Consignes de correction
BTS ASSISTANT DE MANAGER
PORTUGAIS — SESSION 2015
Langue B

Texte : EPIC SANA Algarve, o resort que se confunde com a natureza

Le niveau exigé est le niveau B1 du cadre européen

I. COMPREHENSION (10 points)

Rédiger un compte rendu du texte en frangais (de 150 a 170 mots).

8 points pour le respect des éléments du texte : 2 points pour le respect des consignes :

- les idées, - nombre de mots et respect des points de vue ;
- la cohérence et la clarté - qualité du francais (orthographe et style)

- les articulations du texte - reformulation

- Source : hebdomadaire Visdo du 9 mai 2013

- Présentation du premier espace hotelier de la chaine EPIC SANA au Portugal.

- Luxueux 5 étoiles, lieu de villégiature hors du commun, également propice a des réunions d’affaires.

- Architecture trés aboutie, modéle d’intégration dans le paysage.

- 43 appartements destinés aux familles et 24 suites, espaces indépendants tournés vers la mer et les jardins.

- Doté de trois restaurants faisant la part belle a une gastronomie variée et différenciée : cuisine internationale et
produits du terroir.

- Vastes enceintes destinées a des événements spécifiques : réunions, expositions, défilés de mode, mariages. ..

- Le bien-étre des clients est a I’honneur : mise a disposition des clients d’un espace SPA, d’un gymnase, d’un
circuit de jogging auxquels s’ajoutent quelques infrastructures de loisirs périphériques.

11 EXPRESSION ECRITE (10 points)

Les normes de rédaction de lettres brésilienne et portugaise sont acceptées en conservant une cohérence interne.

Exemple :

Golf Lux

3 promenade du Plaisir Ex.™M Senhor Diretor

92000 Neuilly sur Seine EPIC SANA Algarve

FRANCE Pinhal do Concelho

Tel. : 0033 (0)1 46843227 Praia da Falésia, Aldeia das Acoteias
@: golf.lux... 8200- 593 Albufeira

PORTUGAL

Assunto: Reserva para 10 e 11 de setembro de 2014

Neuilly-sur-Seine, 10 de maio de 2013

Excelentissimo Senhor Diretor,

A nossa empresa, Golf Lux, deseja organizar no hotel EPIC SANA um seminario para 25 participantes nos dias 10 e 11
de setembro de 2014. Trata-se de apresentar a clientes nossos oriundos de paises nérdicos uma vasta gama de produtos
portugueses. Agradeciamos que 0 hotel se encarregasse da rece¢do assim como do transporte aeroporto-hotel e regresso:
os participantes chegardo a Faro dia 10 as 9h30 e o regresso sera dia 11 as 19h15.

Solicitamos uma hospedagem em quartos individuais, com refei¢des incluidas para os participantes, com jantar no
restaurante Al Quimia dia 10, para se dar a conhecer a gastronomia local.

Desejamos reservar uma sala de reuniGes com conexao internet para a tarde do dia 10 e para a manha do dia 11.
A tarde do dia 11 sera de lazer. Por isso, queriamos saber das condi¢Bes de acesso dos participantes ao espago Sayanna
Wellness SPA e pedimos o favor de organizarem uma visita da cidade de Faro para as pessoas interessadas.
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Especificamos que as bebidas tomadas diretamente no bar, fora das refeicdes e das reunibes, ficam a cargo dos
participantes.

Sem outro assunto de momento e cientes de que fara o que estiver ao seu alcance para o bom sucesso da dita estadia,
subscrevo-me,

Atentamente,

(Assinatura)
Assistente do diretor

Eléments de corrigé type (a adapter selon le niveau B1 ou B2 exigé) :

Conteudo
O expedidor, o remetente (L’expéditeur).
O cabecalho (Zone réservée a ’en-téte)
e As informagdes indispensaveis (Les renseignements indispensables).
- Nome, razéo social ou denominacéo (Nom et raison sociale).
- Direcdo, endereco, morada completa (Adresse compléte).
e Outras informac@es (Autres renseignements).

