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Quartier d’affaires est un cours de francais professionnel destiné a un public adulte en situation d’appren-
tissage (apprenants de cours FOS, étudiants en filiéres professionnelles), en contexte professionnel ou en
situation de recherche d'emploi. Le premier objectif de ce manuel est par conséquent L'optimisation du profil
professionnel de ces apprenants qui peuvent étre amenés, ou qui souhaitent, travailler dans un environne-
ment francophone.

Les utilisateurs de ce manuel auront déja acquis un niveau A1 :ils auront donc environ 80 heures d'appren-
tissage du francais. Quartier d'affaires couvre les objectifs du niveau A2 et permet d’entamer le niveau B1
avec une base solide.

Quartier d'affaires se veut avant tout une méthode communicative, claire et fonctionnelle. L'apprenant doit
pouvoir consulter son manuel de maniére aisée grace a son organisation structurée, agréable a feuilleter.
Le manuel est organisé autour de 10 unités qui contiennent une page de présentation des objectifs et des
outils linguistiques et grammaticaux nécessaires pour les atteindre, 3 lecons avec des contenus clairs et
progressifs, une page de civilisation et une page d'entrainement aux examens (DELF Pro A2 et Certificat de
francais professionnel affaires A2 de la Chambre de commerce et d'industrie Paris Ile-de-France). Toutes
les deux unités, deux pages de bilan permettent a l'apprenant de s'entrainer a l'utilisation des nouveaux
acquis linguistiques et grammaticaux. La proposition d'une tache a accomplir - dix en tout — permet de
mettre en pratique les acquis dans des activités réalistes et réalisables, avec des objectifs clairement
énoncés, et qui encouragent les travaux en groupe. Les différentes lecons contiennent trois types d'enca-
drés: les points grammaire, Les mots pour (qui reprennent le lexique abordé dans la lecon), Savoir dire (qui
rassemblent des expressions rencontrées dans la legon). La grammaire est abordée de maniére simple et
illustrée avec des exercices d'application. Il en est de méme pour le lexique, qui est repris & chaque lecon
dans les encadrés, et qui est travaillé dans les exercices au coeur des legons. La composante interculturelle
a été particuliérement mise en valeur et apparait également tout au long du manuel : nous avons parti-
culierement voulu prendre en compte la culture francophone dans le domaine de l'entreprise, en tdchant
d‘éviter les stéréotypes, et en proposant une vision ouverte sur les pays francophones.

Un DVD-Rom contient tous les enregistrements des documents audio ainsi que six vidéos directement en
lien avec les unités.

Nous avons également introduit dans notre démarche les nouvelles technologies, dans la mesure ou elles
sont de plus en plus présentes dans l'environnement professionnel.

Nous avons voulu accompagner les apprenants qui souhaitent obtenir une certification professionnelle,
comme le DELF Pro A2 et le Certificat de francais professionnel affaires A2 (CFP affaires A2) de la Chambre
de commerce et d'industrie Paris Tle-de-France, leur permettant de rendre leur profil professionnel plus
complet et riche.

En résumé, nous espérons que les apprenants qui souhaitent travailler en France ou en francais, qui
veulent se socialiser avec des interlocuteurs francophones, ou qui comptent voyager dans un pays fran-
cophone puissent trouver dans ce manuel un outil utile et profitable.

Les auteures
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2. Je passe
un entretien

Tableau des contenus

SAVOIR-FAIRE GRAMMAIRE LEXIQUE CIVILISATION
Chercher un emploi Le passé composé Les études Les études supérieures
Consulter les annonces | et [a formation Le travail en Erance

Ecrire un CV

Ecrire une lettre
de motivation
Consulter les réseaux

sociaux professionnels

E Passer un entretien
d'embauche et décrire
son entreprise

& Expliquer son parcours
professionnel
et parler de ses études

B Parler de ses atouts
et de ses compétences

B Lire un contrat de
travail

Lire une annonce
immobiliére
Discuter avec un
agent immobilier
Visiter un
appartement
Demander des
renseignements
sur une ville
Demander son chemin
Donner ses
impressions

| @ Décrire son lieu

de travail

| ¥ Présenter

L'organigramme
d‘une entreprise
¥ Comprendre

le reglement
d’une entreprise

@ Découvrir les

différents types
d'entreprises

du participe passé
Les indicateurs

de temps (il y g,
depuis, pendant)

¥ Les adjectifs
qualificatifs
(place et accord)

& Les adverbes
de fréquence

B L'imparfait et la
concordance des
temps avec le passé
composé

B L'interrogation

B Les réponses
oui/non/moiaussi /
moi non plus

Les prépositions
devant les noms

de lieux (rappel)
pouvoir / vouloir /
devoir

aller d, étre a, venir de
+lieu

La négation

dans la phrase

I U'impératif affirmatif
et négatif

& il faut + infinitif

® Le complément
du nom

& Les professions
B L'informatique

Le logement

Les plans de ville
La ville et les
commerces

Les expressions
servant a décrire
les sentiments

H Le lieu de travail
| ¥ Les types d'entreprise

etal'étranger
France : un diplome
sinon rien ?

Au salon de l'emploi
Génération Y

B S'adresser
ases collegues

B L'échange de carte
de visite

H La ponctualité

= Partir travailler
au Canada ?

Vivre et travailler 3
Paris

Ville ou campagne ?
Maison ou
appartement?

Viivre a Bruxelles

Des voisins ? Qui, mais
pas trop présents !

i Bureau paysager ou
bureau individuel ?
# Le bonheur au travail
 Bieninstalle
au bureau
& L'industrie
pharmaceutique ;
mixité et jeunesse

Ludmila Ustinova
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6.Maviedans
mon entreprise

SAVOIR-FAIRE GRAMMAIRE LEXIQUE CIVILISATION
Décrire son poste Les pronoms relatifs Les professions Comprendre
de travail (qui, que, dont, odi) La prise de rendez- les gestes
Parler de ses Le futur proche vous de ses collegues
responsabilités et le futur simple . Laréunion L'e-mail, le mal des
Téléphoner etenvoyer |  Les verbes indirects entreprises modernes
des mails (parler a quelqu’un, La réunionite

Prendre, annuler et
reporter des rendez-
vous

Participer a des
réunions, établir un
ordre du jour et faire
un compte-rendu

B Découvrir les valeurs
de l'entreprise

& Comparer les ;
conditions de travail

B Découvrir le comité
d'entreprise

[ Résoudre des conflits

[ Découvrir les
différents types
de formation
[ Lire un programme
de formation
¥ Comprendre
des horaires
I Participer
a une formation
# Evaluer une formation
# Résoudre un probleme
de derniére minute

M Passer un entretien
annuel, faire le bilan
B Formuler des souhaits

W Demander
une augmentation
W Etre promu
M Echanger
des impressions
M Prendre une décision

téléphoner a
quelqu’un)

Le présent progressif
(étre en train de...)

i L'emploi du pronom
«on»

# Les comparaisons

i Les pronoms
compléments

i Le passé récent

¥ il faut + subjonctif

M Les articulateurs
logiques

¥ Les articulateurs
chronologiques

¥ Le conditionnel
présent

B Les verbes
pronominaux

H Le travail en équipe
i Les valeurs
# Les conditions
de travail
H Les pots entre
collegues
et l'invitation

I Les programmes
de formation

¥ Le jugement
™ L'évaluation

M Les sentiments

M Les echanges
d'impressions

E L'accueil
des handicapés
dans l'entreprise

# La vie en entreprise

E Des services pour
Les salariés

¥ La pause déjeuner

# Un nouveau style
de formation

i L'apprentissage
a distance

# Un cours de langue
par téléphone

M Que pensent les salariés
de leur manager ?

M Les relations hiérarchiques

W Différences culturelles
et hiérarchie

B Le prix du meilleur
manager africain

cing | 5




Commenter des
données chiffrées
Contacter des
fournisseurs
Négocier un prix
Lire une facture
Découvrir les
différents modes
de paiement

quantité et d'intensité

Pages 95-104 Le pronom « en »

B Comprendre
la mondialisation

W Situer
économiguement
une entreprise :

M Parler de 'écologie

W La phrase exclamative
B Le discours indirect
W Le plus-que-parfait

10. Les nouvelles
perspectives

»Taches ..

de données chiffrées
- Les moyens
de paiement

M L'économie,
les marchés

W Le secteur du BTP
(batiment et travaux
publics)

I les métiers du BTP

M L'écologie

» Phonétique ...

page 117

page 122

» Annexes .

Précis de grammaire ...............
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SAVOIR-FAIRE GRAMMAIRE LEXIQUE CIVILISATION
Analyser le secteur L'écriture des nombres | © Les nombres Michel et Augustin :
économique Les adverbes de Les commentaires un exemple

de réussite !

Un concours pour
aider les jeunes

a créer leur entreprise
Combien

vous gagnez ?
Comment

payez-vous ?

W Apprendre le frangais
au Brésil,
c'est écologique !

M La presse économique
francophone

Bl Un journal consacré
a l'économie locale

B Jouer collectif pour
les déplacements
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Je cherche |
un travail |

P

PRESENTATION DES CONTENUS

Je cherche un emploi, je consulte des annonces,
je rédige mon curriculum vitae et ma lettre de motiva-
tion, je consulte les réseaux sociaux professionnels.

Le passé composé et la formation du participe passé
Les indicateurs de temps (il y a, depuis, pendant)

Les etudes
Le travail




1 Larecherche d’'emploi

®

Au café, le 20 septembre,

Comment vas-tu Paul ?

Tu as passé de bonnes vacances ?
Paul: Oui, merci Mattéo. J'ai profité

de mes dernieres vacances d’étudiant !
Je suis parti avec des amis en Espagne,
mais maintenant les choses sérieuses
commencent. Je cherche un travail.
Ettoi? Ca a été tes vacances ?

Oui, j'ai passé quelques jours
au Portugal chez mes grands-parents.
Pour ta recherche d'emploi, est-ce que
tu as déja faitun CV ?

Paul:Non pas encore, mais cet
aprés-midi j'ai un rendez-vous avec
un conseiller de Péle emploi.

2 Un forum sur le net

R A

BIENVENUE ! sur.e FORUM

Catégories Mon activité

Je cherche un travail

¥

Cet organisme aide les demandeurs
d’emploi dans leur recherche d‘emploi.
Ilva m‘aider a rédiger un CV et une lettre
de motivation et aussi me donner des
conseils pour ma recherche d'emploi...

Tu cherches dans quel secteur ?
Paul:Je souhaite trouver un poste dans
le commerce international et si possible
dans le secteur de la mode, du prét-a-
porter. Chaque jour, je consulte les offres
d‘emploi et j'envoie des candidatures
spontanees. Et toi ?

Ily a quinze jours, au forum
des métiers, jai rencontré le directeur
des ressources humaines d'Agro 2000.
Je passe un entretien demain...

Alleralapage 1~-2-3

3 ans, Rennes

i M_athieu

Fostele 15 oc, 21.00

== Phil.
i 25 ans, Lyon
Piosté le 15 0ct. 21:35

Q-
Q

5, Bordeaux

€le15.0ct, 22:00

Montpellier

5 oct. 0005

Ludmila Ustinova -

| Je viens de terminer mes études et je suis a la recherche d'un
| emploi dans le marketing. Des conseils ?

Envoyer a un ami

Je suisinscrit sur les réseaux sociaux professionnels (Viadeo,
LinkedIn) et aussi sur Facebook. Mon CV est consultable et je
développe mes contacts. Et puis j'ai créé des alertes.

Envoyer 3 un ami

Moi, je participe a des ateliers Péle emploi. )'ai refait mon CV,
j'ai travaillé ma lettre de motivation. Dans 2 jours, je vais a
une simulation d'entretien. Ca donne confiance !
Envoyer a un ami

J'ai déposé mon CV sur les sites de cabinets de recrutements,
ILy aussi les agences d’intérim. Certaines sont spécialisées
dans des domaines spécifiques. E 2

nvoyer a un ami
Je consulte régulierement le site des entreprises. Il y a presque
toujours une rubrigue « recrutement / emploi ».

Envoyeraun ami

R L T b T R e R e T TR S

2, Lisez le document
et répondez.

a. Que proposent les ateliers
Pole emploi ?
b. OU peut-on déposer son CV ?
¢.Que sont Viadeo et LinkedIn ?
d. Pourquoi est-il intéressant
de consulter les sites
des entreprises ?

Les mots pour

* Unjob

* Le marketing

* Les reseaux sociaux

* Consulter

* Développer

* Un contact

* Une alerte

* Une simulation d’entretien
* La confiance

* Un cabinet de recrutement
* Une agence d'intérim

* Une rubrique recrutement
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1. Ecoutez le dialogue et répondez.

a. Qu'est-ce que les deux jeunes hommes ont fait cet été ?
b. QU est-ce que Paul va aujourd’hui ? Pourquoi ?

¢. Quel secteur intéresse Paul ?

d. Que fait Mattéo demain ? Qui doit-ilrencontrer?

Les mots pour

= Une recherche d'emploi + Le commerce international

»Le Péle emploi * La mode

* Un conseiller * Le prét-a-porter

= Un CV {curriculum vitee) + Une offre d'emploi

* Rédiger un CV « Une candidature spontanée

» Une lettre de motivation - Passer un entretien

+ Un secteur * Un(e) directeur / Une

« Un poste directrice des ressources
humaines

1 Complétez avec l'auxiliaire
= gl étre ou avoir.
Le passé composé

; ) - S X a.Tu ... faitun excellent travail.
_e passé composé est utilisé pour raconter des évenements passes. It se b.Ils ... sortisde l'entretien.

strult ! itial i o 5 At suUivi ici s B » .
SLruit gvec ;amuhmm avoir ou étre au présent, suivi du participe passé du ... écrit une lettre de mativation.
=rbe conjugue. 3 - d.Ellen'... pasencore rentrée.
c=c 'auxiliaire étre, le participe passé s'accorde en genre et en nombre avec
sujet. Avec l'auxiliaire avoir, en général il ne s'accorde pas.

- I'ai profité, tu as passé, nous avons rencontré...
+ Elle est partie, elles sont parties...
Is se sont levés, elle s'est habillée...

2 Retrouvezl'infinitif des verbes
pour chaque participe passé.

a. mis d. parti g.compris
= o B b. venu e. alle h. été
La formation du participe passé . o ete
c.eu f. écoute i. pris
_es verbes en « er » (17 groupe) font leur participe passe en « “€ .
- travailler - travaillé ; chercher = cherché
_2 plupart des verbes en « ir» font leur participe passé en « -i».
- finir = fini ; choisir - choisi 3 Mettez les verbes au passé
composé.

_a plupart des verbes en «re » et en « oir » fontleur participe passé en «-um».

perdre = perdu;rendre - rendu ; voir = vu; voulair = voulu . ) )
a. Je (décider) : je change de travail.

“=rtains verbes ont un participe passé irrégulier. b. le (lire) les offres d'emploi
- faire - fait; étre —=été ; avoir— eu ; pouvoir = pu et je (demander) conseil a mes amis.
c. Leurs conseils (étre) bien utiles.
G e d. Je (réussir) a avoir trois entretiens.

neuf |

1

9




10 | dix

Je cherche un travail

¥

1 Je consulte les petites annonces

1. Lisez I'offre d’emploi et répondez.

3. Quel est le nom de l'entreprise ? Quel est son domaine
d'activité ?
b. Quel est le poste proposé ?
<. Quelles sont l'expérience et la formation demandées ?
d. Quelles sont les qualités demandées ?
€. Pourquoi le permis B est-il exigé ?

Les mots pour

* Recruter

* Un profil
* Une négociation *Bac+ X
*Un reporting * Un permis

* Un salon professionnel
*Un déplacement

* Un salaire fixe / variable
* Une expérience

* ASAP (as soon as possible)
= Une référence

2 Je consulte les offres d’empldi en ligne

Articles

TECHNICO-COMMERCIAL(E) -
dans l'industrie agro-alimentaire ks
POSTE

Rattaché(e)a la Direction commerciale, vous étes en charge du déve
vités au travers des missions sujvantes

loppement de nos acti-
- vous développez la commercialisation de nos produits sur votre

secteur géographique ;
- vous intervenez aupreés de clients de L'industrie agro-alimentaire ;
- VOuUs suivez sur le terrain (France et Europe) un portefeuille de clients utilisateurs de nos
produits ;
- VOUs prospectez de nouveaux marchés ;

- Vous analysez et suivez les performances de la concurrence.

Ce poste de cadre nécessite des déplacements réguliers en France eten Europe.

PROFIL

De formation technique et commerciale supérieure
Bac + 2 (de type BTS), vous justifiez d'une expérience
minimale de 3 ans dans lindustrie agro-alimentaire.

Vous maitrisez l'anglais commercial.
35KE/an + primes

72-114-13
14 sept 2013
lle de France
Retour a la liste
Enregistrerl'annonce

.Fonction

/'- Recherche

! at-a-porter,
treprise de pr
BnBEe recrute 5
pour la région hyaae

9 commerciaux (H/F)

1le de clientéle.
o o por;:ie:\:l?ef dans la région- _
s ot i des négociations commiv"és‘
ks i 5:n:epc)r'fing régulier des c:_:;:m
" Eﬁet(‘:é?e;ruoux gvénements commerci
' F{)S:;‘n'on‘: profe?sionnels.;{t]g
o Nombreux déplacements.

u
lG]e BG + minim m
L De fD[mCﬂIOT\ Commel‘c c 3

Ari ns la vente.
une premiere expenenze dgnmd
" isé c :
CEa’r\|renc1n1iq-.,|e organise, sens du
=19 wh
e Permis B exige.

salaire fixe + variable
pDebut ASAP

ivation @ :
Envoyer CV et lettre de motiva

iob.com
& choc_recrut@jo
cSl::IEs IEJ référence OF_QSS?VS |

2. Lisez I'offre d’emploi et répondez.
a. Quel est le poste proposé ?
dans quel secteur ?
b. Quelles sont l'expérience
etla formation demandées ?
¢. Quel est le salaire proposé ?

d. Est-ce qu'il est nécessaire de parler une
langue étrangére ? Laquelle ?

e.Selon vous, ol est-ce que cette offre
d’emploi a été publiée ?

(} 3. Rédigez l'offre

d’emploi pour votre profil
et votre poste.

Les mots pour
* L'industrie agro-alimentaire

* Le terrain

* Le développement
* Une mission
* Une performance
* La concurrence
* Un cadre
* Une prime
* Une direction commerciale
* Une commercialisation
* Un secteur géographique
= Un marché
* Un portefeuille de clients



3 Les « serious game »

4. Observez l'affiche et répondez.

a. Quirecrute ?
b. Pour quel poste en particulier ?

¢. Comment est-ce que le recrutement
estorganiseé ?

Les mots pour

* SNCF (Société nationale
des chemins de fer francais)
* Un serious game
» Un ingénieur
* Un métier
= Un participant
= Un défi

ingénieurs.
et pour recruter s€s futurs ingent

icipants.
113 les défis a relever par les particip
Vo

avoir dire

Décrire un poste

* Vous gérez un portefeuille
de clientéle...

= Vous assurez le sujvi...
* Vous effectuez...

* Vous participez a...

* Vous suivez...

* Vous prospectez..,

* Vous analysez...

*Vous intervenez...

F lance un « sé jous game »
péfi 'ngénieur »:la SNC la_ C ,.« z T_l'l 5 g
. Tlﬁ ire découvrir les métiers d'ingen eurs SNCF
our 1al

* Vous développez les ventes..

LECON 2

: jaire

y n ferroviair

: srer la circulatio Al
; n viaduc, gere % rte météo .

cgnstru\;_?é‘:ne ligne, réagir face @ une ale

sur une '




1. Lisezle CV et répondez.

a. Quelle est la formation
d'Antoine Roque ?

b. Dans combien d'entreprises
est-ce que Antoine Roque
atravaillé ? Nommez-les.

¢. Quels sont les centres
d'intérét d'Antoine Roque ?

d. Quelles sont les langues
étrangéres parlées

par Antoine Roque ?
Le saviez-Vou® \1
1l existe un eurf) P

co: /| WWW-EWIOPEL
e:::g.i{tfnw-?ormc.hon.ﬁ/
europuss—CV_.php

Antoine Roque

5, rue du Marché
06000 Nice

06 66 66 66 66
antoineroque@job.fr

29 ans
Marié, un enfant

Permis B

Expériences professionnelles
Commercial chez Lactalis juin 2009-sept. 2012

- Chargé de clientéle.
- Prospection de nouveaux clients.

Commercial junior chez Agro 2000 sept. 2007-mai 2009

- Suivi des commandes.
- Elaboration d’un fichier clients.

Commercial stagiaire groupe Bel nov. 2006-mars 2007

- Participation & des salons professionnels. V4
- Suivi du fichier clients. :

Stage vente groupe Danone juin 2006-0ct. 2006

Vendeur a mi-temps Surcouf jan. 2006-avril 2006

) Formation
Juin 2007 : Master « Commerce et Management » option « services » (Universite Nice)
Juin 2005 :Licence professionnelle « Commerce, Marketing, Managemant » [Université Nice)
Juin 2004 : BTS « Action commerciale » (Nice)
Juin 2002 : Baccalauréat série S (Nice)

. Connaissances linguistiques et infarmatiques -
Maitrise du pack Office (Word, Excel, Power Point) - -l
Anglais courant
Allemand : bonnes notions
Activités extraprofessionnelles <.

= Tennis (entraineur bénévole auprés des jeunes de L'association
du quartier des Moulins, Nice)

i
=

ST i b B

2, Lisez le texte et reconstituez le CV de Sophie Riviére.

« Je m'appelle Sophie Riviere, j'ai 38 ans. 1'ai deux enfants. Je suis francaise,
mais j*habite & Londres depuis 10 ans. Aprés mon Bac en 1999, je suis partie
en Angleterre comme jeune fille au pair pour améliorer mon anglais. Un jour
dans un pub, j‘ai rencontré Tom, mon mari. J‘ai décidé de resterici et de conti-
nuer mes études. J'ai donc étudié [‘histoire ancienne, ma passion !

Aprés mon master, j'ai enseigné ['histoire pendant deux ans, puis mon mari

a créé son entreprise de conseil en gestion immobiliére. Afin de Uaider un peu, j'ai pris des cours

du soir. ]'ai étudié la gestion et la comptabilité. Finalement je travaille pour notre entreprise de-
puis 6 ans. Je gére l'aspect financier, je suis aussi chargée du suivi des dossiers et de l'accueil des

clients. »

e

=

En france, le ¢V
est peu détaille,

- mais il reste précis.

Dans d'autres pays,

| il est trés détaille.

Vos connaissances
linguistiques
et informatiques

/ figurent en bonne

place.

En entfretien,
les recruteurs

,..-/ Fosent parfois

des questions
Sur les centres
d'intérét.

(b 3. Rédigez votre CV.




. La lettre de motivation

*_iette Lamarche
-2 rue des Fleurs

22000 Lyon
-5 63636363
=marche@job.com Chic&Choc
Place Bellecour
69002 Lyon

- 2szrence offre d'emploi: OF_25824V5
Lyon, le 25 octobre 2012
wzdame, Monsieur,

= poste de commerciale au sein de votfe: et"[trepr}:e N
:retenu mon attention. J'ai touiours eté 1nt\?r|el§siér21
“a domaine du prét-a-porter et]e p?rte un ‘ree l:ez,q -
; = mode en général. Depuis 2908.;:5 travam:hc o gmemé
lzj'ai développé le carnet de chemojte de 10 r::id ff
he chiffre de vente de 5 %. 7'ai U'habitude de Pa : F;mg
Jes événements commerciaux (salens, fgr\;ms;;.auem.es.
. ctre poste semble correspondre tout 3 faitam

= . . :
Uans llattente de voltre réponse, Vemllez rECE\fQ“;‘Madal“e
“ansieur l'expressiun de mes Sa'lUtaUDns TESpECtUEUSES.

t "

Juliette Lamarche

“curindiguer un moment, on utilise des adverbes de temps
s ourd'hui, demain, hier..), des noms (ce matin, 'année
----- zre...) ou des prépositions + nom (en, dans, depuis...).

- Aujourd’hui, j'envoie ma lettre de motivation.

- Ce matin, j'ai fait mon CV,

=1 @i un entretien dans trois jours.

© “our exprimer une durée, on utilise différentes expressions.
v o 'ndique un moment dans le passé.

- Ly a3 ansj'ai changé de travail.

© Depuisindigue une action commencée dans le passé et

2. continue aujourd’hui,

‘z travaille chez FSI depuis 3 ans.

© Pendantindique une durée déterminée.
~ 'z suis parti en Angleterre pendant un an.

————— >

T R

4. Lisez la lettre et répondez.

a. Retrouvez dans la lettre les parties suivantes : lexpérience
professionnelle ; les salutations ; l'accroche ; la conclusion.
b. Quel poste intéresse Juliette Lamarche ?
¢. Pourquoi est-ce qu'elle est intéressée par ce poste ?
d. Selon vous, que signifie « P1: CV» 3 la fin de la lettre ?

5. Rédigezl'accroche et les salutations
de l'offre d'emploi n° 2 (p. 10).

Savoir dire

L'accroche

* C'estavec un grand intérét que jai relevé votre annonce
* Votre annonce, parue le ... dans ..., a retenu toute mon
attention...

* Votre entreprise est réputée dans le domaine / le secteur
de ...

Les salutations

* Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur,
% mes salutations respectueuses.
* Dans l'attente de notre rencontre, je vous prie
de croire, Madame, Monsieur, a l'expression de
~ mes salutations distinguées.

 Complétez les phrases avec : il y a, depuis, pendant.

a. Je travaille dans La méme entreprise ... quatre ans.

b. ... six mois nous avons trouvé de nouveaux clients étrangers.
c. Nous avons négocié ... trois semaines pour obtenir ce contrat.
d. ... 2010, nous avons travaillé uniquement au niveau national.

'5 Faites des phrases.

a. entreprise familiale - année derniére — travailler (depuis)
b. vacances - entreprise — fermer (pendant)

c. directeur des ventes — 2005 - étre (depuis)

d. 3 ans—directeur— changer (il y a)

treize | 13




Je cherche un travail

Les études supérieures
en France et a I'étranger

FRANCE: UN DIPLOME
SINON RIEN ?

Aujourd’hui, en France, avoir un
dipléme est essentiel pour décrocher
un emploi, surtout dans une grande
entreprise. Le candidat diplomé d'une
école reconnue rassure l'employeur.
L'employeur ne veut pas prendre le
risque de se tromper en recrutant la

« mauvaise » personne. Les recru-
teurs accordent, en effet, une grande
confiance aux « institutions ».

1. Pourquoi est-ce que les employeurs
preferent recruter un diplomeé ?

14 | quatorze

La Sorbonne est la plus ancienne
université francaise. Elle date du
xur siecle. Cette université est
publique, comme la plupart des
universités francaises. Elle est
installée en plein cceur de Paris.
Aujourd’hui, on enseigne a la
Sorbonne les disciplines littéraires,
les sciences humaines et sociales,
les arts.

L'ENA

A c6té des universités, on trouve
en France des grandes écoles.
On accéde a ces écoles par un
concours d'entrée trés sélectif.
L'ENA, l'école nationale d'admi-
nistration, est particuliérement
prestigieuse. Durant toute leur
scolarité A'ENA, les éléves
recoivent un salaire.

Au salon de U'emploi

Destinés aux personnes 3 la recherche d'emploi, les salons de l'emploi
connaissent une affluence trés forte. Un salon de l'emploi s'est déroulé & Paris
les 4 et 5 octobre 2012. [l a attiré 50 000 visiteurs et rassemblé 2 000 entre-
prises. Un salon de l'emploi est vraiment profitable, mais a condition d'étre
bien préparé ! Le candidat se procure, sur Internet, le programme du salon
avec la liste des entreprises présentes et des offres d'emploi. Il sélectionne
a l'avance les entreprises et les offres intéressantes. Il se renseigne sur ces
entreprises : parfois, on propose au candidat un premier entretien, rapide, sur
place. Le candidat a alors seulement quelques minutes pour convaincre.

Le candidat pense a soigner sa présentation et a emporter suffisamment de
CV.IL prend le temps de flaner pour découvrir des entreprises.

e e e e e e e e e e e e ™ ™ ™ e

1. A quoi sert un salon de l'emploi ?
2. Comment profiter de ce type d'événements ?




rwdeM, L'UNIVERSITE
2= MONTREAL

-~-r2zl est trés vaste. Contraire-
— ==+ 2 la plupart des universités
.czises, le campus abrite non
- =ment des salles de cours, des
~thaques, mais également

_== =sudiants ont également a

B=susE DE DIPLOMES

. £tats-Unis, la scolarité universitaire s’achéve

cements sportifs, des cafés,

mpus de l'université de

2sidences pour les étudiants.

Zisposition sur le campus des

-~ une cérémonie de remise des diplomes. En

-=z=nce de leurs parents, les étudiants, vétus

~= toge et portant un chapeau plat @ pompon,

-+ 2ppelés un par un a monter sur une estrade

sivent leur dipléme de fin d'études.

1. Comparez 'université de
la Sorbonne et 'ENA avecle
campus de 'université de
Montreal ?

2. Quel est votre avis sur les
cérémonies de remise de
diplédmes ?

CIVILISATION




@ 1 Un amivous raconte sa recherche

d’emploi. Ecoutez l'enregistrement,
puis mettez les phrases proposées
dans l'ordre. Numérotez-les de 13 6.

a. Consulter les offres d'emploi.
b. Préparer les lettres de recommandation
et les certificats de travail.
c. Envoyer son CV et une lettre de motivation.
d. Demander conseil pour la lettre de motivation.
e. Refaire son CV.
f. Sélectionner les annonces.

Vous recevez une réponse a une candidature
spontanée, Lisez-la. Les phrases suivantes
sont-elles vraies ou fausses ?

a. Clestlaréponse a votre lettre du 12 juin.

b. Votre candidature a été choisie.

¢.ILs'agitd'un poste au service du personhnel.

d. Le responsable du personnel va vous téléphoner.

e. \ous prenez rendez-vous pour la signature du contrat.
f. Le respansable du personnel veut vous rencontrar,

Vous travaillez chez OXILON depuis deux
semaines. Un de vos anciens collégues vous
envoie un mail. Répondez & votre ancien
collegue (50 mots environ).

‘nouveau job ?
Date: 18 février 2013

Salut,

V'ai appris par Fabrice : tu es parti travailler pour la concurrence...

J'étais en vacances au moment de ton départ, donc pas pu te dire

amens

XHKXXX

SOOOOOOOO

HOOOOOOORK

e XHKHRNUKN
KX KHIGOOOOO
HOOOOOOON

Objet : Votre candidature
Marseille, le 30 juin 2013

Monsieur, '
Nous faisons suite @ votre letire du 12 juin. Votre lettre a
reten notre attention et nous sommes intéressés par votre
candidature au poste d adjoint au service de la communica-
tion. Votre profil semble, en effet, correspondre au candidat
recherché pour cette mission. _ ‘
Nous vous remercions de prendre contact, dans les jours d
venir. avec notre responsable du personnel afin de déterminer
une date de rendez-vous pour un entretien.

Dans ceite agréable attente, nous vous prions de croire, Mon-
sieur, a lassurance de nos sentiments les meilleurs.

Pierre B.
Directeur des Ressources Humaines

4 Parlez d’'une expérience
professionnelle antérieure
oud’un stage.

/5 Vous avez obtenu un entretien

d dans une entreprise de
votre secteur professionnel.
Le recruteur vous demande
de raconter votre parcours
professionnel et vous interroge
sur vos motivations.
Vous posez au recruteur
quelques questions sur la
nature du travail,
(Le professeur joue le réle
du recruteur.)




Je passe
un entretlen

UNITE 2

» Taches, p. 117 PRESENTATION DES CONTENUS
» Phonétique, p. 123

Je passe un entretien d'embauche, je décris mon
entreprise, j‘'explique mon parcours professionnel
et mes études, je parle de mes atouts et de mes
compétences, je lis un contrat de travail.

J'ai besoin des éléments grammaticaux suivants:

es professions
Linformatique



2 Je passe un entretien

. L'entretien d’embauche

Nathan Roche a rendez-vous avec Manon Leppuy, directrice des ressources humaines de la société Ordin’Air, spécialisée
@ dans l'informatique.
S Manon Leppuy : Bonjour Monsieur Roche. Asseyez-
vous, je vous en prie.
Nathan Roche : Bonjour Madame, merci.
Manon Leppuy : Vous postulez donc pour le poste
de responsable de zone. Parlez-moi un peu de vous.
Quel est votre parcours professionnel ?
Nathan Roche : J'ai étudié le commerce international
et le marketing a l'Institut de Commerce de Dijon.
Durant mes études, j'ai fait plusieurs stages,
notamment chez Ordi 3000. A la fin de mes études,
ils m'ont proposé un CDD de 12 mois. J'étais chargé
du suivi de la clientéle : je démarchais de nouveaux
clients et j‘organisais des salons pour informer et
rencontrer les entreprises. C'était un travail trés
intéressant. Je partais souvent en déplacement.

Manon Leppuy : Pourquoi n'étes-vous pas resté
dans cette entreprise ?
(...) Voir transcription p. 133

1. Ecoutez le dialogue et répondez.

a. Dans quelle entreprise Nathan Roche passe-t-ilun
entretien ? Pour quel poste ?

b. Dans quelles entreprises est-ce que Nathan Roche
a déja travaillé ?

c. Ou travaille-t-il actuellement ? Depuis combien de
temps ?

d. Décrivez son poste actuel.

e. Pourquoi est-ce qu'il veut changer d'emploi ?

f. Quelles sont les qualités de Nathan ?

B Témoignages

gl - fintoine
J'ai assez
HAprés un BTS
Ay vy réquliérement du

' informatique, jai eu de la
chance. J'ai fait un stage
de quelques mois chez
+pple, aux Etats-Unis !
De retour en France, j'ai
rapidement trouvé du
travail dans ce secteur.

PR Thoris

travail : je suis inscrit
dans une société
d'intérim. Je fais
des remplacements
dons différentes
entreprises.

Hugo

J'ai Fait un stage de b mois
dans une petite entreprise
d'informatique. C'était trés
intéressant. J'ai organisé

plusieurs salons.

18 | dix-huit

Emilie

J'ai fait trois stages dans trois
entreprises différentes et
maintenant je recherche un
emploi, un CDD ou un CDI.
'ai un master en informatique
avec une spécialisation

en ingénierie.

2. Lisez les témoignages et répondez.

a. Qui a régulierement du travail ?

b. Ou Louise a-t-elle fait un stage ?

<. Quel dipléme posséde Emilie ? et Louise ?
d. Qu'a fait Hugo pendant son stage ?

e. Qu'est-ce qu'un contrat en alternance ?

Jiai eu, pendant un an, un contrat en alternance au service
marketing d'une importante société de logiciels. Jallais en cours
deux jours par semaine et les trois autres jours, je travaillais dans
Uentreprise. Ensuite, ils m'ont proposé un poste en CDI.

Les mots pour

= Un stage

* Un BTS

» Un master

* Une spécialisation

» Un contrat en alternance

< Un contrat a durée déterminée (CDD)
» Un contrat a durée indéterminée (CDI)
* Une agence d'intérim

* Un remplacement

f. Quels sont les quatre types de contrats de travail mentionnés ?

' _
[ * i



* Postuler » Un produit
* Un(e) responsable de zone = L'international

= Un parcours professionnel * Une gualité

» Etudier = Organisé(e)

* Le commerce * Autonome

* Le marketing * Une perspective d'évolution
* Le suivi de la clientéle = Persévérant(e)

* Démarcher *Le siége

¢ Une embauche / Embaucher * Une responsabilité

* Une compétence linguistique  *Un salaire brut

= Un concurrent * Un recrutement

Savoir dire

Parler de son parcours professionnel

+ J'ai fait un stage chez ... pendant ...

+ J'ai travaillé chez ... pendant ...

+ J'étais responsable de / chargé de ...

« J'ai organisé des salons, des expositions...
+ J'ai été embauché(e)...

+ Je souhaite manager...

1 Mettez les verbes a I'imparfait.

L'imparfait a. Chez Chiva, je (travailler) vraiment beaucoup.
b. Tu (organiser) souvent des salons quand

tu (Btre) assistante ?

c. Léo (faire) toujours son travail sérieusement
etil (Btre) toujours a l'heure.

d. Tous les matins, en arrivant au bureau,
j'(allumer) mon ordinateur puis je (boire) un café.
e. Vous (occuper) quel poste chez Chiva ?

f. Vous (avoir) beaucoup de responsabilités ?

_imparfait est utilisé dans deux cas :
- cour parler d'une habitude passée, terminée ;

* Quand je travaillais chez Chiva, je commengais tous les jours d 8 heures.
- oour la description dans un récit:

« Zlle était grande. Elle avait les cheveux longs et avait 'air sympathique.

_imparfait se forme a partir du radical du verbe a la 1* personne
- pluriel auquel on ajoute les terminaisons suivantes : -afs, -ais, -ait,
ions, -fez, -aient.

» Regarder - nous regardons - regard + -ais, ~ais, -ait, -ions, -fez, -aient.

» Faire = nous faisons - fais + -ais, -ais, -ait, -ions, -iez, -aient.

» Avoir = nous avons — av + -ais, -ais, -ait, -ions, -fez, -aient.

2 Mettezles verbes au passé composé
ou a l'imparfait.

_=verbe « étre » est irrégulier a U'imparfait : j ‘étais, tu étais... a. J'(rencontrer) le directeur pour mon entretien.

J'(étre) impressionné.

b. Il m'(poser) beaucoup de questions sur mon

travail. J'(avoir) peur de mal répondre.

c. Il (faire) un stage dans une entreprise informa-

tique, il (étre) sérieux. Le directeur (aller) le voir

La concordance des temps

_es récits combinent Uimparfait et le passé composé. L'imparfait
=r7 2 la description. Le passé composé est utilisé pour raconter des
= enements délimités dans le temps.
| 8tait @ heures, je suis entré dans mon bureau, tout était calme.
On m’a présenté mes nouveaux collégues

-

et lui (proposer) de l'embaucher.
d. Nous (rencontrer) notre nouveau collégue.
Pendant cing ans, il (travailler) en Allemagne.

dix-neuf | 19




Je passe un entretien

UNITE

. Découvrir des professions

1. LisezI'article et répondez.

a. Quel secteur est en évolution sur le marché de lemploi ?
b. Combien de personnes travaillent dans l'informatique
en France?

c. Citez deux métiers de l'informatique.

d. Que fontlesingénieurs et les techniciens ?

e. Quelles sont les différentes fonctions administratives ?

Les mots pour

* Le marché de l'emploi

* Le chémage

* Lacrise

* Larecherche scientifique
* Un(e) infarmaticien(ne)

* Une main-d'ceuvre

* Un créateur de jeux
+ La production

* L'exploitation

* Un ingénieur

« Un{e) technicien(ne)
* Concevoir

* Un logiciel * Un(e) consultant(e)
* Un{e) professionnel(le) - Un réseau
* Un profil = Un systéme

* Diplomé(e) * Une fonction administrative
- Mobile = Unfe) assista‘nt{e}

» La rigueur * Un{e) comptable

- La curiosité « Un(e) responsable

* Un esprit de synthése de clientele

* Un(e) infographiste * Un(e) responsable marketing
* Un webmaster * Un vendeur / Une vendeuse

S

. Témoignages d’informaticiens

®

Naila N., 31 ans, Bordeaux
J'adore linformatigue mais
J'ai besoin de bouger !
I'sitoujours aimé le contact
/ec les clients. Au magasin,
i'zide les clients a acheter
leur ordinateur.

Mes gualités ? Ecouter,
negacier, convaincre !

o

Le marché de I’emploi en baisse ?
Pas pour tout le monde !

Clest la crise de lemploi ? Le chémage augmente ? Mais un secteur est e
développement. Quel secteur est entré dans tous les domaines de notre vic
privée et professionnelle ? Vous avez deviné ? Cest I'informatique bien sar !
Et beaucoup dentreprises ne trouvent pas de main-dceuvre,

En France, plus de 600 000 personnes travaillent dans l'informatique. Ot
travaillent ces informaticiens ? 50 % produisent les systemes ou les logiciels.
50 % utilisent ces produits dans les entreprises.

Qui sont ces professionnels trés recherchés 2 Quels sont leurs profils ? Géne-
ralement, ils sont jeunes, diplomés et mobiles. La rigueur, la curiosité, lespriz
de synthese sont des qualités indispensables.

Dans Finformatique, on trouve des métiers trés spécialisés : linfographiste.
le webmaster ou le créateur de jeux... Ils possédent des compétences artis-
tiques et informatiques. Les autres métiers sont moins spécialisés, mais une

bonne connaissance de I'informatique est essentielle. On répartit ces métiers

en trois grandes catégories.

> La production et I'exploitation
Lingénieur et le technicien congoivent et con-
trolent les machines. Ils font parfois appel & un
consultant. Le consultant propose des solutions
aux probléemes de sécurité ou de protection des
réseaux et des systémes,

» Les fonctions administratives

Le directeur du service informatique dirige
organise le travail des équipes d’informaticiens
en entreprise. Il est aidé par des assistantes, Les
comptables gérent les finances.

> La vente et le marketing

Le responsable de clientéle avec les vendeurs
vend les nouveaux matériels : logiciels, ordina-
teurs, tablettes... Ils travaillent avec le responsa-
ble marketing,

Damien G., 24 ans, Paris

Ce métier me plait beaucoup. Je travaille seul chez moi,
ou en équipe. J'invente, j'imagine, je trouve des solutions
aux problémes des clients.

Mes qualités sont la réactivité, la rigueur bien sir,

la logique et aussi l'esprit de synthese.

AnneV,, 29 ans, Vélizy

J'ai toujours aimé dessiner et jouer !
Alors, je travaille sur les logiciels de jeux.
C'est un métier exigeant. Il évolue
rapidement et la concurrence est grande.
Mes qualités sont plutdt la rigueur,

la patience, la créativité,

Franck B., 35 ans, Grenoble
Aprés mes études en électronique, j'ai travaillé sur les bases de données.
le crée et je contrdle les bases de données. C'est un métier trés sérieux.
Quelles sont les qualités nécessaires ? Comprendre les besoins

des entreprises, s'adapter aux demandes des utilisateurs.




L'interrogation

* Tu travailles au mois d'aciit (A) ?

On peut utiliser Est-ce que en début de phrase.
+ Est-ce que tu participes a la réunion de cet aprés-midi ?

On peut simplement inverser le sujet et le verbe,
* Viens-tu d la réunion de 17 heures ?

on ajoute « -t- ».

« Travaille-t-il sur ce dossier actuellement ?

Jn peut aussi utiliser des pronoms ou des adjectifs interrogatifs : pourguoi ?
cuand ? ot 7 qui ? que ? qu'est-ce que ? quel(s) 7 quelle(s) ?...

* Pourquoi voulez-vous travailler dans notre sociéteé ?
* Quelle est sa fonction ?

Jn peut aussi poser une question a la forme négative.
* Vous ne travaillez pas le mercredi ?
* [l n*est plus responsable commercial ?

Répondre a une quest'ion

-n peutsimplement répondre a une question par ouiou nomn. 1

Tu travailles te mercredi ? = Qui/ Non

-n utilise moi aussi en réponse a une phrase affirmative et mei non plus en

=conse a une phrase négative.
T'aime beaucoup mon nouveau travail = Moi aussi.
‘e ne trouve pas ce travail intéressant. = Moi non plus.

Pour poser une question, on peut utiliser l'intonation montante.

A_ Pour les verbes du 1% groupe, & la 3° personne du singulier (il/elle/on), f

1 Complétez les phrases avec des
mots interrogatifs.

a.... voulez-vous quitter votre poste actuel ?
.. sont les avantages de votre travail ?
¢.... est située votre entreprise ?

... vous a informé de ce probléme ?

e.... partez-vous en vacances ?

... tu ne travailles pas le mercredi?

2 Imaginez quatre questions
posées par un recruteur durant
un entretien d’embauche

¥ yant
ttentiof_‘ 02 apticle d:evan‘-
on n'uﬂ't: cofession ou
un nom ==
mn.
| unef(} Qo b
f gem u

Zcoutez les témoignages.
Lzs affirmations sont-elles
wraies ou fausses ?

b

= Zzmien peut travailler chez lui.
“nne vend des jeux vidéo,

’ (} 4.a.

b.

AN

En groupe, imaginez toutes les questions d’un recruteur
lors d'un entretien pour le poste proposé dans I’'annonce
(expérience, goiits personnels, qualités, défauts, salaire...).

Jouez la scéne a deux. Un étudiant est le recruteur
et un autre le candidat.

- =ranck n'est pas diplémé,
< ".=lz construit des ordinateurs.

\ad

Zuel est le métier des quatre
sersonnes interrogées ?

* Une base de données
» Sérieun / Sérieuse

* S'adapter

» Négocier

= Convaincre

)

VIDEOPROD

@ Société de production d'animations 3D
recherche
Infographiste 3D

Poste bosé G Bordeaux

Votre formation : Bac + 4 en Arts graphiques spécialisé en 30
Votre expérience : 5 ans minimum

= Vous étas orgonisé, créatif, colme.

Votre mission : VVous travaillez en équipe, sous la direction du chef de projet.
Vous réalisez des films d'onimation 30 pour des entreprises ou des villes,

Votre salaire : 30 000 € / an, + selon profil

Merci d'envouer votre candidature (CV et lettre de motivation) a:
mvedra@videoprod.fr
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Je passe un entretien

Les mots pour
= |déal(e)
Articles : * Enthousiaste

= Convaincre
* Ponctuel(le)

Ma recherche d'emploi

MA RECHERCHE D'EMPLOI

|,- Recherche |

Jeudi 15 novembre

: b E = Calme

R Portrait du candidat idéal _ = Réfléchi(e)

d Le candidat idéal n'existe pas, bien sir ! Mais certaines qualités sont = Posé(e)

! essentielles dans tous les secteurs et & tous les postes. @ * Flexible
: » Lemploye idéal est enthousiaste | Vous étes convaincu par le projet ? = S'adapter

~ Vous arrivez 4 convaincre les autres. s )

-« Lemployé idéal est sérieux. Il est toujours ponctuel. Il est calme, ¥ EJn bon' 'relatlonnei
réfléchi et posé. : * Etre a l'ecoute
= L'employé ideal est flexible. Avec la crise économique, les entre- * Un collaborateur /

prises changent souvent d'organisation : l'employé idéal s'adapte vite
aux changements.
» L'employé idéal posséde un bon relationnel. Il est capable de discu-

Une collaboratrice
* Gérer un conflit

ter avec l'ensemble des services de l'entreprise, il est a l'écoute de ses = Modgste
collaborateurs. Parfois, il gére des conflits, % Vator}ser
: = Enfin, lemployé idéal est modeste | Il ne prétend jamais tout savoir, il * Une limite

a envie d'apprendre. |l valorise ses qualités et il reconnait ses limites. * Se remettre en question

Il se remet en question.

1. Ecoutez le texte. Les affirmations sont- elles vraies ou fausses ?

a. Lemployé idéal est souvent en retard.
b. lemployé idéal gere les conflits. . """""""""" g ey
¢. lemployé idéal parle avec tout le monde. Le contrat de travail

d. l'employé idéal a toujours raison.

Article 1 - Engagement

< s P 1.1 Lo Société Web Pro engage par contrat &
. Choisir un métier durée indéterminée Monsieur Gabriel Roussel
2. Observez les documents et répondez. en qualité de Responsable de zone & compter

du 19 mars 2013, sous réserve des résultats de
la visite médicale d’embauche.

b. Etvous, pour quel métier étes-vous fait ? Quelles sont les qualités R R e e e e S
necessaires ? Possédez-vous ces qualités ? : i i
Article 2 - Période d’essai

2.1 les parties sont convenues d'observer une
période d'essai de quatre mois au cours de
laquelle chacune peut mettre fin au présent
confrat dans les conditions légales en vigueur.

a.Imaginez les métiers qui se cachent derriére les pictogrammes.

