1 année : Séance 21-03-20
Evaluation écrite :
Application 1 : Eléments de base de la communication :
« Le directeur d’une exploitation agricole affiche une note destinée aux employés pour les inviter à une réunion. »

                -Emetteur :…/Récepteur :…/Objet :…/Canal :…./Outil :……………………………

-S’agit-il d’une  communication formelle ou informelle ? Justifiez votre réponse………
Application 2 : Langue

1- Corrigez les fautes d’orthographe que comprend cette commerciale : 
J’ai  bien recu ta facture n° 666, en règlement de ma  commande  

n° 235 du 8/…

            Après vérification, je te  signales une erreur de calcul : tu m’a factuer 2750 euros au lieu de 2 570 euros.

      Tu voudra bien m’ envoyé une nouvelle facture rectifié.

Je compte sur un envoi rapide.

    Veuillez agrée, Monssieur, mes salutations distingués.

2- Réécrivez cette lettre en remplaçant NOUS par JE et VOUS par TU………

            Nous avons bien reçu votre facture et nous vous en remercions.

Cependant, nous avons constaté que la remise de 3% a été omise.

Nous avons l’intention alors d’annuler cette commande.

 Veuillez agréer, Messieurs, nos salutations distinguées.

Application 3 : Les écrits professionnels
1-La Correspondance commerciale : 

         Rédigez une lettre commerciale  à partir du plan suivant :          

PLAN LETTRE

-Objet : V/ facture du  10/01
-Introduction : Accuser réception  de la facture du 10/01

-Développement : Signaler une erreur de facturation : au lieu de facturer 15000 dh, on a facturé 150000dh.
- Conclusion : Demander une nouvelle facture rectifiée.
-Formule de politesse.

2- La note de service :………………..
    Vous travaillez au département RH de la société COM. Votre responsable trouve que la facturation téléphonique ne cesse de croître. Il vous demande alors d’écrire une note destinée à tous les membres du personnel pour leur demander de ne pas utiliser le téléphone pour des raisons personnelles sauf dans les cas urgents. 
