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Participer a une réunion

Phrases clés

COMMENCER ET TERMINER

B ¢
T Umom vl
Mesdames et Messieurs, je déclare la séance ouverte

Soyez tous les bienvenus

o Lo
Je vous présente’ les participants : voici Monsieur X, ..
hAT 3 53 3
Pouvons-nous commencer ? EL“-)* 4 ‘2“’]V

Le but de cette réunion est de f)ﬂhfit N

Nous allons parler de ..
Nous devons prendre une décision en ce qui concerne ..
Nous marquons une pause d’un quart d’heure

Bien, si plus personne n’a de remarque a faire, nous pouvons

cléturer la séance

clore & Mg do jonn [ Lagsids

MENER LE DEBAT LT

Vot &/maé:éLmz & o

Faisons d’abord un tour de table )‘C;ué-éukiﬁ L Fe i o
Que chacun donne d’abord son avis it o w.w/; okt LAl ‘
Quelqu’un veut commencer ? Gl f‘“’;é:“" A‘Md 'l
Qui a une suggestion ?

Est-ce que quelqu’un a une remarque a faire ?

Quel est votre avis ? / Qu’en pensez-vous ?

Est-ce que tout le monde est d’accord ?

Est-ce que quelqu’un a une objection ? Gl Sea Itommn
Nous y reviendrons plus tard ZQ%-“—7WQ77L“ o da A*;“VQ o
Mo en /pa~56~ou, xm./aiwc’ emidtan
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Participer a une réunion : Phrases clés
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1) DONNER SON AVIS

/DOM Mren f)af[_
Personnellement, je trouve que
Pour ma part, il me semble que
Je pense que / Je crois que .. / J’estime que..
Je considére que / J'ai l’impression que
A mon avis / A mon sens,
Selon moi / D’aprés moi,
Mon point de vué est” le suivant
Mon idée est que .. / Mon sentiment est que
Je suis convaincu(e) que .. / Je suis persuadé(e) que
Je suis sfir(e) que .. / Je suis certain(e) que

. C'est du moins mon opinion / ma conviction.

Exemples:

Personnellement, j’ai choisi John Barker parce qu’il pourra
se réinsérer facilement dans la sociéte.

Pour ma part, il me semble gqu’il vaut mieux choisir Marie
Croft, parce qu’elle a des enfants et qu’elle doit s’en
occuper.

A mon avis, Barbara Howard est la derniére a choisir.

J’ai l’impression qu’elle ne changera jamais d’attitude.

A mon sens, ce que Robert Lenoir a fait est plus grave que
ce que Philippe Ledoux a fait.

Philippe Ledoux est jeune, il faut lui donner une chance.
C’est du moins mon opinion.

Je suis persuadé que Philippe Ledoux représente une menace
pour la société.

Mon sentiment est qu’aucun d’entre eux ne devrait se trouver
en prison.




Participer a une réunion : Phrases clés

2 ) EXPRIMER SON ACCORD OU SON DESACCORD

% Je vous rejoins entiérement / tout a fait

% Vous avez entiérement raison

% Je suis tout & fait d’accord avec vous

% Je partage votre opinion / C’est aussi mon opinion
& Je suis de votre avis / C’est aussi mon avis

% C’est exactement ce que j’allais dire

& Absolument / C’est vrai / C’est exact / Tout a fait

G Lol

Je ne suis pas tout a fait d’accord avec vous

e

%

*
0.0

Je ne suis pas du méme avis / de votre avis

*,
"

Ce n’est pas mon opinion / mon point de vue

% Non, pas vraiment / Non, pas du tout / Absolument pas

Exemples:

e Personnellement, j’ai choisi Georges Bourride. Je crois que
c’est le candidat idéal. Qu’en pensez-vous ?

e Je vous rejoins entiérement. Il me semble qu’une personne
extérieure fera plus facilement les transformations
nécessaires.

e Absolument ! C’est exactement ce que j’allais dire !

e Je ne suis pas du méme avis. Les ouvriers ne le connaissent
pas, ils ne lui feront pas confiance.
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Participer & une réunion : Phrases clés
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3 ) SUGGERER ET REPONDRE A UNE SUGGESTION

Je vous propose de faire ceci

Je suggeére que nous fassions cela

Ne pensez-vous pas que nous pourrions faire cela ?
Pourquoi ne pas faire cela 7

Nous pourrions faire ¢a. Qu’en pensez-vous ?

Et si on fsisait el 7

J’ai une proposition / une suggestion

Qui, c’est une bonne / excellente idée

Eh bien oui, apres tout

Pourquoi pas ? Nous pouvons essayer

Je ne pense pas que ce soit une bonne idée

Non, je crois que ce ne sera pas possible

Exemples:

Si vous le permettez, j’ai une suggestion a vous faire
nous pourrions rencontrer les quatre candidats.

C’est une excellente idée. Pourquoi ne pas les interviewer
tous ensemble ?

Non, je crois que ce ne sera pas possible. Je vous propose
plutdét de les voir un a un.

Eh bien, oui, aprés tout, c’est peut-étre mieux.
Je suggeére que nous assistions tous a ces entretiens.

