
A2.40 Bureau et réunions 

☐ Apprenez le vocabulaire de base du débat
☐ Exprimer l'accord et le désaccord  

Le collègue (La) (El colega (La)) La prise de parole (La intervención)

La présentation (La presentación) La prise de décisions (La toma de decisiones)

La discussion (La discusión) Le vidéoprojecteur (El proyector)

L'engagement (Un) (El compromiso (Un)) Discuter (Discutir)

La réunion (La reunión) Avoir une réunion (Tener una reunión)

Le rendez-vous (La cita) Parler avec des clients (Hablar con clientes)

La salle de réunion (La sala de reuniones) Désolé, je ne peux pas. (Lo siento, no puedo.)
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1.Ejercicios

1. Relaciona los elementos que tienen un significado relacionado. 

a. Une réunion 1. le fait de décider

b. Un rendez-vous 2. la salle de conférence

c. La salle de réunion 3. une rencontre prévue

d. La prise de décisions 4. un meeting
a-4 b-3 c-2 d-1 e-?

2. Nota interna: reunión de equipo y decisiones (Audio disponible en la aplicación) 
Rellena los huecos: discussion, prendre des décisions, réunion, salle de
réunion, vidéoprojecteur, engagement, collègue, salle de réunion,
présentation, réunion, prise de parole

Objet : ______________________ d’équipe – jeudi 14 h ( ______________________ Atlas)

Nous avons une ______________________ d’équipe jeudi à 14 h en ______________________ Atlas.
L’objectif est de finaliser la ______________________ pour les clients de lundi et de clarifier les points
en ______________________ : planning, budget et rôles. Merci d’arriver à l’heure ; le
______________________ sera déjà installé. Si vous avez un document à partager, envoyez-le avant
mercredi 18 h.

Pendant la réunion, chacun aura un temps de ______________________ . Nous devons aussi
______________________ simples : qui présente, qui répond aux questions et qui envoie le compte
rendu. Votre ______________________ est important. Si vous ne pouvez pas venir, prévenez votre
______________________ référent et proposez un autre rendez-vous cette semaine.

Asunto: reunión de equipo – jueves 14 h (sala Atlas)

Tenemos una reunión de equipo el jueves a las 14 h en la sala de reuniones Atlas. El objetivo es finalizar la
presentación para los clientes del lunes y aclarar los puntos en discusión: planificación, presupuesto y roles. Gracias
por llegar a tiempo; el proyector ya estará instalado. Si tiene un documento para compartir, envíelo antes del
miércoles a las 18 h.

Durante la reunión, cada persona tendrá un tiempo de intervención. También debemos tomar decisiones sencillas:
quién presenta, quién responde a las preguntas y quién envía el acta. Su compromiso es importante. Si no puede
venir, avise a su colega de referencia y proponga otra cita esta semana.

1. Quels sont les objectifs de la réunion et quels sujets sont en discussion ?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Escucha el fragmento de audio e indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o
falsas. 

Verdadero Falso

 

La personne dit qu'elle a changé la salle de la réunion à cause d'un
problème technique.

☐ ☐

Elle précise qu'elle a rencontré les clients avant la réunion du matin. ☐ ☐
Elle annonce qu'elle ne pourra pas intervenir pendant la réunion
d'aujourd'hui.

☐ ☐

4. Elige la solución correcta 

1. Je ne ____________________ pas d’accord avec cette décision,
mais j’écoute la discussion.

(No estoy de acuerdo con esta decisión, pero
escucho la discusión.)

a.   être  b.   suis  c.   es  d.   sont 

2. Mon collègue ____________________ une réunion demain
matin dans la salle de réunion.

(Mi colega propone una reunión mañana por
la mañana en la sala de reuniones.)

a.   proposer  b.   proposé  c.   proposent  d.   propose 

3. Si vous n’____________________ pas disponibles, nous
fixerons un autre rendez-vous.

(Si no están disponibles, fijaremos otra cita.)

a.   es  b.   avez  c.   êtesz  d.   êtes 

1. suis 2. propose 3. êtes

5. Juego de roles: Completa los diálogos 

a. Vidéo-projecteur en panne avant présentation 

Claire (cheffe de projet): Nicolas, la réunion commence dans cinq minutes et le vidéoprojecteur ne
marche pas pour la présentation.  
(Nicolas, la reunión empieza en cinco minutos y el proyector no funciona para la
presentación.)

Nicolas (collègue): 1._______________________________________________________________________________ 

Claire (cheffe de projet): Je préfère ne pas changer de salle, on perdrait du temps ; faisons la prise de
parole sans slides et j'enverrai la présentation après.  
(Prefiero no cambiar de sala, perderíamos tiempo; hagamos la intervención sin
diapositivas y enviaré la presentación después.)

Nicolas (collègue): 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Rendez-vous client et réunion en même temps 

Sofia (commerciale): 3._______________________________________________________________________________ 

Marc (manager): Je comprends, mais nous devons prendre des décisions importantes ; peux-tu venir
dix minutes au début pour l'essentiel ?  
(Lo entiendo, pero debemos tomar decisiones importantes; ¿puedes venir diez minutos al
principio para lo esencial?)
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Respuestas de ejemplo:
1. Désolé, je ne peux pas le réparer maintenant ; on peut présenter sans les slides ou essayer de changer de salle. 2.
D'accord, je suis d'accord : je note les questions et je m'occupe d'envoyer le document après la réunion. 3. Marc, j'ai un
rendez-vous avec un client à 15h, donc désolée, je ne peux pas être à la réunion entière. 4. Je ne suis pas d'accord pour
arriver en retard chez le client, ça risque de donner une mauvaise impression ; je peux envoyer mes points par mail.

Sofia (commerciale): 4._______________________________________________________________________________ 

Marc (manager): D'accord, on fera la discussion sans toi, puis après la réunion on se parle pour
valider les décisions avec tes points.  
(De acuerdo: haremos la discusión sin ti y, después de la reunión, hablaremos para validar las
decisiones con tus apuntes.)

6. Responde a las preguntas usando el vocabulario de este capítulo. 

Je suis d’accord / Je ne suis pas d’accord. / Je propose qu’on en discute en réunion. / Désolé, je ne peux pas,
j’ai un rendez‑ vous.

1. Vous avez une réunion cet après-midi : que préparez-vous avant la réunion et pourquoi ?

__________________________________________________________________________________________________________

2. En réunion, un collègue n’est pas d’accord avec votre idée : que dites-vous pour montrer votre
accord ou votre désaccord, simplement ?

__________________________________________________________________________________________________________

7. Email 

Objet : Réunion lundi – point projet

Bonjour,

Nous avons une réunion lundi à 10h en salle de réunion B. Je propose :

10 min : retour des clients
15 min : discussion sur la nouvelle idée
10 min : prise de décisions

Peux-tu préparer une petite présentation ? Il y a un vidéoprojecteur. Si tu ne peux pas, dis‑ le
moi.

Merci,
Chloé

Escribe una respuesta adecuada:  Je suis d’accord pour…, mais je ne suis pas d’accord pour… / Désolé(e),
je ne peux pas…, parce que… / Je propose de… / On peut… 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

A2.40  Oficina y reuniones 
Module 6  En el trabajo

https://app.colanguage.com/es/frances/plan-de-curso/a2/40 Quatre | 4

https://app.colanguage.com/es/frances/plan-de-curso/a2/40

