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àC

CFC Dual, 3 ans : 1re année
A vol. 1 / B vol. 1 / C vol. 1 / D vol. 1+2 / E vol. 1 / DàC vol. 1

CFC Temps plein, 2 ans : 1er semestre
A vol. 1 / B vol. 1 / C vol. 1 / D vol. 1+2 / E vol. 1 / DàC vol. 1

CFC + MP Dual, 3 ans : 1re année
E vol. 1 + Complément MP vol. 1

CFC + MP Temps plein, 3 ans : 1re année
E vol. 1 / Complément MP vol. 1
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Collection FRANCOPHONE

N° CATARO ISBN Titre Vol.
Nbre 

Pages
Langue étrangère

De En It Fr
A p80201 978-2-88965-031-6 LE MONDE ET MOI ( A ) 1 130
B p80202 978-2-88965-032-3 L’ÉQUIPE ET MOI ( B ) 1 122 ✔

B p80203 978-2-88965-033-0 L’ÉQUIPE ET MOI ( B ) 1 120 ✔

B p80210 978-2-88965-086-6 L’ÉQUIPE ET MOI ( B ) (FAB.) 1 120 ✔

C p80204 978-2-88965-034-7 L’ENTREPRISE ET MOI ( C ) 1 162
D p80205 978-2-88965-035-4 LA CLIENTÈLE ET MOI ( D ) 1 152 ✔

D p80206 978-2-88965-036-1 LA CLIENTÈLE ET MOI ( D ) 2   80 ✔

D p80207 978-2-88965-037-8 LA CLIENTÈLE ET MOI ( D ) 1 152 ✔

D p80208 978-2-88965-038-5 LA CLIENTÈLE ET MOI ( D ) 2   82 ✔

D p80211 978-2-88965-087-3 LA CLIENTÈLE ET MOI ( D ) (FAB.) 1 154 ✔

D p80212 978-2-88965-088-0 LA CLIENTÈLE ET MOI ( D ) (FAB.) 2   86 ✔

E p80209 978-2-88965-039-2 LE NUMÉRIQUE ET MOI ( E ) 1 150
DàC p80240 978-2-88965-084-2 DIE DEUTSCHE SPRACHE UND ICH 1   98 ✔

DàC p80250 978-2-88965-083-5 THE ENGLISH LANGUAGE AND I (FAB.) 1   98 ✔

DàC p80260 978-2-88965-089-7 L’ITALIEN ET MOI (FAB.) 1 102 ✔

MP p80221 978-2-88965-090-3 COMPLÉMENT POUR LA MP (FAB.) 1 ✔

MP p80222 978-2-88965-091-0 COMPLÉMENT POUR LA MP (FAB.) 1 ✔

MP p80223 978-2-88965-092-7 COMPLÉMENT POUR LA MP (FAB.) 1 ✔

Collection GERMANOPHONE

N° CATARO ISBN Titre Vol.
Nbre 

Pages
Langue étrangère

De En It Fr
A p82701 978-2-88965-064-4 DIE WELT UND ICH ( A ) 1 134
B p82702 978-2-88965-065-1 DAS TEAM UND ICH ( B ) 1 114 ✔

C p82703 978-2-88965-066-8 DAS UNTERNEHMEN UND ICH ( C ) 1 158
D p82704 978-2-88965-067-5 DIE KUNDSCHAFT UND ICH ( D ) 1 146 ✔

E p82705 978-2-88965-068-2 DIE TECHNOLOGIE UND ICH ( E ) 1 150
MP p82706 978-2-88965-085-9 COMPLÉMENT POUR LA MP (FAB.) 1 ✔

D

D
àC

Collection ITALOPHONE

N° GLIMI Titre Vol.
Nbre 

Pages
Langue étrangère

De En It Fr
A Com1001 IO E IL MONDO ( A ) 1 134
B Com1002 IO E IL TEAM ( B ) 1 122 ✔

