
B1.5 Envoyer une proposition de projet 

☐ Prendre en charge un nouveau client ou prospect
☐ Faites une offre de prix et une proposition de projet
☐ Organiser une réunion commerciale

 

Le prospect (El prospecto) La clause (La cláusula)

Le commercial (El comercial) La date limite (La fecha límite)

S’occuper des clients (Atender a los clientes) Le délai de paiement (El plazo de pago)

Le suivi (El seguimiento) Le préavis (El preaviso)

La proposition (La propuesta) Classer les documents (Clasificar los documentos)

Proposer (Proponer) Faire un exposé (Hacer una presentación)

Envoyer une proposition (Enviar una propuesta) Je passe maintenant à (Ahora paso a)

Pr (ERROR REMOVED) Tu as deux minutes ? (¿Tienes dos minutos?)

Pr (ERROR REMOVED) Faire la présentation (Hacer la presentación)

La marge (El margen) Confirmer le rendez-vous (Confirmar la cita)

L’accord (El acuerdo) Convoquer (Convocar)

Le plan de travail (El plan de trabajo) Planifier (Planificar)

Le devis (El presupuesto) Pr (ERROR REMOVED)

Pr (ERROR REMOVED) Le rapport (El informe)

Pr (ERROR REMOVED)
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1.Ejercicios

1. Relaciona cada palabra con su significado. 

a. un devis
1. Actions que l’on fait après la réunion pour garder le contact avec le
prospect.

b. la date limite
2. Rassembler les informations nécessaires pour proposer une solution au
client.

c. le suivi 3. Dernier jour où il faut envoyer la proposition au client.

d. confirmer le rendez-
vous

4. Document où le prestataire indique le prix et les conditions proposées.

e. préparer une offre 5. Informer le client que la réunion aura bien lieu à l’heure convenue.
a-4 b-3 c-1 d-5 e-2

2. Correo de seguimiento: envío de una propuesta de proyecto (Audio disponible en la
aplicación) 
Rellena los huecos: Proposition, clause, délai de paiement, plan de travail,
suivi, planifier, date limite, accord, devis

Objet : ______________________ pour l’accompagnement CRM – prochaine étape

Bonjour Madame Martin,

Merci pour notre échange de mardi. Comme convenu, vous trouverez ci-joint notre proposition
de projet pour l’accompagnement CRM, ainsi qu’un ______________________ détaillé. Le document
présente le ______________________ et le calendrier prévisionnel. Pour respecter votre
______________________ de mise en service, nous proposons un démarrage la semaine du 18 mars.
Merci de me confirmer si ce planning vous convient.

Côté conditions : le ______________________ est de 30 jours fin de mois à réception de facture. Le
devis comporte une ______________________ de révision si le périmètre change. Dès votre
______________________ , je lance le ______________________ interne et je vous envoie un récapitulatif
avec les livrables attendus. Si vous le souhaitez, je peux aussi ______________________ une réunion
de 30 minutes pour répondre à vos questions et valider les priorités avant signature.

Cordialement,
Léa Durand
Responsable commerciale

Asunto: Propuesta para el acompañamiento CRM – siguiente paso

Buenos días Sra. Martin,

Gracias por nuestro intercambio del martes. Como acordado, encontrará adjunta nuestra propuesta de proyecto
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para el acompañamiento CRM, así como un presupuesto detallado. El documento presenta el plan de trabajo
(talleres, configuración, pruebas, formación) y el calendario previsto. Para respetar su fecha límite de puesta en
servicio, proponemos un inicio la semana del 18 de marzo. Le agradecería que me confirmara si este calendario le
conviene.

En cuanto a las condiciones: el plazo de pago es de 30 días fin de mes a recepción de factura. El presupuesto incluye
una cláusula de revisión si cambia el perímetro (por ejemplo, incorporación de usuarios o integraciones). Tras su
conformidad, iniciaré el seguimiento interno y le enviaré un resumen con los entregables previstos. Si lo desea,
también puedo planificar una reunión de 30 minutos para responder a sus preguntas y validar las prioridades antes
de la firma.

Atentamente,
Léa Durand
Responsable comercial

1. Quels documents la société a-t-elle envoyés et que contiennent-ils ?
____________________________________________________________________________________________________

3. Escucha el fragmento de audio e indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o
falsas. 

Verdadero Falso

 

Le prospect a demandé d’accélérer le travail sur le dossier. ☐ ☐
La présentation du plan de travail aura lieu le mardi. ☐ ☐
Après l’envoi, la personne prévoit de suivre le dossier et d’archiver le
rapport avec la clause de paiement.

