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Unité 0: bienvenue
· Se presenter
· Au téléphone
· Le répondeur automatique
· Présenter une entreprise
· Les salutations en France
· Les nombres
· Les verbes au présent

Unité 1: l’entreprise

· Accueillir un nouvel employé
· Débuter en entreprise
· Faire visiter les lieux de l’entreprise
· Se renseigner
· Faire ses premiers pas en entreprise
· Lire et écrire un mail
· Lire un organigramme
· Lire et comprendre le règlement d’entreprise
· Classement des antreprises selon leur taille
· Classement des entreprises selon leur status juridique
· L’impératif

Unité 2: La communication

· Comprendre un communiqué de presse
· Connaître les métiers de la communication
· Gérer un planning
· Prendre rendez-vous par téléfone
· Annuler et reporter un rendez-vous
· Comfirmer un rendez-vous par mail
· Organiser une réunion
· Parteciper à une table ronde
· Faire un compte rendu
· Pronoms personnels toniques
· Pronoms personnels complément d’object direct
· Pronoms personnels complément d’object indirect
· Futur simple

Unité 3: L’offre
· La lettre formelle 
· Lsa lettre circulaire de publicité
· Comprendre un appel d’offres 
· Répondre à un appel d’offres
· Demander de la documentation
· Répondre à une demande de documentation
· Demander des modifications et répondre
· Répondre à une demande de modification
· Demander une remise et répondre
· Demander des échantillons
· L’accord des adjectifs qualificatifs
· Adjectifs possessifs
· Les adjectifs démostratifs
· Superlatif relatif de supériorité
· Le commerce, les commerçant et les circuits de distribution
· Les principales formes de commerce de détail
· Les points de vente

Unité 4: La commande
· Passer une commande par téléphone
· Passer une commande par mail
· Modifier une commande
· Annuler une commande
· Accepter ou refuser une demande d’annulation
· Demander un devis
· Organiser un transport international
· Choisir un emballage
· Expédier des produits
· La logistique et le transport de la merchandise
· Les incortems
· En et y
· Expression de temps
·  Conditionnel présent
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Testo adottato: “Vies d’entreprise le français pour les professions du commerce” E. Baraldi, P. Ruggeri, S. Vialle, editore Rizzoli.
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