- Numero de telefone, de telex (sistema telegréafico que utiliza teleimpressores), de fax (sistema de transmisséo
eletronica de documentos através da rede telefdnica) e de correio eletrénico (Numéro de téléphone, de telex,
de fax, ...).

- Referéncias do responséavel da redacdo da carta (Initiales du rédacteur de la lettre suivies de celles de la
personne qui a dactylographié la lettre).

O destinatario (Le destinataire).
A zona destinada ao destinatario é um retangulo
Nome e endereco do destinatario (Nom et adresse du destinataire).

- O nome e o endereco do destinatario nunca devem ultrapassar as seis linhas.

- O nome da rua, 0 nimero e as outras indicacdes relativas ao endereco devem preencher uma sé linha. EX.:
Rua das Flores, 48, 5° (andar) Dto.

Outras informagdes (Autres renseignements).

e Referéncias

As referéncias do destinatério, precedidas da mengdo sublinhada Vossas Referéncias, ou da sua abreviatura V.

Ref., sdo indicadas a esquerda, duas entrelinhas sob o cabegalho.

As referéncias do expedidor, precedidas da mencdo sublinhada Nossas Referéncias, ou da sua abreviatura N. Ref.,

sdo indicadas sob as precedentes.

e Assunto

O lugar destinado ao assunto s6 deve ocupar uma linha. A men¢do Assunto:, deve colocar-se sob as referéncias

precedentes.

O texto da carta

E conveniente deixar duas entrelinhas sob o espaco destinado ao nome e a diregdo do destinatario.

- O sitio e a data devem ser escritos em cima e & direita, numa s6 linha.

- Mesmo se o habito é de utilizar frequentemente abreviaturas, é preferivel escrever por extenso o vocativo ou
férmula de tratamento inicial. Por exemplo:
Excelentissimo Senhor Diretor,

- O texto da carta deve estar dividido em paragrafos, por isso com varios alineas.

- A assinatura do redator da carta situa-se a direita, separada do fim do texto da carta por entrelinhas.

- O nome e a responsabilidade ou fun¢édo da pessoa que assina sdo indicados por baixo da assinatura.

- Os documentos anexos (Pieces jointes): devem estar indicados sob as referéncias e o0 assunto ou a esquerda em
baixo da pagina, no fim da carta, ligeiramente sob a linha de assinatura.

- Quando se tratar de uma circular ou de uma carta a dirigir a varias pessoas, 0s nomes destas serdo indicados a
esquerda, a partir da linha de assinatura.

- Mas se se tratar de uma ou varias cépias a enviar a outras pessoas, indicaremos a menc¢éo abreviada e sublinhada
clc, ou seja com copia, seguida dos nomes das pessoas.

- P.S. (Post-scriptum) ou N.B. (Nota Bene) a esquerda.

Inicios ou comecos de cartas (Débuts de lettres)
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A. Acusar rececdo (Accuser réception d’une lettre):

Acabo (Acabamos, acabei, acabamos) de receber as s/ amostras (v/ amostras) e decidi (decidimos) escolher os seguintes
modelos:...

Acuso (Acusamos) rececdo da v/ carta (do v/ postal) do dia... que muito Ihe agradeco (Ihe agradecemos).

Damos / Dou seguimento a sua carta do..., De acordo com a sua carta / o seu pedido do dia...

Em resposta a s/ carta (v/ carta) do..., venho (vimos) solicitar de V. Ex.a (Ex.?) que me (nos) envie na volta do correio a
actual tabela de precos.

Para responder ao s/ pedido (v/ pedido) do..., temos a honra de lhe (lhes, 0, 0s) informar que...

Recebi (Recebemos) a s/ carta (v/ carta) do dia... do corrente a qual venho (vimos) responder.

Refiro-me (Referimo-nos) a s/ carta (v/ carta) do...

Temos em nosso poder a estimada carta de V. Ex.a (Ex.%) do...

Tendo-lhe pedido na m/ carta (n/ carta) do.... a gentileza de me (nos) enviar...

Tomei (Tomamos) conhecimento da s/ oferta (v/ oferta) e venho (vimos) pela presente solicitar que...

B. Apresentar-se ou apresentar uma empresa (Se présenter ou présenter une entreprise):

Atualmente sou secretdria trilingue (francés, portugués, inglés) numa empresa de importacdo/exportacdo sediada em
Lisboa.

