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Grammaire 

Les formes interrogatives (révision) 

Le pronom personnel complément y (révision) 

Le présent continu, le passé récent et le futur proche (révision) 

Les nombres jusqu’à 1000 (révision) 

Théorie 

Se présenter 

Histoire d’un succès 

Le classement des entreprises selon leur taille 

Organigramme (définition) 

Structure d’un mail 

Le règlement d’entreprise 

Les contrats de travail en France 

La lettre formelle 

Le commerce, les commerçants et les circuits de distribution 

Les points de vente 

La réforme des 35 heures 

Les instruments de paiement 

Actes de parole  

Au téléphone  

Formules d’appellation pour s’adresser aux clients – Formules de politesse pour terminer un mail – 
Formules plus formelles 

Prendre rendez-vous 

Confirmer par écrit 

Envoyer de la documentation – Préciser ce qu’on l’envoie 
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