C Com1003 IO E L’AZIENDA ( C ) 1 160
D Com1004 IO E I CLIENTI ( D ) 1 186 ✔

E Com1005 IO E IL DIGITALE ( E ) 1 150
MP Com1006 COMPLÉMENT POUR LA MP (FAB.) 1 ✔

BA C D E
Compétences Commerce

Explication des ouvrages

D

O
u

vr
ag

e 
M

P

O
uv

ra
ge

 M
P



3

D

D
àCBA C D E

A
Le

 m
on

de
 e

t m
oi

Compétences Commerce

Volume 1

80201 COUVERTURE A_OK.indd   180201 COUVERTURE A_OK.indd   1 21.03.23   10:2621.03.23   10:26

Sommaire

3

ALe monde
et moiCo

m
pé

te
nc

e

Partie I • Mon environnement professionnel

 Chapitre 1 :  Comprendre mon environnement professionnel .......................................................................................................................................................  8
 Chapitre 2 : Regarder vers l’avenir et avancer dans ma carrière .................................................................................................................................................  26
 

 Partie II • Mon environnement social et économique

 Chapitre 3 :  Comprendre les éléments constitutifs de mon salaire .............................................................................................................................................  42
 Chapitre 4 : Éviter le surendettement ................................................................................................................................................................................................  50
 Chapitre 5 : Établir un budget ..............................................................................................................................................................................................................  64

Partie III • Mon environnement politique et culturel

 Chapitre 6 :  Découvrir quelques fonctions de l’art ..........................................................................................................................................................................  78
 Chapitre 7 : Reconnaître et mesurer les effets de l’art ..................................................................................................................................................................  90

Partie IV • Mes  réseaux professionnels

 Chapitre 8 : Découvrir les différents réseaux professionnels .......................................................................................................................................................  112
  Chapitre 9 :  Établir une stratégie personnelle d’utilisation des réseaux sociaux......................................................................................................................  122

No Cataro
p80201

Compétences Commerce
Explication des ouvrages

D

O
uv

ra
ge

 M
P



4

D

D
àCBA C D E

B
L’

éq
ui

pe
 e

t m
oi

Compétences Commerce

Volume 1

80202 COUVERTURE B allemand.indd   180202 COUVERTURE B allemand.indd   1 21.03.23   10:2721.03.23   10:27

BL’équipe
et moiCo

m
pé

te
nc

e

Partie I • Ma maîtrise du français

 Chapitre 1 : Communiquer poliment ...................................................................................................................................................................................................  8
 Chapitre 2 : Réussir un appel téléphonique .....................................................................................................................................................................................  18

Teil II • Meine Deutschkenntnisse

 Kapitel 3 :   Telefonieren im Geschäft ..............................................................................................................................................................................................  30

Partie III • Ma communication et ma collaboration au sein d’une équipe

 Kapitel 4 :  Mit sozialen, kulturellen und generationenbedingten Unterschieden umgehen ..............................................................................................  48
 Kapitel 5 : Strategien zur Lösung von Konflikten anwenden ...................................................................................................................................................  62
 Chapitre 6 : Travailler ensemble et gérer des priorités .................................................................................................................................................................  72

Partie IV • Ma coopération dans les processus de travail

 Chapitre 7 :  Comprendre les processus ...........................................................................................................................................................................................  84
 Chapitre 8 :  Identifier les interfaces et améliorer des processus ...............................................................................................................................................  104
 Chapitre 9 :  Effectuer des tâches d’un processus d’achat ...........................................................................................................................................................  114

Sommaire

3

No Cataro
p80202

Compétences Commerce
Explication des ouvrages

D

O
uv

ra
ge

 M
P



5

D

D
àCBA C D E

B
L’

éq
ui

pe
 e

t m
oi

Compétences Commerce

Volume 1

80203 COUVERTURE B anglais.indd   180203 COUVERTURE B anglais.indd   1 21.03.23   10:2721.03.23   10:27

BL’équipe
et moiCo

m
pé

te
nc

e

Partie I • Ma maîtrise du français

 Chapitre 1 : Communiquer poliment ...................................................................................................................................................................................................  8
 Chapitre 2 : Réussir un appel téléphonique .....................................................................................................................................................................................  18

Part II • My English skills

 Chapter   3 :   Making business phone calls .......................................................................................................................................................................................  30

Partie III • Ma communication et ma collaboration au sein d’une équipe

 Chapter   4 :  Handling cultural, social and generational differences ..........................................................................................................................................  46
 Chapter   5 : Applying strategies for conflict resolution ...............................................................................................................................................................  60
 Chapitre 6 : Travailler ensemble et gérer des priorités .................................................................................................................................................................  70

