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INSTRUCTIONS:

L'examen de Correspondance Commerciale et Administrative (Business and
Administrative Correspondence in French) est compose de trois (3f sections
stipulees comme suit:

Section I: Repondre a toutes les huit (8! questions, obligatoirement. SSpoints

Section II: Repondre A trois (3f questions sur cinq (5) apres un choix minutieux.
SOpoints

Section III: Repondre A une (1f seule question choisie parmi les trois (3) donnees.

lSpoints
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SECTION I. HUIlr', (8) Q-ITESTIONS A REPONDRE OBLIGATOIREMENT'

01. Expliquez les mots et expressions suivants :

A. Courier administratif

B. Chiffre d'affaires

C. Lettre d'aPPel dbffre

D. Chambre de commerce

E. Avis d aPPel de rBglement

F. Bon de commande

G. T.V.A

H. Amortissement

I. Budget

J. Ch€que

02. Expliqu ezlalettre commerciale et ses caracteristiques'

OS.Cikz deux inconvenients de llnternet dans la communication'

(5sPOINTS)

04. Quelles sont les parties principales impliqu6es sur une lettre de change ? Spoints

05. c\tezcinq documents qui peuvent accompagner une reponse dr' la lettre de demande

d.tnformation dans les echanges commerciaux. Spoints

06. Donnez trois raisons qui peuvent motiver la redaction d.'une lettre de reclamation

au fournisseur par un client' Spoints

lOpoints

lOpoints

2points

lOpoints

lOpoints
07. Qu'en tendez-volls par facture ? citez les indications qu'elle doit contenir'

08. Definissez le compte rendu etcitez cinq (5) types'

sEcTIoNII.REPoNDSATRoIs(sIQUEsTIoNsSEULEMENTDEToNcHof,K
(3O Points)

og.Discutez:oLacommunicationestessentielleetimperativedanslesaffaires,.lOPoints

lO.Pourquoidit-onquelacommunicationtelephoniqueest(uneparole6'distance'lOPoints
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tZ. Vous verLezdbuvrir une nouvelle entreprise. Expliquez tous les moyens possibles A

utiliser pour faire sa publicite. lOpoints

13. Quelques expressions du discours indirect changent dans le discours direct.

Pronvez-le en comol6tant le tableau suivant : lopointsProuvez-le en completant le tableau suivant:

No Discours indirect Discours direct
o1 La semaine precedente

o2 La veille
o3 L'avant-veil1e
o4 Ce iour 1A.

05 Cette nuit ld.

06 La semaine suivante
07 Deux mois plus tard
08 Ce lundi
o9 Suite
10 Ce soir 1A

sEcTroN rrr. REPoNDS A UNE SEULE (1) QUESTION DE TON CHOIX (15 POINTSI.

14. Vous travaillez comme secretaire au Workforce Development Authority (WDA).

Votre chef, le Directeur General, voudrait inviter tous les Directeurs des Ecoles

Secondaires Techniques et Professionnelles de la Mairie de la Ville de Kigali d un

Seminaire-Atelier qui aura lieu au mois de decembre 2014. Cet atelier est organise

afin d'analyser la methodologie appliquee aux cours techniques. Preparez cette

invitation. l5Points

15. a. Qu'entendez-vous par lettre commerciale. Spoints

b. Citez les elements essentiels d'une lettre commerciale. lopoints

16. Exptiqu ez cofiirnent vous posvezbien preparer Lln entretien telephonique. lSpoints
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