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NELLA DISCIPLINA DI Lingua francese 

LIBRO DI TESTO IN ADOZIONE M. Léonard, Bon à savoir, Loescher – Vol. 2 

Précis de grammaire:  participe présent, gérondif, formation et utilisation du 
subjonctif 
 
LIBRO DI TESTO IN ADOZIONE Annie Renaud, Marché Conclu, Pearson 

DOSSIER 1 : ADMINISTRATION 
Unité 1 : premiers pas dans l’entreprise 
Bip Bop : des chaussures de sport bien françaises 
Se renseigner sur une entreprise, lire un organigramme, analyser des 
données, présenter une entreprise, l’entreprise et ses différentes typologies 
(fotocopia), le fonds du commerce (fotocopia), les sociétés, organisation et 
structure de l’entreprise. 
 
Unité 2 : Flux d’informations internes et externes 
Eclairer le commerce, les NTIC, participer à une visioconférence, rédiger un 
courriel, la Nétiquette en matière de e-mails, présenter une lettre 
commerciale, accueillir au téléphone. 
 
Unité 3 : Les Ressources Humaines 
Chercher un emploi sur internet, rédiger une lettre de motivation, analyser et 
rédiger un CV, passer un entretien d’embauche, la recherche d’emploi, les 
contrats de travail. 
 

DOSSIER 4 : DE L’OFFRE A LA LIVRAISON 
Unité 9 : L’offre et la négiciation  
Adresser une offre, demander un devis, lancer un appel d’offres, répondre à 
un appel d’offres, négocier des conditions de paiement, negocier des 
conditions de livraison, établissement des conditions de vente, la négociation. 
 
Unité 10 : la commande, la livraison et l’exportation 
Passer une commande, confirmer une commande, modifier une commande, 
annuler une commande, refuser l’annulation d’une commande, la commande 
et le contrat de vente. 
 

DOSSIER 10 : LES DEFIS DU XXIe SIECLE 
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L’entreprise au XXIe siècle, l’emploi au XXIe siècle, les nouveaux modèles de 
travail. 
 

 
 
 
Andria, li 07/06/2024 

Prof.ssa  
Giuseppina Porro 


