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¢ [Exercice 1:  Exercice de conversation

Instruction:

1. Envoyez-vous encore des lettres ou seulement des courriels ? (Do you still send letters or only emails?)
2. Qu'est-ce qui est nécessaire quand on veuille envoyer une lettre ? (What is necessary when you want to send
a letter? Use the subjunctive. )

3. Combien d'emails recevez-vous généralement par jour ? (How many emails do you usually receive in a day?)
Example phrases:

¢ J'envoie uniquement des e-mails maintenant.
C'est plus rapide et plus facile.

e Parfois, j'envoie des lettres pour des occasions
spéciales, comme des anniversaires ou des

fétes.

e |l estimportant que vous signiez la lettre.

e |l est nécessaire que vous envoyiez la lettre en

la portant par exemple a la poste.

e Je recois généralement 10 ou 15 emails. La

plupart sont pour le travail.

e Je recois 5 e-mails par jour. Certains viennent

d'amis, d'autres de journaux.
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¢ Exercice 2:

Cartes de dialogue

Instruction: Ecrivez un court dialogue pour chaque situation.

1. Envoyer un colis a la poste

Simulate a conversation where you send a package at the post office and ask for information about the

rates.

Bonjour, je voudrais envoyer ce colis en recommandé, s'il

vous plait.

Hello, I would like to send this package by registered mail, please.

Treés bien. Ou souhaitez-vous I'envoyer ?

Very well. Where would you like to send it?

En France, a Lyon. Combien ¢a colte ?

To France, to Lyon. How much does it cost?

Pour Lyon, le tarif est de 7 euros avec suivi.

For Lyon, the rate is 7 euros with tracking.

Merci, je le prends. Combien de temps pour la livraison ?
Thank you, I'll take it. How long is the delivery time?

En général, c'est livré sous trois jours ouvrés.

Usually, it is delivered within three business days.

Bonsoir, je voudrais envoyer une lettre urgente.
Good evening, | would like to send an urgent letter.
D'accord, souhaitez-vous un service express ?
Okay, do you want an express service?

Oui, c'est important. Pouvez-vous me dire le prix ?
Yes, it's important. Can you tell me the price?

Le tarif express pour la France est de 15 euros.
The express rate for France is 15 euros.

Puis-je suivre la lettre en ligne ?

Can I track the letter online?

Oui, vous recevrez un numeéro de suivi par email.

Yes, you will receive a tracking number by email.
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2. Echanger des e-mails professionnels

Simulate an exchange of emails to organize a meeting with a colleague.

Bonjour Julien, Salut Claire,

Hello julien, Hi Claire,

Peux-tu confirmer la réunion pour demain & 10 heures ? J'ai bien recu ton e-mail. Est-ce que 15 heures te va pour la
Can you confirm the meeting for tomorrow at 10 o'clock? réunion ?

Bonjour Sophie, oui, 10 heures me conviennent parfaitement. ~/ received your email. Is 3 p.m. good for the meeting?

Hello Sophie, yes, 10 o'clock works perfectly for me. Oui, c'est bon pour moi.

Parfait, je t'envoie le lien pour la visioconférence. Yes, that's good for me.

Perfect, | will send you the link for the videoconference. Super, je t'envoie une invitation par e-mail.

Merci, j'attends ton e-mail. Great, | will send you an invitation by email.

Thank you, | am waiting for your email. Merci beaucoup !

A demain alors ! Thank you very much!

See you tomorrow then! Atout a I'heure.

See you later.
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3. Utiliser Internet pour envoyer un message

Practice a conversation where you help someone send an email on the Internet.

Tu sais comment envoyer un e-mail avec piece jointe ?

Do you know how to send an email with an attachment?

Oui, tu dois cliquer sur 'Nouveau message' puis sur 'Joindre
un fichier".

Yes, you have to click on 'New message' then on 'Attach a file'.
D'accord, et apres ?

Okay, and then?

Tu choisis le fichier sur ton ordinateur et tu I'envoies.

You choose the file on your computer and send it.

Comment ajouter I'adresse du destinataire ?

How do you add the recipient's address?

C'est dans le champ ‘A, tu écris son adresse e-mail.

It's in the 'To' field, you write their email address.

Merci, je vais essayer tout de suite.

Thanks, I'll try right away.

Je n'arrive pas a envoyer mon message, il y a un probleme.
I can't send my message, there is a problem.

Quel est le message d'erreur ?

What is the error message?

Il dit que le fichier est trop volumineux.

It says the file is too large.

Essaie de le compresser ou d'envoyer un lien via un service
cloud.

Try compressing it or sending a link via a cloud service.

Bonne idée, je vais faire ca.

Good idea, | will do that.

Tiens-moi au courant si ¢a marche.

Keep me posted if it works.
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¢ [Exercice 3t Choix multiple

Instruction: Choisissez la bonne solution

1. 1l faut que je ___ce colis avant midi pour qu'il arrive demain.

a. postent b. poste C. postes d. poster
2. Je doute que tu ____le message sans vérifier I'adresse électronique.
a. poste b. postes C. postez d. postons
3. Il estimportant que nous ___la lettre avec un timbre avant demain.
a. poste b. postent C. postons d. postions
4. 1l faut que vous ___I'e-mail avec la piéce jointe avant la fin de la journée.
a. postiez b. postent C. postez d. poste

Solutions:

zansod "y suonsod ‘g saisod 7z @1sod °|,
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Send a message at work
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Instruction: Remplissez les espaces pour compléter cette courte histoire

Hier soir, ma collegue m'a demandeé si je

partir. Je lui ai répondu que je

je

rapidement. Ensuite, nous

le courrier important avant de

le colis demain matin. Elle souhaite que

aussi la carte postale pour notre client. « Il faut que tu

tout avant

posté tout a temps et j'

10 heures », a-t-elle

insisté. Le lendemain, j

recevoir une réponse

souvent des e-mails avec des pieces jointes,

c'est plus rapide et pratique.

Last night, my colleague asked me if | was posting (Poster - Present subjunctive) the important mail before leaving. | told her that | would post
(Poster - Future simple) the package tomorrow morning. She wants me to post (Poster - Present subjunctive) the postcard for our client as well. "You
have to post (Poster - Present subjunctive) everything before 10 o'clock," she insisted. The next day, | posted (Poster - Past tense) everything on time

and | hope (Espérer - Present) to receive a response quickly. Then, we often receive (Recevoir - Present) emails with attachments, it's faster and

more convenient.

Poster

Poster-Present subjunctive

que je poste

que tu postes
qu'il/elle poste
gue nous postions
que vous postiez

qu'ils/elles postent

Poster

Poster-Future simple

je posterai

tu posteras
il/elle postera
nous posterons
vous posterez

ils/elles posteront

Poster
Poster-Past tense
j'ai posté

tu as posté

il/elle a posté
nous avons posté
Vous avez posté

ils/elles ont posté

Espérer
Espérer-Present
j'espere

tu esperes
il/elle espére
nous espérons
vous espérez

ils/elles esperent
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Recevoir
Recevoir-Present
je recois

tu recois

il/elle recoit
nous recevons
Vous recevez

ils/elles recoivent
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