
A2.43 Télétravail ou bureau ? 

☐ Vocabulaire quotidien de bureau
☐ Vocabulaire du travail à distance  

La visioconférence Se connecter
La connexion Se déconnecter
L'équipement (Un) Le télétravail
Numérique La flexibilité
L'appel vidéo (Un) L'espace de travail (Un)
En présentiel L'écran (Un)
En distanciel Hybride

1. Scannez le code QR pour regarder la vidéo, ou lire le texte. (QR: Audio)

Dans beaucoup d'entreprises, le télétravail apparaît souvent dans l'offre d'emploi. Pour
travailler efficacement, il faut se fixer des objectifs et garder des horaires assez réguliers.
Un espace calme aide à se focaliser et à éviter les distractions. Le travail a été vérifié à la fin
de la semaine pour préparer la semaine suivante. Il faut aussi prendre des pauses, bien
manger et se détendre.

1. Pourquoi le télétravail est-il apprécié en entreprise ?

a. Parce qu'il supprime toutes les réunions. b. Parce qu'il permet d'avoir plus de flexibilité. 

c. Parce qu'il empêche de se reposer. d. Parce qu'il oblige à travailler la nuit. 
2. Qu'est-ce qui aide à éviter les distractions pendant le travail ?

a. Changer d'horaires chaque jour. b. Préparer un espace de travail calme et
organisé. 

c. Travailler dans un café très bruyant. d. Écouter la télévision toute la journée. 
1-b 2-b

 

2. Grammaire: La forme passive: passé composé 

 
Le passif au passé composé avec être + participe passé montre qui fait
l’action.

1. Le participe passé s’accorde avec le sujet.

Forme active Passif passé

Le chef organise la visioconférence. La visioconférence a été organisée par le chef.

Le service installe l’équipement. L’équipement a été installé par le service.

Le responsable écrit le rapport. Le rapport a été écrit par le responsable.

Un expert contrôle le système. Le système a été contrôlé par un expert.
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1. La réunion en distanciel a été __________________________________ par la responsable RH.
a.   organiser  b.   était organisée  c.   organisé  d.   organisée

2. Les écrans ont été __________________________________ par le service informatique.
a.   installés  b.   installées  c.   a été installé  d.   installé

1. organisée 2. installés

Réécrivez les phrases (QR: IA+) 

1. Le service informatique installe le nouveau logiciel.
____________________________________________________________________________________________________

2. La responsable envoie les invitations pour la réunion en ligne.
____________________________________________________________________________________________________

3. Les techniciens contrôlent les caméras et les micros.
____________________________________________________________________________________________________
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3.Exercices

1. Associez les éléments qui ont un sens lié. 

a. Le télétravail 1. être en ligne

b. En présentiel 2. ne plus être en ligne

c. Se connecter 3. au bureau

d. Se déconnecter 4. le travail à distance
a-4 b-3 c-1 d-2

2. Note interne - Organisation du travail hybride (QR: Audio) 
Remplissez les lacunes: équipement, télétravail, écran, visioconférence, numérique,
déconnecter, se connecter, connexion

À partir du mois prochain, l’équipe travaille en mode hybride : trois jours en présentiel et deux
jours en distanciel. Le (1) ____________________ est possible si vous avez un espace de travail calme et
une bonne (2) ____________________ . Pour les réunions, la (3) ____________________ est utilisée : gardez
votre (4) ____________________ allumé et testez votre (5) ____________________ avant l'appel vidéo.

Lundi dernier, un nouveau système a été installé par le service informatique. Pour (6)
____________________ , utilisez votre identifiant. En fin de journée, pensez à vous (7)
____________________ , surtout sur un ordinateur partagé. En cas de problème (8) ____________________ ,
envoyez un message au support.

1. Quels aspects pratiques sont mentionnés pour bien participer à une visioconférence et pour
sécuriser un poste partagé ?
____________________________________________________________________________________________________

 

3. Écoutez l'extrait audio et choisissez la bonne réponse. (QR: Audio) 

Vrai Faux

 

1. Elle va au bureau trois jours dans la semaine. ☐ ☐
2. La visioconférence de mercredi a commencé à 10 h. ☐ ☐
3. Son appel vidéo a eu un problème à cause d’une mauvaise connexion. ☐ ☐
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4. Choisissez la bonne solution 

1. Ce matin, je ____________________ ____________________ à la visioconférence depuis mon espace de
travail à la maison.

a.   me suis connecté  b.   me suis connecte  c.   m'ai connecté 

d.   me connectais 

2. Après l'appel vidéo, nous ____________________ ____________________ pour préparer le rapport.
a.   nous déconnectons  b.   nous sommes déconnecté  c.   nous avons déconnecté 

d.   nous sommes déconnectés 

3. Hier, l'équipement ____________________ ____________________ installé dans la salle pour le travail
hybride.

a.   a été  b.   a étais  c.   est été  d.   avait été 

1. me suis connecté 2. nous sommes déconnectés 3. a été

5. Jeu de rôle - dialogues (QR: Audio) 

 Problème de connexion en visio 

Nora (collègue): Salut Marc, on t’attend en visioconférence, tu es où ? 

Marc (collègue): Je suis là, mais je n’arrive pas à me connecter, la connexion coupe et mon
écran reste noir. 

Nora (collègue): Tu es en télétravail ? Tu peux redémarrer ton équipement et te déconnecter
puis te reconnecter ? 

Marc (collègue): Oui, je suis en distanciel aujourd’hui. J’essaie… OK, ça marche, je vois l’appel
vidéo. 

Nora (collègue): Parfait, entre vite, on commence maintenant. 

1. Pourquoi Marc n’arrive-t-il pas à participer à la réunion ?
____________________________________________________________________________________________________

6. Parler : traduire et répondre (QR: IA+) 

Dans mon entreprise, le télétravail a été mis en place… / Je me suis connecté(e) à la
visioconférence et j’ai… / En mode hybride, je préfère…

1. Vous travaillez plutôt en télétravail ou en présentiel, et pourquoi ?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Quand vous travaillez à distance, comment vous organisez-vous pour rester efficace (connexion,
écran, appels vidéo) ?

__________________________________________________________________________________________________________
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7. Écriture: E-mail (QR: IA+) 

Objet : Réunion de jeudi - hybride

Bonjour,

Jeudi à 10h, on fait la réunion en visioconférence. Quelques personnes seront en
présentiel au bureau, et d’autres en distanciel.

Peux-tu me dire si tu viens au bureau ou si tu restes en télétravail ? Si tu es à
distance, teste ta connexion et ton appel vidéo avant 9h30. Hier, l’équipement de la
salle a eu un problème.

Merci,
Camille

 

Rédigez une réponse appropriée:  Je te confirme que je serai en distanciel / en présentiel. / Peux-tu
m’envoyer le lien de la visioconférence ? / L’équipement a été installé, mais je peux tester avant la réunion. 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Verbes importants 
Se connecter (se connecter)

Passé composé

Se déconnecter (se déconnecter)

Passé composé

je/j' me suis connecté me suis déconnecté

tu t'es connecté t’es déconnecté

il/elle/on s'est connecté s’est déconnecté

nous nous sommes connectés nous sommes déconnectés

vous vous êtes connectés vous êtes déconnecté

ils/elles se sont connectés se sont déconnectés
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