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Cours interentreprises, bloc 1
Journée de présence 2 – situation de travail 4 : « Fournir des renseignements »
Fournir des renseignements écrits

Poste 3 : « Simulation d’action »

Situation de départ
Ce poste d’atelier se concentre sur vos compétences rédactionnelles. Entraînez-vous à fournir un renseignement par écrit. 

Énoncé des tâches

Étape 1 : lisez l’e-mail sur la fiche d’accompagnement. 

Étape 2 : rédigez individuellement une lettre de réponse complète en donnant les renseignements demandés. Notez votre réponse sur la fiche d’atelier.

Étape 3 : lisez les réponses des membres de votre groupe.

Étape 4 : donnez-vous mutuellement un retour sur vos réponses.


Attentes
Vous avez rédigé une lettre de réponse complète.
Vous donnez aux membres de votre groupe un retour sur leur lettre de réponse.

Organisation
Temps imparti : 20 minutes
Méthode de travail : travail individuel, par groupes de trois





Exercice de rédaction : « Les déchets »

Vous travaillez au sein du service de planification et d’infrastructure d’une commune et vous avez reçu l’e-mail ci-dessous.

	
Madame, Monsieur,

Nous venons d’emménager en Suisse, plus précisément dans votre commune. Nous serions heureux de recevoir des informations supplémentaires sur le système de tri des déchets dans votre commune. Également, nous aimerions savoir où nous pouvons nous procurer les sacs-poubelle taxés. 

Merci et meilleures salutations

Verena di Valle





Tâche
· Écrivez un e-mail de réponse à Madame di Valle et répondez à sa demande.
· Important : vos explications sur le système de tri des déchets et les sacs-poubelle taxés ne doivent pas nécessairement être correctes sur le fond. Lors de la rédaction de l’e-mail, portez davantage attention au respect des critères d’une communication réussie.
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