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Exercice 1 : Répondre aux questions suivantes 

1. Donnez la signification IMRAD 

I :  

M : 

R : 

A : 

D : 

2. Quels sont les catégories à indiquer sur votre CV ? 

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………….. 

3. QUE SIGNIFIE « FORMULE D’APPEL » ?  

……………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

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

1.  J’ai l’honneur de …… 

2. J’ai l’avantage de…  

3. Je vous annonce…  

4. J’ai l’honneur de porter à votre connaissance… 

5. "Mesdames, Messieurs," 

6. Madame la Directrice," 

7. Sincères salutations 

 



Exercice 3. Choisir la bonne réponse  

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

 « Bien vouloir » est utilisé par le subordonné à son supérieur 

   vrai  

  faux  

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

   Vrai  

  Faux  

2. Il existe quatre étapes de rédaction d’un rapport ? 

   vrai  

  faux  

Exercice 4. Vous travaillez à l’administration des Personnels. Il vous est demandé de 

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

suivant 

Question Réponse  

Qui suis-je ?  

Où suis-je affecté ?  

Demande quoi ?  

Qui signe?  

Quelles sont les formules de politesses ?  



 

 

Exercice 5. Mettre en forme un CV. 

Travail à faire par groupe de 3 étudiants. 

 

 

L’enseignante Mekaoussi R. 

 


