PERSONNEL TECHNIQUE EN COMPTABILITÉ     



FICHE-CANEVAS 5B
RAPPEL D’ÉCHÉANCE OU MISE EN DEMEURE
Tâche 5
Faire le suivi auprès des clients et des fournisseurs
Situations et intentions de communication
Situations : En emploi
Intentions de communication
· Compréhension écrite : Comprendre des documents administratifs (niveaux 5-6)
· Production écrite : 
· Expliquer les étapes de réclamation d’un impayé (niveaux 5-6)
· Rédiger une lettre de mise en demeure (niveau 7)
SupportS écritS
Trouvez des exemples de lettres administratives dans le domaine de la comptabilité. Vous pouvez faire une recherche en ligne à cet effet. Mots-clés : compte en souffrance, recouvrement, mise en demeure, etc. 

	Fiche informative sur le support choisi

	Titre
	

	Longueur
	_____ pages ou _____ mots

	Source
	

	Auteur
	

	Difficulté de la compréhension
	☐
Facile à comprendre

	☐
Facile à comprendre, mais certains mots et expressions m’étaient inconnus.
	☐
Difficile à comprendre





aNTICIPATION
Activité 1 : indices visuels et contextuels
Observez le ou les documents que vous avez sélectionnés.
Pour chacun d’eux, précisez :
a) Le type de lettres

	


b) Celle ou celui qui a écrit la lettre 

	


c) Le destinataire

	




[bookmark: _Présentation_des_industries_2][bookmark: _Compréhension_globale]Compréhension globale
Activité 2 : sujets abordés
Parcourez rapidement le ou les documents. 
Pour chaque support : 
a) Déterminez le sujet principal du ou des documents.

	



b) Identifiez le ton général. Cochez la ou les bonnes réponses.

	courtois
☐
	délicat
☐
	patient
☐
	ferme
☐

	discourtois
☐
	indélicat
☐
	impatient
☐
	hésitant
☐


c) Présentez en une phrase l’idée principale de chaque partie d’une des lettres.
	[bookmark: _Hlk503792532]
	Idée principale

	Introduction
	

	Première partie
	

	Deuxième partie
	

	Troisième partie
	

	Quatrième partie
	

	Conclusion
	



Éléments langagiers
Activité 3 : vocabulaire
[bookmark: _Hlk504926449]
3.1 Relevez les énoncés utilisés qui expriment les intentions classées dans le tableau.
	Intentions
	Énoncés

	Saluer
	

	Rappeler des faits
	

	Demander quelque chose
	

	Exiger quelque chose
	

	Proposer un compromis
	

	Proposer un rendez-vous téléphonique
	

	Proposer une rencontre
	

	Mettre en demeure
	




3.2 Relevez les expressions de temps qui indiquent un moment présent, passé ou futur (ou un délai).

	Expressions de temps
	Passé
	Présent
	Futur

	
	☐	☐	☐
	
	☐	☐	☐
	
	☐	☐	☐
	
	☐	☐	☐
	
	☐	☐	☐
	
	☐	☐	☐



Activité 4 : grammaire

a) Relevez les énoncés au conditionnel présent et/ou au conditionnel passé.

	Conditionnel présent

	

	

	

	



	Conditionnel passé

	

	

	

	



b) Expliquez ce qui distingue l’utilisation de l’un et l’autre dans ces énoncés.

	



CoMprÉHENSION DÉTAILLÉe
Relisez attentivement le ou les documents et répondez aux questions.
aCTIVITÉ 5 : réclamer son argent

a) Quel est le premier document envoyé depuis l’impayé ? Quel en est le dernier ? 
	



b) Quels produits ou services n’ont pas été payés ?
	



c) De combien de jours le délai a-t-il été dépassé ?

	



d) Reconstituez les différentes étapes de la réclamation mentionnées dans le ou les documents ?

	· 
· 
· 
· 



e) Que propose l’expéditeur au destinataire pour régler le différend ?

	




Production ÉCRITE
Activité 6 : Résumé
Résumez les étapes du processus de recouvrement en suivant le diagramme.


	













activité 7 : rédiger une lettre de mise en demeure
Votre supérieur vous demande de rédiger une lettre de mise en demeure qu’il fera signer par un avocat. Reprenez les éléments pertinents de vos documents pour rédiger cette lettre.

	RECOMMANDÉ
SOUS TOUTES RÉSERVES	                                 Montréal, le 

Destinataire

Objet : 


Madame, 
Monsieur,

	Rappel des faits











	Conséquences, objet de la lettre et échéance















	Salutations





                    Prénom Nom
                             Titre
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autoévaluation
☐Je suis capable de comprendre des documents administratifs liés au paiement des factures.
☐Je comprends la signification d’expressions de temps pour renforcer le message.
☐Je comprends la différence entre le conditionnel présent et le conditionnel passé. Ex.: Je paierais vs j’aurais payé.
☐Je suis capable d’expliquer les étapes de réclamation d’un impayé.
☐Je suis en mesure de rédiger une lettre de mise en demeure.
stratégies d’autoapprentissage	
Au besoin, exploitez un autre support écrit avec ce canevas, revenez à la Fiche-activités 5B ou passez à l’étape suivante.
De L’ÉCRIT à l’ORAL
Téléchargez la Fiche-activités 5A et faites les activités proposées.
Ces activités, à partir d’une capsule vidéo, vous fourniront des informations supplémentaires sur la procédure de recouvrement.
passeZ à une nouvelle tâche
Commencez par la Fiche-activités de votre choix.
1. Fiche-activités A
1. Fiche-activités B



Première étape


Quatrième étape


Cinquième étape


Deuxième étape


Troisième étape
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