compréhension écrite se définit par :

A) Laptitude a rédiger rapidement

B) Laptitude a lire et saisir le sens d’un texte

C) Lécoute d’un discours oral

D) Lapprentissage par coeur de poémes

Que signifie “skimming” en lecture ?

A) Lire mot a mot dans le moindre détail

B) Parcourir le texte pour en extraire les grandes lignes
C) Chercher uniquement les chiffres

D) Ignorer tout le contenu

Les acronymes et abréviations :

A) Sont rares en entreprise

B) Peuvent rendre la lecture complexe si on ne les comprend pas
C) Doivent étre supprimés par la loi

D) Ne concernent que le domaine médical

Dans un mail professionnel, il est essentiel de repérer :
A) Le prénom du chien de 'expéditeur

B) L'objet, le destinataire et la demande précise

C) Les fautes d’orthographe pour se moquer

D) La marque de lordinateur de Pauteur

Pourquoi est-il utile de faire un glossaire personnel ?
A) Pour décorer son bureau

B) Pour mémoriser les mots techniques et revoir leur sens réguliérement
C) Pour remplacer le dictionnaire officiel

D) Parce que le vocabulaire n’évolue jamais

Un document “administratif” peut étre :

A) Une chanson

B) Un contrat, une facture, une fiche de paye

C) Un roman policier

D) Une recette de cuisine

Quand on lit un rapport technique, on peut :

A) Sauter directement a la conclusion si on n’a pas le temps
B) Faire des hypothéses avant de commencer

C) Noter les sections importantes pour y revenir

D) Toutes les réponses ci-dessus (A, B, C)

La structure d’un texte argumentatif est souvent :

A) En désordre total

B) Introduction - Développement - Conclusion

C) Format poétique

D) Secrets codés

Dans une fiche produit, on trouve généralement :

A) Le prix, les caractéristiques, les avantages, parfois des témoignages
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clients
B) Un essai littéraire
C) Des codes secrets
D) Un plan détaillé de la machine a café
10. Qu’est-ce qu’un “private joke” dans un texte interne ?
A) Une blague compréhensible par tout le monde
B) Une référence culturelle ou humoristique qui ne fait sens qu’au sein du
groupe
C) Une phrase en latin
D) Une comptine pour enfants

Corrections Quiz

1. B
2. B
3. B
4. B
5. B
6. B
7. D
8. B
9. A
10. B

Conclusion du Chapitre 4

La compréhension écrite vous permet d’assimiler rapidement Pinformation, de
travailler efficacement sur des documents variés et de répondre aux sollicitations
écrites (e-mails, rapports, etc.). Cette compétence est indispensable pour s’intégrer
dans un environnement francophone ou la documentation est parfois abondante.
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Chapitre 5 : LExpression Ecrite
Durée indicative : 6 heures
Partie Théorique

L'expression écrite en frangais professionnel désigne la capacité a rédiger divers
types de documents : e-mails, rapports, notes de service, lettres commerciales, etc.
C’est une compétence qui exige a la fois maitrise de la langue (orthographe,
syntaxe, vocabulaire) et adaptation au contexte (niveau de formalité, objectif du
texte).

1. Les formes d’écrits professionnels

e E-mails : le moyen de communication le plus courant en entreprise. Ils
doivent étre concis, clairs, et respecter les formules de politesse.

e Comptes-rendus : aprés une réunion, synthétiser les échanges et décisions
prises.

e Rapports : documents plus détaillés, souvent structurés en chapitres ou
sections.

e Lettres de motivation : pour postuler @ un emploi ou une formation.

e Supports de présentation : diaporamas, documents destinés a un public
interne ou externe.

2. Les critéres de qualité d’un écrit professionnel

e Clarté : phrases simples, vocabulaire précis, évitant les ambiguités.

e Objectivité : factuel, surtout dans les rapports techniques, ne pas mélanger
opinions personnelles si ce n’est pas pertinent.

e Structuration : introduction, développement, conclusion ; utilisation de titres
et sous-titres pour faciliter la lecture.

e Soins linguistiques : orthographe, grammaire, conjugaison. Les fautes
répétées peuvent nuire a votre crédibilité.

e Adaptation au destinataire : un mail a un collégue proche peut étre plus
informel qu’un mail adressé au PDG ou & un client.

