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Avant-propos

Objectif Express est un cours intensif sur deux niveaux pour un public d'adultes débutants (et

faux débutants) en situation professionnelle ou en préparation a la vie active. C'est une mé-

thode concue pour répondre a des besoins immédiats et urgents d'apprentissage du frangais.

Ce niveau 2 fait suite a Objectif Express 1 qui couvre les niveaux Al et A2 du CECR (Cadre

européen commun de référence) ; il correspond a la fin du niveau A2 et au niveau B1.

Sa finalité est de rendre I'apprenant capable d’agir et de reagir en francais dans des situations

variées du monde professionnel, par la réalisation de taches diverses.

L'accent est mis sur :

* un apprentissage rapide, efficace, et économe de la langue ;

* une approche de type actionnel, faisant travailler de fagon équilibrée les quatre compétences ;

* des savoir-faire transversaux, qui recouvrent un champ de langue commun a I'ensemble du
monde du travail ;

» des situations ancrées dans la réalité socio-économique de I'entreprise (participer 3 une
réunion, exposer un projet, demander ou proposer une solution...) ;

* une progression linguistique solide ;

» des activités de phonétique et de prosodie ;

* des repéres culturels et professionnels développés et riches, qui proposent :

- des savoir-faire professionnels, sous forme de fiches concernant des documents d’entreprise,

- des savoir-faire socioculturels,

- des savoirs étre comportementaux ;

* une auto-évaluation des acquis en fin d'unité.

Organisé en dix unités de seize pages, Objectif Express 2 propose :

~ 1 double page d’ouverture présentant la thématique, les objectifs et les contenus langa-
giers de 'unité,

— 4 doubles pages pour introduire et travailler quatre documents (A, B, C, D),

- 2 pages d'outils linguistiques (4 a 6 points sous forme de tableaux),

- 1 page d'exercices d'entrainement et de systématisation,

- 1 page « Testez-vous »,

- 1 double page de repéres professionnels et culturels.

En fin d’ouvrage les transcriptions et le corrigé des pages « Testez-vous », un mémento des

actes de parole, un précis de conjugaison et un lexique multilingue complétent les ressources

offertes aux apprenants.

Un CAHIER D’ACTIVITES accompagne le manuel, pour renforcer la systématisation et la fixa-

tion des apprentissages et proposer un portfolio.

Des bilans complémentaires, enregistrés sur les deux CD audio pour la classe figurent dans le

GUIDE PEDAGOGIQUE.

Par la richesse, la variété et le pragmatisme de ses contenus, Objectif Express 2 prépare effi-

cacement au DFP B1 de la Chambre de commerce et d'industrie de Paris.

q flocer decl-ly
MNorier e

Guilhene Maratier-Decléty

Directrice des relations internationales de I'Ense.ignemerjt
Chambre de commerce et d’industrie de Paris
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TABLEAU DES CONTENUS

OBJECTIFS FONCTIONNELS
Vous allez vous entrainer a :

OUTILS LINGUISTIQUES -
Vous allez utiliser -

UNE RENTREE
CHARGEE

(pp. 8-23)

CHANGEMENT
DE VIE
(pp. 24-39)

VOUS AVEZ DIT
«ECOLO » ?
(pp. 56-71)

4 » qguatre

EN MISSION
(pp. 72-87)

LE NEC PLUS ULTRA
(pp. 40-55)

« demander et donner des nouvelles

= décrire des taches a faire

® raconter ses vacances

= saluer

» souhaiter la bienvenue & quelqu‘un

« interpeller / attirer |'attention de quelqu‘un
» accepter ou refuser une proposition

= présenter une personne

= demander des explications sur un évenement
= suggerer une action a faire

» décrire un fait survenu dans la vie

« donner des conseils

» parler d'un état physique ou mental

= expliquer le déeroulement d'un plan d'action / d'une programmation

» échanger en réunion : annoncer |‘ordre du jour / donner, garder
la parole / conclure

= informer sur les conditions de travail

= informer d'une possibilité

= decrire une situation hypothétique ou imaginaire

= informer de projets en cours d'élaboration

» décrire les fonctions d'un appareil usuel et preciser son utilite
(ordinateur, téléphone...)

® présenter un service

» comparer des services

= indiquer des criteres d'exception

= décrire le contenu d'un livre / d'un dossier et en donner des
indications précises

= présenter les caractéristiques d'un produit

* parler de marketing / mercatique

= exprimer la nécessité

» faire des recommandations

= se présenter au teléphone

* donner des instructions téléphoniques

* donner des instructions de travail

* rapporter les propos de quelqu’un

» décrire une entreprise (son historique, ses activités et sa
politique commerciale)

* vous engager a faire quelque chose

® exprimer un souhait

» faire des suggestions

* inciter

* vanter les attraits d'une région

* vous plaindre et répondre a une plainte (ou exprimer votre
mecontentement)

® exprimer une volonté ou une intention

* donner des explications ou des précisions

» faire référence a une demande / demander un renseignement
ou un service / remercier et conclure dans un courriel

* relater des faits passés

® exprimer un accord ou un désaccord

* demander & étre mis(e) au courant

= décrire des actions commerciales

* donner des indications sur un parcours professionnel et des
motivations

* |e présent de l'indicatif (révisign
des différents emplois)

» |e présent continu

= ['imparfait d'habitude

= |e passeé compose et |'imparfat
dans le récit

* les pronoms possessifs

* les pronoms persannels

= 'impératif

» |e futur prache

* le futur simple

» [e canditionnel présent de politess
et de |'imaginaire

» |'hypothese : si+ présent / si
+ imparfait

‘ = |es verbes pronominaux réciproq.

* |e pranom personnel en

s |e pronom personnel

» |es superlatifs

» |e pronom relatif dont

» |e pronom relatif ot

» les adjectifs qualificatifs (place
» |e complément du nom avec d:

® |es expressions impersonnelle
+ infinitif

» |es adjectifs tout / toute

» |e discours indirect au presen|

» [a forme negative et les pron
indeéfinis : quelqu‘un / person
quelque chose / rien

» |e présent et le conditionnel pr
paur le souhait et la suggestior
+ infinitif

* |'accord du participe passe
pronoms COD

= |'expression de la cause

* le plus-que-parfait (découver

® |es temps du passé : révisi
(passé composé / impartall
plus- que-parfait / passe rec

# |es indicateurs de temps (i/
depuis / ¢a fait ... que / dai
de ... 4/en+ date /jusqu
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COMPETENCES PRAGMATIQUE
Pour étre capable ;

» d'échanger a propos de tiches
professionnelles

« d'accueillir un nouveau venu et de faire
des présentations

# de participer a une conversation
informelle sur les événements de Ia vie
quotidienne

# de conseiller quelqu'un

» de participer de maniére simple et
ponctuelle a une réunion sur un plan
d‘action

» d'échanger sur des conditions de
travail

* de discuter d'un projet

» d'échanger a propos d'un appareil
usuel (ordinateur, téléphone...)

* de décrire et de vanter un service

* de présenter un livre / un dossier pour
le recommander

* de faire une fiche descriptive simple
d'un produit en insistant sur ses points
forts

= de rédiger une charte simple sur un
comportement a suivre

» d'échanger de maniére simple a propos
d'une action envisagée / d'un fait de
société

* de laisser un message sur une boite
vocale

* d'informer et ou s'informer sur une
destination touristique / une région afin
d'organiser un voyage

* de réagir 4 un a probléme

* de rédiger un courriel formel (demande
de renseignements et réponses)

* de rendre compte oralement et
brievement d'une mission

* de raconter briévement un parcours
professionnel et faire part de
motivations

TABLEAU DES CONTENUS

>>>

TABLEAU DES CONTENUS

PRONONCIATION / PHONETIQUE
Prononcez

REPERES PROFESSIONNELS
REPERES CULTURELS

* Intonation montante et descendante
dans les questions

* Leson [s] :
—le « x » final avec six et dix
~ la distinction imparfait / conditionnel

* La liaison.

* Les quatre consonnes qui changent de
son avec la liaison :
-5, x.d,f

* Le rythme dans la phrase

# Distinction des nasales :
— les sons [E], [a), [3]

3

* Repeéres professionnels
— Les congés en France
~ C'est la rentrée

* Repéres culturels
Manigres d'étre -

— Comment saluer ?

~ Tuou Vous ?

* Reperes culturels

—Travailler en France

— Expatriés : les pays préférés des Francais
* Reperes professionnels

— Le bulletin de paie des Francais

* Repéres professionnels
— Comment remplir un document : le bon
de commande
* Repeéres culturels
— Publicité et culture(s)
— Stop pub !

* Reperes professionnels :

— Comment bien communiquer au téléphone
* Reperes culturels

— De |'éthique dans les affaires :

les écolabels

= Reperes professionnels

~ Bien rédiger ses courriels professionnels
* Repéres culturels

— Comment réussir un premier contact

cing* 5
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TITRE

~ OBJECTIFS FONCTIONNELS | OUTILS LINGUISTIQUES

UNITE| Vous allez vous entrainer a :

QUE D’EVENEMENTS !
(pp. 88-103)

'EST INACCEPTABLE !
(pp. 104-119)

ON EN PARLE
DANS LES MEDIAS
(pp. 120-135)

CA SE DISCUTE
(pp. 136-151)

ONENESTOU?
(pp. 152-167)

6 = six

Lo boa )~ B
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« donner des informations
sur le lieu et le moment d'un
événement

» indiquer le theme et/ou le
programme d'un événement

» demander de confirmer la
présence a un événement

« donner des précisions sur des
actions ou des faits nécessaires

» expliquer les motifs d'une
réclamation

» demander une suite a une
réclamation et indiquer des
conséquences

= proposer de |'aide

» expliquer un probleme
technigue

 exprimer votre déception et
votre irritation

» faire remarquer un retard /
|a présence ou I'absence de
personnes a une réunion

= commencer / clore une
réunion

= inviter a s'exprimer / donner
un avis / une suggestion

» faire des propositions

= réagir positivement a une
proposition / une opinion

» préciser les raisons d'un
conflit

» décrire les actions envisagées

» décrire la maniere de
procéder

= exprimer |'approbation

* apporter un jugement ou une
certitude

= exprimer un doute

® exprimer une crainte

= commenter un graphique /
des resultats

= preciser des sources
d'information

* indiquer des quantités non
chiffrees

= exprimer un ordre de
grandeur / une proportion

* pointer des manques / des
insuffisances /
des dysfonctionnements

* indiquer des efforts faits / 4 faire

* présenter des actions planifiées

dans le temps

Vous allez utiliser

« danner des précisians sur les | » |es adverbes en -ment

roles de chacun
» exprimer une volonté / un
souhait
» dire des sentiments
» formuler des veeux
personnels et professionnels
= décrire des échanges verbaux
= expliquer des conséquences

» parler de conditions de vente

= axprimer la restriction

» proposer une solution / un
arrangement

= exprimer le but d'une action

« présenter des excuses

= relater un litige et des
démarches juridiques

* exprimer votre intéret

» féliciter

» exprimer votre satisfaction

» parler de commerce et de
problémes économiques

= proposer des solutions

« indiquer |'origine d'une
information

« rapporter une information
non confirmée

* donner un avis

* exprimer votre exaspération

= rapporter des paroles

= indiquer une conséquence
illogique

® rassurer

= mettre en garde ou conseiller
la vigilance

= donner des explications ou
des exemples

= indiquer une réserve

» différer une réponse

= décrire des qualités
professionnelles

= faire des hypotheses sur une
situation passée

» donner des arguments et
convaincre

= raconter le déroulement
d'une formation

= vanter une formation

* exprimer la certitude et la
probabilité

| » e subjonctif présent pour

— I'expression de la nécessite
— I'expression du souhait
— |'expression des sentiments

* |'expression de |a conséquence

= |'opposition

» 'expression de I'opinion avec
les expressions impersonnelles
+ subjanctif ou infinitif

* ne ... que / seulement

= |"expression du but (pour /
pour que...)

» |es doubles pronoms

* |a phrase nominale

» |a mise en relief avec ce qui
ce que..., C'est/ ce sont..

» |a forme (voix) passive

* |e conditionnel passe

» |e gérondif

= |'indicatif et le subjonctif por
exprimer un jugement, un dou!

= e discours indirect passe

» |'expression de la concessio

» les adjectifs indefinis

s |e futur antérieur

* les pronoms indéfinis

= |es connecteurs logique:
* |e subjonctif et I'indicatif
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COMPETENCES PRAGMATIQUES
Pour étre capable :

 PRONONCIATION / PHONETIQUE |

Prononcez

R‘EPERES CULTURELS
REPERES PROFESSIONNELS

o&lediger une invitation & un événement
nel

ﬂdmger a propos d'un événement
ionnel et de son organisation

» de faire un discours simple de remerciement

» de faire un compte rendu oral simple d'une
rencontre et des échanges qui ont suivi

+ de rediger une note breve pour indiquer
des dispositions et leurs conséquences

: mr une lettre de réclamation
de répondre a des lettres de reclamation
= d'interagir lors d'une situation de

ﬂmﬂﬁnﬂ ou de litige

= de comprendre et réagir lors d’une réunion

* de comprendre des articles et des
interviews sur des sujets économiques
simples

» de collaborer a |'élaboration d'un dossier /
d'un journal d'entreprise

# de rédiger une lettre / un courriel pour
donner votre avis

d’%ﬂngeré propos d'un conflit social
per a une discussion ou a un

d'échanger a propos d'une démission
u dﬁfm.f des explications détaillées

* de faire un bilan d'activité succinct

* de faire un rapport succinct en pointant
des dysfonctionnements

» d'interagir lors d'un entretien
d'évaluation annuel

* d'echanger & propos d'une formation

* Lintonation avec les expressions de j joie,
d'émotion, de tristesse et de surprise

* Lintonation avec les expressions de
colere, de déception et de refus

* L'enchainement vocalique

= L'enchainement consonantique

* La prononciation de tout, toute, tous,
toutes
® Le [a] muet (caduc)

= MEMENTO DES ACTES DE PAROLE (pp. 173-180)

* Reperes professionnels

— Comment rédiger une note d'information
ou de service

* Repéres culturels

= Une invitation par des Francais

* Repeéres professionnels

— Comment présenter une lettre commerciale
* Reperes culturels

— Joindre le geste & la parole

* Repeéres culturels
— La réunion : une exception francaise ?
* Reperes professionnels :
— Comment rédiger un compte rendu de
réunion

» Repéres professionnels

~ La représentation des salariés

dans les entreprises franaises

— Les conflits collectifs du travail et les greves
* Repéres culturels

- Une affaire de malentendus

* Reperes professionnels
— Les principales formes juridiques des
entreprises francaises

* Reperes culturels
— L'entretien d'évaluation

septe 7
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UNITE 1 UNE RENTREE CHARGEE

Vous allez vous entrainer a :

» demander et donner des nouvelles

» décrire des taches a faire

* raconter ses vacances

= saluer

* souhaiter la bienvenue a quelqu‘un

= interpeller / attirer |'attention de quelqu’un

* accepter ou refuser une propesition

* présenter une personne

» demander des explications sur un
événement

* suggérer une action a faire

* décrire un fait survenu dans la vie

* donner des conseils

* parler d'un état physigue ou mental

Vous allez utiliser :

* |e présent de l'indicatif (révision
des différents emplois)

¢ |e présent continu

= |'imparfait d'habitude

* |e passé composé et I'imparfait
dans le récit

* les pronoms possessifs

* les pronoms personnels

¢ |'impératif

Pour étre capable :

» de conseiller quelqu’un

* d'échanger a propos de taches professionnelles
e d'accueillir un nouveau venu et de faire des présentations
e de participer a une conversation informelle

sur les événements de la vie quotidienne

g
+ A2+
* %
e

neuf = 9



UNITE 1 UNE RENTREE CHARGEE

Retour de vacances

B8 Jacques :
| Cathy Ferniot:

Jacques :

Cathy Ferniot :

Jacques :

Cathy Ferniot :
Jacques :

1. EcouTEZ LE DIALOGUE [

Ah, Cathy ! Tu es revenue de vacances ? Ca s'est bien passé ?

Ah, salut Jacques ! Super ! Nous sommes allés dans un club de vacances e
Espagne avec les enfants. Et toi, comment vas-tu ? Tu as passé de bonnes
vacances ?

Moi, je suis en pleine forme. J'ai fait un stage de plongée a Bali.
La reprise n‘est pas trop difficile ? e
Si, toujours un peu apres les
vacances. Entre les courses, la
rentrée des classes et le boulot,

je n'arréte pas. Bon, alors, je termine
le classement des dossiers en retard
et j'ai bientét fini.

A propos, Nathalie est rentrée ?
Non, elle revient |a semaine
prochaine, mais elle est passée hier
pour voir son planning. Tous les
jours, je réponds a ses courriels et
depuis hier, je recois ses clients. Je
suis débordé.

Au fait, est-ce que tu as

rencontre le nouveau stagiaire ?

Il est espagnol, et il est trés sympa.
Non pas encore. |l est ou ?

Il est en train de faire le tour des
services.

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION [l

Lisez les affirmations et dites si c’est « vrai », « faux » ou si « on ne sait pas » (?).

10 = dix

1. Jacques et Cathy sont des collegues de travail
2. Cathy a passé des vacances seuje. |
3. Jacques a fait du sport pendant ses vacances.
4. Jacques a passé des vacances en Espagne.
5. Cathy a beaucoup de travail. [
6. Cathy a trois enfants. 1
7. Cathy connait |e stagiaire, e

8. Le stagiaire visite I'entreprise. g

[_ _Vrai _Faux 2 (
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Pour demander des nouvelles || Pour donner des nouvelles : 3
Ca s'est bien passe ? | Oui, trés bien.
Non, pas trés bien. / Non, pas vraiment.
Comment se sont passées tes / vos vacances ? Super. / C'était super. / Pas terrible.
Tu as (vous avez) passé de bonnes vacances ? 4: ¢
La reprise n'est pas trop difficile ? 5i, toujours un peu. / Non, ¢a va. / i, tres.
Et toi, comment vas-tu ? Ca va bien. / Trés bien.
Comment allez-vous ? Je suis en pleine forme.
Cava? Je suis débordé(e).
e 7| Je narréte pas. )
rPour décrire des taches a faire : —
J'ai du boulot (terme familier = travail). Pour raconter ses vacances :
Je réponds aux courriels (les Fra ncais Nous sommes allés dans un club de vacances.
utilisent souvent Ianglicisme « mail »). Jai fait un stage de plongée.
Je termine le classement des dossiers.
Je rgc;ois les clients. ; €€ i VOCABULAIRE
Il fait le tour des services.
- boulot (n. m.)

classement (n. m.)
course (n. f.)
dossier (n. m.)
reprise (n. f.)
service (n. m.)

stage (n. m.)
4. communiQuez il s st -

' 1. Retour de vacances,
C'est la rentrée. Un(e) collegue ou un(e) ami(e)
rentre de vacances. Vous demandez des nouvelles.
Jouez la situation a deux.

| Role 1 Rale 2
| Unle) collegue / Vous
| un{e) ami(e)

\‘?\q Z. Un courriel de rentrée. :
Vous rentrez de vacances. Vous écrivez un courriel a un(e) collegue ou un(e) ami(e).
= Vous dites comment se sont passées les vacances, ol vous étiez.

= Vous parlez de la rentrée.

onze » 11



[E] Bienvenue

1. EcouTez LE DIALOGUE [l

Excusez-moi, Carlos. Ma collégue
voudrait faire votre connaissance.
Est-ce que je peux vous présenter ?

B8 Jacques :
|

Carlos Torres : Bien sur.

Cathy, tu ne connais pas Carlos

Torres, je crois. Carlos, je vous

présente madame Ferniot, notre

chef de projet. Elle est votre

responsable de stage.

Cathy Ferniot : Bonjour, Carlos. Ravie de vous
connaitre.

Carlos Torres :  Bonjour, madame. Moi de méme.
Je suis trés heureux de faire votre
connaissance.

Cathy Ferniot : C'est votre premier séjour en France ?

Carlos Torres :  Non. Je suis déja venu en vacances avec mes parents. Je voudrais perfectionner
mon frangais et j‘ai eu la chance de trouver ce stage. Je dois passer un
semestre a |'étranger, pour mes études.

Cathy Ferniot : Alors, bienvenue chez Tectoma. Je vous montre votre bureau ?

Carlos Torres :  Avec plaisir.

Cathy Ferniot : Voici le vétre. Le mien est juste a coté. Allons prendre un café. Vous venez ?

Carlos Torres :  Je suis désolé, mais le directeur des ressources humaines m‘attend.

Cathy Ferniot : Je comprends. A tout a I'heure, alors ?

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION [ill

Cochez la bonne réponse.,

Jacques :

1. Carlos Torres :
a) a déja fait un stage en France.
b) a travaillé six mois a I'étranger.
¢) doit effectuer un stage de six mois.
— - B R
2. Cathy Ferniot :
a) a déja rencontré Carlos.
b) doit former Carlos.

©) est la supérieure hiérarchique de Jacques.
=2l MR R S
3. Cathy Ferniot et Carlos Torres :
a) ont le méme bureauy.
b) boivent un cafs ensemble.

c) vont se revoir plus tard.

e00

| ooo

g0
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| Pour saluer ‘ “ LE VOCABULAIRE
| Informel cadre (n. m.)
| Salut, Jacques | chance (n. f.)
| | collegue (n. m./f.)
| Formel | :
| | chef (de projet) (n. m.)
| madame. :
- : ressources humaines (n. f. pl.)
Bonjour, mademoiselle | it
| séjour (n. m.)
monsieur.

semestre (n. m.
Ravi(e) de vous connaitre : ) ,,

AR 3 & - v | Pour souhaiter la bienvenue :
Pour interpeller / attirer I'attention de quelqu’un : [ L e TR
Bienvenue ——

prénom (Carlos). en France.
Excusez-moi, madame.

mademoiselle. ; .

monsieur. [ Pour accepter ou refuser une |
Dis-moi... / Dites-moi... / Dis donc... proposition : ‘
Au fait... | Avec plaisir... / Bien sar...
A propos... | Je suis désolé(e) mais... ‘

-

Pour présenter des relations (de travail) : 1 Pour introduire une présentation : |

Carlos, je te (vous) présente... Tu ne connais pas... / Vous ne connaissez pas Carlos [
Ma (mon) collegue / mon ami(e) voudrait Torres, je crois.

faire votre connaissance. Est-ce que je peux te (vous) présenter Carlos Torres ?
Est-ce que je peux vous / te présenter ? Je voudrais te / vous présenter... ‘

\

4. communiquez 8

@® Jouez la situation 2 trois.
Vous etes dans une soirée. Vous
presentez des relations (ami(e),
collegue, époux, épouse).

treize * 13



Pause café

1. écourez e oaLocue Il

Ah. dis-moi, tu as des nouvelles de Simone ? Comment va-t-elle depuis son

m Sophie .
| accident ? : : e
Arnaud : Justement, je pensais a elle. Elle va mieux. Elle est sortie de I'hopital, mais
elle a un arrét de travail 4 cause de sa jambe. Elle est en maison de repos
‘ depuis une semaine et elle rentre en mai, a Paris.
| Sophie: Ah bon, c'est grave ? ; ‘
| Arnaud: Oh, oui, oui, oui... Elle a eu plusieurs opérations. On lui a enleveé son platre,
mais elle doit rester allongée. Elle suit une rééducation tous les jours.
| Sophie : Tu sais comment c'est arrivé ?
Arnaud : Elle descendait du train.

Elle a glissé sur une marche

| et elle est tombée.

Sophie : Pour elle qui marchait tous
les jours et faisait de la
randonnée pendant le
week-end, ¢ca ne doit pas
etre facile. Comment est son

‘ moral ?

| Arnaud : Pas terrible. Tiens, si tu as

| le temps, téléphone-lui.
Sophie : D’accord, je I'appelle ce soir.

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION [l

Sophie a requ un courriel d’un collegue. Lisez-le et soulignez les informations qui sont différente
de celles du dialogue.

066 Nouveau message

Q‘ ﬁ A O iL]

{100 Joindre Adresses Polices Couleurs Enreg. comme brouillon

Bonjour Sophie,

Je te donne de s de Si i

e J::;r:::r::veEIll]:\r:{‘.;r‘f;]mc:nc Eiilie le encore a I'hdpital, mais son opération s'est bien passc

2ros sac, elle a hcur;é une vulised]el::l:ll-eigu::r!?;:l: F:;’I"d“’ b Pai. '

ennuyeux parce qu’ e = ccun"{’wncu sa rééducation en mai a Paris. (

ju'mdie parp]me”:lel:'il;: '::r::{i:gldéu;hd‘:lue samedi pour courir le Marathon en avril. On ne peut pas la

T ;_-im- 'éphone de temps en temps. Elle garde le moral. Si t peux, appelle-la
; ” acte & mon retour,

Bien cordialement.

Hervé

14 = quatorze



Pour demander des nouvelles de quelqu'un :
Tu as / Vous avez des nouvelles de Simone ?
Est-ce que tu as des nouvelles de Simone ?
Comment va Simone ? / Comment va-t-elle (il) ?

Pour

donner des nouvelles de quelqu’un ;

Elle va mieux / bien.
Pas terrible.

Comment va son moral / sa jambe ?

Pour demander des explications sur un événement :
Comment c'est arrive ? Qu'est-ce qui lui est arrivé ?
Comment ca s'est passe ?

C'est grave ?

Pour suggérer une action a faire :
Si tu as le temps, téléphone-lui.
Si tu peux, appelle-la.

> Voir les outils linguistiques
de l'unité 1, page 18.

de santé :

Etre a I'hépital. / Sortir de I'hépital.
Avoir un arrét de travail.

Etre en maison de repos.

Avoir une opération.

Avoir un platre. / Enlever un platre.
Rester allongé(e).

Suivre / Avoir une rééducation.

Avoir un bras cassé / une jambe cassée.

L%

Ly
rPour décrire un fait survenu dans la vie / un probléme

4. communiquez B

@™ 1. Bonnes et mauvaises nouvelles. Jouez la situation a

Role 1

| Vous devez :

3| = interpeller, |

i % : Vous

A

| | | | = demander des nouvelles,
1

| | » demander des explications

| sur un événement de la vie

(accident, maladie, : !

||| naissance, absence au |
travatl |

)

\\‘3‘--‘. 2. Quelles sont les nouvelles ?
Vous écrivez un courriel a un(e) ami(e) ou un(e) collégue.
= Vous demandez de ses nouvelles.
= Vous donnez des nouvelles d’un(e) ami(e) ou d'un(e)
(maladie, accident, naissance...).

| = donner des nouvelles, BE
| | = donner des explications, | | |
= suggérer une action. i1

€€ Le vocaBuLARE
allongé(e) (adj.)
arrét (n. m.)
glisser (v.)
heurter (v.)
hospitaliser (v.)
maison de repos (n. f.)
moral (n. m.)
platre (n. m.)
randonnee (n. f.)
réeducation (n. f.)
se dépécher (v.)
suivre (v.)

b b

deux.

Réle 2
devez :

collegue aprés un événement de la vie

quinze * 15



I?] Bien réussir sa rentrée

1. Lusez LE DocUMENT B

| Les vacances, c’est bien fini. Vive la rentree !

| Voici dix conseils pour éviter le stress de la rentrée.

| . g -
. 1. Pour fuir le stress et la ALORS CES r CENAL! 6. Choisissez votre fond d'écran :
apri i matin, i ? * yous pouvez afficher la photo
| déprime du lundi matin, il VACANCES H— _
i = d'une plage de réve avec des
faut commencer un mardi. S :
| !‘ =3 l & palmiers ou encore vos photos
2. Noubliez pas de = o bemerica
| programmer sans attendre
| votre prochain voyage.

7 . Ecrivez sur des Post-it vos
phrases préférées. Collez-les sur
votre ordinateur pour avoir le
moral : « Vous &tes le meilleur »,
« Heureux au travail, heureux en
amour », « Le travail, c’est la

3. Pensez a transférer les
| musiques de vos vacances
| sur votre lecteur MP3.

‘ Ecoutez-les en voiture,

dans le bus ou le métro. atiih o
‘ Vous vous imaginerez &tre encore en bermuda,
méme si votre cravate vous serre le cou., 8. Au moins une fois par jour, il faut vous faire

plaisir : appelez un client ou un ami qui a de
l'humour, regardez la photo de la monitrice ou
du moniteur de surf... C'est une pause utile pour
se sentir tout de suite de meilleure humeur.

4. Dans le hall de votre entreprise, évitez de
faire la téte et souvenez-vous qu'en costume
vous étes la méme personne qu'en maillot de
bain. Vous devez garder le sourire.

9. A U'heure du déjeuner, il ne faut pas aller 2
la cantine, Allez au resto italien du coin* pour
retrouver le gout des pates fraiches que vous
dégustiez en aout sur une plage dTtalie.

5. Cing cents mails sont dans votre boite de
réception, de nombreux messages téléphoniques
et une bonne pile de courrier vous attendent.

Ne répondez pas tout de suite, Ensuite, n'hésitez
pas a jeter i la corbeille le maximum de 10. Et pour garder la péche, offrez-vous une
courriels et de lettres inutiles, soirée entre copains de vacances, aprés le boulot

* Du coin : un endroit 4 cats.

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION [l

Associez les énoncés ci-dessous au conseil correspondant. Notez le numero qui convient.
a) Ne changez pas d'attitude.

b) Allez travailler en musique.

o) Evitez le restaurant d'entreprise.

d) Planifiez votre jour de rentrée.

) Décorez votre bureau de phrases fétiches.

....... f) Offrez-vous des plaisirs personnels.
....... g) Prenez votre temps.

....... h) Personnalisez votre ordinateur.
....... i) Préparez vos vacances.

....... i) Sortez entre amis.

16 = seize



—
Pour donner des conseils :

Il faut... / Il ne faut pas...

N’oubliez pas de...

Pensez a...

Evitez de...

Souvenez-vous que...

N'hésitez pas a...

Vous devez...

Vous pouvez... > Voir les outils linguistiques de I'unité 1, page 19.

Pour décrire un état physique ou mental :

Fuir la déprime (terme familier = la dépression) : un état triste.
Faire la téte : laisser voir sa mauvaise humeur.

Garder le sourire.

Avoir de I'humour : &tre dréle.

Etre de bonne humeur : étre content.

Avoir la péche (expression familiére) : &tre en forme.

‘ ‘ LE VOCABULAIRE
afficher (v.)

4. communiQuez il s

p Y . - i - i
“., 1. Dix conseils pour réussir. casmer )
déguster (v.)

a) Vous devez rédiger un article pour le journal de votre entreprise S by
ou de votre université. ’

Mettez-vous en petits groupes et écrivez dix conseils. Saisn. fal

humeur (n. f.)

Choisissez le theme : humour (n. £.)

=~ Bien réussir sa rentrée au travail. pile (n. f.)

= Bien réussir sa rentrée scolaire ou universitaire. programmer (v.)

> Bien réussir un examen. sourire (n. m.)

> Bien réussir ses vacances. transfeérer (v.) b3 )

> Bien réussir son permis de conduire.

@® b) Des conseils avisés.
Donnez ces conseils a I'oral a un(e) ami(e) ou un(e) collégue.
Dites ce qu'il /elle doit faire. Jouez la situation a deux.

™
“, 2. Phrases « porte-bonheur ».
Ecrivez des phrases fétiches sur des Post-it a coller sur les murs de votre bureau, sur votre
ordinateur, ou encore sur votre réfrigérateur ou la glace de votre salle de bains !

'PRONONCEZ

%) Ecoutez les questions suivantes et dites si 'intonation est montante (M) ou descendante (D).
Puis répetez les questions.
1. Viens-tu a la réunion demain ?
2. Est-ce que le directeur regoit les nouveaux clients ?
3. Les clients signent le contrat ?
4. Notre responsable a recu la derniéere stagiaire ?
5. Est-ce que la stagiaire a préparé les dossiers ?
6. Nous partons au séminaire en train ou en avion ?

dix-sept * 17



OUTILS LINGUISTIQUEs

1. Le PRESENT DE L'INDICATIF ET SES EMPLOIS

action en cours d'accomplissement
n ou une habitude
réalisera prochainement
encé dans le passé
n / une hypothése

» Je termine le classement des dossiers
» Tous les jours, j@ réeponds a ses courriel
» Elle revient la sermaine prochaine

» Depuis hier, je regois ses clients,

» Situ as le temps, appelle-la ou écris-|;,

Pour présenter I’
Pour exprimer une répétitio
Pour exprimer un fait qui se
Pour exprimer un fait comm
Pour exprimer une suggestiol

2. Le PRESENT CONTINU
Il est en train de visiter les services.

Pour indiquer une action en cours : i A
» Etre en train de + verbe a lI'infinitif.

3. LE PASSE COMPOSE e

a) Pour raconter un événement passe.

J'ai fait un stage de plongee. Nathalie est rentrée ?

Avoir au présent + participe passe. Etre au présent + participe passe.
Accord du participe passé avec le sujet.

b) Pour raconter une succession d’événements a un moment du passé.
— Elle a glissé et elle est tombée.

) La majorité des verbes se conjuguent avec avoir.
« Les verbes suivants se conjuguent avec étre : aller; arriver, descendre, devenir, entrer, monter,

mourir, naitre, partir, passer, rester, retourner, sortir, tomber, venir.

