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Domaines Monde du travail
Situations En emploi
Intentions Prendre en note une directive ou une information simple

g STRUCTURE ET ORGANISATION DE LA TACHE

. . Au bureau
Axe situationnel « Support audio Le retard et transcription E

Impératif présent
Axe linguistique Auxiliaires de modalité
Pronoms compléments

. Ecrit ou rédige un message compréhensible d'une ou de quelques
ECHELLE phrases simples se rapportant a des situations personnelles ou
familiéres
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MONDE DU TRAVAIL | En emploi

<$/ TACHE : Prendre en note une directive

W CONTEXTE DE COMMUNICATION D

Contraintes situationnelles

Faire prendre connaissance du tableau des contraintes.

4 )
Prendre en note une directive
Vous arrivez au bureau. Votre collegue vous a laiss€ un message telephonique.
Vous I'écoutez et prenez en note les directives.
Circonstances Interlocutrices/Interlocuteurs
Oou : Qui :
o aubureau o  deux collegues
Pourquoi :
o pour aider une ou un collegue
Quand : Relation:
o le matin o informelle
- J
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MONDE DU TRAVAIL | En emploi

W ELABORATION DU DISCOURS P

Contraintes linguistiques

1. Faire observer le tableau Lexique.

4 . )
Lexique
une activité de financement accueillir
un dossier étre en retard
un embouteillage offrir
un rendez-vous s'occuper de
une trentaine
. J

2. @ Faire écouter le document audio Le retard.

4 )

. J

3. Faire prendre en note les directives du collegue.
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MONDE DU TRAVAIL | En emploi

W ENCADREMENT DE LA TACHE @

Le nombre d'écoutes varie selon la compétence du groupe. Insister sur les €léments importants du
message entendu.

Au besoin, vous pouvez faire observer une feuille de prise de message et y faire repérer les ¢léments
importants a noter lors de la prise d'un message téléphonique.

MESSAGE
Date Heure
A
LORS DE VOTRE ABSENCE
De
TELEPHONE

——————————————————————————————————————————————
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URGENT ()