Partie IV • Ma coopération dans les processus de travail

 Chapitre 7 :  Comprendre les processus ...........................................................................................................................................................................................  82 
 Chapitre 8 :  Identifier les interfaces et améliorer des processus ...............................................................................................................................................  102
 Chapitre 9 :  Effectuer des tâches liées aux processus .................................................................................................................................................................  114

Sommaire

3

No Cataro
p80203

Compétences Commerce
Explication des ouvrages

D

O
uv

ra
ge

 M
P



6

D

D
àC

B
L’

éq
ui

pe
 e

t m
oi

Compétences Commerce

Volume 1

No Cataro
p80210

BL’équipe
et moiCo

m
pé

te
nc

e

Partie I • Ma maîtrise du français

 Chapitre 1 : Communiquer poliment ...................................................................................................................................................................................................  8
 Chapitre 2 : Réussir un appel téléphonique .....................................................................................................................................................................................  18

Parte II • Le mie abilità

 Capitolo 3 :  Fare delle telefonate professionali ..............................................................................................................................................................................  30

Partie III • Ma communication et ma collaboration au sein d’une équipe

 Capitolo 4 :  Gestire differenze culturali, sociali e generazionali  ...............................................................................................................................................  46
 Capitolo 5 : Applicare le strategie di risoluzione di conflitti .......................................................................................................................................................  60
 Chapitre 6 : Travailler ensemble et gérer des priorités .................................................................................................................................................................  70

Partie IV • Ma coopération dans les processus de travail

 Chapitre 7 :  Comprendre les processus ...........................................................................................................................................................................................  82 
 Chapitre 8 :  Identifier les interfaces et améliorer des processus ...............................................................................................................................................  102
 Chapitre 9 :  Effectuer des tâches liées aux processus .................................................................................................................................................................  112

Sommaire

3

Volume 1

BA C D E
Compétences Commerce

Explication des ouvrages

D

O
uv

ra
ge

 M
P



7

D

D
àCBA C D E

C
L’

en
tr

ep
ri

se
 e

t m
oi

Compétences Commerce

Volume 1

80204 COUVERTURE C.indd   180204 COUVERTURE C.indd   1 21.03.23   07:4121.03.23   07:41

C L’entreprise 
et moiCo

m
pé

te
nc

e

3

Sommaire

3

Partie I • Mon  organisation au travail

 Chapitre 1 : Me situer dans l'organisation .......................................................................................................................................................................................  8
 Chapitre 2 : Planifier, prioriser et traiter des tâches et des délais .............................................................................................................................................  22
 Chapitre 3 : Planifier et organiser un évènement ..........................................................................................................................................................................  36

Partie II • Mon soutien au processus administratif

 Chapitre 4 : Gérer l’identité de l’entreprise .....................................................................................................................................................................................  54
 Chapitre 5 : Structurer le classement physique et numérique ...................................................................................................................................................  62

Partie III • Ma compréhension des contrats

 Chapitre 6 : Comprendre les bases juridiques et identifier les droits et les obligations des parties ..................................................................................  72
 Chapitre 7 : Comprendre le contrat d’apprentissage ....................................................................................................................................................................  82
 Chapitre 8 : Connaître les autres contrats courants .....................................................................................................................................................................  92
 Chapitre 9 : Expertiser des documents relatifs au personnel .....................................................................................................................................................  106

Partie IV • Mon utilisation de la comptabilité

 Chapitre 10 : Comprendre le Bilan .......................................................................................................................................................................................................  118
 Chapitre 11 : Comprendre le Résultat.................................................................................................................................................................................................  134
 Chapitre 12 : Comprendre le Journal ...................................................................................................................................................................................................  148
 Chapitre 13: Comprendre les étapes de la comptabilité ................................................................................................................................................................  156

VE
RS

IO
N 

PR
OV

IS
OI

RE

No Cataro
p80204

Compétences Commerce
Explication des ouvrages

D

O
uv

ra
ge

 M
P



8

D

D
àCBA C D E

1

D
La

 c
lie

nt
èl

e 
et

 m
oi

Volume 1

Compétences Commerce

80205 COUVERTURE D1 allemand.indd   180205 COUVERTURE D1 allemand.indd   1 21.03.23   09:0221.03.23   09:02

3

Partie I • Ma relation clientèle

 Chapitre 1 : Organiser et concevoir la relation avec les clients et les fournisseurs ...............................................................................................................  8
 Kapitel 2 : Kundenbedürfnisse erfassen .......................................................................................................................................................................................  24
 Chapitre 3 : Mener des entretiens d’information et de conseil avec des clients et des fournisseurs ................................................................................  38
 Kapitel 4 : Informations- und Beratungsgespräche führen ......................................................................................................................................................  60