= Certains verbes se conjuguent avec étre et avoir : rentrer, monter, descendre, passer, retourner, sorti
— Elle a passé de bonnes vacances. / Elle est passée hier.

4- L'iMPARFAIT

Pour exprimer une habitude dans le passé.
(accompagné en général d'une indication temporelle)

Elle martt!ait tous les jours. Elle descendait -d:-train
Elle courait chague samedi. Elle portait un gros sac ‘

Pour décrire une situation passee

Foeratlon': re.sdical du présent avec nous + terminaisons de |'imparfait.
L es terminaisons sont les suivantes : ais / ais / ait / ions / iez / aient.

« LE passe COMPOSE ET L'IMPARFAIT DANS LE RECIT

T
: Elle a glissé sur une marche et elle est tombée
: elle a heurté une valise et elle est tombée.

Elle descendait du train,
Elle portait un gros sac,
Les circonstances sont a limparfait
—actions en cours,

~ description de la personne ou de |'objet
au moment de |"événement.

Les événements sont au passé composé.
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R OUTILS LINGUISTIQUES

6. Les PRONOMS POSSESSIFS

Pour éviter les répétitions.

- Voici mon bureau et voici le vétre.

Adjectifs possessifs — TIPS el
______ P Mascgulm Feminin Masculin pluriel Féminin pluriel
mon, ma, mes le mien la mienne les miens les miennes
ton, ta, tes | le tien la tienne les tiens les tiennes
son, 5d, ses le sien | la sienne les siens les siennes
notre, notre, nos le notre ‘ la nétre les nétres les nétres
votre, vos, vos le votre | la vétre les vétres les votres
leur, leur, leurs } le leur | la leur les leurs les leurs

= Jai pris mes dossiers, alors prenez les votres.

7. LEs PRONOMS PERSONNELS

Pour éviter les répétitions.

Les pronoms personnels compléments
~ d'objet direct

Les pronoms personnels compléments
d’objet indirect

Je termine le dossier et je le classe.
Simone, je la contacte et je Finvite.

Le, la, I, les remplacent des personnes
ou des choses.

contacte.

Je téléphone a Simone et je lui donne des nouvelles.

lls remplacent des personnes. IIs s'emploient
avec des verbes indirects : téléphoner 3,
écrire a, parler a...

Jacques = presente le stagiaire.

- vous
~ leur

Me, te, nous, vous représentent des personnes.

A Avec les verbes penser, réver, faire attention,
s‘adresser, s'intéresser... & quelqu’un, on
emploie a + les pronoms toniques (moi, toi,
lui, elle, nous, vous, eux).

— le pensais a elle.

8. L'impERATIF

A Avec les verbes l'impératif affirmatif, les
pronoms se placent aprés les verbes et me
devient moi :

- Appelle-la. / Téléphone-lui. / Collez-les.
— Parle-moi.

Pour donner des conseils.

Limpératif est un présent sans sujet. On I'utilise pour tu, nous, vous.

Regarde |a photo.

Regardons la photo.

| Regardez la photo. _'__I

Choisis un fond d‘écranf

Choisissons un fond d'écran.

] Choisissez un fond d‘écran. {

Va au restaurant.

Allons au restaurant.

[ Allez au restaurant |

A\ 1. Les verbes en -ER ne prennent pas de -5 avec tu » Regardes /Vas.

2. Avec les verbes réfléchis, il faut rajouter un pronom.

- Offre-toi des vacances.

— Offrons-nous des vacances.

— Offrez-vous des vacances.

dix-neuf = 19



ERCICES DE GRAMMajqe

1. Ah, les collégues ! -
es » et utilisez des pronoms personnels pour éyite, -

Dans ce blog. supprimez « mes collégu
répétitions.

collégues che; mm |
: : J'écris a mes callégue;
e parle beaucoup a mes collegues a] _bmn
3 f

2. Que des solutions ! |
possessifs pour éviter les répétitions dans les échanges suivants.
4 — |l faut vraiment prendre une decision cefte

Utilisez des pronoms
1. - Mon ordinateur est encore en panne ce matin.

- Pas de probleme, prends mon ordinateur. semaine. .
_ Ne vous inquiétez pas, vous aurez notre repo
2. — Alars, on fait comment pour | appel d'offre ? cet aprés-midi et les commerciaux doiver
— Nous, nous contactons nos fournisseurs et vous, leur réponse Werriaiiny

vous contactez vos fournisseurs.
5. — On va utiliser ta clé.
3. — Vlous vous étes arrangés pour vos conges ? — Pourquoi ?
- Oui, moi | jui .
ui, moi je prends mes vacances enﬂ;unklet et _ Parce qu’on ne retrouve pas notre clé
Martine prend ses vacances en aout.

3. Arrivée du matin

Conjuguez les verbes du texte ci-dessous au passé composé.

Llj{;r?: |r: Egrli g8 Sans me parler Il (fermer) son sac

e Il (allumer) Il {mettre) son mante:
[ (Drendrg) un dossier <or! ordinateur; B i faissit o
Dans le tiroir. Il {faire) Et il (partir) I
l[l)g::“l':e: une lettre des clics avec la souris. i ite
My :t’;f:r' Il (ouvrir) des fichiers Sans une parole
Il {signer). dans la machine. Sans me regarder
Il {relire) la lettre Sans me pertey Et moi, je (boire)
Et (reposer) son stylo, ﬁans me regarder, mon café lentem:

88 Jevers et je (reflechir)

4. Incident technique

Reformulez ce témoi "
l -
4 Nous sommes en réung:i:jge en canjuguant les verbigs au passé composé ou a l'imparfalt
de juin. Tout a coup, on entenzn:r:absa!]e <.ie C_onté[ence et madame Briscard présente le bilan des ver
Tres vite, monsieur Raymond se |&ve ;I:Iltl blz;r;e 91; la lumiere s'éteint. Alors, nous nous re-rrrnm ) : i
Il prend é sort de la salle. Dan s Y
prend son teléphane portable et appelle le technicien ;::ﬁ ': ;3:;*2:1 'éy a encore de la lumiere
20 = vingt e eInier eétage. »



?>> TESTEZ-VOUS

1. COMPREHENSION ECRITE

Forum www.lapecheautravail.com.

Theme de discussion : Comment avoir la péche tous les jours ?
1. Lisez les messages d’entrepreneurs individuels ci-dessous.

Messages Posté par | Date

Pas facile de travailler seul. © J'ai créé mon entreprise dans le secteur de la Alain | 12 mars
communication. Pour ne pas rester seul, je me suis mis en relations avec des entrepreneurs

solitaires. Nous avons des communications téléphoniques réguliéres, des échanges ‘
d'idees, etc. Aprés le dejeuner, je fais une demi-heure de marche et je reviens en forme.

P Salut les pro*, Claire 13 mars
Difficile d'avoir la péche tous les jours ! Quand mon moral n’est pas terrible, je lis des
histoires de succes. Les jours de fatigue, je lis mes courriels perso™ ou je me mets a jour
de l'info™** du monde. Le choix d'un hétel pour un projet de voyage peut redonner la
péche © ... Bon courage.

Moi, j'ai toujours des magazines prés de moi ou des lettres d'information en retard (si on Francis | 13 mars
les retrouve sur le disque dur !). Je les lis et je les trie en écoutant de la musigue. Nous
avons tous des moments de baisse de motivation, ¢’est normal. Quand le moral est
vraiment tres bas, |'appelle les clients sympas de mes débuts.

» Une seule phrase : faites-vous plaisir pour garder la p&che. Thomas | 15 mars
Allez au cinéma de temps en temps, faites de la natation, du jogging ou du vélo pour
diminuer le stress, chantez dans une chorale, partez a la campagne en plein milieu de la
semaine, méme si votre portable reste allumé.

* Le pro : le professiannel. ** Perso : personnel *** nfo : information.

2. Lisez les recommandations et indiquez qui est I'auteur. Cochez dans la (ou les) bonne(s) colonne(s)
(plusieurs réponses sont possibles).

Pour garder la péche, Alain Claire Francis | Thomas 1
1. vous devez lire des journaux ou votre courrier privé

- il faut programmer des vacances.

. n'hesitez pas a avoir une activité sportive

. pensez a aller voir un film.

. N‘oubliez pas de contacter des personnes intéressantes.
. faites de la musique.

2. COMPREHENSION ORALE

Dans une entreprise.
B3 Ecoutez ces cing personnes. Dites quelle est I'intention de chacune d’elles. Choisissez la bonne
réponse dans la liste A & H et notez-la.

|| B W

A. Accueillir une personne.
Personne 1: ....... B. Donner des nouvelles,
Personne 2 : ....... C. Demander des nouvelles.
Personne 3: ... D. Interpeller une personne.
Personne 4 : ....... E. Presenter une personne.
Personne5: ....... . Donner des explications sur un événement.
G. Faire une recommandation.
H. Demander des explications sur un événement.
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REPERES PROFESSIONN

Les congés en France

i France :
Il y a différents types de congés en e ‘ ‘
Le congé annuel permet au salarié de se reposer au cours de l'année. En France, il y a cing
semaines de congés payes. : > !
Le congé individuel de formation permet au salarié de s'absenter de son poste de travai
pour suivre une formation de son choix.

Le congé sabbatique permet au salarié se "
un projet personnel. Sa durée est de six a onze mols.

Le congé de maternité permet a la mere de se reposer et. de sfo'ccuper de son enfant.
Le pere peut demander un congé de paternité (onze a dix-huit jours).

suspendre son contrat de travail pour réaliser

Le congé parental d'éducation permet
d'interrompre son travail pour élever un enfant.

> Et vous, dans votre pays, ces différents
types de congés existent-ils ? Quelle est leur

durée ? Quelles en sont les conditions 2
En avez-vous bénéficie ?

C’est la rentrée

Les Francais n'aiment pas le mois de
septembre. C'est le mois de « la rentrée » :
rentrée des vacances, rentrée des classes
pour les enfants, retour au travail, factures
a payer...

Selon un sondage : 51 % détestent le retour
de I'automne et de la pluie, 37 % l'idée de
devoir payer le solde de leurs impéts*,
17 % la corvée des courses de la rentrée,

| mais seulement 13 % broient du noir**

| a I'idée de retourner au travail.

* Solde des impats : les taxes, la somme qu'il reste
a payer a I'Etat en fin d’année.

** Broyer du noir : étre triste / déprime.

'_»,} (_ZAS PRAT_IQUE 2>> CAS PRATIQUE >)} CAS FRATIQUE

| . 5 2 e o Ty L i
 Faites un sondage dans votre classe ou dans votre entreprise pour savoir
' quel est le mois de I'année détests,




Maniéeres d’étre

Comment saluer ?

Les Francais sont assez formels dans la rencontre -
ils associent le geste — serrer la main - a la parole.
Si c’est une premiere rencontre, on pourra dire
« Enchanteé », « Ravi de vous rencontrer », ou dire
son nom : « Bonjour, Pierre Garbe ». On présente
toujours un homme a une femme.

* Quand on entre dans un lieu, un bureau, une salle
de réunion ou une salle d'attente, un ascenseur, il
est d'usage de dire « bonjour ». On dit par exemple
« bonjour » au conducteur de bus.

* Quand on arrive au bureau le matin, il est fréquent
que les Francais lancent un « Bonjour, cava?»ou
un « Salut, Jacques ! » en se serrant la main. Une
bréve rencontre dans la rue, par exemple, peut
commencer et se terminer par une poignée de main.

* Si les relations sont amicales, les hommes et
les femmes peuvent se faire la bise. 'il est vrai
gue les Frangais se font facilement la « bise »,
ils n"'embrassent pas n‘importe qui. Les femmes
se font plus souvent la bise entre elles.

Tu ou vous ?

* Dans le monde de I'entreprise, le tutoiement est de plus en plus répandu ainsi que |'utilisation
du prénom. Il s‘explique aussi par un nouveau mode de management basé sur des relations de
proximite. Mais ce rituel dépend du patron et de la culture d’entreprise.

Le passage du « vous » (formel) au « tu » (informel) marque I'évolution d’une relation entre

les personnes. On peut poser la question : « On pourrait se tutoyer maintenant ? » ou « Ca vous
dérangerait si on se tutoyait ? »

* En genéral, on dit « vous » aux personnes que |'on rencontre pour la premiére fois, a un

supérieur hiérarchique ou a une personne plus dgée.
* Attention : I'utilisation du prénom n’est pas liée au tutoiement. Il est d'usage, par exemple,

gu‘on appelle une assistante par son prénom, mais qu‘on la vouvoie.

>>> CAS PRATIQUE

Un couple de Francais s’installe a Singapour pour des raisons professionnelles.
lls aménagent leur appartement et achétent un lit dans un grand magasin.
La vendeuse qui leur a vendu le lit, trés contente de sa vente, demande a
embrasser le couple de Francais pour les remercier.

> Que pensez-vous du comportement de la vendeuse ? Quels conseils pouvez-
vous lui donner ? Quelles sont les regles de politesse en usage
dans votre pays ? Donnez des conseils a votre groupe.
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UNITE 2 CHANGEMENT DE VIE

Vous allez vous entrainer 3 :

* expliquer le déroulement d’un plan
d‘action / d’une programmation

* échanger en réunion : annoncer I'ordre du
jour / donner, garder la parole / conclure

* informer sur les conditions de travail

* informer d‘une possibilité

* decrire une situation hypothétique ou
imaginaire ; Vous allez utiliser :

* informer de projets en cours d’élaboration $le Fillur proche

* le futur simple

* |e conditionnel présent de politesse
et de l'imaginaire

* I'hypothése : si + présent / si +
imparfait

* les verbes pronominaux réciproques

Pour etre capable : @‘.

¢ de participer de maniére simple et ponctuelle
a une réunion sur un plan d’action

* d’échanger sur des conditions de travail

* de discuter d*un projet
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Appel a candidatures

| M. Moraud :
(directeur général)

‘ Mme Arnoux |
(clirectrice des
ressources humaines)

1 Une collaboratrice :
Mme Arnoux :

M. Moraud :
Un collaborateur :
Mme Arnoux :

M. Moraud :
Mme Arnoux :
| M. Moraud :

Nous sommes réunis pour parler
de l'expatriation de notre
personnel dans notre nouvelle
usine de Singapour. Tout d'abord,
nous allons écouter madame
Arnoux. Elle va nous expliquer
le plan d‘action et apres, chacun
pourra poser ses questions,
Merci bien. Alors voila, dés
demain nous allons lancer un
appel de candidature pour les
postes & pourvoir. La semaine
prochaine, nous organiserons
une réunion d‘information pour le personnel, et ensuite, en avril,
nous recevrons les candidats au départ pour des entretiens individuels
Pardon, vous permettez, je voudrais une précision. Il y a combien

de postes ?

Une vingtaine. Nous vous communiquerons la liste des candidats
retenus aprés les entretiens.

Pas d'autres questions ?

Non, c’est clair.

5'il vous plait, je peux dire encore une chose ? Juste pour finir.

Le personnel touchera une prime d'installation trés intéressante. Nous
prendrons aussi en charge tous les frais de déménagement, de
logement et de scolarité,

Parfait, rien a ajouter ?

Non,

Bien, ce sera tout pour aujourd'hui. Je vous remercie.

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION il

Vous avez pris des notes
pendant la réunion.
Complétez la fiche.

26 = vingt-six
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3. RETENEZ &)

Pour expliquer le déroulement d'un plan action / d'une programmation :
D’abord... / En premier lieu... / Premiérement...

Ensuite... / Aprés... / En deuxiéme lieu... / Deuxiemement...

Pour finir / terminer / conclure... / Enfin... / En conclusion...

43 T
Pour échanger en réunion :

« Pour annoncer I'ordre du jour : —— ~ NOUs sommes réunis pour..
- Notre réunion a pour objet / but de...

__— —Nous allons ecouter madame Arnoux.
i SR g pourra poser ses questions / faire ses remarques.
————— — Chacun pourra donner un avis.

- Pas d"autres questions ? / Rien a ajouter ?

* Pour donner la parole : —

e T, 2
» Pour prendre la parole : —— — Pardon. / yous permettez ? i
~ ——— - Je voudrais (demander) une précision.
e =% Tt i i e,
» Pour garder la parole : S'il vous plaa_t,‘Je peux dire encore une chose ?
——— - Juste pour finir.
* Pour conclure : — Ce sera tout pour aujourd’hui. / Je vous remercie.

L

‘ ‘ LE VOCABULAIRE

4. COMMUNIQUEZ &8 analyser (v)

appel (a candidatures) (n. m.)

@® 1. Un plan d’action. déménagement (n. m.)
1" étape : Imaginez un plan d‘action pour la réorganisation d'un expatriation (n. f.)
service ou d’un programme de formation en trois ou quatre étapes. frais (n. m.)
2° étape : Vous étes en réunion. Vous discutez de votre plan lancer (v.)
daction. Jouez la situation a trois. plan (n. m.)

ol b poste (n. m.)

Role 1 ' pourvoir (v.)

Le / la directeur(trice) général(e) \‘ E:?mn:r(i (t;r; charge) (v.)
Vous devez : : l . e T Iar'té- n 1,
~ annoncer ‘ordre du jour, l [ Réle 2 cihpls b b/

|| | Le/la directeur(trice) des |
| .‘I ressources humaines I
| Vous devez - |

= donner la parole,
> conclure.

| ‘
>

' il = expli -
Réle 3 U’ d P 'qUEf’ le déroulement ﬁ'
e gy § | duplan d'action,
Un(e) collaborateur(trice | = répondre aux questions |
Vous devez : \ |~ 9arder la parole, : f

> prendre la parole,’ 2 § e
> demander des precisions. | o

K 2. Un courriel d’'information.
Vous rédigez un courriel a un collegue absent a une réunion. Vous I'|nfor'mez d(_e son contenu.
Choisissez un sujet : réunion sur le plan d’expatriation, sur le plan de réorganisation du ser-

vice ou sur le plan de formation du personnel.
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2] Expatblog
1. Lisez LE DOCUMENT IS

Nathalie, le 5/4

Bonjour, 3 R, . [
Je suis belge. On me propose un poste en France. Je souhaiterais des Infos” sur les

contrats de travail, le temps de travail, les congés, le logement...

Pascal, le 6/4 _ _
Si tu as un contrat a durée déterminée (CDDJ, il est de 18 mois, renouvelable une fois.

Si tu signes un contrat a durée indéterminée (CDI), tuas ptt_Js‘de_ sécurité: En France, '

on peut travailler a temps plein ou a temps partiel. Onadroita cing semaines de congés

" payés et des jours de RTT. Pas mal, non ! Les cadres, eux, travaillent beaucoup Q%ua E
"4 oubliais, il y a onze jours fériés en France et j'ai des Ticket-Restaurant pour le déjeuner.

Nathalie, le 6/4 ' il
Merci pour tous ces renseignements. Je cherche aussi un logement. Auriez-vous un bon §

tuyau** ? Pourriez-vous me donner des conseils pour mon installation en France ?

Salut,

Si tu veux, tu peux partager un appartement. Moi, 'habite en colocation. Nous
recherchons une colocataire pour le mois prochain. Si ca t'intéresse, tu me contactes.
Ca te plairait ? A bientat ©

g Catherine, le 7/4

Ken, le 8/4
Bonjour. Je suis expatrié en France et j'ai un contrat d'expatriation. Je touche une
indemnite de 1300 € pour le loyer et ma saciété me paie un voyage annuel. J'ai
seulement quatre semaines de congés payés, comme dans mon pays, mais ['entreprise
est fermee les jours fériés francais. Je suis cadre et je n'ai pas d’horaire. Te serait-il
possible d'obtenir un contrat d'expatriation ?

* Une info : une information. ** Un tuyau (familier] : un renseignement.

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION [

1. Vous analysez les conditions des contrats de travail francais. Complétez le tableau.

Types de contrat de travail

_Cﬂgés payés

Nombre?e jours fériés $

Autre avantage 2

1]
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Pour demander des informations :

le souhaiterais des infos. / J'aimerais avoir votre avis.
Pourriez-vous me donner I'adresse... ?

Auriez-vous un bon tuyau... ?

Te serait-il possible d'avoir / d’obtenir... 7

Pour informer d’une possibilité :
Si tu gardes ton contrat francais...
Si tu veux, tu peux...

Si ¢a t'intéresse...

> Vair les outils linguistiques de I'unita 2, page 35.

ﬁur informer sur les conditions de travail - A

Avoir un contrat a durée déterminée (CDD). “ LE VOCABULAIRE
Signer un contrat a durée indéterminée (CDI). cadre (n. m.)
Obtenir un contrat d’expatriation. colocataire (n. m./f.)
Avoir droit a des congés payés / des jours férias / colocation (n. f.)
des RTT (réduction du temps de travail). expatriation (n. f.)
Toucher une indemnite. expatrié(e) (n. m./adj.)
Travailler a temps plein / 4 temps partiel. ferie(e) (ad].)

~ —J indemnite (n. f.)

(temps) partiel (adj.)
(temps) plein (adj.)
Ticket-Restaurant (n. m. inv.)

toucher (v.) ’,
4. COMMUNIQUEZ {8

Q’k 1. Forum Internet.
Vous souhaitez travailler ou faire un stage en France. Vous écrivez un message sur un forum

Internet pour obtenir des renseignements sur :
- la recherche d’un emploi, les horaires de travail, les salaires, les avantages,

~ le prix du logement, le coiit de la vie...

@ 2. Expatriation.
Un(e) ami(e) ou un(e) collégue francophone vous téléphone. On lui propose un poste dans une

entreprise de votre pays. Jouez la situation a deux.

A : Réle 2 B

: e |

| Réle 1 } ('
| } i | Vous devez - '
us devez : = iti !

\| Yovous el I\ crjnformer sur les conditions (i

% : | € travail, les salaires, | |
itions de travail. | Py 5 '!I

Lkl‘ conditi e | €onges, les avantages, e | ';i
L b i | prixdu logement... :/f
__ — !
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Anne !

Marc :

Anne !

Marc :

Anne :

Marc :

Anne :
Marc :

[d Avec des .

Alors Anne, tu vas nous quitter ?

Tu poses ta candidature pour partir
4 Singapour ?

Et oui, si j'obtiens le poste de
responsable qualite, je pars.

Mais d’abord, je dois discuter

des conditions d'expatriation.

Moi, si on me proposait une
promotion, je partirais aussi.

Ah, je découvrirais de nouvelles
cultures. J'apprendrais les arts
martiaux et le chinois, et je partirais
4 I'aventure, sac au dos, les jours

de conge.

Tu es sir que Paris ne te manquera
pas : les restos, le théatre, les expos,
les balades au bord de la Seine,

les amis...

Oh, pas vraiment. Si je pouvais, je
changerais de vie.

Alors pourquoi est-ce que tu ne
poserais pas ta candidature ?

Parce que je n'ai pas le bon profil
pour les postes proposeés.

Si j'accepte le poste, tu viendras me voir ?
Pourquoi pas ? Si tu m'invites, ce sera avec plaisir.

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION [

Lisez les affirmations et dites si c’est « vrai », « faux » ou si « on ne sait pas » (7).

30 = trente

o |~ |nid w N

Vrai I Faux | ?
1

[

Anne et Marc sont des collegues de travail. !

Anne souhaite un changement professionnel ’

. Anne va avoir le poste de responsable qualité ‘
Anne va partir a Singapour,

Marc a une promotion ‘
. Marc veut rester a Paris
Marc aime le sport ‘

Marc accepte 'invitation d'Anne




Pour décrire une situation hypothétique :

Si j'obtiens le poste de responsable qualité, je pars.
Si j'accepte le poste, tu viendras me voir ?

Si tu m'invites, ce sera avec plaisir.

5i on me proposait une promotion, je partirais aussi. |

Si je pouvais, je changerais de vie.

> Voir les outils linguistiques de I'unité 2, page 35.

4, COMMUNIQUEZ &8

e

@/® 1. Projet de voyage.

E—

Pour décrire une situation imaginaire :
Je découvrirais de nouvelles cultures.

| Je voyagerais, je ferais du golf ou de la
] plongée, j"apprendrais le chinois.

J

> Voir les outils linguistiques de |'unité 2, page 34

€€ e vocasuLARE
art martial (n. m.)
aventure (n. f.)
balade (n. f.)

expo (familier = exposition) (n. f.)

b

jour (de congé) (n. m.)

Vous discutez d'un projet de voyage avec un(e) ami(e)

ou un(e) collégue. Jouez la situation a deux.

{ '*|| 11 Role 1

|

| || Vous devez :

|| | > poser des questions sur le
| | projet de voyage,

1|_ ~ donner une destination
|| nhypothétique,

‘ll“ = dire ce que vous aimeriez
"| {l faire / voir / visiter.

e

., 2. Projet de réve.

Vous écrivez un courriel a un(e) ami(e) francophone. Vous révez de changer de vie, de vivre

ailleurs, de créer une entreprise...

| Role 2 ?‘lL_
! Vous devez : 13

| = direouv imeri [
i Ous aimeriez aller, | | |

| — i i i ‘

! dlre.avec qui vous aimeriez | II |

|I Partir, | |

= préciser ce que vous | |
aimeriez faire / visiter. ! |

il

Vous imaginez ce que vous aimeriez faire, comment vous procéderiez...
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] Derniére nouvelle

1 LUSEZ LE DOCUMENT &8

De notre envoyé spécial en Roumanie

| a saciété Meubletour, basée dans Je sud-ouest
de la France, envisagerait de délocaliser une par-
tie de la fabrication de ses meubles en Roumanie.
Cela lui permettrait de réduire ses coflis de pro-
duction pour faire face i la concurrence.

L'entreprise bénéficierait de terrains ivdes condi-
tions avantageuses et le bassin d'emploi fournirait
une main-d’ceuvre qualifiée. Des cadres expatriés
de la maison meére formeraient le personnel aux
nouvelles techniques et les encadreraient, La société

enverrait du personnel frangais en Roumanie, en
fonction du rythme de fabrication. Les dirigeants de Meubletour et les représen
tants roumains se réuniront demain pour arrives
A un accord et se retrouveront sur le site frangais
dans les semaines qui arrivent. Le personnel du
site frangais a déposé un préavis de greve.

Des architectes frangais et roumains se ren-
contreront dans les prochains jours sur le site, La
construction de la nouvelle usine pourrait débuter

dans deux mois.

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION

Complétez la fiche de renseignements.

[ Fiche de renseignements |

® ACTIVITE DEL'ENTREPRISE S 1vvvsvoeerenrsmsseeesessseesss

* PROJETENVISAGE .................

| 'MDTIFDUPROJETZ.A..H.....,‘............................
'AVANTAGESOFFERTSPARLAROUMANIE:................. e
* FONCTIONS DU PERSOMNEL FRANGAIS EXPATRIE : ................

* Date pr
EVUE DU DEBUT DES TRAVAUX DE L' USINE * R e

= AcTion ENVISAGEE PAR LE PERSONNEL SUR LE SITE FRANCAIS

T ——
—
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@™ 2. Projet professionnel.

3. RETENEZ

r;)ur informer d’un projet en cours d'élaboration :
La société envisagerait de...

Cela (lui) permettrait de...

L'entreprise bénéficierait de...

Des cadres formeraient et encadreraient le personnel.
La societé enverrait du personnel.

La construction pourrait débuter dans deux mois.

Lo
Pour décrire un environnement économigque :

Délocaliser la fabrication / des activités.

Reéduire les colts.

Faire face a la concurrence.

Béneficier de terrains / de conditions avantageuses.

4. COMMUNIQUEZ &8

"'\;\__\ 1. On pourrait changer les choses.

> Voir les outils linguistiques de I'unité 2, page 34.

€€ e vocasuLaire
avantageux(se) (adj.)
bassin d’emploi (n. m.)
bénéficier (v.)
concurrence (n. f.)
colt (n. m.)
délocalisation (n. f.)
délocaliser (v.)
encadrer (v.)
envisager (v.)
faire face (v.)
gréve (n.f)
main-d‘ceuvre (n. f.)
maison mere (n. f.)
préavis (n. m.)

site (n. m.) ’,

Ecrivez un court article pour le journal de votre entreprise ou de votre ville.
Vous faites part d’un projet pour améliorer le cadre de travail ou les conditions de travail
(locaux, agencements, bureaux, nouveaux services proposés au personnel...) ou pour améliorer

votre ville ou la vie de ses habitants.

Quelle serait votre idée ? Combien ¢a colterait ? A quoi ou a qui ca servirait ? Qu’est-ce qu'il

faudrait faire ?

Vous discutez d'un projet professionnel avec
un(e) collegue ou un(e) ami(e) (changement de
travail, expatriation, congé sabbatique, projet
humanitaire...).

Qu’est-ce que ce serait ? Qu’est-ce que ¢a vous
apporterait ? Comment vous envisageriez de
faire ? Jouez la situation a deux.

Role1 | | Role2

\ous |_ | Un(e) collegue /
' I| un(e) ami(e)

e = e —_—
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OUTILS LINGUISTIQUES

e
Pour parler d’un projet sar.
Nous allens écouter madame Arnaux Dés demain, nous allons Ianc.er un appel de candidatye
Elle va nous expliquer le plan d'action. A\ 1l est important dfg.f_sir_liewmoment‘

Verbe aller conjugué au présent + infinitif. frdel

1. LE FUTUR PROCHE e

Pour exprimer une action future immédiate.

2. LE FUTUR SIMPLE

Pour parler d'événements futurs / de programmation.

Le personnel touchera une prime d'installation. Nous prendrons aussi en charge tous les frais.
Nous vous communiquerons la liste. A\ si 'infinitif est terminé par -e, on enléve le -e
Prendre — Nous prendrons

4\ Certains verbes sont irréguliers au futur.
Etre + Ce sera...
Pouvoir —+ Chacun pourra...
Recevoir —+ Nous recevrons...

3- LE FUTUR SIMPLE ET LE FUTUR PROCHE

Pour enchainer des actions futures.

Nous allons écouter madame Arnoux et aprés chacun pourra poser ses questions.
Cette semaine nous organiserons une réunion d'information et ensuite nous recevrons les candidats

4. LE CONDITIONNEL PRESENT

Pour fevoq_uer .des f.aits. éventuels, | Je découvrirais de nouvelles cultures, J'appréndrais les arts
une situation imaginaire, martiaux et le chinais, et je partirais a |'aventure..
P::.!r s'informer / demander Je souhaiterais... / /'aimerais... / e voudrais... / Je désirerais
poliment. Serait-il possible de... ? / Pourriez-vous... 7 / Auriez-vous. . 7
Ca te plairait 7
:f'é"';:::;:"o‘:“" projet en cours La société envisagerait de... / Cela (1ui) permettrait de
. Lentreprise bénéficierait de... / Le bassin d'emploi fournirait

Des cadres formeraient et encadreraient. . / La société enverrait
La construction pourrait...

Formati iti : R
ation du conditionnel présent : radical du futur + terminaisons de I'imparfait
~* Je voyager-ais. / Il ser-ait, / Vous pourr-iez
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5. L'HYPOTHESE

« Pour exprimer une possibilité, une hypothése probable sur le présent (cela arrivera peut-étre).

T
'

: tu peux partager un appartement.
e pars.

=

Si tu veux,

Si 1‘92@35 IeipEte de responsable qualité,
Condition :
si + présent.

Conséquence :
présent.

* Pour parler d'une hypothése probable sur le futur (la condition peut se réaliser).

Si j'accepte le poste,
Si tu m'invites,

tu viendras me voir ?
ce sera avec plaisir.

Condition :
si + présent.

Conséquence :
futur simple.

* Pour parler d'une hypothése irréelle (/a condition a peu de chance de se réaliser).

-

Si on me proposait une promotion,
Si je pouvais,

' Je partirais aussi.
. Je changerais de vie.

Condition :
si + imparfait.

Conséquence :
conditionnel présent.

6- LES VERBES PRONOMINAUX RECIPROQUES

lIs se rencontreront la semaine prochaine.

— I'un, I"autre ou les uns, les autres

lis se réuniront et se retrouveront.
autres

— |'un, I'autre ou les uns, les

On s’appelle et on se voit demain.

—+ l'un, I'autre

%) 1. Ecoutez et dites dans quel cas la lettre « x » des chiffres six et dix se prononce.

1. Nous sommes six a partir a I'étranger.

2. Tous les dix jours, nous faisons une réunion de service.
3. Pourguoi dix ? Nous avons besoin de six ordinateurs pour notre service.
4. Six personnes ont signé le contrat d'expatriation.

Quel est le son de la lettre « x » ?

2. Ecoutez et soulignez la phrase que vous entendez.

1. a) Je voyageais beaucoup.
b) Je voyagerais beaucoup.
2. a) On me proposait une promotion
intéressante.
b) On me proposerait une promotion
intéressante.

Répétez toutes les phrases (a, puis b).

S

3. a) Tu posais ta candidature.
b) Tu poserais ta candidature ?

4. a) Je devais signer le contrat d‘expatriation.
b) Je devrais signer le contrat d‘expatriation.

5. a) Si je changeais de vie, je partirais a |'étranger.
b) Je changerais de vie, si je pouvais.

