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Courriel professionnel — l’utiliser en contexte
Niveau: B1–B2 · 25 min

Objectif
À la fin, tu sauras choisir et manipuler correctement les formes liées à « Courriel professionnel » sans recopier le modèle.

Je découvre
Observe les exemples de « Courriel professionnel — l’utiliser en contexte » sans les traduire mot à mot. Quel indice albanais
porte l’information principale ?

Je comprends
Pour t’entraîner, vérifie que chaque phrase a une fonction : informer, demander, confirmer ou conclure. Supprime les phrases
qui n’aident pas le destinataire à agir.

Exemples
• Subjekti: Dërgimi i dokumenteve të kërkuara
• E nderuar zonja Dervishi,
• Në bashkëngjitje po ju dërgoj dokumentet e kërkuara.
• A mund të më konfirmoni marrjen e tyre?
• Mbetem në dispozicion për çdo informacion shtesë.
• Me respekt, Besnik Leka

Je retiens
Pour courriel professionnel, prépare trois fonctions : ouvrir l’échange, formuler ta demande ou ton information, puis
confirmer la suite.

Exercices
1. Complète la phrase albanaise : « _____: Dërgimi i dokumenteve të kërkuara »

2. Remets les éléments dans l’ordre pour reconstruire la phrase albanaise.
nderuar / zonja / E / Dervishi / ,

3. Écoute puis écris la phrase albanaise entière.
(audio disponible dans la leçon en ligne)

4. Complète la phrase albanaise : « _____ marrjen e tyre? »

5. Remets les éléments dans l’ordre pour reconstruire la phrase albanaise.
në / . / për / shtesë / informacion / çdo / dispozicion / Mbetem

6. Complète la phrase albanaise : « _____, Besnik Leka »

7. Remets les éléments dans l’ordre pour reconstruire la phrase albanaise.
Subjekti / të / dokumenteve / i / : / Dërgimi / kërkuara

8. Écoute puis écris la phrase albanaise entière.
(audio disponible dans la leçon en ligne)

9. Complète la phrase albanaise : « _____ po ju dërgoj dokumentet e kërkuara. »

10. Remets les éléments dans l’ordre pour reconstruire la phrase albanaise.
të / mund / konfirmoni / tyre / marrjen / e / ? / A / më

11. Écoute puis écris la phrase albanaise entière.
(audio disponible dans la leçon en ligne)

12. Complète la phrase albanaise : « _____, Besnik Leka »

13. Remets les éléments dans l’ordre pour reconstruire la phrase albanaise.
kërkuara / i / Subjekti / Dërgimi / dokumenteve / të / :

14. Complète la phrase albanaise : « _____, »

15. Remets les éléments dans l’ordre pour reconstruire la phrase albanaise.
Në / . / bashkëngjitje / dërgoj / e / dokumentet / kërkuara / po / ju
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16. Écoute puis écris la phrase albanaise entière.
(audio disponible dans la leçon en ligne)

17. Complète la phrase albanaise : « _____ për çdo informacion shtesë. »

18. Remets les éléments dans l’ordre pour reconstruire la phrase albanaise.
Besnik / Me / , / Leka / respekt

19. Écoute puis écris la phrase albanaise entière.
(audio disponible dans la leçon en ligne)

20. Complète la phrase albanaise : « _____, »

21. Remets les éléments dans l’ordre pour reconstruire la phrase albanaise.
e / dërgoj / Në / . / po / ju / dokumentet / bashkëngjitje / kërkuara

22. Écoute puis écris la phrase albanaise entière.
(audio disponible dans la leçon en ligne)



Les carnets de Léka 3

Corrigé
1. Subjekti
Forme attendue : « Subjekti ». Phrase : « Subjekti: Dërgimi i dokumenteve të kërkuara »
2. E nderuar zonja Dervishi ,
Ordre attendu : « E nderuar zonja Dervishi, »
3. Në bashkëngjitje po ju dërgoj dokumentet e kërkuara.
Phrase attendue : « Në bashkëngjitje po ju dërgoj dokumentet e kërkuara. »
4. A mund të më konfirmoni
Forme attendue : « A mund të më konfirmoni ». Phrase : « A mund të më konfirmoni marrjen e tyre? »
5. Mbetem në dispozicion për çdo informacion shtesë .
Ordre attendu : « Mbetem në dispozicion për çdo informacion shtesë. »
6. Me respekt
Forme attendue : « Me respekt ». Phrase : « Me respekt, Besnik Leka »
7. Subjekti : Dërgimi i dokumenteve të kërkuara
Ordre attendu : « Subjekti: Dërgimi i dokumenteve të kërkuara »
8. E nderuar zonja Dervishi,
Phrase attendue : « E nderuar zonja Dervishi, »
9. Në bashkëngjitje
Forme attendue : « Në bashkëngjitje ». Phrase : « Në bashkëngjitje po ju dërgoj dokumentet e kërkuara. »
10. A mund të më konfirmoni marrjen e tyre ?
Ordre attendu : « A mund të më konfirmoni marrjen e tyre? »
11. Mbetem në dispozicion për çdo informacion shtesë.
Phrase attendue : « Mbetem në dispozicion për çdo informacion shtesë. »
12. Me respekt
Forme attendue : « Me respekt ». Phrase : « Me respekt, Besnik Leka »
13. Subjekti : Dërgimi i dokumenteve të kërkuara
Ordre attendu : « Subjekti: Dërgimi i dokumenteve të kërkuara »
14. E nderuar zonja Dervishi
Forme attendue : « E nderuar zonja Dervishi ». Phrase : « E nderuar zonja Dervishi, »
15. Në bashkëngjitje po ju dërgoj dokumentet e kërkuara .
Ordre attendu : « Në bashkëngjitje po ju dërgoj dokumentet e kërkuara. »
16. A mund të më konfirmoni marrjen e tyre?
Phrase attendue : « A mund të më konfirmoni marrjen e tyre? »
17. Mbetem në dispozicion
Forme attendue : « Mbetem në dispozicion ». Phrase : « Mbetem në dispozicion për çdo informacion shtesë. »
18. Me respekt , Besnik Leka
Ordre attendu : « Me respekt, Besnik Leka »
19. Subjekti: Dërgimi i dokumenteve të kërkuara
Phrase attendue : « Subjekti: Dërgimi i dokumenteve të kërkuara »
20. E nderuar zonja Dervishi
Forme attendue : « E nderuar zonja Dervishi ». Phrase : « E nderuar zonja Dervishi, »
21. Në bashkëngjitje po ju dërgoj dokumentet e kërkuara .
Ordre attendu : « Në bashkëngjitje po ju dërgoj dokumentet e kërkuara. »
22. A mund të më konfirmoni marrjen e tyre?
Phrase attendue : « A mund të më konfirmoni marrjen e tyre? »


