CONSIGNES DE CORRECTION
BTS TRANSPORT ET PRESTATIONS LOGISTIQUES
PORTUGAIS - SESSION 2014

Texte : EBTL

Le niveau exigé est le niveau B2 du cadre européen
|. COMPREHENSION DE L’ECRIT

Faire en francgais une note sur le texte (de 180 a 200 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 frangais (orthographe et style)

- les articulations du texte - reformulation

Si la note est rédigée en portugais, on retranche 2 de la note obtenue a I’exercice

Note interne a I'attention du Directeur de la logistique

Dans le cadre de I'expansion commerciale de notre entreprise et de I'exportation vers le Brésil, nous pourrions
nous attacher les services de I'entreprise EBTL largement implantée au Brésil. Celle-ci mettrait & notre disposition
son vaste réseau de transport ainsi qu’une large palette de services.

Deux options se détachent selon les besoins
e Le fret maritime
- Permet une grande souplesse pour les envois a long terme
- Des départs fréquents par container ou volume plus réduit
- Tragabilité a chaque étape
- Planification et suivi détaillés du transport
- Organisation de la collecte sur le lieu de stockage
- Liaison permanente avec les navires
- Livraison de la marchandise aux clients

e Lefret aérien

- Le site d’EBTL permet le calcul du tarif et I'envoi rapide de colis
- Suivi en temps réel

- Service de porte a porte

- Délais flexibles (options de 1 & jours ou de 3 a 5 jours)

- Réseau étendu aux principales aires métropolitaines

- Possibilité de prise en charge des formalités douanieres

Il. EXPRESSION ECRITE

Le travail du candidat devra contenir les informations suivantes :
- Adresse et qualité de I'expéditeur
- Adresse et qualité du destinataire
- Date et lieu
- Sujet
- Formules de politesse

Les éléments suivants devront figurer dans le travail du candidat :

Afim de lhe permitir selecionar de maneira adequada os candidatos para a funcdo de responsavel de cais, envio-
Ihe os pré-requisitos necessarios para tal fungao.

O responsavel de cais devera:

- Organizar as tarefas quotidianas

- Gerir a planificagao, os horarios e as férias dos trabalhadores

- Avaliar as competéncias dos trabalhadores e favorecer a sua evolugao

- Manter a seguranga das pessoas e dos bens

- Analisar os indicadores de servi¢co (qualidade, seguranga, produtividade e gestao das auséncias)
- Ser um verdadeiro ator na implementagao da certificagao dos servigos.

- Justificar de uma experiéncia operacional e de trés anos no minimo de chefia,

- Dominar os softwares de burética.

- Ser carismatico, auténomo e dindmico.
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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 I'en-téte)

¢ As informacoées indispensaveis (Les renseignements indispensables).
- Nome, razéo social ou denominacao (Nom et raison sociale).

- Diregéo, enderego, morada completa (Adresse compléte).

¢ Outras informagées (Autres renseignements).
- Numero de telefone, de telex (sistema telegrafico que utiliza teleimpressores), de fax (sistema de
transmissao eletronica de documentos através da rede telefénica) e de correio eletronico (Numéro de
téléphone, de telex, de fax, ...).

- Referéncias do responsavel da redacao 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 € um retangulo
Nome e endereco do destinatario (Nom et adresse du destinataire).
- O nome e o enderego do destinatario nunca devem ultrapassar as seis linhas.
- O nome da rua, o numero e as outras indica¢des relativas ao endereco devem preencher uma sé linha.
Ex.: Rua das Flores, 48, 5° (andar) Dto.

Outras informacoes (Autres renseignements).

o Referéncias
As referéncias do destinatério, precedidas da mencao sublinhada Vossas Referéncias, ou da sua abreviatura
V. Ref., sdo indicadas a esquerda, duas entrelinhas sob o cabegalho.

