A2.40 Bureau et réunions

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

A2.40 Ufficio e riunioni
Module 6 Al lavoro

i

La présentation (La presentazione)
Le collégue (La)

La discussion
L'engagement (Un)
La réunion

Le rendez-vous

La salle de réunion

(Il collega (La collega))
(La discussione)
(L'impegno (Un))

(La riunione)
(L'appuntamento)

(La sala riunioni)

La prise de parole

La prise de décisions
Le vidéoprojecteur
Avoir une réunion
Parler avec des clients
Discuter

Désolé, je ne peux pas.

(La presa della parola)
(La presa di decisioni)

(Il videoproiettore)
(Avere una riunione)
(Parlare con i clienti)
(Discutere)

(Mi dispiace, non posso.)
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A2.40 Ufficio e riunioni
Module 6 Al lavoro

1.Esercizi

1. Abbina gli elementi che hanno un significato correlato.

a. Une réunion 1. la salle de conférence
b. Un rendez-vous 2. un meeting

c. La salle de réunion 3. une rencontre prévue
d. La prise de décisions 4. le fait de décider

a-2 b-3 c-1d-4 e-?

2. Note interne: riunione di squadra e decisioni (Audio disponibile nell’app)
Compila gli spazi vuoti: salle de réunion, réunion, collégue, présentation,
discussion, engagement, salle de réunion, vidéoprojecteur, réunion, prise de
parole, prendre des décisions

Objet : d'équipe - jeudi 14 h ( Atlas)

Nous avons une d'équipe jeudi a 14 h en Atlas.
L'objectif est de finaliser la pour les clients de lundi et de clarifier les points
en : planning, budget et rb6les. Merci darriver a [Iheure ; le

sera déja installé. Si vous avez un document a 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.

Oggetto: riunione di squadra - giovedi 14:00 (sala Atlas)

Abbiamo una riunione di squadra giovedi alle 14:00 nella sala riunioni Atlas. L'obiettivo é finalizzare la presentazione
per i clienti di lunedi e chiarire i punti in discussione: pianificazione, budget e ruoli. Per favore arrivate puntuali; il
videoproiettore sara gia installato. Se avete un documento da condividere, inviatelo entro mercoledi alle 18:00.

Durante la riunione, ciascuno avrd un tempo di intervento. Dobbiamo anche prendere decisioni semplici: chi
presenta, chi risponde alle domande e chi invia il verbale. Il vostro impegno é importante. Se non potete venire,
awvisate il collega referente e proponete un altro appuntamento questa settimana.

1. Quels sont les objectifs de la réunion et quels sujets sont en discussion ?
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3. Ascolta il frammento audio e indica se le seguenti affermazioni sono vere o false.

Vero Falso

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

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

4. Scegli la soluzione corretta

1. Jene pas d'accord avec cette décision, (Non sono d‘accordo con questa decisione, ma
mais j'écoute la discussion. sto ascoltando la discussione.)
a. suis b. sont c es d. étre
2. Mon collégue une réunion demain (Il mio collega propone una riunione domani
matin dans la salle de réunion. mattina nella sala riunioni.)
a. proposent b. proposé C. propose d. proposer
3. Sivousn’ pas disponibles, nous (Se non siete disponibili, fisseremo un altro
fixerons un autre rendez-vous. appuntamento.)
a. étes b. étesz ¢ avez d. es

1. suis 2. propose 3. étes

5. Gioco di ruolo: Completa i dialoghi

a. Vidéo-projecteur en panne avant présentation

Claire (cheffe de projet): Nicolas, la réunion commence dans cinqg minutes et le vidéoprojecteur ne
marche pas pour la présentation.
(Nicolas, la riunione inizia tra cinque minuti e il videoproiettore non funziona per la
presentazione.)

Nicolas (collegue): 1.

Claire (cheffe de projet): je préfére ne pas changer de salle, on perdrait du temps ; faisons la prise de
parole sans slides et j'enverrai la présentation apres.
(Preferisco non cambiare sala, perderemmo tempo; facciamo gli interventi senza slide e
mandero la presentazione dopo.)

Nicolas (collegue): 2.

b. Rendez-vous client et réunion en mé&me 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 ?
(Capisco, ma dobbiamo prendere decisioni importanti; puoi venire dieci minuti all'inizio per gli
aspetti essenziali?)

Sofia (commerciale): 4.
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Marc (manager): D'accord, on fera la discussion sans toi, puis aprés la réunion on se parle pour

valider les décisions avec tes points.
(Va bene, discuteremo senza di te; poi, dopo la riunione, ci sentiamo per convalidare le decisioni

con i tuoi punti.)
Esempi di risposte:
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 apres la réunion. 3. Marc, j'ai un
rendez-vous avec un client a 15h, donc désolée, je ne peux pas étre a la réunion entiére. 4. Je ne suis pas d'accord pour
arriver en retard chez le client, ¢a risque de donner une mauvaise impression ; je peux envoyer mes points par mail.

6. Rispondi alle domande usando il vocabolario di questo capitolo.

Je suis d'accord / Je ne suis pas d'accord. / Je propose qu‘on en discute en réunion. / Désolé, je ne peux pas,
jaiun rendez vous.
1. Vous avez une réunion cet aprés-midi : que préparez-vous avant la réunion et pourquoi ?

2. En réunion, un colléegue 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 a 10h en salle de réunion B. Je propose :

e 10 min : retour des clients
¢ 15 min : discussion sur la nouvelle idée
e 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

Scrivi una risposta appropriata: 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...
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