Na minha qualidade de Diretor do Gabinete de Peritagem Contabilistica GABECO, venho pela presente oferecer ao
Senhor 0s nossos servigos de alto profissionalismo que serdo, sem dlvida, a chave do éxito da sua empresa.

O Senhor (A Senhora) conhece sem dlvida a nossa empresa. No entanto, temos a honra de comunicar a V. Exa. (Ex.a) a
abertura duma nova rede de lojas.

Somos clientes e compradores dos seus produtos desde hd mais de vinte anos e pensamos que seriamos potenciais
compradores do novo modelo de telefone que os Senhores estdo a fazer a promogéo se...

Somos uma pequena empresa familiar especializada no pronto-a-vestir feminino, com uma experiéncia comercial,
nacional e internacional, de mais de meios século de existéncia.

C. Confirmacgéo (confirmer):
Confirmamos a nossa carta do...

D. Convidar (Inviter):
Muito honrado ficaria com a sua presenca na exposi¢do de maquinas industriais que a nossa empresa organiza no dia...
Tenho a honra / o prazer de convidar V. Ex.a (Exa) a assistir...

E. Efectuar pedidos, encomendar (Passer commande, solliciter quelque chose):

Agradeceria (Agradeceriamos) o envio de varias amostras de...

Ficaria (Ficariamos) muito agradecidos se nos mandassem os artigos com porte pago.

Gostaria de (Gostariamos de) saber se ainda dispdem dos seguintes artigos do catalogo do ano anterior e que desconto
0s Senhores poderiam conceder-me (nos).

Peco-lhes (Pedimos-lhes) que me informem quais as v/ melhores condigBes para a entrega e 0 pagamento da mercadoria
encomendada.

Qual seria o v/ prego e quais as v/ condicdes de entrega e de pagamento?

Queira (Queiram) enviar-me (enviar-nos) algumas amostras dos tecidos manufacturados na sua empresa téxtil (dos
utensilios fabricados na sua empresa), lista de precos e condi¢Bes de pagamento.

Queira (Queiram) informar-me (informar-nos) da data de entrega das mercadorias.

Queiram enviar-me (enviar-nos) alguns exemplares dos novos manuais escolares que os Senhores acabam de publicar,
para serem examinados pela nossa equipa pedagdgica.

Rogamos a V. Exa. (Ex.a) o favor de nos enviar o catalogo das vendas...

Solicito-lIhe (Solicitamos-lhe) que me (nos) envie na volta do correio...

Tenha (Tenham) a bondade de nos remeter este formulario (este contrato) devidamente preenchido, datado e assinado.

F. Fazer uma reclamacéo (Faire une réclamation):

Insistimos para que V. Exa. (Ex.a) nos reembolse 0s prejuizos devidos a devolucdo das mercadorias danificadas.
Lamento dizer-lhe(s) que é a segunda vez que tal incidente se produz.

Por ndo termos recebido a mercadoria encomendada hd mais de um més, vemo-nos na obrigacdo de cancelar 0 nosso
pedido / a nossa encomenda.

Se tal anomalia se voltar a produzir, ver-nos-emos na obrigacdo de contactar / procurar outros fornecedores mais
cumpridores.

Se esta demora se prolongar, ver-nos-emos na obrigacdo de confiar esta encomenda a outra empresa mais competente e
cumpridora dos prazos estipulados.

Sinto muito informa-los que até agora ainda nao recebemos as pegas / as mercadorias que V. Exa. (Ex.a) nos tinha
prometido enviar no fim da semana passada / més / ano...
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G. Informar (Informer): )

Cumpre-me informar V. Exa. (Ex.a) de que...; E com grande prazer que venho anunciar a...; Levo ao conhecimento
de...; Pela presente vimos participar a...; Venho trazer ao conhecimento de V. Exa. (Ex.a) que...; Vimos dar-lhe parte de
que...

H. Lamentar (Regretter):

Foi com profundo pesar que constatdmos a rece¢do da encomenda que alguns utensilios foram danificados pelos seus
servigos de embalagem.