3 e e s e s

trente-cing * 35



Le 21 mars 20

1 « Une note de plus

Direction des ressources humaines 1
a i ne
Note d'information a I"attention du person

Repérez les verbes
union des responsables de servic,

au futur proche
et conjuguez-les
au futur simple.

ispositi ses 4 la suite de la ré
Voici les nouvelles dispositions prises d la suite

isation du service Achats
1. La direction va mettre en place une nouvelle organisation d
. iff 5 C ents,
un comité va accompagner les différents Lhange;g =
_ M. Griffon va remplacer Mme Ficot 4 partir du 22 my - .
: rammes de développement vont fonctionne i
i ion ¢ mentaire
d’avril. Tous les responsables vont recevolr une furmatl‘n]n l.lfmmdp éme; e
: ice ¢ abilité éménager a la fin du mois. Des
és du service comptabilité vont dém 2 du
. Les employés du service o e
¢ lt-‘E hnicim:’ vont venir dans chague bureau pour prendre ce déménagement en
ec

a partir du mojs
2. Les nouveaux prog

charge. I ’ - Ll 8

4, Lea:i%e Internet de notre soci€ié va étre disponible bu,n}np Les §aldr1lL\ -;] ont

) I'r acces A ce site et vont pouveir trouver loutes les informations sur les poste
avoir acc s

vacants®. : ; ‘ ] e ;
5. La réunion des membres du comité d'entreprise va se tenir le 7 avril prochain

Jérémy Couvreur

J Couvredr

* Vacant : libre. Directeur des ressources humaines

2. Question de savoir-vivre

Classez les requétes suivantes de la moins polie a la plus polie, et dites lesquelles ne seraient
pas acceptables dans la situation décrite.

a) Vous demandez a votre fournisseur de vous présenter d'autres modéles que ceux qu'il vous
propose.

1. Vous avez d'autres modéles 4 me montrer ? 5. Ca ne vous ennuierait pas de me montrer d'autr
2. Eh bien | Ou sont les autres modeles ? modeles ?
3. Voudriez-vous avoir |'extréme gentillesse de me 6. J'aimerais bien voir d'autres modéles

montrer d'autres modéles, s'il vous plait ? 7. Ca vous génerait de me montrer d'autres model

4. Montrez-moi d'autres modeéles tout de suite !

b) Vous ne savez Pas ou se trouve un dossier. Vous demandez 4 un(e) collégue.

1. J'aim_erars bien que tu trouves le dossier VWD, 5. Ou est le dossier VWD, s'il te plait

2. Aurals-t_u la gentillesse de me dire o est fe dossier 6. Le dossier VWD, ou il est ?

. VD, s il te plaft_? . /. Je te serais extrémement reconnaissante de me di
- Pourrais-tu me dire ou est e dossier WD ? ou est le dossier VWD

4. Dis-moi immeédiaternent ag est le dossier VWD,

3. Hypothése au bureau

Assaciez les hypotheses et leurs conséquences, Ecrivez les phrases reform.ées.

1. 5i tu ne trouves pas les informations
2. 51 Virginie pe vient pas demain, .
3. Si vous acceptiez de partir,

4. 5i nous baissons les prix,

5. Sion prend dy retard,

6. Sf on avait l'autorisatian,

7. Si nos collaborateyrs viennent tét,

a) on fabriquerait ce produit

b) vous bénéficieriez d'une promotion
c) les clients seront contents

d) Sabine |a remplacera

€) vas sur Internet.

f) on finira plus vite

9) On ne pourra pas livrer 4 la date
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1. COMPREHENSION ECRITE

Une expatriation réussie.
Lisez le document et complétez la fiche d’

En 2001, aprés des études dans une école de
commerce, Francois Capurro est parti six mois
en Chine comme commercial export pour une
marque de cosmétiques. A son retour en France,
il réve de repartir travailler en Chine.

ILest contacté par le patron d’un guide touris-
tiqgue et il s'envole pour la Chine début 2002.
Pendant quatre ans, il va écrire une cinquantaine
de guides sur toutes les destinations européen-
nes a l'attention des Chinois.

En 2006, il crée sa propre société.

identité de Francois Capurro.

ILfabrique des meubles pour les boutiques de
luxe et il fournit toutes les grandes marques
européennes de luxe. Il aime l'environnement
commercial du pays. « Tout le monde est enthou-
siaste et tres motive », dit-il. Il peut appeler ses
fournisseurs le dimanche ou & deux heures du
matin, il y a toujours une personne qui répond.

Francois Capurro restera au moins dix ans
pour faire de bonnes affaires en Chine. Apres, il
ira dans un autre pays d'Asie, et ensuite il ren-
trera en France.

Fiche d’identité

Nom de I'entrepreneur & ..o

FOTTIALION § ..voveneesoremmrnssansasnsassisasssasses

Expérience professionnelle

BN = i sy s R
S OUE OO 7 L.coirisnvnsrrmsiinsenioanscs izt
<115 o RIS e e

Pays d’expatrialion : ...
Activité de I’entreprise & ......

CTEIS  eveeesseenssnnesnsinoses

2. COMPREHENSION ORALE

En réunion.

B3 Ecoutez ces cing personnes. Dites quelle est I'intention de chacune d’elles. Choisissez la bonne

réponse dans la liste A 4 H et notez-la.

Personne 5: ... Expliquer un plan d'action.

. Présenter les participants.

A. Annoncer |‘ordre du jour.
Personne 1: ... B. Donner la parole en réunion.
Personne 2 : ... C. Faire part d'un projet incertain.
Personne 3: ... D. Faire une suggestion
Personne 4 : . E. Discuter de conditions de travail.

F

G

H

. Conclure une réunion.
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REPERES CULTURELS >>>3>35>>>>

Travailler en France
Trouver un travail en France n'est pas facile, mais il y a des places a prendre, en particulier

pour les cadres. Un étudiant étranger a le droit de travailler pendant ses études en France.

En France, les services représentent environ 75 % de |'emploi total. Les petites et moyennes
entreprises (PME) emploient 66 % de la population active. Les filiales des groupes étrangers
emploient dans le pays environ 2.3 millions de salariés.

Le contrat de travail peut étre soit a durée indéterminée soit a durée déterminée (}8 mois
maximum et renouvelable une seule fois). Le salaire minimum mensuel (SMIC) est fixe par la loi.

Expatriés : les pays préférés des Francais

C'est une bonne nouvelle ! Les Francais sont de plus en plus nombreux a partir a |'étranger.

Cette augmentation concerne tous les continents :
~ Asie-Océanie (+ 17,2 %), Europe de I'Est (+ 15,4 %), Afrique non francophone (+ 13,4 %).

Le palmares de la présence francaise dans le monde*

3

tedan
Atlantique

Pavifique ®

chiffres 2007. > Habitez-vous ou avez-vous habifé!
R R eyl ok I'étranger ? Aimez-vous ou aimeriez-veus
»»> CAS PRATIQUE >>> CAS PRATIQUE 355 vivee & RS

> Dans quel pays 7 Pauvg’f
- Qu'est-ce que vous souhaiteriez y fal 1
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»>222>353555> REPERES PROFESSIONNELS

Le bulletin de paie des Francais

e S N = iaien - —
Bulletin de PAIE
L'unité monétaira utiisée est 'Eura
o 11 8o = 6,55957 francs) SYNFOTECH
15, RUE SANTOS D
Paye du 092008 au: 30/00/2008 J = SR
&\ c 69006 LYON
Matricule 1 B
N’ Sécurité Sociale 178045911338784 o
O— <o COMSULTANT \, Sécurté Sociale 831026003845221438 2
|Qualification APE 7 SIRET 3319408800040
Coefficient
V s
| M. GIANINI VALENTIN
[7] Entrés le 030772008
80, QUAI CHARLES DE GAULLE
Heures paydes 151,670 T:151670 69008 (LYON)
Plafond période 2 773,00 | FRANCE
‘_"“‘—.,\—M___—' — = —_—
RUBRIGUES TASE_’— TAUX A& DEDUIRE APAVER CHARGES PATRONALES |
Thux ‘Marnam
Sujsire da base |$|57‘ 13,187 200000 |
T i | o
Total brut | g —————— 1]
Assurance matade 211400 a7s0% 1588 | 12800% ama i
Assurance ravarse plparnge 211450 8550% 14084 8300 % 175,54 |
Assurance viedesses decizionnse 211490 1,800 % e |
A58urance visllssss deciaionnes 211450 0.100% an |
Accicent u travad 211480 1100 % -nm |
Adocations tamikales 211400 5400% 1az0 |
FNAL platonns 211450 0,100% an |
Cortribution sobdarit autoromes 211490 0,300% 43 |
Assurance chomage AC 211480 zao0% 0,78 40005 840 |
AGS 211490 0.,100% 211 |
AGFF TA 211430 0,800 % 18,62 1,200 % 2538 |
Petraite compiémentains s TA 211480 3,000 % 45 4500% w87 |
Garantie minkmurn ce poimg | 00,08 7.700% 21 2,500% a8 |
Cotisaion CET | 211400 o10% 275 | oz0% a8 |
Prévoyance Cadrs TA | 211400 J‘ 1500 % an7z |
Taus spprertemags | 211480 0,580 % a8 |
Partcipasion formasion | 211450 0.400% 425 |
Participabon formation ansrmance 211400 0150% a7 |- @
CSG daductible 208222 5100 % 10619
Torai des charges 217 93345 |
4| voum g s 2
CSG-CADS non séductitie 208222 2,800 % 60,34 __d____.-r—" |
Total génécal des charges | 82,17 01145 |
& | T
VAPIEgeS voiture & déduire 114,00 ‘-__@
|
' ®
® A
P //
= NET & PAVER CUMUL CHARGES PAT
REGLEMENT : ~ CHEQUE [ ]l
LE: 30/09/2008 [ 1517,83 841689 |

© Nom et adresse de I'employeur.

@ Numéros d'identification de I'employeur (Siret, Urssaf).
© Activité principale de |'entreprise (APE).

© Période de travail prise en compte.

© Numéro de sécurité scciale du salarié.

0O Emploi et catégorie professionnelle du salarié.

© Nombre d'heures payées.

@ Somme totale due avant déduction des retenues.

© Impots prélevés 4 la source.

© Montant du salaire a déclarer aux impéts.

@ Montant des cotisations sociales dues par le salarié.
® Montant des cotisations sociales dues par 'employeur.
® Mode de paiement.

@ Date de versement du salaire.

® Somme versée au salarié  la fin du mois.

* Les charges sociales patronales représentent plus de 50 % du salaire brut et les charges sociales
salariales représentent environ 25 % du salaire brut.

* Certains impéts sont retenus sur le salaire : la contribution sociale généralisée (CS5G)

> et la contribution au remboursement de la dette
~ sociale (CRDS). Le salarié touche un salaire net.

- * Chaque salarié cotise a la sécurité sociale, aux

retraite complémentaire.

assurances chémage et vieillesse et aussi a un systeme

> Comparez le bulletin de paie frangais

avec un bulletin de paie de votre pays.
> Quelles sont les différences ?
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J

Vous allez vous entrainer 3 :

* décrire les fonctions d’un appareil usuel
et préciser son utilité (ordinateur,
téléphone...)

* présenter un service

* comparer des services

* indiquer des critéres d’exception

* décrire le contenu d’un livre / d'un dossier
et en donner des indications précises

* presenter les caractéristiques d’un produit

* parler de marketing / mercatique

UNITE 3 LE NEC PLUS ULTRA

Vous allez utiliser.:

¢ le pronom personné'i en

* le pronom personnel y
* les superlatifs

* e pronom relatif dont

* le pronom relatif ou

* les adjectifs qualificatifs (place)
¢ le complément du nom avec de

Pour étre capable :

(ordinateur, téléphone...)

* d'échanger a propos d'un appareil usuel

* de décrire et de vanter un service
* de présenter un livre / un dossier pour le recommander
¢ de faire une fiche descriptive simple d’un

produit en insistant sur ses points forts

* *
* gk
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UNITE 3 LE NECPLU

Il est pratique !

B8} Le vendeur :

[
La cliente :

Le vendeur :

La cliente :

Le vendeur :

‘ La cliente :

Le vendeur :

| La cliente :

Le vendeur :

La cliente :

Le vendeur :
La cliente :

La cliente :

| Lacliente :

| Le vendeur :

Le vendeur :

Le vendeur :

Bonjour madame, on s'‘occupe de

vous ?
Non. Bonjour monsieur, je voudrais
des informations sur cet ordinateur

portable.

Oui, c'est un bon produit et il est
trés pratique. Il pese moins d'un kilo
et il a une batterie avec une
autonomie de 3 heures 30.

C'est bien ! Et quels sont ses autres
points forts ?

La page d'accueil s'affiche en moins
de trente secondes et vous avez accés a des logiciels pour écrire des textes,
gérer des photos ou encore réaliser des vidéos ou communiquer par mail.
Il permet de se connecter facilement a Internet ?

Qui, deux clics suffisent pour y arriver.

Mais, I"écran est un peu petit non ?

C'est vrai, mais... vous voulez vous en servir comme ordinateur principal ?
Non, j'en ai besoin pour mes déplacements. C'est juste pour consulter

les messages ou surfer sur Internet.

Alors, c'est parfait si vous ne Iutilisez pas pour travailler longtemps

Je peux y stocker beaucoup de photos ?

Non, parce que son disque dur a une faible capacité.

Dommage ! En tout cas, il est magnifique. Quel est son prix ?

Quatre cent quatre-vingt-dix-neuf euros.

Trés bien, je le prends. Il a une housse de protection ?

Non, il n‘en a pas. C'est vendu a part. Vous en voulez une ?

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION iR

Complétez la fiche technique

de I'ordinateur.

42 = quarante-deux
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Pour indiquer I'utilité : |
Il est trés pratique. |
Il permet de se connecter facilement 3 Internet.
Je m'en sers comme ordinateur principal

Jen ai besoin pour mes déplacements.

Je l'utilise pour surfer sur Internet.

C'est juste pour consulter les messages.

Il @ une batterie avec une autonomie de 3 heures 30.

La page d'accueil s'affiche en moins de trente secondes.
Vous avez acceés a des logiciels pour écrire des textes...

Il permet de se connecter facilement a Internet.

Deux clics suffisent pour...

L'écran est petit / large.

Le disque dur a une faible / grande capacité.

m:lre un ordinateur et parler de ses fonctions :

4.COMMUNIQUEZ 8

@™ 1. Trop vieux.
Au bureau, votre ordinateur a des problémes

et vous souhaitez en avoir un autre.
Vious en parlez a |a personne responsable du
materiel. Jouez la situation a deux.

Role 1

€€ L: vocasuLaRE

batterie (n. f.)

clavier (n. m.)

disque dur (n. m.)

ecran (n. m.)

geérer (v.)

housse (de protection) (n. f.)
logiciel (n. m.)

souris (n. f.)

stocker (v.)

surfer (v.) , ’

'.‘ \\TI Vous !

| 1Vousdevez: ' S ——————

\] '\ + décrire les problemes Réle 2 f I"r

\ que vous rencontrez, La/la responsable [/
»~ exprimer votre souhait Vous devez : I 1"

de changer d'ordinateur, |
» décrire les fonctions dont !i .
vous avez besoin.

\ 2. Nouvelle acquisition.

= prendre une décision. ‘/

= Poser des questions sur if i‘l
les problémes rencontras ||
et sur ce que votre |
collégue souhaite, J

Vous venez d’acquérir un nouvel appareil (téléphone, agenda électronique, GPS, smanphqng...).
Ecrivez un mail a un(e) ami(e) ou a un(e) collégue pour le lui annoncer. Donnez des précisions
sur I'appareil et dites ce qu’il vous permet de faire.
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[ Elles en donnent plus !
(1. Liséz L pocumenT I

CLASSE AFFAIRES

Ils sont pressés et voyagent toujours_en cl‘a?.se affaires. }
gers qui paient cher, les compagnies aeriennes font le maximum

s passa 5 3 3 clientd
il pour offrir le service le plus adapté a la clientele.

BRITISH AIRWAYS

(S

CATHAY PACIFIC

<) LUfth;” 1§

ANCE

&maladé!?

Pour gagner du temps, les passagers d'Air France, de British Airways ou de Lufthansa peuvent
s enregistrer sur Internet et imprimer directement la carte d’'embarquement et leurs étiquettes

a bagages.
Les passagers « affaires » de Malaysia Airlines attendent le moins longtemps a l'aeroport. Ils n'ont
pas besoin de se présenter tot. Trente minutes avant le decollage des vols internationaux suffisent

Les plus accueillants a 'aéroport

Pour faire oublier ['attente avant lembarquement, toutes les compagnies disposent de salons
privatifs.

La compagnie Cathay Pacific posséde les salons les plus grands, A Hong Kong, elle propose a ses
passagers deux espaces de 3 500 métres carrés.

Des compagnies comme Lufthansa, 3 Franckfort, offrent de vraies salles de réunion avec le plus
d'équipements possibles : wi-fi, fax, téléphone, ordinateurs...

Les salons de British Airways, de Londres et de New York, sont les plus relaxants. Ils proposent
des massages et des soins personnalisés.

Les championnes du service 4 bord

Sleges ultra-confortables, repas 4 la carte, écrans vidéo dernier cri : tout est fait pour le confort du
passager.

Air : 8T
France propose (a carte des vins la plus raffinée et on peut apprécier les meilleurs cafés sur

Cat ifi 0 sk p ;
hayParc_:rf;c' mais cest British Airways qui respecte le mieux le rythme des passagers. Sur ses
vols, on déjeune et gn dine quand on veut,
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VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION

1. Relisez le document et complétez le tableau comparatif avec le signe « + » quand la compa-

gnie propose la prestation.

r—-—Prestations

| Espace bren etre al aeroporr

2 Enreglstrernent en _\ngne possbee ’
3 Ecran video mdlvrduel I a bord. 3
4 Horaires dg repas hbres a bord

15, Prodlj;lgaffmes a deguster a bOrd
5 A:tente trés courte al aeroport

7. Multimédia a dlsposmon al’ aeropc;rt

Cat!fa_y | Lufthansa | | Malaysia
Pacific | Airlines

2. D"apres vous, quelles compagnies offrent le meilleur service ?

TR
(Pour décrire un excellent service :

Les compagnies font le maximum pour...
Elles offrent / disposent de vrai(e)s...
Elles possedent la/les plus grand(e)s...
Elles offrent le meilleur...

Elles sont les championnes de...

Tout est fait pour

]

Pour indiquer des critéres d’exception :
Posseder les plus grands salons.

Etre les plus rapides.

Proposer la carte des vins la plus raffinée.
Servir les meilleurs cafés.

Offrir le bar le plus agréable.

> Voir les outils linguistiques de I'unité 3, page 50.

Pour décrire un voyage en avion :
Un vol international / un vol intérieur.
Voyager en classe affaires / économique.

S'enregistrer.
Obtenir la carte d’embarquement.

Profiter du service a bord.
Regarder un film en vol.
I

Enregistrer les bagages / mettre des etiquettes a bagages.

Se presenter avant I'embarquement / le décollage.

4 €€ e vocasuLARE

bagage (n. m.)

classe (n. f.).
décollage (n. m.)
embarquement (n. m.)
embarquer (v.)
enregistrement (n. m.)
enregistrer (v.)
etiquette (n. f.)

/ passager (n. m.)

& communiquez [

#® 1. Vous étes les meilleurs !

siege (n. m.)

b

Vous étes chargé(e) de vanter les services et/ou les produits de votre société. Décrivez-les dans
une présentation a votre groupe (n’oubliez pas que « vous é&tes les meilleurs ! »).

\ 2. Un hétel 3 recommander.

Un de vos fournisseurs doit venir en déplacement dans votre ville. Il ne sait pas dans quel

hotel loger.

Envoyez-lui un mail. Proposez-lui un hoétel et expliquez-lui pourquoi c’est le meilleur.
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Vivre mieux

EX) « Bonjour. Le livre dont je vais

vous parler aujourd’hui s'intitule
La Semaine des 14 heures.
Travaillez moins, gagnez plus

et vivez mieux, c'est le
programme gue nous propose
I'auteur qui s’appelle Frangois
Pons et qui est un jeune
économiste, diplomé d'une
université américaine ou il a fait
toutes ses études.

Son livre s'adresse aux personnes
qui veulent échapper a la routine
et qui ne veulent pas travailler
jusqu‘a 65 ans.

L'auteur voulait créer sa société,
voyager, devenir champion de
boxe et danseur de tango
professionnel.

A trente ans, il a réalisé ses réves et il explique sa méthode dont les principes sont simples,
et que vous pouvez découvrir dans ce livre passionnant. Il est déja numéro un des

meilleures ventes du mois.
Vous y trouverez aussi des références et des adresses utiles pour réaliser vos réves

les plus fous.
En fait, pour I'auteur, tout est possible. Il faut juste savoir s'organiser et choisir le moment

ou on va changer de vie. »

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION il

Lisez les affirmations et dites si c’est « vrai », « faux » ou si « on ne sait pas » (7).

S ol Faux | 7
1. Lauteur est ameéricain. '

2. L'auteur ne travaille pl_u;, ' |
3. Le titre est : ‘la Semame des 40 heures | |
4 Laureur aeu plus:eurs Projets professionnels dans la vie,

5 Lauteur Ir pense qu'il faut travailler pius i

? Lauteur propose une méthode

L'auteur donne e des conse;ls pour monter une société
8 Ce livre a beaucoup de succes, : |
(= >€ Ve a beaucoup de succes. i |
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pour parler d'un livre / d'un article / d'un dossier :

Le livre / le dossier / I"article dont je vais vous parler s‘intitule...

Ce livre / ce dossier / cet article
-s'adresse aux personnes qui...

~ explique sa méthode...

Ce livre est numéro un des meilleures ventes du mois.
Vous y trouverez des références / des conseils / des adresses utiles pour...

dont I'auteur / le contenu / le titre est...

: . : raconte ses expériences...
Dans ce livre / cet article / ce dossier, I'auteur < donne des conseils pour...

=

€€ Le vocasuLAIRE
auteur (n. m.)
meéthode (n. f.)
principe (n. m.)
référence (n. f.)
routine (n. f.)
s'intituler (v.)

titre (n. m.) ’ ,

4. communiquez |

f’*}\ 1. A la page.

" Vous avez lu un livre intéressant. Vous souhaitez le recommander a vos collegues. Ecrivez un
petit texte de présentation pour la rubrique A /a page du journal de votre entreprise.

@™ 2. Oubli.

Vous avez besoin d’un dossier, mais vous ne le retrouvez pas. Dema

de vous aider 3 le retrouver.
Donnez-lui le maximum d‘informations. Jouez la situation a deux.

ndez a votre assistant(e)

Al jaie 2 | Role 2

\'\ \ Vous | L'assitant(e)
| Vous devez : | Vous devez : i
| = donner quelgues A pi poser des questions pour ':J'{
| informations sur le do | avoir plus d'informations Il
FS répondre aux questions | surledossier (contenu, |||

\ de votre assistant(e). : .

|
titre, couleur, historique...). f

' e R — |
e e
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] Guide pratique

| ; S tisco
| Fcnepratae L
Comment « emballer » votre produit (Cabinet de formation Ruby)

[ | Dans un rayon de supermarche, le consommateur passe en g_jé‘né’:ral
16 secondes et va souvent directement vers ses margues pretferees.

| Imposer un nouveau produit n'est pas facile pour une entreprise.

| | Pour y arriver, elle doit capter |'attention du client avec gne cguleur

| attrayante, un matériau inattendu ou encore une forme inhabituelle.

Regle n° 2

Soyez original. Un bon emballage doit avoir

un impact immediat sur le consommateur, mais
attention, I'originalité doit rester acceptable.

Si vous proposez une eau minerale dans une

( Regle n° 1

Pour commencer, analysez les

| emballages de vos concurrents et

[ positionnez votre produit. Sera-t-il plus
petit, plus moderne, moins strict, plus

haut de gamme aussi... ?

| Transmettez vos réflexions & une
agence de packaging qui pourra vous
proposer des idées nouvelles.

Reéglen®° 3
Adoptez la simplicité. Un emballage efficace
est un emballage simple. Aujourd’hui
’ le packaging est un vrai support de
‘ communication. Si vous avez un message
a faire passer, le consommateur doit pouUvoir
’ le comprendre immeédiatement.

Reglen° 5

leur avis,

bouteille de verre jaune ou du chocolat fin dans
une boite en plastique, vous risquez de faire

un flop*.

Régle n° 4

Offrez un service. C'est, par
exemple, le « petit plus »** pratique
de I'emballage : des bouchons
faciles a ouvrir ou des poignées
solides sur des packs de lait ou
d'eau.

Avant de lancer le procuit, testez-le sur un
echantillon de consommateurs qui vont donner

Ce test doit se faire dans les mémes conditions
que dans un hypermarché bruyant et bondé, s
vous voulez obtenir des résultats significatifs.

:Eaire ‘un flop (familier) - abtenir de mauvais résultats.
Petit plus : petit avantage,
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. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION il

Lisez la fiche ci-dessous et cochez les conseils qui correspondent a ceux du document.

Des conseils pour attirer les clients

1. & Pour créer votre emballage, observes d'abord les produits concurrents l
2. O Offrez des échantillons gratuits aux clients
3. U Soyez créatif mais raisonnable. 66 e VOCABULAIRE
4. [ Préférez les emballages écologiques. consornmateur(trice) (n. m./f.)
5. 0 Ne proposez pas de textes compliqués sur le produit échantillon (n. m.)
6. U Attirez les consommateurs grice & un emballage exceptionnel emballage (n. m.)
7. U Expliguez vos idées 4 un professionnel de I'emballage. gamme (n. f.)
8. Choisissez toujours des couleurs claires. hypermarché (n. m.)
9. [J Demandez & des consommateurs d'essayer votre produit marque (n. f.)
10. & Pour créer votre emballage, pensez aux enfants produit (n. m.)
11. 3 Caiculez bien le prix de I'emballage. rayon (n. m.) ”

3. RETENEZ |6

B
(Pour donner les caractéristiques d'un produit :
Une couleur attrayante / originale.

Un matériau inattendu / écologique / eéconomique.
Une forme inhabituelle / simple / pratique.

Un produit facile a...
Un produit efficace / pratique.
Un produit haut de gamme.

L%

rI’cvur parler de marketing / de mercatique : W
Capter |'attention du client.

Imposer un nouveau produit.
Analyser / Positionner un produit.
Lancer / Tester un produit.
&oposer des idées nouvelles.

4.communiquez |

Q‘\ 1. Remue-méninges.

* Etape n° 1 - Travaillez par deux. Imaginez un nouveau produit courant (produit ménager,

ustensile, produit de beauté, produit alimentaire...) et son emballage (respectez les conseils
donnés dans le document, page 48).

Faire passer un message.

Offrir un service.

Sélectionner un échantillon de
consommateurs.

Obtenir des résultats significatifs.

* Etape n° 2 - Preparez une petite fiche descriptive de votre produit en précisant :
- le type de produit et son nom, - la cible (quel type de clientele),
- Ses caractéristiques techniques, - ses points forts.

- les caractéristiques de son emballage,

@ 2. Quel succes !

* Etape n° 3 - Ce produit est maintenant sur le marché et se vend trés bien. :
Racontez son historique (de la conception au lancement) a une personne qui ne travan!!e 'pa:f;
dans votre entreprise et qui vous pose des questions sur ce succés (Comment est venue l'idée ?
Comment s’est fait le lancement ? Est-ce que le produit a plu tout de suite ? Pourquoi ? Qui
I'acheéte 2...). Jouez la situation a deux.
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OUTILS LINGUISTIQUES

1 « Le prRONOM PERSONNEL EN

Pour éviter les répétitions.

|~ Il a une housse de protection ?
~ Non, il n'en a pas. C'est vendu a part. Vous en

|

— Vous voulez vous en servir comme ordinater

principal 7
— Non, j'en ai besoin pour mes deplacements

voulez une /7 i
Pour ne p'és_ré;pe‘ter un nom précédé d'un article
indéfini (un, une, des, de), on utilise le pronom EN.

Avec une quantité on utilise le pronom EN,
puis on précise la guantité.

Pour ne pas répéter un nom précédeé d'un
verbe + de, on utilise le pronom EN.

+ se servir d’un ordinateur.
~+ avoir besoin d’un ordinateur.

T

2. Le pronOM PERSONNEL Y

Exemple : J'en ai trois.

Pour éviter les répétitions.

- Je peux stocker beaucoup de photos dans I'ordinateur ?
+ — Je peux y stocker beaucoup de photos ?

- Deux clics suffisent pour arriver a se connecter
—+ — Deux clics suffisent pour y arriver.

Pour remplacer un nom précédé d'une préposition
de lieu (3, dans, sur...), on utilise le pronom Y.

Pour ne pas répéter un nom ou un verbe
précédé d'un verbe + a. On utilise le pronom Y
Autres verbes : penser a quelque chose,
réfléchir 4 quelque chose,

Pour comparer et indiquer les « champions »,

Avec un_a_djectif

Avec un verbe

Avec un nom

E!lezf'frent le sa:a; plus adépté.

On peut déguster les meilleurs cafés,

. i mieux le rythme d
Le, Ia, les + plus + adjectif. Verbe + le plus /

Le, la, les + moins + adjectif.

A Certains superlatifs sont irréguliers,
) * On peut déguster les meilleurs cafés (=

* Cest la compagnie qui respecte le mieu
4- Le PRONOM RELATIF DONT

les plus

Pour donner des précisions.

Avec un nom
Lauteur explique sa méthode.
Les principes de |3 méthode sont simples.
=¥ L’ayteur explique sa méthode dont les principes
sont simples.

On utilise le Pronom relatif dont -

=~ pour relier des phrases et donner des
Précisions avec un complément de nom,

50 = cinquante

Les passagers qui attendent le
moins / le plus longtemps,
C'est la compagnie qui respecte le

le moins.

SRR St Y | R sk

Elles proposent le pit:s
d‘équipements possibles

€5 passagers.

Le plus deﬁé_hoiﬂs de + non

bons). — le / la / les meilleur(e)(s).

x le rythme des Passagers (= le plus bien), — le mieux

s e R it AL IR

Avec un veﬂrhl;e”

Voici le livre. Je vais vous parler de ce livre
~* Voici le livre dont Je vais vous parler.

 Oh Gt e
On utilise |e pronom relatif dont -

~Pour relier des phrases et donner des
précisions a Iaide d'un verbe + de.




5. Le PRONOM RELATIF OU

Pour donner des précisions.

[ faut chaisir un moment / un jour. On va changer
de vie a ce moment-la / ce jour-la
— || faut choisir le moment ot on va changer de vie.

Pour relier des phrases et dOﬂnEr des precusmns Pour Eer_da:-hrases et donner des précisions
a l'aide d’'un complément de temps (nom qui a l'aide d"un complément de lieu (3, au, en, sur.
indigue un moment), on utilise le pronom | dans... + nom de lieu), on utilise le pronom

relatif OU. ——_..__lﬂéﬂ ou.

Il est diplémé d'une université |l a fait toutes ses études
dans cette université,
~* ll est diplomé d'une université ot il a fait toutes ses études.

6. LA PLACE DES ADIECTIFS

Pour décrire.
La marque préférée. Un bon emballage. ]
Une forme originale. La premiére régle. l

Les adjectifs se placent en général apres le nom. Quelgues adjectifs se placent avant le nom :
| bon, gros, grand vieux, jeune, premier, deuxiéme...
L

A Tous les adjectifs s’accordent avec le nom.

7. LE COMPLEMENT DU NOM Avec DE

Pour indiquer la matiére, la fonction, le possesseur, la contenance.

La matiere La fonction Le possesseur La contenance

Une bouteille de verre. | Une agence de | Les emballages de vos Des packs de lait.
packaging. concurrents. Un échantillon de

Un support de Le plus de I'emballage. consommateurs.

communication.
A Avec le et les — du, des.

Exemple : 'emballage
de-te produit.
—+ 'emballage du produit.

& Ecoutez ce dialogue et marquez les liaisons que vous entendez. Trouvez les lettres qui changent
de son pour la liaison. Puis, jouez ce dialogue.
Exemple : Bonjour monsieur, je voudrais acheter un ordinateur.

La cliente : Bonjour monsieur, je voudrais acheter un ordinateur.

Le vendeur : C'est votre premier ordinateur ?

La cliente : Non, j'en ai déja un a la maison.

Le vendeur : Vous en voulez donc un deuxieme plus petit, j'imagine.

La cliente : Oui, j’en ai besoin pour mes présentations a |'étranger.

Le vendeur : Cet ordinateur plait beaucoup a tous nos clients et son prix est trés intéressant.
Quand on a ouvert ce matin a neuf heures, on a vendu six ordinateurs de ce modele,
en deux heures.

La cliente : Tres bien, je le prends. Vous le vendez avec une housse de protection ?

Le vendeur : Non, il n'en a pas. C'est vendu a part. Vous en voulez une ?

e e ——
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1. Dernier cri PR E | g T

i ou fe. :
Complétez la présentation avec en, y
lement dans |a poche
tréss fin et leger. Vous pouvez .. ranger faci
Le téléphone portable FK GT 345 est un mobile trés g i 1.

Nous -, recommandons car il regroupe les principales fonctions multimeédias. Vous

servir pour consulter vos mails
Ce nouveau mobile est actuellement disponible dans toutes les boutiques Madacorm.