. Article 4 - Rémunération
: 4,1 Au titre de ses fonctions, Monsieur Gabriel Roussel
- percoit une rémunération mensuelle brute forfaitaire de |
: 3000 euros.
4.2 A cete rémunération sajoute le treizidme mois |
. conventionnel versé en novembre au prorala du temps
. de présence.

- 4.3 Monsieur Gabriel Roussel bénéficie de fickets
© restaurants, :

sk




1 Complétez les noms en gras avec
les adjectifs entre parenthéses.
Faites les accords nécessaires.

Les adjectifs qualificatifs

Les adjectifs donnent des informations sur le nom qu‘ils accompagnent.
senéralement, ils se placent aprés le nom et s'accordent avec celui-ci en genre

a. Mon assistante est une femme. (brun,

5 petit)

A - i _ _ ) i b. J'ai enfin recu mon matériel informatique.
* une candidate motivée ; un candidat sérieux/une candidate sérietise... (nouveau)
Certains adjectifs se terminent en « e » au masculin et au féminin. ¢. Mon chef porte toujours une cravate.
+ flexible, enthousiaste, modeste, économigue... (bleu, vieux]

d. Nous avons une nouvelle cafétéria.

Certains adjectifs se placent avant le nom : beau/belle, petit/grand, vieux/
eille, bon/bonne.

Les adjectifs de couleur s'accordent avec le nom sauf si la couleur renvoie a
:n nom (marron, cerise, orange, or...), g
* Une jupe noire; des chemises blanches...

(moderne, spacieux, clair)
e. Notre directrice est une femme. (jeune,
sympathique)

+ Des bureaux marron... ' 2 Evoquez des activités ou des tiches

A Exception : l'adjectif rose s'accorde avec le nom qu'il accompagne.
~ « Des roses roses

_arsque l'adjectif de couteur est compose, il he s'accorde pas :
* Des jupes bleu fonce...

de votre activité professionnelle.
Utilisez les adverbes de fréquence
ci-dessous.

* Je ne déjeune jamais avec mes collégues.

toujours — souvent —jamais — rarement

Les adverbes de fréquence

Pour indiquer la fréquence d'une dction, on utilise des adverbes :
“cujours, souvent, parfois, quelquefois, rarement, jamais...
* Vous arrivez toujours d 9 heures au bureau.
ne travaille jamais le dimanche. "

— e R W R S R R A — " —— W -

Article 5 - Horaires et congés payés

3.1 “onsieur Gabriel Roussel est soumis aux horaires en vigueur dans I'entreprise. Les horaires de
-.= | sont les suivants : ¢ heures-18 heures du lundi au jeudi, ¢ heures-17 heures le vendredi.

3.6 Monsieur Gabriel Roussel bénéficie de congés payés annuels dans les conditions prévues par

= = soit 5 semaines. De plus, dans le cadre des 35 heures, il bénéficie de 15 jours de RTT.

Article 7 - Avantages sociaux
‘=rseur Gabriel Roussel bénéficie des régimes de retraite du Groupe Médéric et de
= =lle et de prévoyance du groupe Audiens

Lisez les articles du contrat de travail et répondez.

Zi.elle estladurée de la période d'essai de Gabriel Roussel ?
Zu'est-ce qui conditionne l'embauche de Gabriel Roussel ?
Zuzlest le montant de la rémunération de Gabriel Roussel ?
Zuzls sontles horaires de travail de Gabriel Roussel ?

" 2z combien de jours de vacances par an dispose Gabriel Roussel ?
= quels avantages sociaux Gabriel Roussel bénéficie-t-il ?

[T

LU B C T

Un(e) candidat(e) explique a un(e) ami(e) les conditions de son nouveau travail.
_ami(e) pose des questions. Utilisez les éléments proposés et jouez la scéne.

20 - informatique - Bac + 3 - salaire variable - débutant accepté - Lyon - déplacements—Anglais

- e e e e e e e e

Les mots pour

* Unengagement/Engager

« En qualité de

*Sous réserve de

* Une visite médicale
d'embauche

* Les parties

* Une période d'essai

* Une condition légale

+ En vigueur

* Paercevoir

» Une rémunération forfaitaire

* Un treizieme mois

= Au prorata

= Un ticket-restaurant

* Des congés payés

* La réduction du temps de
travail (RTT)

* Un avantage social

*» Une retraite

* Une mutuelle
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2 Je passe un entretien
UNITE

Partir travailler au Qanada ?

La population de Montréal s'éléve a 2 millions d’habitants et il y a 40 000 francais ! Chaque année, entre 3 000 et 4 000
Francais partent s'installer de maniere définitive au Québec, sans compter les 7 000 visas temporaires également délivrés.
Les francophones sont attirés par ce pays. Au Québec, on parle frangais et les immigrés sont les bienvenus ! Et surtout, le
taux de chomage est faible, contrairement a la France. Cependant, 'emploi est souvent précaire.

Les travailleurs francais sont séduits par la déhiérarchisation de Uentreprise. Au Québec, on tutoie son patron et on entre

dans son bureau sans rendez-vous. Les travailleurs sont promus au mérite et
pas a l'ancienneté.

Cependant, s'installer au Québec n'est pas simple ! Faute de préparation suf-
fisante, un Francais sur deux rentre en France assez rapidement ! Certes le
pays offre du travail, mais on ne trouve pas toujours l'emploi souhaité. Les
diplémes frangais ne sont pas toujours reconnus et certaines professions
sont réglementées (médecin, ingénieur, dentiste, comptable, architecte...).
Pour-avoir accés a ces métiers, il faut repasser des examens.

Les grands espaces enneigés font réver, mais les hivers sont longs et froids !

WMW
1. Pourquoi beaucoup de Frangais veulent-ils partir travailler au Québec ?
2. Quels problémes rencontrent-ils sur place?

S’adresser a ses collegues

Se saluer

En France lorsqu’on rencontre un
interlocuteur pour la premiére fois,
on lui serre la main. Au quotidien,
pour se saluer entre collégues,

on se contente d'un « bonjour »,

en général suivi du prénom du
collzégue. Le simple « salut », suivi
ou non du prénom, est a réserver

a ses collégues proches. Parfois des
collégues s'embrassent mais c'est
seulement, par exemple, apres

une longue période de vacances,
pour un anniversaire...

Madame, monsieur ou prénom 7
En général, on appelle ses collégues
par leur prénom, y compris ses
supérieurs hiérarchiques.

Mais cela n'est pas vrai partout.
Dans certains secteurs, on s'adresse
a son interlocuteur en rappelant




=z fonction « Monsieur
= directeur », « Madame
= directrice », C'est assez rare
=+ cela s'applique, en général,
= des situations précises.
suvoiement ou tutoiement ?
-~ France, on se tutoie
“=rcilement dans le monde
~ofessionnel, surtout
=< collégues directs.
=15 on vouvoie souvent
-n responsable hiérarchique.
~-ut dépend aussi des secteurs
- =ctivité, dela taille de
=ntreprise et des habitudes
“= 'entreprise.
R Ly A g

-omment les Francais se
sent-ils ? et les Asiatiques ?
== France, quel est l'usage avec
-ollégues: le tutoiement ou le
asiement ? Et dans votre pays ?

.2change de carte de visite
D le monde de U'entreprise, on,

W

~-=ange souvent des cartes de visites.

-~ France, on prend la carte de visite
‘= zon interlocuteur et on la met dans
: coche sans la regarder. Mais dans
=-13ins pays cela est trés mal vu.
- exemple en Chine, on respecte
- rituel. On prend la carte de visite
“=ux mains et on la tend a son inter-
-.teur. Celui-ci la lit avec attention
=nt de la ranger dans sa poche.

atre pays, y a-t-il des régles a respecter
Jonner une carte de visite 2

ponctualite

< Francais ont souvent la réputation
:=rz enretard, 15 minutes ! C'est un
= =xagéré. En France, pour un diner,

s

on arrive en général avec un quart
d’heure de retard sur l'heure fixée.

Il est méme impoli d'étre en avance.
En revanche pour un rendez-vous
professionnel, et surtout un entretien
d’embauche, la ponctualité est
essentielle !

Quelles sont les régles de politesse pour les
horaires dans votre pays ?




. Complétez les phrases suivantes avec il y a,
depuis, pendant, en.

a. Je travaille chez Ordi 3000... 2 ans.

b. ... 2011, j'ai démissionné.

c. Je suis restée chez Logipro ... 3 ans

d. ... combien de temps est-il en stage chez nous ?

e. Monsieur Gicquel et moi, nous nous connaissons ... dix ans.
f. Cette marque d'ordinateurs est vraiment trés bonne: ...
cing ans, nous n‘avens jamais eu de probléme.

. Etre ou avoir? Choisissez le bon auxiliaire.

a, Hier, il ... enfin présenté son projet.

b. Elles ... allées a Bruxelles pour passer un entretien,

c. Yous ... terminé vos lettres de motivation ?

d. IL... sorti des CV de son tiroir.

e. Je.. monté au dernier étage dans le bureau du directeur.
f. Nous ... été stagiaires et nous ... beaucoup appris.

g- Tu .. recu des réponses a tes candidatures spontanées ?

Conjuguez le verbe entre parenthéses
au passé-composé ou a I'imparfait.

a, Quand il (arriver), Sophie (travailler) déja.

b. Les employés (offrir) une montre au PDG quand il (partir)
a la retraite,

c. Nous (étre) trés jeunes quand nous (créer)

notre entreprise.

d. J'(voir) ton appel, mais je (ne pas pouvoir) répondre parce
que j'(étre) en entretien.

Le parcours de Paul : conjuguez les verbes
entre parenthéses au temps qui convient.

e  wm e e e e e = e me e e e e N M M e BN e = e e e e e

Je (faire) mes études a Toulouse, je (étudier) 'économie et la
finance a l'IEF. Pendant mes études, je (faire) réguliérement
des stages en entreprise.

En 2010, je (commencer) & chercher un travail dans la région.
Je (consulter) tous les jours les annonces sur Internet

et je (envoyer) aussi des candidatures spontanées.

Un jour, je (recevoir) un appel téléphonique de la société Fi-
nancial. Ils m' (convequer) pour un entretien. Je (étre) retenu,
Je (signer) un contrat en CDI. Je (avoir) d’abord trois mois

de période d'essai. Le salaire (étre) de 35 000 euros par an
plus des primes et bien sir je (avoir) 5 semaines

de congés.
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. Complétez les phrases avec un mot

interrogatif.

a....estton salaire ?

b. ... tu as écrit ta lettre de motivation?

C....tu n'as pas envoyé ton CV?

d.... de temps a-t-elle travaillé chez Couture + ?
€. ... est-ce que son entreprise estinstallée ?

. Complétez les phrases avec les mots suivants.

stages - entretien — étre diplémé - candidatures
spontanées — période d'essai - salaire - contrat -
offres d'emploi - congés - primes — études

a. Tous les matins, il achéte le journal pour consulter les ... .
b. Je crois que mon ... s'est bien passé.

€. Avant d'occuper ce poste, j'ai effectué différents ....

d. Gréace & mes ... de marketing, ma candidature a été retenue
e. J'ai envoyé plus de cinquante ... avant d’obtenir ce poste.
f. Pouvez-vous préciser quelles sont vos prétentions,

€n ce qui concerne le ... ?

g. D'aprés mon ..., j"ai droit a deux jours et demi de ... par
mois.

h. Pour obtenir ce poste, il faut ... en comptabilité et faire
une ... de trois mois.

i. Mon salaire n'est pas trés élevé, mais les ... sont
intéressantes.

Dans votre travail, donnez la fréquence

des activités suivantes. Conjuguez les verbes
au présent ou au passé en fonction de votre
situation professionnelle actuelle.

e J'étais souvent nerveux
avant un entretien d'embauche. Maintenant,
j'essaie toujours de paraitre calme.

a. regarder la presse spécialisée

b. prendre 30 jours de congés consécutifs

c. envoyer des candidatures spontanées

d. mettre une photo sur mon CV

e. arriver le premier au bureau

f. participer aux activités de l'entreprise (équipe de football)
g. déjeuner avec les collégues

h. répondre aux mails le matin




Mon patron, mes collégues... Ils travaillent - Complétez 1'offre d’'emploi avec les mots proposés.
avec vous depuis des mois parfois méme
des années, mais vous ne les connaissez pas.

gérez — (DI - lettre de motivation —entreprise — autonome — parlez
Aujourd’hui, vous avez le droit de tout leur - commercial - formation
demander. Posez des questions.

Quelles sont les qualités nécessaires

aux postes suivants ? Associez les adjectifs
aux professions.

dynamique - organisé — sens du contact —motivé —a l'écoute -

\ S
rigoureuyx — responsable — discret - ponctuel — calme - flexible -
DecaspoO rt
Technicien Responsable RH | Assistante | Ingénieur e
: ; - |
B bl . spécialisee dan
Décasport est uneé .. s
la vente d'articles de sport Nous c A
dans la région Bourgogne un . il
BN wvureeersrsemirenses
ié Ge au
Vous proposez une offre variée et adaptee
marché; . o
i entele ]
. Retrouvez les termes. VOQUS wosaremsminsesesses le fichier cli
---------------- D BAC + 5, Vvous avez une exp{e-
© e st :
i rience de 3-43ans dans le e-commerce ou
o bt vente. gta‘s
.an .
US auscinmsenn ]
— \\;{;us BLES orereseeereemeine BT organisé. Vous aime
‘ le sport. g
> e Envoyer CV +. s B
_= redaction de la lettre

, ..une lettre

decasport_ acheteur@iob.fr

Négocier son salaire

Rechercher un emploi

_ne specialisation Sy
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DELF Pro

Entrainements aux examens CEP affaires

., Ecoutez I'entretien d’embauche d'Aurélia Bréga et répondez aux questions.
.\-/ g

a. Pour quel poste est-ce que Aurélia Bréga postule ?

b. Quelle est la situation professionnelle actuelle d'Aurélia ?

c. Pourquoi est-elle dans cette situation ? Depuis combien de temps ?
d. Pour quelle raison Aurélia postule-t-elle a ce poste ?

e. Que pense-t-elle du travail en équipe ?

f. Que va-t-il se passer aprés cet entretien ?

Corentin Garcia

Lestionnaire des

f A tock informati
1 . Lisezle CV et répondez 28 ans nfermatique
aux questions. Marig

Permi ;
errms de conduire g Mon CV en ligne :

a. Que fait actuellement Corentin Garcia ? 3
b. Quelles sont ses qualités ? Expériences

¢. Qu'a-t-il fait comme études ? Technicien Inform
| Patrick Steinmetz -

www,dayoubuzz.comfco rentin-garei=

it — e — .
atique B

Me contacter

i —t-i illé z Bruvelles - cpy_ .
d. Combien de temps a-t-il travaillé > Gestionnaire dy pare fn;orrizi‘ Septembre 2008, ep coyrs Q :Orrabie 1060010 20 20
ars 1 - i =) HE .
ERew Pl fne Pr?yfuss e > Support Informatique poyr l'en?rue d‘e - Sieprise SOFTIntet "¢ mremm'ga"da@teleiine.:‘ =~
de contrat avait-il ? _E}f_::_tfmmai.re de stock Bprise Assurances LEPUYS Pre'seﬂtaﬁan 0
) = - i
e. Ou vit actuellement Corentin ? 4 Réﬁ; fr::fﬁ{ﬁ—mompemer =CDD - Septernbre 2007 1, ::;fi;pem €N Poste dans une socjgrs
Dol est-il originaire ? " ation et gestion gy stack, suivi de (5 cne:{:;m o (ssn) 3 Brii:{l’el;'génie”e informatique
f. Quels sont ses centres d'intérét ? [ a :’:‘Pé‘emes e g & Je Chle“:he un poste motivant poyr
“OgiIciels et f?la!-eig,-mes _-_-_-_-_‘_'_‘_‘—'———_._ eve Opper toutes mes " Pouvar
> z 2 = C .
> Famille Microsoft compétences, dans yne S:ﬁ‘{ﬁf‘: ee: me
3t Y & g2
\ * Langa es d uvert et or s PR
) . Vous a}rez p’asse un premiier F!asi FMySEQ féveloppement ‘HTML / Javaseripg s P synthése, Ja privf;_ég:'[sé:! J31Un espris g
entretien d’embauche. La > Plateforme Wesp PUPHP/CCS 7 Je suis actu@{le;-nentene ravail en équipe
ed: 4 O5te i =
responsable des recrutements (fan page et appSJWOrdpress, Twitter, Google Tog(s Facebook OUVert 3 de nouvel(es Prgposiggf,f jesus
" {als] - ]
vous contacte de nouveau | mam tenance GFSfION etrédaction
” " ai e un
pour réaliser un second o r‘a“;f;?g:e Matérielle et logicielle sy, pc mac, f-EbIogdf:::gor?;:is °§‘ el
entretien. Elle souhaite plus PO e »M3c smartphones x n.fr
A ~Hinmunicatior lelats il []
de renseignements. Lisez Accueil -vengg 2 OMel Angg:; _’mve .
3 au
salettre et répondez. Formaticns Espagnol  niveay 52
BTS i\*gmm-‘_.m-____-_“_'._'_“‘—--—-———_._____‘_ Allemand : niveay B1
P, ance Ir'!ffu.‘-tr\'ei[e:, ~Lycée Denic Mg ."‘—'—-—-——__ Cent .
= Prembre 2005 - Juin 2007 enis Diderot (Narbonne) info e rihitits
Baccalayréat sy bt . nrormatique et n X
= Septembre 2pp, T CC Professionnel Guet ave Eiffel (Narbor ; ouvelles technologies,
‘ mne
Flore Dumont
Société Consult Pro
10, rue de Tournai T T .
‘ 59000 Lille e ~—
| Madame,

: \) . Vous décrivez votre recherche d’emploi :
| Guite’s notre entretien de jeudi dernier, nous souhaitons vous combien de temps a duré cette recherche

rencontrer a nouveau pour approfondir notre ?r:;rse'gi::t.ebil?:;sde d’emploi, Sk b procédém
S cisi 2 : specialités, i
lons des précisions sur vos etpdes.spe_ ; :
\JEE cours de?nasten.ﬂous souhaitons aussi une copie de vos . L

diplémes. de rencontre au mercredi 27 mars, 5

us avons fixé une secan C 3 . .
:r:}u.hzo. dans nos bureaux. Merci d: nogrsec?fi.-ljr::?:;rvg::ﬁrand . ) . Vous discutez avec un(e) ami(e) de
3 ibilite te et cet horaire. 3 h j d z,
9‘”2?3 Lcéed?r(:istecﬁ:t:ud;é;artement, veut également vous : l'importance des compétences, par
ront : i

rapport a la formation, ou méme a
I'expérience professionnelle. Vous
_ parlez aussi de I'importance de
—— ‘ - l'expérience professionnelle.
2esponsable ressources humaines : (Le professeur joue le role de
I'ami(e).)

rancontrer.

2ecever, Madame, nos salutations les meilleures.
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A

Je déménage

Les prépositions devant les noms de lieux {rappel)
pouvoir / vouleir / devoir

aller g, étre a, venir de + lieu

La négation dans la phrase

Le logement
Les plans de ville
La ville et les commerces

Les expressions servant a décrire des sentiments

» Tache, p. 118
» Phonétique, p. 123




Je déeménage

B it e e e

1 Bonne nouvelle!

@ Nathan Roche : Oui, allg !

—— Manon Leppuy : Bonjour Monsieur Roche, Manon

Leppuy.

Nathan Roche : Oui, bonjour Madame...

Manon Leppuy : Bien... Suite a notre entretien,
nous avons décidé de vous recruter pour le poste
de responsable de zone.

Nathan Roche : Merci pour votre confiance.
Manon Leppuy : Concernant le salaire, nous avons
étudié votre proposition. Nous ne pouvons pas
vous donner 33 000 euros. Cependant nous faisons
un effort et nous vous proposons 32 000 euros.
Cela vous convient ? ’

(...) Voir transcription p. 133

1. Ecoutez le dialogue et répondez.

3. Qui est au téléphone ? Pourquoj ?

b. Quand est-ce que Nathan doit commencer 50N nouveau
travail ?

¢. Quel est le montant du salaire proposé 3 Nathan Roche ?
d. Pourquoi est-ce que Nathan doit déménager ?

2. Complétez les phrases avec les mots suivants :
déménager- installer- entretien - formalités

a. Hier, Laura a passé un ... pour un poste d'adjointe de direction.
b. Mon nouveau poste est & Fontainebleau j'envisage de m'...
sur place.

¢. Avant de prendre mon poste, je dois régler quelques...
administratives. §

d.J'ai trouvé un bel appartement:je ... la semaine prochaine.

Pouvoir, vouloir, devoir

Pouvoir, vouloir, devoir sont suivis d'un verbe 3 l'infinitif,

* Je veux m'installer au Québec. (vouloir exprime

la volonté)

{pouvoirexprime

la possibilité)

s doivent partir dans le sud de la France, (devoir exprime l'obligation,
la nécessité)

* /l peut déménager la semaine prochaine.

@ negation se place autour du verbe conjugué.
: ne peux pas rester g cette réunion.

TR R 5

Les mots pour .

* Une proposition * Chercher

* Un effort un appartement
* Faire un effort * Une signature

* Convenir * Une formalité

* Déménager administrative

* S'installer

1 Complétezles phrases avec les verbes
pouvoir, vouloir ou devoir.

a. Je ... partir maintenant pour ne pas étre
enretard.

b. Yous ne ... pas répondre a cette annonce ?
c.IL... travailler a Marseille : il aime beaucoup
cette ville.

d. Nous ne... pas vous donner le salaire demande.
e.Je., étre a l'heure pour mon entretien.




2 Dans la presse...

3. Lisez les textes relevés dans la presse et répondez.

a. Dans quel pays est-il habituel de travailler loin de chez soi ?

b. Quel pourcentage d'Européens ne vit pas dans son pays d'origine ? R SRRSO
c. Combien de Francais sont disposés a déménager pour des raisons

professionnelles ?
d. Que signifie « étre sédentaire » ? Pourquoi c'est un handicap ?

c» 4, Seriez-vous prét(e) a partir dans un autre pays
pour le travail ? Travaillez par petits groupes
en faisant une liste des arguments pour
et des arguments contre.

3 Ils ont déménagé pour leur travail

Nicolas 27 ans et Camille 26 ans

LECON 1

Les Francais sont préts & déménager pour trouver le
bon poste. Selon une enquéte, 72 % des Frangais veulent
bien deménager dans une autre ville pour le travail, et
50 % veulent bien partir & I'étranger pour travailler....

s e b i s 2

Aujourd’hui, 2,3 % des habitants de I'Union |
européenne vivent dans un Etat membre |
différent de leur pays d'origine. ]

Aux Frats-Unis, déménager pour travailler ailleurs est naturel. En i
i EBurope, cette mobilité fait encore un peu peur. Mais dans la situation
i économique actuelle, &tre sédentaire peut étre un handicap. !

Clara, 24 ans
Je cherchais du travail
depuis un moment.
Je ne voulais pas
quitter Paris, mais j'ai
accompagné une amie
au salon Provemploi,
un salon consacré au
travail en province. Ld,
j‘ai rencontré le directeur
' d’une PME installée dans
le sud de la France. Nous avons longuement discuté. Mon profil
a intéressé le directeur et quelques semaines plus tard il m'a
appelée et fait une proposition de travail trés intéressante.
J'ai décidé de sauter le pas. I'ai emménagé depuis six mois
seulement dans ma nouvelle ville et je suis trés heureuse !

Un jour, par hasard, j‘ai vu une offre d'emploi super intéressante : un poste de responsable
marketing dans une grande entreprise d’articles de sport, mais a 300 km de chez moi ! J'adore

Les mots pour

* Unarticle de sport
_oncilier

2 passion

* _ne mutation

_nle} enseignant(e)

_2 province

_ne PME (une petite

=2 moyenne entreprise)
uter le pas

zmmenager

T

le sport et j'ai toujours révé de concilier ma passion avec mon travail. J'ai décidé de postuler
et j'ai eu le poste ! Camille, ma compagne, a obtenu une mutation : elle est enseignante.
Nous avons déménagé depuis maintenant deux ans et nous ne regrettons pas.

5. Ecoutez les deux témoignages et répondez aux questions.

a. Quel est le métier de Nicolas ? et de Camille ?

b. Quelle est la passion de Nicolas ?

¢. Pourquoi Nicolas a-t-il déménagé ?

d. Depuis combien de temps Nicolas et Camille ont-ils déménagé ? et Clara ?
e. Ou Clara est-elle allée pour chercher du travail ?

f. Dans quelle région Clara travaille-t-elle ?
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Je déménage 3

e SN

e

' louer studio 40 m?,
Paris X¢, métro Louis Blanc - A il
Chambre, salon + coin cuisine, SDB, WC. Proche toutes commodi

3¢ étage sans ascenseur.

d'agence : 500 € ' E _
750 € par mois + 40 € de charges. Frais dag .| A 20 min de Paris : JH sérieus
Agence du Parc ; 06261010 10 m— | | cherche personne pour partager en
g : colocation petite maison trés calme

{ 60 m* avec jardin. 2 chambres.
¢ SDB, salon, salle 4 mariger, cuisine
| équipée. Animaux non acceptés.
Loyer : 500 euros TTC

Contacter Julien : 06 63 63 63 62

2 ]Jecherche un appartement

@ Au téléphone. v

“=ul: Bonjour Monsieur, j'ai trouvé un emploi 3 Strasbourg
etje suis 3 la recherche d'un appartement. J'ai repéré une
annonce intéressante, un appartement de trois pieces
Dien situé, en centre-ville.

- Oui, celui de la rue de la Grange... L est
dans unimmeuble ancien, rénové réceniment. Je peux
vous le faire visiter. Je suis 3 l'agence, mais je peux vous
retrouver l3-basa 13 h.

Fzul Parfait.
La visite de l'appartement.
~= Bonjour jesuis un peu en retard. Je viens du bureau
etily avaitdes embouteillages...
Bonjour, je vous en prie. L'appartement

est dans cetimmeuble, le balcon avec les fleurs. Paul: Ah oui, le salon est spacieux et clair ! Je peux voir les
: Lv 2 un balcon, c’est trés bien. deun chambres ?
Ly aun code d'entrée et un interphone, ... AZentimmol ‘Bien sdr. Ly a un petit couloir puis une salle
oil2, c'est la porte & gauche. Entrez... de bam avecune douche seulement, il ny a pas de baignoire.
L'entrée est un peu sombre... De chaque c6té, vous trouvez les chambres. La chambre de
Voila le séjour ; il fait 15 m? et la cuisine droite est grande. La chambre de gauche est calme : elle donne
€512 votre gauche. Elle n'est pas trés grande, mais elle est Surune cour interieure.

B e (.-.) Voir transcription p. 133




1. Lisez les deux annonces immobiliéres ci-contre et répondez.

a. Ou se situe Uappartement de l'annonce 1 ? et la maison de l'annonce 2 ?
b. Qui loue l'appartement de l'annonce 1 ? et la maison de l'annonce 22

¢. Quel est loyer pour chacune des deux annonces ?

d. Quelle est la surface de l'appartement de l'annonce 17 et de la maison

e. Combien de piéces posséde la maison de l'annonce 2 ?
f. Quelle est la particularité de 'annonce 2 ?

2. Rédigez I'annonce immobiliére de votre appartement (ou de votre

futur appartement). Utilisez des abréviations.

s 3.Jeude réle a partir des annonces de la page 32. Un apprenant joue

dé l'annonce 2 ?

LECON 2

« Un studio
* Une location / Un{e) locataire

= Une colocation / Un{e) colocataire
* Louer

* Une cuisine équipée
* Un coin cuisine

* Un loyer
» Une agence immobiliére

* Des charges
* Des frais d'agence

le role de I'agent immobilier, un autre celui de la personne ala recherche
d'un appartement. i

1 Ecoutez le dialogue et répondez.

3
2

. Que cherche Paul ?

. Ou estsitué l'appartement ?
.Quelle est la taille du salon ?

d. Quelle est la particularité de la salle de bain ?

e. Comment est le quartier ?

f. Quels papiers Paul doit-il fournir ?

. Associez les mots et leurs abréviations.

Zzlle de bain ]
Toilettes .
“zz-de-chaussée ¥
_nzrges comprises s
~scenseur .
Trzs bon état .
Zigicode .
ztage .
-Jisine "

tbe

dig

sdb -
cuis
rdc

at.

wcC

cc

asc

“w 5. Décrivez votre lieu d’habitation :
nombre de piéces, localisation géographique,
style, avantages et inconvénients...

+ Chezmoiilya.../ Mon appartement est situé ... / Il est plutét ...

ry

Aller a / Etre a / Venir de + lieu

=s verbes aller, étre et venir suivis de la préposition d
ou de la préposition deindiquent:

e lieu ou l'on va.

» Je vais a l'agence.

e lieu ou l'on est.

+ Je suis au bureau

2 lieu d'ol l'on vient.

+ Je viens de 'appartement.

E—

Les mots pour

* Un appartement

* Unimmeuble

« Bien situé / Excentré

* En centre ville

« Rénové

« Récemment

» Moderne / Ancien

* Uncode d'entrée /
Un digicode

*» Uninterphone

» Spacieux / Petit

» Clair / Sombre

* Une cour intérieure

« Métre carré (m?)

* Un quartier

+ Calme / Bruyant / Animé

+ Constituer un dossier

* Un document

+ Une piéce d'identité

» Un bulletin de salaire

« Unrelevé d'identité
bancaire (RIB)

+ Un avis d'imposition

* Une caution

s Signer un bail

+ Un propriétaire

* Se porter garant

1 Complétez avec le verbe qui convient : étre,

aller, venir.

a.Jeanne ... a 'agence immobiliére.
b. Aboubalar et Elsa ... a Strasbourg visiter un appartement.

c. Pierre ... d'Afrique : la-bas, il dirige un projet important.
d. En ce moment, il ... au bureau, en pleine réunion.

e.IL... du congrés annuel : les résultats de Uentreprise
sont bons.
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Je déménage

1 Serepérer dans une nouvelle ville

Paul vient d'emménager a Strasbourg. Sa femme
@ etleur fils de 5 ans viennent de le rejoindre. Ils
découvrent ensemble leur nouveau quartier.
(-..) Voir transcription p. 133

Les mots pour

* Une mairie
* Un distributeur de billets (DAB) Lieu
* Une banque épos'\“o“s ge
* Un arrét de tram, de bus... LEE,':: proche
= Lol an

Une poste e
* Un quartier Def;i:;id L1 hucoind

e
+ Un plan ’;" roite | hgRIR
Entre
3 J'aime ma ville...
Montréal en automne

J'adore Montréal toute l'année, mais cette ville est
particulierement belle en automne. J'aime beaucoup quand
la végétation prend des tons rouges, roses, ora nges, marron..,
C'est une véritable explosion de couleurs éclatantes | A cette
saison, les événements culturels sont nombreux : théatre,
cinéma, spectacles... Et les journées sont encore chaudes !

Alger au printemps

~vecla douceur du printemps, la ville renait !

urnées s'allongent, les journées sont ensoleillées.

me promener le long de la mer. IL fait bon vivre Dakar en décembre

ger au printemps. Jaime Dal@r en décembre : les températures sont douces et agréa-

bles. J'apprécie de pauvoir profiter de ['animation des rues sans étre

écrasé parla chaleur, d'observer les pi rogues colorées des pécheurs
sur la plage de Soumbeédioune.




gl

outez le dialogue et répondez.

Que font Paul et sa femme ?

Que cherche Paul ?

Que veut savoir Nina ?

0u se trouve le distributeur de billets ? et la poste ?

Se repérer dans une ville

. Observezle plan. A deux, 'un pose des questions
ur 'emplacement des commerces, des jardins,

es administrations, sur la maniére d'aller

"un endroit & un autre ; I'autre lui répond.

en €té

- Paris au mois d'aolt. J'apprécie le calme de a ville : les parisiens sont
en vacances, le trafic est moins dense. Je prends le temps de flaner

=5 rues, sur les bords de la Seine, dans les parcs. Je redécouvre ma ville
= son tumulte habituel.

P

La négation dans la phrase

Pour mettre une phrase ala forme négative, on utilise ne ... pas,
2 ... plus, ne ... jamais, ne ... rien, ne ... personne.

Dans une phrase conjuguée a un temps simple, la négation encadre
verbe,

* Nous ne travaillons pas demain.

+ Il ne connait personne dans cette ville.

Dans une phrase conjuguée a un temps composé, la négation
wcadre auxiliaire.

* Il n’a jamais trouvé la poste,

* Il n'a rien trouvé a louer!

Juand la négation porte sur un verbe a l'infinitif, ne et pas/plus/
en . sont collés et se placent devant le verbe a Uinfinitif.
* Il a préféré ne plus venir.

LECON 3

poste |
r
(i | oo 5
o 108 |
e 2 el 2
o = 4 o
g = <1 2
-' @ o
ol - e
i T ot =
b i ay 1.
o gl [ iy 7
g ah—2 g
S e 2
= 2
= WY
0 R
=

3. A votre tour, décrivez votre ville (ou une ville de votre
choix) a une période précise de I'année. Quelle est la saison
que vous préférez ? Pourquoi. Donnez vos impressions.

4. Vous venez de vous installer dans une nouvelle ville.
Vous décrivez votre nouvelle ville (ou votre nouveau quar-
tier) 4 un(e) ami(e) avec ses avantages et ses inconvénients.

Savoir dire

Donner ses impressions

= J'aime / j'aime bien / j"aime beaucoup...
* J'apprécie...

* J'adore...

* Je me sens bien/mal...

Mettez les phrases a la forme négative.

a. Nous avons eu un rendez-vous a l'agence ce matin.
b. J'ai vu sortir un homme du bureau.

c. Tu travailles toujours le mercredi.

d. Il attend encore la réponse du propriétaire,

e. Je suis retournée visiter cet appartement.

Faites des phrases négatives, comme
dans l'exemple.

= je / rédiger / un rapport— Je ne rédigerai pas de
rapport.

a. Monsieur Coignard / travailler / depuis trois ans
b. Mes collaborateurs / devoir révéler / notre chiffre
d'affaires

c. Nous / rien décider / au terme de notre entretien
d.Je / jamais révéler / les résultats de l'enquéte
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Je déménage "

Vivre et travailler a Paris

Paris ? « Ville-Lumiére », « La plus belle ville du monde », « La capitale des amoureux

et du romantisme »... affirment beaucoup d’étrangers. Nous avons interrogé

des habitants de la capitale francaise.

Pierre, 43 ans, a Paris
depuis 18 ans

« Je suis ingénieur. J'ai trouvé
a Paris mon premier emploi.
Déambuler dans les rues de
la ville, traverser |'Histoire,
reste pour moi, méme apreés
foutes ces années, une gran-
de joie. »

Allison, 25 ans, 3 Paris'
depuis 4 mois

« J'adore Paris ! Un jour jai
franchi le pas et j'ai envoyé
mes CV a des entreprises pa-
risiennes, j'étais un peu in-
quiete., La vie est dure a Paris,
disent beaucoup de gens !
Mais franchement, je n'ai pas
de regrets ! »

VILLE OU CAMPAGNE ?
MAISON OU APPARTEMENT ?

60 % des Francais vivent dans une commune

de 20 000 habitants, mais 65 % veulent habiter
ala campagne. Seuls les habitants de la région
parisienne préferent la ville, d 63 %!

79 % des Francais révent d'étre propriétaires.
Ainsi 75 % des propriétaires vivent en maison
£t 77 % des locataires habitent en appartement.
e e e e e e e e e e e

1.5elon vous, quels sont les avantages de vivre
dans une maison ? et dans un appartement ?

Christelle, 38 ans, meére
de 2 enfants, a Paris
depuis 6 ans

« Lors de ma mutation a Paris,
le plus dur a été de trouver un
logement proche de zones ver-
tes... Voir ses enfants jouer au
football dans des squares mi-
nuscules, ce n'est pas facile !
Nous habitons en banlieue.
Tous les jours, les trajets pour
aller travailler a Paris sont
longs et fatigants. J'ai I'inten-
tion de retourner en province
des que possible. »

Romain, 25 ans, a Paris
depuis 3 ans

« Les plus de Paris ? On ne
s’ennuie jamais, et les trans-
ports en commun sont top
je mets 20 minutes pour aller
travailler ! Les moins ?... Les
prix... Venant de Strasbourg
je trouve tout cher et surtou:
les loyers ! »

Wﬁwm—mw

1.Lisez les quatre témoignages. Quels sont les arguments en faveur

a Paris ? et ceuy contre.

2. Ol est-ce que vous préférez vivre ? Justifiez votre choix,




CIVILISATION

Vivre a Bruxelles

Bruxelles est une ville trés internatio-
nale, mais une petite capitale par sa
superficie. Quandiln’y a pas de circu-
lation, on la traverse en 30 minutes
en voiture ! Mais le soir, on peut met-
tre plus d'une heure pour sortir de la
ville. Le métro est alors la meilleure
solution!

Les quartiers recherchés se situent
poutir la plupart en periphérie du cen-
tre de Bruxelles : le Bois de la Cambre,
Ixelles, Uccle.

B i O g S S K
1. Vivez-vous en centre-ville ou en péri-
phérie ? Que préférez-vous ?

Des voisins ?
Oui, mais pas trop présents !

Trois Francais sur quatre déclarent connaitre leurs voisins,
mais seulement un sur deux déclare les fréquenter. La féte des
voisins, créée en 1999, permet aux voisins de faire vraiment
connaissance. Ainsi 6,7 millions de personnes ont partagé un 5 :
moment, en 2011, autour d'un verre ou d'un pigue-nique. Ces ; ks
rencontres permettent de rompre la solitude de certains habi-
tants de grandes villes. L'entraide peut s‘organiser. Les jeunes
font les courses pour des personnes agées. D'autres aident les
enfants a faire leurs devoirs. Des liens se créent et les voisins
se retrouvent pour prendre l'apéritif... sans attendre la féte des
voisins ! Cependant, 36 % des Francais préférent vivre isolés
des autres.

EIARE -}

vendredi 1% juin )01)

e i e I T T e e e W]

1. Quelles relations est-ce que vous avez avec vos voisins ?
2. Que pensez-vous de la féte des voisins ?
3. Observez 'affiche. Quelles activités ont lieu lors de la féte des voisins ?
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Entrainement aux examens |

¥

"W P/

e

1 Vous avez un message sur votre boite vocale. Ecoutez le message puis lisez les phrases suivantes.
Cochez les phrases correctes.

a. Vous avez visité un appartement ce matin.

b. L'appartement n'est pas disponible en ce moment.

c. Vous pouvez aller directement visiter de nouveau l'appartement.
d. Elisabeth est disponible aujourd'hui dans l'aprés-midi.

e. Vous pouvez revoir l'appartement cette semaine.

f. Vous devez constituer un dossier pour avoir l'appartement.

g. l'agence est ouvertede 8 ha 18 h.

1% ) 2 Vouslisez un article avant de partir vivre et travailler au Québec. Répondez aux questions. Justifiez vos
et réponses : recopiez la partie du texte correspondante.

a. Ce document s'adresse a des Francais
qui souhaitent s'installer au Québec. T R R

Vous avez choisi le Québec: félicitations !

Votre demande est acceptée. Maintenant, ilvous
faut un logement. Pour seulement quelques mois, un
appartement meublé est parfait. Mais pour une longue )
période, vous préférez slirement un appart‘emenfpu une
maison. Le Québec offre des possibilités tres variees.
La location d'un appartement de deux pieces colite en
moyenne entre 650 et 700 dollars canadvens._ Comme
souvent, lorsquon s'éloigne des centres urbains, les pris
sont moins chers.

b. Les prix des locations au Québec sont |
plus intéressants dans les centres-villes.

c. Pour s'informer sur les locations au | -
Québec, il existe un portail Internet |
du gouvernement québécois.

d. Comment pouvez-vous obtenir plus |
de renseignements avant de partir pour |

le QUEb ? e ortai Vivre e I{} ment 2 d gouVE! ”E”Ie”t quebecofs 2 ittp.H.gOUU,qE,Ca‘ p] ésente
g Vi n € , AU
ec: L p ail « g

| lesdroits et les obligations du locataire et un grand nombre de renseignements trés L{Llfes.
Pour obtenir des renseignements avant votre départ, le Bureau‘d‘rmmr?ﬂatlon du Québec
e, Quel estle prix moyen d'une location | & Paris, vous attend aux 87-89 rue La Boétie, dans (e 8¢ arrondissement !

a 5 X piéces ? ‘ e
u Québec pour un deux pi Sovos Blentbt!

3 Un nouveau collégue vous adresse ce mail.
' Vous lui répondez.

g H

n—_——. 4 Vous avez récemment visité une ville
N — pour votre travail ou vos vacances.
A:Jérome Lambert " Qu’est-ce qui vous a plu dans cette
Objet: RDV chez AUBERT ECO nouvelle ville ? Qu’est-ce que vous

) avez apprécié ?
Jérome, j'ai rendez-vous dans deux heures chez Aubert Eco et je ne
sais pas du tout commenty aller... Tuy vas réguliérement. Comment

je fais ? Je prends l'autoroute ou tu connais un autre chemin ? Je ne ; 5 Lorsdun salon, vous rencontrez

vais pas avoir le temps de rentrer pour le déjeuner. Est-ce que tu e 5 . .

connais un endroit sur place, ou pas loin, pour manger pas trop cher ? oA l"‘n,(,e) collegue. 1 E§t parti travailler
5- al’étranger. Vous échangez sur les

Merci pour tes conseils ! - similitudes et les différences de vos

villes respectives. Vous parlez de la
| ville elle-méme et des logements.
LYj (Le professeur joue le réle du (de la)
) o |4 collegue.)

Jean Foucault |I__;
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Mon premier jour
dans l'entreprise

PRESENTATION DES CONTENUS

Limpératif affirmatif et négatif
i i il faut + infinitif
> e Le complément du nom

Le lieu de travail
Les types d'entreprises

1
b
3




4

Mon premier jour dans l'entreprise
UNITE

. La visite des locaux
@ C'est le premier jour de travail de Michel Verduret 2. Proposez une légende pour chaque photo.

chez Sant&Pharm, grande entreprise de l'industrie
pharmaceutique.

Louis Dubois : Bonjour Monsieur Verduret.
Bienvenue chez Sant&Pharm !

Michel Verduret : Bonjour.

Louis Dubois : Voila votre badge d'accés. IL est
indispensable pour entrer dans nos locaux.

Il sert aussi pour la cantine.

(...) Voir transcription p. 134

1. Ecoutez le dialogue et répondez.

a. Dans quelle entreprise travaillent Michel Verduret et Louis Dubois ?
b. Que font Michel Verduret et Louis Dubois ?
c. Quelle est la particularité du bureau de Michel Dubois ?

] : « Lorsque je suis arrivé chez Labo Santé, j‘ai fait le tour du
e e————— département avec un collégue, Julien. Nous partageons
le méme bureau. 1'étais un peu perdu, les locaux sont
trés vastes et il y a beaucoup de monde. L'aprés-midi, j'ai
travaillé deux heures avec mon responsable. Le soir, je suis
partirassuré. »

Marine, chargée d'étude marketing chez Pharma Plus.

« L'accueil a été formidable ! La journée a commencé par un petit
déjeuner avec café et croissants, organisé par mes collégues ! J'ai
rapidement fait la connaissance de toutes les personnes du service.
A midi, j'ai déjeuné au restaurant d’entreprise avec mon responsable
et le directeur du département. Nous avons parlé travail, mais pas
seulement. Je me suis sentie tout de suite a ['aise. »

Les mots pour

3. Ecoutez les témoignages et répondez. » Unfe) collégue
a. Quelle est la profession de Marine ? et de Tarek ? " Faire la connaissance
b. Comment a commencé la premiére journée de travail d’Amélie ? * Un service
¢. Pourquoi est-ce que Tarek s’est senti un peu perdu au départ ? * Un(e) responsable
* Un département
‘-» 4.Un(e) ami(e), ou votre famille, vous interroge sur votre premier * Un bureau

jour en entreprise. Jouez la scéne a deux. : * Un dossier




» l'industrie pharmaceutique
* Un badge d'acces
| | « Des locaux
* Une cantine/
Un restaurant d'entreprise
* Un accueil
* Une hotesse
+ Un bureau individuel
* Un bureau paysager /
Un open space
* Un photocopieur /
Un multifonction
+ Faire des photocopies
» Scanner des documents
» Envoyer/recevoir des fax
* Une salle de réunion
* Un laboratoire

"""""""""""""" = Un batiment

3 Les10régles del'entreprise /\;\%
: our un bon départ en en .

treprise | F

< Lisez le texte et choisissez la bonne réponse.

S ; i 47 Vo
=, Le premier jour, il est important de retenir le nom |’ “ Posez des QUSSﬁo?}OSteS de vos [;OII.QQUQSS collégues proches
o . i g m
- de tous ses collégues. |J = Observez o com als pas trop. Soyez discrek |
3 ge son dl{:aécteur. : I| = Allez déjeuner avec vos coljg légues et adéptez vou
_ de ses collégues proches. - = Ado égues. -Vous.
o n [ o ptez le code vestimentaire de I'entrepy:
voiement ou tutoiement - eprise : décontracts oy strict

5. Au travail, vous vous habillez
_ comme vous voulez.

_ comme vos collegues.

_ toujours de maniére stricte.

Imitez vos collegues

| - Soyez Sociable,
- Eccutez les conseils
e :
L =] uyez les potins.

d. Pour déjeuner,
_I vous apportez un sandwich.
1 vous déjeunez avec vos collegues.
“1vous allez seul & la cantine.

<. Vous entendez des potins:

_ vous ignorez la conversation.
_ vous les racontez aux autres.
_ vous donnez votre avis.

« Discret / Discréte

» Un comportement

- Un code vestimentaire

» Décontractéle) / Strict(e)
- Le vouveiement /

L'impératif
' Le tutoiement
L'impératif sert & donner des conseils, des ordres. Il se conjugue - Sociable
seulement 3 trois personnes : 2¢ personne du singulier, 1 et - Un potin
2¢ persennes du pluriel. Il se forme sur le radical du présent de
Uindicatif et on ajoute les terminaisons: -, -ons, -ez. Le sujet n'est
pas exprime. I . s
P ; ‘1 Mettez les phrases a la forme impérative.
» Demande ! Viens ! Dors ! '
. | s ] 1 e 2 " . .
- Pren’ons ! gartons , ;’refentojns " « Tu dois arriver a l'heure = Arrive d ['heure.
- Repere'z‘. COUSRR. FHNRsEss , . . a. Le matin, vous devez saluer vos collégues.
4 |z deuxieme personne du singulier le « s » disparait pour b. Nous devons étre toujours de bonne humeur
e Vierhies QU pramiet graupe. ¢. Tu dois déjeuner a la cantine.

d. Vous devez demander des conseils.

Certains verbes sontirréguliers a l'impératif.
. e. Tu dois finir ton travail a 'heure.

¥
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UNITE

Mon premier jour dans l'entreprise

. L'organigramme et les relations hiérarchiques

Organigramme de la société

( Président directeur Santé Bio
' général (PDG) :
~ _
i
Directeur administratif | Directeur Directeur
et financier ! J commercial technique
. I . \"‘—'—un
1
Directeur Chef hef des Responsa Respunsable du hef de Responsa bl
des ressources compta ventes \ ma rketmg déve loppement laboratoire des achats
humaines b

Chef de produit Techmmen

de laboratoire

1. Observez I'organigramme et retrouvez leur poste.
ganig

b

* Yves Bérard dirige le laboratoire et les achats. = C'est le directeur technique.

* Lorganigramme
3. Xavier Simon dirige Uentreprise. * Le président directeur général (PDG)
b. Sophie Nguyen travaille sous la direction du responsable marketing. « Le directeur administratif et financier
¢. Marc Delfino dirige trois services. « Le directeur commercial
d. Lisa Henry gére la comptabilité.

* Le directeur technique

* Le chef comptable

* Le chef des ventes

* Le responsable du développement
- ) B * Le responsable des achats

___________________________________________ * Le technicien de laboratoire

e. Ethan Widal participe au développement de l'entreprise.
f. Louis Caron dirige le service des ressources humaines et la comptabilité.

