Professionnelles et professionnels des TIC



FIche-CANEVAS 6B 
Gestion de conflit
Tâche 6
Diriger et coordonner une équipe de travail
situationS et intentions de communication
Situation : En emploi
Intentions de communication :
· Compréhension écrite : 
· Comprendre des messages aux employés visant à renforcer l’esprit d’équipe (niveau 7)
· Comprendre un message d’avertissement au sujet d’un comportement inapproprié (niveau 7)

· Production écrite : 
· Rédiger un message de félicitations aux employés (niveau 7)
supports écrits et audiovisuels 
À partir d’autres supports courriel ou messages de votre choix parmi ceux que vous avez déjà reçus, puis faites les activités de compréhension et de production écrites proposées dans cette fiche.
Vous pouvez aussi faire une recherche en ligne à cet effet. Mots clés suggérés : message d’avertissements, message d’encouragements, message de motivation, message de félicitations, message pour communiquer avec son équipe, etc. 


Type de support : 
Titre : 
Source : 


ANTICIPATION
Regardez les entêtes des trois courriels que vous avez choisis.
Répondez aux questions.
Activité 1 : Les types de messageS 
a) Indiquez le type de message pour chacun de vos courriels.
Suggestions: félicitations, message administratif, message de motivation, avertissement, annonce pour une nouvelle embauche, etc.
	Courriels
	                                                   Type de message

	courriel 1
	

	courriel 2
	

	courriel 3
	



b) Comment se passe la diffusion d’une bonne nouvelle dans votre entreprise ?
	





c) Comment se passe la diffusion d’une mauvaise nouvelle dans votre entreprise ?
	





d) Dans  les entreprises, les patrons utilisent le courriel dans plusieurs situations de communication. Qu’en pensez-vous, êtes-vous d’accord avec cette méthode ? Pourquoi ?
	





Compréhension globale
Lisez les courriels, puis répondez aux questions.
Activité 2 : sujets abordés
2.1 Quels sont les sujets abordés dans chaque courriel ?
	
	
	Courriel

	
	
	1
	2
	3
	Aucun

	1.
	la qualité du travail
	☐	☐	☐	☐
	2.
	l’esprit d’équipe
	☐	☐	☐	☐
	3.
	les attentes des clients
	☐	☐	☐	☐
	4.
	les relations de travail
	☐	☐	☐	☐
	5.
	la rémunération (le paiement)
	☐	☐	☐	☐
	6.
	l’état d’avancement des projets
	☐	☐	☐	☐
	7.
	l’embauche de personnel
	☐	☐	☐	☐
	8.
	avertissement d’un employé
	☐	☐	☐	☐


2.2 Est-ce que d’autres sujets qui ne figurent pas dans la liste ci-dessus sont abordés dans les courriels ? Si oui, lesquels ?
	










Compréhension détaillée
Activité 3 : Contenu des courriels
En général, les patrons évitent de communiquer certains renseignements d’ordre administratif à leurs employés. Dans les courriels choisis, y a-t-il un passage que vous jugez non approprié ?
	





éléments langagiers
Activité 4 : Les expressions de temps
Relisez  les trois courriels. Ils comportent vraisemblablement plusieurs locutions de temps. 
[bookmark: _GoBack]Relevez, s’il y a lieu, les phrases qui contiennent ces locutions. Ensuite, modifiez-les à l’aide des mots ou expressions de l’encadré ou à l’aide d’autres mots ou expressions équivalents.
	Dorénavant / il y a quelques instants / après avoir beaucoup attendu /
depuis toujours / dès maintenant / prochainement / ça fait


a) 
	


b) 
	


c) 
	


d) 
	


e) 
	


activité 5 : la reprise de l’information (les pronoms)
5.1 Relevez, s’il y a lieu, des phrases où le mot « en » remplace un groupe du nom (pronom). 
	1.
	


	2.
	


	3.
	


	4.
	


	5.
	




5.2 Dans les cas où « en » est un pronom, que remarquez-vous à propos de sa position dans la phrase ?
	




5.3 Reprenez les phrases de l’activité 5.1 et écrivez-les en remplaçant le pronom"« en » par le groupe du nom.
	1.
	


	2.
	


	3.
	


	4.
	


	5.
	



activité 6 : LEs phrases impersonnelles
Les phrases impersonnelles ont souvent un équivalent personnel, c’est-à-dire une phrase construite avec un sujet qui n’est pas « il ». En voici un exemple : Il est arrivé un grave accident à Paul.  Un grave accident est arrivé à Paul.  Pour vérifier si une phrase est impersonnelle, on remplace le « il » par un autre pronom, par exemple « tu ».
6.1  Relevez dans les trois courriels, s’il y a lieu, trois phrases formées avec le pronom impersonnel « il ». 
	
	Phrases impersonnelles

	1.
	

	2.
	

	3.
	



6.2  Choisissez quelques phrases dans les courriels et transformez-les en phrases impersonnelles. Vous devrez peut-être ajouter des mots.
Phrase de base :
	Phrase impersonnelle : 



Phrase de base :
	Phrase impersonnelle : 



Phrase de base :
	Phrase impersonnelle : 



Phrase de base :
	Phrase impersonnelle : 






production écrite 
C’est la fin d’un mandat : votre équipe a réussi à créer un site officiel des prévisions sur le trafic routier comportant toutes les caractéristiques modernes que les Services numériques du Québec désiraient. Fidèle à ses habitudes, votre patron décide d’envoyer un message à tous les employés pour les féliciter. Rédigez ce message pour lui.
activité 7 : LEs éléments dignes de mention
Faites la liste des points qui ont mené à la réussite du projet pour structurer le message.
a) Les caractéristiques et les composantes du site Web : qu’est-ce qui rend un site efficace ? Pensez à des éléments comme l’arborescence, la navigation, le référencement, etc.
b) Les qualités conceptuelles et visuelles : pensez à des adjectifs et à des descriptifs pour faire ressortir ces qualités.
c) Le travail d’équipe : comme votre patron accorde une grande valeur à la collaboration, il mentionnera sûrement les efforts fournis à ce sujet. Il pourrait féliciter certains collègues qui étaient en conflit d’avoir surmonté leurs désaccords.
	










activité 8 : le courriel
Rédigez le courriel à partir des notes de l’exercice 7 en portant attention à la tonalité du message. Votre patron est fier de son équipe, le courriel devrait donc être écrit sur un ton joyeux. 
Relisez-vous et corrigez-vous. Si possible, montrez votre courriel à une personne francophone.


Stratégies d’autoapprentissage
Au besoin, exploitez d’autres courriels avec ce canevas, revenez à la Fiche-activités 6B ou passez à l’étape suivante.
De L’écrit à l’oral
Téléchargez la Fiche-activités 6A. Elle vous permettra de vous familiariser à la gestion de conflit dans une équipe de travail.
passez à une nouvelle tâche
Commencez par la Fiche-activités de votre choix.
1. Fiche-activités A
1. Fiche-activités B
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