B1.5 Inviare una proposta di progetto

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

Module 1 Comunicazione

Le prospect
Le commercial

Le client

La proposition
Le devis

La marge
L'accord

Le plan de travail
Le suivi

Le rapport

La clause

La date limite
Le délai de
paiement

(Il potenziale cliente)

(Il rappresentante
commerciale)
(Il cliente)

(La proposta)

(Il preventivo)

(Il margine)
(L'accordo)

(Il piano di lavoro)
(Il follow-up)

(Il rapporto)

(La clausola)

(La scadenza)
(Il termine di pagamento)

Le préavis
Faire un exposé

Faire la présentation
Je passe maintenant a
Tu as deux minutes ?
Préparer une offre
Proposer

(Il preawviso)
(Fare una presentazione)

(Fare la presentazione)
(Ora passo a)

(Hai due minuti?)
(Preparare un'offerta)
(Proporre)

Envoyer une proposition (Inviare una proposta)

Convoquer

Planifier

Confirmer le rendez-
vous

S'occuper des clients

Classer les documents

(Convocare)
(Pianificare)
(Confermare
l'appuntamento)
(Occuparsi dei clienti)
(Archiviare i documenti)
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B1.5 Inviare una proposta di progetto
Module 1 Comunicazione

1.Esercizi

1. Abbina ogni parola alla sua definizione.

1. Rassembler les informations nécessaires pour proposer une solt [

a. un devis )

client.
b. la date limite 2. Informer le client que la réunion aura bien lieu a I'heure convenue.
c. le suivi 3. Dernier jour ou il faut envoyer la proposition au client.

d. confirmer le rendez- N N . . .

4. Document ou le prestataire indique le prix et les conditions proposées.
vous
5. Actions que I'on fait aprés la réunion pour garder le contact avec le

e. préparer une offre
prospect.

a-4 b-3 ¢-5d-2 e-1
2. E-mail di follow-up: invio di una proposta di progetto (Audio disponibile nell'app)

Compila gli spazi vuoti: date limite, suivi, délai de paiement, planifier, devis,
Proposition, accord, plan de travail, clause

Objet : pour '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

Oggetto: Proposta per I'accompagnamento CRM - prossima fase
Buongiorno Signora Martin,

Grazie per il nostro incontro di martedi. Come concordato, in allegato troverd la nostra proposta di progetto per
I'accompagnamento CRM, insieme a un preventivo dettagliato. Il documento presenta il piano di lavoro (workshop,
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B1.5 Inviare una proposta di progetto
Module 1 Comunicazione
configurazione, test, formazione) e il calendario previsto. Per rispettare la sua data di messa in servizio, proponiamo
un awio nella settimana del 18 marzo. La prego di confermarmi se questo calendario le é congeniale.

Per quanto riguarda le condizioni: il termine di pagamento é di 30 giorni fine mese dalla ricezione della fattura. Il
preventivo include una clausola di revisione se il perimetro cambia (per esempio aggiunta di utenti o integrazioni).
Dopo il suo consenso, awviero il follow-up interno e le invierd un riepilogo con i deliverable previsti. Se lo desidera,
posso anche pianificare una riunione di 30 minuti per rispondere alle sue domande e definire le prioritd prima della
firma.

Cordiali saluti,
Léa Durand
Responsabile commerciale

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

3. Ascolta il frammento audio e indica se le seguenti affermazioni sono vere o false.

Vero Falso
Le prospect a demandé d'accélérer le travail sur le dossier. o o
La présentation du plan de travail aura lieu le mardi. o o

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

. o 0O
avec la clause de paiement.
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B1.5 Inviare una proposta di progetto
Module 1 Comunicazione

4. Gioco di ruolo: Completa i dialoghi

a. Finaliser le devis pour un prospect

Nadia (commerciale): Thomas, tu as deux minutes ? Le prospect, la société Durand Energie, veut un
devis avant ce soir.
(Thomas, hai due minuti? Il potenziale cliente, la societa Durand Energ/e, vuole un
preventivo entro stasera.)

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.
(Ho preparato un'offerta con due opzioni, ma spingono per abbassare il prezzo e non
voglio erodere tutto il margine.)

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. E per le clausole? Hanno menzionato un preawviso in caso di interruzione e un
accordo di riservatezza.)

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 ?
(Perfetto. Ora passo alla presentazione del budget e invio la proposta entro un'ora. Puoi
rileggerla rapidamente?)

Thomas (chef de projet): 4.

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 ?
(Buongiorno Alex. Martedi alle 10 va bene per me. Potete inviarmi un primo preventivo e
un piano di lavoro il giorno prima?)

Alex (commercial): 6.

Mme Lefévre (prospect): Pare mail, s'il vous plait. Et incluez aussi les conditions de paiement et les
clauses de confidentialité.
(Via e-mail, per favore. E includete anche le condizioni di pagamento e le clausole di
riservatezza.)

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.
(Perfetto. Non dimentichi di precisare i termini di pagamento e la durata stimata del
progetto nel preventivo.)

Esempi di risposte:
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 :
ajoute un planning, une date limite pour la signature et le délai de paiement. 3. Mets une clause simple sur le préavis et la
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B1.5 Inviare una proposta di progetto
Module 1 Comunicazione
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 sdr. 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

Scrivi una risposta appropriata: 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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