. Présentation du service marketing
de la société Sant6Pharm.
« Bonjour et bienvenue chez Sant&Pharm au poste
de technico-commercial. »
(-..) Voir transcription p. 134

* Le collaborateur * Une étude de marché

= Une gélule * Un test
- L'élaboration * Un suivi
= Une stratégie * Un(e) responsable

hiérarchique

2. Ecoutez I'enregistrement et répondez.

Zuiestle chefdirect du nouveau technico-commercial ?

Jui sontles collegues du nouveau technico-commercial ? () 3. Représentez 'organigramme du service
“our quels marchés travaillent les trois technico-commerciaux ? marketing de Sant6Pharm.

Mmoo oo




. Le réglement intérieur d’'une entreprise

Chaque entreprise posséde un réglement intérieur. IL présente les régles de l'entreprise. Elles correspondent aux droits
et devoirs du salarié. Voici quelques extraits d'un réglement courant dans les entreprises francophones.

® || faut respecter les horaires de I'entreprise. Le non-respect
du temps de travail peut entrainer des sanctions.

m Une présentation correcte et soignée est exigée du personnel.
u Tout salarié doit se soumettre aux visites médicales prévues

par le Code du fravail.

m Toute absence non jusfifiée ou non autorisée constitue une faute.
® || faut exécuter les missions en respectant les directives données.
® | ne faut pas fumer dans les locaux de enireprise.

m Il ne faut pas introduire de boissons alcoclisées dans les locaux

de l'entreprise.

1 || est interdit de faire des travaux personnels sur le lieu de fravail.

: Associez chaque extrait du réglement intérieur

z la rubrique correspondante.

¢ ¥ a-t-il des différences avec la réglementation
‘= votre pays ? Lesquelles ?

|
: Qu'est-ce qu'il ne faut pas faire dans les entreprises

iz votre pays?

* Le reglement intérieur
* Une régle
* Un droit

= Un devoir

» Un(e) salarié(e)

* Respecter

* Le non-respect

* Une sanction

* Une présentation
= Correcte
* Soigné(e)
* Exiger

* Se soumettre

* Une visite médicale

< Tenue vestimentaire ,E

——————
TSR

- Horaires et temps de travail |

|

Hygiéne et sécurite f
= |
. !
- Di ons |
* Discipline | Repas et boiss }
e § - e -

. Exécution du contrat de travail E

PRRSEES S

~ Interdiction de fumer

S

« Le Code du travail

= Une absence non justifiée /
non autorisée

» Une faute

= Une mission

* Respecter

» Une directive

* Interdire / Une interdiction

» Un travail personnel

» Une tenue vestimentaire

* U'hygiéne et la sécurité

+ La discipline

» L'exécution du contrat de
travail / Exécuter

It faut + infinitif ‘1 Faites des phrases selon le modéle avec les mots proposés.

Falloir est un verbe impersonnel. Il se
-onjugue 3 tous les temps mais seulement
: la 3* personne du singulier. It est suivi
= un verbe a Uinfinitif.

* [l faut respecter le réglement.

* L fallait respecter le réglement.

* [l ne faut pas fumer.

—_——

= les horaires — Il faut respecter les horaires.
la tenue vestimentaire — le tabac —'alcool - le retard —les missions

~ Vous avez créé une entreprise dans votre pays et vous préparez
le réglement destiné au service informatique. Imaginez 5 droits
et/ou 5 interdictions, en utilisant « il faut / il ne faut pas » + un
verbe a l'infinitif.

quarante-trois | 43




UNITE

- De la petite entreprise a la multinationale

Pierre Fabre est né a Castre en 1926. Au départ, il était seulement pharmacien. Aujourd'hui, il est d la téte d'un vaste
empire. 5a fortune personnelle est estimée a 800 millions d’euros !

Journaliste : Monsieur Fabre,
parlez-nous de votre entreprise
de produits pharmaceutiques.
Comment est-elle née ?

(...) Voir transcription p. 134

Les mots pour

= Un{e) pharmacien(ne)

= Un empire

= Une fortune

= Un produit pharmaceutique
* Une expérience

* Un médicament

' * Un succes
1. Ecoutez I'interview de Pierre Fabre et répondez. « Un laboratoire
3. Quel est le premier métier de Pierre Fabre ? - * Un shampoing
b. En quelle année a-t-il créé son premier laboratoire ? * Une créme
€. Quel laboratoire a-t-il achete ? - * Un chiffre d'affaires
d. Quelle est l'importance de son activité a 'étranger ? Justifiez. * Une douleur
e. Quelles sont ses deux autres activités ? * Une maladie rare
f. Quelle est la région d'origine de Pierre Fabre ? * Investir
E Les différentes formes de société
¥
Les entreprises produisent et vendent d;s biens. Elles sont classées selon leur taille. f Les m‘D.tS' POHT" '
* Les entreprises individuelles : elles sont composées d'une seule personne. s Ui Bisn

* Les trés petites entreprises (TPE) : elles comptent moins de 10 salariés. En France,
2 entreprises sur 10 sont des TPE.

* Les petites et moyennes entreprises (PME) : elles comptent moins de 500 salariés.
* Les grandes entreprises comptent plus de 500 salariés. De nombreuses grandes
entreprises sont internationales. Elles représentent seulement 0,1 % des entreprises
francaises, mais elles emploient un tiers des salariés. + Un statut juridique

On désigne les entreprises selon leur statut juridique : entreprise individuelle, Société ; - Une société a responsabilité
a responsabilité limitee (SARL), Société anonyme (SA)... _ limitée (SARL)

* Une entreprise individuelle

* Une tres petite entreprise (TPE)

* Une petite et moyenne
entreprise (PME)

* Une grande entreprise

—— * Une société anonyme (SA)

e e et s

2. A votre avis, quel type d’entreprise correspond a chaque situation ? Justifiez votre choix.
2. J=suis un jeune coiffeur, avec une expérience de plusieurs années dans ce métier et maintenant, je réve de créer mon salon
c= coiffure, Je n'ai pas de capital mais ma famille me soutient financiérement. Alors, c'est décidé, je me lance !
b. Mz SARL a un chiffre d'affaires en augmentation et compte aujourd'hui 1 000 salariés. Je dois agrandir mon entreprise.
Tz cherche des capitaux et je souhaite exporter en Europe et dans le monde.

=5 2mis et moi, nous sommes cing. Nous avons décidé de monter notre entreprise de produits cosmétiques bio, vendus sur Inter-
nzque associé apporte environ 10 000 euros. Nous avons déja trouvé des locaux !

.
=
N
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8 Différents lieux de travail

T ———— -

.

Sur le terrain.

3. Observez les photos et répondez.

a. Quels métiers est-ce que l'on trouve
dans un quartier d’'affaires ?

b. Dans quels secteurs est-ce qu'on utilise
un laboratoire ?

. Qui se déplace sur le chantier ?

Dans un laboratoire. ety st Pourquoi ?
e

Le complément du nom

_= complément du nom permet d'enri-

- l=2 nom en donnant des informations

- zppartenance, la matiére... Il est
~=roduit par une préposition : 4, de, en...

- .2 bureau de l'ingénieur,

du directeur; une salle de réunion...

- une chaise @ roulettes...

- un bureau en bois...

envie de travailler..,

—_— e ]

‘1 Complétez les phrases avec la préposition qui convient.

a. Je vous présente le directeur ... ventes.

b. Vous avez un dipléme ... mathématiques.

. C'est prés de la machine .... photocopier.

d. Al'accueil, il y a des fauteuils ... cuir.

e. Elle commande une lampe ... bureau.

f. Aujourd'hui, il travaille dans la salle ... réunion.

2 Donnez des précisions sur les mots de la liste 1 avec les mots

de la liste 2. Utilisez la préposition « de », « des » ou « du ».

s la production de médicaments

« Liste 1: la production — e chiffre - le directeur - les droits - l'organigramme —
le responsable

« Liste 2 : affaires — service marketing.— salarié - médicaments - ressources
humaines - l'entreprise
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Mon premier jour dans l'entreprise

Bureau paysager
ou bureau individuel ?

Imaginé par deux Allemands, les fréres Schnelle, au milieu des années 1950, 'open space, ou bureau paysager, s'est d'abord
développé aux Etats-Unis. Il arrive en Europe au milieu des années 1980. Aujourd’hui, 60 % des entreprises francaises ont chois:
ce mode d'organisation. En effet, le prix du métre carré dans les grandes villes est trés élevé, Il faut donc gagner de la place.

Le bureau paysager permet d'économiser 40 % d’espace au sol !

Pour les employeurs, les avantages sont évidents : gain de place et donc gain d'argent, management direct gréce a la proximite
immeédiate des collaborateurs et une certaine transparence.

Les avis des employés sont plus partagés. Beaucoup se plaignent du bruit et d'un manque de confidentialité. Certains se plaign=="
aussi de « flicage » : votre responsable peut voir a tout moment votre travail, votre écran est visible de tous.

Cependant, d'autres apprécient la convivialité et la solidarité entre les personnes travaillant dans le méme espace. La hiérarchis
devient accessible, moins verticale. Partagé avec des gens plaisants et tolérants, l'open space est un espace de travail agréable.
Les salariés travaillant dans des bureaux fermés individuels, ou partagés a deux ou trois personnes, apprécient le calme et la
possibilité de se concentrer facilement et longtemps. Cependant, certains se sentent parfois a I'écart. Et en cas de mésentente
avec son (sa) collégue de bureau, 'ambiance péut vite devenir insupportable.

En France, le bureau individuel est un symbole fort : c'est le signe de sa place dans la hiérarchie.

T e i el i
1. Avotre avis, pourquoi est-ce que le travail en open space
crée de la solidarité entre les salariés ?

2. Que pensez-vous des open space?

PALMARES

La francophonie est en bonne place dans U'industrie pharmaceutique.
Parmi les dix premiers groupes pharmaceutiques mondiaux, on trouve
deux groupes suisses, Novartis a la deuxiéme place et Roche a la
sixieme place, et a la troisiéme place le francais Sanofi-Aventis.

46 | quarante-six Source : IMS Health, 2011,




Bien installé au bureau

ILexiste des normes pourles bureaux, Les salariés francais doi-
vent disposer-d'un minimum de 10 m? par personne. Mais, en
réalité, ils ont souvent seulement 6 ou 7. m? De méme, il doity
avoir 15 salariés au maximum dans un bureau paysager.
Certaines entreprises ont trouvé des solutions au manque de
place. Ainsi, chez Vitra France, un fabricant suisse demobilier,
les salariés n‘ont pas tous un burequ ! Certains salariés sont
tres souventendéplacement. lls n'ont donc pas besoin d'avoir
leur propre bureau: Quand ils ne sont pas en déplacement, ils
s'installent dans une grande piéce. lls partagent cette piéce
avecd autres salariés. Vitra France applique le Citizen Office,
le bureau citayen. On choisit son lieu de travail,

Vitra France s‘intéresse au bien-étre des salaries. Ils ne doi-
vent pas rester assis toute la journée. Vitra France a donc créé
des bureaux pour travailler, ou faire des réunions, debout !

o il
1. Que pensez-vous de l'idée de travailler debout 7

' Le bonheur au travail

Le travail rend-il heureux ? 32 % de la population francaise considere le travail comme
un élément important du bonheur. Mais les réponses sont différentes chez les ouvriers
et les emplm}és, chez les cadres ou chez les chefs d'entreprises. Pour Lles ouvriers etles
employés, le travail apporte l'argent pour acheter des biens.

Pour les cadres et les chefs d'entreprise, le travail apporte un sentiment d'épanouisse-
ment, de réussite et de bien-étre.

Pour ceux qui n'ont pas d'emploi ? Le travail est véritablement un élément du bonheur.

1. Pour vous, est-ce que le travail est source de bonheur ?

.l a - ty
industrie pharmaceutique : . ¥

Xite et jeunesse 4y St

© “-z=nce en 2010, on comptait 57,8 % de salariés femmes dans : .

-reprises du médicament. Dans les autres secteurs industriels,

= ~zrtition hommes/femmes est trés différente. Les hommes sont

zup plus nombreux : 71 % pour seulement 29 % de femmes.

-~ _=trie pharmaceutique est jeune. L'dge moyen est de 41,4 ans et

= = =5 salariés ont moins de 36 ans. Chaque année, 23 %
. ~-_.=3ux embauchés dans ce secteur ont moins de 26 ans.

Source : leem, les entreprises du méarcament.
http.fwww.leem.org/actu-medicament

Imq‘t"i.!'.u:‘n;\-.,...,.‘ =

,m%.ﬁ_

. = st la répartition hommes/femmes dans votre secteur d‘activités ?
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UNITES

s e

Lisez les annonces de I’agence immobiliére.
a.Un(e) de vos ami(e)s cherche un logement,
vous lui décrivez ces offres.

b. Associez les annonces avec les recherches.

a. Paul a 25 ans, il vient de trouver son premier travail.

ILa un salaire correct et n'a pas de voiture.

b. Monsieur et Madame Paillot, ont 2 enfants, bientdt 3...

c. Themas et Clémence viennent de s'installer ensemble.

Ils travaillent tous les deux et ils gagnent bien leur vie.

d. Nathan est étudiant. En plus de ses études, il a un petit

travail. | pour le prix d'un studi
hoteliere tout confort.

= © | pustudioauT2
A partir de de 700 euros par mois

o, offrez-vous une résidence

. A louer studio 20 M’ ”
| itué en centre ville, quartie
| animé, tous commerces 3 prox. |

Loyer : 500 €/mois TTC

by

| A vendre appt 54 m?,
rénové, bep de charme,
cuis.  ¢équipée, salon,
i 8DB, 1 chambre. coin
bureau, parking,

[ Quartier calme, métro
| etbusa20m,

I 180 000 euros

A vendre maison 120 m?, année 2000.
5 Piéces, jardin de 300 m?

Cuisine équipée, 4 ch., 2 SDB,

salon 30 m?, garage, cave.

Ecole & proximité, 5 minutes

du centre ville.

650 000 euros

@ Ecoutezle dialugue. Les phrases suivantes u Répondez par des phrases a la forme négative.
\__/

sont-elles vraies ou fausses ? Justifiez. * Tu viens visiter I'appartement ?
______________________________________ — Non, je ne viens pas...

a. La jeune fille va visiter un appartement.
b. La jeune fille vient de visiter un appartement. a. Tu vas souvent a Paris ?

c. L'agent immobilier propose de montrer le salon b. Est-ce qu'ily a un ascenseur ?
encore une fois. c. Est-ce que l'appartement est toujours a louer ?

d. La fenétre du salon ne ferme pas bien. d. Est-ce que vous avez trouvé des petites annonces ?

e. La jeune fille souhaite s'installer rapidement. e. Est-ce qu'elle connaft beaucoup de monde dans sa nou-
f. Lajeune fille trouve I'appartement lumineux. velle ville ?
g. « ILfaut rénover 'appartement », dit l'agent immo- f. Vois-tu encore tes anciens collégues ?

bilier.
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Vous indiquez a un(e) amie(e) comment aller
de la gare a la mairie, puis de 1a mairie au stade.

. Complétez les phrases suivantes avec les verbes
pouvoir, devoir, vouloir.

2. Je vais a Londres, je ... m'absenter quelques jours.

b. Désolée, Monsieur Dupont est en réunion, il ne ... pas
ous parler. -
¢...-vous prendre quelque chose en attendant

“*adame Campos va vous recevoir.
d.Julia ... rentrer quand de voyage ?
e. Pierre ne va pas ... assister a la réunion de travail.

... partir en voyage.

?

s

. Conjuguez les verbes a I'impéfatif.

Szmuel commence un nouveau travail. C'est son premier jour...
- T'est votre bureau. (s‘installer).
-Mercil

- Lporas, (venir) en salle de réunion, au bout du couloir.

- D'accord.

- nepas étre) enretard !

- Bien sdr!

- %ious avons beaucoup de travail. (ne perdre pas / nous)

= '.EI'TIPS.

2 zccord. (aller)-y !

Un(e) de vos ami(e)s cherche du travail. Donnez-
lui cing conseils en utilisant I'impératif.

Rédigez un petit réglement intérieur en utilisant
les verbes pouvoir, devoir et il faut ou bien
il ne faut pas. Aidez-vous des propositions

ci-apres.
e Dans mon entreprise, on doit laisser ses affaires

personnelles au vestiaire.

respecter les horaires — étre en retard — passer
un coup de téléphone personnel - consommer

de l'alcool - fumer

i . Lisez la présentation de Cosméto et répondez

aux questions.
a. Qui est le directeur de Cosméto ?

b. Combien de personnes y a-t-il dans l'entreprise ?
c. De quel type d’entreprise s'agit-il ?

d. Faites un organigramme de U'entreprise.

Dans notre région...

Cosméto est une petite entre
Personnes, et bientst se
le directeur. 11 travaille d
avec Erika Biel
elle, J

Prise familiale de six
pt. Monsieyr Charpin est
epuis de longues 6
: années
son assistante, || 3 confiance en
relations
’ v e person
: n
AZ; rgej :u controle de gestion, Rose ge[maree =
ourd'hui, Hirg Akim joi :
i, 010 rejoint Cosme
. smeto. Ay
Connaissance dy monde de (3 cosmétique eiT

e

Rl .
e mwkmr_!m&mmantwiiﬁmw%w*

. Associez les mots des deux colonnes.

a. le chef . + d'affaires
b. le code . + de service
€. une piéce . + de billets
d. un bulletin . + d'identité
e. le chiffre . + du travail
. + de salaire

f. un distributeur
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et vous entendez des conversations entre des
collégues. Ecoutez et associez chaque dialogue
au sujet de conversation correspondant.

* Changement de poste

* Demande de congés acceptée
* Impression sur les congés

* Probléme avec une collegue

Un document sur la sécurité est affiché dans
votre chambre d’hétel. Que devez-vous faire
en cas d’incendie ? Les phrases suivantes
sont-elles vraies ou fausses ?

a.Un incendie se déclare, vous devez rapidement sortir
de la chambre et prendre l'ascenseur.

b. Vous n'avez pas besoin de prévenir la réception.

c. Ily a un incendie, vous devez ouvrir portes et fenétres,
d. Essayez d'éteindre l'incendie avec un verre d’eau.
e.llyaunincendie dans le couloir, restez dans la chambre,
fermez la porte et mettez un linge humide sous la porte.

f. En cas d'incendie dans votre chambre, sortez

de la chambre et fermez la porte.

g. Lorsque l'alarme retentit, restez dans votre chambre
et fermez la porte.

h. En cas d'incendie, allongez-vous, l‘air'fraig estpres
du sol.

Vous venez de commencer un nouveau
travail. Vous faites une fiche en notant
tous les renseignements utiles :

nom de I'entreprise, votre poste,
l'organigramme du service...

Décrivez votre lieu de travail 4 un(e) amie.

Lors d’un salon, vous rencontrez un(e)
ancien(ne) collégue. Il travaille maintenant
dans une entreprise concurrente.

Vous commentez avec lui les différences
entre vos entreprises et vos lieux de travail.
(Le professeur joue le réle du collégue.)

50 | cinquante

Vous faites la queue au restaurant d’entreprise

Essayez d'éteindre l'incendie
avec un extincteur.

Prévenez laréception
de l'hotel.

Evacuez en suivant le balisage.
N'utilisez pas les ascenseurs.

Les couloirs sont praticables

En cas d'audition du signal sonore

Déclenchez
l'alarme manuelle,

Les couloirs sont impraticables

e . ﬁ

«

A

L'alarme retentit. Quittez la
chambre en fermant bien la porte
et évacuez. Suivez le balisage.
N’utilisez pas les ascenseurs,

Restez dans la chambre,
fermez la porte et mettez
un linge humide en bas

de la porte.

Baissez-vous,
l'air frais est prés du sol.

Signalez votre présence

alafenétre.




Je travaille

B s [ i i e e et el i

PRESENTATION DES CONTENUS

Les pronoms relatifs : qui, que, dont, ou
Le futur proche et le futur simple

Les verbes indirects (parler a quelqu‘un...)
Le présent progressif (étre en train de...)

Les professions
La prise de rendez-vous
La réunion

» Tache, p. 119
» Phonétique, p. 123



1 Quelques métiers...

Le présentateur: « Bienvenue dans ce "spécial
métiers”. Nous avons interrogé des professionnels
du secteur de l'automobile qui nous parlent de leur

métier au quotidien. »
(-..) Voir transcription p. 135

5

1. Ecoutez les témoignages et répondez.

a. Citez le nom des quatre métiers présentés,

Les mots pour

* Le quotidien * Des biens d'équipement

» Un carrossier-réparateur * Le graphisme

= Superviser * Un emballage

» Un devis = L'architecture commerciale

= Une facture * Un cahier des charges

* La comptabilité * Une contrainte technique

- Elaborer * Uningénieur en automatismes
= Une analyse * Un fournisseur d'équipement
= Un designer industriel * Un sous-traitant

b. Quelles sont les principales taches que Jérémy doit effectuer,

¢. Que fait un chargé d'études en marketing ?
d. En quoi consiste le travail de Marion ?

e, De quelles compétences Pierre doit-il faire preuve ?
f. Associez a chaque image le témoignage qui correspond.

Les pronoms relatifs : qui, que, dont, ot

Le pronom relatif remplace un mot ou un groupe de mots. Hintroduit

une proposition subordonnée :

- quiremplace un sujet et est suivi d'un verbe.
= Manager est une profession qui nécessite de l'organisation.
- queremplace un complément d'objet direct.
= Digicold est U'entreprise que je dirige depuis 10 ans.
- e remplace un complément de lieu ou de temps.
= L'entreprise odl je travaille est située en centre-ville.
— dontremplace généralement un complément d'objet indirect ou un

complément du nom,
- Le poste dent je t'ai parlé est libre de suite.

- Je travaille dans le bureau dont les murs sont repeints.

52

cinquante-deux

"

1 Complétez avec un pronom relatif.

a. Madame Delmas ? C'est la dame ... travaille
au service des Ressources Humaines.

b. Crutinuts est l'entreprise ... j'ai commencé.
€. Mon responsable est un homme ... tout le
monde apprécie.

d. 1999, est 'année ... j'ai terminé mes études
e. Kamel est un ingénieur ... les qualités sont
nombreuses.

f. Monsieur Thomas est un excellent comptab!=
...je vous recommande.

g.Je n'aime pas les personnes .. se plaignent
toujours de leur travail.

h. Pour moi, une bonne entreprise, c'est une
entreprise ... écoute les nouvelles idées et ...

e = s'adapte aux changements.




2 Lireunagenda

LECON 1

Lundi mardi mercredi

jeudi

vendredi

8

9
« Gh30: Appeler Anna,
1.3 prendre RN pour

2 5 1 lecture des mails

R -]

10 10 h : Présentation

., préparation projet ., projet FFM Csalle
. GRETAN + "de conférences)
12 12

11k RV José — compta
50an 2* semestre)

1313 h: Déjeuner Etienne 13

14kt Réunisn &. Valls 14 Lersy (Buroconsult) 14
lau siége) 1'5 15 h : Réunion 15
« départements * 15 h %0 : eir
1°6 communication et 16 avec Richard pour
7 h: Si?nnture contrat 17 ::T::?vgénii:::ﬁn:;:mg 17 ‘:}‘;"‘m““d‘ des
= : i . *  brochures
R (Félix Martinez) 18 la rentrée et ré-i:arﬁﬂbn 18 :
* des tiches .
19 i 19
. 14 h: Vernissage Centre . 19 h 30 : Spert
20 culturel Roumain 20

B 8 h; Visite de la

-

10

16

17 17 h : RN Directeur
", adjsint, bilan projet
. In-control

19

20

8

; délégation de Strasbourg .;

0 10h: Vérification des
11 Factures communication

« avec Pierre
12

13
14

19

20 20 h: Diner chez Lucas
et fngéle.

2 Regardezl'emploi du temps de Sophie Belfond puis répondez.

Lvec quels services Sophie Belfond va-t-elle travailler cette semaine ?
Ouels sont les horaires de travail de Sophie Belfond ?

Citez les activités de Sophie Belfond en dehors du travail.

Juand Sophie Belfond a-t-elle rendez-vous a l'extérieur ?

Jue fait Sophie Belfond jeudi ?

M oL ™o

‘o 3. Un apprenant joue le role de Sophie Belfond. Un autre l'interroge sur

son emploi du temps. Jouez la scéne a deux.

2 Noter un rendez-vous

@

Ameélia: All6?

Sophie Belfond : Alld Amélia ? C'est Sophie. Je sors
3 l'instant de ma réunion avec Arthur Valls au siége.
Vous voulez bien mettre sur mon agenda quelques

rendez-vous que nous avons fixés ?

(...) Voir transcription p. 135

Les mots pour

*Un agenda

- Un rendez-vous (RV)

» Prendre un rendez-vous
» Un retroplanning

» Une présentation

*» Une brochure

* Un bilan

4. Ecoutez la conversation téléphonique entre
Sophie Belfond et son assistante, puis notezdans
un agenda les rendez-vous de Sophie Belfond.

cinquante-trois
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Je travai_l_le

A

1 Les différents types de réunion

T T S e b

1. Observez les images et répondez.

a. A votre avis, qui dirige la réunion sur le document 1 2
b. Quelle est la particularité de la réunion du document 2 °
c. Selon vous, quels sont les avantages de la visioconférencs

S
s
| -

2 Unordredu jour l Lundi 26 novemere 20

. Réunion de service
A : Nicolas Marchan

? ; d, . .
2. Lisez If.- document et rept.n.ldez.‘ | Marie Dutertre, AUdreyAc:;}:al:lblanc, Benoit Bataille,
a. Combien de personnes participent  la réunion ? Ordre du jour
b. Combien de temps la réunion doit-t-elle durer ? )
c. Qu'est-ce qu'Anna va faire pendant la réunion ? | ®9h30at0h1s; Point sur les différentes actig
d. A quelle heure Benoit doit-il faire sa présentation ? | ®10h15211 115 : Poing sy I'étude marketi ns(e|‘1 o
Propre » (Anna Leblanc) KElNg « Véhicule

! .11h15312h30'M|‘
*Mise en pl s
(Benoit Bataille) Pace ds.la Campagne publicitajre.

Le futur

Le futur proche permet d'exprimer une action a plus ou moins long terme
Je quelques heures a plusieurs mois. Il esf formé par le verbe aller conjugué au
present suivi d'un verbe & Uinfinitif.
* La semaine prochaine, nous allons lancer un nouveau projet. ] ;
* En janvier prochain, je vais organiser une réunion. 1 Mettez les verbes au futur simple.

-e futur simple est utilisé pour exprimer des projets a plus ou moins long terme

2= quelques heures a quelques années). On ajoute les terminaisons du futur (-ai,
-as. -a, -ons, -ez, -ont) a l'infinitif des verbes se terminant par la lettre « r ».

travailler = je travaillerai, nous travaillerons...

anir— fe finirai, nous finirens... ;
-t le verbe se termine a l'infinitif par la lettre « e », on supprime le « e » et on
sioute les terminaisons du futur.

rendre = je prendrai, tu prendras, nous prendrons...

nnaitre = fe conna’itrai, tu connaitras, nous connaitrons...

a. Pierre Durand est désolé, mais il ne
(pouvoir) pas participer 3 La réunion.

b. Aprés mes études, je (devenir) ingénieur
¢. Notre entreprise (recruter) dix nouveaus
salariés 'année prochaine.

d. Nous ne (finir} jamais ce dossier 3 temps
e, Nos collégues Chinois (arriver) en débus
d'année prochaine.

f. Notre entreprise (avoir) un stand

—ertains verbes sont irréguliers au futur : étre (je serai), avoir (j’aurai), aller au prochain Salon de l'automobile.
71| faire (je ferai), devoir (je devrai), pouvoir (je pourrai), vouloir (je voudrai), g Le mois prochain, je (étre) Le nouveau
e saurai, venir (je viendrail. responsable d'usine,




LECON 2

e e e [

3 Enréunion o
Savoir dire

@ (...) Voir transcription p. 135 Sl T T
Prendre la parole en réunion « Une réunion
; 4 + \ous permettez... + Un objectif
3. Ecoutez le dialogue et répondez. S leser-mplcontinuets  Une campagne publicitaire
a. Combien de personnes assistent alaréunion? « C'est a VOUS... : « Un tour de table
b. Qui méne la réunion? « S'il vous plait... = Un ordre du jour
c. Quel projet est a Uordre du jour ? = Je tiens a préciser que... « Une caractéristique technique
d. Quel probléme est également abordé? « A man avis, .. » Un impact
e. A deux reprises, des personnes ne sont « Je suis tout a fait d'accord... « Ajuster les colts
pas d'accord entre elles. Pourquoi ? ; s Le controle de gestion

« Le service communication

4 Le compte-rendu de réunion

Compte-rendu de la réunion du mercredi 24 avril
- ey
L. Rfefonte du site Intsmmet 4, Observez le compte-rendu

Présents : He’lene, Martin, Hakim, Laur'e et répondez.
Absente : Zoé
~ Ordre du jour : définir les modifications et les ajouts a apporter au site
Internet de I'entreprise.
. Lisibilité des informations : revoir le choix de certaines couleurs.
~ Proposition de nouvelles couleurs (Hakim) -

. Mettre en avant les nouveautés sur la page d'accueil.
— Travailler les titres (marketing)

a. Quel était 'objet de la réunion ?

b. Combien de personnes étaient
présentes ? Qui était absent ?

c. Citez deux décisions prises pendant

La réunion ?

d. Qui doit s'occuper de la mise a jour

: ) du site ?

+ Ajout d’'une FAQ et de petites annonces e. Quand aura lieu la prochaine réunion ?
- Etude des sites d'autres entreprises (Hélene)
. Mige & jour trés réguliére du site.

-+ Service informatique 4

Une prochaine réunion aura lieu le 15 mai a 15 h 30.
!

WMardi 35 i1
| Ordradi iour ardi 25 juin 2013
A: ' i i
Cumﬂ?\l::x{’?id(;clni::gﬁ;{mgrkﬁhn;g)j ﬁ'\nroine Brunet (communication)

| mmunication), Julie Dubost (contrale d -y
Mathieu Vernet (ingénieur), Frédéric Sunchez! {desicéﬁer;e e

» Un compte-rendu
= La lisibilité
= Metire en avant

L ]4 - ) 5 .
- Une FAQ ’ 15 EO 15 h : Présentation du nouveau véhicule ufilitaire (Mathieu Vernet
* Une mise a jour ~ a 15h 45 : Chiffres des ventes des deux roves au 1+ ri !
(contréle de gestion). u I trimestre 2013

» 15h 45a 17 h : Préparati ’
(communication). paration du salon de I'automobile, automne 2013

(> 5.a. Ci-dessus l'ordre du jour d'une réunion avec les noms et les fonctions des partici-
pants. Imaginezla réunion. Préparez les différents arguments puis jouez la scéne.

b. Rédigez le compte-rendu de la réunion.
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Je travaille

o

1 Auteléphone

Accueil : Société Quartz, bonjour!
@ Mme Satron : Bonjour, madame, je souhaite
: parler a Monsieur Félix, s'il vous plait.
:Vous étes madame ?
Mme Satron : Madame Satron, de la société

Dulac.
(...) Voir transcription p. 136

Les mots pour

* Parlera
* Disponible y 3
i ; 1. Ecoutez le dialogue et répondez.
* Laisser un message
Rappeler a, Ou Madame Satron travaille-t-elle ?
* Les coordonnées b. Pourquoi Monsieur Félix ne répond-il pas au téléphone ?
» Epeler c. De quoi Madame Satron veut-elle parler 3 Monsieur Félix ?
+ Underscore d. Quel est le numéro de téléphone de Madame Satron ?
* Arobase
Firet (> 2. A deux, imaginez une conversation téléphonique. Une personne en appelle
une autre pour prendre un rendez-vous.
= i ] - i -
2 Laboitevocale @ e Message boite vocale : Vous Lo oy
S— ' ' étessur le repondeur dela B
société ViaAuto, composants * La boite vocale
pour 'automobile. Notre sLerépondeut

* Un accueil téléphonique
s Contacter
* Joindre un opérateur

accueil téléphonique est
a votre disposition du lundi

auvendredide9hai12het « Passer une commande
de13h30a17h 30. * Un code client
(+..) Voir transcriptionp. 136 s Taper sur la touche diése /
étoile
+ Composer

3.a. Ecoutez le message puis donnez les informations suivantes.
“om de Uentreprise - Secteur d'activité — Horaire d'ouverture
ce l'accueil téléphonique

Les verbes indirects

Certains verbes se construisent avec

b. Que faut-il fa.ire poul‘.‘... la préposi{jgn a.
* obtenir des renseignements sur les produits ; * Il écrit a son collégue.
our passer une commande : = Tu parles a l'assistante.
* Dour connaitre la gamme outils ; * Nous téléphonons a nos collégues marocains.
* pour parler & quelqu’un du service technique ; * Vous pensez a votre travail en permanence

* Courjoindre un opérateur ;

* pOur Laisser un message ;

Jur changer votre message ? ‘} 4, Enregxstrez un message pour le repondeur de votre entreprise ou de
votre école. Vous devez saluer, vous présenter, donner des instructions,
remercier et prendre congé.

Ly
(8}
)
i
i
[
1
'
m
'
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-




Ecrire un mail

» o O

=3 |
L9 ey (e s 2 =) |
l_ Suoprimer indésirable Répondre Rép. & tous Réexpédier Imprimer '
.
De : mehdi@constru.auto.fr i |
. — =R
A : plerre@constru.auto.fr il |
Cc: caroline@constru.auto.fr B |
Ssiet : Réunion du 24 juin
—_— " - i g
» - 1 piece jointe fichier ordre du jour }
i
Serre, }
= avons rendez-vous vendredi aprés-midi a 15 h 30 pour parler du
-~ =1 de campagne publicitaire, mais |'ai un empéchement. Je viens i
-~ ~==evoir un coup de fil du directeur. Il veut me voira 15 h. - I
= _sns-nous déplacer la réunion et la reporter & demain aprés-midi ? :
= - zce jointe, l'ordre du jour de la réunion. L)
= a |
v

Lisez le mail et répondez.

= Ouiest le destinataire du mail de Mehdi ?

Jui est en copie du mail ?

Jue contient la piece jointe ?

2ourquoi est-ce que Mehdi décide d'annuler la réunion ?,
Ju'est-ce que Mehdi propose a Pierre ? :
Duelle formule termine le mail de Mehdi ?

o v

5. Rédigez le mail de réponse envoyé par Pierre a Mehdi.
Vous avez le choix d’accepter la date proposée par Mehdi
ou de la refuser. 4

sbservez l'encadré « Savoir dire ». Quelles expressions
=t utilisées pour commencer un mail ? Quelles expressions
-+ utilisées pour terminer un mail ? Classez les expres-
.=ns selon le destinataire : supérieur hiérarchique, collégue
méme statut, collégue ami.

Le présent progressif

_e présent progressif est utilisé pour des actions qui
- ‘&alisent au moment ol on parle, au moment ol on
=crit. IL se construit avec le verbe étre + en train de +
verbe a Uinfinitif.
. s sont en train de prendre une décision importante.
« Le directeur est en train de discuter.

LECON 3

= Pt | o e e L=

Savoir dire

Les salutations

* Bonjour / Bonjour Paul / Paul

* Madame, Monsieur f Madame / Monsieur

+ A demain / A bientdt

» Bonne journée

» Cordialement / Cdlt

» Bien 3 vous / Bien a toi

« Sincares salutations / Meilleures salutations
« Recevez mes salutations Lles meilleures

[ Quand on2 oublié
Les mots pour une piece jointe,
4 : " onla renvoie ensuite
i o :; en écrivant

« Un coup de fil
* Reporter
+ Cordialement

w C'est mieun avec
| |apiecejointe 1.

4 T

Un écran

Un clavier

R REA L kah

L | ' L

| r-|I I|II,I':\.llnl;l\tlllllI -l\ﬁl ."- l'\ l'\.l\ I‘- -‘\ .\-.

[ i W WA
' {58 e i T i

Une imprimante

S b

Une souris

1 Mettez le verbe au présent progressif.

a. Mehdi n'est pas encore rentré. Il (travailler).
b. Je (finir) le compte-rendu de la réunion.
c. Nous (réfléchir) a notre prochaine campagne publicitaire.

d. Toute 'équipe (féter) la signature du contrat.

I s e TR

e.lLeresponsable (négocier) un contrat.
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Je travaille

s

Comprendre les gestes
de ses collegues

“Dres une réunion d'une heure et demie, vous aurez retenu seulement 7 % des mots qui ont été prononcés... En revanche,
s vous souviendrez de 53 % des gestes de vos interlocuteurs !
estuelle est culturelle. Dans certains pays, on s'approche de trés prés de son interlocuteur, on peut méme aller jusqu'a

le toucher. Dans d'autres cultures, cette attitude sera ressentie comme une agression, un manque de respect. En entreprise
1z gestuelle a des codes. Des chercheurs ont essayé de décrypter nos gestes et nos attitudes dans le milieu professionnel.

- 1/

Votre interlocuteur est mal
alaise. Il n'a peut-étre pas
compris ce que vous attendiez
de lui ou il n'est pas d’accord Votre interlocuteur doute de v«
avec vous et n'ose pas le dire. propos. Il est dubitatif.

Ce geste permet de créer une bulle autour
1, de s'isoler des autres, surtout

and on travaille dans un open space.

L'e-mail : le mal des entreprises
modernes

56 % des salariés passent plus de 2 heures par jour pour
geérer leurs mails. 38 % des salariés recoivent plus c=

En intervenant en public 100 mails (ou courriels) par jour. Les salariés consultent
danstcettsposm?lr:l, b leur boite mails en moyenne toutes les heures, mais cer-
monirez une grande E L -
e font to e !

confiance en vous. Vous i At utesll S5 mmu'ges ! :
attirez 'attention vers vous. Un usager professionnel recoit chaque jour 72 mails. Sur

une journée de travail de 10 heures, cela fait plus de 7 mails
— e par heure, soit un e-mail recu toutes les dix minutes. Les
1. Citez des gestes que vous avez smartphones et les tablettes augmentent ce phénomeéne.
remarqués chez vos collégues ? o . : i
2. Est-ce que, selon vous, certains Maintenant, les e-mails nous suivent partout, méme en
gestes sont spécifiques & votre vacances ! Ces nouveaux outils brouillent la frontiére entre

pays ? Lesquels ?

vie professionnelle et vie privée. L'e-mail serait-il devenu
une dépendance professionnelle ?

Source | Observatoire de la responsabilité sociale des entreprises
(ORSE), 2011 et Huffington Post, 2013.

W
53]
]




CIVILISATION

P P S S M e
1.Comparez les réunions (fréquence
et déroulement) entre votre pays

etla France.
2. Proposez des remédes

3 laréunionite.

-

. -=mbien de mails professionnels regoit-on par jour ?
- Juelles sont les conséquences de la surcharge de courriels ?
- Comment gérez-vous La réception de vos mails ?
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| DELF Pro
CFP affaires

Entrainement aux examens

g'.

1 Vous remplacez votre collégue absent(e) a une réunion de service.

Vous étes chargé de faire le compte-rendu. Ecoutez I'enregistrement
et complétezla fiche.

@ Réuniondu .../ ../ ..

@ Présents:

O Directeur o
O Responsable de la communication

o Comptable
O Responsable des ventes

® A faire pour mercredi:

Documents 3 transmettre 3 1a DIrection | ...

Personne chargée de faire le suivi
Date de [a prochaine réunion de travail i e

De: Direction
A:Toutle personnel Interfex
Objet: Note de service Dir/49/13

2 Lisez le mail et répondez.

S

a. Que va-t-il se passer entre le 18 et le 22 novembre ?

b. Quiest le destinataire de cette note de service? . - Note de service Dir/49/13
c. Ou se trouve normalement le bureau de la direction ? Pendant la semaine du 18 au 22 novembre, nous allons effectuer des
d. Ou vont se situer les services financiers entre les 18 travaux au 3 etage. Ces travaux concernent les bureaux de la direction
et 22 hovembre ? {dli'rectfice etassistante) ainsi que les bureaux du service financier. La
g directrice et son assistante occuperont pendant cette période le burea
E- g”a”f?les bureaux retrouveront-ils leur emplacement 204, situé au 2¢ étage, et habituellement réservé pour les séances de
aoituel ¢

formation interne. Les services financiers s'installeront dans le bureau

des Ressources Humaines (bureau 107, au 1% &tage) ol un espace a été
P aménagé a cet effet.

La fin des travaux est prévue pour le lundi 25 novembre,

Je vous remercie vivement pour votre compréhension et votre collabe-
ration.

H.P.

3 Hier soir, vous avez oublié dans une salle

de réunion une clé USB. Vous adressez

un mail a toute l'entreprise pour savoir -

siquelqu'un l'a trouvée. Vous précisez N gl Vous sauhaltgz prendre Aot

a qui et oll remettre la clé USB. Jours de congé pour des Taleols
personnelles. Vous allez voir votre
supérieur et vous lui expliquez
comment vous comptez récupérer

. le travail, car vous étes dans
% Parlezd'une tiche que vous n'aimeg pas

R ; une période d’activité chargée,
particuliérement dans votre travail actuel p té chargée

; . (Le professeur joue le réle
et expliquez pourquoi. de votre supérieur.)




Ma vie dans

mon entreprlse

»Tichep1is | PRESENTATION DES CONTENUS
_» Phonétique, p. 123 :

Je découvre les valeurs de l'entreprise, je compare les

conditions de travail, je découvre le comité d'entreprise,
je résous des conflits.

Le travail en équipe

Les valeurs

Les conditions de travail

Les pots entre collegues et Uinvitation



. Le travail en équipe Les mots pour

@ Pendant la pause déjeuner... *Un bon esprit
N Alba Torrés : Alors tu te plais ici Maxime ? " Le travail en équipe / Le travail individust

* Motivant
Maxime Chen: Oui Alba, beaucoup. (...) Voir transcription p. 136 2 LBOS;\[fdna:i}é

J . ” * L'entraide
_1. Ecoutez le dialogue et répondez. "« Les valeurs
* Les handicapés
* Intégrer
= Compétent(e)
= Un privilege
* La diversité
* Un atout

2. Pourquoi Maxime Chen est-il satisfait par son travail ?

b. Citez une valeur de l'entreprise dans laquelle travaillent Alba et Maxime.
¢. D'aprés Alba, quelles sont les qualités les plus importantes

cnez ses collaborateurs ?

d. Pourquoi Alba parle-t-elle de diversité ?

B Les valeurs de I'entreprise

www.hyper2000/valeurs.html

5;-'30_ = 3 Politique RH | Nos métiers | Offres d’emploi | Actualités | Contact
d 5 '0”--54
Mot L'esprit d’équipe : c'est Hyper 2000
kg B
) @ Rejoignez le leader des hypermarches !

r:o ; valeutrs ' s ﬂypef-i'ooo et l-'é RSE
espec : e :
Tous les salariés sont considérés de la méme facon. - la responsabmté o crale des :

i entreprrses désigne l'intégration
= Engagement des préoccupations sociales et

Privilégier le dialogue et I'échange. écologiques des entreprises a
= Environnement - leurs activités économiques et d
Respecter l'environnement pour créer du bien-étre. _ leurs relations avec les salariés,

= Handicap les actionnaires, les fournis-
Linsertion professionnelle des personnes handicapées: | =lle les CO*'-'SU mateurs.
une priorité. =

> Proximité ) . & Thsime: Les matspaw' j

L'aménagement du lieu de travail et une meilleure

accessibilité pour les clients. . * Télécharger notre Charte éthique * Lesprit d'équipe
Reioi ¥ * Le respect l
- ejoignez nos équipes « Uensasement
Temoignages de salariés » Lenvironnement
Celia, chef de rayon Tarik, manager Baptiste, logisticien » L'insertion

* La proximité
* La RSE (responsabilité
sociale des entreprises)
* L'intégration
* Les actionnaires
* Les fournisseurs
* Les consommateurs
* Une charte éthique
Hyper 2000 s’engage pour la diversité, " Un che.f de rayon
. * Un logisticien

...1 el s s s

- Observez la page Internet et répondez. ‘
3. =~ quis'adresse ce document ? c. Quelles sont les valeurs d'hyper 2000 ?
Bb. Qu'est-ce que laRSE ?

d. Qu'est-ce qui est mis en valeur dans ce document ?

b | soixante-deux



LECON 1

. Le CV anonyme

« ... Et maintenant, notre bulletin consacré au travail. 3. Ecoutez et répondez.
Suite a un rapport de Pole emploi, on ne prévoit pas de a. Qu'est-ce que le CV anonyme ?
rendre obligatoire le CV anonyme. On voulait obliger b. Quel est son but ?

¢. Quels sont, selon vous, les points positifs de ce CV ?

les entreprises de plus de 50 salariés a mettre en place
d. Pourquoi, selon vous, n‘est-il pas obligatoire ?

" l'utilisation du CV anonyme. Sur ce CV, on supprime
l'état civil (le nom, l'dge et le sexe) dans

le but de favoriser l'égalité des chances et d'éviter Les mots pour
les discriminations lors des recrutements. Mais apres ' :

: ; . i * Un CV anonyme
un essai, on s‘est apercu que les résultats sont mitiges. U5 tatoivil
Cependant dans beaucoup d’entreprises, on continue « Favoriser
3 utiliser cette modalité de CV, et avec succes ! + L'égalité des chances
Nous passons maintenant a notre flash économie... » "« Une discrimination

« Mitigé

s Une modalité

L'emploi du pronom on i
1 Remplacez « on » par un autre sujet.

On peut désigner une ou plusieurs ‘ Modifiez la phrase si nécessaire.

~=rsonnes indéterminées.
. a.Dans notre hypermarché, on a installé un systéme vocal destiné

- On frappe d la porte.
i kit e At aux non-voyants.
AL Ora - ' " & pi -
e ) b. J'atterids un coup de fil urgent. On m'a téléphoné ?
- On commence la réunion dans 10 minutes. ; . 5 oo ;
c. On dit que votre Directeur collabore pour une association du quartier.
Dzns les dictons, les proverbes et pour " d. Au magasin, on n'a pas le temps de s'ennuyer.

=< vérités générales, on désigne tout le e.ly a quelques années, on ne pensait pas autant a l'accessibilité
mande. des lieux publics.
- En France, on travaille 35 heures f. Les jeunes d'aujourd’hui sont catégoriques : « On est de plus en plus

par semaine. sensibilisés aux problemes que rencontrent les personnes handicapées. »

AT AT

La diversité

4.Lisez la phrase, observez les images et répondez.

a. Lisez le slogan proposé par une grande marque de restauration rapide. A qui s'adresse-t-il ?

b. Comment comprenez-vous le slogan ?
c. Selon vous ces trois personnes illustrent-elles bien le slogan ? Justifiez.

« /enez comme Vous étes ».




6 Ma vie dans mon entreprise
UNITE

. Comparer les conditions de travail

I@ I\-.
W _ Je suis salariée dans une grande entreprise. Nous avons tous <ins

semaines de congés payés. Certains travaillent 35 heures par sem=re
Moi, je travaille 39 heures par semaine, j'ai donc des jours de o

Chaque semaine, je travaille environ 40 heures. supplémentaires, les RTT. J'ai plus de vacances que mon mari. |
J'ai moins de jours de congés par an que les médecin et ne peut pas s'absenter souvent. Je commence le mat=
Frangais. En Allemagne, Les journées de travail 3 9 heures. Entre 13 heures et 14 heures, je m'arréte pour déjeu
se finissent plus tot qu'en France, vers Et le soir, en principe, je pars & 18 heures. Mais j'ai beaucoup de =0
16 heures. C'est agréable ! Mais nous alors je quitte rarement mon bureau avant 19 heures !
& commencons aussi plus tdt. Avec les congés
— payés et les jours fériés, nous avons 39 jours : '
' ﬁw de congés par an. Thabite et je travaille en Suéde. La Suéde est ’!
’ undes pays d'Europe qui a les horaires les plus
souples. Dans la plupart des entreprises, on ‘
Depuis trois ans, je travaille en Espagne. La durée hebdomadaire du travail peut choisir ses heures de travail entre
est de 40 heures. Dans mon entreprise, nous n‘avons pas les mémes horaires 7 heures du matin et 8 heures du soir.
en été et en hiver, Comme il fait trés chaud l'été, nous fravaillons moins tard Dans les entreprises suédoises,
qu'en hiver. Nous ne prenons pas de pause pour le déjeuner et nous finissons ily a presque autantde femmes

que d'hommes. La parité est

le travail vers 15 heures. Dans certaines régions, il y a plus de jours féries par
assez bien respectée.

an que dans d'autres régions. En moyenne, nous avons 10 jours fériés par an.