Partie II • Ma maîtrise du français

 Chapitre 5 :   Exprimer mes souhaits et mes besoins .....................................................................................................................................................................  72
 Chapitre 6 :  Parler de l’avenir .............................................................................................................................................................................................................  88
 Chapitre 7 :  Préparer une lettre commerciale .................................................................................................................................................................................  98
 Chapitre 8:  Rédiger une lettre commerciale ...................................................................................................................................................................................  112
 Chapitre 9 :  S’exprimer précisément à l’écrit ...................................................................................................................................................................................  138

Teil III • Meine Deutschkenntnisse

 Kapitel 10 :  Sich vorstellen und sich mit Teammitgliedern unterhalten .................................................................... 
 Kapitel 11 : Eine Notiz schreiben ....................................................................................................................................... 
 Kapitel 12 : Einen informellen Text schreiben ................................................................................................................. 
 Kapitel 13 : Informell und formell kommunizieren ......................................................................................................... 

D La clientèle 
et moiCo

m
pé

te
nc

e

Dans le Volume 2

Sommaire

Volume 1

No Cataro
p80205

Compétences Commerce
Explication des ouvrages

D

O
uv

ra
ge

 M
P



9

D

D
àCBA C D E

1

D
La

 c
lie

nt
èl

e 
et

 m
oi

Volume 2

Compétences Commerce

80206 COUVERTURE D2 allemand.indd   180206 COUVERTURE D2 allemand.indd   1 21.03.23   09:0421.03.23   09:04

3

Partie I • Ma relation clientèle

 Chapitre 1  : Organiser et concevoir la relation avec les clients ...................................................................................  
 Kapitel 2 : Kundenbedürfnisse erfassen ........................................................................................................................ 
 Chapitre 3 : Mener des entretiens d’information et de conseil .................................................................................... 
 Kapitel 4 : Informations- und Beratungsgespräche führen ....................................................................................... 

 Partie II • Ma maîtrise du français

 Chapitre 5 :   Exprimer mes souhaits et mes besoins ...................................................................................................... 
 Chapitre 6 :  Parler de l’avenir .............................................................................................................................................. 
 Chapitre 7 :  Préparer une lettre commerciale ................................................................................................................. 
 Chapitre 8:  Rédiger une lettre commerciale ................................................................................................................... 
 Chapitre 9 :  S’exprimer précisément à l’écrit ................................................................................................................... 

Teil III • Meine Deutschkenntnisse

 Kapitel 10 :  Sich vorstellen und sich mit Teammitgliedern unterhalten ...................................................................................................................................  8
 Kapitel 11 : Eine Notiz schreiben ......................................................................................................................................................................................................  26
 Kapitel 12 : Einen informellen Text schreiben ................................................................................................................................................................................  40
 Kapitel 13 : Informell und formell kommunizieren ........................................................................................................................................................................  62

D La clientèle 
et moiCo

m
pé

te
nc

e

Sommaire

3

D La clientèle 
et moiCo

m
pé

te
nc

e

Sommaire

Volume 2

Dans le Volume 1

Dans le Volume 1
VE

RS
IO

N 
PR

OV
IS

OI
RE

No Cataro
p80206

Compétences Commerce
Explication des ouvrages

D

O
uv

ra
ge

 M
P



10

D

D
àCBA C D E

1

D
La

 c
lie

nt
èl

e 
et

 m
oi

Volume 1

Compétences Commerce

80207 COUVERTURE D1 anglais.indd   180207 COUVERTURE D1 anglais.indd   1 21.03.23   09:0521.03.23   09:05

3

Partie I • Ma relation clientèle

 Chapitre 1 : Organiser et concevoir la relation avec les clients et les fournisseurs ...............................................................................................................  8
 Chapter  2 : Capturing a client’s needs .............................................................................................................................................................................................  24
 Chapitre 3 : Mener des entretiens d’information et de conseil avec des clients et des fournisseurs ................................................................................  38
 Chapter  4 : Conducting informational and counselling interviews ...........................................................................................................................................  60

