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TD n° 3: expression écrite et orale (2)

Exercice 1 : Donnez la signification des expression administratives suivantes

Expression Signification
mettre un terme q.....

porter a votre connaissance que ....

Signer ledit contrat avant le .....

du fait de......

a votre convenance

sans conteste

la date butoir

Exercice 2 : Choisir les expressions administratives utilisées en demande d’emploi ?

J’ai ’honneur de ......
Jai I’avantage de...

Je vous annonce...

"Mesdames, Messieurs,"

1.
2
3
4. Jai I’honneur de porter a votre connaissance. ..
5
6. Madame la Directrice,"

7.

Sinceres salutations

Exercice 3. Répondre aux questions suivantes

1. EXPRESSIONS « VOULOIR BIEN » ET « BIEN VOULOIR »



« Bien vouloir » est utilisé par le subordonné a son supérieur
vrai

faux

« Vouloir bien » est utilisé par le supérieur envers le subordonné
vrai

faux

2. QUE SIGNIFIE « FORMULE D’APPEL » ?

Exercice 4. Vous travaillez & I’administration des Personnels. 1l vous est demandé de

répondre a la lettre ci-dessous a I’aide des éléments d’information fournis dans le tableau

suivant

Question Réponse

Qui suis-je ?

Ou suis-je affecté ?

Demande quoi ?

Qui signe?

Quelles sont les formules de politesses ?




Mme Marie CURIE Nantes, le 15 novembre 2006
Professeur certifié

Lycée Becquerel
LILLE

Monsieur

Je suis professeur certifié au Lycée Becquerel de Lille, et je serai en congé
de maternité du 4 avril au 24 juillet 2007, la naissance de mon enfant étant prévue
pour le 18 avril 2007.

Je désirerais interrompre mon activité et me consacrer a son éducation
jusqu'a ce qu'il ait trois ans.

Je souhaiterais savoir quel est le type de congé le plus favorable auquel
je puis prétendre, a quel moment le demander, et comment réintégrer mon poste
a l'issue de ce congé.

Marie Curie

Exercice 5. Mettre en forme un CV.

Travail a faire par groupe de 3 étudiants.

L’enseignante Mekaoussi R.