1. Ecoutez les témoignages et répondez.

a. Quelle est la durée hebdomadaire du travail dans chacun des pays ? Faites des comparaisons.
b. Pourquoi la Francaise a-t-elle des RTT ? |

¢. Quelle est la particularité des horaires de travail en Suede ?

d. Pourquoi, en Espagne, on peut finir de travailler plus toten été ?

(} 2.a. Dans votre pays (dans votre entreprise), quels sont les horaires
de travail, le nombre de jours de congeés...?
b. Chacun choisit un pays (le sien ou un des pays présentés dans
les témoignages). Par deux, discutez des conditions de travail.
Faites des comparaisons.

Les mots pour

« Les conditions de travail

La comparaison
« S'absenter

Pour comparer, on utitise plus (+), aussi (=) ou moins (-) devant un - Un jour férié

adjectif ou un adverbe et on ajoute que devant le terme sur tequel - La parité

porte la comparaison. * Respecter
- Jeanne est plus travailleuse que mof. * L3 durée hebdomadaire
» [Lest moins fatigue qu’hier. - En moyenne

« Nadia est aussi sérieuse que son frére.

Avec un verbe ou un nom, on utilise « plus/plus de... que »,
« autant/autant de... que » ou « moins/moins de... que ».
« Patrick gagne plus que son collégue.
"« Il g autant de clients que nous.

1 Complétez les phrases avec un comparatif.

a. En Allemagne, on travaille ... en Espagne. (<)
b. Il a ... de jours de congés ... son ami. (+)

.~ cafnparawon BYRE caqme. c. Vous &tes ... motivés ... vos colléegues du marketing
= Adrien est comme son pere. )
* Cormme lul, {Laime sen travail. d. Tu termines ton travail ... tard en été ... en hiver. (-

e. Le:bureau du directeur est ... grand ... lemien! (+

T S e B R e L s
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I Le comité d’entreprise

Observez le document 1 et répondez.

a. Qu'est-ce qui est proposé dans cette offre ?

b. Quelle est la commission qui propose cette offre ?
A yotre avis, a quoi sert cette commission ?

LECON 2

#

La commission « Loisirs et
vous propose des pla

* Texposition Salvador Dalj
ali. au cent ! i i
du 21 novembre 2012 ay 25 mars ;57;330%95 s

Billet coupe-file : 6 € (au lieude 12 €)

* Carmen de Georges Bizet,
le vendredi 14 juin et I s
70 euros (1 catégorie)

ultltre » Idu Comité d’entre
ces a tarif réduit pour :

prise

Opéra Bastille, Paris,
amedi 15 juin, 4 20 h

: 35 euros (2¢ :
. Quel est l'intérét de ces offres ? catégoric)

2 plac. ‘ ¢
Dlaces maxi par salarié pour chague manifestation

T
|  BULLETIND'INSCRIPTION
__________________________________________________________________________________ | (& retourner pour le 13 janvier 2013 au plus tard)
LOGEMENT I NOM du salarié ; ... ‘
Un aPPal‘temenl de WPE F3, Prénom : . I

réserveé aux salariés de Distri Pro

: Téléphone (bureay elt POrtable)
est proposé en location.

Manifestation choisic : ..

Date: ...
?-%Lség\e{a;ugirard Nombre de places :
2?30 iSSY—LES-MOULlNEAUX Réglement : ........... personne x

= etage T

. surface habitable : 63 m?

» Loyer et charges :
- Joyer de base
* provisions charges

515 €
167,08 €

Les mots pour
+ La commission

; *+ Un loisir
u logement soumis a des conditions de revenus * La culture

v « Le comité d‘entreprise (CE)
1 + Un tarif réduit

» total : 682,08 €

= Un billet coupe-file

* Un bulletin d'inscription
= Une manifestation

* Une surface habitable

« L'accessibilité

» Minimal(e) / Maximal(e)

~ Dépét de garantie : 515 €

. Accessibilite d
minimales et maximales. i

_Observez le document 2 et répondez.
a. Qu'est-ce qui est proposé aux salariés de l'entreprise Distri Pro ?
b. Est-ce qu'il y a des conditions pour profiter de 'offre ? Si oui, lesquelles ?
c. Quel est l'intérét pour le salarié d'une offfe comme celle-ci ?

. Un pot de départ

M

Femme 1 - Bonjour, je te laisse l'enveloppe. C'est pour le cadeau de
Sam. Tu mets ce que tu veux.

Femme 2 : Trés bien, merci.

“emme 1 - Ensuite, tu la fais tourner dans les autres bureaux.

Le jour du pot.
Homme 1: Alors qu‘est-ce que vous avez choisi comme cadeau?
(...) Voir transcription p. 136

‘ 6. Rédigez un mail pour inviter vos collégues
3 un pot avant votre départ.

5. Ecoutez le dialogue et répondez.
a. Pourquoi ces personnes sont-elles réunies ?
b. OU sont-elles ?
c. Quels sont les services cités ?
d. Selon vous, quel est le moment de la journée ?
e. Pourquoi la jeune femme donne-t-elle une enveloppe a sa collegue ?
| 65
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Ma vie dans mon entreprise

. Le conflit

@ Patrice Béquin : Ah, Olivier, justement, je voulais te parler.
Olivier Pena: Bien sdr. C'est 3 quel sujet ?

Patrice Béquin : C'est un peu délicat... Tu sais, c'est avec Thomas
Le Bosc, le nouveau responsable du secteur...

Olivier Pena : Tu as des problémes avec lui ? Ca se passe mal ?
Patrice Béquin : Disons qu'il y a quelques tensions...

Olivier Pena : Je sais que tu t'entendais bien avec son prédécesseur.
Tu dois apprendre a le connaitre. Ca ne se fait pas tout seul !
Patrice Béquin : Je sais bien, mais il est trés distant. Il ne vient
jamais me voir et puis surtout, il refuse systématiquement mes
idées. J'en ai assez.

Olivier Pena : Je crois qu'il est plutdt réservé, ce n'est pas pareil.
ILrefuse vraiment toutes tes suggestions ? Tu ne te fais pas un peu
des idées ?

Patrice Béquin : J'en suis sar ! C'est méme pire, il s'approprie

mes idées. C'estintolérable !

Olivier Pena : Ne t'énerve pas comme ¢a ! Tu as un exemple ?
Patrice Béquin : Ah oui ! Pas plus tard qu’hier, j'ai entendu

le directeur qui parlait avec Lui. IL Le félicitait pour l'opération
commerciale du mois dernier, Mais j'ai tout fait, moi !

Olivier Pena : Eh bien, tu n'as peut-étre pas.entendu toute Leur S
conversation... Le directeur m'a parlé 3 moi aussi de cette campagne. Il est trés satisfait de ton travail. Il sait
que l'idée vient de toi et pas de Thomas.

Patrice Béquin: Vraiment ? '

Olivier Pena : ILne faut pas laisser un malentendu s'installer. Tu dois résoudre les problémes, sinon cela cre=
des conflits inutiles.

Patrice Béquin : Tu as raison. J'ai bien fait de te parler ! Maintenant je vais demander un rendez-vous & Thomz=
Nous devons apprendre a nous connaitre pour bien travailler ensemble.

1. Ecoutez le dialogue et répondez.

a. Pourquoi est-ce que Patrice veut parler 3 Olivier ?

b. Qui est Thomas Le Bosc ? * Le conflit
c. Qu'est-ce que Patrice reproche a Thomas ? * Latension
d. Quels conseils Olivier donne-t-il & Patrice ? - Le prédécesseur
e. Que décide Patrice a la fin du dialogue ? * Distant(e)
- Etre réservéle)
(y 2. A deux, jouez la scéne suivante. Marie est cadre dans une entreprise * Se faire des idées
depuis plus de dix ans, Gilles aussi. Mais Gilles est mieux payé * S'approprier
que Marie. Elle en parle a un(une) collégue proche. - Intolérable
* Une opération commerciale
(> 3. Observez la photo et faites des hypothéses / » Ne t'énerve pas
sur la raison du conflit entre les deux ’ Iféhc:ter ,
1 " 5de eZ_vou = Etre satisfait(e)
personnages. Jouez la scéne a deux. Le savl s « Unmalentendu
77 % des France®®’ e 21 :uoe‘:m aur e i e ey
: situation :
::&: ':::U de travaﬂ- gource | decd:

_.-.n—""
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LECON 3

Un coach dans l'entreprise

ne nouvelle profession est apparue il y a déja quelques années :

le coach en entreprise. Le coach doit résoudre des problemes

dans I'entreprise : par exemple la cohésion des employés,
ur cela, il commence par les observer. Ensuite, il fait participer les
lariés a des jeux de role. 11 leur fait aussi pratiquer des activités in-
bituelles dans le monde du travail, par exemple la spéléologie™. Les
aplovés se retrouvent dans un environnement qu’ils ne connaissent
s. Pour se déplacer dans I'obscurité, ils doivent s’entraider, se faire
nfiance.
atre exemple : le cours de cuisine. Une équipe doit préparer un
oas. Elle doit utiliser certains aliments et respecter un budget. Le
ach 'observe. En général, il ne lui fait pas de commentaire pendant
itelier. 11 s'intéresse A 'attitude de chaque participant, a la maniere
int le groupe ¢’organise.

iplorarion d'une grotie.

isez I'article et répondez. ' —

. Quelle est la mission du coach en entreprise ? . ’ s ———
. Citez une activité que le coach fait pratiquer aux employeés.
. Que fait le coach pendant que les employés pratiquent leur activité ?
. A quoi sert un coach en entreprise ? ;

» Le coach en entreprise
* La cohésion

5. Regardez la photo d’un cours de cuisine avec des employés {8 euide sate

d’une entreprise. Essayez d'interpréter les attitudes de chacun s S'entraider

en imaginant leur relation dans I'entreprise, puis jouez la scéne. « Faire confiance
- Respecter |
* Un commentaire
* Une attitude

-

1 Répondez aux questions.

Les pronoms compléments - J'annule le rendez-vous de cet aprés-midi ? — Oui, annulez-le.
a. Jeréserve la table de la derniére fois ? Oui, tu...
i le, la, les remplace un COD. b. Je téléphone au coach maintenant ? Non, vous...
* Le coach observe les employés. ¢. Je commande de nouvelles cartes de visite ? Oui, vous...
= Il les observe. d. Tu proposes a la comptabilité d‘assister @ la réunion ? Non, je...

e. Elle expliquera a Monsieur Risart comment arriver ? Oui, elle...

P lui, leurremplace un COI,
f.Je vais au salon la semaine prochaine ? Oui, tu...

- Le coach organise des activités pour

s salariés,
il desaeionites: 2 A deux. Vous posez des questions sur les taches propres au métier
b ¥remplace un complément introduit de votre interlocuteur. Il vous répond.
22r « 3 » (sauf nom de personne).
« |l assiste aux réunions. = [l y assiste. « Tu prends toi-méme tes rendez-vous ? = Oui, je les prends moi-méme.
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Ma vie dans mon entreprise

UNITE

‘accueil des handicapés
dans l'entreprise

Renle n°

Le handicap n’est pas
toujours visible !

Bien loin de I'image d'Epinal du fauteuil roulant ou de Ia canne blanche,
nous cotoyons souvent des personnes handicapees sans méme le savoir.

Seuls 12 % des handicaps le sont de naissance. Iis apparaissent
donc surtout au cours de 13 vie, diis 3 un accident ou une maladie;
et parfois de facon momentanée.

Comme dans une tour de Babel, chaque salarié, valide ou handicape, apporte
a l'entreprise son parcours et sa singularité : cette diversité est un atout!

Alors, pour que chacun puisse troiiver sa place et donner le meilleur
de lui-méme, soyons handi-accueillants |

| __TUTE RENBS COHPTE, iL ——_]
PARALT Qu'iLY A UNE PERSOWNE \f Oui, iILNYR
rlHLE.NTE}iI?N‘lHTE DANS UOTRE )| PHS DE
SERUCE! 7. Les différents types de handicap:
= Mot ncapacite ou difficulté
a déplacer certaing membyres, hémiplégie,
lembalgie, arthrose, rhumatfeme...
= Sensoriel s perte totale ou partielie
de lavue oude louie
» Psychique : troubles tels que ta névose,
13 psychose ou la dépression.
» Cognitif : difficultés de compréhension,
de concentration...
= Maladies invalidantes au chronigues :
- aires, digestives, parasitalres,
infectieuses (diabete, hemophilie, slda;
cancer, épilepsie., ).

——
¢'est Hoi |

1. « 80% des handicapés ne sont pas visibles » : enpliquez.

2. D"aprés Uaffiche, quels sont les différents types de handicaps ?

3. Que pensez-vous de laccueil des handicapés dans l'entreprise ?

4. Proposez au moins une mesure pour favoriser l'accueil des handicapés
dans l'entreprise ?

68 | soixante-huit

Nenfaites pas un handicap !

«Dans la boite », c'est le festival du film d'entrepriss
qui récompense les meilleurs films surl'intégratio-
de personnes handicapées au sein d’une entrepriss
Il permet aux DRH, aux responsables de Mission
handicap et aux collaborateurs de sensibiliser un
plus large public. Les quatre films parmidix-neus
Présenteés ici, concourent pourle prix qui sera rem :
Ce soir. Hangagés* a suivi dans leur quotidien
des collaborateurs en situation de handicap au
sein de quatre des entreprises du réseau. Premiers
intervenante : Anne, agent de réservation hétels,
qui admet qu'en raison d'une maladie affectant so=
nerf auditif, 'environnement bruyantla fatigue.
Lorsque la voix off lui fait remarquer qu'elle aurai:
pu choisir un poste plus compatible avec son état c=
santé, la réaction est instantanée : « Oui, mais fairs v
métier qui ne nous plait Pas, ce n'est pas intéressars -

Direct Matin, n® 1179, 12 novembre 2= =
* Hangagés est un résequ d’entreprises dont I'objectif et ==

mieux recruter et intégrer des personnes en situation de Fiam-
dicap. Hangagés est un jeu de mots qvec handicapé et encase

1. « Dans la boite », qu’est-ce quec'est?

2. Comment Anne justifie-t-elle le choix de son meétier 7
Comprenez-vous ses raisons ?

3. Quel est votre avis sur ce festival ?

Selon une étude menée par Bruneau et
TNS Sofres, 79 % des francais se sentent
bien (& ot ils travaillent. 84 % des francais
estiment d'ailleurs qu‘il y a une bonne
ambiance dans leur entreprise ; 68 %
pensent méme qu'elle est excellente !
Pour 62 % des francais, leurs collégues
sont motivés et contents d'étre 13. 60 %
affirment s'étre fait de véritables amis
au travail.

D’apres lefigaro.fr, février 2012.

1.Et vous que répondriez-vous a ces différentes
questions ?




CIVILISATION

Des services
pour les salariés

Attirer, motiver, fidéliser des collaborateurs,
les rendre plus disponibles et performants:la
mission n'est pas nouvelle pour les directeurs
de ressources humaines et les dirigeants
d’entreprise... Et pourtant. Dans notre société
o harmonie, équilibre de vie, bien-étre sont
érigés en va_[eurs,' lentreprise ne peut étre a

l'écart de ces préoccupations pour sa propre

stratégie. Et d'ailleurs, pour attirer de jeu-

nes collaborateurs, les entreprises auragient

parfois intérét d investir dans des services

qui faciliteraient la vie de leurs salariés sur le long terme : créche, salles de sport,
de relaxation... plutét que dans un systeme sophistiqué de primes. [...]

Utiliser des services a la personne sur le lieu de travail est une véritable forme de
management. Elle engage le salarié dans la réussite de l'entreprise, puisqu'elle lui
donne les moyens de faciliter sa vie quotidienne et le soulage de certaines contrain-
tes personnelles. Et d’une certaine maniere, elle engage l'entreprise dans la vie
privée de son salarié. Alors, peut-étre y a-t-it la un paradoxe ? A vouloir plus que
jamais séparer vie professionnelle et vie personnelle, on en arrive, pour faciliter la
premiére, & s'immiscer dans la deuxiéme et, finalement, la frontiere entre les deux
mondes reste bien ténue... Mais, en fait, la aussi, tout est question d'équilibre.

Guy Can in Bretagne économique, n° 175, oct.-nov. 2006

WWW
1. Citez les services proposés aux salariés qui sont évoques dans le tente.
2. Votre entreprise propose-t-elle des services ? Quels se rvices vous manquent ?

| pause déjeuner

fErz France, la pause déjeuner se réduit. ILy a vingtans, les salariés s'arrétaient
wour le déjeuner au moins 1 h 30. Aujourd’hui, ils consacrent, en moyenne,
Eulement 22 minutes a cette coupure. 38 % des salariés déjeunent avec leur
| équipe et 27 % déjeunent seuls
~ dans leur bureau.

Dapres lefigaro.fr, février 2012.

Lo B S P N e M
1.Dans votre pays, quelle est,
en général, la durée

de la pause déjeuner ?

0u déjeune-t-on ?
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a. L'entreprise ... j"ai fait mon premier stage, vient de fermer. a. C'estde la partde qui?

b. Paul Dumas est un comptable ... est trés compétent. b. Désolée, son poste ne répond pas

€. 1999, c'est l'année ... j'ai fini mes études. c. Ripa 3000, bonjour.

d. Le document... vous m'avez donné une copie est trés d. Pouvez-vous lui demander de me rappeler rapidement
intéressant. s'il vous plaft ?

e. C'est ma femme ... m'a offert la cravate ... je porte e. Bonjour, je voudrais parler 3 Monsieur Magoux.
aujourd'hui. f. Je peux prendre un message ?

f. U'e-mail... je lui envoie est trés important. g. De 13 part de Ryan Brown.

g. Le client... nous recevons aujourd*hui vient des Etats-Unis. h. C'est noté, monsieur.

h.Jean Fréo, ... travaille au service technique, vient d’annoncer i. Au revoir.

sa démission. j. 043085 41 51.

i. Le quartier ... vous habitez est trés animé. k. Merci.

j. Rayon X, est une entreprise ... j'ai déja postulé plusieurs ’ L. Bien sdr, a quel numéro, s'il vous plait ?

fois.

k. Notre supérieur est satisfait par le projet ... Sophie et moi
avons mené ensemble.

L. La réunion ... je t'ai parlé a lieu demain matin. Complétez le texte avec les mots proposés.

rendez-vous — messages — emploi du temps - appeis -
disponible - bureau - agenda - réunions - mails -
factures - restaurant d’entreprise - boite vocale

. Mettez les verbes au futur simple.
a. Dans quelques années, je (créer) mon entreprise.
b. Pour le prochain séminaire, nous (aller) a Lyon.
¢. Apres la réunion, vous (faire) un compte rendu,
s'il vous plait. :
d. Dans quelques mois, je (étre) chef du service comptabilité.
e. Nous n'(avoir) pas assez de temps pour terminer le dossier
avant la fin de la semaine.
f. Je suis désolée, je ne (venir) pas 3 la réunion de service.
g- Mes rendez-vous de vendredi (devoir) étre annulés.
Je ne (étre) pas rentré de mission.
h. Nos collaborateurs japonais (venir) le mois prochain.
ILs (vouloir] certainement visiter la chaine de production.
i. Tu ne (pouvoir) pas obtenir une promotion, si tu continues
comme ca !
j. Dans quelques jours, nous (recevoir) les nouveaux prototypes,
Nous sommes tous impatients de les voir.

Tous les matins, en arrivant au ..., j'ouvre mon ... pour
vérifier mon .... Puis je lis mes ... et j'écoute les ... sur mz

Je réponds d'abord aux mails et aux ... les plus urgents.
Puis je vérifie les .... J'essaye aussi d'8tre ... pour mon équ e
A U'heure du déjeuner, je vais au ... avec mes collégues.
L'aprés-midi, j"ai souvent des ... ou des ... .

Vers 18 heures, je quitte le travail.

. Voiciles directeurs de deux grandes entreprises.
Comparez-les en utilisant des comparatifs et des
superlatifs. Imaginez leur style de management,
leur entreprise...

@ . Ecoutez les numéros de téléphone. ‘
- Ecrivez-les en nombres. :
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Complétez les phrases suivantes avec les pronoms
compléments Ie, Ia, les, lui, leur et y.

3. I'adore mon assistante, je ... offre réguliérement des fleurs.
b. As-tu téléphoné & Madame Duval ? Oui, je ... ai téléphone,
Ly a une heure,

c. Pourrais-tu me confirmer cette information par mail, s'il te
ola7t ? Oui, je te ... confirme dans la journée, sans faute.

d. e trouve ces réunions trés intéressantes, j' ... participe
cnaque fois.

= Sophie ? Je ... vois a midi. On déjeune ensemble
=ujourd’hui.

Ouand de nouveaux clients viennent chez nous pour la
-r=miére fois, je ... fais toujours visiter nos locaux.

= Les mails internes sont trop nombreux, je ne ... lis pas tous
-zr je n'ai pas le temps. -

~. Le PDG a convoqué l'ensemble de ses collaborateurs. IL...
= nrésenté les nouveaux projets pour l'année prochaine.

i Notre nouvelle usine a ouvert en Chine. J'... vais la semaine
=rochaine pour vérifier que tout se passe bien.

»

faites des phrases au sujet de vos collégues
=t de votre entreprise, en utilisant les pronoms
compléments. -

- Mes collégues, je les aime bien.

Complétez le dialogue entre Sonia et Aissatou
avec les mots proposes.

-onditions — comité d’entreprise — bulletin
4'inscription - commission — appartements

=n location - expositions

Sonia: Tuasvu l'e-mail du ...?

Aissatou : Pour les billets de cinéma ?

Sonia : Oui, c'est intéressant. Mais ce qui m'intéresse surtout
-= sont les .... Je vais remplir le ... -
Aissatou : Il parait que la ... logement du CE propose aussi

Jdes ...

Sonia; Oui, maisily a des ... Cela dépend de ton salaire.

BILAN

e

Récrivez les phrases en remplacant on par

« nous » ou « tout le monde », selon les cas.
a. En France, on travaille entre 35 et 39 heures par semaine.
b. Ma collégue et moi, on partage le méme bureau.
c. Avec Léa, on déjeune toujours au restaurant d’entreprise.
d. Dans la vie, on a parfois des décisions difficiles a prendre.

Retrouvez les mots de I'unité 6 en rapport

avec les conditions de travail.

a. Les moments de la journée oU le salarié doit étre présent.
b. Propose des aides et des avantages aux salaries

dans les grandes entreprises.

c. Désigne les périodes ou le salarié ne travaille pas.

d. Permet aux salariés de déjeuner dans l'entreprise.

. Imaginez un dialogue a deux a partir de I'image.

S g N

a. La diversité est un atout/handicap.

b. Le respect est une condition/valeur de mon entreprise.
¢.Le CV anonyme a pour but de favoriser/éviter

les discriminations.

d. Le travail individuel/en équipe passe par l'entraide.

2L
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6 = DELF Pro
Entrainement aux examens CFP affaires
NITE ; .

. Vous &tes chargé de I'organisation du pot de départ en retraite d'un collégue
de votre service. Vous écoutez les recommandations de votre supérieur
et vous réalisez une fiche pour ne rien oublier.

"

Date prévue :

Hiitin £ B Vous envisagez de monter une petite entreprise.
Horaire & —

St L'article ci-dessous a retenu votre attention.

Lieu: Les affirmations sont-elles vraies ou fausses
Retroplanning : Justifiez votre réponse en citant le texte.

1. a. L'offre de Apis Développement s'adresse a des chefs
2. d'entreprise qui ont beaucoup d'expérience.

, b. Le jeune entrepreneur dispose d’un poste de travail &t
% d‘autres services pour un forfait de 100 euros mensuels.
& c. Les jeunes entrepreneurs ont un acces a Internet.

d. Les entrepreneurs peuvent occuper les installations
e — S——— de 'Orangerie le temps qu'ils veulent.

e. « coworking » signifie « travailler ensemble ».

f. Les jeunes entrepreneurs disposent d’un secrétariat.

Un lieu de travail pour les « sans-bureau-fixe »

| Apis Développement a lancé une offre de coworking (« travailler ensemble » en version frangaisc, =
| Tintention des jeunes candidats 2 'entrepreneuriat. Pour eux, Apis Développement a créé, depuis la mi-
janvier. ['Orangerie, un espace de travail collaboratif qui s’adresse prioritairement aux entrepreneurs de =
| nouvelle génération. L'Orangerie doit abriter de jeunes entrepreneurs décidés a partager un méme espace
| de travail. Pour cela, les responsables ont élaboré une offre trés attractive. Les forfaits débutent a 100 =
par mois pour un porteur de projet. Pour ce prix, le candidat  la création. ou le jeune chef d’entreprise
‘ partage un poste de travail design dans un espace de 70 m? aménagé au rez-de-chaussée de 'immeuble
11 dispose d’un bureau, d’une ligne téléphonique, d'un ordinateur en libre-service et d'un acces Wi-Fi at
réseau Internet trés haut débit. Les occupants ont également acces a différentes prestations : services de
secrétariat, salles de réunion, cafétéria. lls bénéficient aussi de conseils pendant tout leur projet. L'espace
est prévu pour accueillir une vingtaine d’entrepreneurs pour une durée maximale de quatre ans.
Daprés Le Parisien, 18 février 2012

o b R e e i e S R e e L L e

. Vous &tes membre du comité d’entreprise. Vous rédigez une affiche pour présenter aux salariés
N’ de l'entreprise les nouvelles propositions d’activités (sports, spectacles, vacances...). Présentez

une activité de votre choix.

Parlez briéevement d’'un accident oud’'un conflitqui ./ . Vous souhaitez déménager votre
d s'est produit dans votre entreprise. bureau a un autre emplacement pour
: diverses raisons. Vous expliquez

les motifs de votre décision a votre
collaborateur qui essaie de vous
convaincre de rester a votre place
actuelle. (Le professeur joue le role
du collaborateur.)
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Je participe
une formati

e

PRESENTATION DES CONTENUS . o

ts types de formation, je lisun =
omp d les horaires, je =
rmation, je résous un prob-

Le passé récent
1l faut + subjonctif
Les articulateurs logiques

Les programmes de formation
Le jugement
L'évaluation




7

UNITE

. Vive la formation !

Je participe a une formation

1. Lisez le texte et répondez.

3. Quelle formation l'assistante veut-elle
faire ? Pourquoi ?

b. Pourquoi Le patron refuse-t-il d’abord ?

c. Citez deux types de formation mentionnés
par l'assistante.

d. Que propose l'assistante a son patron ?

e. Quels sont les bénéfices pour le patron

de la formation de son assistante ?

Les mots pour

* Une succursale
* Un programme d'apprentissage
* Une formation
= Un financement
* Un CIF (Congé individuel
de formation)
* Un DIF (Droit individuel
a la formation)
* Un formateur / Une formatrice
- Le e-learning
+ Etre opérationnel(le)
* Un(e) intervenant(e)
* Un(e) concurrent(e)
* La formation continue
* Un centre de formation

. Lire un programme de formation

-

2. Lisez le document et répondez.

a. A qui ces formations s'adressent-elles ?

. Quelle estla durée des formations ?
Ou les formations se déroulent-elles ?

. Vous ne pouvez pas vous déplacer :

quelle estla solution ?

) aon oo

e. Quelles sont les trois formations proposées ?
f. Comment fait-on pour s'inscrire 3 une formation ?
Les mots pour
» Un créateur - Evaluer
d’entreprise * S'inscrire
» Améliorer * Télécharger
Une performance * Une fiche
= Un plan d'action d'inscription
- Prospecter
7£ | soixante-quatorze

* Vous avez gagné, vous allez apprendre le chinois en formation continue ! 11 ne res:= piIs g

" *CIF Congé Individuel de Formation, pour les salariés en CDI.

La banque on vous ==
comme assistanis maie
succursales en Chme

vous allez apprendre =
Il ne reste plus gu'=
votre patron !
Vous lui présentez les o0
programmes d’apprent s
chinois. Mais il ne vou
colit de ces formations
Pas de probléme ! Vous 1w
pelez tous les =
possibles, comme le €
DIF**. Vous avez pris s
renseignements nécesse:
Votre patron hésite : nous avons énormément de travail, vous ne pouvez pas vo
méme pour apprendre le chinois. Mais si c’est le formateur qui vient dans I"s=s=
quelques heures par semaine ? Et il y a aussi 'e-learning !

Votre patron est impressionné par votre motivation. 11 réfiéchit. Quels bénéfices peu
de votre formation ?

Pas besoin de personnel supplémentaire | Vous doublerez vos compétences et vous

rapidement opérationnelle. Ca lui donnera une longueur d’avance sur ses concurrents

choisir le centre de formation. Mais 14 encore, Vous avez toul prévu. ..

**DIF : Droit Individuel & la Formation, pour tous les salariés.

=228,

Sm——

Savoir définir Agi
> une stratégie Commercigle

T . oy
i i

Gagner de noyyeq
o2

Cer au téléphone

A ux clients : ja com .
ours — ? Portement

Jours - [& 14-15 mars 2013 / 10-11 awril 20138-0:?%/&!"
Manager une

équipe com i
Renforcer Ia m Merciale

otivation des

©Aa; i Commerciauyx : g
3lours 8 24-26 tévrier 2013 1 50, o mrs 2073 - erTomances
- aris
Contact : Formapr,
. : o+
Toidnhore @seformer.fr

: i :.01 4546 47 48
our.s’inscrire - Www.formapro+.fr

Télécharger Ia fiche
e d’inscription ﬁ

.
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(S
I Demander une formation | Suerimer  ndésiable  pépondre alpf"— =heaty |
| De : pjant __"““'——-.._,__..,_,,________ ‘WS_ Ré“.pé dier ‘mPfifner |
| g ou@banque.com R R T et
UbOE@bangie sor = .

Lisez le mail et répondez. .
2. Qui est le destinataire du mail de Pascal Jantou ? |' TR ———
b. Quelle formation Pascal Jantou sou haite-t-il | _._"_cw_e'@banque,com

| Objet: Demande de formation ———————

——
== it
— |

suivre ?
. Pourquoi est-ce que Pascal Jantou souhaite .
|

suivre cette formation ?
Monsieur,

Miots pOUR: o< it |
Bl 2o i el e amené a encadrer d
: es chargé P
la formation ges de clientéle, J - :
| « Manager une équj - V& sUis donc intéressé
du 20 au 22 mare & par S0UIPe commerciale », qui se démi?g;par

!LeSf

« Une évolution
« Encadrer o
« Un(e) chargé(e) de clientéle | e |
: | ’ ir étudier ma demande,
Cord_:alement. |
& |

. Etudier une demande
|
| Pascal Jantoy

. N . |
Bl Pourquoi suivre une formation -
-\_-_‘_F_‘_-—l_

10 heures 30, dans les bureaux de la banque.
lvan et Melissa, deux collégues, discutent.
(...) Voir transcription p. 137

4. Ecoutez le dialogue et répondez.

a. Qui sont lvan et Melissa ?
b. Pourquoi Melissa ne voit-elle plus Ivan? .
¢. Quels reproches Melissa fait-elle 3 lvan ? Que lui cgnseille-t-elle ?

d. Quelle formation vient de suivre lvan ?
e. Quel est l'intérét de la formation que Melissa propose 3 Ivan ?

Les mots pour

+ Une promotion » Personnaliser

« Etre dépasse « Un ehvironnement de travail
- Gérer / La gestion * Le stress

+ Gaspiller + Déleguer

» Une priorité * Un truc

- Efficace « Une astuce

+ Economiser

= Maitriser

1 Répondez en utilisant « venir de ».

Le passé récent
a. Ta formation a commencé il y a longtemps ? ~Non, elle...

Pour évoquer une action récente, qui s'est
b. Tu as envoyé un mail au directeur ? - Oui, je..

produite
<te avant le moment ot L'on parle, on utilise venirde
¢. Vous avez regardé le programme des formations ?-Non,

- verbe a Uinfinitif.
. Je viens de receveir une offre de formation. nous...
d. Les commerciaux sont déja partis en séminaire ? — Oui, ils...

On peutinsister en ajoutant juste.

. Je viens juste de terminer le dossier Dumont.
2 Rédigez trois phrases en utilisant « venir de ».

Cette expression peut aussi atre utilisée au passe. ;
. Je venais d‘arriver lorsque le téléphone a sonneé. Vous parlerez de votre travail.
soixante-quinze | 75
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7 Je participe a une formation

UNITE

. Donner un horaire
(...) Voir transcription p. 137 1. Ecoutez le message et répondez.
@ a. Pourquoi est-ce que 'assistante laisse un message sur la boite vocale
= de Madame Beaulieu ? ;
b. Combien de temps dure la formation ?
¢. Ou la formation a-t-elle lieu ?
d. Ou va dormir Anne Beaulieu ?

12\ Résoudre un probléme

@ Le réceptionniste : Hétel du Parc,
./ bonjour.

Fanny Millot : Bonjour, je vous
appelle de la BNP, 3 Paris. J'ai fait une
réservation pour quatre personnes

la semaine prochaine, du 7

au 10 janvier.

Le réceptionniste : Qui, un instant,
je regarde. C'est ¢a, quatre

chambres pour trois nuits.

Fanny Millot : Je souhaite réserver,
pour un de nos collaborateurs,

une chambre pour une nuit
supplémentaire...

Le receptionniste : Ah... je regrette madame.
Ily a un congrés médical toute la semaine, nous sommes complets.
Fanny Millot : C'est embétant. IL faut absolument que notre collaborateur soit 3 Grenoble aussi le 11 janvier.

Le receptionniste : Une personne n'a pas confirmé sa réservation pour cette date. Patientez un instant, s'il vous
plait. IL faut que j'aille voir avec le directeur. Madame Millot ? Je peux vous proposer cette chambre...

Fanny Millot : Merci beaucoup !

Le receptionniste : ... mais elle est plus chére.
(...) Voir transcription p. 137 :
Les mots pour
= Uneréservation

2. Ecoutez le dialogue et répondez. : _
* Supplémentaire

a. A qui Fanny Millot téléphone-t-elle ? Pourquoi ? * Un congrés
b. Qu'est-ce qui se passe a Grenoble la méme semaine ? = Confirmer une réservation
c. Fourquoi est-ce que Fanny Millot hésite a prendre la chambre ? * Un mail de confirmation

d. Que doit faire Fanny Millot pour confirmer sa réservation ?

‘» 3. Ecrivez le mail de confirmation que Fanny Millot doit envoyer 4 I'hétel de Grenoble.
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. Une journée de formation

W

Gestion du temps et des priorités
Deux jours — 14 heures

® Fixer des priorités.
=# Gérer son temps au quotidien.
% Apprendre & dire non et déleguer.

N

Jour 1

8h30-8h45
 Accueil des participants. Petit déjeuner de bienvenue.

9h-10h30
> Dire ses attentes.
> Quizz, brainstorming et jeux de rdles.

10 h 30 - 10h45
> Pause.

10h45-12h
i~ Découvrir sa relation avec le temps ; connaitre ses valeurs personnelles.

12h-13h
= Les projets professionnels et les projets personnels.

..................................................................

13h-14h
> Déjeuner.

..................................................................

14 h=-15h 30

> Analyse de son emploi du temps (repérer les tacheg chronophages).

15h30-16h
> Pause.

16 h-17h
> Etudes de cas (Organiser son travail).

i7h-18h -
> Application a son propre cas.

Sourexprimeruneobligation,onutilise ilfaut+ subjonctif.

= subjonctif présent est formé & partir du radical du verbe
2 3¢ personne du pluriel (ils/elles) au présent auquel on
~ute les terminaisons -g, -es, -e, -fons, -iez, -ent.

IL faut + subjonctif

» Parter - ils parlent = parl- = que nous parlions

4. Lisez le document et répondez.

a. A quelle heure commence la journée
de formation ?

b. A quelle heure se termine-t-elle ?

¢. Combien de pauses sont organisées ?
d. Quel est le nom de la formation ?

e. D'aprés le programme et d'aprés
votre expérience, a quoi est-ce que
cette formation peut servir ?

. Rencontrez-vous des difficultés

pour vous organiser dans votre
travail (ou dans vos études) ?
Expliquez.

* Fixer

= Quotidien(ne)

« Un(e) participant(e)

* Une attente

= Un brainstorming

* Un jeu de rble

* Un quizz

* Une pause

= Une tache

* Chronophage

» Un projet professionnel/
personnel

* Une étude de cas

1 Transformez les phrases selon le modéle.

« Je dois aller @ Grenoble. — Il faut que j'aille a Grenoble.
a. Nous devons faire une formation.
b. Tu dois aller en réunion.

¢. Vous devez finir le rapport.
d. Le formateur doit parler pendant deux heures.
e. Nous devons étre a Montréal le 18 mai.

« Finir= ils fini - finiss-— ous finissiez F ; -
Finir = ils finissent > finiss- = que vous finissie 2 Dites ce que vous devez faire les prochains jours.

« Boire = ils boivent = boiv- - que je boive

Juelques verbes irréguliers

«Etre: que je sois, que nous soyons, qu'ils soient

- Faire : que je fasse, que nous fassions, qu'ils fassent
- Aller : quej aille, que vous alliez, qu'ils aillent

e SRR

Ecrivez quatre phrases en utilisant « il faut que »
suivi des verbes étre, faire ou aller.

« La semaine prochaine, il faut que jaille & Bordeaux
pour une formation.

soixante-dix-sept | 77




7

UNITE

. Evaluez un hétel

Je participe a une formation

Hétel du Centre « « «
4, place Victor Hugo, 38000 Grenable, France

6 avis Ecrire un avis

Note attribuée

Excellent ****
Tres bon =~
Moyen **
Médiocre *
Horrible

avis triés par Date -

©@@®®O0  Avis écrit le 28 octobre 2012
Chambre grande et propre, mais la salle de bain est vraiment petite. Hotel trés bien situé.
@@O0O Avis écrit le 5 décembre 2012

Un peu juste pour un 3 étailes. En effet, les chambres sont petites, la WIF| fonctionne mal et le petit
déjeuner est banal. Cependant, nous avons passé un séjour agréable.

©@®@® Avis écrit le 18 décembre 2012
Le personnel est accueillant, la chambre est spacieuse et la literie confortable. De plus, le petit
déjeuner est délicieux. -

®@®® Avis écrit le 7 janvier 2013

Nous avons passé un séjour formidable !l D'ailleur

S nous avons déja recommandé I'établissement a
nos amis.

©®®@ O Avis écrit le 8 janvier 2013 '
Les chambres sont un peu sombres sinon le rapport qualité-prix est intéressant.

QOO0 Avis écritle 14 janvier 2013

Hétel trés décevant. Il n'a pas le confort d’'un 3 étoiles. Les chambres sont petites et vieillottes,
le personnel n'est pas trés aimable. Bruyant. Bref, 4 éviter.

-

1. Lisez les avis ci-dessus et faites la liste des points positifs et des points négatifs.
(p 2. Récemment, vous &tes allé au restaurant ou I'hétel. Vous donnez votre avis sur un site Internet.

-es articulateurs logiques permettent d‘établir une relation
ue entre deux éléments (deux phrases).

Cette formation était trés intéressante ; en effet tout le mon-
a felicité le formateur.

* La partie sur le management était trés utile, cependant / en

(%Y

1
g
I

L& NG

e~

evanche / mais celle surl'e-business était ennuyeuse.

1 Complétezles phrases avec en réalité, de plus,

enrevanche, en effet, d’ailleurs, cependant.
Les articulateurs logiques
a. Je pensais que Paul n'était pas compétent pour
ce poste. Je me suis trompee, ... il fait du bon travail.
b. Sophie a fait un excellent travail, ... son supérieur
l'a félicitée,
c. Cet hotel est trés confortable, ... il est excentré,
d. Cette formation est déja compléte, ... elle est trés

3 . » ! ; bl intéressante.
mbres sont un peu petites sinon l'accueil est impeccable. &, PadbFE MaH Fouvean PRI —
N — - —— G de partir en vacances,

f. Notre patron est trés sympathique, ... il est compétent.




I Une formation informatique

3

Le formateur : Bonjour a tous ! Je suis
Kamel, votre formateur. Je vais vous
apprendre a signer vos messages mails.
Nous commencerons par créer une
signature pour vos documents externes.
Ensuite nous créerons une signature pour
vos documents internes. Tout d’abord,
vous devez avoir défini avec votre
responsable les informations a faire

apparaitre sur la signature.

Vos ordinateurs sont allumés ?
Les participants (en cheeur) : Oui!
Le formateur : Alors, allons-y !
(...) Voir transcription p. 137

fcoutez le dialogue et répondez.

2. Quel est l'objet de la formation ?

b. Quelles informations doivent figurer dans la s;gnatu re?
¢. Que pensez-vous des explications du formateur ? ?

4. Quels sont les deux types de signatures ?

» 4. Vous avez suivi cette formation. Vous devez maintenant remplir une fiche d'évaluation de la formation.

= Une signature
« Un document interne/externe
* Une messagerie

* Un message

= Une barre d'outils

* Une icone

« Un fichier

»

+ Un tableau numérique
= Cliquer

- Enregistrer

«+ Automatiquement

» Eviter

* Se tromper

1

m—— Fiche d?-éva'luation

dnimateur:

Participant (facultatif) :

| Date:

Intitulé de la formation :

Trés satisfaisant

Sati s_f{a-isa nt

Moyen Insuffisant

Erganisatib'ﬁ (horai&_fe, durée, pause...)

= Commentaires et suggestions:

s condltlons matenelles (installation,
stemformat:que logiciels...)

= Commentaires et suggestions :

[nuaﬁté des explications (clarté, précision,

supports utilisés...)

= Commentaires et suggestions:

I
L

E.a documentatmn remise

- £stimez-vous que la formation a répondu 3 vos attentes ? Pourqum ?

. 2vez-vous besoin d’une session d’approfondissement ?

« Ayez-vous des suggestions ? |
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7 Je participe a une formation
UNITE

Un nouveau style
de formation

Destinés & séduire les jeunes diplémés, les business ;:*zﬂ
ont toujours le vent en poupe dans les grandes bangues
francaises, 4 l'instar de BNP Paribas (Ace Manager), Sacem
Générale (Citizen Act) ou encore Crédit Agricole et HS2
(Euromanager). Mais une nouvelle étape vient d'étre
avecl'apparition de jeux aidant les jeunes cadres 4 d=
les métiers de la banque et comprendre la logique ban
Premiére a ouvrir le bal, BNP Paribas avec StarBank ==
Game disponible en ligne depuis mars 2009, Le succes =
tout de suite été au rendez-vous puisque trois mois zpres

son lancement, sur les 51 000 visiteurs, 30 000 sessiczs
jeuont été enregistrées.

« L'approche innovante du serious game est un vérita=ie
levier pour I'apprentissage du fonctionnement de 12 =
dansle processus d'intégration des nouveaux arrivants «
explique Valérie Belhassen, responsable adjointe de 1z Fo-m
tion chez BNP Paribas. « Pour compléter cette formation wme
base de connaissances décrivant 'organisation du groups
ses activités et ses métiers est également proposée. »
Car contrairement aux formations & distance de type

e-learning, chaque serious game est développé dans le 5
d'atteindre des objectifs Pédagogiques précis : entrainement aux entretiens, comportement vis-a-vis des clients...

efinancialcarreers.fr, Thierry lochem, 200%

2 quel secteur appartiennent L'apprentissage a distance

reprises citées dans

. Apparu avec Internet, l'apprentissage en ligne, ou e- learning, s'est rapidement *
: f“?ﬁ‘i:rlfifcff:ﬂi;u planté dans des domaines trés variés. Mais qu'est-ce que l'e-learning ? Il s'agit d've
“vpe ce formation ? liser les nouvelles technologies de |'Internet pour faciliter ['accés 3 des ressources
et des services. L'e-learning favorise les échanges et la collaboration & distance.
L’apprentissage a distance concerne tous les secteurs : le soutien scolaire, la décow-
verte des vins de France, la musique et méme la gymnastique ! Il s'adresse éga =
ment a tous les publics, des seniors aux étudiants en passant par les jeunes enfants.
Mais ce sont les entreprises qui profitent le plus de cette nouvelle forme d’ appren-
tissage ! Le formateur (ou les employés) n'ont pas besoin de se déplacer. Les horaires
de la formation sont flexibles. Et surtout le coGt de ces formations est faible !

WWWWMMWM
1.Qu'est ce que 'e-learning ?
2. Pourquoi est-ce que les entreprises sont intéressées par cette nouvelle forme d'apprentissage ?



n cours de langue par téléphone
Aujourdhui, beaucoup d'entre-
prises propasent a leurs sa!a—'
nes des cours de langue par

Cette methade" nwiegre!écoute _

et la parole. Avec le téiéphone, 5
la peur de 'oral est vite vaincue
et!es pmgres santmprdes Pour
suivre une telle formation, il faut
déja connaitre un peu la iangue -

avant de commencer. '

e P S L N N e i T S
1.Quels sont les avantages et les

inconvénients de l'apprentissage
par téléphone ?

quatre-vint-un | 81
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7 Entrainement aux examens CFP affaires
UNITE — A — RT——

Vous allez assister 4 une formation en France. Vous avez effectué la réservation il y a quelques
jours. Vous trouvez un message de confirmation sur votre boite vocale. Observez votre fiche
de réservation et repérez les erreurs ou complétez quand le renseignement n'est pas fourni.
_ e e e

= —— =
| HEDIMA FORMATIONS
|| » Nom : Canovas

» Prénom: Elena

PE

[ Valoriser les compétences

[ Gestion d'équipes .
[] Mise en place de formations

] Gestion de projets
|| » Dates: 110 au 14 mars
1 8h30-12h et 13h30-17h

» Nom du module:

(117 au 21 mars ] 14 au 18 avril

[ 8h30-12h30 et 14h30-17h30

» Horaire choisi: |
|| » Hébergement: ] Chambre simple I Chambre double 'Zl Studm?
l » Type de carte d’adhérent: [ Standard O Pro 1 Premium

» Paiement: [ Réalisé [ Non réalisé

» Repas du midi: ] Qui 1 Non

» Repas du soir: ¥ Oui [ Non A

B ——

(1 Vous étes chargé de I'organisation TR, "

— d’un séminaire qui aura lieu dans votre De: Pierre Zhou
entreprise. Votre supérieur vous envoie | h:Sébastien Caen
un mail au sujet de 'organisation. " | Objet: Organisation séminaire 3 juin
Vous notez sur une fiche tout ce que vous
devez faire, Complétez la fiche :

s

Bonjour Sébastien,

it Je vous rappelle les points suivants pour l'organisation du séminairs
N Ne pas oublier d'inviter Monsieur Van den Bosch ; c’est un client
important et il appréciera.

| N Les participants doivent quitter les lieun & 21 h au plus tard. Les loc=—

| fermenta 21 h 30 pour des questions de sécurité.

I I Qui se charge de faire 'enquéte de satisfaction ? Demandez 3 Myriz=
de s'en charger. Elle peut reprendre le modéle de la derniére fois.

 Prévoyez le café pour la pause. Voir avec Olivier pour les achats. Noos
| serons 20.
|\ La salle: vérifier le nombre de chaises dans la salle de réunion.
i Vérifier également que le rétroprojecteur fonctionne et que Uordinats
est connecté a Internet ('autre fois, nous avens perdu 15 minutes !}.
Je crois que c'est tout.