Vous pouvez ... aller ou . commander un sur notre site
Pensez- .. pour vos cadeaux de fin d'annee !

2. Textos urgents )
Retrouvez les superlatifs utilisés dans les textos.

« I'ai trouve (+/ bons) ... prix ! » Sabine | :
« STP. peux-tu réseryer (+ /‘gran.d_el‘. . salle pour le séminaire. Merci ! » Georges

. « Cherche le billet (-7 ¢her ... pour Mexico, » Paul -
« Achéte le modele a 56 euros. C'est (+ / performant) ... . » Arielle
.« Tu as |a liste des entreprises (-/ connues) ... 7 » Fred

. « Vous devez choisir (+ / bonne) ... solution., » Fabrice
« Vous pouvez trouver les adresses (+ / intéressantes) ... sur notre site. » Le service clientéle

« Prends |'ordinateur (</ lourd) ... pour ta mission. » Patrick

ot & < R TR T

L Coup de pub !

Complétez les slogans publicitaires avec les pronoms relatifs que ou dont.

4. PAMPLEMOUSSE, le gel douche ... les enfants parlent |
5. AIRJET, la compagnie ... le monde entier choisit |

6. ABARICA, un café ... le golt vous restera !

1. CACTUS, la voiture ... vous avez révé |
2. PETIT CRU, le fromage ... vous dévorerez !
3. BULLE, I'eau ... vous boirez sans avoir soif |

4- C'est un succes !

Placez les adjectifs ci-dessous au bon endroit et accordez-les. (lls sont donnés dans I'ordre.)

1. bon - 2. premier - 3. dernier - 4. petit - 5. efficace - 6. nouveau - 7. original - 8. amusant - 9. joli -
10. agréable - 11. pratique - 12. abordable - 13. prochain

eee Nouveau message =

Michele,
ge message pour t'annoncer une @ ... nouvelle ... .

ayest.onales @ .. résultats ... de notre enquéte et Fabrice m'a 3 i

VO " .. de
vente. lls sont excellents. s £
La @ ... équipe ... du service marketin i i
e d a vraiment fait une @ ... campagne de publicité ... .

fatrg © ... marque ... de vétements plait 4 la clientéle. .

es Jgunes trouvent que nous proposons des @ ... produits ... et des © ... collections
gn fait, ce qu'ils recherchent ce sont : &

€0 ..tissus .., des @ ... matieres des

: S .., ... modeles ...,
C'est tout a fait ce Que nous proposons ! v e 08 i
Nous devons naug reunir @ ... jeudi .. ;

. . jeudi .. a10h, -tu i

o i i N, pour en parler. Seras-tu libre 7
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COMPREHENSION ECRITE

e Cas d’entreprise.
a) Lisez I‘article suivant.

Comment 1a marque GINa réussit-elle ?

Etre a la mode sans dépenser beau-
coup dargent. C'est ce que propose
la marque Gina en offrant 4 ses
clientes une sélection de vétements
inspirés de la haute couture,

Pour y arriver, elle envoie ses
deux cents jeunes stylistes repé-
rer les plus beaux vétements des
defilés de mode pour les repro-
duire. Puis, les modéles les plus
a la mode sont fabriqués dans ses
usines en Europe.

Pour attirer la clientéle, la mar-
gue a une stratégie : toutes ses
boutiques dans le monde sont

organisées de la méme facon. Les
Produits les moins chers sont mis
en évidence et positionnés a len-
trée du magasin pour attirer les
clientes, et il y a de petits pan-
Neaux qui captent l'attention sur
des vétements basiques dont les
Prix sont inférieurs 4 dix euros.

La marque se donne également
comme objectif de toujours re-
nouveler les modéles proposés. De
nouveaux articles arrivent ainsi
dans les magasins deux fois par
semaine. Et ca marche ! Les clien-
tes le savent et reviennent sou-

vent. Cette stratégie a un autre
avantage : les clientes ne peuvent
pas prendre le temps de comparer
les prix parce que les articles par-
tent tres vite,

Autre point fort : les vétements
sont pour toutes les catégories
de clientes, mais les magasins
ressemblent a des boutiques de
luxe. A lintérieur, la décoration,
les matériaux et les lumiéres va-
lorisent les produits et donnent
l'impression aux clientes qu'elles
sont dans l'univers des grandes
marques.

b) Lisez les affirmations ci-dessous et dites si c’est « yrai », « faux »

ou si « on ne sait pas » (?).

1. Gina est une marque franca\se‘

2. C'est une marque de vétements de luxe.
3. Les stylistes de la marque proposent des madéles jal |arna|s vus.
4. La marque a toutes ses usines en Europe
5. Chaque boutique de la marque est différente.

Vrai

Faux | ?

6. On peut y trouver des vétements trés bon marche.

7. On laisse aux clientes le temps de réfléchir et de comparer les pmx

8. La décoration des boutiques Gina est tres E'tudl(:‘e

2. COMPREHENSION ORALE

Une enquéte de satisfaction.

B8 Ecoutez le document. Complétez Ia fiche.
ENQUETE DE SATISFACTION

e
4
.

Client(e) n° 43

L. Premier achat :
Oui O
Non

2. A connu le produit par :
— une publicité. d
— un autre consommateur,

— une promotion. a

4. Commentaires positifs sur le PrOdut f son erballBer 5 et febee i a T b

5. Commentaires EnEakfnane I produit et sop amballape: i ustie s o Rk o

3. Fréquence d'utilisation ?

—souvent. O
— rarement.
—jamais. O

e I T ——

s rp .
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REPERES PROFESSIONNELS >> > > >3

Comment remplir un document : le bon

de commande

Etablissements VASSEUR &
° 9, rue de Poitou COLLET
80000 AMIENS BUREAUTIQUE
Z.l. Nord - Rue de Vaux
80450 VIGNACOURT
» - Amiens, le 18 octobre 20...
BON DE COMMANDE N° PA351827 ) 0 o ®
Désignati el B | Riane b Mardant
© - —Ref. ’ gnation ; i T HT
o) —F——
rT’TIIKIV Dossiers suspendus pour 25 2 42,77 € 85,54 €
tiroirs fond 15 mm - jaune
AKUV | Dossiers suspendus pour 25 2 4344 € 86,88 € .
armoire fond 15 mm - bleu 1
FX-2030 | Pochettes kraft 180 x 260 mm 100 1 18,49 € 18.49 € | _
CB13é | Papier laser / 500 feuilles A4 1 10 6,99 € 60,99 €
80 g/m?
Total HT 25190€ | L o
—— Remise 10 % 2519€—TF
Total net HT 22671 —F®
Frais de port 000 @
Total TVA (19,6 %) 44,43 €+
Neta payer | mise—LL g
et (5] o
Livraisen par transporteur en 48 heures. ,—f"";/
Paiement sous huit jours, par cheque, a réception de facture.

© Nom et adresse du client (acheteur)

© Raison sociale et adresse du fournisseur

© Lieu et date de création du bon de commande
© Numéro du bon de commande

© Référence de I'article

© Nature de I'article

@ Nombre de piéces 4 I'unite

© Quantité (nombre d'unites)

© Prix unitaire hors taxes

54 « cinquante-quatre

@ Montant hors taxes de I'article (quantité x PU HT)
@ Taux de la réduction

® Montant de la réduction
B Total net hors taxes (HT)
@ Frais de transport

® Taux de la taxe sur la valeur ajoutée (TVA)
@ Montant de la TVA
® Montant total (net 4 payer) toutes taxes comprises (|
@® Conditions de vente (livraison, mode de paiement:



Publicité et culture(s)

Comment un seul produit peut-jl seduire des millions de
consommateurs aux habitudes de vie et d’alimentation si
différentes ?

Avant de rédiger une brochure, créer un site Internet,

réaliser un packaging, sur chaque marché, il est important

de connaitre les us et coutumes de I'autre pour réussir sa

communication.

Un Francais peut étre séduit par I'esthétique d’'une belle

brochure alors qu'un Allemand ou un Suedois préféreront

des propos concrets qui vont les rassurer. Quand un Francais

est attire par I'image d'un produit, son voisin allemand

demandera un descriptif beaucoup plus explicite et une

] information sur les

‘ performances techniques.

I En France, les publicitaires utilisent souvent des slogans qui

| reflétent des valeurs comme par exemple cette annonce pour

un pneu : « Il raccompagne ma fille méme quand il pleut et

je ne lui ai jamais dit merci ». Dans d’autres pays, ces valeurs

‘ n‘intéressent pas les gens ou peuvent méme les embarrasser.
Si dans les pays occidentaux, I'originalité du packaging joue

| un réle dans la décision d’achat, les consommateurs d’Europe
centrale et orientale attendent un emballage simple et utile,
les emballages trop sophistiqués sont considérés comme du

| gaspillage.

Enfin, il faut tenir compte des habitudes culturelles pour éviter
les erreurs et les malentendus : montrer sa semelle est signe
it d'incorrection et d'impolitesse dans les pays du Golf et la bise
ERRT e | atonine les Asiatiques.

Stop pub! : :
Les boites mails et les boites aux lettres sont remplies de publicités : ST-P PUB
mails publicitaires, courriels indésirables, bandeaux, lettres circulaires, o vl wod dbckels |

prospectus, depliants, brochures, catalogues.

2>> CAS PRATIQUE »>>> CAS PRATIQUE
> Qu’en est-il dans votre pays ? Quel type de publicité est le plus
fréquent ? Pour quel type de produits ?
> Comment réagissez-vous face a tous ces documents publicitaires ?
Est-ce que vous les lisez ? les gardez ? ou les jetez ?
Est-ce qu'ils vous ont été utiles dans vos achats ?

> Existe-t-il des tabous dans les images publicitaires ? Lesquels ?
Mettez-vous en groupes et échangez vos idées.
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UNITE 4 vOous AVEZ DIT « ECOLQ » ?

Vous allez vous entrainer 3 g

* exprimer la nécessita

» faire des recommandations

* vous présenter au téléphone

* donner des instructions téléphoniques

* donner des instructions de travail

* rapporter les propos de quelqu’un

* décrire une entreprise (son historique,
ses activités et sa politique commerciale)

* Vous engager a faire quelque chose

* exprimer un souhait

* faire des suggestions

® inciter

* vanter les attraits d’une région

Vous allez utiliser -

* les expressions impersonnelles
+ infinitif

* les adjectifs tout / toute

* le discours indirect ay présent

* la forme négative et les pronoms
indéfinis : quelqu’un / rien / personne /
quelque chose

* le conditionnel présent pour le souhait
et la suggestion + infinitif

Pour étre capable :

a suivre

* de rédiger une charte simple sur un comportement

* d'échanger de maniére simple a propos d’une action
envisagée / d’'un fait de société

* de laisser un message sur une boite vocale

¢ d’informer ou s‘informer sur une destination touristique /

Lune région afin d'organiser un voyage

I
ﬁ—t‘-
A2
>
* gk

» %
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UNITE 4 VOUS AVEZ DIT « ECOLO » ?

Une charte écolo

1. uisez e DocumeNT Il

* A tout le personnel

+ Parce que les gestes de tous les jours ont un impact sur Ienwron'nement
. Parce que chaque produit ou emballage deviendra un jour un dechgt
« Parce la responsabilité de notre entreprise est de veiller a la protection

de l'environnement
IL FAUT AGIR ENSEMBLE.

Adoptons les bons gestes au bureau.
Mettons-les en pratique au quotidien.

1. CHANGEONS NOS COMPORTEMENTS :
il estimportant d'éteindre son 2. AMENAGEONS NOTRE BUREAU :
ordinateur pendant toutes les mieux vaut installer son poste

pauses-déjeuner et les réunions. de travail prés d'une fenétre et
profiter de la lumiére du jour.

3. EVITONS DE GASPILLER :
il est désormais obligatoire d'utiliser
du papier et des cartouches d'encre 4. Il est aussi urgent
recyclés dans les imprimantes. de réduire le nombre

d'impressions.

5. Buvons EcoLo :

il est préférable de remplacer 6. Sovons sysTémaTiQuEs : |

tous les gobelets en plastique il est indispensable de trier
jetable par une tasse tous les emballages
personnelle. et les produits usagés.

7 - FAISONS-NOUS CONDUIRE :

il est recommandé d'utiliser 8. EviTons Les vovaces InuTILES :

il est nécessaire de limiter les
7 les transports en commun s
& 5 ou le covoiturage. dé?hmmems_-en A¥ion
et d'utiliser au maximum

LT
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). VERIFIEZ VOTRE COMPREHENS|ON

1. Classez les bons gestes
numeéro qui convient,

. e /

2. Relisez les trois parties dy document et dites dans

1. Inviter a I'action. ......__

Pour indiquer une nécessita -
Il faut...

Il est obligatoire de...

Il est urgent de...

Il est indispensable de. .

Il est nécessaire de...

’ Pour faire des recommandations :

Il est important de...
Il vaut mieux / mieux vaut...
Il est préférable de...

UEst recommandeé de. .

> Voir les outils linguistiques
de I'unité 4, page 66.

. covmuniquz [l

\ 1. Une charte éthique.

2. Suivre des mesures. ........

1 est impeératif de limiter et de trier ses déchets.

B. Il faut diminyer la consommation d‘énergie.
............ Vs g

quel ordre sont annoncees les intentions.
3. Constater des faits.

€€ i vocasuLame
cartouche d'encre (n. )
charte (n. f.)
covoiturage (n. m.)
déchet (n. m.)
écologique (adj.)
environnement (n. m.)
environnemental(e) (adj.)
gaspiller (v.)
gobelet (n. m.)
impact (n. m.)
jetable (adj.)
protection (n. f.)
recyclé(e) (adj.)
usagé(e) (adj.)
veiller (a) (v.)
vidéoconférence (. f.) ’ ,

Vous faites partie d'un comité de réflexion sur la politique environnementale dans votre
Quartier, dans votre ville ou dans votre universiteé, A ket
Mettez-vous en Petits groupes et échangez vos idées. Rédigez une charte éthique.

2. Etes-vous un(e) éco-responsable ?

Avez-vous des gestes écologiques au bureau ? chez vous ? dans votre vie quotidienne ? dans

le choix de vos achats ?

~Vous un(e) éco-responsable ou un(e) éco-consommateur(trlce)‘?
Dites ce que vous faites dans votre vie de tous les Jours. Parlez-en a votre groupe.
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UNITE 4
IE] Un message pour monsieur Godot

' NT
1. EcouTez LE DOCUMENT [l s e R

« Pour déposer votre message,

F 1. Messagerie de‘ Michel Godqt : veuillez parler apres I_e signal sonore.
« Bonjour. Vous étes sur la bo[te Puis raccrochez ou faites le 1 pour
vocale de Michel Godot. Je suis réécouter votre message. »

| actuellement absent. Laissez-moi vos
coordonnées, je vous rappellerai. »

3. Message de Florence Chatel : Eikb 2

« Bonjour. Ici Florence Chatel de ra.soaete Bioland.

Je vous appelle de la part de monsieur Moraud.

Il demande si vous avez bien recu notre charte de

| qualite. Il demande aussi ou se trouvent Ie§ !ieux

de production et quand il est possible de visiter

votre usine. o

Il veut savoir ce que vous utilisez comme matiéeres

| premiéres et comment vos appareils sont fabriqués. Il

dit qu'il veut connaitre |'origine de vos produits avant 4. Voix de l'opératrice :
| de vous passer une commande importante, et bien str « Pour réécouter votre
savoir si vous respectez bien le cahier des charges. message, faites le 1. Pour
Il vous demande de le rappeler d’urgence pour fixer effacer et réenregistrer, faites
| un rendez-vous. Au revoir et merci, » le 2. Pour quitter la messageric,

raccrochez. »

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION il

Lisez le message intranet que monsieur Moraud a laissé a son assistante et dites si Florence

Chatel a bien suivi les instructions. Soulignez d‘'une méme couleur chacune des instructions
ci-dessous et la partie du message téléphonique qui lui correspond.

Veuillez appeler monsieur Godot,

Je veux connaitre les conditions de fabrication avant de passer un ordre,
Merci de lui poser les questions suivantes :
«1. Qu'est ce qu'ils utilisent comme maticres premiéres !
| V2. 00 sont les lieux de production ?
/3. A-t-il bien requ notre charte de qualité 7
4. Quand est-il possible de visiter I'usine ?
5. Comment sont fabriqués les appareils ?
6. Est-ce qu'il respecte le cahier des charges ?

Demandez-1ui de me rappeler d'urgence et reportez mon rendez-vous de cet aprés-midi
a demain 10 heures.

Il faudrait aussi organiser mon déplacement.

Ne pas oublier de préparer la réunion de lundi.




Pour se présenter au téléphone -
Vous étes sur la messagerie / boite vocale

de (+ nom)...
Ici Florence Chatel (nom) de la société.

Pour donner des instructions de travail :

Veuillez appeler...
Merci de...
Demandez-lui de... / Reportez.
Il faudrait...
Ne pas oublier de...

Pour rapporter des propos :
si vous avez recu la charte,
Ou se trouvent les lieyx.

Il demande quand il est possible de visiter. .

I veut savoir
comment vos appareils sont fabriques.

Il dit qu‘il veut connaitre I'origine de vos produits.
Il vous demande de |e rappeler.

. communiquez Il

#® 1. Je vous appelle de |3 part de...

Pour donner des instructions téléphoniques :
Laissez-moi vos coordonnées,

Veuillez parler apres le signal sonore.
Pour déposer votre message. ..

Pour réécouter Votre message, faites e 1.

€€ que vous utilisez comme matieres premigres.

€€ e vocasurame
cahier des charges (n. m.)
commande (n. f.)
fabrication (n. 1)
lieu (de production) (n. m.)
matiére premiere (n. f.)
usine (n. f.)

b

Votre patron a laissé un Mmessage. Vous appelez I'agence de voyages et laissez un message sur
la boite vocale du correspondant car la ligne est occupée.

2. Est-ce que la salle de réunion est €quipée ?
3. Ou se trouve le parc d’exposition ?
4. Combien de visites sont organisées ?

6. Quand va-t-on recevoir le devis du séminaire ?
7. Prévoyez un accueil 4 I"aéroport.

% 2. Message de I'agence.
- Lagence de voyages vous a rappelé(e).

- Vous informez Vvotre patron par mail de la réponse de Ia

Merci d’appeler d’urgence I'agence de voyages pour I"organisation du séminaire.
1. Ont-ils la confirmation de [a réservation des chambres d’hétel en service club ?

5. Qu'est-ce qu’ils ont prévu comme type de transport ?

gence. Vous lui indiquez les prestations

Qu'elle propose et vous [ui rapportez les questions qu’elle pose (équipement, participants,

Tepas...), Rédigez le courriel.

o ik
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Des éco-entrepreneuses racontent

1. usz L pocument

1. Héléne de la Moureyre,
fondatrice des sacs bilum »
Aprés sept années dans la publicité, jai décidé‘de
monter ma société, Jai toujours souhaité étre in-
dépendante. Je viens d'une famille nombreusle ol
on ne jetait rien, comme dans les pays en voie de
développement ou on recupeére et ou on transforme
tous les matériaux. Peu de monde croyait a cetfe
idée en France, mais je n‘ai écouté personne et rien
ne pouvait m'arréter.
Chez bilum, nous recyclons les baches publicitaires
| géantes que nous découpons en petits morceaux
pour en faire des sacs uniques. Les anses sont des
ceintures de sécurité.
bilum travaille aujourd’hui avec trois établisse-
ments « ESAT »*, qui emploient des personnes han-
dicapées. Les ateliers sont spécialisés en bagagerie
et situés en région parisienne, cela me permet de
| connaitre toutes les personnes qui travaillent pour
' bilum. C'est essentiel pour moi.
| Travail en local et création d'objets a partir de maté-
riaux récupéres qui ont ainsi une seconde vie : voila
les valeurs que je defends a travers bilum, dont la si-
gnature est : « bilum : unique, éthique, écologique ».
(www.bilum.fr)

2. Karine Rodriguez,
fondatrice de la marque Cruselita

Nous avons fondé Cruselita a deux : Emeric était in-
genieur agronome et moi, juriste pour une ONG
Lidée des bijoux est venue de notre amour pous
UAfrique : nous voulions faire quelque chose po
promouvoir les savoir-faire de ce continent.

Nous travaillons selon les principes du comme
equitable : nous réglons toujours d‘avance 50 % a 90
du montant de la commande et nous nous engageor
sur des ordres réguliers. Nos bijoux en emballa
métalliques recyclés ainsi que les modéles en cor
sont fabriqués par des artisans i Madagascar.

N_ous veillons aux conditions de travail, nous garan
tlssgns une juste rémunération et nous finangons des
projets de développement locaux, Par exemple, tous
les enfants des artisans qui travaillent pour
sont scolarisés.

C’est‘ assez magique pour un artisan malgache
savoir que ce qu'il a fabriqué va se retrouver da
d?s hounqu‘es prestigieuses en Europe et de voi
niveau de vie considérablement s'améliorer,
(www.cruselita.com)

1 : ;
ESAT : Etablissement et service d'aide par le travail
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). VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION ]

Complétez les deux fiches de renseignements,

1. Nom de Ia créatrice d'entreprise : || 2

(Pour décrire une entreprise, son historique, ses activitas et
sa politique commerciale :
J'ai décidé de monter ma société.
Nous avons fondé / créé Cruselita.
Peu de monde croyait 4 cette idée en France.
Je n’ai écouté personne.
Rien ne pouvait m’arréter.
Lidée des bijoux est venue de notre amour pour I’Afrique.
Nous voulions faire quelque chose pour ce continent.
Nous travaillons selon les principes du commerce équitable.
Nous nous engageons sur des ordres réguliers.
Nous réglons toujours d’avance.
Nous veillons aux conditions de travail.
Nous garantissons une juste rémunération.
Nous financons des projets.
| e

. covmuniquez [l

|

Nom de |5 créatrice d’entreprise -

“ LE VOCABULAIRE
agronome (n. m.)
artisan (n. m.)
boutique (n. f.)
commerce (n. m.)
élaborer (v.)
equitable (adj.)
établissement (n. m.)
financer (v.)
juriste (n. m./f.)
mettre au point (v.)
ordre (n. m.)
prestigieux(se) (adj.)
principe (n. m.)

régler (v.) ’ ,

> Voir les outils linguistiques de I'unité 4, page 67.

X 1. Un commerce équitable. : :
Vous devez rédiger un court article pour le journal de votre entreprise, de votre ville ou de
Votre université. Ecrivez sur une entreprise de commerce équitable ou une entreprise modéle

Ou exceptionnelle que vous connaissez.

#®2. Un projet éthique.
us souhaitez :
~faire quelque chose pour un pays, des personnes, une DRS;
= Créer votre boite ou travailler selon des principes éth'quef'
ehangez vos idées en sous-groupes et présentez votre projet au reste du groupe.
d soixante-trois » 63




] Une destination verte

1. EcouTeZ LE DIALOGUE [l

Brigitte :
Thomas Rufin :
Brigitte :
Thomas Rufin :

Brigitte :

Thomas Rufin :
Brigitte :
Thomas Rufin :

Brigitte :

Thomas Rufin :
Brigitte :

Thomas Rufin :
Brigitte :

Thomas Rufin :
Brigitte :

*Les Amérindiens

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION i

Complétez la de
précisant les 2

Iagence de voyage,

*Pax : personne Ou passager

64 « soixante-quatre

mande de cotation en
ctivités

Agence Transtour, bonjour. Brigitte a votre.s'er‘viCE-

Bonjour Brigitte. lci Thomas Rufin de la société Arco.

Oui, bonjour monsieur Rufin ! o .

Je vous appelle au sujet du voyage annuel que le cqmlte d entreprise
organise du 17 au 24 septembre. Cetfe annee, on am‘\era:t bl'en Proposer up
voyage au Canada parce que |‘écotourisme y est tres développe. On souhaiter,,
quelque chose d'un peu original pour un groupe de trente personnes,

Et bien, que diriez-vous d'un circuit dans la région du Québec ? !_a nature

y est grandiose et les Canadiens mettent tout en ceuvre pour préserver |eyr
flore et leur faune et faire respecter I'environnement. Avez-vous entend,
parler de la Route Verte 7

Non, pas du tout. Qu’est-ce que c'est ?

Il s'agit d’un itinéraire cyclable de 4 000 kilométres qui traverse plusieurs
régions. On pourrait prévoir un parcours dans le parc national de |a riviere
Jacques-Cartier. Il offre un paysage magnifique avec une vallée spectaculaire,
Dites-moi, il faut étre sportif et tout le monde ne I'est pas. Non, il faudrait
proposer plusieurs activités. Ce serait bien aussi d'aller voir les baleines.

Oui, bien sdr, c'est vraiment incontournable. Et si on proposait un safari
d'observation en kayak ? L'estuaire du Saint-Laurent est un site unique au
monde. La réserve naturelle de cap Tourmente vaut aussi le détour, avec ses
centaines d'espéeces d'oiseaux migrateurs.

Quais... bof...

J'ai encore une autre suggestion : et pourquoi aussi ne pas aller a la
rencontre des Amérindiens* et découyrir leur mode de vie ? Vous serez reci
tres chaleureusement, C'est vraiment une expérience a ne pas manquer. Vous
glevriez le proposer au programme. Ca vous plairait ?

Ecoutez, tout ca me parait trés bien, Pourriez-vous m‘envoyer un devis ave
plusieurs propositions de circuit ? Vous connaissez nos exigences.

D'accord. Je vous envoie par mail plusieurs suggestions avec une cotation
Bon, au revoir, Brigitte. J'attends vos propositions,

- YOUS envoie tout ¢a sans faute. Vous pouvez compter sur moi. Au revoir
monsieur Rufin.

: Indiens d’Ameérique du Nord.

DEMANDE DE COTATION

Dates du voyage : ..
Pays : ...

Activités proposées

* Activités sportives -

* Visites de sites naturcl
* Activités culturelles
Nombre de pax* : .
R ———

Praposées par
Adresse : 10, avenue du Parc
Ville : Palaiseau

Code postal : 91120
Téléphone : 01 60 14 98 07

Mail : trufin@arco.org




On pourrait...

Il faudrait...

Ce serait bien...

Et si on proposait...

Pour inciter :

Ca vaut le detour.

C'est incontournable.
.

La nature y est grandiose
Un paysage magnifique avec
Un site unique au monde.

Pour s’engager a faire quelque chose : |
Je vous envoie tout ¢a sans faute.
Vous pouvez compter sur moi.

Pour suggérer :
Que diriez-vous de... Pourquoi ne pas aller..

La reserve naturelle de cap Tourmente vaut le détour,

Si vous voulez, vous
pouvez...

Vous devriez. ..

Ca vous plairait ?

C'est vraiment une expérience 3 ne pas manquer.

ey

r_I'our vanter les attraits d'une région et de ses habitants -

une vallée spectaculaire.

Elle vaut le détour, avec ses centaines d'especes d'oiseaux migrateurs.
Vous serez requs trés chaleureusement,

Pour exprimer un souhait :
On aimerait. ..
| On souhaiterait...
L e ¥y s

> Voir les outils
linguistiques de F'unité 4,
) page 67

€€ L vocaruLaRE
circuit (n. m.)
cyclable (adj.)
écotourisme (n. m.)
espéce (n. f.)
estuaire (n. m.)
faune (n. )
flore (n. f.)
grandiose (adj.)
incontournable (adj.)
mettre en ceuvre (v.)
mode de vie (n. m.)
nature (n. f.)
oiseau (n. m.)
parc (n. m.)
paysage (n. m.)
preserver (w.)
région (n. f.)
riviere (n. f.)

”»

4. communiquez [l

\'\ 1. Une visite incontournable.
Un(e) collegue francophone vient en voyage professionnel dans votre pays. Il / elle souhaite en
profiter pour visiter une région. Vous lui faites des suggestions, vous lui vantez les attraits de
la région et vous Iincitez a effectuer des visites. Rédigez le courriel.

#® 2. Un voyage incentive (ou de motivation). ; ) :
Vous travaillez dans une agence spécialisée dans les voyages de motivation. Un client souhaite
Organiser un voyage incentive pour les commerciaux. Vous lui faites des suggestions.

Jouez la situation a deux.

1 Réle 1 Réle 2 3

4

ﬂ \ Le/la client(e) L'agent de voyage it
'\ I Vous devez : Vous devez : it
\ ~ donner le motif de | ~ suggérer et vanterun || |
lieu, un hétel... f

l]a demande,

|

= préciser les objectifs du
voyage (stimuler les

~ Proposer des activitas
sportives, ludiques,

|  commerciaux, booster | culturelles. J
les ventes...)- g ] t;"‘—"—-‘—:-i:—:__:.__:.—_’, = I:\
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QUTILS LINGUISTIQUEs

UNITE 4

1 « LES EXPRESSIONS IMPERSONNELLES
IS . U L

I3 Il faut | agir. . 2

Il vaut mieux | préférer la lumiere du jour.

Il est important d* | éteindre son ordinateur. -
Il est nécessaire de | limiter les déplacements Er_‘l avio - |

Forme impersonnelle + infinitif B
b e s e e S e

2. Les apsecties TOUT / TOUTE

Pour désigner quelque chose ou quelqu’un dans son ensemble.

Pour indiguer une nécessite
ou une recommandation.

: T 4\ Tout et toute, avec une expressig,
fases _A_ﬂascuhn_ v Féminin S rent unc dure.
JSinguIier | Tout |e personnel | Toute notre entreprise. 2% Ttk b jotienée
us e Tous et toutes, avec une expressjo,

[Pluriel | Tous les emballages. | Toutes |es tasses.
|
.‘ Tout s'accorde avec le nom qui suit. —+ tout, toute, tous, toutes.

| de temps, signifient chaque
| —+ Tous les jours = chaque jour,

3. LE DISCOURS INDIRECT AU PRESENT By

Pour rapporter les paroles de quelqu’un.
A. Pour rapporter des paroles ou des pensées.

Discours indirect (paroles rapportees) 7
Il dit qu'il veut s*assurer de I'arigine de vos praduits

¥ Discours direct : =
I dit : « Je veux m'assurer de l'origine de leurs prodluits. »
£ Au discours indirect, on relie les deux -phrases par QUE/Qu".

A Les pronoms et fes adjectifs possessifs peuvent changer au discours indirect.

B. Pour rapporter les questions posées par une autre personne.

% Discours direct : question simpig_iL Discours indirect (paroles rapportées)
= A-t-il bien recu notre charte de qualité 7 ~ Il demande si vous avez bien recu notre charte de cualt
~ Est-ce qu'il respecte bien e cahier des charges ? | = Il veut savoir si vous respectez bien le cahier des charos

Au discours indirect, avec une question simple, on_t;-tilise 51 On chan_g?iei;ﬂjet.

R e

Discours indirect

Discaurs direct : question
avec ou, quand, comment,.. (paroles rapportées)
-0u i i
i so:l les lieux QE Drodt{QIon iy =l demande ou sont les lieux de production
uand est-1l possible de visiter |'using 7 quand il est possible de visiter |'usine
~ Comme i e
ment sont fabrigués Jes appareils ? = Il veut savoir comment sont fabriqués les appareils

Au discours indirect, les mots interrogatifs ne changent pas.

Discours direct - question
dvec que ou qu'est-ce que

~Qu'est-ce quils utilisent comme matiéres premigres 7

Discours indirect
(paroles rapportées)
= lldemande ce que yous utilisez comme matiei
premieres,
-l demande e qu'ils font.
‘est-ce que deviennent Cg QUE.

- Que font-ils 7

Au discours indirect, que et qu
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o 'Repﬂf'tez man rendez-vous

h. LA FORME NEGATIVE

Discours direct (ordre, demande)
— Demandez-lui de me rappeler d'urgence. T

Au discours indirect, l'impératif devient DE +

\ = Il vous demande de le rappeler d'urgence
= Il demande de regorter son rendez-vous

Discours indirect (parW

infinitif.

L'emploi des pronoms indéfinis : quelqu’un / personne / quelque chose / rien.

[ Forme affirmative

Quelqu‘un a dit / m'a aide

(= une personne inconnue)

Nous voulions faire quelque chose.
{= une chose)

Forme négative

Personne ne pouvait m'arréter.

le n’al écouté personne
(= forme négative de quelqu’un)

Rien ne pouvait m'arréter

On ne jetait rien
(= forme négative de chose)

Personne et rien en début de

A * Jen‘airien dit

phrase sont suivis de NE.

NE + verbe + personne.
NE + verbe + rien

Au passe composé, rien est placé entre I'auxiliaire et |e participe passe.

* L'adverbe négatif : ne ... jamais.

J'al toujours souhaité étre indépendante
Nous réglons toujours d'avance
La forme négative de toujours est jamais.

5. LE PRESENT ET LE CONDITIONNEL PRESENT

* Je n‘al jamais souhaité étre indépendante
* Nous ne réglons jamais d'avance

Pour exprimer la nécessité, une possibilité

Pour suggérer

= On peut prévoir un parcours en vélo
= C'est bien d'aller voir les baleines.
~ Vous devez |z proposer.

~ On pourrait prévoir un parcours en vélo
- Ce serait bien d'aller voir les baleines
- Vous devriez |e proposer

Indicatif présent + infinitif

Conditionnel présent + infinitif |

'PRONONCEZ

m-&anhez ces phrases et notez les petites pauses avec le signe « / ». Ces pauses marguent le

- fythme de la phrase.

oute la planéte consomme trop d'énergie.

iettes en papier...

les phrases en respectant ce rythme.