☐ ☐
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Respuestas de ejemplo:
1. Oui, vas‑ y. Où en est-on sur la proposition et le plan de travail ? 2. On peut plutôt ajuster le périmètre que le tarif :
ajoute un planning, une date limite pour la signature et le délai de paiement. 3. Mets une clause simple sur le préavis et la

4. Juego de roles: Completa los diálogos 

a. Finaliser le devis pour un prospect 

Nadia (commerciale): Thomas, tu as deux minutes ? Le prospect, la société Durand Énergie, veut un
devis avant ce soir.  
(Thomas, ¿tienes dos minutos? El prospecto, la empresa Durand Énergie, quiere un
presupuesto antes de esta noche.)

Thomas (chef de projet): 1._______________________________________________________________________________ 

Nadia (commerciale): J'ai préparé une offre avec deux options, mais ils poussent pour baisser le prix
et je ne veux pas réduire toute la marge.  
(He preparado una oferta con dos opciones, pero nos presionan para bajar el precio y no
quiero reducir toda la margen.)

Thomas (chef de projet): 2._______________________________________________________________________________ 

Nadia (commerciale): OK. Et pour les clauses ? Ils ont évoqué un préavis en cas d'arrêt et un accord
de confidentialité.  
(De acuerdo. ¿Y las cláusulas? Mencionaron un preaviso en caso de cese y un acuerdo de
confidencialidad.)

Thomas (chef de projet): 3._______________________________________________________________________________ 

Nadia (commerciale): Parfait. Je passe maintenant à la présentation du budget et j'envoie la
proposition dans l'heure. Tu peux relire rapidement ?  
(Perfecto. Ahora paso a la presentación del presupuesto y envío la propuesta en una hora.
¿Puedes revisarla rápidamente?)

Thomas (chef de projet): 4._______________________________________________________________________________ 

 

b. Planifier la réunion commerciale 

Alex (commercial): 5._______________________________________________________________________________ 

Mme Lefèvre (prospect): Bonjour Alex. Mardi à 10 h me convient. Pouvez‑ vous m'envoyer un premier
devis et un plan de travail la veille ?  
(Buenos días, Alex. El martes a las 10:00 me viene bien. ¿Puede enviarme un primer
presupuesto y un plan de trabajo la víspera?)

Alex (commercial): 6._______________________________________________________________________________ 

Mme Lefèvre (prospect): Par e‑ mail, s'il vous plaît. Et incluez aussi les conditions de paiement et les
clauses de confidentialité.  
(Por correo electrónico, por favor. Y también incluya las condiciones de pago y las
cláusulas de confidencialidad.)

Alex (commercial): 7._______________________________________________________________________________ 

Mme Lefèvre (prospect): Parfait. N'oubliez pas de préciser le délai de paiement et la durée estimée du
projet dans le devis.  
(Perfecto. No olvide precisar el plazo de pago y la duración estimada del proyecto en el
presupuesto.)
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confidentialité, précise ce qui est inclus, comme ça le suivi sera plus facile. 4. Oui, envoie-moi le rapport et le devis et pense à
classer les documents dans le dossier client ensuite. 5. Bonjour Mme Lefèvre, c'est Alex de chez Solaria. Je vous appelle pour
confirmer notre rendez‑ vous de mardi et vous envoyer la proposition avant la réunion. 6. Bien sûr. Je prépare un devis
avec deux options et un planning préliminaire. Préférez‑ vous le recevoir par e‑ mail ou via notre espace client ? 7.
Entendu. Je vous envoie tout ça lundi à 18 h au plus tard. Je confirmerai le lieu et j'enverrai l'invitation calendrier.

5. Email 

Bonjour,

Merci pour votre appel d’hier. Nous souhaitons avancer sur la refonte de notre site vitrine (8–10
pages) et la mise en place d’un formulaire de contact. Pouvez‑ vous nous envoyer une
proposition avec un devis et un court plan de travail ? Nous avons une date limite : mise en
ligne avant le 30 avril. Idéalement, nous ferions un point en visio jeudi matin. Est‑ ce que 10h
vous convient ?

Cordialement,
Claire Martin
Responsable communication – Atelier Lune

Escribe una respuesta adecuada:  Merci pour votre message, je vous confirme le rendez‑ vous à… / Je
vous propose deux options : … / Si vous êtes d’accord, je vous envoie le devis détaillé d’ici… 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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