I Bon courage,

P..
T ___§
_ . Vous vous absentez pendant une semaine
. pour un déplacement a I'étranger. Vous
rédigez un message de réponse automatique
pour vos courriers électroniques. - :
Vous précisez la durée de votre absence ey Vous avez anime un atelier pour vos
(en donnant des dates précises) et le nom collegues. Vous souhaitez avoir I'avis.
et les coordonnées de la personne a contacter d’un(e) collégue proche quiy a assist
en cas d'urgence. Vous échangez sur les contenus, le
£ 5 — programme, le matériel utilise, pour
Y . Racontez la derniére formation a laquelle vous avez assiste avoir son avis. (Le professeur joue le
ou imaginez une formation que vous souhaitez faire. role du collégue.)
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PRESENTATION DES CONTENUS

Je passe un entretien annuel, je fais le bilan, je formule
des souhaits, je demande une augmentation, je suis promu,
j'échange des impressions, je prends une décision.

Les articulateurs chronologiques
Le conditionnel présent
Les verbes pronominaux

J'ai aussi besoin des outils lexicaux suivants:
Les sentiments
Les échanges d'impressions

P Tache, p. 120
P Phonétique, p. 123
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8

UNITE

Un an déja !

|
3

. A quoi sert un entretien annuel ?

Voila un an que vous étes dans L'entreprise. Yous allez passer un entretien annuel. C'est trés utile pour le managemem
de l'entreprise. En général, il est organisé par le service des ressources humaines.

~ Les enjeux de U'entretien annuel

Le responsable
» |l regoit chaque collaborateur pour faire le bilan de l'année.
= |l évalue les compétences du salarié.

* |l reconnait ses peints forts,
il signale les points a améliorer.

* [l analyse les résultats et les échecs.

- |l évalue le comportement du salarié au sein de l'équipe
et son engagement dans le service.

« |1 fixe de nouveaux objectifs.

= || conseille ou programme des formations.

= || prévoit éventuellement une orientation nouvelle
ou une promotion pour le salarié.

- |l fait le bilan des résultats de l'année écoulée,
* |l montre ses réussites.

- Il évoque ses échecs, les explique et suggére des solutons
poury remedier.

« Il motive sa demande de formation par la nécessite
de développer des savoirs, des savoir-faire
ou des savoir-étre,

- Il pose des questions sur l'évolution de sa carriére et peut
évoquer une augmentation de salaire.

+ ILjustifie son souhait d'obtenir une promotion.

1. Lisez le document et répondez.

a. Quels sont les points communs entre les enjeux'du respon-
sable et les enjeux du salarié ? Justifiez vos choix.
b. Comment le responsable peut-il préparer U'entretien ?

(vb 2. Voici la fiche d’évaluation d’un salarié d'une entreprise spécialisée dans les transports.
Jouez par deux la scéne de ’entretien annuel en suivant les indications.

» Réle 1: vous étes le responsable d’exploitation,
vous dirigez l'entretien.
Vous commentez ses résultats de l'anpée ; vous lui posez
des questions sur ses échecs ; vous lui proposez de nou-
veaux objectifs ; vous terminez l'entretien.

» Role 2 : vous étes le transporteur ; le responsable
de I'exploitation dirige I'entretien.
Vous écoutez et vous répondez aux remarques de votre
manager ; vous justifiez vos échecs (l'augmentation
du trafic routier, les objectifs trop optimistes du manager,
des problémes personnels, la météo...) ; vous acceptez les
nouveaux objectifs ; vous saluez.

- Un entretien annuel  « Améliorer = Un objectif
* Un enjeu = Un résultat = Programmer = Un savoir
=« Un échec = Une orientation » Un savoir-faire

- L= management
- Un bilan

= Un point fort

* Un comportement
* Un engagement

8£ | guatre-vingt-quatre
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= Une promotion
= Une réussite

c. Comment le salarié peut-il préparer l'entretien ?
d. Est-ce que l'entretien annuel permet de parler de
la rémunération du salarié ? Expliquez.

| Entreti y

en annuel

[ g TO (e) Fiche d'évaluation de Monsieur
i b p Paul Cavalier, tran sporteur.

Entretien mené par Monsieur Nicolas Lerouy
responsable d’exploitation. :

[ 25 mars 2013

Evaluation sur les objectifs de 'année 2013

| " Respect des dates de livraison :

: Respect des consignes internes de sécurité -
Respect du code de (3 route : :

* Remédier

* Un savoir-étre
* Une carriére |



Les articulateurs chronologiques

ls marquent une progression ou une chronologie.

Pour commencer Pour continuer Pour terminer

Premierement | Deuxiemement, Pour finir J
troisiémement...

E.»-lnprem:'er lieu En second lieu |

Tout d'abard Puis { Enfin '_

D'abord I Ensuite ‘ Finalement '

- D'abord, nous allons faire un bilan, puis nous fixerons vos objectifs
et enfin nous parlerons de vos souhaits.

- NERE———————— - e A A R RN

Faire le point

Lisa Martino : Merci.
Margaux Fontaine : Alors, ¢ava ?
(...) Voir transcription p. 138

3 Ecoutezle dialogue et répondez.

2. Selon Margaux Fontaine, & quoi sert l'entretien annuel ?
b. Comment est le bilan de Lisa Martino ?

¢. Pourquoi les clients de LogiTransport sont-ils satisfaits ?
d. Que doit améliorer Lisa Martino ?

Margaux Fontaine : Bonjour Lisa, asseyez-yous, je vous en prie.

1 Complétez les phrases avec les mots

du tableau.

a. Pendant cet entretien, nous parlerons ... de
vos résultats ... de vos prochains objectifs et...
de votre salaire.

b. ..., je veux vous dire que la société esttrés
satisfaite de votre travail.

c. ... pour finir cet entretien, je suis heureux de
VOus annoncer une augmentation.

d. J'ai beaucoup d'avantages a mon travail : .. un
téléphone portable, ... une voiture de fonction !

Les mots pour

* Un réglement de compte
+ Un moment privilégié

« Faire le point

* Procéder / Une procédure
* Fixer un objectif

* Envisager

* Un souhait

* Un délai de transpart

+ Un délai de livraison

* Une réorganisation

* La manutention

* Mitigé

* Une procédure

* S'intégrer

= S'imposer

c} 4. Vous arrivez au bout de votre
période d’essai. Vous faites le point
avec votre responsable sur vos
premiers mois dans l'entreprise.
Au choix, la période d’essai
est positive ou négative.

Jouez la scéne a deux.
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. Fixer des objectifs

@ (-..) Voir transcription p. 138

1. Ecoutez le dialogue et répondez.

a. Quels sont les souhaits de Halim ?

b. Pourquoi Hakim souhaite-t-il une formation en Russe ?

¢. Pourquoi Louise Dumont accorde-t-elle une augmentation & Hakim ?
d. Quel est le montant de l'augmentation proposé par Louise Dumont ?

B pemander une augmentation

2. Lisez le mail et répondez.

3. Quel estle métier d'Albert Roca ?

b. Dans quelle entreprise travaille-t-il ?

¢. Pourquoi Albert Roca écrit-il un mail a son employeur ?
d. Quels sont ses principaux arguments ?

‘> 3. Ala fin de votre entretien annuel, vous de-
mandez une augmentation a votre responsable

qui hésite. Vous donnez des arguments. Jouez la
scéne a deux.

Le conditionnel présent

ILest utilisé pour:
- exprimer un souhait, !
* Lannée prochaine, je souhaiterais faire une formation.
* 5i je pouvais, je changerais de service.
— donner des conseils.
* Vous devriez essayer d'étre plus rapide.
* Et si vous faisiez une formation ? Cela pourrait vous aider.
- demander poliment,
* Pourriez-vous m'apporter le dossier Duchemin ?
- rapporter des informations non confirmées.
* Selon la rumeur, nous rachéterions une société russe...

»

Le conditionnel se forme comme te futur simple,
Les terminaisons du conditionnel sont -ais, -ais, -ait,
-fons, -iez, -aient.

* Parler - parl - je parlerais, tu parlerais...

* Prendre > prendr - je prendrais, il prendrait...

Les verbes irréguliers au futur simple sont irréguliers
aU conditionnel,

Votre nouveau collégue a
un look un peu décalé par
rapport aux habitudes de

votre société,

Vous demandez deux
services a un de vos
collégues.

| Madame la directrice,

2 Quediriez-vous dans les situations suivantes ?
Employez le conditionnel,

Supprimer  Indésirable

- e

Répondre Rép. atous Réexpédier Imprimmer

De: Albert Roca : .
| B i b
Objet : Augmentation

Je travaille dans votre entreprise depuis 3 ans comme responsabis
de la logistique. Je suis trés satisfait par ce travail qui méle liberté,
autonomie et travail en équipe. J'assume mes taches avec serieux.
Mes résultats des deux derniéres années le prouvent,

Pendant mon dernier entretien annuel, vous m'avez parlé d'une
augmentation de salaire dans les mois & venir. Cependant, ma feuills
de paie indique toujours le méme salaire. Aussi je vous prie de bizn
vouloir me recevoir pour parler de mon salaire.

Cordialement.

Albert Roca

1 Transformez ces phrases en informations
non confirmées.

a.L'entreprise Funshung rachéte un grand vignoble bordelzis
b. Notre chef de service a demandé sa mutation,

¢. ILn'y aura pas de primes car les résultats sont trop bas.

d. Notre entreprise va fusionner avec notre principal concurre=
e. La société Magout va licencier 50 personnes,

f. Le PDG cherche une nouvelle assistante. L'actuelle n'est pas
assez disponible.

Clest la fin de votre entre-
tien annuel, vous exprimez
. Vvos souhaits pour l'année
prochaine.




Le bulletin | BULLETIN DE PAIE |

de paie L [ SOCIETE TRANSPORT + M. Edouard DELMAS
| | Rue des Mouettes | 10, rue Pasteur
31400 TOULOUSE | - 31000 TOULOUSE
SIRET 07935562100019 - NAF 5849C | Matricule : 1500733181004
I ey i URSSAF 310 2033408 Emploi : Chauffeur rautier
| T -
. | Etablissement : Société Transport + |
+ Le bulletin de paie / . Période du01/01/2013 au 31/01/2013 ?
s SALAIRE BRUT |
. ﬁ: E:::ire brut ! Désignation Base Taux Montant |[Montant (ns) 5
. Le salaire net | Salaire de base 151,67 | 10,00000 194995 '
- Les retenues ;
« La sécurité sociale RETENUES |
- Les allocations | Désignation Base Taux Sal. % | Montant Sal. | Taux Pat. % | Montant Pat. |
familiales . | Sécurité sociale Maladie 1.949,95 0,750 14,62 12,800 249,59 :
- Une cotisation .| Sécurité sociale Vieillesse plafonnée 1949,95 6,750 131,62 8,400 163,80 | | |
. 'accident du travail || Sécurité sociale Vieillesse déplafonnée | 1 949,95 0,100 1,95 1,600 31,20 |
« 'assurance chdmage | Allocations familiales 1 949,95 5,400 10530 | | |
‘Laretraite || Cotisation FNAL déplafonnée 1949,95 0,500 | 9.75 ‘ |
complémentaire .| Contribution de solidarité autonomie | 1 949,95 0,300 585
L2 CSG (Contribution | pccident du travail 1949,95 2,000 30,00| | |
sociale génerai}SQE} Réduction de cotisation Loi Fillon 373,22 -100,000 37322 | ‘
. _a CRDS (Contribution ] Majoration réduction Fillon y 56,74 -100,000 -56,74 !
oourle rembo\.!rslemEﬂ E Assurance chomage Tranche A 194995 2,400 46,80 4,000 78,00
de la dette sociale) Cotisation AGS (FNGS) : 1949,95 0,300 585 |
Retraite complémentaire Tr A’ 1 949,95 3,000 58,50 4,500 87,75 |
AGFF Tr A 194995 0,800 15,60 1,200 23,40 |
| | CSGnon déductible 10915,83 2,400 45,98
CRDS non déductible 1015,83 0,500 9,58
[l | C5Gdéductible 1915,83 5,100 97,71
; ou ? i Cotisation de formation 1 949,95 1,600 31,20
= Sa\rleZ‘V | |Taxe d'apprentissage 1.949,95 0,500 9,75
clestce . | Participation construction 194995 0,450 877
L <alaire b‘ru Loyeur: : ‘
; rse L€ rost\e \ TOTAL 422,36 419,25
 salaire 1eY E 2 pane | NET A PAYER 1527,59 |
es JI

4. Observez le bulletin de paie et réponde_z. .
a. A quelle période correspond le bulletin de paie ?
b, Quel est le montant du salaire brut‘? .
¢. Quel est le montant du salaire net a payer ¢

5. Dans chacun des cas, dites qui paie les retenues : le sala-

rié, 'employeur ou les deux ? ‘
« Sécurité sociale Maladie - Allocanons’
_ Assurance chdmage — Retraite complé

familiales - Accident du travail
mentaire — CSG - CRDS.
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* S'entendre (bien ou mal) » Grimper dans la hiérarche
A * Faire le tour (de) * S'épanouir g
o * S'ennuyer * Se concentr
Les verbes pronominaux i =
» Etre carriériste * Accorder
Les verbes pronominaux se construisent avec un pronom
personnel placé avant le verbe.
» flle se prépare pour son entretien annuel.
Le pronom change avec les personnes. 1 Conjuguez les verbes entre parenthéses.

= Je me demande, tu te demandes, il se demande, nous nous
demandons, vous vous demandez, ils se demandent

Au passé composé, les verbes pronominaux, se conjuguent Ils (s'épanouir) dans leur nouveau travail.

avec l'auxiliaire étre. b. Ils (ne plus s'ennuyer) comme avant.
« Ils se sont concentrés sur les points positifs. . Maintenant ils (se concentrer) sur leurs résultats.
= Nous nous sommes occupés... d. lls (s'agrandir) bientot.

A Certains verbes pronominaux ne s'accordent pas avec
leur sujet au passé composeé.

— . i R— h. Vous (s'occuper) du dossier « Transport » ?
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UNITE

. Vouloir une promotion

®

Un an déja!

Midi. Deux collégues et amies discutent
au restaurant d’entreprise.

Alemandra : Alors comment vas-tu
aujourd’hui ? Hier tu avais l'air

un peu énervée...

Frédérique : Oh, oui peut-étre !
J'ai envie de changement !
Alenandra : Tu ne te sens pas bien
au bureau ?

Frédérique: Si, je me sens bien.
Mes collégues et moi, nous nous
entendons trés bien !

Alewandra : Alors qu'est-ce qui se
passe ?

Frédérique : Je crois que j'ai fait T .
le tour de mon poste, je m'ennuie e ——————
un peu depuis quelques temps. Je ne suis pas
carriériste, mais je ne vais pas faire toute

ma carriére au méme poste !

Alexandra : Qu'est-ce que tu voudrais faire ?

1. Ecoutez le dialogue et répondez.

a. Pourquoi Frédérique est-elle énervée ?
b. Qu'est-ce qu’elle reproche a son travail ?

Frédérique : Je ne sais pas ! Je. m'interroge encore ! c. Qu'est-ce qu'elle veut ?
Est-ce que je ne devrais pas envisager un autre d. Est-ce que Frédérique a les compétences pour ce poste
travail ?

Alexandra : Tu veux quitter U'entreprise ?
(...) Voir transcription p. 138

= Se sentir (bien ou mal) + Slinterroger

a. Paul et ulie ont créé leur petite entreprise,

e. Et toi, tu (s'entendre) bien avec tes collégues !
f. Moi, je (m"épanouir) dans mon nouveau travail !
g- Nous (se préparons) pour la réunion.




Bl Les relations hiérarchiques dans I'entreprise

avril 2013
Bob
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c. Dans quel pays peut-

Vous évoquerez vo

Page 1surl

J'ai travaillé pendant plusieurs années aux Etats-Unis. La-bas, au travail, on s'appelle
tous par nos prénoms ! C'est plus convivial et ca ne nous empéche pas de respecter
la hiérarchie. A mon retour en France, j'ai eu un peu de mal. )ai perdu l'habitude de

dire « Madame » ou « Monsieur » !

Moi, je travaille en France dans une start-up alors l'ambiance est plus décontractée.
On s'appelle par nos prénoms et on se tutoie. On peut tous donner son avis, mais

le directeur reste le directeur!

Je travaille dans une grande entreprise. La hiéra rchie est trés présente etily a
beaucoup de niveau hierarchigue. C’est une hiérarchie pyramidale.

Au Canada, je travaille dans une grande entreprise. Mais la distance avec (3
hiérarchie est faible.

Quand je travaillais a Londres, avec mon patron nous partagions la méme passion : le
golf. Il m'a plusieurs fois proposé de jouer avec lui. C'était sympa et dans l'entreprise
tout le monde le savait et trouvait ¢a normal. Ici en France, ¢a ne se fait pas...

-

En France, j'ai toujours déjeuné avec mes collégues. On parle du travail, mais
pas seulement. J'aime bien !

Une entreprise sans hiérarchie, c'est un peu comme un bateau sans capitaine !

2. Lisez le forum et répondez.

a. De quels pays est-il question dans ce forum ?

b. Y a-t-il des différences dans la hiérarchie en fonction du statut de l'entreprise ? Expliquez.
on faire des activités avec son patron en dehors du travail ?

d. A votre avis, qu'est-ce qu'une hiérarchie pyra midale ?

e. Comment comprenez-vous ce que dit Eugénie ?

‘) 3. Continuez i l'oral, ou a I'écrit, la discussion commencée sur le forum.
tre expérience dans votre pays et/ou al'étranger.
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Que pensent les salariés
de leur manager ?

80 % des managers se sentent plutot épanou!
travail. 76 % des salariés sont satisfaits de la r= =28
qu'ils entretiennent avec leur manager. 70 % =5
riés estiment qu'ils ont un bon manager. Ils so== 72 %
a penser que les bonnes relations sont possibles awss
un patron, sans pour autant étre son ami. Les 1=
pensent davantage que l'on peut devenir amizv=:
son patron.

Les salariés francais ont cependant des réserves s
la maniére dont les managers exercent leur rols

I1s leur reprochent, en particulier, de ne pas save =
bien motiver leurs collaborateurs, de ne pas ass=:=
veiller a leur épanouissement professionnel et ===
de ne pas assez valoriser le travail effectué. L'avis
des salariés varie en fonction de la taille de
I'entreprise. Les salariés qui travaillent dans des
grosses entreprises (1 000 salariés et plus) sont mo
critiques que ceux qui travaillent dans des moyen==
entreprises et dans des petites entreprises.

Plus 'entreprise est petite, plus les salariés sont
critiques envers la hiérarchie.

Cependant, les salariés francais ne souhaitent pas, pour la plupart, devenir manager. Soit ils estiment ne pas en étre capat =
soit ils n'en n'ont pas le désir. [ls sont seulement 33 % a vouloir exercer les responsabilités de leur supérieur hiérarchique. ==

Américains, au contraire, ont trés envie de remplacer leurs supérieurs !
- Source : enquéte BVA, septembre-octobre 2012 et CSA pour Terrafemina, octobre 2558

s
D’aprés ce texte, en France, comment sont les relations entre les managers et les salariés ?

Qu’est-ce qui différencie les Frangais et Les Américains ?

Dans votre pays, en général, comment sont les relations entre les salariés et les responsables hiérarchiques?

[P

Les relations hiérarchiques

De bonnes relations avec sa hiérarchieont: On travaille de maniére plus efficace
lorsque la hiérarchie est :
59 2%

7%
d un effet positif sur la qualité du travail.
pas d'effet sur la qualité du travail.
sans opinion
un effet négatif sur la qualité du travail.

* =

B &

moins érablie ; chacun est responsabilisé.
sans opinion

trés claire ; les managers ont

des responsabilités.

\0
(8}
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Différe nces cu_lturelles_e't- hiérarchie

Le Hollandais Geert Hofstede, professeur d'anthropologie des organisations et de
management international, s’est intéresseé a la distance hiérarchique. La distance
entre un salarié et son responsa
Elle varie selon les pays, les cultures. _ .
Geert Hofstede a mis en évidence que la distance hiérarchique est trés grande
dans de nombretix -p_'ays-d ‘Amérique latine, en Asie, dans les pays du Maghreb et

du Moyen Orient. Elle est modeérée en France, dans certains pays d'Europe, mai
aussi quxfEtafs~Unis- ou au Brésil. La distance hiérarchique est faible dans les pays =
du nord de "Europe. Au Canada, la distance hiérarchique est de faiblea modérée.
Pour le chercheur, il existe plusieurs explications a ces différences. Par exemple,
plus la population est faible, plus la distance hierarchique est faible. L'inégalité
dans le partage des richesses augmente la distance hiérarchique. Le poids de Uhis-

toire et de la religion est toujours important.

ble n'est pas percue partout de la méme maniére.

1.Dans quels pays la distance hiérarchique est-ellelaplusfaible?
2. Qu’est-ce qui explique les difféerences de distance hiérarchigue entre les pays 2

Le prix du meilleur manager-africain

Julaba Kabassan Kéita, Directeur général de la Société de gestion et d'ex-
-loitation de l'aéroport de Conakry (SOGEAC), 2 été désigné, le 26 avril 2012,
—eilleur manager africain de l'année par le Conseil international des managers
-#ricains (CIMA). Cet ancien Directeur général du port autonome de Conakry
Cuinée) a la réputation d'étre un homme rigoureux, efficace et qui se consacre
-stalement a son travail. L est toujours le premier a arriver et le dernier a partir.
Jn raconte d'ailleurs que, lorsqu'il a été nommé en 2011 a la SOGEAC, son
~ncle lui a dit : « Un petit conseil, si ton directeur
-ctuel te dit de venir a 6 heures, présente-toi
: 5 heures, c'estun inconditionnel de la précision
=t de l'exactitude. »
i la SOGEAC, ou il est en fonction depuis avril 2011,
¢3bassan Kéita a développé de nouveaux commerces,
des espaces conviviaux pour répondre aux besoins
des usagers. Il encourage le développement des e, S
activités économiques et touristigues du pays. e J—

1. Quel prixa recu Oulaba Kabassan Kéita ?
2. Quelles sont les qualités de Oulaba Kabassan Kéita ?
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UNITES

Complétez les phrases avec en réalité, méme si,
pourtant, d’ailleurs
société Onca a été meilleure que nous sur ce projet,
st elle qui a obtenu le marché,
b. e nel'apprécie pas beaucoup, il faut avouer que Paul
est un trés bon négociateur.
c. Pierre 2 obtenu une augmentation et une promotion, ...
il 2 décidé de partir.
d. Avant son arrivée, notre PDG avait la réputation d'étre
une personne froide et distante, ... il est trés chaleureux
avec ses collaborateurs,

Complétez le texte avec les mots proposés.
formatrice - connaissances - intervenant extérieur -
formation — améliorer - centre de formation -
formateur

Aujourd’hui, je commence une .... J'ai rendez-vous 3 10 heures
avecle .. oula....Je ne sais pas, on ne m'a pas donné son
nom. C'est un ... qui travaille dans un ... . J'espére que je vais
.. mes ... en informatique. J'en ai vraiment besoin !

Transformez les phrases en mettant le verbe
en italique au subjonctif. ’
a. Vous devez finir ce rapport au plus vite !

= |l faut que vous...

b. Je n'arrive pas a me concentrer sur ce dossier.

- |l faut que je ...

c. Nous n'avons pas contacté le responsable.

- |l faut que nous ...

d. Tu peux ouvrir cette enveloppe ?

= |l faut que tu ...

e. Je vous ai demandé d’inviter tout le personnel.

= |l faut que vous ...

. Faites des phrases en utilisant le passé récent :
venir de.
a. Pierre Bertholon - promu directeur des grands comptes
b. vous — ouvrir une succursale en Espagne
c. le service immabilier - déménager au premier étage
d. nous - fermer le guichet
e. le technicien —réparer le distributeur
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. Tous les hotels étaient complets. Avec vos quatrs

Ecoutez la conversation téléphonique

et choisissez la bonne réponse.

a. Nadia appelle:
] Formation Pro.
Jun client étranger.
CJmonsieur Grancher,

b. La formation de monsieur Grancher est:
[ annulée.
Clreportée,
I confirmée.

c. La formation va se terminer:
O plus tét.
[ plus tard.
[Ja l'heure prévue.

d. La formation doit durer :
1 2 heures.
] 3 heures.
] 4 heures.

e. Nadia appelle Formation Pro pour demander :
] d'annuler la formation.
[ de ne pas changer l'horaire.

collégues, vous avez dil séjourner dans un petit
hotel. Formulez un avis pour vous et vos quatre
collégues.

« Il n'est pas trés joli, ni moderne, les chambres sors
petites, bruyantes mais trés propres et il est bien
situé. Le personnel est adorable, le petit déjeuner
est copieux.

|




. Complétez le texte avec les mots proposés.
bilan - améliorer — entretien annuel - promotion =
réussites — points forts - augmentation

Aujourd'hui, je passe mon ... Je l'ai préparé. )'ai noté
mes ..., mes .... J’ai aussi noté ce que je pense devoir ...
Dans l'ensemble, mon ... est positif. Je vais donc demander

une ... et pourquoi pas aussi une ... ?

3
|
|

Ecrivez 5 phrases en utilisant pour chacune
au moins un mot de chaque liste.

a. entretien — bilan —augmentation - promotion — améliorer
_ fixer un objectif — un souhait

b. d'abord - ensuite — enfin - cependant - or - de plus = '

en revanche

Transformez les phrases selon le modéle.
. J'ai entendu que Pierre n'a jamais obtenu
son dipléme d’ingénieur. - Pierre n'aurait
jamais obtenu son diplome d'ingénieur.

a. )'ai entendu que notre nouvelle collégue a beaucoup
d'expérience.

c. Astrid raconte que nous allons démeénager.
d. |l parait qu‘un nouveau directeur arrive la semaine
prochaine. Et nous ne sommes pas prévenus!

Votre collégue a des problémes personnels
et il n’arrive pas a bien faire son travail.
Donnez lui quatre conseils.

-_--_._____._._.,_—_..._____,_._,..__.__.-__.__..._

« Tu devrais te reposer.

. Pour votre entreprise ou a titre personnel
exprimez:

a. un souhait.

b. un sentiment.

¢. une obligation.

d. un doute.

b. Ils disent que le marché russe esten plein développement.

~ _, ______ @. £coutez le dialogue. Les phrases sont-elles

— vraies ou fausses ? Justifiez.
a. L'entretien de Frangois s'est mal passé.
b. Son supérieur a été plutdt sympathique.
¢. Frangois a augmenté son chiffre de vente de 7 %.
d. Son chef l'a félicité.
e. Frangois a obtenu une augmentation etune promotion.
f. Francois va démissionner.

- Mettez les phrases au passé composé.

_.._,__.__—_________.__._._.__.__..____.__.__._

a. IL(se rendre compte) de son erreur dans le calcul.

b. Notre bangue (se consacrer) a différents produits financiers.
c. Nous (se décider) a ouvrir un compte chez vous.

d. Vous (se rencontrer) dans un salon professionnel.

. Que pensez-vous de ces af’ firmations ?
Donnez votre opinion

a.lln'y a plus d‘inégalités hommes-femmes

dans les entreprises.

b. Pour réussir sa carriere, il faut sacrifier sa vie privée.
c. Il ne faut pas entretenir de relations amicales avec ses

collégues en dehors du travail.
d. Plus on est jeune, plus on est efficace dans son métier.
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DELF Pro
CFP affaires
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UNITE

Entralnement aux examens

i e e

Vous venez de changer de poste. La directrice de votre nouvelle entreprise vous accompagne
pour votre premier jour. Ecoutez la présentation de I'entreprise Aspro par sa directrice,
et complétez 'organigramme. Puis situez-vous sur l'organigramme.

@R
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i) . Vous allez bientdt avoir une promotion dans ;
= votre entreprise. Vous tombez sur cet article '
qui attire votre attention. Lisez I'article. Les |'
affirmations sont-elles vraies ou fausses ? '
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Vous venez d’avoir une réponse favorable a une candidature. Mais vous étes déja en poste...

~ . Vous hésitez entre accepter le poste ou garder votre emploi actuel. Vous demandez conseil
a un(e) ami(e) qui a connu la méme situation. Vous lui écrivez un mail.

\_} . Vous venez d’avoir une promotion
au sein de votre entreprise,
mais vous estimez que votre salaire

j Racontez comment se passe, dans votre entreprise,

et I’évaluation du personnel : entretien annuel ?
rendez-vous avec le supérieur hiérarchique ?

bilans ponctuels ?
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ne correspond pas a vos nouvelles
responsabilités. Vous échangez
avec votre supérieur et sollicitez
un ajustement de votre salaire.
(Le professeur joue le role de votre

supérieur.)




Mon entreprise |
s'agrandit |

PRESENTATION DES CONTENUS

L'écriture des nombres
Les adverbes de quantité et d'intensité
Le pronom «en ».

P Tache, p. 121
P Phonétique, p. 123




1 Liredes graphiques

Les objectifs pour cette année étaient 'amélioration de la relation
client, l'introduction de nouveaux clients au portefeuille des clients
de U'entreprise, le développement des produits grand public et .
louverture a l'export.

(...) Voir transcription p. 139

Les differentes gammes de procuts

Grand public "= :
Luxe )
Professionnel

Pharmace

Répartition du chiffre d‘affaires
par branches, en %
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Evolution du chiffre d'affaires (CA), en millions d’euros

Les mots pour

* Une amélioration

* La relation client * Un graphique

* Une ouverture 3 'export  (en secteurs)

* Une exportation / L'export  * Une tendance

* La conjoncture * Se maintenir
eéconomique * En hausse

* Une baisse # * Un camembert
Une augmentation * Un marché

* Un chiffre d'affaires (CA)  * Favorable

* Une courbe * Une diversification

* Une part

2 Comprendre un bilan
(-..) Voir transcription p. 139

®

Faire un bilan
= Nous avons investi
* Les recettes sont de...

= Nous dégageons un excédent de...
= Nous enregistrons un bénéfice / un déficit

= Cette tendance se confirme

* Nous reprenons les investissements

2. Ecoutez le dialogue et répondez.

a. Quel est le sujet de la discussion ?
b. Pourquoi l'homme est-il satisfait ?
¢. Qu'est-ce qu'un déficit ?

d. Complétez le tableau. Ou allez-vous indiquer le bénéfice ?

= & i
o quatre-vingt-seize

* Un histogramme

1. Ecoutez I'audit en suivant sur les graphiques et répon

Savoir dire

B Amérique lzzme
B Europe
i Afrique, Moye=

Part des exportations pour les produits grand public

a. Quelle estl'évolution du chiffre d'affaires ?

b. Quelle est la proportion des produits exportés vers l'Asie ?
c. Quelle branche posséde le chiffre d'affaires le plus important *
d. Quelle était la prévision du chiffre d'affaires pour 2012 ?
Que s'est-il passé ?

e. Pourquoi la baisse du chiffre d'affaires a-t-elle été plus importz==s
que prévu ?

f. Quelles sont les recommandations pour 2013 ?

fr——.

Compte financier, mai 2013
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Découvrir une situation économique

mortage éco

. - domaine de la chaussure, le marché frangais s€ pcn;jt,e ma]i(; Zr;

. la production 2 chuté (divisécvpar 6) et le 'ﬁ{J'mbrf:l ue.g:lpr d’i -

- s moins important. Lesentreprises de ce SECtBlll’SOI\l au) "

. ~oins nombreuses : NOUS sommes passés de SST‘a ;nqp ' f -

100 Cette forte baisse §'explique par la c?nf:urrence ;a p );. e
0 d'oeuvre est moins chére. Ceci a entrainé une forte hauss

poctations multipliées par 10 en 35 ans.

Ecrire les nombres

En francais, on écrit 1,5 et non 1.5. On sépare les tranches de trois
chiffres par un espace.

« De 100 000 unités vendues, hous sommes passés d 11 248 750 cette

année.

Les chiffres sont en général invariables.
» Les quatre collégues

Vingt et cent sont invariables seulement quand ils sont suivis d'un
zutre nombre.

« trois cent neuf euros  mais  trois cents euros
« quatre-vingt-cing mais  quatre-vingts
Million et milliard s'accordent toujours.

« huit millions trois cent ; cinquante milliards...

i%;(>4.a.

. Lisez l'article et répondez.
a. Quelle est aujourd’hui la situation du marché francais
de la chaussure ?
b. Comparez la situation actuelle du marché frangais de
la chaussure 3 celle des années 1980.
¢. Pourquoi y a-t-il une hausse des importations ?

Un apprenant pose des questions i un autre
sur la société Monditech (tableau ci-dessous).
Jouez la scéne a deux.

b. Faites un graphique pour montrer I’évolution

du chiffre d’affaires. Commentez-le.

Nom de l'entreprise

-« Monditech '

Secteur d'activité I 4 Produitsinformatiql;res

| Position mondiale - 15° réng mondial o
!?ff_ectifs E 25 566_pe;sonnes B
ia e -B0M€en2012

5 ' -+785M€en 2011

e & e W

=610 M £en 2010 |

Ecrivez les nombres en toutes lettres.

a. Nous avons augmenté le prix de (54) euros.

b. Cette année, notre entreprise féte ses (125) ans.

c. Nous avons acheté (4 200) unités.

d. Nous avons fait (1 250 421) euros de chiffre

d‘affaires.

e. Cette entreprise exporte dans (37) pays.

f. Ces chaussures coltent (89) euros.

g. Je travaille dans une société qui emploient
plus de (200) personnes.

quatre-vingt-dix-sept | 97




1 Chercher un fournisseur

@ Monsieur Schmitt : Comme je vous le disais, nous avons de

N/ nouveaux partenaires commerciaux en Europe de ['Est. Nous
allons ouvrir quatre succursales dans les trois mois & venir.
Nous avons besoin d’acheter une grande quantité de caddies.
Monsieur Wendling : Nous avons un stock important dans
notre usine alsacienne, mais aussi dans notre centre de
production au Portugal. Avez-vous réfléchi au modéle

que vous souhaitez acheter ?

Monsieur Schmitt : Oui. Nous voulons acquérir a peu prés

5 000 chariots clients de la gamme Xenius.

Monsieur Wendling : Ah oui. Avec la corbeille plastique. =
Nous avons trois volumes différents : 105, 160 ou 220 litres. T ———
Ils sont trés résistants, autant que les chariots métalliques traditionnels, et
donnent une image de modernité. Nous proposons aussi divers accessoires.
Monsieur Schmitt: Je souhaite les voir avant, mais nous sommes assez pressés.
Nos délais d'ouverture sont trés courts. Nous avons également contacté

d‘autres fournisseurs.
(-..) Voir transcription p. 139

1. Ecoutez la conversation téléphonique et répondez.

a. Quel produit monsieur Schmitt veut-il acheter?

b. Quel modele souhaite-t-il acheter ? Quelles sont les caractéristiques de ce modaéle ?

c. Pourquoi a-t-il besoin de ce produit ?
d. Ou est fabriqué ce produit ?

e. A la fin de la conversation, que propose monsieur Wendling @ monsieur Schmitt ?

Les adverbes de quantité et d'intensité

Les adverbes de quantité évoquent une quantité indé
terminée, évaluée globalement. It s’agit d'adverbes simples
(assez, aussi, énormément, beaucoup de, autant..) ou de
locutions adverbiales (& demi, d peine, @ moitié, peu a peu, d
peu prés, pas du tout, tout a fait...)

* [l a beaucoup de contacts avec la Chine.

* Le directeur commercial voyage a peu prés une fois par mois.

Les adverbes d'intensité évoquent le degré plus ou moins
haut d'une qualité, d'un état, d'un sentiment (trés, trop; si,
assez...).

* I travaille trés dur pour trouver de nouveaux fournisseurs.

T P  rea e R ———
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1 Complétez le texte avec : 4 peine - assez - peu

Les mots pour

* Un partenaire
* Une succursale
= Un stock

* Un centre de productios
» Acquérir

* Un délai

* Contacter

= Un fournisseur

* Un partenariat

* Une enseigne

* Un siége de société

a peu - si - beaucoup - trés - énormément.

Pierre a une entreprise de marketing qui marche ... bien
vend des parfums pour les magasins, ces parfums qui fon:
que les boutiques sentent ... bon. A ses débuts, il avait ... pee
de clients : ... deux ou trois, Puis, ... il a commencé 3 se fair=
connaitre et & diversifier ses produits. Il a cherché des par=-
naires, il s'est ouvert a l'international et a tout de suite eu
de succeés. Maintenant Il s'est lancé dans la commercialisaton

d'autres produits ... plus originaux.

Vous présentez un nouveau
produit a un client : 'ampoule
solaire. Utilisez des adverbes
d’intensité et de quantité.
Vous parlez de sa durée de vie,
de son prix, de sa puissance...



. Qu'est-ce que le sourcing ?

www.sourcing&co.fr \

Vous voulez vous ouvrir a Ui nternational

et multiplier vos chances ? .
2 SOURCING & Co

Accueil | Achats | Savoir-faire | Références | Contact

Nous vous mettons en contact avec des fournisseurs soigneusement sélectionnés
par nos soins partout a travers le monde.

» Clé USB

» DVD

» Disque Blu-Ray

» Composants électroniques

» Tablettes ‘

Profitez de notre savoir-faire et de nos 3 agences
en Chine. .

Soyez compétitif : ne passez pas acoté

des opportunités commerciales!

2 Lisez le document et répondez.

a. Qu'est-ce que le sourcing ? * Le sourcing » Mettre en contact
b. 00 U'entreprise Sourcing & CO est-elle présente ? « Une ouverture » Sélectionner

¢. Que propose Sourcing & Co? a l'international +» Une opportunité
d. Quel est l'intérét de faire appel a Sourcing gCo? « Compétitif

3. Jouez la scéne a deux. Vous travaillez & la chambre de
-ommerce et vous répondez a un client d’une société francaise
qui cherche un fournisseur de jouets a I'étranger. Pour vous
zider, voici quelques normes de sécurité : pas de produit toxique -
pas de petits éléments détachables pour les jouets premier age

~ non inflammable - pas d’éléments coupants...
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Mon entreprise s’agrandit
UNITE — _ ..

‘1 Une négociation

Monsieur Schmitt : Nous avons décidé de commander 6 000 unités, dont 500 chariots

@ avec l'accessoire siége bébé incorporé. A combien estimez-vous les délais de livraison ?
Monsieur Wendling : En principe, pour l'Europe de U'Est, il faut compter vingt jours. :
Monsieur Schmitt : Cela me semble bien. Pour ce qui est du paiement, nous réglons :ggIT::ement
a 45 jours, a partir de la date d’émission de la facture.

Monsieur Wendling : Notre politique pour ce qui est du paiement est assez stricte...

* Une facture
(...) Voir transcription p. 139

* Une commande
* Une exception

1. Ecoutez le dialogue et répondez. Spoans e g 3"3 r??isi_f b
P ne réduction
a. Quel produit achéts._\ le client.? Quelle quantité ? Vétement pour enfants | Prix unitaire - Un achaten gros
b. Quels sont les délais de livraison ?

¢. Que demande le client ?

3 . Pull * * Une livraison
d. Quelle est la remise proPosée par le fournllsseur 'y Lo salde
e. Quels sont les autres frais a payer par le client?  Des frais de port
* Des frais de douane
Jean

» Faire affaire

(> 2. Vous passez une commande par
téléphone de vétements en gros et
discutez des conditions de livraison,  Tee-shirt
des tarifs... Jouez la scéne a deux.

-
l‘ TouT POUR LE BUREAU SARL
Gare g
‘2 Une facture | S ol Ets Pierre et fl
| 24,ruedelES
p 00 Quimper
3. Observez la facture et répondez. ||_ 200ANG
g |
a. Qui est le client ? Et le fournisseur ? |
b. Combien de crayons le client achéte-t-il ? I| Facture n® 2287
Quel est le prix d'un crayon ? i| Date : 18/04/13
¢. Sur quels articles y a-t-il une remise ? |
d. Quel est le taux de TVA ? |;
e. Combien le client devra-t-il payer en tout ? '|
f. Quand le client sera-t-il Livré ? ||
|
* Une quantiteé (Qte) \]
* Un prix a l'unité |
» La TVA (taxe sur la valeur ||
ajoutée) |
* Un prix HT (hors taxes) ']
* Un prix TTC (toutes taxes II .
comprises) | Délaide livraison:15 ]_oulrs5 aprés livraison
* Un paiement anticipé | Date de paiement : 20JOUrS 3PTE
| : icipé -3 % sur prix
* Une pénalité de retard | Pajement anticip

pénalités de retard: 5 9% sur prix TT

100 | cent

* Un délai de livrzisa

* Une date d'émiss s

* Un colt de producs




iv
Code banque

01023

. Le relevé d’identité bancaire RELEVE D’IDENTITE BANCAIRE (RI
| : B)

Code guichet

4. Obervez les documents et répondez.
a. A qui appartient la carte de paiement ?
b. Quel est le nom de la banque ? J

Domiciliation

Credit du Sud
Agence de la Paix |
Strasbourg |

1234567894

Numéro compte CIéRIB
- 12

m FRO1 | [ 4
321
_BIC -. 1234 | [ 3456 [ [som8 | [ om0

Titulaire : Monsieur Chris Walther

prénom: E_

rte de paiement : QVISA
QMasterCard
O American Express
O Autres cartes

(> 5. Observez le RIB et la carte de paiement.
Complétez le formulaire de paiement
en ligne.

Numérodecarte: | ===
(} 6. Vous téléphonez a l'imprimerie.
Vous commencez par confirmer
votre commande de dépliants
publicitaires. Puis, I'employé vous
demande des renseignements
pour effectuer le paiement par
téléphone.

Jouez la scéne a deux.

Date d'expiration:

\ Une facture impayée

i

« La facturation
« Une facture impayée /
non réglée

&Y (...) Voir transcription p. 140

7. £ coutez le dialogue et répondez.

a. Qui Alice Mestre appelle-t-elle ? Pourquoi ? . Une relance

b. Quel était le produitou le service acheté? + erser un acompte

c. Grégoire Martino a-t-il déja été averti qu'il n‘avait pas réglé la facture ? Justifiez. « Un devis

d. Quel est le montant a payer 2 « Un virement bancaire

e. Comment Grégoire Martino va-t-il régler la facture

| Répondezen remplacant le complément
souligné par le pronom « en ».

Le pronom « en>

a. Vous avez ouvert un compte chez nous ? Oui, ...
b. Vous fait des bénéfices cette année ? Oui, ...

¢. Vous avez contacté des fournisseurs en Chine ?
Non, ...

d. Est-ce que vous voulez des cheques de voyages
pour votre prochain déplacement ? Oui, ...

e.Vous avez regu un relevé bancaire ce mois-ci?
Non, ...

Le pronom en remplace un complément introduitpar: .
_ un, une, des, ou par du, de la, de E
« Vous avez signé des contrats. = Non, je n"en ai pas signé.
(= des contrats)
- Ily a du travail ? = Qui,ilyena.(= du travail)
- |4 préposition de.
« Vous avez besoin d'un RIB? Oui, j'en ai besoin.(= d'un RIB)
—un mot de guantité.
. Vous connaissez beaucoup defournisseursen Chine ?~> Oui, j'en
connais beaucoup. (= de fournisseurs)
. Il a obtenu peu de réduction surce produit - Non, ilena obtenu
beaucoup. (= de réduction)
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Mon entreprise s’agrandit

Michel et Augustin :
un exemple de réussite !

Rencontrés sur les bancs du collége, Augustin
Paluel-Marmont et Michel Rovira, jeunes trent==a-
res, ont créé en 2005 une marque a leur effigie o
bouscule les codes de l'agro-alimentaire...
« Vous n'avez aucune chance face aux poids lour
de l'agro-alimentaire », cette phrase, les deux ==
dateurs de Michel et Augustin l'ont entendue pius
d'une fois. Cela ne les a pourtant pas empéchés 2=
selancer et de réussir leur pari puisque six ans st

tard, ils sont a la téte d'une marque a succes enr=
gistrant un chiffre d'affaires de 10 millions d'=u=m
et employant 27 salariés.

Larecette de ce succés ? Tout d'abord, des pro-
duits de qualité, gourmands et sains, fabriqués ==
France a base d'ingrédients naturels. Mais auss:
une stratégie de communication trés en phase zv="
les attentes des jeunes actifs. Les deux fondateurs
n'hésitant pas a se mettre en scéne dans des vides
faussement naives diffusées sur YouTube et Face-
book (ot ils comptent quelque 25 000 fans) pour
promouvoir leurs produits, allant jusqu‘a imiter

Michaél Jakson et a parodier Georges Clooney |
C'estapres une carriére dans une banque d’affaire new-yorkaise pour Michel et un passage par les nouvelles technologies po

Augustin, que les deux amis d’enfance se retrouvent (ils ne s'étaient jamais vraiment perdus de vue) en 2003 pour écrire un

Guide des boulangeries de Paris. En paralléle a la rédaction du livre, Augustin se forme a la boulangerie et le projet de conce-
voir leurs produits prend progressivement forme. Aprés de nombreux essais dans la cuisine d’Augustin, les deux amis tester=
ieur premier sablé chez I'épicier du coin. Le succés est au rendez-vous et I'aventure est lancée ! [..]

Diffusés dans prés de 6 000 points de vente a travers la France, les produits Michel et Augustin sont également présents

dans plus de 400 points de vente a I'étranger. En Belgique, en Suisse et au Luxembourg mais aussi au Japon, en Russie et aux
ats-Unis oul les produits se vendent dans leurs emballages d’origine entiérement rédigés en francais. Une french touch’ don*
:£5 consommateurs japonais raffolent et qui a su séduire jusqu'au gros distributeur américain Deluca.

=

v

Virginie Oks, Actualité en France, n°7, mars 20°°

ot

visont Michel et Augustin ?
smment ont-ils réussi a se faire connaitre ?
quel pays trouve-t-on les produits

i‘-_ Michat et Ausgurtin ¢ PROVERBES ET EXPRESSIONS
=. Jue pensez-vousde leur parcours ?

«Iln'y a pas de petites économies.

* L'argent ne fait pas le bonheur.

* Amis valent mieux qu'argent.

* Ce que l'argent a défait, l'argent le refait.

i

[P

1. Essayez d'expliquer les proverbes,
2. Traduisez en frangais quelques proverbes de votre langue qui parlent d'argent.



= _ 1v a5 ome |8 er 25 aus

1. Quel est le but de ce concours 7
3. Queremporte le gagnant?

= France, parler d'argent reste un théme ta
-as parler... Et particuliérement dans un con
< argent au travail risque de provoque
-umeurs, reproches...

“= n'est pas le cas partout: aux Et
- ec naturel, de méme qu'au Brési
-<+ habituel. Dans les Emirats, La franchis
.1 sujet de conversation obligé. La rémun
~oint traité dans U
~arlera jamais d'argent au travail car
=ugmentation de salaire, le Chinois @

Combien vous gagnez ?

bou, c'est-a-dire dont il ne faut Pour dire que L'on paye avec des piéces ou des bill
texte professionnel ! Parler on dit que l'on paye « en liquide ». Avoir du liquide,
r des réactions négatives : jalousie,

ats-Unis, par exemple, on aborde le theme
. Parler de primes et d'augmentations Lorsqu'on paye une somme importante en une seule

e va encore plus loin : largent est fois, on dit que 'on paye « cash ».
ération est d'ailleurs le premier employé dans le langage famitier.

Un concours pour aider les jeunes
3 créer leur entreprise

Le mouvement « 100 jours pour entreprendre » organise un concours afin d'aider les jeunes

& eréer leur entreprise, jusqu‘au 25 mai.
« 100 jours pour entreprendre » estanimé par trois réseaunx d'entrepreneurs qui se mobilisent

pour accompagner les jeunes porteurs de projet. Le mouvement lance ainsi un concours a des-
tination des jeunes qui souhaitent entreprendre ; « Tu veux monter ta boite ? Gagne-la I ».

Faire le buzz
Jusqu‘au 25 mai, tous les jeunes de 18 a 25 ans peuvent envoyerune vidéo de leur projet de

création d'entreprise sur Rttp://Www. 100jourspourentreprendre. fr et développer une stra-
tégie de buzz pour obtenir un maximum de votes.