Partie II • Ma maîtrise du français

 Chapitre 5 :   Exprimer mes souhaits et mes besoins .....................................................................................................................................................................  72
 Chapitre 6 :  Parler de l’avenir .............................................................................................................................................................................................................  88
 Chapitre 7 :  Préparer une lettre commerciale .................................................................................................................................................................................  98
 Chapitre 8:  Rédiger une lettre commerciale ...................................................................................................................................................................................  112
 Chapitre 9 :  S’exprimer précisément à l’écrit ...................................................................................................................................................................................  138

Part III • My English skills

 Chapter 10 :  Introducing myself and talking about my job ........................................................................................... 
 Chapter 11 : Talking to colleagues ....................................................................................................................................... 
 Chapter 12 : Understanding and describing past developments .................................................................................. 
 Chapter 13 : Talking about a past event at work ............................................................................................................. 
 Chapter 14 : Making plans and taking decisions .............................................................................................................. 

D La clientèle 
et moiCo

m
pé

te
nc

e

Dans le Volume 2

Sommaire

Volume 1

No Cataro
p80207

Compétences Commerce
Explication des ouvrages

D

O
uv

ra
ge

 M
P



11

D

D
àCBA C D E

1

D
La

 c
lie

nt
èl

e 
et

 m
oi

Volume 2

Compétences Commerce

80208 COUVERTURE D2 anglais.indd   180208 COUVERTURE D2 anglais.indd   1 21.03.23   09:0521.03.23   09:05

3

Partie I • Ma relation clientèle

 Chapitre  1 : Organiser et concevoir la relation avec les clients ................................................................................... 
 Chapter  2 : Capturing a client’s needs .............................................................................................................................. 
 Chapitre  3 : Mener des entretiens d’information et de conseil .................................................................................... 
 Chapter  4 : Conducting informational and counselling interviews ............................................................................ 

Partie II • Ma maîtrise du français

 Chapitre  5 :   Exprimer mes souhaits et mes besoins ...................................................................................................... 
 Chapitre  6 :  Parler de l’avenir .............................................................................................................................................. 
 Chapitre  7 :  Préparer une lettre commerciale ................................................................................................................. 
 Chapitre  8 :  Rédiger une lettre commerciale ................................................................................................................... 
 Chapitre  9 :  S’exprimer précisément à l’écrit ................................................................................................................... 

Part III • My English skills

 Chapter  10 :  Introducing myself and talking about my job ..........................................................................................................................................................  8
 Chapter  11 : Talking to colleagues ......................................................................................................................................................................................................  24
 Chapter  12 : Understanding and describing past developments .................................................................................................................................................  38
 Chapter  13 : Talking about a past event at work ............................................................................................................................................................................  54
 Chapter  14 : Making plans and taking decisions .............................................................................................................................................................................  68

D La clientèle 
et moiCo

m
pé

te
nc

e

Sommaire

Volume 2

Dans le Volume 1

Dans le Volume 1
VE

RS
IO

N 
PR

OV
IS

OI
RE

No Cataro
p80208

Compétences Commerce
Explication des ouvrages

D

O
uv

ra
ge

 M
P



12

D

D
àCBA C D E

No Cataro
p80211

1

D
La

 c
lie

nt
èl

e 
et

 m
oi

Volume 1

Compétences Commerce

3

Partie I • Ma relation clientèle

 Chapitre 1 : Organiser et concevoir la relation avec les clients et les fournisseurs ...............................................................................................................  8
 Capitolo  2 : Capire i bisogni del cliente ............................................................................................................................................................................................  24
 Chapitre 3 : Mener des entretiens d’information et de conseil avec des clients et des fournisseurs ................................................................................  38
 Capitolo  4 : Gestire un colloquio informativo e di consulenza ....................................................................................................................................................  60

Partie II • Ma maîtrise du français

 Chapitre 5 :   Exprimer mes souhaits et mes besoins .....................................................................................................................................................................  74
 Chapitre 6 :  Parler de l’avenir .............................................................................................................................................................................................................  90
 Chapitre 7 :  Préparer une lettre commerciale .................................................................................................................................................................................  100
 Chapitre 8:  Rédiger une lettre commerciale ...................................................................................................................................................................................  114
 Chapitre 9 :  S’exprimer précisément à l’écrit ...................................................................................................................................................................................  140

