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COURRIER D'AFFAIRES

ENSEIGNEMENT SECONDAIRE SUPERIEUR DE TRANSITION

1.

FINALITES DE L’'UNITE DE FORMATION

1.1. Finalités générales

Conformément a l'article 7 du décret de la Commuténdrancaise du 16 avril 1991, cette
unité de formation doit :

¢ concourir a I'épanouissement individuel en promativaine meilleure insertion
professionnelle, sociale, culturelle et scolaire ;

¢ répondre aux besoins et demandes en formation ématkes entreprises, des
administrations, de I'enseignement et d'une manigémérale des milieux socio-
économiques et culturels.

1.2. Finalités particulieres
L'unité de formation vise a permettre a I'étudiant

¢ d’acquérir les savoirs, les savoir-étre et les sdare indispensables a la rédaction d’'un

courrier d'affaires;
¢ de développer sa créativité, ses capacités d'aiaptt d'innovation.

CAPACITES PREALABLES REQUISES
2.1. Capacités
L’étudiant sera capable :

a partir de situations courantes propres au sectetiaire ,
au départ d'un texte écrit et/ou d’'une communiaratbrale dont la durée d'expression est

comprise entre 5 et 10 minutes,

¢ de résumer a un tiers, fidélement et de facontstréie, un texte écrit qu'il a sous les yeux

et/ou un message qui lui est lu ;
¢ d'exprimer dans une langue claire et correcte, réflexion personnelle a propos du

message ;
¢ de rédiger un rapport d’observation succinct emgrsit son expression écrite et son

orthographe.

2.2. Titre pouvant en tenir lieu

Attestation de reussite de I'UF « COMMUNICATION :XBRESSION ORALE ET
ECRITE APPLIQUEE AU SECTEUR TERTIAIRE » de [I'ense@ment secondaire
supérieur de transition.



3. HORAIRE MINIMUM DE L'UNITE DE FORMATION

3.1. Dénomination du cours Classement Code U Ngr_nbre de
périodes
Courrier d’affaires CT B 32
3.2. Part d’'autonomie P 8
Total des périodes 40

4. PROGRAMME

A partir de situations - problemes illustrant ditgations professionnelles relatives a un échange
de correspondance, I'étudiant sera capable :

¢
¢

de définir le réle et I'importance de la correspamcke commerciale dans les affaires;
d’identifier, de caractériser les qualités de formhele fond d’'un courrier et d’en appréhender
les effets positifs et négatifs possibles ;

d’identifier et de caractériser différentes teclueis) de collecte d’informations en faisant
référence a des supports tels que : livres, bandaeedonnées, supports numériques de
données, réseaux de communication, ... ;

d’identifier, de caractériser différents types darcier d’affaires et d’établir des modéles et/ou
des lettres types.

Ces capacités seront exploitées lors de la rédadéaourrier accompagnant :

<*

les opérations d’achat : de la demande de prixjasgeglement,

les opérations de vente : de la remise de prixyjastgencaissement,

les relations avec différents partenaires tels lggeorganismes financiers, les compagnies
d’assurances, les administrations publiques, ...

5. CAPACITES TERMINALES

Pour atteindre le seuil de réussite, I'étudiand sapable :

a partir d’'une situation - probleme illustrant destuations professionnelles relatives a un
échange de correspondance et en disposant des datiléférences,

¢
¢
¢

¢

d’identifier le probleme a traiter ;

d’utiliser de maniére efficiente les outils missadisposition ;

de collecter toutes les informations nécessaitasra@daction du courrier d’affaires dans une
situation donnée ;

de rédiger en respectant les qualités de fond &trdhe le courrier adapté a la situation.

Pour la détermination du degré de maitrise, il smma compte des criteres suivants:

¢
¢
¢

I'adéquation du contenu a la situation et aux cistances explicitées,
la qualité de la forme rédactionnelle,
les capacités d’adaptation et la créativité.

6. CHARGE DE COURS

Un enseignant.

7. CONSTITUTION DES GROUPES OU REGROUPEMENT
Aucune recommandation particuliere.



