EXEMPLE DE REFERENTIEL FOS

Métier concerné : Fonctionnaires du ministère des finances
Public : Agents de différents services (Affaires européennes ; Contrôle des entreprises ; Fraude fiscale ; Administration)
Niveau : B1 + - B2
	Savoir-faire
communicatifs
	Objectifs linguistiques
	Objectifs culturels
	 

	
	Réalisations langagières
	Outils discursifs, grammaticaux 

& lexicaux
	
	Supports
	Activités

	Correspondance officielle
Rédiger un courrier formel 

PE
Rédiger une lettre officielle d’invitation
Saluer

Inviter

Indiquer la raison

Demander une 

réponse

Rédiger une demande de renseignements
Demander

Donner un délai

Dire l’urgence
Rédiger une lettre de remerciements

Rédiger un message électronique formel
	J’ai l’honneur de 
J’ai le plaisir de 
A l’occasion de la conférence sur …
Je vous prie de bien vouloir…

Merci de bien vouloir…

Pourriez-vous m’envoyer…

Vous serait-il possible de me faire parvenir…

Je vous serais reconnaissant de bien vouloir…

A votre convenance

Au plus tard le 5 mai

Courant janvier

Pour le 5 mai

Par retour du courrier

Dans les plus brefs délais


	Formules de politesse et titres
Prépositions

Le conditionnel de politesse
	Utilisation de « Je » dans la première phrase et « avoir l’honneur »

Prise en compte du rapport hiérarchique
Prise en compte du rapport hiérarchique

Prise en compte du rapport hiérarchique
	
	


