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Die Sprachwerkzeuge 
Prodialog…

• �sind eine nützliche Grundlage für 
den Sprachunterricht in 
der beruflichen Bildung.

• �erleichtern die Verständigung von 
deutschen und französischen Partnern 
während der Austauschmassnahmen.

• �bereiten die künftigen 
Sprachfachkräfte im Betrieb vor.

Les outils linguistiques 
Prodialog

• permettent de constituer des bases 
conversationnelles pour la  
formation professionnelle.

• facilitent le démarrage d’un séjour 
professionnel dans les pays 

d’accueil.

• préparent à devenir 
personne-ressource en langues au 

sein de l’entreprise.

P r o d i a l o g
sert aux professionnels, pour une meilleure compréhension avec leurs parte-
naires étrangers.

erleichtert Fachleuten die berufliche Verständigung mit ausländischen 
Partnern.

Langues, médias & cultures

Secrétariat 
Franco-Allemand

Bundesministerium
für Bildung
und Forschung

Unsere Partner
Nos partenaires

Pour plus d’informations : 
Commandes par

Mise en ligne sur le site de la plateforme Franco-Allemande de Besançon
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AM TELEFON EINEN TERMIN VEREINBAREN /
PRENDRE UN RENDEZ-VOUS PAR TÉLÉPHONE

• �Firma Norco, Kathrin Pfeiffer, guten Tag. 
Société Norco, Kathrin Pfeiffer, bonjour.

• �Guten Tag, mein Name ist Peter Müller von der Firma Siemens. 
Könnte ich bitte Herrn Steiger sprechen ? 
Bonjour, Peter Müller de la Société Siemens à l’appareil. J’aimerais par-
ler à Mr Steiger.

• �Herr Steiger ist leider nicht da. Kann ich Ihnen vielleicht helfen? 
Malheureusement, Monsieur Steiger n’est pas là. Puis-je vous aider ?

• �Ja, können wir einen Termin vereinbaren? Was wäre Ihnen recht? An 
einem Vormittag oder an einem Nachmittag? An einem Montag, an 
einem Dienstag, Mittwoch, Donnerstag, Freitag ? 
Oui, pouvons-nous fixer un rendez-vous ?  Qu’est-ce qui vous convien-
drait ? Le matin ou l’après-midi ? Un lundi, un mardi, un mercredi, un 
jeudi, un vendredi ?

• �Einen Moment bitte, ich werde im Terminkalender nachsehen. Ich 
kann Ihnen einen Termin am Mittwoch Vormittag um 10.30 Uhr 
geben. 
Un moment s’il vous plaît. Je regarde son agenda. Je peux vous donner 
un rendez-vous pour mercredi matin à 10 h 30.

• �Einverstanden, vielen Dank. 
D’accord, Merci.

• �Auf Wiederhören! 
Au revoir !

IM BÜRO / AU BUREAU

das Stempelkissen
le tampon-encreur

der Taschenrechner 
la calculatrice

Tippex
le blanc

Terminkalender
Agenda

der Stempel
le cachet

der Briefumschlag
l’enveloppe

die Büroklammer 
le trombone

das Klebeland  
der Tesafilm® 
le ruban adhésif  
le scotch® 

der Hefter
l’agrafeuse

der Kugelschreiber
le stylo à bille

das Lineal
la règle

der Locher
la perforatrice

kopieren  / copier
registrieren / classer

ausrechnen / calculer

vereinbaren / fixer
vorbereiten / préparer

benutzen / utiliser

eingeben/tippen / saisir des données
erstellen / faire
ordnen / ranger

notieren / noter
drucken / imprimer

informieren / renseigner

an/schreiben / écrire
senden / envoyer

überprüfen / contrôler

können

pouvons, 
pouvez

Wir

Nous

Sie

Vous

müssen

devons,
devez

den Kunden
le client 

den Lieferanten 
le fournisseur

den Brief
la lettre 

die E-Mail
le mél

die Rechnung
la facture

den Lieferschein
le bon de livraison

die Daten
les données

die Datei
le fichier

den Prospekt
la brochure 

das Dokument
le document

die Überweisung
le virement

den Scheck
le chèque

die Post
le courrier

die Tabelle
le tableau

die Kopie
la photocopie

den Text
le texte

das Telefon
le téléphone

das Fax
le fax

die interne Mitteilung
la note de service

die Mehrwertsteuer 
(MvSt)
la TVA

den Termin
le rendez-vous

den Drucker
l’imprimante

den Computer
l’ordinateur

nicht

ne… pas

Modell für deutsche sätze

Sie müssen das Dokument (nicht) senden.          Vous (ne) devez (pas) envoyer le document

MODÈLE POUR PHRASES EN FRANÇAIS
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Ein Gespräch beginnen /
DÉBUTER UNE COMMUNICATION

Prodialog GmbH, Kathrin Lehmann, guten Tag.
Société Prodialog SArl, Kathrin Lehmann bonjour !