3. Les formules de politesse usuelles

e En début de mail : “Madame, Monsieur,” ou “Bonjour [prénom / nom],”

e En fin de mail : “Cordialement,” “Bien a vous,” “Respectueusement,” selon le
degré de formalité.

e Pour les lettres : “Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, 'expression de
mes salutations distinguées.”

4. Problémes courants
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Fautes d’orthographe : le francgais écrit regorge de pieéges (accords de
participes, homophones, etc.). Utiliser des correcteurs automatiques (avec
prudence) et se relire.

Syntaxe compliquée : éviter les phrases trop longues, les tournures
alambiquées.

Manque de concision : un message trop long peut décourager le lecteur.
Oubli des destinataires en copie / copie cachée : en entreprise, la gestion
des mails et des destinataires est stratégique.

5. S’améliorer en expression écrite

Lire en francais pour enrichir son vocabulaire et observer la construction des
phrases.

Pratiquer réguliérement : écrire des résumés, tenir un journal, rédiger des
brouillons d’e-mails fictifs.

Demander des corrections : faire relire ses textes par un natif ou un
formateur, noter ses erreurs récurrentes.

Utiliser des guides de style : certains sites (ex. academie-francaise.fr,
bescherelle.com) ou applications proposent des régles de grammaire, des
exercices.

Partie Pratique

1. Rédaction d’e-mails

Cas pratique “mail de réclamation” : Lapprenant rédige un e-mail a un
fournisseur pour signaler un retard de livraison. Il doit utiliser un ton ferme
mais courtois, préciser les références de commande, et proposer une solution
(remboursement, nouvel envoi).

Cas pratique “mail a la hiérarchie” : Rédiger un message demandant un
congé, en justifiant les raisons et en respectant les formules de politesse
adaptées.

2. Rédaction de comptes-rendus

Simulation de réunion : Aprés un jeu de réle, un apprenant doit rédiger le
compte-rendu des points discutés, des décisions prises, et des actions a
mener. Il doit structurer :
o Objet de la réunion
Participants
Contenu principal
Décisions et actions
Date de la prochaine réunion

o O O O

3. Correction de fautes
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Exercice d’orthographe : Proposer un texte contenant volontairement des
erreurs (accords, ponctuation) et demander de les corriger.

Exercice de conjugaison : Rappeler quelques regles essentielles pour le
passé composé, 'imparfait, le subjonctif dans les courriers professionnels.

4. Lettre de motivation ou CV

Adapté au contexte francophone : présentation de son parcours, de ses
objectifs, mention des compétences linguistiques et techniques, respect du
format habituel (une page max, fon dynamique et positif).

5. Feedback et relecture

Partage en groupe : Chaque apprenant lit le texte d’un autre et formule des
suggestions d’amélioration (syntaxe, clarté, vocabulaire).

Mise en page : en entreprise, la présentation compte également (alignement,
police lisible, pas de couleurs extravagantes, etc.).

Quiz (10 questions) - Expression Ecrite

1.

Un e-mail professionnel doit généralement étre :

A) Long, avec des phrases complexes

B) Court, clair, avec une formule de politesse

C) Sans objet

D) Ecrit en langage SMS

Pourquoi se relire avant d’envoyer un mail ?

A) Pour trouver des fautes éventuelles et vérifier la cohérence du message
B) Pour perdre du temps

C) Pour effacer tout le contenu

D) Parce que le patron ’exige toujours

Dans un compte-rendu de réunion, on mentionne souvent :

A) Les participants, les décisions prises, les prochaines étapes

B) Les plats préférés de chacun

C) Les états d’dme personnels de 'auteur

D) Une liste de citations philosophiques

Une lettre de motivation en francais :

A) N’a pas de structure particuliére

B) Se limite a deux lignes

C) Présente brievement votre parcours, vos compétences et votre intérét pour
le poste

D) Doit mentionner tous les emplois depuis le college

Les connecteurs logiques en francais :