Une box d'une valeur de 5 000 euros
Un jury composeé de professionnels désignera les 10 meilleurs projets parmi les 30 vidéos

ayant comptabilisé le plus grand nombre de votes. Les gagnants remporteront chacun une
box d'une valeur de 5 000 euros, comprenant notamment un compte bancaire de 2 500 euros,
un smartphone avec un abonnement de deux ans, un accompagnement juridique et compta-

ble et le coaching d‘un entrepreneur pendant un an.

Julie Tadduni, 19 février 2013, http://www. courriercadres.com

| Comment payez-vous ?

ets,

c'est avoir des piéces et des billets dans son porte-
monnaie. Dans le monde des affaires, « avoir
des liguidités », c'est avoir de l'argent disponible.

C'est un anglicisme

entretien d'embauche ! En revanche, en Chine on ne
cela est trés mal vu : pour obtenirune 1. Dans votre langue, y a-t-il une expression

ttend que son supérieur la lui propose !

pour dire que l'on paye avec des piéces et
des billets ?

1. Dans quels pays parle-t-on
facilement d’argent au travail ?
Et dans quels pays ne faut-il
pas parlerd'argent?

2. Dans votre pays, quels sont
les usages ?
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. DELFPro
~ CFP affaires

(B) 1 Ecoutezla conversation téléphonique entre le responsable des achats et un fournisseur,

""" puis répondez aux questions.
a. Complétez le tableau avec les tarifs proposés par le fournisseur. ;
Palette de 50 boites Palette de 70 boites Palette de 100 boites |
| Prix normal
| Prixavec remise

b. Combien de boites veut acheter le responsable des achats ? Quel est le prix annoncé par le fournisseur ?

c. Que propose alors le fournisseur au responsable des achats ?
d. Pourquoi le responsable des achats ne peut-il pas acheter la quantité proposée par le fournisseur ?

e. Combien d'unités achéte-t-il finalement ? A quel prix ?

| | /2 Vous trouvez ce document, sur votre bureau, en arrivant au travail. Répondez aux questions.

a. Qui a écrit ce message ?
b. Quelles sont les données qui apparaissent sur ce document ? Donnez une réponse précise.

c. Quelles sont les informations que souhaite avoir le directeur ?
d. Que doit faire Eric ?

B wich les demi e
| : ’. 24y Ch{,ﬁ;*g&. e %J ) .
: le divectews dem, ande des e/x,p.’j{ m‘g{j:fé:ﬁwumw L compta, Tw peww me. faive. vy bilan l'
o

Résultats de ventes 2¢ trimestre
7 lI:-“I’m(;iugs harque propre : 25 040 € (43,7 / 1% trim
- Produits haute gamme : 12 750 < (-7.8 % / 1* trim ).} |

- Produits pour hétels : 57 255 € (2,7 % /1= irn) i veurt savoiy ow est le brobleme.

TWYUOL cette baigse 77
Exportations

| Tous produits : + 7.8 9 7, .
o 8% aimernit lo datod,
Produits Mmarque propre : + 5.5 T

3 A partir de I'exercice précédent, rédigez le mail de confirmation du responsable des achats
h‘-'/ L) . 4 -
au fournisseur, puis la réponse du fournisseur.

5 Vous prenez contact avec un fournisseur
pour acheter du matériel de bureau
(rames de papier, toner et cartouches

) 4 Racontez un parcours professionnel qui vous parait
= extraordinaire d’'une personne que vous connaissez

ou dont on vous a parlé.
d’encre pour les imprimantes, matérie!
de bureau...). Vous essayez d’avoir
des réductions sur le prix que vous
communique le fournisseur. (Le
professeur joue le role du fournisseur.
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Les nouvelles
perspectlves

PRESENTATION DES CONTENUS

Je comprends la mondialisation, je situe économiguement
une entreprise, je parle de l'écologie.

J'ai besoin des éléments grammaticaux suivants:

La phrase exclamative

g - e

:; Le discours indirect

J?: Le plus-que-parfait

= J'ai aussi besoin des outils lexicaux suivants:
’E 'économie, les marchés

i Le secteur du BTP (batiment et travaux publics)
B Les métiers du BTP

3 L'écologie

i

P Tache, p. 121

;‘; P Phonétique, p. 123

R

il '.-.'r'g\-kv_‘u:-?.éma‘rs:qa‘ﬁ_m:'ﬁ%f»sm%—..f\wg |



10 Les nouvelles perspectives

UNITE

. Découvrir un secteur économique
(...) Voir transcription p. 140

® [ -

""é ' | 123 milliards d’euros pour le batiment
; | 38,8 milliards d'euros pour les travaux publics |

1462 275 salariés
69,7 % ouvriers
21,1 % employés, techniciens...
9,2 % ingénieurs...

479 627 entreprises, dont 87 % ont moins de 6 salariés

S

Source : www.metiers-btp =

1. Ecoutez le dialogue, observez 'infographie et répondez. Les mots p om’
a. Que signifie BTP ? .
b. Quelles sont les activités du secteur du BTP ? . * Le BTP (batiment
¢. Citez les grands groupes francais de BTP. et travaux publics) -
d. Comparez la production pour le batiment et pour les travaux publics. * Un secteur d'a‘ctwne
e. Quelle catégorie de salarié est la plus importante dans le batiment ? Et la moins importante ? * Une construction

* Privé(e)
* Public (publique)
* Une installation

¢ = Une infrastructure
3 * Un artisan
La phrase exclamative silR suviael

Une ouvriére
« Un(e) employé(e)
» Un(e) technicien(e)

Elle se caractérise a 'écrit par un point d'exclamation et, a l'oral, par
intonation. Elle sert & traduire des sentiments ou des émotions. Elle peut
rendre des formes différentes.

J

Des phrases verbales ou non verbales, introduites par que, comme 1 Complétez les phrases avec:
ou qu'est-ce que. que - quel(s), quelle(s) - comme -
» Comme c’estintéressant ! / Qu’est-ce que c'est intéressant ! qu'est-ce que

» Que de travaitl !

a....c'est énorme ! 10% des salariés
travaillent dans le BTP !

b. Vous avez vu les chiffres pour

Des phrases introduites par quel, quelle, quels, quelles.

Desph ra'ses mtrodua_les} par attention. le bitiment 2. résultats!
ALenbn 4l HIer] C.... c'estintéressant ! J'ai aussi lu
Des phrases a l'impératif, a la forme affirmative ou négative. les remarques en bas de la page.

d. ... excellente nouvelle ! Nous ouvrons
une délégation a Alger !
e A e, .. je suis fatigué | 1'ai préparé le dossier
toute la soirée,

* Regardez ces chiffres ! / Ne m'interrompez pas !




. Le secteur du BTP

3

Etudier deux entreprises

GROUPE LEON GROSSE

3 Entreprise familiale fondée en 1881 a Aix-les-Bains.

< DES CHIFFRES CLES

Chiffre d'affaires : plus de 700 millions d'euros en 2012. .
Effectif : 'entreprise compte 3 000 personnes répartiesdans .
40 agences ou filiales partout en France.

Léon Grosse intervient en France dans différentes activités
du batiment et des travaux publics.

= DE NOUVELLES PERSPECTIVES

. Construction de deux stades, @ Paris et a Saint-Etienne.

« Développement durable : insertion des personnes 1
en difficulté et des personnes & mobilité réduite. ]

. Création de nouvelles agences en France. ¥

. Présence sur les grands marchés nationgux.

A

e e b i e L

. Lisez les fiches et répondez.

a. Quand chacune des deux entreprises a-t-elle été créée ?
Parqui?

b. A quel secteur ces entreprises appa rtiennent-elles ?

¢. Comparez les chiffres d'affaires et les effectifs

des deux entreprises ?

d. Dans quels pays intervient chaque entreprise ?

e. Quels sont les projets pour chacune de ces entreprises ?
En quoi ces projets sont-ils différents ?

_Observez le descriptif des entreprises

Vinci et Léon Grosse. Associez chaque mot
proposé a une des ces deux entreprises.
expansion - filiales régionales - internationalisation -
entreprise multinationale — marché local - entreprise
familiale - échelle régionale et nationale

b P

2. Observez les photos et répondez.

a. Qu'est ce qui est en construction sur la photo 17 Etsur la photo 2 ?
b. A votre avis, a quel secteur appartient chacune des photos :
batiment ou travaux publics ? Pourquoi ?

GROUPE VINCI

3 Entreprise créée en 1899 par deux ingénieurs.

= DES CHIFFRES CLES

Chiffre d'affaires : prés de 37 milliards d'euros en 2011.
Effectif : plus de 183 000 personnes dans une centaine de
pays. Vinci congoit, construit, finance et gere la construction
d'équipements de transport, batiments publics et privés et
aménagements urbains partout dans e monde.

= DE NOUVELLES PERSPECTIVES
. Rénovation compléte d’un batiment du chateau de Versailles,
le Grand Commun.
. Gestion de dix-huit parcs de stationnement au Canada.
« Maintenance de postes électriques en Arabie Saoudite.
« Conception et construction d'une infrastructure
de télécommunications en Pologne.

=

(§ 5. A l'oral, faites une présentation de la société In’Oya.

SOCIETE IN'OYA

Date de création : 5 septembre 2011

Fondateur : Abd Haq Bengeloune

Produit principal: premier soin anti-taches et sans effets secondaires
pour peaux noires et metissées.

Présence: PACA (Nice, Marseille, Cannes et Aix-en Provence).
Mots-clés : innovation —recherche - respect de l'environnement.
Perspectives et projets : importants partenariats au sein des labora-
toires de recherches publiques pour concevair les meilleurs produits |
possibles— développement sur le marché national et europeen. _‘j ﬁ
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10 Les nouvelles perspectives

UNITE

. La mondialisation, qu’est-ce que c’est ?

® « Je viens de m‘acheter une voiture japonaise,

avec un moteur allemand fabriqué a Singapour.
Je bois un excellent vin grec élaboré a partir d'un
cepage espagnol, et parfois je sirote un whisky
ecossais devant ma télé américaine. Le pédiatre
de mes enfants est brésilien, mais il a fait ses
études a l'lmperial College de Londres. Et qu'est-
ce que je suis sans ma tablette et sa technologie
coréenne, mais dont les piéces, taiwanaises, sont
montées dans une usine indienne ? »

o —

1. Ecoutez et répondez.

3. Quels sont les pays ou les continents cités ?

b. Quels sont les produits cités ? Associez les produits
3 leur origine.
c. Quel est le ton de ce texte ?

B L2 mondialisation et I'entreprise.

@ Journaliste ; Pour notre dossier sur la mondia-

lisation, deux personnes m'accompagnént ce Les mots pour

 —

soir: Michel Duchesne, expert en économie et * La mondialisation * Une négociation
directeur général d'une PME, et Abdel Camara, * Un systéme économique * Laborieux / Laborieuse
professeur d'économie et gestion a l'université et financier > U aGLoRd
d'Angers. Bonsoir messieurs = Un cadr.e ' *la ges.tron des ressources
; - : * La gestion de projets humaines (RH)
(-..) Voir transcription p. 140 - Une différence culturelle » Crucial(e)
2 , , * Une perspective * Une réforme
2. Ecoutez le dialogue et répondez.  Une intégration « nobonteaite
3. Quels est le sujet abordé dans ce débat radiophonique ? * Un effectif * Mettre en péril
b. Qui participe au débat ? ; * Une localisation étrangére * L'internationalisation
c. Quel est, selon Michel Duchesne, le premier changement * Un impact * Un fléau
produit par la mondialisation sur les entreprises ? * Une harmonisation

* Une oppartunité
d. Abdel Camara évoque d'autres conséquences

de la mondialisation, lesquelles ?
. Quelles sont les conséquences des nouvelles contraintes

financié i hesne ?
ahcisressalon Michel Dughasws 1 Transformezles phrases comme dans 'exemple.

» It faut mettre en place de nouvelles stratégies commerciales
= Il pense qu'il faut mettre en place...

Le discours indirect a.Je ne suis pas d'accord avec votre analyse
sur la mondialisation. = Il a répondu qu'...
rt & rapporter des paroles ou des pensées. b. Notre entreprise a su faire face aux nouveaux défis
* Le directeur pense que la mondialisation est une bonne chose. internationaux. - Il estime que...
présent =¥ présent c. Les contraintes financiéres ont entrainé

» Lingenieur a répondu qu'il n'était pas d'accord. des licenciements chez nous. - Il a dit que..,

paSsE-Composé - imparfait d.J'ai d apprendre des langues étrangéres.
nande si vous participez d ta réunion, = ILa expliqué que...

emande quand/oi se déroule le séminaire.

e. Beaucoup de mes collégues sont partis travailler

; a létranger. = Il araconté que...




B Le mouvement des Indignés

Qui sont « Los Indignados » ?

‘homme [...] sur cette photo estun « indigné » belge. |l porte un masque
symbolisant sa révolte. Comme {ui, ils sont des milliers dans le monde d
manifester leur mécontentement face aux dirigeants de leurs pays. Mais

sont ces Indignes, et contre quoi sognt-ils en colére 7 [...]

qu

Qui sont-ils, ces Indignés ?

En mai 2011, des manifestants espagnols s réunissent sur I'une des plus
grandes places de la capitale espagnole. 1Is installent un campement €t
restent jour et nuit sur cette place pendant un mois. Leur but ? Protestet
contre la fagon de gouverner de leurs dirigeants. Ces manifestants ont €€
appelés « les Indignés ». « [os Indignados ». el espagnol.

Aux quatre coins de la plandte, des militants se sont rECONNUS dans les
revendications des manifestants espagnols. A Londres, a New York ou
encore A Québec., des groupes s¢ sont formés pour réclamer un monde
plus juste.

Contre qui sont-ils en colere ?
Les Indignés sont en colere contre les dirigeants. Ils ne s¢ sentent pas pris
en compte par les hommes et les femmes politiques. Leurs conditions de
vie se dégradent de plus en plus depuis le début de la crise, etils se sentent
délaisses.
Tls réclament un changement. Ce qu’ils veulent, eux, ¢'est un monde dans
lequel tous les citoyens auraient acees a la santé'et I'éducation et ou
| chacun aurait droit & un logement. Lesed

| Y a-t-il des indignes en France ?

=4

jeuncs diplomes est particulierement &levé. Ce sont ces jeunes cans travail qui protestent contre le gouvernement.

[ Coline Arbouet, 14 mai 2002, wwwe ljourlact.com |

Oui, comme dans la plupart des capitales européennes, Je mouvement les [ndignés s'est développé en France. Les Indignés se¢ |
| réunissent régulierement 3 La Défense. Ce quartier est symbolique : C'est Ja que sont installées les grandes entreprises et les |
panques frangaises. Mais le mouvement des Indignés en France est moins important qu’en Espagne, ol le taux de chomage des

| ______ﬁ——-——-—__/__—/J

3, Lisez 'article et répondez.

a. Oi est né le mouvement des Indignés ? Hhes Mgt
b. Ce mouvement s'est-ilrépandu? 00 ? * Symboliser

¢. Contre quoi et contre qui les Indignes protestent-ils ? rEne

d. Pourquoi les Indignés sont-ils en colére ? * Un mecontentemens

+ Un(e) militant(e)

e. Quelle différe t-i .
nce y a-t-il entre les Indignés espagnols et les Indignés frangais ? « Une revendicati
- tion

f. Les Indignés sont-ils favorables a la mondialisation ? Justifiez

= Se dégrader
« La crise

« Un taux de chomage

= Protester

cent neuf

Les mots pour

s Les conditions de vie
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UNITE

B Léco entreprise
(...) Voir transcription p. 141

a. Combien de personnes sont & l'origine de la création de l'ene=s
Stopogaspillage ? Qui sont-elles ?

i b. Expliquez en une phrase l'activité de cette entreprise ?

i d. Comment Christophe Foucaud a-t-il commencé dans les afFfz 7=
e, Pourquoi les débuts n’ont-ils pas été faciles ?

4 f. Pensez-vous que cette entreprise est utile ? Justifiez votre réooms

@ ——— 1. Ecoutez le dialogue et répondez.

2. Complétez les phrases avec des mots de I'interview.

Les mots pour
a. Stopogaspillage est une ..., c'est-3-dire une jeune entreprise .

qui innove. * Un co-fondateur *Un proces;us
b. Si vous faites vos courses de maniére intelligente, vous &tes " Vie Statiup d‘élaboration
respectueux pour U.... * Une pla.teforme web * Unintérétvert
c. Son parcours ... a connu beaucoup de difficultés mais aussi " Le gaspillage * Lentrepreneuriat
debellss rencanices: * Respectueux/se * Un associé

* U'environnement * Un partenaire

* Démarquer * Une communauis

Le plus-que-parfait : 1 Mettez les verbes au plus-que-parfait.

Le plus-que-parfaitsertaindiquergu'unévénement . a. IL(fonder) son entreprise avant de s'installer Belgique.
passe est antérieur & un autre événement passé, llse b. J'ai acheté des produits pas chers. Je (voir) ces produits
forme avec lauxiliaire étre ou avoir a Uimparfait suivi sur le site Stopogaspillage.
du participe passé, c. Quand vous étes arrivés, Uinterview (terminée).

= Hier, j'ai rencontré un jeune entrepreneur. Je l'avais d. Nous avons revu les entrepreneurs que nous (rencontrer)

appelé la veille et on s'était donné rendez-vous. l'année derniére.

e. Elle a répondu a la proposition que les associeés Lui (faire).

B Agir pour I'environnement au bureau

Le covoiturage

Pour aller et venir au travail,
regroupez-vous a plusieurs dans
un méme véhicule. Une seule
voiture pollue moins que plusieurs,
le trajet colite alors moins cher et
c'est plus sympathique !

L'ordinateur

En utilisant un ordinateur portable, on consomme
moins qu'en utilisant un poste fixe (50 & 80 %).
ILfaut penser a utiliser le mode veille qui réduit
également la consommation. On peut encore
faire des économies d'énergie en réduisant la
luminosité de l'écran.

Les réunions

Privilégiez les visio-conférences et les réunions téléphoniques.
Vous éviterez ainsi de perdre du temps dans les transports
et, surtout, vous ne consommerez pas de carburant et vous
ne polluerez pas 'atmosphére.




Des chiffres trés éloquents

idi d'entre nous : NOUs s0m-
i rast le quotidien pour beaucoup d € ; _
adledn s N au etadministratifsen France, soit

mes environ 13 millions d'er_nployés debure
46 % dela population active.

Le bureau, c'es
i usages specifiques de lélectricité.
Avec un trajet moyen domicile-travail de 15 km, nous parco
qui provoque ['émission d'environ 1,4 tonne de CO, par personne.

Cesecteur d'activite crée enfinune qu’antite dedéch s
au bureau, en produisent chaque année 900 000 tonnes.

Réfléchir et agir pour réd 5 r | _
payant. La politique des entreprises, des administrations,

5 . : .
et fixer les cadres de comportements plus écologiques: Mais, en tant que €3

initiateurs, prescrip

itli ati i consom-
+aussi plus de 175 millions de m* de patiments, qu
ment 275 KWhEP / mE.an, dont 56 % pour e chauffage et 32 % pour les

yrons chague
année 6 600 km pour aller travailler, soit la distance Paris-New Dehli, ce

etsimposante: pour prendre l'exemple desdéchets papiers, les Francais, )

i 'envi jvités de bureau est esse T
i s sur U'environnement des activi ur
e ens des collectivités, doit generer ou accompagner les dynamiques

ise di i tous
teurs et bien sr acteurs dans ce domaine, en prise directe avec notre vie de

ntiel et potentﬁeuement

dres ou employés, nous avons le pnuvuir.d’etre
les jours au travail.

____________

3. Lisez le texte et répondez.

a. Combien la France compte-t-elle d'employés de bureau ?

b. Quelles sont les conséquences des déplacements domicile-travail ?
c. Combien de tonnes de déchets papier les Fra ncais produisent-ils

au bureau chaque année ?

d. Comment les employés de bureau peuvent-ils agir pour préserver
l'environnement et pour avoir une attitude écologiquement
responsable ?

e. Quelle distance parcourez-vous par jour pour vous re ndre a votre
lieu de travail / d’études ? Combien celd représente-t-il paran?

Le papier

Utilisez les feuilles de papier recto-verso.
Imprimez les messages et les documents
quand c'est vraiment nécessaire. Et dans
votre corbeille, séparez les papiers

des autres déchets !

4. Lisez le document et répondez.

b. En quoi consiste le covoiturage ?

e. Que faire pour utiliser moins de papier au bureau ?

a. Pourquoi en faisant une réunion téléphonique on agit pour lenvironnement ?

Etre écoéftoyen au bureau, Ademe, avril 2012 :_

WWW.e cocitoyen.ademe.fr!tous- nos-guides-pratiques ‘.

Les mots pour

« Unle) employé(e) de bureau

+ Un(e) employé(e) administratif
+ La population active

= Consommer

+ Un usage spécifigue

« L'émission de CO,

» Un déchet

= Agir

« Potentiellement
» Une collectivité

+ Générer

» Une dynamique

+ Ecologique

« Un cadre

« Etre initiateur

» Etre prescripteur

.._-__._..__.._..__.._..-_..________..._,__

Les mots pour

* Le covoiturage

« Un véhicule

* Polluer

+ Un carburant

« Un ordinateur portable/fixe
» Le mode veille

* Réduire

+ Une économie d'énergie

» La luminosité

» Recto-verso

c. Pourquoi est-il intéressant d'utiliser un ordinateur portable plutdt qu“un ordinateur fixe ?
d. Comment peut-on réduire la consommation énergétique des ordinateurs ?
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UNITE

Apprendre le francais
au Brésil, c’est écologique !

L'Alliance francaise de Botafogo, au nord de Ric
de Janeiro, va s'agrandir. Elle est devenue, en mz
2013, le nouveau siége de la Délégation générzi=
des Alliances francaises au Brésil.

C'estla premiére Alliance francaise écologiqus
elle bénéficie du label AQUA, un label qui garant=

posséde un toit végétal, un systéme de récupérat s
de I'eau de pluie, des panneaux photovoltaique
sols dans du matériel recyclé... C'est grace 2

la collaboration de grandes entreprises fra ncaises
comme EDF, Lafargue, Michelin, Total, Leroy Mer
et Saint-Gobain que ce projet a pu voir le jour.
Pour ces sociétés, ce projet représente une vitrins

de leur savoir-faire dans la construction écologiqus
L'Alliance francaise montre son désir d'accompazrnes
la ville de Rio dans ses nouvelles priorités
environnementales, au lendemain de la conférencs
internationale sur le développement durable Rio-27
qui s’est tenue en juin 2012. C'est aussi 'occasion,
pour I'Alliance francaise, de renforcer auprés des
Brésiliens, mais aussi au niveau international, sa b= =
image, celle d'une école de langues de qualité et en
meme temps celle d'une institution respectueuse ¢=
'environnement. A Rio, I'écologie parle aussi francz:s

HLals

1. De quelle Alliance Frangaise est-il question dans ce texte ?
2. Quelle est sa particularité ?

LA PRESSE ECONOMIQUE FRANCOPHONE

£n fevrier 2010, La Vie économique souffle nonante bougies. Depuis son lancement en 1920, ce magazine
Silingue 2 rendu compte de toutes les grandes évolutions économigues, politiques et sociales de la Suisse.
Ourant ces neuf décennies, La Vie économique - Revue de politique économique a parcouru un long chemin.
Elle a fait peau neuve a plusieurs reprises. L'écriture Journalistique, le titre, La ligne graphique, le concept
£t iz structure ont beaucoup changé et se sont modernisés. Aujourd’hui, La revue propose une mise en page
tres contemporaine. De plus, une version électronique peut étre consultée sur Internet.

http://www.lavieeconomique.ch.

MMWWW
1. Dans guel pays francophone est publié La Vie économique?

2. Quels changements a subi La Vie économique depuis sa création ? .

2. Connzissez-vous d'autres revues économiques francophones ? 5i oui, lesquelles ?




Un journal consacré a l'économie locale

Evidemment, ce n'est pas long deux ans pour un journal, juste le temps pour s‘instalier
dans le paysage. Aujourd'hui, Le Périscope est attendu dans les deux zones économiques
Est et Ouest de Mulhouse et environs.

Ce qui intéresse le lecteur, ¢’est son environnement proche, et toute initiative qui contribue

a créer du lien, @ rapprocher des personnes qui se croisent mais ne prennent pas le temps
de se parler. D'ot un journal papier et des rencontres : les Apériscopes.

Le Périscope est né de linitiative privée d'entrepreneurs aux métiers complémentaires qui
ont voulu faire bouger les cadres habituels del'information et delarencontreentreacteurs
économiquies locatx. :

http://www.le-periscope.info, 10 mars 2011

W\MW
1. Qu'est-ce quiintéresse Les lecteurs du Périscope?

2. Quelle est La zone de diffusion du Périscope?

3. Selon vous que désigne le terme « Apériscope » ? Comme est-il formé?

Jouer collectif pour les déhlacer’nents

Les déplacements professionnels et les trajets domicile/travail occasionnent 12 millions
de tonnes d'émission de CO, chaque année. C'est le premier poste d'émission de gaz

; offet de serre des activités de bureau, Il est 2,4 fois plus important que celui des
smissions des batiments de bureau. Les 3/4 de ces trajets se font en voiture, avec, le plus
souvent, une personne par voiture. Par ailleurs, les trajets domicile/travail représentent
30 % de l'usage des transports routiers. La majorité des actifs (3/5) travaillent hors de
\eur commune de résidence, a une distance moyenne de 15 km. Ces trajets générent des
-onsommations de carburant et des émissions de polluants et de gaz 3 effet de serre
importantes. Ils sont aussi coUteux en terme de temps passé et générent des risques
d'accidents.

Un outil précieux 3
La calculette éco-déplacements de 'ADEME permet de mesurer le coltet l'impacten . iR
-erme d'effet de serre et de consommation de carburant des déplacements domicile/ L ISR e
travail, et d'effectuer des comparaisons entre modes de transport. e e o
Etre écocitoyen au bureau. Ademe, avril 2012
www.ecocitoyen.ademe.fr/tous-nos-guides-pratiques

W, W, W e SR
1. Quel est le moyen

de transport le plus utilisé

par les Frangais pour aller
travailler?

2. Comment limiter

les émissions de gaz a effet

de serre lors des
déplacements domicile/
travail ?

<
DISTANCE DOMICILE-TRAVAIL

Balsissez |a distance entre votre domiciie ot voire travall J'habite & -] wm da mon travaill.
s DE P
Cholsisser los 2 mades @

ja0onsomma 78,70 iitrss

En cholsissantle bus =/ D
| 6q. pétrala on molns pRran,

plutdt que Ia volture =

Retrouvez la calculette éco-
déplacements sur Internet :
www.ademe.frieco- :
deplacements/calculette/
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. Associez le graphique avec son titre.

- RS R e e e e e e e e e e e

a. Camembert: dépenses par catégorie.
b. Histogramme : vente par pays (en millions d’€).
c. Courbe : chiffre d'affaires France et monde (en millions d"€).

Laver

Matériel informatique
Marériel de bureau
Dréplacements

Frais de réception
Drvers

@ oase

SO
225,00 €

150,00 €

B Union Europénne
Etate- Unis
Chirie:
Inde

B Autee

5,00 €

1%

ue

. Complétez les phrases avec les mots proposés.

liquide - compte - virement - retirer — chéque -
distributeur — relevé

a. Je voudrais ... 80 euros.

b. Je n'ai pas pu faire le ... sur votre compte par Internet.

c. Dans cet établissement, vous ne pouvez pas payer par....
d. Je souhaite ouvrir un ... a mon fils,

e.llaréglé lafactureen...

f. Je suis désolé, le ... est en panne.

g. Ce mois-ci, je n'ai recu aucun....

. Complétez avec une expression de quantité.

beaucoup de - trop de - tellement de - un peu de -
quelques - peu de

a. Pierre va étre malade. Il passe ... temps au travail.

b. C'estincroyable ! Tu as ... chance !

¢. Les Martin ont ... argent et les Soulier ont ... argent.

d. Pour occuper ce poste, il faut ... expérience.

e. Nous avons résolu le probléme gréce a Bertrand quia
proposé ... solutions.

| cent quatorze

. Choisissez le terme qui convient.

a. Avec votre café, vous voulez (beaucoup / beaucoup ==
un peu) sucre.

b. Ce matin, je suis (assez de / assez / combien) contert

¢. Nous avons eu (un peu / combien / combien de) répomse
a notre'proposition ?

d. Mon assistant parle (tant / tant de / trop) souvent

au téléphone.

e. Cette semaine, nous avons (peu / peu de / tant) réur o
f. J'utilise (assez de / trop de / trop) feuilles de papier ma=
pas (trop de / peu de / assez de) cartouches d'encre.

8- Je crois que nous sommes (assez / trop de / trop) fatizwe
pour corriger notre rapport.

Complétez les phrases avec les mots proposés.
hors taxe - délais - le solde - cette facture -
des pénalités de retard — une remise

e e e

a. Nous devons payer ..., sinon nous aurons ... !
b. Quel est le prix... de ce produit ?

c. Pouvez-vous me faire ... ?

d.Les ... de livraison sont trés longs.

e.Je paierai... a la livraison.

. Transformez les phrases comme dans I'exemple.

Remplacez les mots en italique. Utilisez le pronom
en et une expression de quantité, si nécessaire.

« Je prends deux autobus pour aller travailler,

— J'en prends deux.

a. Le matin, mon collégue prend trois cafés.

b. Nous faisons beaucoup de réunions dans mon entreprise
c. Notre président a trois fréres.

d. Vous ne faites pas de sport.

e. Nous avons trois nouveaux stagiaires au bureau.

f. Pour cette présentation, je n'ai pas de données chiffrées.

8. Ma sceur respecte l'environnement : elle n'a pas de voitu==
h. Je prends toujours du temps pour répondre a mes mails

. Complétez les phrases avec les mots proposés.

langues étrangéres — mécontentement - la crise -
la mondialisation - différences culturelles - effecti’

e e e e R e e e o e e e e e o o R e e

3. On parle souvent de ... 3 la télévision et 3 la radio.

b. Les Indignés manifestent leur ... en Espagne.

. Tous les pays sont touchés par ...

d.Ilyades... entre les pays.

e. Aujourd’hui, il estimportant de connaitre des ... .

f. Nous avons embauché de nouveaux collaborateurs :
notre ... a augmenté.




Vous achetez un nouvel équipement pour votre
bureau. Le vendeur vous affirme que ces produits
respectent I'environnement. Complétez

ses réponses.

consommer peu d‘énergie - émettre peu de CO, - se met-
tre en veille — avoir une touche « économie d’énergie »

I ———— e R e

Transformez les phrases comme dans 'exemple.
« Le débat sur la mondialisation a lieu demain soir,

onvous l'adit?
- Qui, on m‘a dit qu'il aura lieu demain soir.

a. Le directeur négocie avec une entreprise allemande, on
vous l'a dit?

b. Pour certains, la mondialisation est un fléau, on vous l'a
dit?

c. La réunion est annulée, vous le savez ?

d. Les effectifs de U'entreprise sont en augmentation, vous
&tes au courant?

e. Nous avons trouvé un accord avec notre partenaire, vous

le saviez ?
f. Iy avait des opportunités intéressantes, on vous l'avait dit.

a. Le vendeur m'a affirmé que cette imprimante ...
b. Le vendeur m’a assuré que ce photocopieur ...
¢. Le vendeur est certain que cet ordinateur ...

d. Le vendeur m'a affirmé que la machine a café ...

Pour étre éco-responsable, il y a des gestes
importants au bureau. Pour chacune des trois
photos, écrivez une phrase exclamative,

a. Hier, quand je suis arrivé au bureau, mon responsable
(arriver, déja).

b. ' (finir, déja) ma pause déjeuner quand tu m‘as appelee.

c. L'année derniére, en aolt, nous (réserver, déja) nos vacances
de Noél.

d. Vous (se mettre d'accord) pour le cadeau de votre collegue ?
e. Tu (choisir, déja) ton métier quand tu avais 16 ans ?

Vous travaillez dans une banque. En arrivant,
vous avez une mauvaise surprise... Conjuguez
les verbes.

et .o . A Sl e | W g e . A W o e 1558

Quand je suis arrivé ce matin, j'ai vu qu'on (cambrioler)

les bureaux. Pendant la nuit, les voleurs (tout prendre) :

les ordinateurs, les appareils électroniques... ILs (laisser) tous
les papiers par terre. Ils n'ont pas pu prendre l'argent liquide
parce que nous (vider) le coffre-fort la veille.

centquinze | 115




10 Entrainement aux examens b
UNITE

@_ . Vous assistez a un congres sur I’écologie et I'entreprise. Aprés le discours de bienvenue, on anne
e le déroulement des activités et on vous donne des instructions sur les lieux ol elles se déroulent.
Ecoutez et notez sur votre programme les informations dont vous allez avoir besoin.

e e 1

— ——————— 1

!|- Colloque National d’Ecologie Scientifique | |

Palais das Congrés (Corum) de Montpellier [
‘ Jeudi 5 septembre 2013

| .EhBO_’ _Disgours d'ouverture = e . =t |
| " on30 | - Salle Antigone

9h30 | ] - e |
| [somas| = -

H;;i_i daccueil | |\
|

‘ ' e | LA éestion des d_(?crfts_gn_en;_repr_isg _ Salle.. |
[ 13h I . I EEEe i i e e e |
| [ 14h30 | L'entreprise du futur - ‘
‘ T e Salle Joffre
16h30 | I ' - :
I — — -. - Buffet de clature B seness ~ niveau 3
= I L
I ——————
| B —
| ECOBAT, (e rendez-vous grafrar .+ - ——
| Ecobat l'éya alres du Bétime,.-- -
f 3 Veénement de réfs (g
.' Souvre pour s, dixiem Z erence du batimen, durai
__ Vous étes intéressé par les salons qui se consacrent | et des ¢ erf'.t dition, 3 ("uniye rede l: -,
e’ au batiment, i I'énergie et au développement | 10°&dition - 2.5, oires duraples. .
durable. Vous trouvez dans un magazine
spécialisé les deux annonces suivantes. : .
Répondez aux questions.
a. Quand et ol auront lieu ces salons ? i
b. Quel est le public attendu ?
c. Comment peut-on se renseigner sur ces salons ?
d. Est-ce la premiére fois que le salon Ecobat est organisé ?
Justifiez. .
e. Quelles sont les activités proposées a Ecobat ?
Le rendez-vous de I'ensemble des professionnels =u
batiment basse consommation de I'énergie positive
_ Vous avez visité le salon Energie et Habitat A Namur, en 2 Lieu : Paris Expo, Porte de Versailles
e’ Belgique. Vous racontez par mail  un ami ce que vous 2 Réservé aux professionnels du batiment
avez vu, les personnes que vous avez rencontrées, les < www.reseau-batienergie.fr
exposants qui vont ont parus intéressants. N'oubliez
pas de préciser le nom du destinataire, I'objet du mail.
Pensez a utiliser les formules de salutations adaptées. s L 5
&, . Vous discutez avec un(e)-collegue
des nouvelles technologies, de
leur place dans le travail, de votre
Z : : < - utilisation de tous ces nouveaux
&/ Racontez un projet qui vous tient a cceur: en quoi il appareils qui occupent notre

consiste, quels sont les enjeux, les moyens dont vous

: : quotidien : portables, ordinateurs,
disposez ou dont vous avez besoin...

tablettes... (Le professeur joue le
role du collégue.)
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Taches

‘Réaliser un CV vidéo
Objectif : réaliser une vidéo (courte) afin de se « vendre » aupreés des recruteurs.

1. \Jous commencez par mettre & jour votre CV. Vous utilisez un outil de création de cartes mentales. Vous complétez votre carte
~entale. Vous obtenez un CV complet et organisé. Voici un exemple.

2. Vous regardez des CV vidéo sur le net. Vous cherchez des exemples. Par groupes, vous analysez les exemples : éléments mis en
=leur, le CV donne ou ne donne pas envie de connaitre la personne...

3. En petit groupe, ou en bindme, vous écrivez le scénario de votre vidéo. Vous pensez aux éléments suivants : les points importants
<. CV et leur ordre, le ton, le décor, la tende.

4. Vous tournez la vidéo. Attention a la durée !

5. Vous montrez le film au reste de la classe et vous écoutez les remarques.
£ En cas de besoin, vous tournez une deuxieme version.

7. Vous postez votre CV sur un site spécialisé.

Réaliser un micro-trottoir
Objectif : réaliser un micro-trottoir sur le sujet « Quelle tenue pour un entretien d’'embauche ? »
1. Vous préparez vos questions et vous les rédigez (pas plus de deux ou trois questions).

2. Vous sélectionnez les personnes francophones  interroger : apprenants d'autres classes, professeurs, personnel administratif de votre lieu
<= travail ou de votre centre d'études, autres personnes (personnel d'une entreprise francaise ou d'institutions francaises 3 l'étranger...).

3. Vous interrogez ces personnes. Yous enregistrez les interventions.

4. Vous présentez vos résultats. Vous avez plusieurs possibilités :

- présentation orale devant la classe avec un PowerPoint ;

_ document écrit ; newsletter & envoyer par mail, publication sur le blog de la classe...

Jous définissez le contenu ; un texte de présentation, un tableau avec des données, un gra phique, des photos, etc.
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Chercher un appartement
Objectif : aider un collégue a trouver un appartement en France.

Un collégue doit partir en France pour quelques mois. Il doit résider a Strasbourg, Son lieu de travail se trouve dans le quartier
de l'Qrangerie. Vous l'aider a trouver un logement.

1. Vous notez la demande de votre collégue : localisation

de l'appartement, surface, nombre de piéces, prix...

2. Vous cherchez des plans de la ville. Vous faites la liste

des endroits pour trouver des annonces.

3. Vous faites la liste des papiers administratifs et des
conditions. Vous expliquez les différents frais (frais d'agence,
charges, assurance...)

4. Vous choisissez une annonce. Elle doit correspondre aux
demandes de votre collégue, :

5. Vous postulez par mail a 'annonce. Vous montrez votre
intérét pour l'appartement.

6. Vous présentez oralement les résultats de votre recherche.
Vous montrez des documents : photos, mails... Vous décrivez
l'appartement. Vous expliquez les avantages de l'appartement :
quartier, situation, moyens de transport, magasins... :

Faire une présentation orale
Objectif : présenter les installations de son entreprise/de son centre d'enseignement a un visiteur étranger.

Une importante personnalité francophone vient visiter vos installations. Vous étes chargé de réaliser une présentation claire
de votre lieu de travail (ou d'études). Vous devez aussi présenter l'organisation générale. Vous préparez un Power Point.
1. Vous faites un plan clair et simple des lieux : différents services, entrées, sorties de secours, ascenseurs, escaliers, toilettes...

2. Vous faites un organigramme clair. Vous pouvez vous aider d'un logiciel (outil de création de cartes mentales, par exemple).

T M R e R A B R TR 1 e e =seF e e et e

Pl

Nom de l'entreprise / Centre d'études

O R T

E

| :

(Insérer logo)

! Weie = o e

|

? Departement A Département B Département C i
£ Service | Nam de (3 persanne Seruice/ Narn o 1 personne su @ servca / Hom de I persane gl |
(il aui pezupe ce paste BXCLpE [ prate (88 orcupe ce goste )

i

e e R A e e A e S L e L T R T T S I a8 L i T

Vous pouvez ajouter 3 l'organigramme des photos, le logo de U'entreprise ou du centre de formation, des illustrations...

3. Vous rédigez des textes pour accompagner la présentation. Il y a deux types de textes : les textes écrits pour accompagner
les diapositives et les textes a dire a 'oral pendant la présentation.

4. Vous mettez en forme le document final : une présentation Power Point.
5. Vous présentez votre travail a la classe.
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Organiser une réunion

Objectif : organiser une réunion pour développer un projet de classe.

Votre classe va travailler sur un projet commun défini par votre professeur (réalisation d'un journal de classe, participation a un
concours dans le cadre de la semaine de la Francophonie, concours de sites Internet...). Vous étes chargé d'organiser une réunion
de travail préalable a la réalisation de ce projet.

1. Vous déterminez le sujet de la réunion.

2. Vous nommez le(s) objectif(s) de cette réunion.
3. Vous identifiez Les participants et vous programmez la réunion. Vous élaborez un rétroplanning pour ne rien oublier!

\ous donnez des taches a chaque participant (ou & chaque sous-groupe de travai ).

Exemple de rétroplanning

ol ou e | g

Lé i ﬁ%‘l Gul ten tharge? @;:‘; @i ‘:'“’"f’_J?_\
@a” e Fa quandi -2 3 %
fﬂmn-“.? Y @ b e
— y \!
\ % AR o .
\ n, = '% | E.J% Gl g'en charge?

e ' iREUH10N=_J_. | COMPASTENGU [ oty quang?

1+..7

|
| /@ @ @ :
% qur ) ;:-ia qQuis'an charge? . : |j$ Qui s'en tharge? 5
[ il Eﬁ quing? -2 | & w qundryor | 8
fﬁmn-.._: / éa'

»

4. Vous convoquez les participants. Vous rédigez un mail : vous faites figurer les points importants (ordre du jour, objectif, jour,

heure, durée, lieu, participants...).
5. Vous veillez a l'organisation matérielle (réserver une salle, matériel audiovisuel a utiliser...).

6. Aprés la réunion, vous rédigez un compte-rendu simple. Vous diffusez ce compte-rendu.

Organiser un pot

Objectif : organiser un pot avec vos collégues de classe et votre pro-
fesseur pour une occasion de votre choix (fétes de Noél, approche
des vacances, anniversaire, promotion...).

1. Vous chaisissez le motif de la réception.

2. Vous décidez la date, I'heure, le lieu. Vous faites une liste des invités.

3. Vous faites une liste des boissons et des choses & manger et vous définissez
ce que chacun apporte. Vous n'oubliez pas les verres, les serviettes...

4. Un cadeau est-il prévu (pour un anniversaire, par exemple) ? Si oui, qu'allez-
vous acheter ? Qui se chargera de l'achat ?

5. \/ous préparez un petit discours. Vous rédigez le discours et vous choisissez
la personne qui va le prononcer.

6. Pour les invitations, vous commencez par vous mettre d'accord sur le texte.
Essayez de faire une invitation originale. Vous pouvez consulter sur Internet
des sites spécialisés.




Unité 7
Organiser un déplacement en France
pour une formation

Objectif : assister 4 un séminaire
de deux jours.

Découverte de 5 banque Durée: 2 jours

= Les diffé
ifférents types de banques Dates ; 18-19 maes 20

= Les grandes activit

R €s des banques 15-16 octobre 2013
i S e ; = stion 5 ; i

Vous allez assister 3 un séminaire a Paris. Vous devez e Lesgmganisgfi;m_repnse banque 3 décembre 2013
vous occuper de toute l'organisation : déplacement, - L'évoluti il Lieu : place d'Ieatie.
! ac( 10h des métTEFS de l ban Ue 75013 Paris
inscription... Chaque groupe peut prendre en charge q

une étape. PRIX:1049 €

> Télec harger le calendrier

RENSEIGNEM ENTS
se minaires-formatfo
tél. 01 41 41 00 00
Moakhtar Depi

1. Vous préparez un document qui reprend tous les
renseignements importants concernant le centre de
formation : lieu ou se déroule la formation (batiment,
salle, etc.), acces, téléphone des contacts, restaurants
3 proximite...

> Recevoir le catalogue » Sincorind

n@forma.com

2. Vous choisissez vos dates puis vous vous renseignez
sur les moyens de transport, les horaires, la durée du S
trajet, le prix... Vous présentez le résultat de votre recherche au groupe et vous prenez ensemble une décision.
3. Vous préparez un document avec les hotels et les restaurants qui se trouvent a proximité du centre de formation, avec un petit

descriptif (prix, spécialités, etc.). Vous citez aussi des lieux d'intérét qui se trouvent dans le quartier. Vous présentez votre sélectian
23U groupe avec vos remarques. . S

4. Vous remplissez le formulaire d'inscription. | *Seminaire  Titre| __| Date]
5. Vous mettez en commun le travail de chaque groupe: = * Société Nom |
sous forme de brochure ou de document numérique, Adresse |

& mettre sur une clé USB, qui sera donnée a tous [ -
les participants. |

Code postal | | Ville| ' | Pays|
. -Participant Nom| | Prénom [ '
m | e-mail | - R Téléphone ’—w

Préparer l'entretien annuel
Objectif : préparer un entretien annuel et écrire un « mode d’emploi ».

Vous réfléchissez, par groupes, a une stratégie pour la préparation de votre entretien. Vous proposez un scénario, vous dannez
des pistes et des conseils. Vous partagez le travail final avec Le reste de la classe.

1. Vous faites la liste des objectifs de 'année passée :

A ; - 3 : Année :20__ | Non atteint En partie Atteint | Dépasse
Ont-ils été atteints ou non ? Puis vous préparez la liste = |
des objectifs pour l'année prochaine. Db]lect?f 1 I
2. Vous notez vos points faibles, les points a améliorer. .M?.E_. — | .
3. Vous faites une liste des questions que vous voulez : __
pOser a votre entretien : promotion, salaire... Vous faites Année:20__ | Nonatteint | En partie Atteint Dépasse
£galement la liste des questions que votre responsable Objectif 1:
DEUl VoUs poser et vous préparez vos réponses. Exercez- ' Objectif 2 :
vous : faites une simulation en utilisant ce que vous avez
préparé aux questions précédentes. ;

&. Vous rédigez une liste de conseils pour se préparer avant l'entretien : les erreurs a ne pas commettre, Uattitude 3 adopter, la tenue 2
porter. Vous reprenez les points importants qui ont marqué l'année. Vous pouvez utiliser La technique du storytelling™: vous racontez
votre parcours sur l'année sous la forme d'une histoire. Vous utilisez des articulateurs chronologiques (d‘abord, puis, aprés, ensuite,
enfin...) pour décrire les moments marquants.

5. Vous elaborez un document final, en format numérique, qui servira 3 tous les participants. Vous reprenez tous les éléments de
votre projet. N'oubliez pas de le tenir 3 jour, de l'actualiser, de le compléter, de le personnaliser...

© Four en savoir plus sur le storytelling, vous pouvez consulter plusieurs sites Internet. Un exemple : http://wwwi.storytellingfrance.com/
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Présenter un produit pour le vendre.
Objectif : promouvoir un produit.

Avec des collegues francophones, vous étes chargé de définir de nouveaux moyens pour diffuser un produit de votre entreprise. Vous
avez choisi l'originalité pour attirer l'attention des clients internationaux.

' = = =
1. Définissez ensemble le produit que vous souhaitez comm ercialiser.

2. Réfléchissez aux différents supports de diffusion. Vous avez le choix:

— une application pour mobiles ;

_ une annonce sur les réseaux sociaux (Facebook, Twitter...);

- une publicité objet ;

—une publicité en 3D ;

~ une annonce a projeter sur un immeuble avec un spectacle son et lumiére...

3. Divisez-vous en petits groupes : chaque groupe travaille sur un support. Vous faites la liste tous les éléments : étapes de réalisation,
compétences nécessaires, colts, délais de réalisation, public cible...

4. Vous réalisez une simulation du produit final, puis vous faites une présentation pour les autres groupes.

5. Vous sélectionnez le praduit qui réunit les conditions d’originalité et de viabilité.

-

Réaliser une enquéte :
Objectif : mettre en évidence les points 3 amaéliorer de votre entreprise en matiére d'environnement.

Votre entreprise a décidé de passer au vert... Vous &tes chargé de déterminer ses points faibles d'un point de vue écologique.
Vous réalisez une enquéte aupreés de vos collegues pour déterminer les points a améliorer.

1. Vous commencez par vous renseigner. Pour connaitre les mesures politiques li¢es 3 U'environnement sur les lieux de travail,

vous pouvez consulter : http://www.legrenelle-e nvironnement.fr/IMG/CD_SNDD/IX-Com munication/Guide-semaine-DD2007.pdf.
Vous pouvez aussi consulter le petit livre vert de la Fondation Nicolas Hulot : http:ﬂwww.fondation-nicolas-hulot.org;’sites:‘default!
&les/pdfioutils/petit-livre-vert.pdf (pages 98-99).

2. Vous déterminez les questions & poser a vos collégues de bureau. Vous définissez le type de questions : ouvertes, fermees, a choix
multiples... N'oubliez pas que vous devez, 3 la fin de votre travail, présenter des résultats et des statistiques.