As referéncias do expedidor, precedidas da mengao sublinhada Nossas Referéncias, ou da sua abreviatura
N. Ref., sdo indicadas sob as precedentes.

e Assunto
O lugar destinado ao assunto sé 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 espago destinado ao nome e a diregdo do destinatario.

- O sitio e a data devem ser escritos em cima e a direita, numa sé6 linha.

- Mesmo se o habito é de utilizar frequentemente abreviaturas, é preferivel escrever por extenso o vocativo
ou formula 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 funcao da pessoa que assina sao indicados por baixo da assinatura.

- Os documentos anexos (Piéces jointes): devem estar indicados sob as referéncias e o 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, os nomes destas seréo
indicados a esquerda, a partir da linha de assinatura.

- Mas se se tratar de uma ou varias copias a enviar a outras pessoas, indicaremos a mencgao abreviada e
sublinhada ¢/c, ou seja com coépia, seguida dos nomes das pessoas.

- P.S. (Post-scriptum) ou N.B. (Nota Bene) a esquerda.
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Inicios ou comecos de cartas (Débuts de lettres)

A. Acusar rececao (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) recec¢do da v/ carta (do v/ postal) do dia... que muito Ihe agradeco (lhe agradecemos).

Damos / Dou seguimento a sua carta do..., De acordo com a sua carta / 0 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 Ihe (lhes, o, 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 secretaria trilingue (francés, portugués, inglés) numa empresa de importagdo/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 serédo, sem divida, a chave do éxito da sua empresa.
O Senhor (A Senhora) conhece sem duvida 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 ha mais de vinte anos e pensamos que seriamos
potenciais compradores do novo modelo de telefone que os Senhores estao a fazer a promogao 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. Confirmacgao (confirmer):
Confirmamos a nossa carta do...

D. Convidar (Inviter):

Muito honrado ficaria com a sua presenca na exposi¢ao 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 vérias amostras de...

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

Gostaria de (Gostariamos de) saber se ainda dispdéem dos seguintes artigos do catdlogo do ano anterior e que
desconto os Senhores poderiam conceder-me (nos).

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

Qual seria o v/ preco e quais as v/ condigbes 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¢des 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-lhe (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.

CORI14TSE2LVEPOR BTS Transport et Prestations Logistiques — Session 2014 - Portugais 3/5



F. Fazer uma reclamacéo (Faire une réclamation):
Insistimos para que V. Exa. (Ex.a) nos reembolse os prejuizos devidos a devolugéo das mercadorias danificadas.

Lamento dizer-lhe(s) que é a segunda vez que tal incidente se produz.

Por ndo termos recebido a mercadoria encomendada ha mais de um més, vemo-nos na obrigacao de cancelar o
nosso pedido / a nossa encomenda.

Se tal anomalia se voltar a produzir, ver-nos-emos na obrigagao 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 néo recebemos as pegas / as mercadorias que V. Exa. (Ex.a) nos
tinha prometido enviar no fim da semana passada / més / ano...

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 constatamos a rececao da encomenda que alguns utensilios foram danificados pelos

seus servicos 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.

Nao estando na posse da minha encomenda do..., vejo-me forgado a cancelar a encomenda.

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

I. 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 calculo 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 nao 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 enderegou no més passado, eis a lista de precgos...

Em resposta a sua carta do dia..., tenho (temos) o prazer: o gosto de informa-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 comunicagéao telefonica de hoje,...

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

Esperamos as suas instru¢des para procedermos ao envio de / a cobranga de...

Junto segue o catélogo de precos conforme o pedido expresso na vossa ultima carta...

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

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

Tomei (Tomamos) nota do pedido que faz na sua ultima carta. Junto seguem as informacgoes...
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Fechos ou acabamentos de cartas (Pour conclure une lettre)

Agradecendo antecipadamente a sua resposta, peco-lhe (pedimos-lhe) que aceite, Excelentissimo Senhor
Director, os 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 (lhes) 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 consideracgéo,

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 informagdes, 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 os meus (nossos) melhores cumprimentos,

Pedindo perdao por este involuntario atraso,

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