A) Sont inutiles

B) Permettent de structurer et d’enchainer les idées (ex. “Tout d’abord”,
“Ensuite”, “Enfin™)
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C) Se trouvent uniquement dans les dictionnaires antiques
D) Ne servent qu’d la poésie
6. Que faire si on doit annoncer une mauvaise nouvelle par écrit (ex. retard de
projet) ?
A) Ignorer le probléeme
B) Rester factuel, expliquer la situation, proposer des solutions éventuelles
C) Etre agressif envers le lecteur
D) Rédiger un mail humoristique
7. Dans un e-mail formel, la formule de politesse finale peut étre :
A) “Cordialement,”
B) “On se capte plus tard, bye.”
C) “++ Tchao”
D) Pas de formule de politesse du tout
8. Un correcteur orthographique :
A) Permet parfois de repérer et corriger des fautes, mais il faut s’en méfier
(erreurs possibles)
B) Ecrit le texte a votre place
C) Est inutile dans les entreprises
D) Traduit instantanément en 10 langues
9. En entreprise, un document de plusieurs pages doit en général :
A) Etre décoré de GIFs animés
B) Etre clair, aéré, avec des titres, des sous-titres et une pagination
C) Etre imprimé en police 8
D) Mélanger plusieurs langues
10. Comment améliorer sa syntaxe ?
A) Ne jamais rien lire
B) Lire des textes de qualité, faire des exercices et se faire corriger
C) Inventer sa propre grammaire
D) Ecouter des chansons de rap uniquement

Corrections Quiz

B0 ®© N UAONE
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Conclusion du Chapitre 5
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Savoir rédiger correctement en francais (e-mails, rapports, lettres) vous permettra
de gagner en crédibilité et de transmettre vos messages avec précision. L'expression
écrite professionnelle est un atout majeur pour évoluer dans un univers
francophone, ou la communication écrite est souvent un vecteur central d’échange.

>
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12. Quiz d’évaluation final sur P’intégralité des
Chapitres (20 questions)

_ Durée estimée : 30 minutes

& Instructions : Cochez la bonne réponse. Plusieurs réponses peuvent étre exactes.
Ce test final couvre I'ensemble des compétences (compréhension orale, interaction
orale, expression orale continue, compréhension écrite, expression écrite).

1.

Pourquoi la compréhension orale est-elle cruciale en milieu professionnel ?
A) Pour ignorer les consignes et faire comme on veut

B) Pour suivre des réunions, répondre au téléphone et saisir les demandes des
clients/collegues

C) Pour faire du karaoke seulement

D) Pour animer des ateliers de dessin

Qu’est-ce qu’une interaction orale réussie ?

A) Un monologue sans que personne ne réagisse

B) Un échange fluide ou chacun s’exprime et s’écoute mutuellement
C) Une bagarre verbale

D) Un langage codé incompréhensible

Lexpression orale en continu implique de :

A) S’interrompre toutes les 30 secondes

B) Développer un sujet de fagon structurée, sans étre coupé

C) Ne prononcer que des onomatopées

D) Réciter les dialogues d’un film

Quel est I'intérét de la compréhension écrite au travail ?

A) Pouvoir ignorer les documents importants

B) Lire et interpréter correctement e-mails, rapports, consignes

C) Ecrire des poémes secrets

D) Ne jamais rien comprendre volontairement

Lexpression écrite professionnelle :

A) N’est pas utile si on parle bien

B) Concerne e-mails, comptes-rendus, lettres, rapports

C) Se limite aux sms sans ponctuation

D) Doit étre irréprochable pour gagner en crédibilité

Dans une réunion, I'interaction orale se manifeste par :

A) Des monologues successifs de 30 minutes chacun

B) Des prises de parole ordonnées, des reformulations, des questions
C) Labsence totale d’échange

D) Le fait d’écrire tout sur un tableau sans parler

En francais, un connecteur logique comme “ensuite” ou “de plus” sert a:
A) Faire joli