Lamentamos comunicar a V. Ex.a (Exa) que as impressoras encomendadas apresentam sérios defeitos de fabrico.
Lamento ndo poder responder ao pedido de V. Ex.a (Exa), pois zelamos muito pela competitividade dos nossos precos.
N&o estando na posse da minha encomenda do..., vejo-me forcado a cancelar a encomenda.

Uns contratempos independentes da nossa vontade ocasionaram um ligeiro atraso no fabrico das pecas encomendadas
por V. Ex.a (Exa).

.  Pedir desculpas (Présenter des excuses):

Peco-lhe (Pedimos-lhe) imensas desculpas pelo atraso involuntario ocorrido na entrega das mercadorias.

Queira (Queiram) desculpar-me (nos) pelo erro de célculo constatado na m/ fatura (n/ fatura) do dia... correspondente ao
s/ pedido (v/ pedido) do...

Tendo recebido a v/ carta do dia... com muito atraso por causa da greve dos Correios, lamento (lamentamos) muito ndo
ter podido atender a v/ encomenda feita ha dez dias.

J. Propor (Proposer):
Estou disposto a conceder-lhe (outorgar-lhe)
Tenho a honra de lhe propor...

K. Responder (Répondre):

Agradecendo a resposta que V. Ex.a (Exa) se dignou dar a minha carta do...

Conforme o pedido que nos endere¢ou no més passado, eis a lista de pregos...

Em resposta a sua carta do dia..., tenho (temos) o prazer: o gosto de informéa-lo que lhe concederemos um desconto de...
Dando seguimento a sua / vossa carta do dia..., temos o prazer de informa-lo(s)...

De acordo com a minha comunicagdo telefonica de hoje,...

Em resposta a estimada carta de V. Ex.a (Exa),...

Esperamos as suas instrucdes para procedermos ao envio de / a cobranca de...

Junto segue o catdlogo de precos conforme o pedido expresso na vossa Ultima carta...

Lamento informa-lo(s) que o modelo pedido ja ndo faz parte do nosso catélogo / da nossa colecéo.
Lamentamos que ndo tenha recebido o novo catalogo...

No seguimento da nossa conversa telefonica, queira receber a fatura prometida.

Tomei (Tomamos) nota do pedido que faz na sua Ultima carta. Junto seguem as informacgoes...

Fechos ou acabamentos de cartas (Pour conclure une lettre)

Agradecendo antecipadamente a sua resposta, peco-lhe (pedimos-lhe) que aceite, Excelentissimo Senhor Director, 0s
meus (nossos) melhores cumprimentos,

Agradecendo qualquer resposta, subscrevemo-nos com todo o respeito,

Aguardando a resposta de V. Exa. (Ex.a), subscrevo-me (subscrevemo-nos) muito grato(s),

Aguardando a s/ resposta (v/ resposta), que espero (esperamos) me (nos) seja favoravel, aproveito (aproveitamos) a
ocasido para lhe (Ihes) apresentar os meus (nossos) melhores cumprimentos,

Aguardando as s/ ordens, subscrevo-me com muita estima,

Apresento (Apresentamos) a V. Exa. (Ex.a) os meus (nossos) cumprimentos com a mais elevada estima,

Com a maior estima/ Com antecipados agradecimentos/ Com elevada consideragéo,

Com os meus (nossos) melhores cumprimentos,

de V. Exa. (Ex.a)

Atentamente,

Com os melhores cumprimentos, subscrevo-me (subscrevemo-nos),

Esperando continuar a merecer a sua preferéncia, apresentamos 0s nossos melhores cumprimentos,

Ficando ao seu (vosso) inteiro dispor para mais informacdes, rogamos-lhe (rogamos-lhes) que aceite (aceitem) os
nossos melhores cumprimentos,

Ficaria (Ficariamos) muito grato(s) por uma resposta imediata. Aproveito (Aproveitamos) o ensejo para lhe (lhes)
apresentar 0os meus (nossos) melhores cumprimentos,

Pedindo perddo por este involuntario atraso,

Sem outro assunto de momento, aproveito (aproveitamos) a oportunidade para lhe (lhes) apresentar os meus (n0ssos)
mais respeitosos cumprimentos,
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