Exemple : || est indispensable / de recycler tous nos déchets. /

Les consommateurs demandent : « Comment faire pour économiser chaque jour 7 »
uand vous sortez de la maison, par exemple, n‘oubliez pas d'éteindre votre ordinateur.
Vous ne devez plus acheter de gobelets ni de couverts en plastique, d'assiettes en carton, de
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1. Des gestes sages S o e——
: rmez | Vtémoiqnages en recommandations. Utthszf“ :‘sa b e
, 5 g at
Tramfsoéese;ag.‘.:a5 66, pour indiquer une nécessite ou une re
propo e

* | s i equence de
de gaspiller du papier. ‘ T
Pour éviter de g ; 2 Je fais toujours des  rsion:
1. Je prends des feuilles déja M eielyrpiasst
utilisées pour les brouillons. photocopies en -
Jutilise du papier recyclé.
4. Je diminue |a taille des caractéres et les marges pour que j mmw

les textes prennent moins de place.

2. Une logistique écolo <
Complétez I'article avec tout, tous, toute ou toutes.

£ groupe de ma I i réarganisé S S mglstaque

il janise .. .
Le d gasins Monoprix a réarg . -
les semaines, deux balges de marchandises quitter le port du Havre et remontent [a

en d‘re(‘t an de Combs-la-Ville en ne-et-Marne, a 30 kilométres de Paris. EnSUIte, ............cco.......
! I C la-Ville en Seine: y il [ :

marchani it r i n train vers Par h 1 1, vingt-six camions livren
chandises sant tra sportées en train vers Paris puis, chague matin, vingt-six camions

: e
les magasins parisiens de I'enseigne* *. : B
Monoprix a mis + €e nouveau dircuit en place pour réduire la circulation de camions polluants d

Paris. En effet, ........ -.. 5es camions roulent au gaz naturel.

* Une barge : une sorte de bateau 4 fond plat. : i
** Une enseigne : le nom de la chaine de magasins (ici Monoprix), nom inscrit a la devanture.

3. Indiscrétions
Vous nétes pas le / la destinataire de ces courriels. Rapportez ce que les personnes écrivent

BEw e
1. Auriane,
Est-ce que toutes les commandes sont prétes 7

Envoie-moi un courrie] de confirmation.
Alexis |

3. Bernard et Julien,
Comment ¢a va ?
Tout se passe bien 7
Qu'avez-vous décidé 2

Quand revenez-vous 7

Tattends vos impressions avec impatience !
Andréa

2. Chers collégues, |
T'organise une visite de notre nouvelle usine samecl;. !

1es-vous intéressés ? Inscri Vez-vous auprés de Sandrine. i
Myriam |

— l

4- C'est un succes 1

Vous réfutez / niez €€ que le responsable

dit. Exprimez-vous en utilisant la forme neégative
1. Le responsable - Tout le monde a acce

Pte Ia proposition

Vous ; o R G b S
o ™
3, ;Z ::sfaonsabfe 2 gt:;i }'slfquueique chose pour améliore'; Ies condmons de production,

4. {-;ur;?msab!e H 21:: ::3:7 envoyé qu unéramn dews arlrsans ‘

ST e R v il



>»>  TESTEZ-VOUS

Des idees vertes.
1. Vous étes a la recherche d'idées Pour créer votre entr

s, eprise. Vous lisez les articles de presse
A Et pourguoi ne pas recycler votre La chaine d'hétel P
ordipgteur... en bijoux ? Vioila l'oceasion chambres a pa?tﬁ Z‘;::f:j: as;?n;:crez u‘::;ri;f:s S;:
d'utiliser des touches de clavier pour la diminution des produits d'entretian chi\:-mques Al
les monter en bague, de transformer carte magnetique en bois (au lieu du plastique), tout a
la téte d’une clé USB en bracelst oy ete pensé pour recevoir le prestigieux écolabel «.Cygne
encore de convertir votre vieil écran Blanc » mis en place dans les pays nordiques
d'ordinateur en lampe... aprés avoir =i ¥
trié les composants, bien sir. ——— -
— RS D L L 5 3
e fabricant américain Reware aregu le
C Voici maintenant la « pizza verte » Pas de couche D!trde :i'\!'ll-lr'l():atlon enhwrorgementz:;e
d'épinards sous la mozzarella, qui lui donnerait son nom, zacs s':teg reme snaco:nes. ee‘; =z s|
mais un mode de production et de livraison au client St gee ec:aPZr ::: 5|Z|er$1 qnu
tout ce qu'il y a de plus vert : ingrédients qui proviennent zortable Our son r'galadeur Mpg Oe:
de l'agriculture biologique®, cuisson grice a I'énergie quatre h;eures au soleil
eolienne™, livraison par un véhicule électrique. ’ S
el - — e

*Biologigue : sans produits chimiques.  **Energie éolienne : énergie tirée du vent.
2. Indiquez le ou les I'articles (A a D) correspondant a chaque énoncé.

1. Avec ce systeme, pas besoin de prise électrique pour recharger la batterie de son téléphone portable. .........
2. On propose de dormir dans un environnement vert

3. On peut se faire livrer a déjeuner en respectant 'environnement

4. On suggere de fabriquer des accessoires de mode avec le vieux matériel informatique.
5. Il est possible de fabriquer des accessoires de décoration avec des produits recyclés.
6. Lidée est bonne si le temps est beau !

7. Inutile de dépenser de |'électricité pour faire chauffer le four

8. Cette entreprise a obtenu un certificat officiel pour son respect de I'environnement

2. COMPREHENSION ORALE

Un sendage écolo. ; :

B Vous effectuez un sondage pour un journal pour savoir si les salariés ont des gestes ecolgglquef
dans leur entreprise. Vous allez entendre cing personnes qui répondent a la qugstcnn suivante :
« Etes-vous éco-responsable ? Avez-vous des gestes écologiques dans votre entreprise ? »

Indiquez si la personne répond « oui », « non » ou si « elle ne se prononce pas ». Cochez la
bonne réponse.

Oui Non | Ne se prononce pas.
Personne 1
Personne 2
Persanne 3 "
[Personne 4 |
Personne 5
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ONNELS >>

Comment bien communiquer au téléphone

1. Comment enregistrer un message d‘accueil.
1. Saluer et se présenter.
2. Informer de I'absence ou de |3
Bonjour. Vous &tes sur la boite vacale de Michel Godot. fermeture.
3. Inviter votre correspondant a laisce,
un message
appel et vos coordonnées aprés le signal sonore, 4 Demander de préciser le nom et
le numéro de téléphone
5. Indiguer le moment pour parler
6. Prendre congé

Je suis actuellement absent. Indiquez-moi le motif de votre

je vous rappellerai dés que possible. Merci et a bientot.

T NG

I?'E.Comment Ia_isser un message sur un . i |

bo';:e"::glzé'emo’“q“e ou Sur une Bonjour. Ici Florence Chatel de la société Bioland.

1. Saluer et se présenter {nom, fonction, 5 & - o R o
entreprise). Il demande si vous avez bien

" ; regu n

2. Indiquer |‘'objet de I'appel. LoE s i

3. Demander 4 étre rappelé si qualité. Il va Vous rencontrer et vous demande iz
C'est nécessaire. P it

iy e rappeler d'urgence pour fixer un rendez-vous

B tawt TRTR T

™. merci.

R ¥
w83

RATJQUE >>> CAS PRATIQUE >>> CAS PRATION:

3% CAS
5
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REFERESICULTUREL

pe I'éthique dans les affaires : les écolabels

= Les ecolabels garantissent a la fois la qualite d'usage d'un produit et
ses caractéristiques écologiques.

= En France, 'AFNOR CERTIFICATION en délivre deux : I'écolabel francais
(marque NF Environnement) et I'écolabel européen.

43
EA ol
éh"\f.weorvx-\‘-‘*ék \\( -

= Dans les autres pays

Des écolabels officiels ont été mis en place par exemple en Allemagne
(« Ange Bleu »), dans les pays nordiques (« Cygne Blanc »), au Canada
(« EcoLogo Program »)...

WENT,

o ECo, s

=
£ 3

= W oo

| Ecologo

| = Max Havelaar (label international du commerce équitable)

i Le commerce équitable est un échange simple : chez vous, vous

i achetez des produits (café, riz, sucre, cacao...) portant le label.

‘ ~ Chez eux, les producteurs vivent de leur travail, percoivent une
juste rémunération, sont autonomes, respectent |'environnement,
refusent le travail des enfants. ..

{ = L'agriculture biologique -
| constitue un mode de production AB
i qui respecte la nature. AGRICULTURE bl
: BIOLOGIQUE Les petits motsen -abie'
| F
€3

FAIRTRADE

= Les logos de recyclage : * Quelle différence entre

* Ce produit ou cet emballage est recyclable. recyclable et recyclé,

entre biodégradable et
biodégradeé 7

* Le suffixe -able est une
possibilité future et le suffixe
-6 est |a réalité.

* Ce produit ou cet emballage contient 65 %
de matiéres recyclées.

> Etes-vous un éco-consommateur ?
Faites-vous attention aux étiquettes et aux
labels quand vous achetez des produits ?

E
{ >>> CAS PRATIQUE >>> CAS PRATIQUE

> Dans votre pays, est-ce qu'il existe des écolabels 7 Quels sont-ils ?

S ¢ g
Votre entreprise a-t-elle obtenu un label pour ses produits ou ses services
' ! > Quels sont les critéres ?

une bréve présentation de ce qui existe dans votre pays, a votre groupe.

soixante et onze » 71
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. o

Vous allez vous @i
! = vous plaindre et r¢
| (ou exprimer
| = exprimer une
| = donner des expl
|« faire référence &
| unrenseigneme
| et conclure dai
» relater des faits
= exprimer un | | ’ .
| = demander a &tre mis(e Sifs -

» décrire des acti | ; mﬁ(ﬁzxﬁ;ﬂ
= donner des in L e

professionn: |

* de raccmr hru}vs"
part de motivations
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I Une journée noire

1. écouTez LeS DIALOGUES [

E&] - A la livraison des bagages dans I'aéroport

| La passagere :

| L'emplo e ;

i L'employé -
La passagere :
L'employé :

| La passageére :
|' L'employé :

La passageére :
L'employé :
La passagére :
L'employé :

‘ La passagére :
| L'employée :

Le passager
‘ Lemployée :

‘ Le passager :

Lemployée :

Le passager :

Lemployée :

L soikante-quatorze

| La passagére :

Monsieur, j‘attends toujours ma
valise. Je ne I'ai pas vue sur e tapis

roulant

Vous arrivez d'ou ?

De New York, mais |'ai transité

par Londres,

Vous avez votre ticket de bagage ?
Qui... QU je I'ai mis ?... Ah, le

voila. Tenez... Ce n'est quand
méme pas normal !

Pouvez-vous me décrire votre
bagage ?

Qui. C'est un sac en toile rouge.
Est-ce qu'il y a vos coordonnées
dessus ?

Oui. Je les ai inscrites sur I'étiquette.
Aviez-vous des objets de valeur a l'intérieur ?

Non, je les ai gardés avec moi.

Bien. Je lance des recherches. Vious recevrez votre bagage a domicile. On vou
contactera. Je suis vraiment désolé pour ce contretemps.

Je suis furieuse ! C'est la deuxieme fois que ¢a arrive en un mois !

* Au comptoir de I'aéroport

Désolée, monsieur. Le vol pour Casablanca est annulé.
Comment ¢a 2... Et pourquoi ?

Iy a eu un gros probléme technique

sur l'avion a I'atterrissage. Nous vous
avons réservé une place sur le yvol de
demain matin,

Vous plaisantez | J'aj un rendez-vous
important, ce soir, 4 Casablanca.

)e_vous comprends, mais je ne Peux rien
faire de plus Pour vous. Voici votre billet
et un bon pour une nuit d'hétel. La
chambre que noys VOus avons réservée
se trouve a |'Hétef Mercure, Le yo|
décolle demain matin 4 6 heures 30,
Cest scandaleyy | J'en ai vraiment assez |
Trouvez-maij yn autre vo, ;

Ecoutez, ie vais voir ca que je peux faire.




IFIEZ

VOTRE COMPREHENSION [l

guelle solution pour quel probléme ? Complétez le tableau.

Le probléme
rencontre

La raison du mécontentement
du client a la proposition

La solution propcsé;
par I'employé

A la livraison des bagages l

Au comptoir |

o o

= G
| Pour se plaindre :
Ce n'est quand méme pas normal.
Je suis furieux(se) !
C'est la deuxieme fois que ¢a arrive.
- | Comment ca ? (familier)

| Vous plaisantez !

Pour répondre a une plainte :

Je suis (vraiment) désolé(e) (pour ce contretemps).
Désolé(e).

Je vous comprends.

Je ne peux rien faire de plus.

Je vais voir ce que je peux faire.

- | C'est scandaleux.
| Jen ai (vraiment) assez.
L

mmuniQuez 8

1. Retour difficile.

€€ LevocaruLARE
annuler (v.)
contretemps (n. m.)
décoller (v.)
ticket (n. m.)
transiter (v.)
valise (n. f.)

Vous étes parti(e) en voyage professionnel. Sur place, tout s'est bien passé, mais au retour

Vous avez eu un probléme (retard, bagage perdu, vo

| annulé...). Vous donnez des nouvelles a

un(e) collegue ou & un{e) ami(e) et lui racontez votre mésaventure dans un courriel.

#® 2. A I'hotel.

Vous arrivez a I'hétel. Jouez la situation a deux.

Role 1

Vous
ne réservation

= \ous avez U
a votre nom.

- \Jous avez un courr
confirmation.

~ Vous exprimez votre
mécontemement‘ )

= \Jous exigez une solution

au probleme.

ielde |

Rale 2

Le / la réceptionniste
= Vous n‘avez pas de réservation
au nom de...
= Il ny a plus de chambre
disponible.
= Vous repondez au client.
= Vous proposez une solution.

b

——
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IE] Un séminaire urgent

1 - @O D Fimmim
Dt sves Pirafs A La uow Tiew gramemase  Apple v
Agerde Documents Eboios Baeder Wev o v

De : Véronique Cartier <vcartier@hdb.ca>

A : Vesna Grolay <vgrolay@hdb.fr>

Date : 9 février 17:56 i i
Objet : URGENT : séminaire des agents commerciaux zone Europe

—wer s pe=- w Gl - B g rhen B8 Voyege b Inde  CUET daay

Chére Madame,

Monsieur Ragu veut réunir les agents commerciaux en séminaire a cause d’une baisse impnname-des ventes L‘n‘F—W“D"
Il envisage de le faire les 3 et 4 mars 4 Bruxelles puisqu'il y sera déja pour une conférence. Mais comme il naura pas
beaucoup de temps, il prévoit un programme de séminaire court.

Pourriez-vous trouver un hotel proche de I'aéroport avec une salle de réunion équipée ? Il faudrait aussi contacter des
Intervenants extérieurs parce qu'il tient a avoir des avis d'experts.

Vous serait-il possible également de vous occuper de I"accueil de monsieur Ragu a I'aéroport 7

Merci de votre aide, car nous avons peu de temps pour organiser son déplacement.

Cordialement.

Véronique

Véronigue Cartier

Société HDB

1254, rue Saint-Nicolas
Montréal (QC) H3G- Canada
Tél. : (514) 818-6200

2

-- @ QD M
Débtar mver Fireton A L5 une

lion grammaire  Appin™  Amasen Frasce sty Framce  Yahost Informations ¥ Comall - Rl derice.. BN Voyagu i Inde  CURS
Agercs Qccuments Photos Easeder Web phm v

Bonjour,

J'ai bien noté votre demande au suj
J'ai obtenu des noms d’ex
Bien 4 vous,

Vesna

1jet du séminaire. 11 faudrait m'adresser la liste compléte des agents.
perts grace & un conseiller de la chambre de commerce. Vous les trouverez en copie jointe

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREH ENSION

Voici, dans le désordre, les i i i
i . les intention i
] tions exprimées dans les deux courriels. Retrouvez I'ordre
Courriel 1

Che e : el Courriel 2 (réponse)
ey fenseignements, un service. 5 1. Demander un document
3‘ Dr::n : ’ceongnilfa\;e: une formule de politesse. 5 2. Faire référance a |3 deménde

- moti i ’
i situaﬁo: ‘coumef. : 3. Prendre congé avec une formule de politesse
sz 4. Informer de I'envoi d'un document.
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exprimer une volonté
s jntention :
sur Ragu veut... /

Pour donner des ey

—4

: ? .plications ou des précisions :
.- c_aussid une baisse importante des ventes,

- PUisqu‘il sera en Belgique.

Comme il n'aura Pas beaucoup de temps...

... car i
nous ?vo_ns peu de temps pour organiser son déplacement.
-+ Parce qu'il tient a avoir des avis d'experts.

-+ grace a un conseiller de |a chambre de commerce,

rédiger un courriel professionnel :

> Voir les outils linguistiques de I'unité 5, page 82.

S

commencer

Trés formel (ton distant
Cher Monsieur.
Neutre : Bonjour.

Amical : Bonjour (+ prénom), Prénom.

) : Madame, Monsieur / Chére Madame, —‘

ur faire référence a un
/ & une demande

—J'ai bien noté... au sujet de.../ concernant...
— J'ai bien recu...

r demander un
nement / un service

~ Pourriez-vous... ? / Serait-il possible de... ? /Il faudrait...
— Merci de... / J'aimerais... / Nous aimerions. . / Je voudrais... /
Nous voudrions... / Je désirerais... / Nous désirerions...

ur conclure / remercier

— Merci.
— Merci de votre aide / de votre attention / de votre compréhension.

our terminer

Tres formel (ton distant) : Sincéres salutations.
Neutre : Cordialement. / Bien cordialement. / Bien a vous.
Amical : Bonne journée.

, nous pTEFIOI'IS au
roductives :

UNIQUEZ (8

demande de renseignements.

actez I’Hotel Delta pour organiser un séminaire.

nez des précisions et demandez des renseignements,
concluez. Rédigez le courriel.

de réunion équipées a votre disposition,
e 5 a 500 personnes, seminaire résidentiel.
Deroy, responsable séminaire - kderoy@hoteldelta.com

€€ Le vocasuLAIRE
agent commercial (n. m.)
avis (n. m.)
conférence (n. f.)
conseiller(ere) (n. m./f.)
déplacement (n. m.)
expert (n. m.)
intervenant (n. m.)
réunion (n. f.)
réunir (v.)
séminaire (n. m.)
spécialiste (n. m./f.)

sérieux notre responsabilité de rendre

b}

onse attendue.

ires variables.

illez & I’Hétel Delta. Vous répondez au mail du client.

ise prévoit la mise en place des horaires variables. Le personnel aura alors une

ns le choix des heures d'arrivée et
liquez les raisons

de départ. Vous discutez de ce [_Jrojet avec vos
de votre accord ou désaccord. Echangez en petits groupes.
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Retour de mission

1. EcouTEZ LE DIALOGUE [

Allé. Bonjour. Ici Paul Luca. Vous m’aviez
demandé de vous appeler a mon retour
de mission. Je viens juste d'arriver.

Oui, bonjour Paul. C'est exact. Alors,
comment s'est passé ce colloque

) Paul Luca :

| Le directeur

i export ; : :

‘ 4 Genéve ? Je n'ai pas pu y assister
puisque j'étais parti au Breésil. :

| Paul Luca : Ecoutez, ¢a s'est trés bien passe. Il y avait

de nombreuses délégations qui s'étaient
| déplacées. Le deuxieme jour, nous avons

\ pu faire la présentation que nous avions SH -
préparée avec le service marketing. Tout s'est déroulé comme nous |'avions

| prévu. Nous avons eu beaucoup de succes, la moitie des paftici’pants au collogue
étaient présents, et nous avons pu prendre des contacts interessants.

| ledirecteur Parfait, Paul. Est-ce que vous avez rencontré monsieur Guichard, de la sociéte

export : KBS, au sujet de notre offre ?

Paul Luca : Nous avions fixé un rendez-vous, mais il I'a annulé. Il ne voulait pas me
recevoir, mais pour finir j'ai pu le rencontrer, et je lui ai proposé de discuter

| des points importants.

| Ledirecteur : Vous avez trés bien fait. Et alors ?

Paul Luca : Dapres lui, nos tarifs seraient plus elevés et nos delais de livraison plus longs
que ceux de nos concurrents.

Le directeur : Il ne vous a rien dit d'autre ?

Paul Luca : Non, je n‘ai pas réussi a en savoir plus sur la concurrence. Je pense qu'il
faudrait revoir nos conditions.

Le directeur : D'accord. J'attends vos propositions.

Paul Luca : Entendu. Je vous tiens au courant.

| Ledirecteur: Au revoir Paul, et merci de votre appel.

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION

1. Complétez le compte rendu de mission.

Compte rendu de mission Lieu :

L AR e i
seprreserianssgons SBSE Lo IR passe avec la participation de nombreus:

B T R ER NS a eu beaucoup de succés. La mojtia R e i etaler

presents, ce qui a permis de prendre des .. S e e IDVOTESSANTS

L'offre faite a la société KBS n‘est pas satisfaisante. Deux conditions sont 3 revoir : les

afins _ R e ..

. el @ 816 impossible d‘avoir des informatior

T ——— —

N ——



o ——————

A ia une

Tien gramm v
Srammaire  Apple®  Amazon france

Paul,
Je viens de lire vos nouvelles propositions conc
Je ne suis absolument pas d’accord pour baiss
votre avis pour reduire nos délais de
Merci de me tenir informe.
Cordialement.

Herve Lebris

T

Pour relater des faits passés :
Vous m'aviez demandé de vous appeler.
J'étais parti au Brésil.
Il y avait de nombreuses délégations qui s'étaient déplacées.
Nous avons pu faire la présentation que nous avions préparée.
Tout s’est déroulé comme nous I'avions prévu.

.

> Voir les outils linguistiques de |'unité 5, page 82.

! port, Hervé Lebris. Sur i
uel point est-il en désaccord ? aude i

*Ray France  Yahoo! Informations ¥ Cmail - Bolw de réce,

ernant notre offre a la société KBS. :
our €r nos tarifs de 15 %, mais je suis de |
livraison & 3 mois. Il faut revoir nos cotations.

66 e vocasuLAIRE

appel (d'offres) (n. m.)
assister (v.)

colloque (n. m.)
concurrence (n. f.)
concurrent (n. m.)
délai (de livraison) (n. m.)
délégation (n. f.)
mission (n. f.)

offre (n. f.)
participant (n. m.)
prévoir (w.)

: se déplacer (v.)
: f!mlr exprimer son accord : || Pour exprimer son désaccord : i::fe (r:url:r) )
| Clest exact. ¥« Je ne suis (absolument) pas d‘accord. i b b/
| Vous avez (tres) bien fait.
| Trés bien.
Entendu. Pour demander a étre mis au courant :

Il ne vous a rien dit d’autre ?

D'accord. / Je suis d"accord. )
4 Tenez-moi au courant / informe.

| Je suis de votre avis...

. Merci de me tenir informé / au courant.

Voyages d'affaires.

- Vous rentrez d'un déplacement || i
~ professionnel. Vous rédigez un | || ; ¢rapprendre qu'i
& i > i 1 :1 > yenez . S

{ el a votre patron pour lui || skl réorganisation,

e compte de ce qui s'est H:

Role 1

|1} > avez un surp
| H vous n'étes pas d'accord,
organisation. "‘.\Iai‘ >~ demandez une
2 5 > 1 augmentatlon,
 Une réorganisation dans || ° 5 o graccord avec
service et vous avez un *\1,3 ol pn donnée.
s de travail. Vous allez \ la raiso
votre responsable. N
2 la situation a deux.

lus de travail :

J- | .’I Réle 2

!! , Votre responsable

|||~ estdaccord : jly bien

% ‘,' une reorganisation, etil

['. 1 y'a un surplus de travail,

|. I n' est pas d‘accord - pas
d'augment

> e {
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UNITE

] Destination réussite

1. LISEZ LE pocUMENT 8 e

oo

Gl £33 /N Thitp//www.mondiossimo.com
L e

Forum ;
Mondiossimo.com Expérience valorisante, CV international : :
Pour réussir sa carriere, faut-il passer par I'international 7

» Philippe - Ca fait huit ans que j'habite & |'étranger. J'ai pgsse’ la rljoitié de ma vie comme
directeur export. J'al effectué de nombreuses missions et j'al voyage dans le monde entier

Linternational est un passage cbligé dans une carriere. Rencontrer des gens de culture et
de langue différentes est la meilleure formation.

P Nabila - Expatriée depuis la fin de mes etudes en 2003, j'ai enchaine les missions a
I'étranger. Pour moi, ¢'était |'aventure, la possibilité d'avoir une formation internationale et
de valoriser des compétences. J'ai obtenu mon premier poste a Berlin grace a ma maitrise
d'allemand et j'y suis restée jusqu'en 2008. J'ai poursuivi ma carriere en Italie ou j'ai

~ rencontré mon mari.

P Rumiaty - Je suis arrivée en France, il y a deux ans. J'ai éte envoyee en mission pour
ouvrir un bureau de représentation. C'était un défi formidable. Mon entreprise, situee a
Shanghai, fabrigue des uniformes de travail. Pendant six mois, j'ai suivi des cours de francais
des affaires et je travaillais dur en méme temps. Je prospectais le marche francais et je
démarchais les entreprises. En deux ans, j'ai déja signé de gros contrats avec une chaine
d'hypermarchés et les transports publics. Je quitterai la France dans un an.

P Dialo - Je suis ingénieur agronome et je travaille pour une ONG qui intervient dans le
domaine de I'eau. Ma mission : trouver de I'eau 1a ot on n'en trouve pas. Mes motivations
pour partir : ce n'est pas de gagner de I'argent ou de faire carriére, c'est I'idée de pouvoir
changer les choses, d'étre utile, d'aider les gens, d'acquérir de I'expérience, de monter de
NoLveaux DrOIEIS et de donner un sens a ma vie, De 2005 a 2007, j'ai travaillé en Afrique ¢!
Je suis en mission en Inde depuis un an.

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION [l

Complétez le tableau.

Temps passé a |'étranger Lieu(x) de mission

Motivations d'une carriere
a l'international

Philippe

Nabila

Rumiaty

Dialo

80 + quatre-vingt




©)

er des indications de dureée :
ans que j'habite 3 I'étranger.
i(e) depuis la fin de mes études

resté(e) jusqu’en 2006,
arrivé(e) en France, il y a deux ans.

ans, j'ai signé de gros contrats.
ai la France dans un an.
a 2007, j'ai travaillé en Afrique.

‘décrire des actions commerciales
ouvert un bureau de représentation.
spectais le marché francais,
archais les entreprises.

né un (gros) contrat,

muniQuez R

urs professionnel.
recherchez un stage ou un travail en

direction des ressources humaines.

Idez-vous des fiches ci-dessous.

iG}Qber, marié, 2 enfants.

Né le 2 juin 1972

professionnelle

iourd hui : directeur e:q:c:rt.er
i . ingénieur comm 5
‘ hicago (Etats-Unis).

cial.

ne d'études supérieures spécialisées.

depuis un an.

six Mois, j'ai suivi des cours de francais.

€€ e vocasuLame
acquerir (v.)
carriere (n. f))
défi (n. m.)
demarcher (v.)
prospecter (v.)
valoriser (v.)

b b

e TR
> Voir les outils linguistiques de I'unité 5, page 83,

=
Pour donner des indications sur un parcours

professionnel et des motivations :
Acqueérir de I'expérience.

Changer les choses.

Faire carriére / poursuivre une carriére.
Donner un sens a sa vie.

Etre utile.

Gagner de I'argent.

Monter des projets.

Valoriser un CV / des compétences.
i

France. Vous demandez de I'aide a un(e) ami(e)

e). Vous lui décrivez votre parcours professionnel (études et expérience profession-
et vous lui faites part de vos motivations. Rédigez le courriel.

en charge du recrutement dans votre société. Présentez deux candidats a votre pa-

Léonore Cherry, célibataire,
Née le 16 mai 1980,

* Expérience professionnelle

2006 - Aujourd‘hui Tesponsable de projets
a Sydney (Australie),

2004-2006 : responsable de communication,
® Formation
2003 : DESS* de marketing.

quatre-vingt-un = 81




OUTILS LINGUISTIQUES

.
1. L’accorp ou PARTICIPE PASSE AVEC LE COMPLEMENT D"OBJET DIRECT nel ST

s

4 e R : ‘ ———
- Vous avez votre ticket 7 | -0 je I'ai mis ¢ :
_ Les coordonnées, | je les ai inscrites sur Iétiquette. .
~ Les objets de valeur, i je les ai gardés avec mol.

~lesac | que |'ai perdu est en toile rouge.
: LS avons réservée se trouve a I'Hétel Mercure. |

- Lachambre : que nol “
Le participe passé s‘accorde avec le complément f!'ohjet direct !
si celui-ci est placé avant le verbe avair. |
e s s |
2. L’EXPRESSION DE LA CAUSE I
Pour expliquer des raisons et donner des précisions.
« Pour introduire une cause et répondre / | - |l faudrait aussi contacter des intervenants exterieurs

en répondant 4 la question « Pourquoi 7 » | parce qu'il tient a avoir des avis d'experts.
— Merci de votre aide car nous avons peu de temps pour
organiser son déplacement.

* Pour exprimer la cause avant la — Comme il n‘aura pas beaucoup de temps, il prévoit un
conséquence, en début de phrase. programme de séminaire court.
* Pour exprimer une cause connue. — Il envisage une réunion les 3 et 4 mars a Bruxelles

puisqu’il y sera déja pour une conférence.

Parce que, car (a |'écrit), comme, puisque + sujet + verbe.

1= -
* Pour exprimer une cause négative. — Il veut réunir les agents commerciaux a cause d'une baisse
importante des ventes.
* Pour exprimer une cause positive. — J'ai obtenu des noms d'experts grace a un conseiller de |3
chambre de commerce.
& A cause de, grice a + nom.

3. LE PLUS-QUE-PARFAIT

Pour parler d*une action qui précéde une autre action passée,

Action ou fait passé Action ou fait antér—i;;r- ;
(Avath mon départ) : Vous m'aviez demandé de vous appeler.
Je n‘ai pas pu y aller i puisque |'étais parti au Brésil

'y avait de nombreuses délégations qui s'étaient déplacées.
Nous avons pu faire la présentation que nous avions préparée

! Formation du plus-que-parfait :
etre ou avoir a I'imparfait + participe passé du verbe
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§ DU PASSE @ REVISION

des événements passés.
i
N passé | - Il y avait de nombreuses
de délégations
- I ne voulait pas me
recevoir
au présent | Radical + terminaisons
passé du (aiS’aiSfait/ionSfiezf
aient).
plie. - Action en cours'._ 4
- Description.

RS DE TEMPS

er un mois, une année.

fait passé.

uer une date, un moment ou une durée.

Plus-que-parfait |

o Passé récent

- I'étais parti au Brésii | - Je viens juste d’arriver.

=~ Nous avions fixé yn - Nous venons de lire vos
rendez-vous. propositions.

Etre ou avoir 3
Fimpartait + participe
Rf!;sé du verbe.

Venir au présent
+de (ou d') + verbe 3
Vinfinitif.

Action ou fait anté?i.é:r_
a une action ou 3 un

- En 1998. ..

quer la durée d’une action.

— Pendant six mois, j'ai suivi des cours de francais.
- En deux ans, |'ai signé de gros contrats.
- De 2005 & 2007, j'ai travaillé en Afrique.

[ er le début d'une action qui dure

est au présent.)

- Ca fait huit ans que j'habite a I'étranger.
- Il'y a huit ans que j'habite 4 I'étranger.
- Expatrié(e) depuis la fin de mes études.
— Je suis en mission depuis un an.

uer la durée écoulée entre une action
et le moment présent.
est au passé compose.)

- Je suis arrivé(e) en France, il y a deux ans.

r une durée dans le futur :
uer la durée qui va s'écouler entre le
présent et une action dans le futur,

une date limite dans le temps.

— Je partirai dans un an.

— L'avion décolle dans dix minutes.

—J'y suis resté(e) jusqu’en 2006.

— Je resteral en France jusqu’a la fin de ma mission.

et placez les signes [7], [(] ou [5] sous les =

z les phrases.

les phrases et choisissez entre les sons [7],
ez une croix sous la nasale entendue. 1

2.

n vient de prendre Iavion pour sa mission a Pékin.

i : P i ion.
es, le restaurant d'entreprise fermera a cause d’une inondat

2 3 LY - I
d'organisation ! En cing ans, vous n'avez pas encore reussi a augmenter la production !
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1 « Colére noire !

& composé. Accordez les participes passés si nécessaire.

s les livres que je (commander) .. !

Conjuguez les verbes au pass
., vous (ne pas les contacter) ... !

1. J'en ai assez | Cela fait trois semaines que ;‘aneQd
2. Comment ¢a ? Les fournisseurs que nous (sélectionner) .. |
3. Je suis furieuse | Mon ordinateur, vous (ne pas fe a:éparer) i M |
4. Ce n'est quand méme pas normal | Les photocapies que je (dema :

5. La salle que nous (réserver) ... pour le séminaire est sale ! C'est scam?ijux e oo
6. On doit encore attendre pour appliquer les décisions que Nous (prendre) ... ?