3. Vous décidez de la forme de diffusion : papier
| 0as trés écologique...), par mail, enquéte

= remplir sur le cloud...

% Vous recueillez les réponses et vous les
~résentez sous forme de tableau, graphique...

5. Vous rédigez les commentaires des statistiques.
Vous pensez & donner, dans vos conclusions,

ces pistes de travail pour améliorer U'attitude
co-responsable de votre entreprise.

& Présentez le résultat final de votre travail, sous

“~rme de Power Point, de dossier numerigue, ou
<=us un autre format... non polluant !
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Phonétique

Les phonémes francais et leur orthographe

i ' Phonéme | Graphie Exemples Phonéme | Graphie Exemples
] __ | fil Ly i ville, nous vimes, hair i/ ye,ie,ai | yeux, liey, panier, pied, zil
| | fe/ |eé aisé, éléphant, aller, chez ' /w/ | oi,ou,0é | oui, moi, poéle
‘ Bl | e/ |e &8, ai, al poulet, forét, chévre, téte, u/ ui huit, je suis, bruit
| lait, connaitre Ip/ P, PP pére, appeler
/al |ade ami, niappe, pate, Ith e toi, patte

differemment

/k/ ¢, qu, k car, quai, kilo

{3/ |o porte, sonner, soleil :
@ 1o/ | /o/ |o,6,au, eau mot, hétel, peau, b/ L sitan HoR h.o‘bby
= aujourd'hui L d, dd donner, addition
' g | /u/ | ou,oU, aou,anl | route, ol, tout, aolt E 9/ g gare, bague
s Iyf |ua” nous fiimes, lune, rue s /fl f, ph feuille, photo
| Jo/ | eu,ceu il veut, heureux, nceud, g /s/ 5.C, ¢, S5 | sortir, cette, ¢a, francais, passer
/OE/ ceufs (v 1/ ch, sch acheter, schéma
/ee/ | eu, ceu seul, neuf, ceuf v/ v, W travail, avoir, wagon
JE/ | in,im, un, um, matin, importarit, lundi, lz/ 7,5 zéro, maison
i ein, eim, en train, chien, brun, examen 13/ ig j‘ai, geler, manger
! /6 |an,am.en,em | dans,vent, charmant, /N L0 solide, tranquille, aller [
: . i3 SPELE, /R/ rrr rue, barre
| /3/ |on,om rond, combien, bon
/m/ m, mm maman, somme
o 7 /n/ n,nn non, bonne
/n/ gn gagner
/n/ ng planning

La graphie et la prononciation

= Les accents

Ily 3 quatre accents : l'accent aigu (), l'accent grave (°), l'accent circonflexe (*) et le tréma (7). ILs se placent au-dessus des voyelles e:
servent soit a modifier leur prononciation, soit a distinguer des homophones, soit a rappeler une orthographe ancienne.

* UACCENT AIGU. - IL se place seulement sur la voyelle « e » et sert 3 indiquer sa prononciation /e/.

* UACCENT GRAVE. - IL peut se placer sur les voyelles « e », «a» et « u». Quand il est sur le « e », il indique alors qu'on doit prononcer
t2 voyelle /e/. Lorsqu'il est placé sur le « a » ou sur le « u », il sert surtout a distinguer deux homophones.

* ACCENT CIRCONFLEXE. - IL se place sur les voyelles « a», «e », « i, « 0»et«u». Il peutindiquer que la prononciation doit étre
differente, plus grave que s'il n'y avait pas d'accent. L'accent circonflexe peut également permettre de faire la distinction entre deux
homophones. L'accent circonflexe sur le « e » rappelle genéralement la présence d'un « s » dans l'ancien francais (fenétre, hotel).

* LETREMA. ~ILse place sur le « e », sur le « i » et surle « u» et indique qu'il faut prononcer séparément deux grapheémes : il sert
sussiaindiquer qu'il faut prononcer une voyelle d'ordinaire muette (exemples : ambiguité, Israél, aieul).

- La cédille

Ellz ne s'emploie qu'avec la lettre « ¢ », devant les voyelles « a », «.0 » et « u ». Elle sert alors 3 indiquer que le « ¢ » ne doit pas se
prononcer /k/, mais /s/(exemples : facon, facade, francais).

-Lalettre«h»

£lle n= correspond @ aucun phonéme et n'est pas prononcée, sauf si elle suit un « ¢ » ; dans ce cas, « ch » se prononce /[/.
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Le rythme frangais
Le rythme du frangais est trés particulier : il se caractérise par des
sroupes rythmiques plus ou moins longs, une égalité syllabique
- |Yintérieur de ces groupes rythmiques, et une derniére syllabe
olus longue que les autres.

@ = Demain matin, tu verras le direcieur.

WG it L1 e s, (SN s

Unité 2

- L'enchainement syllabique

Dans beaucoup de langues, la structure syllabique la plus facile
5 prononcer est la suivante : consonne + voyelle. En frangais
sussi, lorsqu’un mot se termine par une consonne prononceée,
=t que le mot suivant commence par une voyelle, la-consonne

Anale du premier mot devient initiale du mot qui suit.

@ « Le directeur et moi | 19 diRektee e mwa

Inité 3

- La liaison -
i.aliaisonconsisteéprononceruneconsonneﬁnaLe quinormalement
n'est pas prononcée, quand le mot qui suit commence par une
voyelle. :

@ « Vous avez vu des annonces ?— [VU 23 Ve VY de zan3 s/

Unite 4

~ L'intonation

Le frangais n‘a pas d'accent lexical, contrairement & beaucoup
d'autres langues. L'intonation donne souvent le sens d'une phrase.

@. Ecoutez et repérez la différence de sens.
« Tu dois venir demain. + Tu dois venir demain ?

nite >

Les lettres non prononcées
En francais, beaucoup de lettres écrites, voyelles ou consonnes,
ne se prononcent pas. C'est le cas du « e » final et de nombreuses
consonnes finales.

@- - C'es! le réglement intérieur.
« Donne ~moi le cahie: des charg-. _
« L'assistant: m’a dit que Sophice:ivenus visiter lex locau.

Unité 6
- Les sons /s/=/z/
Parfois un simple son change le sens d'une phrase...

@ o lls <ot montés —[ls ont monté Jil 53 m3 tef - fil 73 m3 te/

« Je vais avoir mon horaire travail = Je vais sovoir mon horaire de
travail /38 vE 7a vwaR/ - [30 VE 5a vwaR/

. Nous avons attendu deux heures. = Nous avons attendu deux =ceiis.

. Nous avone bien travaillé. - Nous savons bien travailler.

Unité 7
- Lessons /&/-/0/
Un simple phonéme peut changer le sens d'une phrase.

/€] - lévres étirées Joe/ —levres arrondies

@ « Je voux allerd laréunion. f3ce vo ale ala Reynj3/
« Je vais aller ala réunion. /3ce v a le a la Reynj3/

Unité 8

- Les sons /p/ - [b/ - /v/ et [k - ]9/

/p/ et /b/ sont des cansonnes dont l'articulation est bilabiale,
c'est-a dire avec les deux levres. Pour prononcer le son [v/, on
utilise les dents et les lévres.

@ Vous avez passé votre entretien ? Le bilan annuel est bon.

Ar Exceptionnellement, la lettre « ¢ » peut se prononcer /gl
comme dans le mot « second » et tous ses dérivés .

- second : [sceg?]

- seconde : [sceg3d]

_ secondaire : [scegddER]

» Parfois, la lettre « ¢ » ne se prononce pas:
- blanc: /bld/

- franc: /fR@/

— le respect /RESPE/

- un aspect faspE/

Les nasales : les nombres
pour prononcer les nombres, les nasales font toute la différence...
On peut facilement confondre cent /sd/ et cing /sEk/. D'autres
chiffres et nombres contiennent des nasales. Pour prononcer les
nasales correctement, il faut bien placer ses levres:
B/ - |evres étirées
/& - levres arrondies grandes
/3/ - levres arrondies petites

@ « Nous avons fait cent cing millions de chiffre d’affaires. /
Nous avons fait i1 ceni millions de chiffre d'affaires.
« La nouvelle corbeille cofite cent vingt cing euros,
de plus que l'ancienne.

1uinze

Unité 10

= Les homophones

Les homophones sont des mots qui se prononcent de maniere
identique, mais qui ont un sens etune orthographe différente.

@ » Sco projets sontd l'étranger/ (et le projet dont je t'ai parlé.
Ise/
« Mon directeur privilégie les visio-con férences. /
Ils 1++'o ¢ dit de ne pas imprimer trop de documents. [m3/
« Le piiv des ampoules led va baisser ? / Nous avons pris
I'habitude de faire des photocopies recto-verso. /pRi/
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1. Les indicateurs de temps

De nombreux mots servent a exprimer des notions de temps.
¥ Pour la date, Uheure ou des périodes de l'année, on utilise :
+le : Nous sommes le 3 janvier.

- wen: Il est arrivé dans l'entreprise en 2008, en septembre.

- dans : Dans les années 2000, Paul travaillait en Belgique.

+3: Elisa a quitté le bureau a 18 heures.

-en/au: L'entreprise est fermée en été / au printemps.

¥ Pour exprimer une durée, on utilise:

+pendant : J'ai travaillé pendant une semaine sur ce dossier.

+depuis : Paola travaille dans la société depuis trois ans.

+ily a: Frangois a pris sa retraite il y @ un mois.

+ilya..que/ ga fait.. que: Cafait/ Il y a un mois qu'il a pris
sa retraite.

«pour ; Ce stagiaire vient pour six mois.

«dans : Nous lancons la nouvelle gamme de produits dans une
semaine.

+depuis ... jusqu‘a : Il est en vacances depuis le 2 janvier et
jusqu’au 15 février.

+ca.. 3..: Les bureaux sont fermés de midi @ quatorze heures.

+2u bout de : Nous prendrons une décision au bout de 3 mois.

¥ Pour exprimer une habitude, une périodicité, on utilise:

+zout / toute / tous / toutes : Nous faisons le bilan toutes les

semaines / tous les mercredis... ;

naque : Audrey vérifie le courrier chaque matin.

«nar: Jean vient une fois par semaine / deux fois par jour...

<ur: Laure est en voyage une semaine sur deux / un jour sur

deux...

. =5 moments de la journée : Nous travaillons le matin /
l‘aprés-midi/le soir / la nuit...

-

2. Les adjectifs qualificatifs

_ == adjectifs donnent des informations sur le nom qu'ils
a-compagnent. Généralement, ils se placent aprés le nom
== < accordent avec celui-ci en genre et en nombre.

¥ La formation du féminin

=~ - former le féminin de l'adjectif qualificatif, en général, on

= oute « e »au masculin.

« _n joli bureau - Unejolie chaise

« _~ candidat motivé = Une candidate motivée

~=-~: certains cas, il faut aussi doubler la consonne finale.

- ==~ - bonne: gentil - gentille; nul= nulle; ancien— ancienne;
=1 - basse

| =.:zte un certain nombre d'exceptions.
-« ===u - belle; complet = compléte ; long — longue;

ju.g)
-

vieux = vieille; neuf = neuve ; dernier = derniére;
heureux — heureuse...

= La formation du pluriel

Pour former le pluriel des adjectifs, en général on ajoute un s a
l'adjectif au singulier (masculin ou féminin).

- Mon collégue est grand. -+ Mes collégues sont grands.

- Cette candidate est motivée. - Ces candidates sont motivées.

i1 La place de l'adjectif

En général, l'adjectif se place apres le nom.
+ Un collégue francais, allemand, espagnol...
» Un candidat jeune, enthousiaste, motive...

Certains adjectifs se placent toujours avant le nom : beau, joli,
petit, grand, bon, mauvais, nouveau, vieux.

- C'est un bon/mauvais directeur.

- Je te présente notre nouvelle collégue.

* Il @ un grand bureau.

i Les adjectifs de couleur

Les adjectifs de couleur s'accordent en général avec le nom qu'ils
accompagnent (une chemise bleue, des dossiers rouges...). ILy a des
exceptions : marron, orange...

+ Dans la salle de réunion, les chaises sont marron et orange.

Lorsque L'adjectif de couleur est composé, il ne s'accorde pas:
* Des chaises bleu foncé, vert clair...

3. Les adverbes de fréquence
= Pour indiquer la fréquence d’une action, on utilise des adverbes.

toujours
Habituellement

—l—> Souvent

—I—b Queqtifois
Parfois

Rarement

—[—> Jamais

w L'adverbe se place normalement aprés le verbe conjugué,
quand celui-ci est conjugué a un temps simple. Lorsque le verbe
est conjugué a un temps composé, l'adverbe se place entre
l'auxiliaire et le participe passé.

« Le directeur est toujours a ['heure. / Le directeur a toujours été
al'heure.

A la forme négative, avec un temps composé, l'adverbe se place
aprés l'auxiliaire et la négation.

« Je n‘ai pas souvent ouvert ces fichiers. Elle n'a pas toujours été
directrice.

On peut mettre l'adverbe au début de la phrase.
= Parfois, j'arrive en retard.
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4. U'interrogation

w Ly a plusieurs maniéres de formuler une question.
- A l'aide d'une intonation montante. * Tu vas venir ?
- En utilisant est-ce que. * Est-ce que tu vas venir ?
- Eninversant le sujet. * Vas-tu venir ?

Lorsqu'on inverse le sujet, pour les verbes du 1 groupe qui se
terminent par une voyelle, on ajoute « -t- » 3 la 3¢ personne du
singulier (il/elle/on),

* Va-t-il assister a la conférence ?

¥ On peut aussi utiliser des pronoms ou des adjectifs
interrogatifs : pourquoi ? quand ? oli ? qui ? que ? qu'est-ce que ?
guel(s) ? quelle(s) ...

= ou: Od travaille-t-il ?

= quand : Quand commences-tu ton nouveau travail ?
*comment : Comment s‘appelle le directeur ?

* combien : Combien de temps a-t-il travaillé chez InfoPro ?
“qui:Quiestla?

* pourquoi : Pourquoi avez-vous envoyé une lettre de candidature ?
* que: Que savez-vous de notre entreprise ?

* quel: Quel est le nom de ton entreprise ?

W ILexiste aussi des mots interrogatifs composés.
*usqu'aquand : Jusqu‘a quand est-il en voyage ?

* avec qui: Avec qui travaille-t-il ?

*d'ou: Dot vient-il ? *

__A_ Que devient quois'il est en fin de phrase ou aprés une
préposition.

* Avec quoi as-tu réussi a faire marcher cette machine ?

* Tu en penses quoi ?

# On peut aussi poser une question 3 la forme négative,
* Vous ne connaissez pas notre nouveau directeur ?
* Anne n’est jamais la le jeudi ?

5. Répondre a une question

% Cn peut répondre & une question par oui ou non.
* Vous voulez venir avec nous ? Qui. /Non.

¥ Moi aussi s'utilise en réponse & une phrase affirmative.
Moinon plus s'utilise en réponse 3 une phrase négative,

= I'ai terminé mon travail, et toi ? Maoi aussi.
Pas moi.
* Je n'al pas terminé mon travail, et toi ? Moi non plus.
. Moi si.

6. Les prépositions devant les noms de lieux

% Devantun nom de ville, on utilise 4.
* TU travailles @ Paris, @ Madrid...  « Chloé va a Londres, @ Bruxelles...
* Nous habitons @ Berlin, a Mexico...
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% Devant un nom de pays féminin, on utilise en.

* Pierre travaille en France, en Italie, en Suisse...
Devant un nom pays masculin, on utilise au.

+ I'habite au Japon, au Brésil...

Devant un nom pays masculin pluriel, on utilise qux.
* Je vais aux Etats-Unis, aux Pays-Bas...

A Les pays féminins se terminent en « e » (la France, la C= ==
l'Allemagne...), mais le Mexique et le Mozambique sor:
masculins.

7. Aller a, étre 4, venir de + lieu

m Les verbes aller, étreet venir peuvent étre suivis de différemsee
prépositions. Ils sont utilisés pour indiquer le lieu ot l'on es: =
lieu ot l'on va, le lieu d'ot l'on vient.

* le lieu ol U'on est : Je suis @ la maison, au travail...

* le lieu ol l'on va: Rose va a Paris, au travail...

* le lieu d'ot l'on vient : Nous venons d'Espagne, du Brésil, de =
banque...

i Lorsque ces verbes sont suivis d'un hom personne ou d'uns
profession, on utilise la préposition chez.
* Je vais/suis/viens de chez moi, chez le docteur, chez Paul.

8. La négation dans la phrase

i La négation la plus courante est ne... pas
* Je ne parle pas anglais.

Il existe aussi d'autres négations possibles.

* Je ne bois jamais de café. (ne... jamais)
* Tu ne travailles plus. (ne... plus)
* Max ne fait rien. (ne... rien)

* Pauline ne connait personne. (ne... personne)

# Avec un verbe conjugué au passé composé, la négation encadre
lauxiliaire.
* Félix n'a pas passé d’entretien.

% Quand la négation porte sur un verbe a L'infinitif, les deux
termes de la négation sont collés et se placent devant le verbe
a linfinitif.

* Il a préféré ne pas répondre a l'‘annonce.

9. Le complément du nom

# Le complément du nom est introduit par une préposition : 4,
de, en... Il permet de préciser le sens d'un nom et de donner des
précisions sur:

- l'appartenance : le bureau de la directrice, la maison de Sandra...
- la matiére : un fauteuil en cuir, une feuille de papier...

- la fonction : une boite d lettres

—le lieu : la salle de bains




10. Les pronoms relatifs

Les pronoms relatifs simples qui, que, ol

 Qui remplace un sujeten évitant la répétition. L est
normalement suivi d'un verbe.

« Cet homme qui parle avec Eric est notre comptable.

« Sophie est une personne qui est trés compétente.

= Quereprend le complément d'objet (COD) en évitant la
rapétition. ILest normalement suivi par le sujet de la phrase.
. Monsieur Dupont est un collégue que j'apprécie beaucoup.

. Le dossier que je viens de terminer était compliqué.

« Dontreprend un complement d'objet indirect (COI) ou un
complément du nom.
« Prenez les dossiers dont vous avez besoin.

© Ourreprend un complément de lieu ou de temps.
« Le quartier oti ma société est installée est animé. (lieu)
. Je me souviens du jour ot jai commencé a travailler. (moment)

11. La comparaison

» Pour comparer, on utilise plus (+), aussi (=) ou moins (-) devant
Jn adjectif ou un adverbe et on ajoute que devant le terme sur
lequel porte la comparaison. '

« Julie est plus/moins/aussi compétente que Myriam.

. Tu travailles plus/moins/aussi vite que moi. T

= Avec un verbe ou un nom, on utilise « plus/plus de... que »,

« autantfautant de... que » oU « moins/moins de... que ».

+ J'ai plus/moins/aussi de diplémes que Sofid.

. Manon travaille plus/moins/autant que Charles.

# On peut aussi utiliser comme pour comparer.
. Comme moi, mes collégues aiment leur travail.
. Son bureau est comme le mien.

A Certains comparatifs sontirréguliers.
"« bon - meilleur

= bien = mieux

= mal = pire

« mauvais = pire

12. Uemploi du pronom « on »

1 On peut désigner une ou plusieurs personnes indéterminées.
- On frappe a la porte.

= A l'oral, on désigne « nous ».
« On fait la présentation ensemble.

# Dans les dictons, les proverbes et pour les vérités générales,
on désigne tout le monde.
. On doit respecter le réglement de l'entrep rise.

13. Les pronoms compléments

Les pronoms compléments permettent d'éviter la répétition des
compléments d'objet direct (COD) ou indirect (col).

# Les COD peuvent étre remplacés par me, te, le, la, nous, vous, les.
- Tu regardes tes mails tous les matins ? = Oui, je les regarde tous
les matins.

- Tu apprécies ta nouvelle collégue ? = Qui, je l'apprécie.

 Les COI désignent des personnes et peuvent étre remplacés
par me, te, lui, nous, vous, leur.

« Tu téléphones souvent a tes collaborateurs ? — Oui, je leur
téléphone souvent.

«Vous offrez souvent des fleurs a votre femme ? = Oui, je lui offre
des fleurs chaque semaine.

= Yremplace un complément introduit par «a » (sauf nom de
personne).

« Est-ce qu'il va au travail le jeudi ? = Oui, iLy va le jeudi,

« Vous habitez @ Marseille ? = Oui, nousy habitons.

14. Les articulateurs du discours

 Les articulateurs du discours permettent d'établir une relation
logique et/ou chronologique entre deux éléments (ou deux phrases).

r_I.al cause \ parce que, puisque, car, COmMmMe...
La conséquence \ donc, c'est pourquoi, alors, ainsi...
L'opposition, pourtant, cependant, toutefois,
la concession mémesi...

Renforcer son idée | en effet, d'ailleurs...

L'énumération ‘ d'abord, ensuite, et, apres, puis,

| enfin... ‘

15. Les nombres

«0:zéro—11un-2:deux—3:trois—4: quatre=5:cinq -6:six-
7:sept—8: huit— 9: neuf-10: dix-11: onze—12: douze—

13 : treize —14 : quatorze =15 : quinze - 16 : seize —17 : dix-sept -
18 : dix-huit - 19 : dix-neuf...

+20:vingt—-21:vingtetun=-22: vingt-deux —23 1 vingt-trois...
-30: trente - 40 : quarante—50: cinquante —-60: soixante...

- 70 : soixante-dix — 71 soixante et onze —72: soixante-douze...

« 80 : quatre-vingt—81: quatre-vingt-un—82: quatre-vingt-deux...
- 90 : quatre-vingt-dix -91: quatre-vingt-onze —92: quatre-vingt-
douze...

100 : cent - 1000 : mille...

# Les nombres composés inférieurs a 100 prennent un trait
d'union (dix-sept, quarante-huit, quatre cent cinquante-trois...)
sauf ceux qui se terminent par 1. On ajoute la conjonction « et »:
soixante et un, soixante et onze, cinquante et un...

Exception : quatre-vingt-un, quatre-vingt-onze s'écriventavec un
trait d’union.
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¥ Vingt et cent prennent la marque du pluriel sauf quand ils sont
suivis d'un autre adjectif numéral.

* guatre cents, quatre cent quatre, trois cent quatre-vingts, trois
cent quatre-vingt-quatre...

W Mille, employé comme adjectif numéral ou comme nom, est
“invariable et s'écrit sans trait d'union.
* cent cinguante mille euros...

 Millier, million et milliard sont des noms, et prennent donc la
marque du pluriel.
* six milliers, deux millions, trois milliards...

W Pour former l'adjectif numéral et ordinal, on ajoute Le suffixe
—igme,
* trois = troisiéme, quatre - quatriéme; cent = centiéme ;
mille = millieme..,
Exception : un = premier/premiére
Ladjectif numéral et ordinal s'accorde en genre et en nombre
zvec le nom qu'il accompagne.
* les premiers candidats, les deuxiémes convocations.

© Particularités

£n Belgique et en Suisse, 70 et 90 se disent septante et nonante
\septante-huit, nonante-cing...). Dans certaines régions on utilise |
2ussi huitante pour 80.

16

W Le pronom en sert a remplacer des quantités indéterminées et
determinées introduites par des adverbes de quantité et par un,
une, des, ou pardu, de la, de l".

* Vous avez requ des mails. - Non, je n‘en ai pas recu. (= des mails)
* Vous avec beaucoup de travail ? = Oui, j’en ai beaucoup. (= de
travail)

Le pronom « en »

W L= pronom en sert aussi a remplacer un complément de lieu.
* Je pars du bureau a 18 heures. = 1’en pars a 18 heures. (= du
bureau)

17. Les adverbes de quantité et d’intensité
¥ Les adverbes de quantité évoquent une quantité indéterminée,

evzluee globalement. IL s'agit d'adverbes simples (assez, aussi,
snormément, beaucoup de, autant...) ou de locutions adverbiales
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(@ demi, d peine, @ moitié, peu a peu, a peu prés, pas du tout o
fait...).

* Monsieur Rodriguez a beaucoup de travail.

= Il est tout a fait d'accord avec sa responsable.

i Les adverbes d'intensité évoquent le degré plus ou moins
d’une qualité, d'un état, d'un sentiment (trés, trop, si, assez
» Emma est trés efficace !

* Il est trop fatigué pour travailler !

18. Les adjectifs indéfinis

# ILs expriment souvent des quantités (plusieurs, chaque,
quelgues, aucun, nul, certains, etc.)

Ils s'accordent avec le nom qu'ils accompagnent.

« Certaines étudiantes sont chinoises. / Certains étudiants...
* Je ne connais aucun des participants a la formation.

A Quelques est toujours au pluriel.
* Parmi mes collégues, j'ai quelques amis.

Touts'accorde avec le nom qu'il accompagne.
* Tout le monde, toute la classe...
* Tous les salariés, toutes les salariées...

Aucun n’est jamais au pluriel.
ILs'accorde seulement en genre.
* Aucun ami, aucune amie,

Aucun s'utilise avec ne.
* Pierre ne parle aucune langue étrangére.

19. Le discours indirect

W ilsertarapporter des paroles ou des pensées.

Discours direct Discours indirect

Qui a téléphoné ? Il demande qui a téléphoné.

Anna dit : « Je déjeune d la
cantine aujourd'hui. »

Anna dit qu'elle déjeune d la
cantine aujourd hui,

Paul se demande : « La réunion
va-t-elle durer longtemps ? »

Ildemande : « Quelle heure
est-il 7 »

Paul se demande si la réunion
va durer longtemps.

Il demande quelle heure il est.




nir

(2 groupe)

avolr

etre

(17 groupe)

partir

venis

Les auxiliaires

Présent Imparfait Passé composé Futur Conditionnel
j'ai j'avais j'aieu j'aurai j'aurais
tuas tu avais tuaseu tu auras tu aurais :
iLa il avait ilaeu il aura il aurait ae
nous avons nous av?nns nous avons eu nous aurons nous aur.ions :::2:5
vous avez vous aviez Vous avez eu vous aurez vous auriez
ils ont ils avaient ilsont eu ils auront ils auraient
je suis j'étais j'ai été je serai je serais
tu es tu étais tu as été tu seras tu serais 3
ilest il était ilaété ilsera il serait e
nous sommes nous étions nous avons été nous serons nous serions ARy
vous étes vous étiez vous avez €té vous serez vous seriez =
ils sont ils étaient ilsontété ils seront ils seraient
Verbes réguliers
Présent Imparfait Passé composé Futur Conditionnel Impératif
je chante je chantais j'ai chanté je chanterai je chanterais
tu chantes tu chantais tu as chanté tu chanteras tu chanterais
il chante il chantait il a chanté il chantera il chanterait i
nous chantons nous chantions nous avons chanté nous chanterons nous chanterions EETER
vous chantez vous chantiez vous avez chanté vous chanterez vous chanteriez chagier
ils chantent ils chantaient ils ont chanté ils chanteront ils chanteraient
je finis je finissais j'aifini je finirai je finirais
tu finis tu finissais tu as fini tu finiras tu finirais finis
il finit il finissait ilafini il finira il finirait -
; A . § - finissons
nous finissons nous finissions nous avons fini nous finirons nous finirions I
vous finissez vous finissiez vous avez fini vous finirez vous finiriez
ils finissent ils finissaient jls ont fini ils finiront ils finiraient
Verbes irréguliers terminés en -ir
Présent Imparfait Passé composé Futur Conditionnel o Impémﬁf .
je pars je partais je suis parti(e) je partirai je partirais
tu pars tu partais tu es parti(e) tu partiras tu partirais
il part il partait il/elle est parti(e) il partira il partirait pars
nous partons nous partions nous sommes parti(e)s | nous partirons nous partirions PRES
vous partez vous partiez vous étes parti(e)s vous partirez vous partiriez pariaz
ils partent ils partaient ils/elles sont parti(e)s | ils partiront ils partiraient
je viens je venais je suis venu(e) je viendrai je viendrais
tu viens tu venais tu es venu(e) tu viendras tu viendrais ;
il vient il venait il/elle est venu(e) il viendra il viendrait VIS
nous venons nous venions nous sommes venu(e)s | nous viendrons nous viendrions TERERS
vous venez vous veniez vous étes venu(e)s vous viendrez vous viendriez YERER
ils viennent ils venaient ils/elles sont venu(e)s | ils viendront ils viendraient
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Verbes irréguliers terminés en -oir

Présent Imparfait Passé composé Futur Conditionnel
je m'assieds je m'asseyais je me suis assis(e) je m'assiérai | je m'assiérais
tut'assieds tu t'asseyais tu t'es assis(e) tu t'assiéras | tu t'assiérais ...
St el : ; i s ST T £ assieds-io
+ il s'assied il s'asseyait il/elle s‘est assis(e) il s'assiéra il s'assiérait

nous nous asseyons
WOUS Vous asseyez
ils s'asseyent

1

nous nous asseyions
VOous vous asseyiez
ils s“asseyaient

nous nous sommes assis(es)
vous vous étes assises)
ils/elles se sont assis(es)

nous nous assiérons
VOous vous assiérez
ils s'assiéront

nous nous assiérions
VOUS VOUs assiériez
ils s"assiéraient

asseyons-noes
asseyer-ious

je dois | je devais j'ai dd je devrai je devrais
tu dois tu devais tu as dd tu devras tu devrais ;
il doit il devait il ada il devra il devrait tois
. R . . devons
nous devons nous devions nous avons di nous devrons nous devrions
vous devez vous deviez vous avez di vous devrez vous devriez devez
ils doivent ils devaient ilsontdo ils devront ils devraient
il faut il fallait il a fallu il faudra il faudrait -
|
je peux je pouvais j'aipu je pourrai je pourrais
Tu peux tu pouvais tu as pu tu pourras tu pourrais
il peut il pouvait ila pu il pourra il pourrait
nous pouvons nous pouvions nous avons pu nous pourrons nous pourrions -
" VOUS pouvez VOUs pouviez Vous avez pu vous pourrez vous pourriez
ils peuvent ils pouvaient ils ont pu ils pourront ils pourraient
je regois jerecevais j'airecu je recevrai jerecevrais
U regois tu recevais tu as regu tu recevras tu recevrais .
il recoit il recevait ilarecu il recevra il recevrait :zz:fsons
nous recevons nous recev?ons nous avons regu nous recevrons nous receur-ions e
Vous recevez Vous receviez VOus avez regu VOUS recevrez vous recevriez
ils recoivent ils recevaient ils ont recu ils recevront ils recevraient
je sais je savais j'aisu . je saurai je saurais
tu sais tu savais tu as su | tu sauras tu saurais h
il sait il savait ilasu il saura il saurait sache
nous savons nous sav.ions nous avons su nous saurons nous saur.ions zzzh::s
vous savez vous saviez VOUS avez su Vous saurez VOous sauriez
ils savent ils savaient ils ont su ils sauront ils sauraient
12 vois je voyais j'aivu je verrai je verrais
tu vois tu voyais tu as vu tu verras tu verrais ]
il voit il voyait ilavu ilverra il verrait :z;fons
nous voyons nous vuy?ons nous avons vu nous verrons nous verr]ons Pl
Vous voyez vous voyiez VOUS avez vu Vous verrez Vous verriez
ils voient ils voyaient ilsontvu ils verront ils verraient
j& veux je voulais j'ai voulu je voudrai je voudrais
tu veux tu voulais tu as voulu tu voudras tu voudrais
ilveut il voulait il a voulu il voudra il voudrait ;
nous voulons nous voulions nous avons voulu nous voudrons nous voudrions vedilez
vous voulez vous vouliez vous avez voulu vous voudrez vous voudriez
ils veulent ils voulaient ils ont voulu ils voudront ils voudraient
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Les verbes irréguliers terminés en -re

Impératif

Présent Imparfait Passé composé Futur Conditionnel
j'apprends j'apprenais j'ai appris j'apprendrai j'apprendrais
-E tu apprends tu apprenais tu as appris tu apprendras tu apprendrais apprends
g il apprend il apprenait il a appris il apprendra ilapprendrait apprenons
5| nous apprenons | nous apprenions nous avons appris nous apprendrons nous apprendrions apprenez
S vous apprenez vous appreniez vous avez appris vous apprendrez vous apprendriez
ils apprennent ils apprenaient ils ont appris ils apprendront ils apprendraient
j'attends j'attendais j'ai attendu j'attendrai j'attendrais
u | tu attends tu attendais tu as attendu tu attendras tu attendrais
2 ilattend il attendait il a attendu il attendra il attendrait atbenisls
2 nousattendons | nous attendions nous avons attendu | nous attendrons nous attendrions b i
® vous attendez vous attendiez vous avez attendu | vous attendrez vous attendriez SmEniE
ils attendent ils attendaient ils ont attendu ils attendront ils attendraient
je connais je connaissais j'ai connu je connaitrai je connaitrais
% 1uconnais tu connaissais tu as connu tu connaitras tu connaitrais ;
:'é il connait il connaissait il a connu il connaitra il connaitrait Ez:::;zsons
€ nous conna_issons nous conna.iss_ions nous avons connu nous connajtrons nous connaitrions AT
< vousconnaissez | vous connaissiez vous avez connu vous connaitrez vOus connaitriez
ils connaissent ils connaissaient ils ont connu ils connaitront ils connaitraient
je crois je croyais j'ai cru je croirai je croirais
., tucrois tu croyais tuascru tu croiras tu croirais crofis
= ilcroit il croyait ) ilacru il croira il croirait cnovibE
= nous croyons nous croyions nous avons cru nous tro_irons | nous cro.ir‘ions g
VOus croyez Vous croyiez VOUS avez cry vous croirez VOous croiriez
ils croient ils croyaient ilsontcru ils croiront ils croiraient
je dis je disais j'ai dit je dirai | je dirais
tu dis tu disais tu as dit tu diras | tu dirais .
= il dit iL disait il a dit il dira il divaie dis
= . . ; : s disons
nous disons nous disions nous avons dit nous dirons nous dirions g
vous dites vous disiez vous avez dit vous direz vous diriez
ils disent ils disaient ils ont dit ils diront ils diraient
j'écris j'écrivais j'ai écrit j'écrirai j'écrirais
tu écris tu écrivais tu as écrit tu écriras tu écrirais ;
® .. . ; S écris
= ilécrit il écrivait il a écrit il écrira il écrirait ¢S -~
E nous écrivons nous écrivions nous avons ecrit nous écrirons nous écririons éErivez
vous écrivez vous écriviez VOus avez écrit vous écrirez vous écririez
ils écrivent ils écrivaient ils ont écrit ils écriront ils écriraient
ie fais je faisais j'ai fait je ferai je ferais
tu fais tu faisais tu as fait tu feras tu ferais T
2 ilfait il faisait il a fait il fera il ferait :
= 4 Sy . ; faisons
~ nous faisons nous faisions nous avons fait nous ferons nous ferions faitisa
vous faites vous faisiez vous avez fait vous ferez vous feriez
ils font ils faisaient ils ont fait ils feront ils feraient
e lis je lisais jailu je lirai je lirais
tu lis tu lisais tuas lu tu liras tu lirais lis
= illit il lisait ilalu il lira il Lirait R
= nous lisons nous lisions nous avons lu nous lirons nous lirions lisiss
vous lisez vous lisiez vous avez lu vous lirez vous liriez
ils lisaient ilsontlu ils Lliront “ils liraient

ils lisent
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Présent Imparfait Passé composé Futur Conditionnel Impératif
!
je mets je mettais j'ai mis je mettrai je mettrais
o tUmMets tu mettais tu as mis tu mettras tu mettrais e
= ilmet il mettait il a mis il mettra | il mettrait Fietbma
E nous mettons nous mettions nous avons mis nous mettrons nous mettrions ihaitiag
T vous mettez vous mettiez Vous avez mis vous mettrez | vous mettriez
ils mettent ils mettaient ils ont mis ils mettront ils mettraient
je prends je prenais j'ai pris je prendrai je prendrais
y U prends tu prenais tu as pris tu prendras tu prendrais
3 il prend il prenait ila pris | il prendra il prendrait prends
 nous prenons nous prenions nous avons pris nous prendrons nous prendrions PUERLE
™ vous prenez vous preniez vous avez pris vous prendrez vous prendriez prenez
ils prennent ils prenaient ils ont pris ils prendront ils prendraient
Je vends je vendais j'aivendu je vendrai je vendrais
. tuvends tu vendais tu as vendu tu vendras tu vendrais
il vend il vendait il a vendu il vendra il vendrait yends
- nous vendons nous vendions nous avons vendu nous vendrons nous vendrions vendons
' vous vendez vous vendiez vous avez vendu vous vendrez vous vendriez vendez
ils vendent ils vendaient ils ont vendu ils vendront ils vendraient
Autres verbes irréguliers
Présent Imparfait Passé composé Futur Conditionnel Impélﬁ
je vais j'allais je suis allé(e) jlirai j'irais
tu vas tu allais twesalléle) tuiras tu irais
ilva il allait il/elle est allé(e) iLira iLirait e
nous allons | nous allions nous sommes allé(e)s | nous irons nousirions a:tons
vous zllez vous alliez vous étes alla(e)s Vous irez vous iriez e
ils vont ils allaient ils/elles sont allé(e)s | ils iront ilsiraient
I'appelle j'appelais j'ai appele i‘appellerai j'appellerais
tu appelles tu appelais tu as appelé tu appelleras tu appellerais
iLappelle il appelait il appelé il appellera il appellerait ol
nous appelons nous appelions nous avons appelé nous appellerons nous appellerions :PDE{::S
vous appelez vous appeliez vous avez appelé vous appellerez vous appelleriez PP
ils zppellent ils appelaient ils ont appelé ils appelleront ils appelleraient
J'envoie j'envoyais j'ai envoyé j'enverrai j'enverrais
tu envoies tu envoyais tu as envoyé tu enverras tu enverrais ,
il envoie il envoyait ila envoyé il enverra ilenverrait Z:\\:g;ns
nous envoyons nous envay_mns nous avons envo?e nous enverrons nous enverr_luns envoyez
vOuUs envoyez vous envoyiez Vous avez envoyé VOUus enverrez vous enverriez
ils envoient ils envoyaient | ils ont envoyé ils enverront ils enverraient
1€ paie/paye je payais j'ai payé je paierai/payerai je paierais/payerais
tupaies/payes tu payais tu as payé tu paieras/payeras tu paierais/payerais ’
il paie/paye il payait il a payé il paiera/payera il paierait/payerait pele/paye
nous payaons nous payions nous avons payé nous paierons/payerons | nous paierions/payerions | P2Y0ns
¥ous payez vous payiez VOUs avez payé vous paierez/payerez vous paieriez/payeriez preyEs
“spaent/payent |ils payaient ils ont payé ils paieront/payeront ils paieraient/payeraient
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Entrainement aux examens - Page 16

Ben tu sais, moi, quand j'ai commencé & chercher du travail, j'ai d'abord
refait mon CV. )'ai ajouté mon dernier stage. Aprés j'ai demande des
conseils pour rédiger une bonne lettre de motivation. Ma soeur m'a aidé :
elle a l'habitude. Elle a déja fait beaucoup de lettres de motivation! Puis,
j'ai préparé tous les documents, comme les lettres de recommandation,
les certificats de travail, etc. Ensuite, j'ai regardé toutes les petites
annonces de la presse spécialisée et des pages web de recherche d'em-
ploi... C'était long !! Jai sélectionné les annonces intéressantes. 1'ai fait
une liste d'environ 50 annonces et j'ai envoyé mon CV avec ma lettre de
motivation. Et c'est tout ! Ensuite, il suffit d’attendre les réponses... !

Lecon 1-Page18
1 l'entretien d’embauche

Nathan Roche a rendez-vous avec Manon Leppuy, directrice des ressources
humaines de la société Ordin’Air, spécialisée dans linformatique.

Ed .
Nathan Roche : ILn'y avait pas de possibilité d'embauche l'époque. Etle
poste ne correspondait pas tout a fait 3 mes attentes. Par exemple, j'uti-
lisais trés rarement mes compétences linguistiques, j'ai donc cherchéun
autre emploi. )'ai été embauché par Chiva, votre'principal concurrent. Je
travaille pour eux depuis presque deux ans... Je suis chargé de dévelop-
per les ventes de leurs produits au niveau international.

Manon Leppuy : Et pourquoi souhaitez-vous quitter ce poste ?

Nathan Roche : Je suis en contrat 3 durée déterminée.

Manon Leppuy : Quelles sont vos principales gualités ?

Nathan Roche : Je suis organisé, autonome et perséverant.

Manon Leppuy : Qu'est-ce quivous aincité a postuler chez nous ?
Nathan Roche : Chez Chiva, iln'y a guére de possibilite d'évolution.
Votre entreprise est beaucoup plus importante et offre donc plus

de perspectives. A terme, je souhaite manager une grande equipe,

sur un secteur vaste, avoir davantage de responsabi lités. Et surtout,

je souhaite rejoindre le siége de votre entreprise a Paris et travailler

3 Uinternational. Je suis trés intéressé par votre activité en Asie.

Manon Leppuy : Nous n‘avons pas évoqué le salaire...

Nathan Roche : Votre annonce annongait un fixe de 30 000 euros brut
sur 13 mois plus des primes. Je gagne actuellement 30 000 euros chez
Chiva. Je pensais plutdt 3 33 000 euros...

Manon Leppuy : Bien, je prends note. Je vous tiens au courant de la suite
du recrutement d'ici une quinzaine de jours.

Nathan Roche : Merci madame. Au revair.

Entrainement aux examens - Page 28

Recruteur : Asseyez-vous Madame Bréga. Vous avez répondu a notre
annonce pour le poste de responsable de développement des nouveaux
supports informatiques.

Aurélia Bréga: Oui, je suis trés intéressée par ce poste.

Recruteur : Vous avez de l'expérience. Mais vous ne travaillez pas en ce
moment...

Aurélia Bréga: Oui, je recherche un emploi depuis deux mois. Mon
ancienne entreprise a licencié une partie du personnel pour des raisons
économiques. J'ai une lettre de recommandation...

Recruteur : Oui, j'ai vu. Je connais les problémes de votre ancien em-
ployeur. Pourquoi voulez-vous travai ller chez nous ?

Aurélia Bréga : Ce poste est un défi pour moi. Votre entreprise est une
des plus importantes.

Recruteur ; Que pensez-vous du travail en équipe ?

Aurélia Bréga : J'aime vraiment le travail en équipe. Clest trés enrichis-
sant. Les échanges avec les collégues des différents services permettent
de progresser. Je sais gérer une équipe et je suis organisée.

Recruteur : Bien, je vous remercie madame. Votre candidature est inté-
ressante. Je dois voir d'autres candidats et je vous tiens au courant.
Aurélia Bréga: )'attends votre appel. Au revoir monsieur.

" Lecon 1-Page 30

1 Bonne nouvelle!

[.]

Manon Leppuy : Cela vous convient ?

Nathan Roche : Ah, oui. Je vous remercie.

Manon Leppuy : Pouvez-vous commencer dés le début du mois prochain ?
Vous ne voyez toujours pas d'inconvénient a déménager. Vous voulez
bien venir vous installer a Paris?

Nathan Roche : Oui bien sir ! Je cherche un appartement dés aujourd’hui.
Manon Leppuy : Bien, parfait. Je vous rappelle dans quelques jours pour
la signature de votre contrat et les formalités administratives...

Nathan Roche : Trés bien.

Manon Leppuy : Bonne journée Monsieur Roche, ets trés bientdt.
Nathan Roche : Merci encore, bonne journée.

Lecon 2 —Page 32
2 Je cherche un appartement
[.-]

Agent immobilier : La chambre de gauche est calme: elle donne surune
cour intérieure.

Paul: Le quartier est bruyant?

Agentimmobilier : Dans la journée, le quartier est animé, mais Le soir et
le week-end, c'est calme.

Paul: Cet appartement me plait bien. Je souhaite le visiter avec ma
femme, C'est possible ?

Agentimmobilier : Oui, mais je vous conseille de constituer votre dossier
dés maintenant.

Paul: Quels documents je dois fournir ?

Agent immobilier : Eh bien, une photocopie de votre piéce d'identite
vas trois derniers bulletins de salaire, votre contrat de travail, un releve
d'identité bancaire, votre dernier avis d'imposition... Est-ce cuuns
personne de votre entourage peut se porter garent ? Et au moment de (2
signature du bail, vous versez au propriétaire une caution ¢ n
de loyer, sans les charges.

Paul : Merci beaucoup. Je vous rappelle aujourd Ul mais = ™= dépéche
Maintenant je vais a une réunion importante.

Lecon 3 - Page 34
1 Se repérer dans une nouvelle ville

Paul vient d’emménager a Strasbourg. Sa femme et leur fils de 5 ans vien-
nent de le rejoindre. Ils découvrent ensemble leur nouveau quartier.
paul : Pardon madame, je cherche la mairie s'il vous plait ?
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Femme: Elle nest pas loin. Elle est derriére ce groupe d'immeubles.
Paul: Merci. Vous pouvez aussi me dire ol je peux trouver un distribu-
teur de billets ?

Femme: Au bout de la rue, puis vous prenez la premiére rue a droite. L3,
"y 3 une banque et un distributeur.

Paul: Merci madame, au revair,

Nina: Mo, je ne sais pas ol est l'arrét de tram le plus proche !

®aul: Je vais te montrer. || est tout prés, au coin de la rue.

Nina: Ah, rés bien. Cest pratique, il est juste devant l'école. Bon, onva a
.2 mairie maintenant ?

Paul: Oui, mais j'ai oublié, d'abord je dois m'arréter i la poste. Je ne sais
=.us ou elle est. Je vais demander a un passant. Mais je ne vois personne.
=751, l3-bas.. S'ilvous plait monsieur, vous pouvez me dire ol se trouve
.2 poste ?

“omme: Elle est sur la grande place, entre le restaurant et La librairie. Il
¢ 2 un plan du quartier la-bas...

Paul: Je vous remercie. Tu viens Nina, on va regarder le plan de la ville ?

Entrainement aux examens - Page 38

Zoniour, c'est Elisabeth Soubert de 'agence immobiliére. Je vous appelle
=u sujetde 'appartement de ce matin. Il est disponible seulement le

- novembre. Pour le visiter @ nouveau cette semaine, vous pouvez me
=ppelerace numeéro demain dans la matinée. Aujourd’hui je ne suis plus
“sponible, je dois faire visiter deux autres appartements. Pour réserver
‘2opartement, vous devez passer a 'agence pour les formalités adminis-
ratives et la constitution du dossier. Nous sommes ouverts demain de

© 7 303 18 h sans interruption. Bonne soirée et a bientdt.

.econ1-Page 40
- La visite des locaux

~ st le premier jour de travail de Michel Verduret chez Sant&Pharm, grande
wtreprise de l'industrie pharmaceutique.
“ichel Verduret: D'accord. Trés bien.
ouis Dubois : On commence par une rapide visite des locaux ?
‘ichel Verduret : Avec plaisir. C'est trés grand. ]'espére ne pas me perdre !
ouis Dubois ; Doncici, nous sommes a l'accueil, L'ascenseur est juste a,
=rrizre les hotesses. Votre bureau se trouve au 5° étage. Ce n'est pas
7 oursauindividuel, c'est un bureau paysager, un open space de huit
Ersonnes.
tichel Verduret : Ah, mais ce n'est pas trop bruyant ?
cuis Dubois : Non pas du tout, vos collégues sont trés discrets. Votre
wrezuestau boutdu couloeir. [ci, ily a le photocopieur. C'est un multi-
znction. L permet d'imprimer en noir et blanc et en couleur, de faire des
notocopies, de scanner des documents, d'envoyer et de recevoir des fax.
fichel Verduret : C'est trés pratique. Et cette salle a gauche ?
ouis Dubois : C'est une salle de réunion. Une réunion de service a lieu
©us L2z mardis matins. [Ly a une salle de réunion a chaque étage.
tichel Verduret : Et le laboratoire, ol est-il ?
cuis Dubois : Le laboratoire est dans un autre batiment, vous l'aperce-

= parlz fenérre. Dans ce batiment, nous avons égalementinstallé le
ice courrier. Nous voild arrivé 3 votre bureau. Ah, je ne vous ai pas
sntre L2 restaurant d'entreprise. L est au dernier étage.
Vichel Verduret : La vue est slrement trés belle depuis le 12¢ étage.
ouis Dubois : Magnifique ! Maintenant, je vous présente vos collégues.

