B1.5 Envoyer une proposition de projet

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

B1.5 Send a project proposal
Module 1 Communication

Le prospect

Le commercial
Le client

La proposition
Le devis

La clause

La date limite

Le délai de paiement
Le préavis

Le plan de travail
Le suivi

Le rapport

La marge
L'accord

(The prospect)

(The salesperson)
(The client)

(The proposal)

(The quote / estimate)
(The clause)

(The deadline)

(The payment term)
(The notice period)
(The work plan)
(Follow-up)

(The report)

(The margin)

(The agreement)

Faire un exposé

Faire la présentation

Je passe maintenant a
Prendre deux minutes ?
Tu as deux minutes ?
Préparer une offre
Proposer

Envoyer une proposition
Convoquer

Planifier

Confirmer le rendez-vous
S'occuper des clients
Classer les documents

(Give a presentation)

(Make the presentation)

(I'll now move on to)

(Do you have two minutes?)
(Do you have two minutes?)
(Prepare an offer)

(To propose / to offer)
(Send a proposal)

(To call together / to convene)
(To schedule / to plan)
(Confirm the appointment)
(Take care of clients)

(File the documents)
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B1.5 Send a project proposal
Module 1 Communication

1.Exercises

1. Match each word with its definition.
a. un devis 1. Document ou le prestataire indique le prix et les conditions prog =i
b. la date limite 2. Dernier jour ou il faut envoyer la proposition au client.

3. Actions que I'on fait aprés la réunion pour garder le contact avec le
prospect.

c. le suivi

d. confirmer le rendez- 4. Rassembler les informations nécessaires pour proposer une solution au
vous client.

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

2. Follow-up email: Sending a project proposal (Audio available in app)

Fill in the gaps: clause, Proposition, accord, suivi, délai de paiement, devis,
date limite, plan de travail, planifier

Objet : pour I'accompagnement CRM - prochaine étape

Bonjour Madame Martin,

Merci pour notre échange de mardi. Comme convenu, vous trouverez ci-joint notre proposition
de projet pour I'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.

Coté conditions : le est de 30 jours fin de mois a réception de facture. Le
devis comporte une de révision si le périmetre change. Dés 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 a vos questions et valider les priorités avant signature.

Cordialement,
Léa Durand
Responsable commerciale

Subject: Proposal for CRM support - Next steps
Hello Ms. Martin,

Thank you for our conversation on Tuesday. As agreed, please find attached our project proposal for CRM support,
together with a detailed estimate. The document outlines the work plan (workshops, configuration, testing, training)
and the provisional timeline. To meet your go-live deadline, we propose starting the week of March 18. Please confirm
whether this schedule works for you.
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B1.5 Send a project proposal
Module 1 Communication

Regarding terms: payment is due 30 days end of month upon receipt of invoice. The estimate includes a revision
clause if the scope changes (for example, adding users or integrations). Once you give your approval, | will initiate
internal follow-up and send you a summary of the expected deliverables. If you wish, | can also schedule a 30-minute

meeting to answer your questions and confirm priorities before signing.

Best regards,
Léa Durand
Sales Manager

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

3. Listen to the audio fragment and indicate whether the following statements are true or

false.

Le prospect a demandé d'accélérer le travail sur le dossier.

La présentation du plan de travail aura lieu le mardi.

Apres I'envoi, la personne prévoit de suivre le dossier et d'archiver le rapport
avec la clause de paiement.

4. Role-play: Complete the dialogues

a. Finaliser le devis pour un prospect

True False
O O
O O
O O

Nadia (commerciale): Thomas, tu as deux minutes ? Le prospect, la société Durand Energie, veut un

devis avant ce soir.

(Thomas, do you have two minutes? The prospect, Durand Energie, wants a quote by

tonight.)

Thomas (chef de projet): 7.

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.

(I prepared an offer with two options, but they're pushing to lower the price and | don't

want to cut into our margin completely.)

Thomas (chef de projet): 2.

Nadia (commerciale): OK. Et pour les clauses ? Ils ont évoqué un préavis en cas d'arrét et un accord

de confidentialité.

(OK. And what about the clauses? They mentioned a notice period in case of termination

and a confidentiality agreement.)

Thomas (chef de projet): 3.

Nadia (commerciale): Parfait. Je passe maintenant a la présentation du budget et j'envoie la

proposition dans I'heure. Tu peux relire rapidement ?

(Perfect. I'll move on to the budget presentation now and send the proposal within the

hour. Can you give it a quick review?)

Thomas (chef de projet): 4.
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B1.5 Send a project proposal
Module 1 Communication

b. Planifier la réunion commerciale

Alex (commercial): 5.

Mme Lefévre (prospect): Bonjour Alex. Mardi & 10 h me convient. Pouvez vous m'envoyer un premier
devis et un plan de travail la veille ?
(Hello Alex. Tuesday at 10 works for me. Could you send me an initial quote and a work
plan the day before?)

Alex (commercial): 6.

Mme Lefévre (prospect): Pare mail, s'il vous plait. Et incluez aussi les conditions de paiement et les

clauses de confidentialité.
(By email, please. And include the payment terms and the confidentiality clauses as well.)

Alex (commercial): 7.

Mme Lefévre (prospect): Parfait. N'oubliez pas de préciser le délai de paiement et la durée estimée du
projet dans le devis.
(Perfect. Don't forget to specify the payment deadline and the estimated project duration
in the quote.)

Example answers:

1. Oui, vas y. Ou en est-on sur la proposition et le plan de travail ? 2. On peut plutét ajuster le périmétre que le tarif :
gjoute un planning, une date limite pour la signature et le délai de paiement. 3. Mets une clause simple sur le préavis et la
confidentialité, précise ce qui est inclus, comme ¢a le suivi sera plus facile. 4. Oui, envoie-moi le rapport et le devis et pense a
classer les documents dans le dossier client ensuite. 5. Bonjour Mme Lefévre, 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 sir. 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 ¢a lundi a 18 h au plus tard. Je confirmerai le lieu et j'enverrai I'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

Write an appropriate response: Merci pour votre message, je vous confirme le rendez vous a... / Je
vous propose deux options : ... / Si vous étes d'accord, je vous envoie le devis détaillé d'ici...
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