2. Changement de cap e

Complétez le dialogue avec des expressions de cause.
(Attention, n’utilisez pas deux fois la méme expression.)
~ Je t'ai fait venir pour te dire que ta mission est annulée.

- Ah bon, pourquai ?
- ... nos partenaires ne souhaitent plus collaborer avec nous.

- C'est bizarre ! lls ont donné des raisons 7 > E
- Non, pas vraiment, mais ... tu le sais, nous avons beaucoup de concurrents. lls ont peut-&tre choisi de travailler

avec d'autres entreprises ... du prix actuel des matiéres premiéres.

= Et tu n'es pas inquiet ? : :
- Non, ... nos contacts en Amérique latine, nous allons pouvoir prospecter la-bas et trouver d'autres marches

pour nos produits.
- C'est vrai. Mais alors, je fais quai moi, maintenant ?
~ Tu vas travailler avec Adrien sur ce dossier-la ... tu ne pars plus.
- D'accord, ¢a m'intéresse aussi.

3. Bug professionnel

Transformez le texte aux temps du passé en utilisant :

I'imparfait, le passé composé ou le plus-que-parfait.

Je pars & Madrid parce que j‘ai rendez-vous avec les responsables d'une entreprise pour discuter d'un contrat
important.

Comme le rendez-vous est le lendemain, Je m'habille de maniére décontractée, et Je mets mon costume gris
et ma cravate dans ma valise.

En arrivant & Madrid, j'ai une mauvaise surprise : ma valise n‘arrive pas et il est tard le soir.

Je dois aller au rendez-vous en jean et je ne récupere ma valise que le lendemain |

4. vie d'ordi

Trouvez les indicateurs de temps qui manquent.

m es MON
yag envie de rester



REHENSION ECRITE

ala pelle.

. Fong est annulé. Merci de I'informer.
e réservee sur le vol de ce soir. Nous
son accord.

neth@yahoo.com
itelex.org

ai pas me rendre a la conférence de
un contretemps : une mission urgente

1. LU'objet du courriel concerne :

a) U une annulation de rendez-vous.
b) O une réservation de chambre.

<) 3 un probléme de transport.

d) O une confirmation de vol,

2. l'émetteur du courriel :
a) 0 organise une conférence.

b) O change son programme de voyage.
¢) O annule une réunion.

d) O demande un rendez-vous.

rin@tales.com
oger@jetlag.fr

e les transporteurs sont en greve, nous

pas vous livrer votre commande du

cet aprés-midi. Vous la recevrez dans 48 h.
orin

3. U'objet du courriel concerne :

a) Q un retard de livraison.

b) 1 I'annulation d'une commande.
c) 3 la perte d'objets.

d) Q un préavis de gréve.

aku.fr
noroto.com

-VoUS Nous communiquer vos tarifs ?
avons besoin pour notre catalogue. Merci.
let

4. Dans ce courriel, il s'agit :

a) 1 d'une demande de catalogue.
b) U d'une réponse a une demande.
¢) A d'un envoi de catalogue.

d) d d'une demande de prix.

\PREHENSION ORALE

son discours.

ns la liste A a H et notez-la.

Personne 1: ...
Personne 2 : .......
Personne 3 : .......
Personne 4 : .......
Personne 5: .......

e Il e S R T TR <

ces cing personnes. Dites quelle est Iintention de chacune d'elles. Choisissez la bonne

. Se plaindre d'un problerme.

. Demander des renseignements.

. Renseigner sur un changement de programme.
. Exprimer son accord.

Informer d'actions commerciales.

Faire part d'intentions professionnelles.
Inviter & une manifestation commerciale.
 Dire son désaccord sur un choix.
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Bien rédiger ses couriels professlonqels__ _

1. Sélectionnez les bons destinataires.

Le courriel doit étre adressé a la ou aux persol
Placez en copie conforme (Cc) les personnes
seulement étre informees \

nnels) concernéels).
qui doivent 7. Vous « transférez » / « réexpédie, ,

un courriel.
Avez-vous la permission de I"auteyr 7

2. Faites attention aux envois ‘

en nombre. \ .
5i vous envoyez un courriel a plusieurs
personnes, placez les adresses dans le champ
copie cachée (Cci). Ainsi, |'adresse des
autres destinataires sera invisible pour
chaque personne qui reqoit le message.

_ Supprimer [Enreg. comme brouiflon

i - Objet: URGENT - Tarifs
: 3. Soy_ez précns_. pi
L'objet est le plus important. Il doit étre clair
et précis. Indiquez si c'est urgent. Bonjour,

Nous avons besoin de renouveler notre gamme de carrelage
Pourriez-vous nous envoyer d’urgence vos tarifs ainsi que des

4. Soignez la rédaction. ¢
Attention : les abréviagnons et le style SMS ::::ri‘::lll'lao::n'::e
sont réservés aux armis. R
Rédigez des phrases courtes et bien Cordialement.
construites. Delphine Catelin
a) Choisir la bonne interpellation. Delphine Catelin
b) Indiquer Ig motif du courriel. Soclété Carrd Bleu
c) Donner les informations, ou demander 26, rue du Bec
des renseignements... 76000 Rouen
d) Conclure : merci de votre aide / réponse / Tél. : 02 33 87 09 87
compréhension / attention. . | deatelin@carrebleu.com
) Prendre congé avec une formule simple. ~
|8, §ignez le courriel. 6. Vous répondez.
Indiquez le nom du signataire, Cela se fait automatiquemnent
le nom de la société, I'adresse (Re : apparait dans I'objet)
postale, le numéro de Attention aux « réponse »,

_téléphone, I'adresse mail. L ou « forward » trop nombreus

ne sait plus qui a écrit, pour dire |

Recd CAs PR_AT|QUE »>> CAS PRATIQUE »>>»

| > En-F-rance; la }édar.tion des courriels suit un i
- comme aux Etats-Unis, on va a l‘m:ﬁm#:an n'lm B
courriel, ne perdez pas de temps en pré: e mrtdlger 4
r mps en préambules inutiles.

> Que pensez-vous de I'usig
des courriels 7 Avez-vous

86 « quatre-vingt-six

eu des
mésaventures dans h!‘“pﬂw

et I'envoi de courriels TW‘“’"
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" Comment réussir un premier contact

+ Lorsque le visiteur arrive dans votre bureauy,
|evez-vous et indiquez-lui une place pour s'asseoir.

» |nterrompez votre communication téléphonique
en cours et prévenez votre visiteur si vous devez

recevoir un appel.

> Informez votre assistante qu’on ne doit pas vous
déranger : interrompre une conversation peut étre
trés incorrect dans certaines cultures, alors qu'elle
peut étre insignifiante en France.

> En Asie, on ne congoit pas de rencontres sans un
échange de cartes de visite. Elle doit &tre présentée
face au visiteur et étre lue avec attention. Ne soyez pas surpris si le Francais la lit
rapidement et la range.

> Préparez tous les documents nécessaires 3 I'entrevue et prenez-en connaissance.

» Adoptez la bonne attitude : ne fixez pas votre interlocuteur droit dans les yeux
et ne laissez pas transparaitre votre ennui en reculant votre siége et en croisant
les bras derriere votre téte.

> Ne posez pas de question sur la vie privée : en France cela ne se fait pas.

= Prenez les documents qu‘on vous remet, mais vous pouvez annoncer que
vous les lirez plus tard.

* Raccompagnez votre visiteur jusqu'a la porte de votre bureau ou jusqu’a
I'ascenseur, et remerciez-le de s‘étre déplacé. En France, il n‘est pas dans les
habitudes de remercier par écrit.

»> CAS P;?ATI_QUE >>> CAS PRATIQUE CAS PRATIQUE CAS PRATIQUE
Vous ETES HARIE
Vous AVEZ DES
ENFANTS..?...

> Que pensez-vous du comportement des interlocuteurs 7
donneriez-vous a un Francais qui a une premiére entrevue dans votre pays ?
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« indiquer le théme
d'un événement
» demander de co
a un événement

ou des faits néc -
» donner des pré
* exprimer une




QUE D’EVENEMENTS !

Vous étes attendu(e)s

i vier 7

a le plaisir de vous con :

au Forum de l’Enll’epl'mﬂl_l au Fm
e jeudi 29 mai, de 9 h 30a1
de |'Hotel Bos

i parcours et profils variés
aurs points de vue avec

85 acteurs de la création
ent obtenir des réponses
pideme conlacls

Document 2 iﬁiT
MEPURLIOUR FRANEAINE LL‘ '5 ‘il.‘l"f(.'l||"[‘ 1)
i ey - Emetteur : DR
MEDAILLE D"HONNEUR Destinataire - tout le personne|
REGIONALE, DEPARTEMENTALE pe
ET COMMUNALE Note d’information

LEPREPET DN ¥V NLINES

Objet : remige (e médailles du travai|

e :
LT e Le2i Septembre prochain, Sept de nos collegues
recevront |y médaille dy travail,
t\.fou; tey cordialemeny invités i |a Ceérémonie qui
\I/Cl'l ra dans la ya)le de conférences 3 12 heures 30
o'lfs Etes également attendus au cock i) €qui aura lic
a Pissue (e celle-i,

Merci de confirmer yope Présence auprés de Martin

(poste 234),
Fidiigue Duuillsin

e LT TRSS——
Bt b Vornstiies, LRI
L PR
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[ VERIFIEZVOTRE COMPREHENSION il
Complétez un mém

0 pour chaque document.

Organisateur : .

Date et lieu:

ﬁw rédiger une invitation :
¥ Inviter.

P Indiquer le theme et/ou le programme.
- Energie Femme organise une journée

| - Energie Femme a le plaisir de vous convier /
| inviter au Forum de I'Entreprenariat.

~Vous étes cordialement invités 3 la cérémonie.
| = Vous étes attendus / conviés au cocktail.

» Indiguer le lieu et le moment.

La ceremonie se tiendra dans |a salle de
conférences a 12 heures 30.

= Un cocktail aura lieu a I'issue de la
cérémonie.

d'information et d'échanges sur la création
d‘entreprise.
- L'aprés-midi, s'ouvrira sur / débutera par
une présentation des acteurs de la création.
- Différents ateliers se dérouleront tout
le long de I'aprés-midi.

> Faire confirmer la présence.

- Inscrivez-vous par mail.

—Merci de confirmer votre présence aupres
de Martine.

[ . L .
| Pour préciser des actions ou des faits :

| Des entrepreneuses décriront clairement leurs
| expériences.

:_' jiurs projets et prendre rapidement des contacts.

> Voir les outils linguistiques de I'unité 6, page 98.

“ LE VOCABULAIRE

| Les femmes présentes pourront facilement obtenir
4 ﬂﬁ réponses a leurs questions, affiner concrétement

atelier (n. m.)
avoir lieu (v.)
céerémonie (n. f.)
cocktail (n. m.)

NIQUEZ

Venez nombreux.
5 Organisez un congrés.

s (date, lieu, participants).
n° 2 : rédigez l'invitation.

ait super !

per. Jouez la situation a deux.

débuter (v.)
forum (n. m.)

journée
(d‘information) (n. f.)
présentation (n. f.)
se tenir (v.)

s‘ouvrir (v.)

table ronde (n. f.)

b b

n° 1 : par petits groupes, discutez pour définir un theme et le programme. Fixez les

étes allé(e) a un événement professionnel. Parlez-en a un(e) collegue qui n'a pas pu y
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IE] Question d’organisation

1. ECOUTEZ LE DIALOGUE

X Jacques Bien, je vous ai réunis pour parler de
I'organisation du salon. Il y aura plus
de deux cent cinquante exposants, alors
il est important que notre stand soit
attractif
Julie Qui sera le responsable du stand ?
Jacques :  Martine Lelouche s’'occupera de la
location du mohilier et Julien Moal sera
| en charge de l'organisation.
Mais il est impératif que nous
réfléchissions ensemble sur le contenu
de notre brochure et gqu'on fasse de
| grands panneaux d'affichage pour faire
connaitre notre entreprise.
| Pascal:  Est-ce qu'on distribuera des objets
publicitaires aux visiteurs ?
Jacques :  Oui, mais nous ne savons pas encore ce
que nous allons proposer. Il faut que
| J'en parle avec le directeur marketing.
| Julie : Au fait, on fait quelque chose de spécial
pour l'inauguration ?
Jacques :  Bien siir. Nous inviterons nos principaux
' clients a une petite réception le jeudi soir sur notre stand. Il est donc absolument
indispensable que nous lancions des invitations rapidement. Danielle, vous pouve;
vous en charger ?
Danielle : Bon, d'accord, pas de probléme,

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION b

Voici les notes du responsable de la réunion. Cochez les points abordés,

Els .ﬁnm;]ufn' des exposinls i P ()[ym & 5 I,’cfm;’”
| :’mc rm'l J { - Olyanimﬁ}m afllkﬂ

() * Covemontie de ¢ ufu:'w : a0 a'qﬁdmg'

0 * Jnvitations pour [ inatguation 0. :

e aspection clients
O * Distrihution de badges fu d
Hombre d expasants
O * Dossier de presse 0-R i
0 * Location du mobilies m 4 M{kﬁu{w
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pour indiquer les roles de chacun :

Martine Lelouche s’occupera de la location du mobilier
Julien Moal sera en charge de I'organisation,
panielle, vous vous chargez des invitations 2

e B el

pour préciser des faits et des actions nécessaires -
|| est important que notre stand soit attractif.

|| est impératif que nous réfléchissions ensembple

|| faut que je parle au directeur marketing.

|l est indispensable que nous lancions des invitations

rapidement.

> Voir les outils linguistiques de I'unita 6, page 98.

IMUNIQUEZ

'1, C'est la féte.

Cest la fin de I'année. Avec deux autres col-
legues, vous étes chargé(e) d’'organiser une
 petite féte pour les différentes personnes du

ﬁnmissez—vous et discutez-en.

Faites ensuite part de vos décisions aux col-
legues concernés.

K-ﬂ. Contretemps.
Vous deviez accueillir un nouveau stagiaire,

~ mais vous n’étes finalement pas disponible pour le faire. Rédigez un courriel & un(e) autre
~ collegue pour qu‘il / elle le fasse et indiquez-lui bien ce qu‘il est nécessaire de montrer et

 pliquer au nouveau stagiaire.

~ Inspirez-vous du mémo suivant que vous pouvez détailler et/ou

€€ e vocasuLare
annuaire (n. m.)
badge (n. m.)
brochure (n. f,)
cloture (n. f.)
emplacement (publicitaire) (n. m.)
exposant (n. m.)
inauguration (n. f))
mobilier (n. m.)
objet (publicitaire) (n. m.)
panneau (n. m.)
salon (n. m.)
stand (n. m.)

’”

o Présentation des personnes du service.




Merci pour tout

®#® Bonjour a tous,
Je suis trés ému de prendre la parole aujourd’hui, a
l'occasion de mon départ en retraite, et vraiment touche

que tout le monde soit la. .
Je ne suis pas habitué aux longs discours, mais je souhaite

vous dire un petit mot, pour exprimer ma reconnaissance
a chacune des personnes avec qui j'ai partagé plus que mon
travail pendant toutes ces vingt années passées au service
de radiologie.

Je ne veux pas que vous pensiez que je suis triste de vous
quitter.

Il y a un temps pour tout, et le moment est venu pour moi
de me consacrer a d'autres activités, et aussi a ma famille.
Vous savez que j'adore la peinture et les voyages, et je suis
heureux d'avoir enfin du temps pour ¢a.

Je voudrais que vous sachiez que je ne vous oublierai pas
et vous pouvez compter sur moi pour venir vous rendre
une petite visite de temps a autre.

Voila, j'espére que cette clinique continuera a prospérer et
je vous souhaite a tous beaucoup de réussite dans votre
travail.

Merci pour tout, et merci aussi pour cette féte organisée
en mon honneur, et pour ce beau cadeau. Cela me touche

beaucoup. L

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION [l

Lisez les affirmations et dites si c'est « vrai », « faux » ou si « on ne sait pas » (?).

Vrai Faux ?

1. La personne parle & des clients.

| 2. Elle va changer de service.

| 3. Elle a travaillé plus de quinze ans ici.
4. Elle est radiologue.

5. Elle est triste de partir.

6. Elle va bientdt partir en voyage.

P e e . et K T
== W CRNOyAge, faar S ctRAe
7. Elle pense qu’elle pourra revenir.

94 » quatre-vingt-quatorze




pour exprimer sa volonté ou des souhaits, pour soi ou pour Ie:;;;:-‘
Je souhaite / j"aimerais vous dire un petit mot. :
Je ne veux pas / je ne voudrais pas que vous pensiez que je suis triste.

Je voudrais / je veux que vous sachiez que je ne vous oublierai pas.
Jespére que cette clinique continuera a prospérer.

> Voir les outils linguistiques de I'unité 6, page 99.

Pour dire des sentiments : ' €€ .c VOCABULAIRE

Je suis touché(e) que tout le monde soit 13, discours (n. m.)

Je suis triste de vous quitter. emu(e) (adj.)

Je suis trés ému(e) de prendre la parole. honneur (n. m.)

Je suis heureux(se) d’avoir du temps. partager (v.)
reconnaissance (n. f.)

> Voir les outils linguistiques de I'unité 6, page 99, rendre (visite) (v.)

retraite (n. f.)
touché(e) (adj.)
se consacrer (v.) ’ ,

4. COMMUNIQUEZ

" 1. Au revoir !
Vous quittez votre entreprise pour un autre poste.
A I'occasion de votre départ, vous rédigez un petit discours que vous lirez a vos collégues.

W :

., 2. Bonne année !
C'est le début de I'année. x i
Rédigez un message que vous enverrez a vos proches collaborateurs ou a vos clients.
Formulez des vceux personnels et professionnels.




|
|
[

CUn repas professionnel est moins formel que le rende;-
| vous au bureau, il sert a établir des contacts, entretenir
un réseau ou faire avancer des projets. Par conséquent,
il est important de le réussir.

Voici quelques régles a respecter.

1. Aujourd'hui, les repas d'affaires sont des déjeuners de Frg-
vail, ¢'est pourquoi il est important que la personne invitee
connaisse clairement I'objet de la rencontre.

2. 0n n'organise pas des dejeuners pour conclure une affaire.
L'objectif est de decouvrir le milieu personnel et professionnel
d'un client ou de mettre en relation des collaborateurs et des
clients, Les dejeuners permettent aussi de cultiver son réseau
et d'échanger avec les experts du secteur.

3. Des plats trop épices, une attente interminable apres
chaque plat, des serveurs maladroits, une ambiance amu-
sante peuvent alimenter facilement une discussion entre
amis, mais ce n'est pas le cas avec un client. C'est pour-
quoi, les cadres habitués aux déjeuners d'affaires préferent
les endroits qu'ils connaissent, de maniere a éviter les pro-
blemes de ce genre et pouvoir vraiment discuter. Et pour se
cancentrer, mieux vaut choisir les restaurants sobres que les
‘ restaurants gastronomiques ou les tables branchées”.

4. Dans les premiers instants, comme pour un rendez-vous
‘ professionnel, il faut s'intéresser 4 la personne. De quelle hu-

meur est-elle ? Comment s'est déroulée sa matinde ? Eviter
’ de parler tout de suite des affaires,

1] Repas d’affaires réussis

Cependant, il faut faire attention a ne pas trop s'éte

les centres d'interét annexes. Parfois, personne n'at
Sujets de travail, si bien qu'au moment de payer |'additi

N'a pas evoque les points importants de la rencontre, |l ext
donc indispensable de préparer la rencantre au minimum

5. L'objet du déjeuner, c'est I'autre, C'est pour cette ra
qu'un bon commercial doit laisser la parole a son infe
cuteur. Il faut que la discussion soit fluide. On écoute et
relance.

Un dejeuner d'affaires réussi, c'est quand les interlocu-
teurs ont envie de se revoir parce qu'ils ont decouvert
des intéréts communs.

* Tables branchées : tables a la mode.

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION .

Associez chaque titre ci-dessous a chacun des cing conseils,

a) Chaisir un lieu connu et calme. = b
b) Etre clair sur les raisons du déjeuner. ke
©) Laisser le premier réle 3 linvité. A
d) Ne pas valider d'affaires. = e
e) Organiser les echanges. SHL
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5 cerencz [l

pour décrire des échanges :

Echanger avec les experts du secteyr. L B LE VOCABULAIRE
ir un contact.
E!.?bll ‘ : attente (n. f) maladroit(e) (adj
Alimenter facilement une discussion avancer (v.) rhecg o,
Les cadres peuvent vraiment discuter. conclure (v.) pobi i
Parler tout de suite des affaires. cultiver (v) i o
s‘étendre sur !_es centres d'intérét. entretenir (v.) :zs:::cg:ﬁ:;? (v)
Abar‘der un'swet. ’ " Lt fluide (adj.) se dérouler (v.) k
On n‘a pas evoqtfe les pomts importants, intérét (n. m.) se revoir (v.)
Laisser la parole a son interlocuteuyr. interminable (adj.) sobre (ad'j
On relance la conversation. * ”
\
—_—
( : ;
Pour expliquer des conséquences : 1
Un repas professionnel est moins formel que le rendez-vous au bureau, par conséquent

il est important de le réussir.

...'ce n est pa‘s !e cas avec un client. C'est pourquoi, les cadres habitués aux déjeuners

d'affaires preferent les endroits qu'ils connaissent.

Parfois, personne n'aborde les sujets de travail, si bien qu‘au moment de payer |‘addition

on n‘a pas evoque les points importants de la rencontre. Il est donc indispensable de
préparer la rencontre au minimum.

\

> Voir les outils linguistiques de I'unité 6, page 99.

4. communiquez il

#® 1. Ca s’est bien passé.
Vous avez diné avec un prospect (un client possible). Vous faites un compte rendu oral a votre
responsable. Donnez des précisions sur les échanges. Jouez la situation a deux.

Role 1 Réle 2

yoRs - Le/la responsable
Vous devez faire part: i Vous devez :
> des points sur leSf:}:ﬂ = poser des questions
porte 1? conver53’| r; pour obtenir le plus de
= des pon?ts abordes e précisions possibles sur |
particulier, I£F ces échanges. |
» des points qui n'ont pas €t R — il
évoqueés. s R .
\Qv Nouvelles dispositions. : ; :
¥ avoir des changements dans votre entreprise. Indiquez-les a vos collegues dans une

| € au personnel.
Ur cela, indiquez les problemes actuels, let
uvez parler du restaurant, du parkin

ouvelles dispositions.

nséguences et/ou les n
— aménagement

g, des voitures de fonction, de I’
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OUTILS LINGUISTIqu

1 T L L e —

Pour préciser / décrire une action.
-MENT
~ Adjectifs au féminin Adverbes en
: i clairement
fc lar’r[e facilement
co:?r;e concrétement
Construction de I'adverbe : adjectif au féminin + -MENT

A\ Pour les adjectifs au masculin terminés par g,

A Pour les adjectifs au masculin terminés ks b b
par -i, -u, -, le -e du féminin disparait. - féminin : -_ente adverbe : e.mment.
Exem;) re;- : Exemple : évident — évidente — évidemment
~ joli = jolig - l?“'“e"tb s Pour les adjectifs au masculin terminés par .oy
~ absolu ~ absol Uﬁé" # sto HINERT — féminin : -ante — adverbe : -amment.

— aise — aiseg — aisement. Exemple : méchant —+ méchante — méchammen

2- LE SUBJONCTIF PRESENT

Pour exprimer la nécessité.

Il est important que notre stand soit attractif.
Il est impératif que nous réfléchissions ensemble.
Il est indispensable que nous lancions des invitations rapidement
Il faut que je parle au directeur marketing.

On utilise le subjonctif aprés les expressions impersonnelles, quand le sujet est precise.
Il faut parler. - Il faut + infinitif.
Il faut que je parle. — Il faut + que + sujet + verbe au subjonctif présent.

La formation du subjonctif présent :

Pour je / tu /il(s) / elle(s) Pour nous et vous
Radical de la 3° personne du pluriel Mémes formes qu‘a I'imparfait.
du présent de I'indicatif
+ terminaisons : -e / -es / -e / -ent.

A\ Quelques verbes sont irréguliers :
aller, avoir, étre, faire, pouvoir, vouloir, savoir

PARLER PARTIR

que je parle que je parte
qug tu parles que tu partes
qu'il/elle/on parle quil/elle/on part

que nous parlions que nous zn:o
que: VOus parliez que vous rti &
qu'ils/elles  parlent qu'ils / elles s:rt::

> Vair le précis de conjugaison, Pages 182-185
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ESSION DU SOUHAIT

> vous dire un petit mot.

des 2 verbes identiques :
de l'infinitif.

4, L'EXPRESSION DES SENTIMENTS

e

Pour dire ses sentiments a propos d’

-,  suis triste de vous quitter.
— Je suis trés emu(e) de prendre la parole.
suis heureux(se) d"avoir du temps.

rimer une volonté ou un souhait,

A

Je ne veux pas

Je ne voudrais pas > que vous pensiez que je suis triste.

Je veux

Je voudr ais> que vous sachiez que je ne vous oublierai pas.

Jespére que cette clinique continuera 3 prospérer.

Sujets des 2 verbes différents :
— utilisation du subjonctif.

| Avec le verbe espérer on utilise I'indicatif :
= Yespére que tu viens / vas venir / reviendras.

une action ou d'un fait présent ou futur.

— Je suis vraiment touché(e) que tout le monde soit 3.

jets des 2 verbes identiques :
sentiment + de + infinitif.

Sujets des 2 verbes différents :
— sentiment + que + subjonctif.

5. L'EXPRESSION DE LA CONSEQUENCE

Pour justifier ou pour parler du résultat d’un fait ou d’une action.

professionnel est moins formel que le rendez-vous au bureau, par conséquent. ..
t pas le cas avec un client. C’est pourquoi...

personne n'aborde les sujets de travail, si bien que. ..

innt important de préparer la rencontre au minimum.

Par conséquent, c'est pourquoi, si bien que, dong, alors (oral), aussi...
+ sujet + verbe.

 triste de vous quitter.

vraiment touché que tout le monde soit |a.

beau cadeau ! Je ne m’y attendais pas. ;
erai a vous quand je ferai des promenades a vélo.
heureux d'avoir du temps pour moi.

ces phrases et dites ce qu'elles expriment : joie, émotion, surprise ou tristesse.
is trés ému de prendre la parole aujourd’hui.
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1. présence obligatoire

M, bes.

¢ en adver!
Transformez les adjectifs entre pargnth’:SE:eux) s
~ Merci pour I'invitation, mais je ne pourrai (malheu

- Pourquoi ? Dis-le moi (franc) SR e
— J'ai un rendez-vous et je pourrai (difficile) ... me libér

?

. vrai) ... pas te libérer ¢/ i ; egulier) ... avec nous et ngy:

—Tu es sOr que tu ne peu::t(Je r)encgmre n partencire allemand g S pegutier) .
- Non, c’est tres important.

: | jet.
devons parler trés (sérieux) ... d’'un nouveau proje:

x ?
B mg rend'ezsi\fr:j i (rapide) ... je viendrai (immédiat) .. 3 ton por
’ -midi, mais
~ Il va (probable) ... durer tout |'aprés-midi,

/| il
- D'accord. Rappelle-toi, je compte (vif) ... sur toi !
- Oui, oui, je sais |

2. Désaccords R

ili 3 : dialogues.
Utilisez le verbe proposé pour comgleter les L S :
Choisissez entre I'infinitif, le futur simple ou le subjonctif présent

1. (organiser) - lls souhaitent ... une réunion. , £
—Ah non ! Je ne veux pas qu‘ils en ... une. C'est trop tot !

2. (lire) - Je voudrais que vous ... ce dossier. e ; ‘
- Ah non ! Ce n’est pas mon travail. Moi, j'aimerais que Marie le ... .
— J'espére qu'elle le ... rapidement.
3. (faire) — Tu veux bien ... cette enquéte ?
- Ah non, pas toute seule ! Je voudrais que nous la ... ensemble.
4. (mettre) - Nous souhaiterions ... une affiche ici.
= Ce n'est pas possible | La direction ne veut pas que les employés ... des affiches non
professionnelles dans les bureaux.
~ Tres bien ! Nous la ... sur un panneau dehors.

3. Jeu test

Quelles sont vos relations avec vos collégues ?

Lisez les propositions et choisissez chaque fois la forme qui convient quand deux formes sont
proposées.

Un collégue part a la retraite.

1.0 Vous étes triste de partir / qu'il parte.

2.0 Vous &tes furieux(se) : ¢a fera du travail en plus.

3.0 Vous étes content(e) d'apprendre la nouvelle / qu'il apprenne la nouvelle.

Un collégue vous invite chez luj avec d'autres collégues,
1.0 Vous étes heureux(se) d'y aller / qu'il y aille.

2.0 Vous étes faché(e) d'inviter d'autres collegues / qu'ilinvite d'autres collegues.
3.0 Vous étes triste de ne pas étre libre / qu'il ne soit pas libre.

Un collegue veut emprunter votre ordinateur.

1.0 Vous étes heureux(se) d'utiliser I'ordinateyr / qu'il utilise I'ordinateyr
2.0 Vous étes malheureux(se), mais vous ne dites rien,

phdog .. Feion qu'il ne demande pas 'autorisation.
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"HENSION ECRITE

(o)

rdre ‘
Paragraphe
Sous-titre

z dans chaque paragraphe (a, b,

K c.d)laoul i - 14 < |
trés brievement (cing 2 dix mots). es actions essentielles conseillées. Résumez- |

Participer & un salon |

£ a) Apres I'événement : n"oubliez pas de faire un compte rendu que vous conserverez précieusement. C'est !
aussi le moment de comptabiliser le nombre de contacts obtenus et de relancer les personnes qui vous |
intéressent pour une prise de rendez-vous : c'est la phase de concrétisation commerciale. |

. b) La réservation du stand est Ia premiére étape : le tarif et I'endroit o vous vous installerez sont toujours ‘
a négocier. Sachez gu'instinctivement, les visiteurs commencent leur visite par la partie droite du salon
(en se positionnant de face par rapport a I'entrée) : pensez-y avant de faire votre choix. !

~ ¢} ll est important d'avoir en téte I'objectif principal de votre participation & un salon. Est-ce pour |'image de
I‘entreprise ou pour mener une action commerciale ? Si vous hésitez entre plusieurs salons, demandez aux

organisateurs qu'ils vous communiquent les données chiffrées des précédentes éditions pour vérifier la
fréquentation et la qualité des visiteurs.

- d) Pour apporter de I'animation a votre stand pendant le salon, prévoyez

— un écran sur lequel vous diffuserez en boucle un PowerPoint congu pour I'occasion,

~ une plaguette spécifique pour présenter votre entreprise,

— de petits cadeaux (stylos, blocs, sacs, Post-it...) offerts sur place et qui permettront aux visiteurs de se
souvenir de votre entreprise,

- —des fiches de contact que les visiteurs compléteront

PREHENSION ORALE

es intentions.

 ces cing personnes. Dites quelle est Fintention de chacune d’elles. Choisissez la bonne
e dans la liste A 3 H et notez-la.

3 A. Exprimer des sentiments.

B. Vanter un produit.

C. Expliquer une organisation.

D. Inviter une personne.

E. Donner des conseils.

F Décrire un service.

G. Indiguer sa volonté.

: onter un événement.
o cent un = 101



REPERES pROFESSIONNEL

Comment rédiger un

e note d’information ou de service

« La note d'information a un but informatif.

« La note de service transmet un ordre.

» La présentation des notes n'est pas norma

© HydroFLEX N

1. En-téte simplifie —

2. Service émetteur‘\&_ﬂ_ © Direction générale

|_© Au personnel des services production et administratifs

3. Lieu et date ———

4. Le ou les destinataires : ——

la note peut s'adresser

a une seule personne, a plusieurs
personnes d'un méme service

ou & I'ensemble du personnel.

5. Titre
6. Objet

7. Pas de titre de civilité

lisée, mais on y trouve des élements communs.

© Villepinte, le 2 juin 20

© NOTE D’INFORMATION N° 123

© Objet : Salon aéronautique du Bourger

Le personnel est autorisé, aprés avis de sa hiérarchie, 4 <
rendre au Salon aéronautique du Bourget afin de visiter nore
stand le jeudi 23 et le vendredi 24 juin.

Le badge d’entrée est a récupérer auprés du service
communication. Une navette par car sera mise a la disposition

du personnel.

8. Conclusion y 5 .
H“‘“@ Nous vous remercions de vous organiser en interne afin de

9. Pas de formule de politesse

"-.._‘_a

ne pas perturber I'activité des services.

© Objet : horaires variables
(7]

A la suite de la mise en pl

© MEDIUM SERVICES

(3] De : Ia direction des ressources humaines
O A : Iensemble du personnel ‘

© NOTE DE SERVICE N° 25

vous rappelons les plages horaires mobiles -

@ Nice. le 5 octobre 20...

ace des horaires variables, nous

Le directeur général

102 » cent deux

— heures d"arrivée entre 7 h 30 et9h 30,
~heures de départ entre 16 h et 18 30.