Prodialog GmbH, Sie sprechen mit Kathrin Lehmann. Was kann ich für Sie tun?
Société Prodialog SArl, Kathrin Lehmann en quoi puis-je vous être utile ?

Mit jemandem verbinden
Mettre en relation

Könnte ich bitte mit Herrn Dubois sprechen?
Pourrais-je parler à M. Dubois ?
Könnten Sie mich bitte mit Herrn Dubois verbinden?
Pourriez-vous me passer M. Dubois ?
Ich möchte gerne mit jemandem sprechen, der für …. zuständig ist
Je voudrais parler à la personne qui s’occupe de…
Einen Moment bitte, ich verbinde Sie.
Un instant s’il vous plait, je vous mets en relation.

Sich informieren
Se renseigner

Wie ist Ihr Name, bitte? C’est de la part de qui ?
Wer ist am Apparat, bitte? Qui dois-je annoncer ?
Worum geht’s? C’est à quel sujet ?

Mitteilen, dass die Person nicht erreichbar ist 
Informer de l’indisponibilité d’une personne

Es tut mir leid, Herr Dubois Je regrette, M. Dubois 
ist in einer Besprechung est en réunion. 
ist außer Haus est en déplacement 
ist nicht da/ nicht im Büro. est absent. 
Es tut mir leid, die Leitung ist besetzt. Je regrette, sa ligne est occupée.

COMPUTER UND TELEFON /
MICRO-ORDINATEUR ET TÉLÉPHONE

01 : der Rechner l’unité centrale (f.) 
02 : der Bildschirm l’écran (m.) 
03 : die Tastatur le clavier
04 : die Taste la touche
05 : die Maus la souris
06 : CD-/DVD-Laufwerk le lecteur CD/DVD
07 : der Drucker l’imprimante (f.)
08 : der Scanner le scanner
09 : der Lautsprecher le haut-parleur
10 : die externe Festplatte le disque dur externe
11 : der USB-Stick la clé USB
12 : der Laptop le portable
13 : der Hörer le combiné
14 : die Tastaten les touches
15 : das Display l’écran

Ein Gespräch beginnen /
DÉBUTER UNE COMMUNICATION

Eine Lösung vorschlagen
Proposer une solution

Möchten Sie warten?
Voulez-vous patienter ?

Könnten Sie etwas später noch einmal anrufen?
Pourriez-vous rappeler un peu plus tard ? 

Möchten Sie eine Nachricht hinterlassen?
Voulez-vous laisser un message ?

Kann er Sie zurückrufen?
Est-ce qu’il peut vous rappeler ?

Ein Gespräch beenden  
Prendre congé

Danke für Ihren Anruf.
Merci de votre appel.
Auf Wiederhören
Au-revoir.

Im Notfall !
Pas de panique !

Könnten Sie das bitte wiederholen? 
Pourriez-vous répéter, s’il vous plait ? 
 
Könnten Sie bitte etwas langsamer sprechen? 
Pourriez-vous parler plus lentement, s’il vous plait ? 
 
Könnten Sie das Wort bitte buchstabieren? 
Pourriez-vous épeler ce mot ? 
 
Es tut mir leid, ich bin ein(e) deutsche(r)/französiche(r) Praktikant(in) . Ich ver-
binde Sie mit Herrn/Frau … 
Je suis désolé(e), je suis stagiaire allemand(e)/français(e). Je vous passe M./Mme …. 

ORGANIGRAMM / ORGANIGRAMME
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nÜtzliche sätze 
Les phrases utiles 

es tut mir leid je suis désolé
gern geschehen je vous en prie
nehmen Sie Platz asseyez-vous 

ein Moment bitte un instant s'il vous plait 
Ich sage Ihnen Bescheid je vous tiens informé

27
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