Parte III • Le mie abilità

 Capitolo 10 :  Mi presento e parlo del mio lavoro .............................................................................................................. 
 Capitolo 11 : Parlare con i colleghi ...................................................................................................................................... 
 Capitolo 12 : Capire e descrivere degli avvenimenti nel passato .................................................................................. 
 Capitolo 13 : Parlare di avvenimenti passati ..................................................................................................................... 
 Capitolo 14 : Parlare di decisioni, progetti e speranze per il futuro ............................................................................. 

D La clientèle 
et moiCo

m
pé

te
nc

e

Dans le Volume 2

Sommaire

Volume 1

Compétences Commerce
Explication des ouvrages

D

O
uv

ra
ge

 M
P



1313

D

D
àCBA C D E

No Cataro
p80212

1

D
La

 c
lie

nt
èl

e 
et

 m
oi

Volume 2

Compétences Commerce

3

Partie I • Ma relation clientèle

 Chapitre  1 : Organiser et concevoir la relation avec les clients ................................................................................... 
 Capitolo  2 : Capire i bisogni del cliente ............................................................................................................................. 
 Chapitre  3 : Mener des entretiens d’information et de conseil .................................................................................... 
 Capitolo  4 : Conduzione di colloqui informativi e di consulenza ................................................................................. 

Partie II • Ma maîtrise du français

 Chapitre  5 :   Exprimer mes souhaits et mes besoins ...................................................................................................... 
 Chapitre  6 :  Parler de l’avenir .............................................................................................................................................. 
 Chapitre  7 :  Préparer une lettre commerciale ................................................................................................................. 
 Chapitre  8 :  Rédiger une lettre commerciale ................................................................................................................... 
 Chapitre  9 :  S’exprimer précisément à l’écrit ................................................................................................................... 

Parte III • Le mie abilità

 Capitolo  10 :  Mi presento e parlo del mio lavoro .............................................................................................................................................................................  8
 Capitolo  11 : Parlare con i colleghi .....................................................................................................................................................................................................  26
 Capitolo  12 : Capire e descrivere degli avvenimenti nel passato .................................................................................................................................................  40
 Capitolo  13 : Parlare di avvenimenti passati ....................................................................................................................................................................................  56
 Capitolo  14 : Parlare di decisioni, progetti e speranze per il futuro ............................................................................................................................................  70

D La clientèle 
et moiCo

m
pé

te
nc

e

Sommaire

Volume 2

Dans le Volume 1

Dans le Volume 1

Compétences Commerce
Explication des ouvrages

D

O
uv

ra
ge

 M
P



14

D

D
àCBA C D E

Mon utilisation des applications

1

E
Le

 n
um

ér
iq

ue
 e

t m
oi

Compétences Commerce

Volume 1

80209 COUVERTURE E.indd   180209 COUVERTURE E.indd   1 21.03.23   09:0621.03.23   09:06

Sommaire

3

ELe numérique 
et moiCo

m
pé

te
nc

e

Partie I • Mon utilisation des applications

 Chapitre 1  : Utiliser le numérique pour collaborer ...........................................................................................................................................................................  8
 Chapitre 2 : Travailler avec un traitement de texte – Prérequis .................................................................................................................................................  24
 Chapitre 3 : Travailler avec un traitement de texte .......................................................................................................................................................................  38
 Chapitre 4 : Utiliser un logiciel de présentation assistée par ordinateur ..................................................................................................................................  50
 Chapitre 5 :  Travailler avec un tableur ..............................................................................................................................................................................................  60

Partie II • Mes recherches à l’aide du numérique

 Chapitre 6 :   Rechercher toute information pertinente de manière efficiente .........................................................................................................................  78
 Chapitre 7 :  Résoudre des problèmes liés au numérique .............................................................................................................................................................  92

Partie III • Mes créations multimédias

 Chapitre   8 :  Créer une conception visuelle du point de vue de l’image ....................................................................................................................................  102
 Chapitre   9 : Traiter une conception visuelle du point de vue du son .........................................................................................................................................  128
 Chapitre 10 : Monter un film .................................................................................................................................................................................................................  140
 Chapitre 11: Créer un projet de conception multimédia ................................................................................................................................................................  158