-
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. estestimée a 800 millions d’euros.

Journaliste : Merci Monsieur Fabre.

Lecon 2 - Page 42
2 Présentation du service marketing de la société Sant&Paamm

« Bonjour et bienvenue chez Sant&Pharm, au poste de technico-
commercial. Je suis Laura Deschamps, responsable du service ma-r=
Je vais vous présenter vos collaborateurs | Sophie Nguyen est che® o=
produit. Elle travaille sur notre derniére nouveauté : les gélules "o
mine”. Elle participe a l'élaboration de la stratégie marketing, Ell= ~==
des études de marché. Elle analyse la demande et réalise des res:=

Elle est votre responsable hiérarchique. Elle travaille sous la direcs =

du directeur commercial Marc Delfino. Marc dirige et motive ['équ ==
commerciale. [l contréle les actions des quatre ingénieurs technico-
commerciaux. Voici Madjid Abad. Il s'occupe de développer le marcme
France etil assure le suivi des ventes. Héléne Du Puy développe Le ma=one
en Europe du Sud. Quentin s‘occupe d'ouvrir le marché en Eurcpe c= =
Voila, les présentations sont faites, Je vous laisse faire connaissance = =
retourne @ mon bureau, j'ai un rendez-vous dans quelques minutes '

Lecon 3 -Page 44
1 De la petite entreprise 3 la multinationale

Pierre Fabre est né a Castre en 1926. Au départ, il était seulement phorc
cien. Aujourd'hui, il est & la téte d'un vaste empire. Sa fortune personrz =

[.]

Pierre Fabre: Eh bien, elle est excellente pour la circulation du sang * =
ainsi mis au point un produit et j'ai créé mon laboratoire en 1961,
Journaliste: Le publica apprécié ce médicament d’origine naturelle =
crois ?

Pierre Fabre : Tout 4 fait. Ca a été un grand succés. Alors j'ai continué. 7 =
meneé mes propres expériences et j'ai acheté différents laboratoires.
Journaliste : Lesquels ?

Pierre Fabre : Oh, plusieurs. Par exemple, en 1965, j‘ai acheté Klorane.
Journaliste ; Ah oui, les shampoings !

Pierre Fabre : C'est ¢a les shampoings et aussi des crémes, Ensuite, j'a!
acheté encore d'autres laboratoires importants en France et 3 L'étrangsr.
Mais je suis resté fidéle & mes origines, a ma ville de Castres. Aujourd'n o
jeréalise la moitié de mon chiffre d‘affaires a l'international.
Journaliste : Quelle activité vous représente le mieux maintenant ?
Pierre Fabre : Aujourd’hui, je suis trés motivé par le développement des
activités médicales : réduire la douleur des malades et la recherche de
soins pour les maladies rares...

Journaliste : Vous avez également investi dans la presse et dans le sport.
lerugby...

Pierre Fabre : Ca c'est une autre histoire ! Et puis je suis du sud-ouest,
alors le rugby, j'ai grandi avec !!

Bilan-Page 48

Agent immoblier : Bien. On a fait e tour... Comme vous avez vu, l'appar-
tement est entiérement rénove.

Jeune fille : ILest un peu sombre quand méme, non ? &
Agent immoblier : Non, non... I fait gris aujourd'hui. En fait, il est plutét

assez lumineux. Vous voulez voir la cuisine encore une fois ?

Jeune fille : Oui, s'il vous plait. Je me demande ot je vais mettre notre

grand frigo...

Agentimmoblier : Vous pouvez le mettre dans le coin, L3, & droite de l'évier.

Jeune fille: Oui, il faut que je mesure [a largeur du frigo. La porte de la

cuisine ne ferme pas bien, vous avez vu ?



Agent immoblier : Oui, je vais demander si on peut la réparer.
Jeune fille : Quand est-Ce que YOUS PENsSeZ qUe NoUs pouvons nous
installer ?

Agentimmoblier : En comptant toutes les formalités, les démarches
sdministratives, le feu vert de la banque... environ trois semaines,
je pense.

Entrainement aux examens - Page 50
Dialogue 1

Femme: ... je ne savais pas, tu es rentré !

Homme : Oui, la semaine derniére. Ca passe vite les vacances...
Femme: Eh oui ! Tu étais ot ?

Homme: A la campagne, dans ma famille, avec les enfants. C'était bien,
ons'estreposeés..

Dialogue 2

Homme ! ... Pour moi le dossier était terminé. Eh bien, figure-toi, Maxime
ne |'avait pas fait!

Homme : C’est bien lui, ca... Il fait toujours tout 3 ladernigre minute ...
Homme : Oui, mais j'ai été convoqué par le directeur, moi!

Dialogue 3

Femme : Tu es au courant que Sarah est promue ?

Femme : Ah bon ?! C'est vrai ¢a, on ne la voit plus. Etelle est ou mainte-
nant?

Femme : Elle a pris le poste de Fernand, 3 la compta.

Femme ; Et Fernand ?

Femme : Il a pris sa retraite, tu ne savais pas ?...

Dialogue 4

Homme: Alors, tu prends quand tes vacances ?

Femme : Et bien finalement, la semaine prochaine. Je n'étais pas sire,
mais mon responsable a accepté. Il a signé ma demande.

Homme : C'est génial ! Tuvasol? -

Femme : En Corse, chez des amis. |Ls ont une belle maison...

Lecon 1-Page 52
Quelques métiers...

Le présentateur : « Bienvenue dans ce #spécial métiers”, Nous avons
‘nterrogé des professionnels du secteur de l'automobile qui nous parlent
2= leur métier au quotidien. »

Je m‘appelle Jérémy, j'ai 34 ans etje suis carrossier-réparateur. Je
-ossede une petite entreprise. Mais gérer une entreprise, ce n‘est pas
-sujours simple. Je supervise les réparations. Je vérifie que le travail est
~ien fait et en temps ! Je fais aussi les devis, j"établis les factures etje
‘=< la comptabilité de l'entreprise. Ca prend beaucoup de temps ! Nous
--availlons sur de la ferraille, c’est un métier dur, un métier physique.

Je suis Leila, chargée d’études marketing depuis 3 ans chez un fabri-
— de voitures. Je fais des études pour connaitre Les avis des clients.
“.ous voulons garder nos clients et toucher de nouveaux acheteurs. Je
-3 aille directement avec la directrice d'études. Nous élaborons des

+

questionnaires. Ensuite nous analysons les résultats que nous trans-
mettons par exemple aux ingénieurs qui concoivent les véhicules. On
donne des conseils, on dit ce qui marche dans le produit et qu*il faut
mettre en avant. On dit aussi ce qui ne marche pas et qu'il faut changer.
J'ai choisi un métier qui me permet de combiner l'analyse des chiffres
et le marketing.

Je m'appelle Marion et je suis designer industriel pour une grande
marque de voitures. ]'al travaillé dans différents domaines : les biens
d'équipement, le graphisme publicitaire, 'emballage, larchitecture com-
merciale... Actuellement, je travaille sur un projetencore secret
de nouveau véhicule ! Je dois faire des propaositions de design pour
ce nouveau véhicule. Je tiens compte d‘un cahier des charges établi par
les ingénieurs et aussi de trés nombreuses contraintes technigues.

C'est une sacrée responsabilité!

Je suis Pierre, ingénieur en automatismes et je travaille dans l'indus-
trie automobile. Je suis en charge de toute l'automatisation de lusine.
Pour cela, jai de grandes compétences techniques. Mais je dois aussi
savoir négocier avec les fournisseurs d'équipements et les sous-
traitants. Je dois également justifier mes dépenses et manager mon
équipe. C'est un métier avec beaucoup de responsabilités et qui
demande de multiples compétences.

Lecon 1-Page 53
Noter un rendez-vous

Amélia: AlLG.

Sophie Belfond : Alld Amélia ? C'est Sophie. Je sors al'instant de ma réu-
nion avec Arthur Valls au sigge. Vous voulez bien mettre sur mon agenda
quelques rendez-vous que nous avons fixes ?

Amélia: Bien sir, je vous écoute.

Sophie Belfond: Alors, je dois appeler demain matin le responsable du
sigge de Lille pour organiser une réunion.

Amélia : Tres bien, mais n‘oubliez pas que vous devez aussi appeler Anna
pour le projet Greta.

Sophie Belfond : Oui, c'est vrai. Je le ferai juste apres. Ensuite, je dois
rencontrer nos partenaires de ComDirect pour la nouvelle brochure. Est-
ce que j'ai un moment jeudi matin ?

Amélia: Non, jeudi vous étes a Strasbourg... Mais mercredi aprés-midi,
c'est possible,

Sophie Belfond : Bien. Essayez d'obtenir un rendez-vous aver eux apres
le déjeuner.

Amélia: D'accord. Autre chose ?

Sophie Belfond: Non, je crois que c’est tout... Ah, non.J'ai une réunion
avec le professeur de frangais de mon fils vendredi matin a8 9 heures.
Mettez-le aussi sur mon agenda, s'il vous plait.

Amélia: Ne vous inquiétez pas, je m'en occupe.

Lecon 2 - Page 55
En réunion

Le directeur : Tout le monde est |3 ? Parfait. Nous pouvons commencer.
Cette réunion a pour objectif principal la préparation de la nouvelle
campagne publicitaire. Faisons d'abord un tour de table, vous voulez
bien ? Alexandre...

Alexandre : Je rencontre beaucoup de problémes depuis plusieurs
semaines avec le systéme informatique...

Sarah : Moi aussi, c’est insupportable, on ne peut plus travailler correc-
tement...
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Lisa : 'ai parlé avec le service informatique. Tout doit rentrer dans L'or-
dre dans une semaine au plus tard.

Le directeur: Bien, maintenant passons 3 l'ordre du jour : la préparation
de la campagne publicitaire pour notre nouveau véhicule, la voiture
électrique. Maxime, c'est & vous...

Maxime : Nous avons élaboré un projet publicitaire qui aura un impact
fort, c'est sir. Je vais maintenant étudier les codts puis...

Lisa : Je suis désolée. Le contréle de gestion, que je représente
aujourd’hui, n'acceptera pas de telles dépenses dans la situation actuelle,
Maxime : Laissez-moi continuer, s'il vous plait I Bien sir, nous allons
ajuster les co(ts. Rassurez-vous.

Lisa : C'est ce que vous avez déja dit pour la derniére campagne. Finale-
mentelle a codté trés cher !

Le directeur: Ce n'est pas le moment... Alexandre, quelestvotre avis sur le
projet publicitaire que Maxime a élaboré avec le service communication ?
Alexandre : Il paraitintéressant, bien congu. Moi, en tant qu'ingénieur, je
connais surtout les caractéristiques techniques et elles sont bien mises
en valeur. Cette campagne va toucher un public large, je crois.

Sarah:Je ne suis pas aussi sire que toi Alexandre.

Le directeur: Amon avis, il faut davantage travailler l'image du produit.
Cette voiture électrique s'adresse d'abord 3 un public urbain, mais pas
seulement. i

Sarah: Sije peux me permettre, je tiens 3 préciser que, selon les études
que nous avons faites au marleting, ce sont surtout des femmes urbai-
nes, actives ou non, qui sont intéressées par ce produit:

Maxime : Je suis tout 3 fait d'accord, mais ce n'est pas une raison pour ne
pas prendre en compte tous les autres. Etils sont nembreux ! )
Lisa: Cette voiture n'est pas faite pour des gens qui habitent & la montagne |
Le directeur: 5'il vous plait, ne parlons pas tous en méme temps,

»

Lecon 3 - Page 56
Au téléphone
[-]

Mme Satron : Madame Satron, de la société Dulac.

Accueil : Ne quittez pas, je vais voir s'il est disponible. Désolée, son
poste ne répond pas. Monsieur Félix est en réunion. Vous voulez laisser
un message ? C'est 3 quel sujet ?

Mme Satron : Oui, vous pourrez lui dire que i'ai appelé, c'estassez
urgent. C'estau sujet du projet « voiture verte ». Je suis en train de le
finaliser et je dois lui parler rapidement. Est-ce qu'il peut me rappeler?
Accueil : Je vais prendre vos coordonnées. Pouvez-vous épeler votre nom
s'ilvous plait ?

Mme Satron: Satron. SATRO N

Accueil : Quel est votre numéro de téléphone ?

Mme Satron : 06 63 85 91 77.

Accueil : C'est noté. Pouvez-vous aussi me donner votre adresse mail ?
Mme Satron : Qui, c'est marie_satron@dulac-pro.fr

Mme Satron: 'attends son appel.

Accueil : Au revoir madame. Bonne journée.

La boite vocale

Vous étes sur le répondeur de la société ViaAuto, Composants pour
-2utomobile. Notre accueil téléphonique est a votre disposition du
tundiauvendredide 9hai12 hetde 13 h 304 17 h 30. Pour des ren-
s=ignements sur notre catalogue, tapez 1. Pour connaitre notre gamme
ils tapez 2. Pour contacter notre service technique, tapez 3. Pour
loindre un opeérateur, tapez 4. Pour passer une commande, tapez 5 puis
composez votre code client. Pour laisser un message sur notre boite
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vocale, appuyez sur la touche étoile, Aprés votre message, vous pou=-
le modifier en tapant diése. Merci de votre appel et a bientér.
Henrilacquard : Bonjour, je m'appelle Henri lacquard. Pouvez-vous ==
rappeler s'il vous plait ? Je souhaite prendre rendez-vous avec un rec=.
nicien pour avoir l'avis d‘un expertsur l'installation d'un équipemszn-
audio. Mon numéro de téléphone est le 06 63 63 06 20, Merci. Au revor

Entrainement aux examens - Page 60

Directeur : Bien, vous étes tous la sauf le responsable des ventes.
ILassiste a une autre réunion trés importante, Nous allons donc simo =
ment déterminer les tiches 3 faire pour avancer dans le projet, Pierr=
je souhaite avoir l'étude des colits : pouvez-vous m'envoyer l'étude
pour demain soir, s'il vous plait ?

Pierre: Bien sir. Je vous l'envoie demain. Voulez-vous que je m'occups
du suivi du dossier ?

Directeur: Non, Cathy va se charger du suivi. C'est un projet de comm -
nication. C'est donc  elle de le faire. Cathy, envoyez-nous le rétropia--
ning du projet au plus vite, s'il vous plait,

Cathy : Trés bien.

Directeur : Je propose de faire une nouvelle réunion la semaine prochains
Jacques, le responsable des ventes pourra étre L3, Mardi3 10 h 30,ca vous v
Cathy : Ca va pour moi,

Pierre : Oui, moi aussi je suis disponible

Directeur: Tras bien. A mardi donc.

it

Lecon 1-Page 62
1 Le travail en équipe

Pendant la pause déjeuner...

Alba Torrés : Alors tu te plais ici Maxime ?

Maxime Chen: Qui Alba, beaucoup. Le travail est intéressant et il yaun
bon esprit.

Alba Torrés : Tu t'entends bien avec tes collégues ?

Maxime Chen: Oui, ils sont trés sympathiques. Et j"aime le travail en
équipe, c'est motivant.

Alba Torrés : Dans mon département aussi, on travaille beaucoup en
équipe. La solidarité, l'entraide sont des valeurs de notre entreprise.
Maxime Chen ; D'ailleurs les handicapés sont bien intégrés. Ily a deux
personnes handicapées dans mon service.

Alba Torrés: Et comment ca se passe ?

Maxime Chen : Trés bien ! Ils sont extrémement compétents. Je m'appuie
beaucoup sur eux!

AlbaTorrés: ILy a quelques années, j'ai travaillé avec Pierre. [l est trés pro !
Maxime Chen : Oui, mais malheureusement, tout le monde ne pense pas
la méme chose. Certains sont persuadés qu’on demande moins aux sala-
riés handicapés, qu'ils ont des priviléges... Mais c’est totalement faux !
Alba Torrés: Oh tu sais, il y a toujours des personnes pour raler. Pour
moi, la diversité est un atout !

Lecon 2 - Page 65
3 Unpotde départ
-]

Le jour du pot.

Femme 1:0n n'est pas arrivé a se mettre d'accord. Alors, finalement, on
a pris des chéques-cadeaux.

. _
T,




Homme 1: C'est parfait!

Femme 1:0n esttous a? Jai limpression qu'il manqgue quelqu’un...
Homme 1 : Ceux du marketing et de la gestion sontla..0na pensé a
inviter Les gens de la compta ?

Femme 3 : Ah non, je ne sais pas. On ne m'a pas demandé de le faire...
Ah 1 Voila les RH qui arrivent !

Femme 1: Ce n'est pas grave I Julie et moi, on vales chercher.
Homme 2 : Dépéchez-vous!...

Femme 2 : Alors, on commence quand ? J'ai soif moi, et ces sandwichs
ont vraiment L'air bon...!

Bilan - Page 70

2.0130557891
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Entrainement aux examens = Page 72
Merci tout d'abord de bien vouloir vous charger de l'orga nisation de ce

petit éyénement. Comme je vous al dit, nous avons l'intention de Le faire
le 15 juin. Je pense que Nous pourrons avoir La salle de réunion, la gran-
de, pour cette date. Sion la réserve pour 18 h, je pense qu'il n'y aura pas
de probléme. Par contre, pas plus de 1 h 30, sinon on risque de dépasser
cur I'horaire. Pensez 3 inviter les collegues qui ont pris récemment Lleur
retraite... Je crois qu'il y a trois perso nnes concernées. Demandez aux
ressources humaines leurs coordonnées. Et dépéchez-vous de réserver
|a salle, carsionn'apasla salle, il faudra reporter la date. Pensez aussia
un cadeau : pour cela, demandez 3 Pierre, c'est lui qui 5'en occupe géne-
rslement et il trouve toujours le cadeau idéal. Pour l'achat des boissons
ot des amuse-gueule, c'est Sophie qui s’en 0CCUPE. Dites-lui de passer (3
note a la compta, comme d'habitude. Et bien je crois que c'est tout ! Bon
courage !

Unité 7

Lecon1l-Page 75
. Pourquoi suivre une formation ?

10 h 30, dans les bureaux de la banque. Ivan et Melissa, deux collégues,
discutent.

Melissa: Ah lvan, comment vas-tu ? On ne te voit plus !

Jvan: Depuis ma promotion, je n'ai plus de temps pour faire tout ce que
j'ai a faire 1 e suis complétement deépasse !

Melissa: Tu ne sais pas gérer ton temps | Tu gaspilles ton énergie !
Demande une formation | Moi, je viens de faire « Gestion du temps et
des priorités », c'est rés efficace et je t'assure que tout a changé dans
l'organisation de mes journées.

[van : )'ai déja trop de travail et tu me proposes de partir en formation !!!
Melissa ; Ben oui ! Elle ne dure que deux jours et 6@ te fera gagner beau-
coup de temps!

|van: Je viens de suivre la formation « Maitriser les outils systemes »
pour personnaliser mon environnement de travail. Je ne sais pas sije
peux demander une autre formation ! Et ... gu'est-ce gu'on apprend dans
ta formation ?

Melissa : Plein de choses | Comprendre son propre fonctionnement par
exemple ! Ou identifier les réelles priorités, gérer son stress, savoir delé-
guer aussi! 1'ai appris 1001 trucs et astuces pour aconomiser du temps.

Et puis pour finir, savoir dire non a sa hiérarchie 1 Tu en as besoin !
Ivan : Tu as raison, Je vais demander tout de suite cette formation. J'aime
bien l'idée des 1001 astuces i

Legon 2 -Page76
1 Donner un horaire

Messagerie : Bonjour vous ates bien sur la messagerie d'Anne Beaulieu.
Je ne peux pas vous répondre pour le moment. Laissez un message etje
vous rappelle dés que possible.

Assistante : Bonjour Madame Beaulieu. Je vous confirme les dates

de votre formation. Elle aura lieu du 19 au 21 mai prochain a Grenoble,
au centre des Congrés. 1'ai réservé vos billets de train. Vous partez

le 19 mai par le TGV 78446 37 h 45, Gare de Lyon. Vous arriverez

3 Grengble & 10 h 47.1'3i réservé une chambre a I'hételdu Centre,

£ place Victor Hugo. Je vous souhaite une bonne journée.

7 Résoudre un probléme
[.]

Le réceptionniste : .. mais elle est plus chere.

Fanny Millot: Ah...Je ne sais pas. Il fautque je demande a mon directeur
etiln'est pasla.

Le réceptionniste: [l faut me donner une réponse maintenant, sinon je
ne vous garantis rien.

Fanny Millot : Bon, je la réserve. Je crois que je n‘ai pas le choix ! Sinon,
notre collaborateur dormira dans larue!

Le réceptionniste: Pouvez-vous Nous envoyerun mail de confirmation
en précisant le nom de la personne ?

Fanny Millot : Bien s(r. Je vous envoie ¢a tout de suite. Je vous remercie.
Au revoir.

Le réceptionniste : Je vousen prie, au revoir.

Legon 3 -Page79
2 Une formation informatique

L1

Le formateur : Vos ordinateurs sont allumés ?

Les partir.ipants{en choeur): Oui!

Le formateur : Alors, allons-y ! Ouvrez la messagerie. L3, cliquéz sur

« Nouveau message ». Dans la barre d'outils, repérez |'ichne « options ».
Une participante: Excusez-moi, je ne la trouve pas ?

Le formateur : L'icone représente un fchieretily aécrit«options® z
coté. Regardez l'image sur le tableau numérique !

Une participante : Ah, oui ! 1'ai trouve.

Le formateur: Bien, maintenant, dans le meny, choisissez « Signature
électronique ». Vousy ates ? Donc tapez le nom de votre signature
c'est-a-dire votre nom et cliquez sur OK. Tout le monde suit? Parfait
Maintenant, trouvez « Modifier la signature ».Je vous laisse chercher

Un participant (en soupirant) : Je ne trouve pas.

Le formateur : C'estsur [a maéme page | Vous avez irous £?

Un participant: Ah... je crois ! Oui, cestbon.

Le formateur : Tapez le texte complet de la signature: le nom de voue
entreprise, Voire fonction, votre numéro de télephone... Enregis
votre signature et oUVrez un nouveau message, votre signature apparait
automatiquement.

Un autre participant: Cest yraiment pratique ! Ga permet de gagner ou
temps et ga évite de se tromper en mettant son nu méro de téléphone |
Le formateur : Aprés [a pause, je vous montreral comment Creer une
deuxieme signature pour vos &changes en interne !

cent trente-sept | 13




Entralnement aux examens - Page 82

« Oul, bonjour, c’'est un message pour Madame Canovas. Je vous appelle
de Hédima Formations au sujet de la formation 3 laquelle vous vous étes
mscrite du 17 au 21 mars. Je vous confirme votre inscription au module
‘Cestion d'équipes”, de 8 heures 30 & midi pour les horaires du matin,
puis de 13 heure 30 & 17 heures pour les activités de l'apres-midi. Vous
. 2verune chambre simple dans notre centre pour la période de forma-
tion. Comme vous avez une carte Pro, et que vous n'avez pas encore
effectue le paiement, vous disposez d'un mois encore pour le faire.
N'oubliez pas de régler aussi les repas du midi, puisque vous avez choisi
de ne pas réserver les repas du soir. Merci, au revoir. »

Lecon1-Page 85
2 Faire le point

Margaux Fontaine : Bonjour Lisa, asseyez-vous, je vous en prie.

Lisa Martino : Merci.

Margaux Fontaine : Alors,cava ?

Lisa Martino : Oui, un peu tendue mais c'est la situation qui veut caje
suppose... C'est mon premier entretien annuel.

Margaux Fontaine : Je comprends... Ne vous inquiétez pas, il ne s'agit
pas d'un reglement de comptes | C'est au contraire un moment privilégié
oour faire le point sur votre premiére année chez LogiTransport et

oour parler de votre avenir dans la société. Yoild comment nous allons
procéder. D'abord nous allons faire le bilan, puis nous fixerons vos
objectifs pour l'année prochaine. Nous envisagerons des formations
sibesoin. Enfin, nous parlerons de vos souhaits. 6 !
Lisa Martino : D'accord.

Margaux Fontaine: Dans 'ensembile, le bilan est satisfaisant, Vous aviez
deux objectifs: une meilleure gestion des délais de transport en Europe
de 'Estetune réorganisation des stocks pour réduire la manutention.
Depuis quelques mois, les délais de livraison en Pologne et en Slovaquie
sont vraiment réduits, c'est trés bien. Nos clients sont satisfaits ! Pour la
reorganisation des stocks, Le bilan est plus mitige. Votre proposition est
interessante, mais vous l'avez mal présentée. Le personneln'a pas com-
pris lintérét des changements et continue 4 travailler de la méme fagon.
Lisa Martino: Oui, c'est vrai, jai insisté sur la mise en place des nouvelles
crecedures, Je n'ai pas réellement expliqué Lutilité de ces procédures. Je vais
orendre le temps de leur présenter clairement et aprés je pense que caira.
Margaux Fontaine : Trés bien. Autre chose, Vous avez du mal & vous
‘ntegrer a l'équipe. Vous avez tendance a travailler seule. En fait, vous

7 2verpasvraiment créé de liens avec le reste de l'équipe. Or, le travail
£n £quipe estessentiel, vous le savez.

Lisa Martino : Oui,j'ai eu un peu de mal a m'intégrer. J'avais peur de

T imposer... Mais, je commence & me sentir plus & l'aise. Je vais expliquer
2. reste de l'équipe l'intérét des nouvelles procédures, c'est un bon
maoyen pour me rapprocher.

Mzargaux Fontaine : Trés bien, Lisa. Je pense que l'année prochaine, nous
7 zurons plus a évoquer cette question !

Lisa Martino: Je l'espére bien |

Lecon 2-Page 86
1 Fixer des objectifs

Louise Dumont: Bien. Maintenant, parLons de vos attentes. Quels sont
wos souhaits ?

I38 | cent trente-huit

plus efﬁcace et pouvoir créer des liens avec mes collegues. Je goreliss
stocks des marchandises i destination de I'Europe de l'est et er o=
culier de la Russie. )'aimerais suivre une formation linguistique o=
améliorer mon niveau en Russe..,

Louise Dumont : Vous parlez Russe ? Je ne le savais pas! Cette formamme
est une excellente idée ! La Russie est un marché intéressant cans ==
secteur ! Je vois ¢a rapidement avec les ressources humaines. Si-- -
Hakim Demri: Heu..., eh bien, c’est au sujet de mon salaire...

Louise Dumont : Qui ?

Hakim Demri: Mon salaire n‘est pas trés élevé... Et nous devions =~
reparler au bout d'un an. Alors, je souhaiterais...

Louise Dumont : Vous avez raison. La situation écono mique en ce
moment est délicate, vous savez. Mais nous sommes satisfaits de v ==
Et noys ne voulons pas vous voir partir chez un concurrent, Je vous
propose donc une augmentation de 3 %.

Hakim Demri: Je vous remercie.

Louise Dumont : Et une formation en Russe !

Lecon 3 - Page 88
1 Vouloir une promotion
Midi. Deux collégues et amies discutent au restaurant d entreprise.

[

Frédérique : Plutdt demander une promotion ! Et si je ne l'obtiens pas

je devrais peut-&tre partir en effet.

Alexandra: Ah je vois | Tu veux grimper dans Lz hiérarchie | Intéressz~+
Je me demande depuis combien de temps tuy penses ?

Frédérique : Depuis que j'ai appris que mon chef part g la retraite 3 2 5~
del'année. J'aimerais bien prendre sa place.

Alexandra : Mais tu pourrais supporter toutes les responsabilités qui
vontaveccejob ?

Frédérique: Je connais déja une grande partie du poste, et je m'épanouirziz
mieux dans ces nouvelles fonctions. Mais avant .Je dois me concentrer sur =<
taches que je ne connais pas encore, Car il y enagquand méme une ou deux
Alexandra : Pour ¢a, tu peux demander un congé formation, Tu en as parié?
Frédérique : Non, pas encore. 'ai un peu peur qu'il refuse,

Alexandra: Oh tun'as rien 3 perdre et tu sembles si motivée. |l t'accor-
dera trés vite cette promotion ! J'en suis siire | En plus, il te connait, il sait
que tu es tres sérieuse dans ton travail. Il te donnera siirement ta charce.
Allez! Vas-y etraconte-moi!

Frédérique: D'accord, je me lance | Merci pour tes encouragements !

Bilan - Page 92

Nadia : Monsieur Grancher, c’est Nadia.

Monsieur Grancher : Oui, bonjour.

Nadia: Je viens d“avoir un message de Formation Pro. L'horaire de la
formation a été modifié. Jeudi votre formation commencera 3 15 heures
au lieu de 14 h. Et donc elle finira une heure plus tard.

Monsieur Grancher : Elle finira donc & 18 heures. C'est trés embétant. J'ai
rendez-vous avec un client étranger & 17 h 30. Il est de passage en France
etilrepartle soir méme.

Nadia: Je vais rappeler le centre de formation. Je vais leur dire qu'il est
impossible de modifier 'horaire.

Monsieur Grancher : Merci. Je compte sur vous !




'
N
|

Bilan - Page 93

A la machine a café.

Francois : Un café long sans sucre s'il te plait.

Sylvain: Alors, raconte, cet entretien annuel ?

Frangois : Honnétement, je ne sais pas quoi penser.

Sylvain: Ca s'est mal passé ?

Frangois: Non, pas vraiment... mais on ne peut pas dire que cela est bien
passé non plus.

Sylvain : Explique-toi!

Frangois : Ma responsable est restée courtoise, mais elle a passe plus de
temps sur mes échecs que surmes réussites.

Sylvain: Ahbon?

Frangois: J'ai atteint la plupart des objectifs qu'elle m'a fixés mais elle
s'est focalisée sur les deux que je n‘ai pas atteints i mon organisation
de travail, et le suivi de mes clients. C'est injuste. J'ai quand méme
augmenté mon chiffre de vente de 7 % au lieu des 5% demandes et
j'ai ramené deux trés gros clients... J'ai beaucoup travaillé, tu le sais ...
Je n'ai pas compté mes heures...

Sylvain: Oui, je sais ... Alors, résultat?

Frangois : Pas de promotion pour moi cette année. Tu sais 3 quel point
c'était important pour moi...

Sylvain: Une augmentation ? ‘

Francois: 3 %, tu parles d’une augmentation! Honnétement, jé suis
décu. Je pense que je vais commencer 3 chercher ailleurs...

Si je trouve une proposition intéressante, je démissionnerai.

Sylvain : Essaie de relativiser et d’en reparler avec elle.

Frangois: Oui, peut-&tre. Je vais laisser passer quelques jours.

Sylvain : Bon, allez ! Au boulot !
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Et bien je vous souhaite la bienvenue chez nous. Je vais vous présenter
mon équipe. Alors la, vous avez la direction administrative avec,

4 sa téte, Frédéric que vous connaissez déja. Il s'occupe de la gestion
des moyens logistiques, du controle du budget, avec le directeur
commetcial, et bien sirilme communique tout ce que je dois savoir
sur notre situation financiére. Ily a deux personnes avec Lui,

le responsable de la compta, José, qui lui-méme travaille avec

un agent de facturation, |sabelle, et puis Michele quiestla responsable
des ressources humaines.

Ensuite, vous avez la direction commerciale. Le responsable,

c'est Pascal Deschamps. Ses missions sont principalement de s'occuper
du budget, de fixer la politique tarifaire, le développement de I'offre
de notre entreprise, et bien entendu la formation de son équipe.

Son équipe c'est Eléonore, la responsable qualité, Cathy gui s'occupe
du développement commercial et enfin Estelle, chargée du développe-
ment des nouveaux produits. '

Et finalement, L3 vous avez e responsable d’exploitation, Dimitri.

C'est donc la que vous allez travailler, a linternational. Les missions

de Dimitri, comme il vous expliquera, c'est de s'assurer que 1OUTES

les marchandises arrivent destination, de proposer a nos clients des

- solutions de transport, etde maintenir la flotte de véhicules en parfait

état de marche.
Si vous avez besoin de quelque chose pour &tre bien installé, demandez
3 Dimitri de s'en occuper. Encore une fois bienvenue !
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. Lire des graphiques

[.-]

En raison de la conjoncture économique actu elle, nos prévisions an-
nongaient, en 2012, une baisse de 10 % du chiffre d'affaires. L'analyse
des résultats montre une baisse du chiffre d'affaires beaucoup plus
importante, Regardez [a courbe ! Cette baisse estdue a la faible partdes

ventes dans certains domaines. L'histogramme montre bien que le chiffre

d'affaires est bas pour les produits professionnels et la pharmacie. En
revanche, on constate que le chiffre d'affaires pour les produits grand
public se maintient avec une part élevée.

En ce qui concerne les exportations pour les produits grand public, elles
sont en hausse et l'on prévoit une amélioration pour 2013, notammeant
pour le marché européen. Regardez le graphique en secteurs. Le camem-
bert montre que 'Asie reste le premier marché des exportations.

La tendance pour 2013 o<t favorable, comme vous le constatez sur le
premier graphique.

Pour 'année 3 venir, nous recommandons une diversification du marche
Etil faudra également améliorer les actions de communication !

' Comprendre un bilan

Homme ; Yous avez fait le bilan pour le mois de mai ?

Femme : Oui, Le voici. Nous avons eu 28 450 euros de dépenses pour
I'achat de marchandises, les salaires, les déplacements et des frais
divers. Nous avons investit 17 630 euros pour le matériel informatigus
ot le matériel de bureau. La vente de marchandises et la location £=
matériel ont été importantes. Les recettes sont de 81 549 euros. Nous
deégageons dong, en mai, un excédent de 35 469 euros.

Homme : Enfin, une bonne nouvelle :35 469 euros de bénéfices L2
deux mois précédents, nous avons enregistré des déficits.

Femme : Oui, la consommation repart et, d'aprés les experts, cetie =0
dance devrait se confirmer les mois prochains.

Homme : Alors nous pourrons reprendre nos investissements |

ur
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Chercher un fournisseur
Taidd

Monsieur Wendling : Nous proposons aus si divers accessoires
Monsieur Schmitt : Je souhaite les voir avant, mais nous sommes 35387
pressés. Nos délais d'ouverture sont trés courts. Nous avans
contacté d'autres fournisseurs.

Monsieur Wendling : Notre service exportation est e

nous pouvons envisager un partenariat commerc
Je vous propose de nous rencontrer s notre s
pensez-vous monsieur Schmitt ?

Lecon 3 - Page 100
' Une négociation
(-]

Monsieur Schmitt: Cela me semble bien. Pour ce qui est cu
nous réglons a 45 jours, & partir de la date d'émission de |3 facture

cent trente-neuf :




Annexes

Monsieur Wendling ; Notre politique pour ce qui est du paiement est

=ssez stricte... Nous exigeons le réglement de nos factures 3 30 jours.

Monsieur Schmitt : Il s'agit d'une grosse commande...

Monsieur Wendling : C'est vrai, mais vous savez dans notre SECTEUr nous

2vons souvent des commandes importantes. Je vais voir avec le service

comptable sinous pouvons faire une exception.

Monsieur Schmitt: Nous n'avons pas reparlé du prix. Mais vous nous
+2ccorderez bien une remise...

Monsieur Wendling : C'est effectivement un achat en gros. Je regarde...

“ous pouvons faire un rabais de 3 % sur le prix total des chariots.

‘e ne peux pas faire plus. Le matériel que nous vendans est de qualité,

705 colts de production sont élevés,

Monsieur Schmitt: 3 %... cela me parait peu...

Monsieur Wendling: Ah, je peux vous proposer quelque chose.

Vous réglez 50 % de la facture 3 la livraison avec une remise de 5 %.

Puis vous payerez le solde a 60 jours,

Monsieur Schmitt: Hum, cela me paraitintéressant, Et pour le transport ?

Monsieur Wendling: La réduction de 5 % s'applique aussi sur les frais

2= port. Nous vous offrons l'assurance sur e transport. Quant aux frais

@= douane, je ne sais pas... Je préféere me renseigner.

Monsieur Schmitt ; Ah, oui, trés bien. Je pense que nous pourrons faire

=aire. Tenez-moi au courant rapidement s'il vous plait.

Une facture impayée

Grégoire Martino : Grégoire Martino, service facturation j'écoute.
Alice Mestre : AlLLS ? Bonjour, ici Alice Mestre, de la société Office tradu.

e vous appelle au sujet d’une facture Que vous n'avez pasencore réglée, -

Cregoire Martino : Une facture impayée ? Pour quel produit ?

Alice Mestre : Vous nous aviez demandé une traduction pour votre site web.
Cregoire Martino : Ah oui. Je m'en souviens. C'était avant mes vacances.
“ouvez-vous me rappeler le numéro de facture s'il vous plait ?

Alice Mestre : Bien sir, c'est |a facture numéro 22/233. Nous vous avons
“212 envoye une premiére relance par courrier...

Srégoire Martino : Un instant je vous prie. Je larecherche... Quel était
2 montant a payer ? Je ne trouve pas.

~lice Mestre : Le total était de 2 457,50 €. Vous avez versé un acompte
“2 1000 € lorsque vous avez accepté notre devis. Vous nous en devez
2onc encare 1 457.50.

sregoire Martino : Ah, oui, voila. 1 457,50 £. Je ne comprends pas
‘ourquol elle n'a pas été payée, Je suis désolé. Nous nous en occupons
=7 3 journée. Nous allons faire un virement bancaire.
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‘omme 1 : Nous voulons acheter des boites 3 outils pour notre grande
rface. Le produit que vous vendez, la référence 3214, nous intéresse,
=.estle prix pourun lotde 50 7

omme 2: De 25 & 50 unités, le prix unitaire est de 40 euros.

' vous achetez une palette de 100 unités, le prix estplus intéressant :
“us avez une remise de 10 % sur l'unité. Une boite vous reviendra

36 euros.

omme 1:Je ne peux pas acheter une si grande quantité. J'ai un
“25leme de stockage. Pourriez-vous faire un geste et appliquer

~e réduction sur 70 unités ? Nous allons certainement acheter

=utres produits, avec les fétes qui approchent...

omme 2 :Je peux essayer de voir si on peut faire quelque chose... étant
nne gue vous 8tes un nouveau client.

>mme 1: 0ui, s'il vous plait. D'autant que nos bénéfices sont faibles
T €& tvpe de produits, '

20 | cent quarante

Homme 2 : Je vais vous appliquer 5 % sur e prix unitaire, pour 70 L=
Je crois que c'est une remise intéressante.

Homme 1: Oui, je vous remercie. Je vous envoie donc un mail ¢e comse
mation tout de suite. Bonne sairée.
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1 Découvrir un secteur économique

Le BTP, batiment et travau publics, est l'un des secteurs d'activite
économique les plusimportants ! Ce secteur regroupe différentes
activités de construction privée et publigue : maisons, magasins,
bureaux, établissements scolaires, installations sportives et culture ==
hépitaux... Le BTP, c'est aussi les infrastructures comme les voies ce
transport, les ponts, les réseaux de communi cation, l'éclairage pubiic
le traitement des déchets et des eaux...

Que d'entreprises dans ce secteur | Mais trois grands groupes franca'=
s'imposent dans les BTP en France et dans le monde : Vinci, Eiffage,
Bouygues... Cependant la plupart des entreprises du BTP sont forma==
par un artisan et quelques employsés.

EnFrance, le BTP représente 1 400 000 salariés et plus de 300 000 artis=<

Lecon 2 - Page 108
2 La mondialisation et U'entreprise

[.]

Michel Duchesne et Abdel Camara : Bonsoir.

Journaliste ; A votre avis, comment la mondialisation a-t-elle touché

le systéme économique en France ? Monsieur Duchesne.

Michel Duchesne: En premier lieu, les entreprises ont dd développer
leur politique de ressources humaines 3 Uinternational. C'est, je crois,
Le premier changement. Puis il 3 fallu préparer les équipes, je veuy dire
les équipes de direction et les cadres 3 ces nouveaux marchés. Cela
entraine des changements de toutes sortes, par exemple des formations
en gestion de projets qui tiennent compte des différences culturelles.
mais aussi l'apprentissage des langues étrangeéres.

Abdel Camara: Vous dites que les entreprises ont modifié leurs
perspectives, c'est vrai. Mais n'oubliez pas un autre aspectimportant:
dans les grands groupes, il y a eu une importante intégration d'effectifs
etrangers. De méme, les localisations étrangéres ont eu besoin

de personnel d'accompagnement. La mobilité me semble donc un aspact
immédiat de la mondialisation.

Journaliste : Pour nos entreprises, ily a d’autres changements.

Abdel Camara: Bien sir, l'impact a été extrémement fort. Nous n'avons
pas encore évoqué ['harmonisation des rémunérations, et il s'agit d’un
sujet épineus.

" Michel Duchesne : Vous avez tout a fait raison, les négociations sont

laborieuses. Il est compliqué d'arriver 3 des accords.

Abdel Camara : Michel a raison. La gestion des ressources humaines
est un point crucial. Mais la question des réformes financiéres mises
en place pour faire face & la mondialisation est bien plusimportante
encore! Les crises de la mondialisation financiére augmentent les
risques pour les salariés.,,

Michel Duchesne : Oui, aujourd‘hui les entreprises sont soumises

a des contraintes financiéres qui mettent parfois en péril les salariés.
Toutes ces réformes font partie d'une stratégie d'internationalisation.
Journaliste : Pour revenir sur la question de départ, vous voyez la
mondialisation plutét comme un fléau ou comme une opportunité ?
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2 L'éco entreprise

Journaliste : Qui est Christophe Foucaud ?

Christophe Foucaud : Je suis Christophe Foucaud, étudiant de 23 ansa
l'école de commerce de Grenable et co-fondateur de StopOgaspillage.
Je reviens de 6 mois aux Etats-Unis et maintenant, je me concentre sur
Stopégaspillage, une jeune start-up gue j'ai montée avec trois amis.
Journaliste : Stopdgaspillage, c'est quoi ?

Christophe Foucaud : C'est une plateforme web qui permet aux consom-
mateurs de savoir ob et quand aller faire les courses pour réaliser des
économies et éviter le gaspillage alimentaire. Nous collectons les infor-
mations sur une sélection de produits respectueux de l'environnement
proches de la date limite de consommation, et donc démarqués & 50 %
dans les grandes surfaces. Nous donnons ces informations sur notre site
Internet. Vous pouvez ainsi savoir dans quelle grande surface aller faire
vos courses pour manger intelligemment, moins cher, des produits de
bonne qualité et respectueux de l'environnement par leur origine et leur
processus d'élaboration. Un intérét vert pour La planéte et économique
pour un consommateur malin!

Journaliste : On dit que vous &tes depuis toujours passionné par l'entre-
preneuriat... Quel est, pour vous, l'espritentrepreneurial ?

Christophe Foucaud : Ouj, C’est vrai! A six ans, j‘avais monté, dans ma
chambre, une entreprise de prét de billes ! J'ai déja mené différents
projets, et notamment dans le bureau des éléves de mon école, puis j‘ai
décidé de me lancer. C'est excitant de devoir tout construire et de parta-
ger ces moments avec énormément de personnes; associés, entourage,
partenaires, réseaux... Pour moi, L'esprit entrepreneurial, c'est vouloir
apporter quelque chose de nouveau ou de complémentaire a ce quise
fait déja. Le but est d’améliorer le quotidien des personnes, d*\lr ajouter

une touche de plaisir et de le faire pour le bien d’un large public.
Journaliste : Quelles difficultés avez-vous rencontrées ? Vous avez fait
des rencontres déterminantes 7

Christophe Foucaud : Forcément, nous avons eu quelques difficultés.
Au départ, nous avions cherché des partenaires, des alliés, des gens

qui croyaient en nous... Ce n'est pas simple de se confronter a la grande
distribution quand on n‘a seulement 23 ans. Mais ¢a fait partie de ce qui
nous booste. Ce qui est génial pour Stopdgaspillage, c'est la commu-
nauté d'utilisateurs qui nous pousse tous les jours en nous donnant leurs
retours. Le projet plajit énormément et les gens en demandent encore
plus. Quoi de mieux pour se motiver ?

Entrainement aux examens - Page 116

Merci d'&tre venus nombreux. Le ministre de l'Environnement nous ho-
nore de sa présence et prononcera le discours d’ouverture dans quelques
instants dans |a salle d’honneur. Auparavant, je vais vous donner des
précisions sur les horaires et les salles.

A9 h 30, vous pourrez suivre la conférence qui aura lieu dans la salle
Antigone, juste derriére vous. Nous ferons une pause-café de 10h 453
11 h, dans le hall d'accueil. A 11 h, nous nous retrouverons pour parter de
la gestion des déchets dans l'entreprise, en salle Sully.

Nous nous arraterons de 13 h a 14 h 30 pour permettre a tout le monde
de déjeuner. La premiére conférence de l'aprés-midi sera consacrée

3 l'entreprise du futur. Elle aura Lieu en salle Antigone de 14 h 30 a

16 h 30. Nous terminerons cette journée par une table ronde consacrée

3 la mondialisation, dans la salle Joffre. Ensuite nous nous retrouverons,
aux alentours de 19 heures 3 l'espace déjeuner, au 3° niveau, autour d'un
buffet de cléture.

Je vous souhaite a tous bon travail !
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Le DVD-Rom

Ce disque est un DVD-Rom qui contient les ressources vidéo et audio de votre
méthode (livre de I’éléve et cahier d’activités).

g i I\- ,’_l]_:j};‘.'.' :."_ L '_,‘-l-! _'f-::lp'i'.'.’ .

* Sur votre ordinateur (PC ou MAC)

- Pour visionner la vidéo

- Pour écouter l'audio

— Pour extraire l'audio et le charger sur votre lecteur mp3

— Pour convertir les fichiers mp3 en fichier audio Windows Media Player (PC) ou AAC (MAC) et
les graver sur un CD-audio & usage strictement personnel.

* Sur votre lecteur DVD compatible DVD-Rom
—Pour visionner la vidéo
- Pour écouter l'audio

Pour afficher le contenu du DVD-Rom, il est nécessaire d'explorer le DVD 3 partir de l'icéne
DVD Quartier d'affaires A2. Aprés insertion du DVD-Rom dans votre ordinateur, celle-ci s'af-
fiche dans le poste de travail (PC) ou sur le bureau (MAC).

—5Sur PC: effectuez un clic droit sur l'icone du DVD et sélectionnez « Explorer » dans le menu
contextuel. ;

- Sur MAC : cliquez sur l'icéne du DVD.

Dans le cas ol la lecture des fichiers vidéo ou audio démarre automatiquement sur votre
machine, fermez la fenétre de lecture puis procédez 3 l'opération décrite ci-dessus.

Le contenu du DVD-Rom est organisé de la maniére suivante :

—un dossier AUDIO

—un dossier VIDEOQ

* L'audio

Double-cliquez ou cliquez sur le dossier AUDIO, vous accédez alors a deux sous-dossiers -
—Livre de l'éléve

- Cahier d'exercices

Double-cliquez ou cliquez sur le sous-dossier correspondant aux contenus audio que vous
souhaitez consulter.

Afin de vous permettre d'identifier rapidement l‘élément audio qui vous intéresse, les
fichiers audio ont été nommés en faisant référence a l'unité, a la lecon alaquelle le contenu
audio se rapporte.

Les noms de fichier font également référence au numéro de page auxquels ils se rapportent.
Exemple : UNITE 4_LECON 3_P.44 — Ce fichier correspond a U'enregistrement qui se trouve
dans la lecon 3 de l'unité 4 a la page 44 du livre de l'éléve.

*Lavidéo

Double-cliquez ou cliquez sur le dossier VIDEO. Vous accédez alors a deux sous-dossiers :
-Vidéo VO '

-Vidéo VOST

Double-cliquez ou cliquez sur le dossier correspondant aux contenus vidéo que vous
souhaitez consulter (VO pour la version originale sans les sous-titres, VOST pour la version
originale avec les sous-titres en francais).

Double-cliquez ou cliquez sur le fichier vidéo correspondant a la séquence que vous souhai-
tez visionner.
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