A Vous étes priés de respecter strictement ces horaires
Nous vous remercions de votre ( 3 ;
otre coopération.




 jnvitation par des Francais

Si vous étes invité(e) par des Fran
les codes en ys

" 4 Clest généralement I'hdtesse qui place ses
Mss a table ; attendez qu'elle vous indique
Jotre place. Les invités d’honneur sont assis 3 |
droite des maitres de maison.
Il est d'usage de faire alterner
une femme et un homme.
» Vous placerez votre serviette
sur vos genoux et vos mains
seront posees sur la table 3 c6te
des couverts. Les couverts sont
placés dans |'ordre d'utilisation.
» Pendant le repas, on fait circu-
[er les plats : les invités se servent
eux-mémes, les femmes se servent
d'abord, ensuite ce sont les
hommes. On attend que tous les -
invités soient servis et que la maitresse de maison
donne le signal avant de commencer a manger.
» Ne refusez pas de goditer un plat et finissez ce
qu'il y a dans votre assiette, mais vous n‘étes pas
obligé(e) de terminer le plat. Ne faites pas de
bruit avec la bouche quand vous mangez. Ne
Vous resservez pas vous-méme, attendez que la
‘maitresse de maison vous le propose : « Resser-
VeZ-Vous, je vous en prie ». Pour accepter, vous

ils & un Francais qui est
> Dites ce qu'il faut faire

€ais a un diner formel oy
age en France sont es me

par des Frangais pour un déjeuner ou un diner. Quels sont les comportements

plus simple entre amis,
mes,

Pouvez répondre « Volontiers / Avec plaisir », et
ajouter un compliment « Cest excellent ». Ne
quittez pas la table pendant e repas, pour aller
aux toilettes par exemple : cela
ne se fait pas.
® En France, le repas est un mo-
ment de convivialité. On peut
rester longtemps a table car
on parle beaucoup. On peut
parler de presque tout si on ne
choque pas les autres invités,
mais on évite de parler de ses
maladies.
®* Quand on quitte ses hétes,
on les salue et on les remercie :
'« Nous avons passé une excel-
lente soirée, merci beaucoup », ou moins formel
« Merci beaucoup, c’était tres sympa ».

Dans le cas d'un repas d’affaires, les codes de
civilité restent les mémes. Attendez que votre
héte vous invite a prendre place 4 table et a
passer votre commande. Attendez aussi qu'il
donne le signal du départ et n‘oubliez pas de le
complimenter sur le choix du restaurant.

2'Al L1 TRES
HALADE .. OoN Ag
oo L SonNM

éviter in ci i urs a ne pas commettre.
a ? Trouvez, dans le dessin ci-dessus, les six erre ;

: invité a un déjeuner ou un diner dans votre pays.
et ne pas faire. Quels sont les codes a respecter 7
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Riennevaplus

| Ala lecture de mol N -
n dernier - iy
— du 6 mars J’ai con oreve bancy
s staté fCair

1. LISEZ LES DOCUMENTS 8 / Mo Compte concernant i gy 2 debi o

o em €
o e 5"\ 5
; au liey o 52 déyy,
En cons j e "
P Pt du montant ge la diffgyg 5 Crédig

» dans les plus prefs délais, o Soi

5, avenue Cantéranne
33600 - Pessac
Tél. : 33 (0)5 57 26 46 94

Société Logicexpress ! |

Télécopie : 33 (0)5 57 26 47 95 9, boulevard des Brotteaux 2
69006 - Lyon ‘
Vos réf. : PL/CT Pessac, le 13 juin 20... : g B .

< conditions de

Nos réf. : AD/GD
e livraison franco

ement 3 VO

e n
Ohjet : N/commande du 03/06/20... vente qui supulalent u\"ez s s
domicile, voUS m?; commande de
Messieurs, .« de port sur Lk o De plus.
Le 3 juin, nous vous avons commandé des piéces de rechange Tl'&m‘,ta]ons du 5 mal d(’im"ﬁ'“ £ e
destinées & la réparation urgente d’ordinateurs livrables le 10 juin. ans avez omis de dedw:-meuemenl
Or, a ce jour. nous n’avons toujours pas regu ces articles. vou i nous est hab!

Ce retard nous cause un important préjudice car nous ne pouvons
pas honorer nos propres engagements.

Nous comptons sur une livraison rapide.

Veuillez agréer, Messieurs, nos salutations distinguées.

e facture

Le directeur des achats g
G- Pteire

G. Ducasse

Société Anonyme au capital de 220 000 euros - RCS Bordeaux B 157 987 654 - CCP Pessac 12365487
www.atic fr

P ——

B e R

I ‘a(:c'use réception de votre livraison du 5 juin 20.... relative 4 ma commande du 27 mai
passce sur votre site Internet,

Ma]heu_reusernenl.j'ai constaté au déballage les dommages suivants : huit tasses

du ser\lee a café cassées, alors que I'emballage extérieur ne portait pas de traces

fie détérioration. Par contre, I'emballage intérieur était défectueux et par conséquent
insuffisamment protecteur, -

Je vous prie donc de bien vouloir remplacer les articles endommagés
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ERIFIEZ VOTRE COMPREHENS|ON

Ppour faire référence :
| Le 3 juin, nous vous avons commandeé...

| Alalecture de mon dernier relevé bancaire...
| J'ai constaté... concernant...

Jaccuse réception de..., relative a...

\

| Pour demander une suite :

‘Nous comptons sur une livraison rapide.
En conséquence, je vous saurais greé de...
| Nous attendons une nouvelle facture...
1LJE vous prie donc de bien vouloir...

g
Pour indiquer des conséquences :

| Ce retard nous cause un important préjudice.
| Nous ne pouvons pas honorer nos propres

Quel est |e motif
i _dt_? I} reclamation ?

| Des marcﬂgnais;; e
ik aer_\_féEs €N mauvais état
[ Un retard d_eﬂvr_agor;_ b s
|Uneerreurdanste — |t
s ngmint facture,

Une erreur dans un ci)_mae_

| engagements.

Que demande

i I'expéditeur ?
Une rectification du |
montant du crédit. 5 \

| Lettre

Le remplacement des articles, |
SN
Gl __plus courts délais.

| Une livraison dans les R \
.. | Une nouvelle facture. i

Pour expliquer les motifs d’une réclamationﬂ
Or, a ce jour, nous n‘avons toujours pas regu... /
ces articles ne nous sont toujours pas parvenus.
Vous avez débité la somme de 854 € au lieu de
654 €.

Contrairement a vos conditions de vente...

Vous avez omis de déduire |la remise de 10 %.
Malheureusement, j'ai constaté au déballage les
dommages suivants : huit tasses du service a café
cassées, alors que 'emballage extérieur ne portait
pas de traces de détérioration.

Par contre, I'emballage intérieur était defectueux
et par conséquent insuffisamment protecteur.

> Voir les outils linguistiques de |'unité 7, page 114.

‘ ‘ LE VOCABULAIRE
franco domicile (loc.)

_/ créditer (v.)
débiter (v.) omettre (v.)
déduire (v.) piéce (de rechange) (n. f.)

défectueux(se) (adj.)
détérioration (n. f.)
dommage (n. m.)
endommagé(e) (adj.)
en faveur de (loc.)
engagement (n. m.)

avez passé une commande de
itures de bureau a une entreprise .
ise : Fournitex, située 10, rue de Paris a Vincenn
du déballage, vous constatez des anomalies (artic
) conforme a la commande...). Vous écrivez une
donnez toutes les précisions utiles.

es (94300).

acture erronée. sy |
ez de recevoir une facture a payer (tel_ePhOt“eéu
r. Vous écrivez une lettre de réclamation € v

port / transport (n. m.)
rectifier (v.)

remise (n. f.)

savoir gré (v.)

stipuler (v.)

virement (n. m.)

b3

les manquants, endommageés, Iivrai§on
lettre de réclamation a la societe Fournitex

nternet, électricité...). Vous constatez
s donnez toutes les précisions utiles.

cent sept = 107



B8 (e vendeur:
La cliente :

Le vendeur :
|  Lacliente :

Le vendeur :
| Lacliente:
Le vendeur :
La cliente :

| Le vendeur:

| La cliente :

| Levendeur:

: Le vendeur :

| La cliente :

[J Au service aprés-vente

1. ECOUTEZ LE DIALOGUE &2

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION

Bonjour madame. Puis-je vous ét.re utile ?
Oui. Je rentre de vacances et je viens pour
un échange. Voila, mon appareil photo
numérigue tout neuf est tombé en panne
pendant mon séjour en Inde. Vous pouvez
imaginer ma déception.

En effet, expliquez-moi ce qui s'est passe.

Je prenais une photo et tout d'un coup tout
s'est éteint : le déclencheur ne s'enfoncait
plus et le viseur ne fonctionnait plus. Il est
inadmissible de conseiller aux clients des
marques aussi peu fiables.

Avez-vous votre facture et votre bon de garantie ?

Oui, les voici.

Mais madame, je ne peux plus appliquer la clause de remboursement o,
d‘échange car le délai n'est que de 15 jours, et la date est dépassée depuis

Ah bon ! Mais j‘ai eu cet appareil en cadeau de Noél juste avant de parti
viens seulement de rentrer,

Ecoutez, je vais envoyer votre appareil en réparation. Il est sous garantie .
et main-d’'ceuvre »,

Il n’en est pas question, je repars a |'étranger. Ecoutez, il est inacceptabl
appareil de ce prix tombe si vite en panne. C'est vraiment pénible. | est
anormal que vous ne fassiez pas un échange !

Bon... Patientez un instant, s'il vous plait. Je vais voir ce que je peux fair

(Quelques instants plus tard.)

Bien... ExFeptionnellement, nous acceptons de I'échanger, pour faire un
commercial, |
C'est tres gentil a vous, Japprécie beaucoup. Je vous remercie.

?

Complétez la fiche de réclamation ci-dessous,

{

Nom du client : Mie Picard
Adresse - 28, rue de la Convention - 75015 Paris  Tél. - 06 76 98 00 09

X s B e T
Lappareil est-il sous garantie 7 Oui* d  Non* O
Motif de la FéClamation : ....u.iivreimsoieee i

Fiche de réclamation
Date : 28/08/20..

T PP P o e
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Suite donnée : Répgréﬂ?ﬁhf Q  fchange* D Remboursement*
*Cochezlaréponse. ;

RGN T T FELY NI

jours

retie

« pieces

e qu'un

(-]

-:_J:-",Irg



cENEZ (B

ser de I'aide :
étre utile ?
aider ?

G je pour vous ?
que je peux faire pour vous ?

Pour expl;
Mon appa
le prenais
eteint,

quer un probleme technigue :
reil est tombeé en panne.

une photo et tout d'un Coup tout s'est

Le d‘eclencheur ne s'enfoncait plus.
Le viseur ne fonctionnait plus.

er sa deception :
ez imaginer ma déception.

décu(e).

Pour parler de conditions de vente :

Avez- i

s vous ch)tre faqure et votre bon de garantie ?
e Peux plus appliquer la clause de
remboursement oy d'échange...

Il est sous garantie « piéces et main-d'ceuvre ».

her une solution :
ir ce que je peux faire,
me renseigner.

el

xprimer son irritation :

it inadmissible de conseiller aux clients des
a5 aussi peu fiables.
 inacceptable qu’un appareil de ce prix tombe
e en panne. Pour accepter un arrangement :
-vraiment pénible. C'est tres gentil a vous.
anormal que vous ne fassiez pas un échange ! J'apprécie beaucoup.

— | Je vous remercie.
> Voir les outils linguistiques de I'unité 7, page 114.

Pour proposer un arrangement :
Exceptionnellement, nous acceptons

de I'échanger pour faire un geste
commercial.

€€ = VOCABULAIRE
bon (de garantie) (n. m.)
clause (n. f.)

2 en panne. déclencheur (n. m.)

acheté un appareil (ordinateur, téléphone portable, échange (n. m.)

DVD, appareil électroménager...) et il est tombé en fiable (adj.)

Vous étes au service aprés-vente. panne (n. f.)

situation a deux. remboursement (n. m.)

tomber / &tre (en panne) (v.)

f s, 99

Role 2

Réle 1

i.
Vous \ ! L'employé(e) | P
evez: Vous devez : .l
quer le probléme-. \ | = accueillir le / la client(e) et lui

srimer votre déception, | proposer votre aide, 1
imer votre irritation, | = parler des conditions de vente, |
ter I'arrangement. | | — proposer un arrangement. |
——— —

plus possible !
irrité(e) : votre collegue a des absen
ériel de bureau (photocopieur, or
us de choisir une situation. ;
 un mail a un(e) collegue : vous lui faites

ces répétées ou fait preuve d‘incompétgnce. ou
dinateur...) est trop vieux et tombe toujours en

part du probleme et vous exprimez votre

cent neuf » 109



Bien traiter les réclamations

1. LISEZ LE DOCUMENT

EAIRECOESY
Direction générale France
3, avenue de ['Atlantique

91140 - Les Ulis
lel, 811 :[(1] 332 235 ;? Madame Maussner
k 10, rue Amodru

91190 - Gif-sur-Yvette

Vos réf. : V/lettre du 15 février 20...

Nos réf. : MP/LG/98574 Les Ulis, le 12 mars 20...

Objet : N/produit café moulu.

Chere Cliente,
Votre courrier concernant le café moulu de notre marque a retenu toute

notre attention.

Nous avons tout de suite informé notre fournisseur afin d'analyser avec
lui le probléme que vous avez rencontré.

Nous vous prions d'accepter toutes nos excuses. Nos panels de &
dégustation n’ont pourtant révélé aucune anomalie d'odeur et de golt, et
nous sommes tout a fait désolés du désagrément subi.

Nous cherchons toujours a satisfaire au mieux notre clientele et la
qualité de nos produits est pour nous une priorité ; c'est pourquoi nous
vous remercions de votre remarque.

Afin que vous puissiez mieux juger de la qualité de nos produits, nous
vous invitons a vous rendre dans votre magasin Fairecost habituel. Vous y
recevrez un bon d'achat de 30 € sur présentation de cette lettre.

Nous espérons que vous continuerez a nous accorder votre confiance.

Soyez assurée que nous ferons tout notre possible pour qu'un tel
incident ne se reproduise pas.

Avec toutes nos excuses renouvelées, nous vous prions de croire, Chere
Cliente, a nos sentiments dévoués,

Le responsable du service clientele

M. Guibert

M. Guibert

SAS au capital de 19 000 000 euros - RCS Evry 568 489 547 - Siret 56489547000 701
www.fairecost.fr
B e i T —— rare

T ——
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RIFIEZ VOTRE COMPRE ENSION Jgu
conseils pour bien traiter les .
ter des excuses.

garder de bonnes relations. i
le client de ses efforts,
EF U arrangement ou une solytign,
reception de la lettre.
cier le client de sa remarque.

rEdamations. Remettez-les dans |

ordre des idées de 1a lettre,

€6 e VOCABULAIRE ||
désagrément (n, m.)

LTI T R

incident (n, m.) :
congeé avec une formule de politesse. juger (v
BESEEaRtion entreprise. ™= @000 e Panel (n. m) [
""" priorité (n. f)
= g renouveler (v.)
TENEZ & satisfaire (v)

exprimer le but d'une action :

s avons tout de suite informe notre foy TR :

avez rencontré. fnisseur afin d'analyser ayec lui le probleme que

s cherchons toujours a satisfa
Afin que vous puissiez mieux jug
z assure(e) que nous ferons t

ire au mieuy notre clienta|e.
er de la qualité de nos produits...

out notre possible Pour qu'un tel incident ne se reproduise pas.

> Voir les outils linguistiques de I'unité 7, page 115.

vous prions d'accepter toutes nos excuses /
excuser pour l'incident / le retard / |e

ge / le désagrément subi / I'erreur...
, sommes désolés de...

Pour exprimer F'espoir de garder de
bonnes relations :

Nous espérons que vous continuerez 3
nous accorder votre confiance.

toutes nos excuses.

s travaillez au service clientéle et vous traitez les réclamations. Vous choisissez une lettre
celles du document A (page 106) et vous y répondez. 3
les conseils donnés ci-dessus pour bien traiter les lettres de réclamation.

e déception ! 4 ; :
acheté un produit et vous étes décu(e) de la quallte._\loug téléphonez au service
et vous faites part de votre mécontentement. Jouez la situation a deux.

\' Réle 2

|
Role 1 E | J ; :
i L'employé(e) du service aprés-vente
b il | Vous devez : |
; . | | = présenter des excuses,

¥ tifs de la et " S O
ikt i me | = indiquer le but de I'action que vous souhaitez ‘
: . ::::tre mécontentement. ‘ ‘ entreprendre pour satisfaire le / la cllent(.e). |‘

cent onze * im



] Sondage express :

1. ECOUTEZ LES DOCUMENTS [

1. Hervé Lenois

porter |'affaire en justice pour régler le

« Avez-vous

déja été confronté a un litige ?,,

| J'avais acheté des accessoires informatiques sur In}ernet_, mais

| lorsque j'ai recu ma livraison, elle ne corresponda'lt pas a ma .

| commande. Alors, j'ai contacté la société et on m'a répgn.cliu -

« Renvoyez-les nous ». Je les leur ai donc retournés, mais i s(;jng
m'ont pas envoyé de colis de remplacemept et ils ne r,épon aient
pas a mes mails. Pour les y obliger, je les ai menacés d‘aller

litige et j'ai adressé une

copie a une association de consommateurs. Ca leur a fait peur,

| et pour finir ils m'ont remboursé ma commande.

2. Amélie Doret

Nous revenons d'un séjour & I'ile Maurice et
nous sommes trés mécontents des prestations.
Quand nous sommes arrivés 3 I'hétel, il était
en travaux. Il y avait du bruit toute la journée
et de la poussiére partout. J'ai aussitot appelé
I'agence, je leur en ai parlé et je leur ai
demandé de nous mettre dans un autre hétel,
Comme ils sy refusaient, nous avons di

| changer d'hétel & nos frais. Nous avons pris des
| ' photos et maintenant I'affaire est entre les
mains de notre avocat qui a engagé une
procédure.

il avait oublia
le service cont

dépense beaucoup ¢
50it longue.

112 « cent doyze

3. Jim Thomson

J'ai acheté une voiture d'occasion chez un garagi
mais apres quelques kilomeétres, le moteur est o
en panne. Je la lui aj rapportee. Comme il était
de Mauvaise fDi, I"ai demandé une expertise et il me
I'a facturée tres cher. En fait, c'était de sa faute

de contréler le niveau d‘huile. C'est
entieux de mon assurance qui

s‘occupe maintenant de I'affaire, mais j‘ai déjo

argent, et j‘ai peur que la procedi



“RIFIEZ VOTRE COMPREHENS|QN

“ LE VO
" iti : CABULAIRE
ur relater un litige et des démarches juridigues : assurance (n. f.)

| pemander / faire faire une expertise. avocat (n. m.)
& sr / avoir un litige. contentieux (n. m.)
ar une affaire en justice. expertise (n. f.)
entre les mains d'un avocat. litige (n. m.)
ger une procédure. menacer (v.)
de mauvaise foi. procédure (n. f.)
uper d’une affaire. se refuser a (faire
quelque chose) (v.)

b b

wuniQuez 8

témoignage nous intéresse.

ciation de consommateurs recherche des témoignages sur des litiges avec des com-
nts ou des prestataires de services.

portez votre témoignage sur le forum de I’association. Vous précisez quel était le litige
e en a été la suite. Rédigez le message.

I'attente d’une réponse.

ez un des témoignages d
ant au sujet du litige. Vous relatez les faits et vous con

e la page 112. Imaginez gue la personne écrit une lettre au
cluez la lettre par une menace.

ent traiter les clients mécontents...
conseils donneriez-vous pour ne pas
e un client mécontent ou réagir face a une
ne difficile ?
vous sur votre expérience. Comment
été traité(e) lors d'un désaccord ou
e avec un commergant ou encore avec
ieur hiérarchique ? Quelles réactions
-vous de leur part ?
cela se passe-t-il dan
votre pays ?
-Vous par petits groupes et

s votre entreprise

échangez vos

cent treize = 113




OUTILS LiNGUISTIQUES

1 « L'oprosiTion o

Pour marquer des contraires, des contrastes ou des contradictions entre deux faits.

S i ort.
- Contrairement 4 vos conditions de vente, vous nous avez facture Fjgs i p'
- Nous vous avons commandé des piéces de rechange livrables le 10 juin. Or / mais, a ce jour ces articles ne

nous sont pas parvenus e d 8
- J'accuse réception de votre livraison. Malheureusement / mais, |‘ai constaté des dommages au déballage

~ Huit tasses du service 4 café étaient cassées, alors que I'emballage extérieur ne portait pas de traces de
détérioration 4
- 'emballage extérieur ne portait pas de traces de détérioration. Par contre / tandis que / en revanche,

I'emballage intérieur était défectueux. i
~ Vous avez débité la somme de 854 € au lieu de 654 € (au lieu de débiter la somme de 654 €).

Pour exbfimer I'opposition, on utilise les mots ou expressions suivants :
- contrairement a + nom
' ~ or, mais, malheureusement, alors que,
1 par contre, tandis que, en revanche, au lieu de (+ nom ou + verbe a lI'infinitif).

Pour exprimer I'opinion.

- Il est inadmissible de conseiller des marques ~ Il est inadmissible que vous conseilliez des
aussi peu fiables marques aussi peu fiables.

~ Il est inacceptable qu‘un appareil de ce prix
tombe si vite en panne,

= Il est anormal de ne pas faire un échange. ~ Il est anormal que vous ne fassiez pas un échange
Il est + adjectif + de + verbe & I'infinitif Il est + adjectif + q;e + verbe au subjonctif
quand le sujet du 2¢ verbe n'est pas exprimé. quand le sujet du 2° verbe est exprimé.

3. NE ... QUE / sEuLEMENT

Pour exprimer une restriction.

Le qeiea_i_n'est que de 15 jours. Le délai est seulement de 15 jours.
Je n'ai utilisé I'appareil qu'une fois, | Jai utilisé I'appareil seulement une fols.

Ne + verbe + que. Verbe + seulement,

114 = cent quatorze



5SI0N DU BUT

or la finalité d'une action.

5 Invitons a vous rendre dans votre
ur recevoir un bon d'achat.

> + verbe a 'infinitif.
J

ot de I'action et le sujet de la phrase
xprimant le but sont les mémes.

ns informeé notre fournisseur afin d*analyser

ons toujours a satisfaire notre clientéle,

OUTILS LINGUISTIQUES

- Afin que vous Puissiez mieux juger de |a qualité
de nos produits...

— Nous ferons notre possible pour qu’un tel incident
Ne se reproduise pas.

Afin que

- + verbe au subjonctif.
Pour que

Le sujet de I'action et le sujet de la phrase

exprimant le but sont différents.

L

OUBLES PRONOMS

r les répétitions.

les personnes de la société a répondre.
ent a nous mettre dans un autre hotel.

la voiture au garagiste.
& 'expertise.

re suivant :

A

lui
leur

en

s——

phrases. Répétez-les en exp
tions montantes et descendantes.

iment tres décue !
ant ennuyeux, cette situation.

ne suis pas d'accord.
arler a votre responsable.

1al que vous ne fassiez pas d'échan

les accessoires aux personnes de la société.

& du bruit et de la poussiére aux personnes de I'agence.

: A : L
rimant la colére, la déception ou le refus. N'ou

guestion d'envoyer mon appareil pho

— Je les leur ai retournés.
— Pour les y obliger.
— Je leur en ai parlé.

+ |Is s'y refusaient.

-+ Je la lui ai rapportée.
—+ |l me I'a facturée.

phrase contient deux pronoms compléments, ces pronoms se placent apres le sujet,

A I'impératif affirmatif, I'ordre des pronoms 1 et
2 change.
Exemple : Vous nous les renvoyez. —+ Renvoyez les-nous.

Y et EN ne s'emploient jamais ensemble sauf dans :
Ilyena.

bliez pas

to en réparation.

issible que vous ne remboursiez pas !

ge !

——————
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P i3 ; : u lieu de, contraire
Complétez ce courriel avec les expressions suivantes : a’or;s?;r‘:'l:sieurs s ment
en re‘:ranche mais, malheureusement, or. Vous pouvez prop - |

1. Il y a urgence ! T e

Bonjour Emmanuelle, ; e
A ce qui se passe dans les autres services, il y a des problémes d'approvisiol .

! écessaires.
J'ai fait toutes les commandes n . B e fourmiscey:
J'ai téléphoné 4 ton assistante, ... elle n'a rien fait et elle m'a dit d'attendre ... de relanc Sseu

‘avons plus d'encre. J'3
Je suis furieux parce que nous devons imprimer tous nos prospectus ... Nous n‘avons p

aussi besoin d'enveloppes grand format, ... je n'en ai plus assez. e
Il faut que tu trouves une solution parce qu'il y a urgence. Je ne suis p o

peux m'appeler sur mon portable si tu le souhaites.
A trés vite.
Michel

2. Paroles de consommateurs

Formulez I'avis des consommateurs en vous aidant des éléments donnés.

1. Inadmissible /il n'y a pas suffisamment de caisses ouvertes quand il y a du monde dans le magasin

2. Anormal / les clients sont abligés de faire la queue plus de dix minutes.

3. Inacceptable / des caissieres ne disent pas bonjour aux clients.

4. Inadmissible / on re peut pas payer avec une carte de crédit quand le montant est inférieur a dix euros.
5. Anormal / le magasin interdit I'accés aux animaux.

6. Inadmissible / nous trouvons des produits périmés dans les rayons.

7. Anormal / vous ne proposez pas de sacs en papier recyclé,

3.4 propos de SAV

Réunissez les phrases en utilisant afin de / pour ou afin que / pour que.
Faites les transformations nécessaires.

1. Présentez la facture. Vous obtiendrez un remboursement,

2. Remplissez un bon de commande. Nous vous livrerons dans les meilleurs délais.

3. Nous avons besoin d'un peu de temps. Nous devens faire un diagnostic de la panne.
4. Présentez-leur votre bon de garantie. lls effectueront |a réparation gratuitement.

5. Nous vous prétons une machine. Vous pourrez continuer 4 travailler.

6. Nous devons faire appel & un avacat. Il défendra notre affaire devant les tribunaux.

4. Tout est OK !

Complétez les phrases avec les pronoms compléments qui conviennent.

1. = Vous avez parlé de votre probléme aux techniciens. - Mais oui, je ... ... ai parlé !

2. = Tu as expliqué la panne a la dame ? —Bien str queje ... .. ai expliquée !

3. - Tu as rapporté les produits défectueux ay vendeur ? - Evidemment | 1 al rapportés ce matin

4. - L'employé du service aprées-vente t'a bien remis |3 facture ?  — Bien sar quil ... ... aremise.

5. - Vous avez obligé le directeur 4 vous donner des justificatifs 7 - Eh oui | Nous ... .. avons oblige

6. - lIs t'ont assuré qu'ils me donneraient une garantie ? ~ Mais oui, ne tinquiéte pas. Ils m‘ont assur
qu'ils ... ... donneraient une.
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JEHENSION ECRITE

probléemes !
pnne réponse.

Message téléphonique

t_-_.m-('(rﬂ!}' I
| 1. La société Mecanic informe :

R ennerits Genex : ;
B a) O d'un probleme technique. ‘

b) J d'une
marc i
hm‘!f)%‘ e Oos livrer demain matin <) dd'une COnfil:and'lse S |
; . i mati
W&'ﬂé{" ‘/(’./5(9!:,«7( Chicrine zﬁ‘/l/‘ur///r Lo d) d'une command 03 de commande. |
{ e de i
e _‘f?t?l (d{‘,ﬁlﬂfv'(m’/vﬂ AR (LRE SEMUAUIC PHpCE ‘l
- 1
cory frmpctlton ;'rwmmmﬂ- |
— - |
Extrait du bon de livraison |
joura 70 heures les marchandises, 2. Le client a recu :
ions : a) J des produits défectueux.
R i L; 30 i b) O une quantité différente.

b ) U des articles de mauvaise qualité,
B i d) O des marchandises livrées avec retard.

ure : L. Hady

des conditions générales de vente 3 OR e e

1 est gratuite pour une commande a)d I? livraison.
e b) U I'emballage.
: : ¢) O le produit.
3 remboursé : Vous pouvez retourner d) 4 les frais de retour.

qui ne vous conviennent pas, a vos
n état et dans leur emballage d’origine,
lai de 15 jours.

i

PREHENSION ORALE '

des ventes.
Cing personnes. Dites quelle est I'intention d
la liste A & H et notez-la.

e chacune d‘elles. Choisissez la bonne

. Indiquer des conditions de vente.

. Proposer de |'aide.

_ Menacer d'une action en justice.

. Expliquer les motifs d'une réclamation.
Proposer un arrangement.
Exprimer son irritation.

. Expliquer un probleme technique.

_ Présenter des excuses.

Personne 1: ........
Personne 2 : ........
R Farsenne 3 : ........
Personne 4 : ........
- Personne5: ...

= 2 e e e O - (R

cent dix-sept * 117



REPERES PROFESSIONNELS >>>»»

Comment présenter une lettre commerciale

ab sty g 2. Nom et adresse du destinataire
(raison sociale et siege social) - : 2

; Sk e

: AR R R
DECOMAISON pi
3. [dentification de 1 e /
la lettre & laquelle 25, rue d’Antin
on répond 59800 - Lille
TélL : 03 86 38 45 23
4. [dentification Télécopie : 03 86 38 46 24 Madame Lefévre :
de la lettre ' 58, boulevard Raspail
que 'on écrit 75006 - Paris
Vos réf. : V/iettre du 16 juin 20...
6. Motif de la lettre Nos réf. : XM/AL 09876
- 5. Lieu at date
7. Documents “Objet ; Vabonnement Lille, le 20 juin 20.... d'expeditior
envoyes s '.a _fettre P.-J. : Offre promotionnelle.
(pieces jointes)
8. Titre de civilité ———— Madame,
| Nous accusons réception de votre demande d’abonnement i notre revue
9. Introduction — | Décomaison et nous vous remercions de votre confiance.
| Malheureusement, un retard de livraison ne nous permet pas de vous
envoyer le cadeau que nous vous avions réservé. A notre grand regret,
10. Développement | Nous ne pourrons vous le faire parvenir que fin juillet. oo

Nous avons le plaisir de vous adresser ci-joint une offre promotionnelle de la lettre*
pour un magazine de votre choix,

12. Conclusion ———_ Nous vous présentons toutes nos excuses pour ce ficheux contretemps.

Nous vous prions de croire, Madame, & nos sentiments dévoués,
13. Formule | I'

de politesse Le responsable des relations clientéle
14. Signatair
(titre de celul U
Xavier Molina f écrit, sa signalu
15. Forme juridique .

de I'entreprise Bt capital de 89 000 € - RCS Lille B 345 987 123 - www.decomaison fr

16. Numéro d'immatriculation au registre
du commierce et des sociétés

* Deux présentations so possi : lettre : I3 ;
aligneés sur la g'ﬁuch:i o;?:a pr:lmbleﬁ ;:;:r:e;;rps . :a présentation « 3 Fameéricaine », comme ici (les paragraphe: 1
frmm.mmm 110 (le début de chaque paragraphe est en retrart)
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»>2>333333>>> REPERES CULTURELS

le geste a la parole

ations d'irritation, voire d’ agressivi - / bt il e Ry
ite, les Fran
attitudes sont impolies. Elles sont donc 3 ewterqans ont tendance a joindre le geste 4 la

ner a quelqu’un de se taire :

= Po
.« Tu la boucles », « Tais-toi », ur refuser une demande :

« Des clous », « Tu peux toujours courir ».

> Pour exprimer la lassitude :
re a quelqu’un qu’il fait quelque « Y en amarre », « La barbe ». lu
e de pas bien, de fou: '
| ne va pas, non ! »

-
=2
E=Xol)

> Pour dire a quelqu’un de partir : |
« Va-t-en | », « Dégage ».
r exprimer I'agacement,

npatience : & 9

>> CAS PRATIQUE >>> CAS PRATIQUE

> Et vous, dans votre pays, est ce qu'il y a des gestes
qui traduisent I irritation ou I'agressivité 7

?
Dans la vie courante, quels gestes sont a eviter ?

cent dix-neuf = 119
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. expfimer {
* parler




LES MEDIAS

UNITE 8 ON EN PARLE DANS

) Alaune

1 EcouTez LE DIALOGUE [

X Marc: Ah, Stéphanie, on vous attendait.
Tout le monde est |a ?
Non, il manque Sylvia. Elle ne peut

| Julia : : :
| pas venir a cette réunion parce qu elle
| est en déplacement.

Marc : Trés bien. Alors, on peut commencer.

Comme vous le savez, aujourd’hui, nous
‘ devons nous mettre d'accord sur le

| sommaire du journal d’entreprise du

| numéro de mai. Quelles sont vos

‘ propositions 7

| Michel : Pour la rubrigque International, je peux rédiger un article sur notre nouvelle
‘ activité qui a démarré aux Etats-Unis et on pourrait mettre un ou deux extrait
d'interviews des collaborateurs qui sont sur ce projet.

Marc : C'est une excellente idée. Tout le monde est d'accord ?
(Les uns aprés les autres : - oui, c'est bien, c’est parfait.)
Marc : Qui s'occupe des bréves cette fois-ci 7 Stéphanie ?