VE
RS

IO
N 

PR
OV

IS
OI

RE

No Cataro
p80209

Compétences Commerce
Explication des ouvrages

D

O
uv

ra
ge

 M
P



1515

D

D
àCBA C D E

1

D
ie

 d
eu

ts
ch

e 
Sp

ra
ch

e 
un

d 
ic

h

Compétences Commerce

Volume 1

W
ah

lp
fli

ch
tb

er
ei

ch
 

&
B

M
 T

yp
 W

ir
ts

ch
af

t

3

Teil III • Meine Deutschkenntnisse

 Kapitel 10 :  Sich vorstellen und sich mit Teammitgliedern unterhalten ...................................................................................................................................  8
 Kapitel 11 : Eine Notiz schreiben ......................................................................................................................................................................................................  26
 Kapitel 12 : Einen informellen Text schreiben ................................................................................................................................................................................  40
 Kapitel 13 : Informell und formell kommunizieren ........................................................................................................................................................................  62

Teil II • Meine Deutschkenntnisse

 Kapitel 3 :   Telefonieren im Geschäft ..............................................................................................................................................................................................  82

Die deutsche 
Sprache und ich

Sommaire

3

Inhaltsverzeichnis

Volume 1W
ah

lp
fli

ch
tb

er
ei

ch
 

&
B

M
 T

yp
 W

ir
ts

ch
af

t

No Cataro
p80240

Compétences Commerce
Explication des ouvrages

D

O
uv

ra
ge

 M
P



161616

1

Th
e 

En
gl

is
h 

la
ng

ua
ge

 a
nd

 I

Compétences Commerce

Co
m

pu
ls

or
y 

El
ec

ti
ve

 A
re

a

&

B
M

/M
P 

Ty
pe

 E
co

no
m

y

Volume 1

3

Sommaire

3

Content

Part III • My English skills

 Chapter 10 :  Introducing myself and talking about my job .............................................................................................................................................................  8
 Chapter 11 : Talking to colleagues .........................................................................................................................................................................................................  24
 Chapter 12 : Understanding and describing past developments ....................................................................................................................................................  38
 Chapter 13 : Talking about a past event at work ...............................................................................................................................................................................  54
 Chapter 14 : Making plans and taking decisions ................................................................................................................................................................................  68

Part II • My English skills

 Chapter 3 :   Making business phone calls ...........................................................................................................................................................................................  84

The English  
language and I Volume 1Co

m
pu

ls
or

y 
El

ec
ti

ve
 A

re
a

&
B

M
/M

P 
Ty

pe
 E

co
no

m
y

No Cataro
p80250

D

D
àCBA C D E

Compétences Commerce
Explication des ouvrages

D

O
uv

ra
ge

 M
P



17171717

1

La
 li

ng
ua

 it
al

ia
na

 e
 io

Compétences Commerce

Volume 1

D
àC

D
om

ai
ne

 à
 c

ho
ix

No Cataro
p80260

D

D
àCBA C D E

3

Sommaire

3

Indice

Parte III • Le mie abilità

 Capitolo  10 :  Mi presento e parlo del mio lavoro .............................................................................................................................................................................  8
 Capitolo  11 : Parlare con i colleghi .....................................................................................................................................................................................................  26
 Capitolo  12 : Capire e descrivere degli avvenimenti nel passato .................................................................................................................................................  40
 Capitolo  13 : Parlare di avvenimenti passati ....................................................................................................................................................................................  56
 Capitolo  14 : Parlare di decisioni, progetti e speranze per il futuro ............................................................................................................................................  70

Parte II • Le mie abilità

 Capitolo 3 :  Fare delle telefonate professionali ..............................................................................................................................................................................  88