B) Structurer le discours ou le texte
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C) Indiquer une pause café
D) Insulter poliment quelgu’un
8. Que faire si, dans un échange oral, vous ne comprenez pas un terme
spécifique ?
A) Laisser passer et prétendre avoir tout saisi
B) Demander une clarification ou tenter une reformulation (“Vous voulez
dire.. ?”)
C) Inventer un nouveau mot
D) Changer de sujet brutalement
9. Lors d’'un appel téléphonique professionnel, il est conseillé de :
A) Parler extrémement vite pour gagner du temps
B) S’identifier, écouter attentivement, et valider ce que 'autre dit
C) Chanter en fond sonore
D) Mettre systématiquement Pinterlocuteur en attente
10. En compréhension écrite, la technique du “scanning” consiste a :
A) Scanner le document avec une imprimante
B) Repérer rapidement des informations précises (noms, chiffres)
C) Lire la totalité du texte en détail
D) Traduire le texte dans une autre langue
11. Pourquoi prendre des notes lors d’une écoute orale ?
A) Pour s’occuper les mains
B) Pour mémoriser les points essentiels et y revenir plus tard
C) Pour prouver qu’on est le meilleur
D) Pour ignorer les propos de I'interlocuteur
12. Dans un e-mail formel, “Madame, Monsieur,” est une formule de :
A) Début standard (d’appel)
B) Politesse finale
C) Conclusion agressive
D) Salutation informelle
13. Le CECRL (Cadre Européen Commun de Référence pour les Langues) :
A) Classe les niveaux de langue de Al a C2
B) Ne s’applique pas au frangais
C) Sert seulement pour 'anglais
D) Est un outil pour évaluer les compétences linguistiques
14. Une bonne prononciation en francais professionnel :
A) Ne sert a rien si on écrit bien
B) Aide a éviter les malentendus a l'oral
C) Est inutile en réunion
D) Empéche de parler vite
15. Dans une présentation en continu, pourquoi annoncer le plan (ex. partie 1,
partie 2..) ?
A) Pour créer la surprise
B) Pour aider le public a suivre la progression
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16.

17.

18.

19.

20.

C) Pour gagner du temps

D) Pour impressionner les collégues

Quel est 'avantage de savoir bien rédiger en frangais ?

A) Pouvoir remplir des tonnes de papiers administratifs pour le plaisir
B) Communiquer clairement ses idées, demandes, propositions

C) Eliminer le besoin de réunions orales

D) Ne jamais avoir a se relire

Dans une discussion, la reformulation permet de :

A) Prouver que 'autre a tort

B) Vérifier sa propre compréhension et montrer a 'autre qu’on I'écoute
C) Couper la parole systématiquement

D) Se moquer de ce qui est dit

Si un document professionnel est trop complexe, on peut :

A) Le jeter immédiatement

B) Le faire lire a un collegue et s’en laver les mains

C) Utiliser des stratégies de lecture (skimming, scanning, glossaire) ou
demander des éclaircissements

D) Ajouter des fautes expres

Dans un contexte francophone, la certification RS6427 « Communiquer en
francais dans un contexte professionnel - LEVELTEL FLE »:

A) Valide la capacité a exécuter uniquement des tdches manuelles

B) Prouve la maitrise suffisante du francais pour travailler dans son métier
C) Est un simple papier décoratif sans valeur

D) Ne concerne que les métiers de la restauration

Au terme de cette formation, 'un des bénéfices majeurs est :

A) Ne plus jamais entendre parler de frangais

B) Avoir développé des compétences orales et écrites suffisantes pour
exercer dans un environnement francophone

C) Savoir uniquement lire des romans classiques

D) Comprendre toute la langue en une semaine

Conclusion de notre programme

& Félicitations ! Vous venez de parcourir lensemble du programme de formation
en Francais Langue Etrangére dans un contexte professionnel, en vue de la
certification RS6427 - “Communiquer en francais dans un contexte professionnel
- LEVELTEL FLE”. Nous avons exploré :

La compréhension orale (réunions, consignes, appels)

Linteraction orale (dialogues, négociations, conversations informelles)
L'expression orale en continu (présentations, discours, exposés)

La compréhension écrite (e-mails, contrats, documents)
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e Lexpression écrite (rédaction d’e-mails, rapports, lettres formelles)

Grdce a ces chapitres, vous disposez d’une boite a outils compléte pour progresser
et étre a Paise dans votre travail en langue frangaise. N’'oubliez pas de pratiquer
régulierement, de solliciter des retours pour vous améliorer et de vous référer aux
ressources en ligne pour enrichir votre vocabulaire et perfectionner votre
grammaire.

Cette formation vous prépare a la mise en situation professionnelle devant des
évaluateurs habilités. Vous aurez ainsi l'opportunité de démontrer concrétement vos
compétences. En cas de validation, vous recevrez un parchemin attestant de votre
aptitude a travailler efficacement en francais.

Nous vous souhaitons bonne chance et beaucoup de succés dans vos projets
professionnels en France ou dans tout autre environnement francophone!

EN CAS DE BESOIN, N'HESITEZ PAS A NOUS
CONTACTER VIA NOTRE SITE WEB!
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