Pourquoi pas ? C’est une bonne idée. Ce n’est pas habituel,
mais cela vaut la peine d'essayer.
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4 ) INTERVENIR

% Si vous le permettez, je voudrais dire que..
% Si vous voulez bien, j’aimerais intervenir
% Excusez-moi de vous interrompre, mais..
& Excusez-moi, mais je voudrais ajouter / préciser que..
% A ce propos, je voudrais souligner le fait..
% Juste une remarque au sujet de .4 7MA voun omﬂh-dﬂJJL
% Un mot seulement pour dire / rappeler que ..
¢ Oui, voila ce que je voulais dire / Je voulais juste
dire ceci : ../ J'aursis vouly ajouter cecl :.
% Je voudrais poser une question concernant ce que vous
venez de dire / & propos de .. / au sujet de
% Si je vous comprends bien, vous voulez dire que..
% J'aimerais avoir des précisions / des explications i
tomeccmmawl/ |

AU
** Que voulez-vous dire exactement ?

Exemples:

e Héléne Favreau a gquand méme déja un certain cachet.

e Que voulez-vous dire exactement ?

e Eh bien, qu’elle a 1l’habitude de défendre les ouvriers et
que...

e Excusez-moi de vous interrompre, mais j’aimerais intervenir.
Je voudrais simplement préciser que Madame Favreau est treés
consciente de la nécessité de moderniser l’entreprise.

e Si je vous comprends bien, vous voulez dire qu’elle sera

capable de prendre des mesures impopulaires, des

licenciements par exemple ?
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5 ) GARDER LA PAROLE - GARDER LE SILENCE

o+ Un

¢ 8i

instant, s’il wvous plait. Je disais donc que ..

& Laissez-moi finir / terminer

vous le)permettez, je voudrais continuer

& J'aimerais aller jusqu’au bout de mon idée / de ma

phrase.

o Je

s Je

& Je
& Je
% Je
W Je
o Je

0:0 Je

n’ai pas terminé / Je n’'ai pas fini

% Quelques mots encore, et Jje vous laisse parler.

vous laisse la parole dans un instant.

ne veux pas / peux pas me prononcer QﬁﬂLCA-“hVP;-
préfére garder le silence pour l’instant

dois réfléchir a la question

n’ai pas de commentaires a faire

n’ai aucune opinion a ce sujet

me rangerai & l’avis de la majorité

ﬁ‘. /yu/\‘.,d@w,\ e/J’ ‘,uwwuc: /gc-m e
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6 ) REVENIR EN ARRIERE

% Si vous le permettez, Jje voudrais revenir sur ..

& J’aimerais que 1’on revienne sur la question de ..

& Excusez-moi, mais je voudrais dire encore un mot sur..
4 Cette question a été un peu survolée /&,Jf \/»'(i/

& C’est intéressant ce que disais Monsieur X a propos de..
< On a un peu perdu de vue la question de ..

L Lblls
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Vocabulaire

17

un aparté . e 7U~ j_m-ﬁ' Slea o\,/ﬁq/v‘/!//)
ajouter un point a I'ordre du jour

poser une question / (,43/”‘4%‘}“ tii 'h.
faire un tour de table

revenir au point 3 -

attirer I’attention sur un point biem /)w/u«l

prendre la parole

s’opposer a une décision

couper la parole

une intervention / o~ WWt_ w.@tuc/»{/\)
ol P SIS N £ % L
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Participer a une reunion

exercices
1. Dites le contraire
s o
Je suis tout a fait d’accord avec vous b o AL P04 W‘&L.(‘V‘“"""'
C/L:"f e - :
Je déclare la séance ouverte (/° b {ﬁudémmwfﬁ/{‘?f“"‘ ..........

Est-ce que tout le monde est d'accord ?

/,/ WA ;2(//‘01?)&/!”“’ ............

«—>

Je suis favorable a cette solution PR
Je n'ai rien a ajouter RS };4;(7%41&“('}745‘\"’&“ ..................

>

>

<«

J'approuve totalement

}4. Szmo»/pfwmm ..........................
);.AWWEZM ...........................

Je ne crois pas

Y a-t-il des questions ?

2. Complétez le texte

« Mesdames et Messieurs, je 'iCt/KW ............... la séance ouverte.

e e tous les bienvenus. Nous sommes ke, LtGtamin.. aujourd’hui
pour /mphft« ........... une décision concernant I'achat de nouveau matériel
informatique. Je pense que tout le monde; rb&\ I'.. sy fu/ﬁ par e-
mail, vous savez donc que nous devons . VLMZ?M .......... deux points essentiels.
D’'abord, nous devons déterminer précisément nos besoins, et ensuite nous devons
examiner les différentes offres de prix. Je /130"“ .......... que nous fassions un
5%&5«15& ............ pour commencer, afin que chacun puisse exprimer son




Participer a une réunion

exercices

1. D’accord ou pas d’accord ?

pas
d’accord d'accord

Absolument !

Je vous rejoins tout a fait

Je ne suis pas de votre avis

Je suis plutét défavorable a cette proposition

Vous avez raison

J'ai quand méme une objection a formuler

Je partage votre opinion

Vous m’'étez les mots de la bouche ! [?:?7 /m-/@‘/‘ )

C'est I'évidence méme

LRBYWORO0OKYR
CO0KOBUOU

2. Complétez le texte

Nous devons absolument réagir. A mon MV‘ .................... , le plus grave, c'est

que certains clients sont mécontents et se plaignent. Dé/)bz:: moi, tous les

clients devraient étre satisfaits, vous ne .. .(AQYEa..... pas? Jai

..t pber ... ... que cest surtout l'accueil qu'on rEiteﬁfraliti)/;-irriélicnrer. Pour ma

f ........... - j'..&fﬁrmp ......... que c'est trés important la fagon dont on est

accueilli. Je suis .lomvaimé............ que de petits efforts de politesse et
Pt/uu.«u.&-‘\.

d'amabilité feraient’ déja une grande différence. On devrait en parler aux

4 : - /
receptionnistes, 7\/ o AR pensez-vous ?