La lingua  
italiana e io Volume 1D

àC
D

om
ai

ne
 à

 c
ho

ix

Compétences Commerce
Explication des ouvrages

D

O
uv

ra
ge

 M
P



18

Compétences Commerce
Explication des ouvrages

No Cataro
p80221

D D

D
àC

O
u

vr
ag

e 
M

P

BA C D E

O
uv

ra
ge

 M
P

Compétences Commerce

Volume 1

B
C
 D

Ouvrage MPCo
m

pé
te

nc
es

Partie I • Semestre 1

 Chapitre 1 : Je téléphone de manière professionnelle ....................................................................................................................................................................  XXX
 Kapitel 2 : Ich kommuniziere professionell am Telefon .............................................................................................................................................................  XXX
 Chapitre 3 : Je comprends et optimise les processus ...................................................................................................................................................................  XXX
 Chapitre 4 : Je tiens compte des différences interculturelles et j’applique une stratégie pour résoudre un conflit......................................................  XXX
 Kapitel 5 : Ich erkläre interkulturelle Unterschiede und lerne, mit Konflikten umzugehen ............................................................................................  XXX
 Chapitre 6 : Je travaille en équipe, je priorise et planifie des tâches ........................................................................................................................................  XXX
 Chapitre 7 : J’organise et planifie un évènement ...........................................................................................................................................................................  XXX

Partie II • Semestre 2 

 Chapitre 8 : Je mène des entretiens d’information et de conseil avec des clients et des fournisseurs .............
 Kapitel 9 : Informations - und Beratungsgespräche führen .....................................................................................
 Chapitre 10 : Je connais le contrat d’apprentissage et j’expertise des documents relatifs au personnel ...........
 Chapitre 11 : J’établis des factures et j’optimise les processus de paiement .............................................................
 Chapitre 12 : Je gère la relation clients - fournisseurs dans le domaine RH ...............................................................

Sommaire

18

Volume 1

B
C
 D

Dans le Volume 2

En fabrication



19

Compétences Commerce
Explication des ouvrages

D D

D
àC

O
u

vr
ag

e 
M

P

BA C D E

O
uv

ra
ge

 M
P

No Cataro
p80222

En fabrication



20

Compétences Commerce
Explication des ouvrages

D D

D
àC

O
u

vr
ag

e 
M

P

BA C D E

O
uv

ra
ge

 M
P

No Cataro
p80223

En fabrication



21

Compétences Commerce
Explication des ouvrages

21 mars 2023

82701 -> 706 sur les 
Com 1001-1006 

BA
Le

 m
on

de
 e

t m
oi

C D

La
 c

lie
nt

èl
e 

et
 m

oi

E

Le
 n

um
ér

iq
ue

 e
t m

oi

L’
en

tr
ep

ri
se

 e
t m

oi

L’
éq

ui
pe

 e
t m

oi



22

Compétences Commerce
Explication des ouvrages

21 mars 2023
BA

Le
 m

on
de

 e
t m

oi
C D

La
 c

lie
nt

èl
e 

et
 m

oi

E

Le
 n

um
ér

iq
ue

 e
t m

oi

L’
en

tr
ep

ri
se

 e
t m

oi

L’
éq

ui
pe

 e
t m

oi



23

Compétences Commerce
Explication des ouvrages

21 mars 2023
BA

Le
 m

on
de

 e
t m

oi
C D

La
 c

lie
nt

èl
e 

et
 m

oi

E

Le
 n

um
ér

iq
ue

 e
t m

oi

L’
en

tr
ep

ri
se

 e
t m

oi

L’
éq

ui
pe

 e
t m

oi



24

Compétences Commerce
Explication des ouvrages

21 mars 2023
BA

Le
 m

on
de

 e
t m

oi
C D

La
 c

lie
nt

èl
e 

et
 m

oi

E

Le
 n

um
ér

iq
ue

 e
t m

oi

L’
en

tr
ep

ri
se

 e
t m

oi

L’
éq

ui
pe

 e
t m

oi



25

Compétences Commerce
Explication des ouvrages

21 mars 2023
BA

Le
 m

on
de

 e
t m

oi
C D

La
 c

lie
nt

èl
e 

et
 m

oi

E

Le
 n

um
ér

iq
ue

 e
t m

oi

L’
en

tr
ep

ri
se

 e
t m

oi

L’
éq

ui
pe

 e
t m

oi



26

Compétences Commerce
Explication des ouvrages

21 mars 2023
BA

Le
 m

on
de

 e
t m

oi
C D

La
 c

lie
nt

èl
e 

et
 m

oi

E

Le
 n

um
ér

iq
ue

 e
t m

oi

L’
en

tr
ep

ri
se

 e
t m

oi

L’
éq

ui
pe

 e
t m

oi