Stéphanie : D'accord. Moi, je suggére de parler du forum annuel sur la santé et la sécurits
et de I'audit de renouvellement de certification ISO 14001. J'ai aussi pensé a nos
actions de communication du mois avec le parrainage du bateau de Luc Biron

Marc : Oui, c'est pas mal. Quelgu’un a autre chose a proposer ?

Michel : On pourrait aussi faire un petit encart sur le pot de départ de Pierre Drancy.

Stéphanie : Bonne idée, je n'y avais pas pensé. Et pour le dossier, on fait quoi ? Vous aves
des suggestions ?

Julia : En fait, j'en ai parlé avec Sylvia et elle propose de faire un dossier sur la gestion cu
stress. Qu'en pensez-vous ? |

Michel : C'est un sujet a la mode, alors pourquoi pas ?

Marc : Je suis d'accord, moi aussi. Il reste |a rubrique Chiffres du mois. Tu la prends e

charge Michel ?
Michel : Entendu,
Marc : g ' "
tenc;oqlt:lu on a fait le tour, alors c'est tout pour aujourd’hui. Je vous envoie
@il pour fixer une date pour notre prochaine réunion. Au revoir

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION T

1. Complétez le mémo.

Nombredepartidpants:
Nombre d‘absents -
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s une méme rubrique.)
r Pierre !

ﬂ\ ement au Maghreb.
mensuel des entrepreneurs.

it gérer le stress au bureau.
place des services en ligne

sécurité a I'affiche.

er pour communicquer.

5 propositions pour |'avenir ?
réussi au Texas.

définitive du site de Turin

s titres suivants, cochez ceyx qui corre
cez-les dans le sommaire, 3 |

nt de la démarche de certification.

‘équipement pour la sécurité.

g F
g epor:izlent aux points abordés pendant Ia
qui convient. (On peut avoir plusieurs

prise

AGIR Journal d'entre,

N® 43 - Mai 20...
| ' Au sommaire )
| p. 1 Editorial p. 10 Recherche {
D02 B |

s Eaphvess ¢ MDUSSIEF ...................
p. 6 International p.18 Renco,;['r';;mw

ttendait.

er un retard / une absence / la présence :

ide est 1a 7/ Il manque...

Pour faire des propositions :
Je peux... / J'ai pense a...
Je suggére / propose de...

mencer une réunion :

- hous mettre d'accord sur... ¢
ui, nous devons <~ discuter de / parler de...
aborder le probleme de...

Pour clore une réunion :
On a fait le tour (?).
C'est tout pour aujourd’hui (?).

gir positivement a une
tion / une opinion :
excellente idée.

je n'y avais pas pense.

Qu’en pensez-vous ?

Pour inviter a s’exprimer / donner un avis / une suggestion :
Tout le monde est d'accord ?

Quelles sont vos propositions / suggestions ?

Vous avez des suggestions ?

Quelqu’un a autre chose / quelque chose a proposer /

a suggérer / a dire ?

Et pour... on fait quoi ?

€6 e vocaBuLAIRE

article (n. m.) extrait (n. m.)
audit (n. m.) numéro (n. m.)
preve (n. f.) parrainage (n. m.)

renouvellement (n. m.)
rubrique (n. f.)
sommaire (n. m.)

certification (n. f.)
démarrage (n. m.)
éditorial (n. m.)

ipez a la rédaction du prochain
urnal de votre entreprise.
us avec quatre autres collegues.

éditorial(e) (adj.) sujet (n. m.)

encart (n. m.)

B

des idées d'articles, puis rédigez le sommaire.

. petits articles pour la rubrique « Breves ».
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] Vous avez la parole

1. LISEZ LES DOCUMENTS 8

FORUM DES LECTEURS [ [ T i

VOtre dossier « Réussir avant 35 ans » m'a énerv’e parce qu'il
ne correspond pas 4 la réalité du monde du travail. De plus

les cas décrits sont sans intérét.

En revanche, je tenais a vous féliciter pour votre article sur

les réflexes écolos a acquérir au bureau.

Ces bonnes initiatives sont malheureusement trop rares
en entreprise et, ce qui est révoltant, cest l'indifférence des
responsables des services alors que les salariés font des efforts.

Fabrice M. (Bordeatix)

o o -

" Dans le numéro 153, jai trouvé trés
I intéressant le dossier sur I'art de négocier.
I Les fiches sont remarquables et jai été

! impressionné par la clarté des exemples

: donnés et lexcellente analyse que vous

y en faites.

1 Félicitations pour vos articles. Ce que

I japprécie vraiment dans votre magazine,
I cest la diversité des sujets abordés, mais

: je trouve que la rubrique consacrée aux

1 nouvelles technologies est beaucoup trop
1 superficielle.

I Ahmed (Marseille)

C ontrairement a d’autres magazines,
vous abordez des domaines trés varigs

et je vous en félicite !

Jai lu avec intérét votre article sur Jes
rangements au bureau dans votre numér,
de mars.Votre maniére de présenter

les choses m’a amusée et m’a donné ¢
réfléchir. Ce qui m’a surtout plu ce sont
vos conseils et vos trucs que 'ai appliqués
tout de suite et qui sont efficaces. Brayg |
Soléne Hervieu (Valence)

LI I I I TR T T T T T T T ]

e e P = .

VOtre article « Travailler avec des seniors »
a retenu mon attention. Je suis coach et ce que
votre article démontre est tout 2 fait réaliste.
En revanche, j'ai trouvé le dossier « Réussir
avant 35 ans » inadapté, car les managers cités
ne représentent gu'une petite minorité.

Cela donne une fausse image du monde du
travail actuel.

Bénédicte S. (Paris)

e e A A

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION

Relevez les rubriques, dossiers ou articles cités ot indiquez la satisfaction de chaque lecteur

en cochant la bonne colonne.

Enquéte de satisfaction

E_ecteur Thémes des rubrigues, articles oy dossiers @ | ® |

Fabrice
Soléene
Ahmed

Bénédicte
SRR
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cZ &

son intérét :
2c intérét votre article syr.__ f:;::{n. f)
ticle a retenu mon attention, diversité (n. )
niére de présenter les choses m's amusé(e) et m'a efficace (adj,)
refléchir. énerver (v,)
surtout plu ce sont... indifférence (n. 1)
¢ le dossier trés intéressant / remarquable. initiative (n. f)
ipressionné(e) par... remarquable (adj.)
e ARG tr:f'(?“ (adj.)
_ uc (n. m.
iter : i ) ,’
vous féliciter (pour..) ’ (i —a . SR Gl
dez des sujets variés et je vous | Pour critiquer -

|
Larticle / le théme ne correspond pas a... |
‘ Les cas décrits sont sans intérét / inintéressants.
| La rubrique est trop superficielle.

Le dossier est inadapté. ‘
‘ Cela donne une fausse image de._.

e lecteur.

lu deux des articles correspondant aux titres ci-dessous. Ecrivez au magazine pour
des lecteurs.

d’or d’une bonne publicité Un réseau intranet dans votre entreprise
Javot : un génie de la finance LE VRAI ROLE DU DRH
S idées pour créer son entreprise Recrutement : les questions a
¢ ne pas poser a un candidat
rendu.

allé(e) a une conférence avec différents intervenants.
Pparlez avec un(e) collegue. Jouez la situation a deux.

Réle 1 t Roéle 2 Py,

Mook ; Le /la collegue ‘
oot | Vous devez : '
| : .
dire ce qui vous 3 ! =~ poser des questions pour i
= : avoir des précisians.

!
> aitiquer la présentation |
&hﬁd&sinﬁewe“a"ts- i

il - - E——
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Un entretien exclusif

/| Jjournaliste :

Martin Dufils :

La journaliste :

Martin Dufils :

La journaliste :
Martin Dufils :
La journaliste :
Martin Dufils :

La journaliste :
Martin Dufils :

La journaliste -
Martin Dufils :

La journaliste -
Martin Dufils -

La journaljste -
Martin Dufils -

126 = cent vingt-six

Martin Dufils, bonjour. Vous
avez été nomme il y a deux ans
pour reprendre la dire_ction

de la chaine de magasins
Mimosa. Depuis, cette chaine
de parfumerie rencontre un
vrai succes.

C'est vrai, mais quand je suis
arrive, la situation était
catastrophique. Les magasins
étaient souvent en rupture de
stock parce que les plate-
formes qui livraient les
boutiques avaient été fermées.
Comment se faisait
I'approvisionnement, alors ?
C'est un prestataire extérieur
qui s'en chargeait, mais il était
incompétent.

Il'y a di y avoir un impact sur
votre chiffre d’affaires ?
Malheureusement, oui. La clientéle était mécontente et commencait a aller
chez nos concurrents. Nous avons enregistré 30 millions de pertes cette
année-la.

Comment avez-vous fait pour redresser la situation ?

Nous avons di changer toute I'équipe de direction, et puis nous avons rég|é
les problémes un par un, en commencant par le probléme de logistique

La clientéle est revenue ?

Heureusement, oui. Et tout cela en partie parce qu‘un nouveau concept a éeté
adopté par le siége pour chacune de nos boutiques.

Quel est ce nouveau concept ?

Et bien, on a maintenant un nouveau décor, plus moderne, avec un mobilier
Plus pratique. Les boutiques sont plus aérées et dans des couleurs douces, et
Puis un programme de professionnalisation des equipes de vendeurs a éte
mis en place.

Cela suffit pour faire face ala concurrence ?

H'elas, nf)r?. 'Nous devons encore améliorer notre offre. Pour cela, des contrats
d excluswl‘te viennent d'étre négociés avec des marques de cosmétiques pol
des prodt.Jlt? destinés 3 la clientéle masculine. Ces produits seront bientot
commercialisés,

Vous n'avez jamais Pensé a proposer vos propres produits ?

SI; ju;tgment. Une no}uvelle gamme de maquillage va étre lancée le mois
Prochain et nous espérons qu’elle plaira a nos clientes.




RE COMPREHENS|ON
les erreurs dans |’

d Martin Dufils est arrivé 3 |5 téte de
asa, 1l y a trois ans, la chaine rencontrait
s problémes : problémes d’approvi-
nt. salariés mécontents, fermetures de
iques...
Pour redresser la situation, ce directeyr
rdé la méme €quipe, mais il a changé les
epts des boutiques. Aujourd’hui, leur décor
simple, et elles sont plus aérées et dans
ouleurs vives.

NEZ

ler de probléemes économiques :

tion est / etait catastrophique.

gasins sont / étaient en rupture de stock.
te-formes ont été fermées.

stataire est / était incompétent.

ele est / etait mécontente.

e d’affaires a baissé.

vons enregistré 30 millions de pertes.

article que I3 journaliste 3 ecrit suite 3 Iinterview

—————

La direction a €galement mis en place un pro-
gramme de formation des chefs de magasins.

Afin d’améliorer I'offre, I'enseigne a négocié
avec des marques de cosmetiques pour proposer
des produits destinés aux Jeunes. TIs sont en vente
depuis le mois dernier. Par ailleurs, la chaine va
bientdt lancer une nouvelle gamme de soins pour
le corps portant 1a marque Mimosa.

Martin Dufils est trés optimiste et espére que
ces produits plairont.

"MM._\M'--“'“ Bk B

Pour décrire des solutions : 7
Nous avons dii changer...

Nous avons réglé les problemes un par un.
Un nouveau concept a été adopté.

Un programme de professionnalisation

a été mis en place.

Des contrats d'exclusivité viennent d'étre
négociés.

Une nouvelle gamme de produits va

Ireusement, oui / non.
s, Oui / non.

justement.

sement, oui / non.

bientot étre lancée.
"

> Voir les outils linguistiques de I'unité 8, page 130.

€€ Le vocaBuLAIRE
approvisionnement (n. m.)
chaine (n. f.)
exclusivité (n. f.)

UNIQuEz [

issement de situation.

situation a deux.

1 fait divers.

logistique (n. f.)
plate-forme (n. f.)
prestataire (n. m.)
rupture (de stock) (n. f.)

avez eu des problémes dans votre service, mais la situation apu étre rftablie et mainte-
va bien. Faites un petit compte rendu oral a votre direction pour I'informer.

s'est produit dans votre entreprise (une panne, une fuite, un petit accident du

ez un bref article pour le journal de votre entreprise.
cent vingt-sept = 127




] On dit...

elon le site nouvelles.com, il y aurait du
Schangement i la direction générale de la
Banque d’Europe. Le directeur financier Jean-
Marc Nelet aurait démissionné suite a sa mésen-
tente avec le PDG, Philippe Chauvin.
Des informations 4 prendre avec prudence puis-
quil v a quelques semaines, d'autres sources
indiquaient que les deux hommes travaillaient
en parfaite collaboration.

*
"

D’apres certaines de nos sources, des rumeurs

/ indiquent que l'opérateur de téléphone Blue
aurait négocié le rachat du fournisseur d'accés

a Internet, Nathalie.

Blue aurait déboursé 750 millions d’euros pour

acqueérir le quatrieme fournisseur d‘acces a

Internet.

Blue reprendrait donc sa place de numéro

deux, derriére le fournisseur Mega, en nombre

d'abonnés, et retrouverait ainsi 27,7 % de parts R ¢
de marche. M. J.-M. Nelet et M. P. Chauvin en avril dernier.

- B

Selon les informations du quotidien
france-Journal, le PDG de Naxis serait
venu en France et aurait obtenu 'autori
sation d'ouvrir la premiére boutique de la
margue en France, au Carrousel du Louvre
a Paris.

Cest donc une boutique de 400 m?, qui
ouvrirait ses portes dans les mois a venir.
Silinformation est confirmée, les consom-
mateurs auront a leur disposition un lieu
0l la marque montrera tout son savoir
; faire et exposera ses produits les pii
‘ U spectaculaires,

-

La pyramide dy Louvre & Paris.

22 COURRIER PRO - N° 691

—
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 VOTRE COMPREHENSION [l

la bonne réponse.
(Banque d'Europe).
rmations concernant
gement de poste.
iement.

Article 2 (Blue).

a) O économique.
b) O scientifique.
¢) O politique.

ez un titre pour chacun des articles.

iquer I'origine d’une information :W
|e site nouvelles.com...

e / indiquait que...

s certaines de nos sources...

Il s’agit d*une information -

Article 3 (Naxis).

Il s"agit :

a) Q du lancernent d'une marque.
b) Q de I'ouverture d'un commerce.
€) J de la rénovation d'un magasin.

€€ e vocasuLaRE
abonné (n. m.)
collaboration (n. f.)
démissionner (v.)
fournisseur (d’'acces) (n. m.)
mésentente (n. f.)
opérateur (n. m.)
rumeur (n. f.)

b

rler de commerce : 3
n négociation / négocier.
- une somme.

un produit.
ar / acqueérir des parts de marché.
une société / le rachat d'une J

Pour rapporter une information non confirmee :
Ce sont des informations a prendre avec
prudence / précaution / des pincettes.

Des rumeurs semblent indiquer que...

1l parait que... / On dit que... (oral).

Naxis aurait obtenu |'autorisation d’ouvrir la
premiére boutique de la marque...

Blue reprendrait donc sa place de numéro deux.

i et -0
Réle 1 l" |
Vous |
\ous devez : .
> rapporter une in
avec prudence.

formation

|

es informations concernant le r_ac
‘un mail a un(e) collégue pour I’en informer.

au courant d’une information intéressante.
quelques questions pour en savoir plus. Jouez

| Vous devez :
= poser des questions pour
en savoir plus.

hat ou la réorganisation de votre

> Voir les outils linguistiques de I'unité 8, page 131.

Communiquez-la a un(e) collegue qui
la situation a deux.

Role 2
Le /la collegue

e ——

entreprise.
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1- LA PHRASE NOMINALE pion:

Phrssecompidte =~
~ Une démarche de certification a été lancée.
- Le projet a bien démarré au Texas.

- Des services en ligne vont étre mis en place.
- Le site de Turin sera fermé défimtivemeqt.

- Démarrage réussi au Texas.
- Mise en place des services en ligne.
~ Fermeture définitive du site de Turin.

Phrase nominale

L;;;m_ent de la démar-che de c-é;tlf;c;tion

[ Le verbe pr'i;lcipal de la ph

g o coﬁ_p)TéT‘e est transformé en nom dans la phrase nom i_rlale.

A\ Les noms en -MENT et en -AGE sont toujours au masculin.
| Les noms en -TION et en -URE sont toujours au féminin.

2. CE qui / CE QUE... C'EST / CE SONT...

Pour insister.

Sans mise en valeur

Avec mise en valeur

- Lindifférence des responsables des services
est révoltante

= Vos conseils m'ont plu.

- I'apprécie vraiment la diversité des sujets
abordés.

— Ce qui est révoltant, c’est 'indifférence

des responsables des services.

- Ce qui m‘a plu, ce sont vos conseils.
- Ce que j'apprécie vraiment, c’est la diversité

des sujets abordés.

Aucun élément de la phrase n'est mis en valeur.

Un élément de la phrase est mis en valeur.

Dans ce qui ou ce que, ce représente une
chose (pas une personne).

Ce qui est sujet du verbe qui suit.

Ce que est complément du verbe qui suit.

3- La Forme (voix) passive

Pour mettre une information en relief.

—

- On avait fermé les plate-formes.

- Le siege a adopté un nouveau concept,

- On a mis un programme de professionnalisation
en place.

- On vient de négocier des contrats d'exclusivite,

- On commercialisera ces produits,

A la forme active, I'auteur de I"action (le sujet)
est mis en avant,

~ Forme (voix) active

130 = cent trente

Forme (voix) passive

= Les plate-formes avaient été fermées.

~ Un nouveau concept a été adopté par le siege

— Un programme de professionnalisation a été mis
en place,

= Des contrats d'exclusivité viennent d’étre négocic

- Ces produits seront commercialisés.

A la forme passive, ce qui ou celui qui subit Iaction
est mis en avant. || devient sujet.

Formation de |a forme passive :

auxiliaire étre + participe passé du verbe.

* C'est l'auxiliaire atre qui prend le temps (le
mode) de la phrase.

* Si on veut préciser 'auteur de I'action on utilise
PAR




OUTIL% LI H(‘JUIJME 1

JONNEL PASSE

er une information incertaine.

Evénement passé

4RI Evénement passé F
a/ avait négocié le rachat. ‘—ﬁ-———- B non confirmé

L'opérateur aurait négocié le r

. & ; achat.
mursé 750 millions d’euros. Il aurait déboursé 750 millions d’euros
était venu en France. ‘

Le PDG serait venu en France.
d'ur-. temps du passé (passé composg, Utilisation du conditionnel passé
fait). Formation : ‘
étre ou avoir + verbe

+ +
conditionnel présent  participe passé

rmation non confirmée est au présent ou au futur on utilisera le conditionnel présent.
: Le PDG de Naxis est en France actuellement.

Le PDG de Naxis serait en France actuellement.

ent vocalique.

tez les enonces et marquez les enchainements vocaliques (les sons de voyelles qui se
) dans ces groupes de mots. Ensuite, répétez-les.

: Un résultat important.

e féliciter et le remercier.

G a obtenu une augmentation.
ssi pense.

I'un a autre chose a ajouter ?

cet entretien, indiquez les enchainements vocaliques, comme dans la premiére phrase.
oz pour vérifier vos réponses.
liste : Vous avez été nommé pour remonter |'entreprise et la direction_‘attend beaucoup

de vous.
En effet, au début, la situation était catastrophique. Les magasins étaient souvent

en rupture de stock.

; i ion ?
liste - Comment avez-vous fait pour redresser la situation ¢

Nous avons changé I'équipe de direction. Puis, nous avons approché les problemes

un par un en commencant par la logistique.
; it i Vo
liste : Qu’en est-il maintenant ? Les clients ont été séduits ?
i | Un nouveau concept a eté adopté pour chac

Heureusement, oul ! L g
boutigues. Puis, toute notre équipe de vendeurs a suivi un program

une de nos

professionnalisation.

alogue entre la journaliste et le nouveau PDG.
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Titres accrocheurs e
1—. T i onces. Utilisez la nominalisation.

ann
Transformez les verbes pour compléter les
1. Partager 3. Prendre 5. ln:es |rl; :
2. Commercialiser 4. Augmenter 6. Chang

7. Elaborer 9. Inaugurer
8. Quvrir 10. Mettre

des bénefices entre les 2. Prochaine ... d'un photocopieur 5 .. important dans |, \
P |
actionnaires du groupe. ultra-performant

- des b“f%u,
6. ... de direction a |a téte

' ix de 'essence.
4. Nouvelle ...du pr de 'entreprise SUFRAN

f;:'. ... de position dy directeur
inancier dans I'affaire Pessac. iati |
8. ... des négociations salariales. 9. ... du Salon de I'automapife
7. ... d’'un nouveau projet A
d'entreprise. 10, A

médicament contre

nt d'un nouveau
le paludisme.

2. Avis des collaborateurs

Complétez les énoncés avec ce qui/ ce que... ou c’est/ ce sont.
.. m'énerve, ... le comportement des dirigeants.

.. nous intéresse le plus, ... les nouvelles technologies.

- |e trouve inacceptable, ... leur fagon de négocier.

. les salariés demandent, ... d'abord de bonnes conditions de travail.

.. me surprend, ... |a réaction de mes collaborateurs.

- Nos concurrents proposent, ... des produits bon marché.

. Je découvre, .. Iincompétence de ma directrice.

- nous révolte, ... les derniéres déclarations du PDG,

BNV A WN -

- 3. Bonnes nouvelles !

Utilisez la forme passive pour rendre les informations plus attractives.
‘ 1. On a remplacé le directeur. 6. On ouvrira une cantine.

' 2. On redéfinira les postes.

3. On engagera de nouveaux collaborateurs.
4. On va changer le nom de I'entreprise.

5. On va rénover les bureausx.

7. On est en train d'installer de rouveaux ordinzt:

8. On vient de repeindre la salle de réunion

9. On a commandé de nouvelles voitures de fonct
10. On offre des places de cinéma aux employés

4. Rumeurs folles

b:ié?::zm'f':?:s:l:: 2:t::sr;2"t Pas été confirmeées, Transformez les énoncés en utilisant le
1. Nos clients acceptent de payer plus cher.
| 2. Les syndicats ont obteny un mois de congés supplémentaire.
. 3. La direction est d'accord pour doubler tous Jes salaires,
| 4. Les délégueés dy personnel se sont réunis hier pour Organiser nos vacances
5. Lle comité de direction envisage de réduire |e temps de trayaj|. :
6. Notre principal concurrent a accepté de noys doriner leurs secrets de fabrication

7. 0n a de nouveay |3 possibilité de fumer dans les bureaux

; 8. La DRH s'est marise avec le directeyr financier.
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EHENSION ECRITE

que extrait de journal et faites correspondre au titre qui convient
EXTRAITS

a) Longtemps Fonsidéré dans I'entreprise comme une activité de loisirs, il ap-
porte progressivement ses valeurs et délivre un message simple a I'entreprise

aient plus ce n'est pas le succas qui est l'objectif, mais le « bien Jouer ».

troniques Electra qui avait eu des difficultés financieres ces derniéres années.
résultats Selon des r

O umeurs, le groupe serait en train de négocier le rachat d'une autre
société a I'étranger pour étre le leader dans le domaine de la technologie.

b) Le groupe Oxygene va racheter la société de fabrication de composants élec-

¢) Bravo pour votre dossier sur les personnalités difficiles ! J'ai reconnu tous mes
collaborateurs dans les portraits que vous faites et vos canseils pour pouvoir
travailler avec ce type de personne sont vraiment trés intéressants. La prochaine
fois, je vous suggere de faire un dossier sur les chefs incompétents !

d) Rien ne va plus pour les magasins JMH. En effet, la situation est catastrophique
et le chiffre d'affaires a baissé. La chaine a enregistré 60 millions de pertes cette
année. La direction envisage la fermeture des magasins dont la situation est la
plus critique. Le groupe Viva serait intéressé par le rachat de I'enseigne.

| s'inspirer

e) Selon un expert américain, entre 40 et 64 ans, elles toucheraient 10 % de plus
que leurs homologues masculins du méme age et sans enfant. On se demande
alors comment cela est possible. Seraient-elles « naturellement », & cet age, plus
consciencieuses ou plus brillantes ?

"REHENSION ORALE

— Beaucoup d’inscriptions en janvier.
— Mise en place de nouveaux cours de spécialité.
— Diminution du nombre d’étudiants dans les ateliers.

ol — « Création de matériel » piloté par Noura. : e
fupes — « Expérimentation de nouvelles méthodes » pllqtg par Jean-Michel.
travail - « Recherche de nouveaux clients » piloté par Didier. _

— « Développement des cours en entreprise » piloté par Sophie.
- |l faut trouver des partenaires,

é € ( ¥ i s besoins.
- 11 serait intéressant de faire une enquéte aupres des entreprises pour connaitre le

— Trois demandes de missions importantes en mai.
— Pas de formateur disponible pour Bruxelles. e
— Contacter Delphine pour les contrats des stagiaires.

e réunion : date a fixer.
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REPERES CULT

- H 7
La réunion : une exception francaise :*

# o .
Si le quart d’heure de retard est toléré en France, %&%ﬂggﬂ% i?cfing?mlz

comme en Espagne ou en ltalie, dans les pays EUNION ?
anglo-saxons, comme en Allemagne, la ponctualité RENDU DZ £A REUNION :

est respectée. Les Japonais arrivent toujours en avance.

A chacun sa méthode

« En France, la réunion est un lieu d'échanges
d'informations. Il n'est pas rare qu'elle serve a informer
et a coordonner, a la suite d’une décision prise ailleurs.
» Pour les Anglo-Saxons, c’est un lieu de prise

de décision et en Asie c'est davantage un lieu
d’observation des interlocuteurs. 3
» Aux Pays-Bas, ou encore en Grande-Bretagne, les participants peuvent sg montrer critiques
envers le patron. Orientées vers les résultats, ces réunions sont les plus efficaces.

» Moins structurées dans les pays latins, les réunions peuvent étre plus créatives.

L'ORDRE Dv JoUR : En France, I'ordre du jour est précis et communiqué a
CALENDRIER DES ) I'avance, ce qui permet aux participants de le modifier. Il est
PRoCHAINES REUNIONS! respecté pendant la réunion. Un compte rendu est distribue

trés rapidement apres la réunion, pour responsabiliser
les participants sur les actions a mener, et ne pas retarder
I'exécution des décisions prises.

> Quelles sont les pratiques en matiére de réunion dans
votre entreprise, dans votre pays ? Est-ce que les réunions

sont nombreuses ? Quels en sont les objectifs ?
Comment se passent-elles 2

>>> CAS PRATIQUE »>> CAS PRAT_!(iUE

Le temps c’est de I'argent : dix conseils pour faire court et étre efficace en réunion.
- Se demander si la réunion est indispensable.

- Bien choisir les participants.

- Prégarer la réunion : envoyer I'ordre du jour, préparer les documents.
- Rediger un ordre du jour précis et 'y tenir,

. Commencer a I'heure,

. Laisser toutes les idées s‘exprim. is mi

S Primer, mais minuter le temps de parole.
8. Mettre en commun les informations.

. 9. Faire un rapide tour de table en fin de réunion

| 10. Diffuser le compte rendy apres la réunion, :

O~NOWV B WN =

qui doit participe!
union dans votre pays
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>2 2222225 REPERES PROFESSIONNELS

it rédiger un compte rendu de réunion

est un document de commun

) ication interne 3 | ise
B ctic L. i ne a I'entreprise : on rend compte

raconte, décrit et résume. || ne donne pas d'opinion

de la société

\ © Titre et date du compte rendu

I
INITIATNIVIES)

Compte rendu de la réunion du comité de direction
du 16 juillet 20...

i~ Ordre du jour : Opération de promotion « Jeunes actifs ».

Présents : Madame Bernard, directrice générale
Monsieur Bertin, responsable marketing
e Mademoiselle Nolois, responsable des abonnements
Monsieur Van Loh, directeur commercial
Absente : Madame Tran, directrice administrative et financiére
Excusé :  Monsieur Julio, responsable des ventes étranger
1. Ventes
Le nombre d’abonnés au dernier semestre a baissé de 3 %.
L'objectif prioritaire est donc de conquérir de nouveaux clients.
Selon les résultats d'une étude hé, il faut cibler le segment
des 24-35 ans car 10 % d’entre eux sont abonnésa leurs

O Utiliser
magazines.

le présent

2. Offre promotionnelle

Un publipostage va étre envoyé a 80 000 prospects sélectionnés
dans les annuaires des grandes écoles et des universités avec une
offre d’abonnement spéciale « Jeunes actifs » :

— une remise de 60 % sur |'abonnement pour un an,

— un cadeau au choix pour toute réponse avant le 10 septembre :
une montre, un sac de voyage ou 4 numéros supplémentaires de
la revue Initiatives.

Pas de formule de politesse

© Pas de signature
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INITE9 CA SE DISCUTE

yus allez vous entrainer & ;
« préciser les raisons d'un conflit
« décrire les actions envisagées
» décrire la maniére de procéder
« exprimer |'approbation
» apporter un jugement ou une certitude
« exprimer un doute
« exprimer une crainte
« donner un avis
» exprimer votre exaspération
* rapporter des paroles
* indiquer une conséquence illogique
* rassurer
« mettre en garde ou conseiller la vigilance
» donner des explications ou des exemples

Vous allez utiliser :

* |e gérondif

* |'indicatif et le subjonctif pour
exprimer une opinion

* |e discours indirect passé

s |'expression de la concession

Pour étre capable :

« d'échanger a propos d'un conflit social

« de participer a une discussion ou a un débat
« d'échanger a propos d'une démission

« de fournir des explications détaillées

L
*
Tt

o
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UNITE 9 CASEDIS

KMR en colére !

& raul:

Sylvie :

Paul :

Sylvie :

Paul :

Marco :

Paul :

Sylvie :

Paul :

Marco :

Paul :

Sylvie :

Paul :

Sylvie :

Paul :

Marco :

J*ai vu ce tract en passant devant la sociéte

KMR, vous I'avez lu ?

Non. C'est a propos de quoi ?

Les salariés sont en gréve.

Ah bon ! Pourquoi ?

Ils sont opposés a la stratégie économique

de la direction et protestent contre la
restructuration de I'entreprise. Ils réclament

la démission du directeur.

5'il est incompétent, ils ont raison ! Mais
dis-moi, cette entreprise a rencontre des
problémes financiers ?

Oui, avec la mondialisation, elle a perdu une
bonne partie de son chiffre d'affaires, alors

il y a eu des licenciements. C'est pour cela

que les salariés sont en coléere.

Je les comprends !

Moi aussi. A leur place je ferais la méme chose.
U'activité est complétement arrétée ?

Non, je ne crois pas. Il y a eu une assemblée générale des salariés et ils ont decide
de ralentir Iactivité en organisant des débrayages, et puis une manifestation est
prévue mercredi prochain.

Jaimerais bien savoir comment a réagi la direction ?

Elle a entamé des négociations avec les delégués syndicaux et les élus du personne
Et tu penses qu'ils vont pouvoir sortir de cette crise ?

Je ne ‘sais pas, lmais en ralentissant |'activité les salariés créent encore plus de
problemfas, etils peuvent aggraver la situation eéconomique de |'entreprise

Clest vral, mais en négociant avec la direction, ils peuvent trouver un arrangement
parce qu'il ne faudrait pas que ce conflit dure.

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION [l

Retrouvez les informations essentielles et complétez le tableau

Type de conflit Protagonistes

Raisons du conflit

- - [ W-I
+ Revendications e
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gr parler d’un conflit social :
ir

riés sont en gréve.
OppOsEs a...

stent contre...

eu une assemblée générale des salarigs,
décidé de ralentir I'activiteé...
manifestation est prévue.

ection a entamé des négociations avec |es
és syndicaux et les élus du personnel.

B —

Exprimer I'approbation :
Je les comprends.

I]s ont raison.

A leur place, je ferais la méme chose.

e S
Demander des explications :
C'est a propos de quoi ?
Mais dis-moi...

Pourquoi ?

uer la maniére de procéder:

ntir I'activité en organisant des

s de débrayage.

jociant avec la direction, ils peuvent
un arrangement.

les outils linguistiques de I'unité 9, page 146.

muniQuez |

it social.

J'aimerais bien savoir...
e

€€ LcvocasuLare
aggraver (v.)
assemblée (n. f.)

démission (n. f.)
licenciement (n. m.)

bloquer (v.) manifestation (n. f.)
colére (n. f.) ralentir (v.)

crise (n. f.) restructuration (n. f.)
débrayage (n. m.) tract (n. m.)

»

iés sont en conflit avec la direction de leur entreprise ou encore I"administration. !
n dans un petit article pour le journal de votre entreprise.
les raisons du conflit, les actions menées

qui est envisagé pour sortir de la crise.

union d'entente.
travaillez dans une petite entreprise.
ollegues et vous n’étes pas satisfaits
ditions de travail.
Vous réunissez avant de rencontrer
patron.
e point sur :
raisons de votre mécontentement,
revendications,

lions que vous envisagez si vous
enez pas ce que vous souhaitez.

Ous en petits groupes et jouez
tion.

PoUR UNE fei's

Vous ETES Tous

AC@RD/
-

cent trente-neuf * 139



Iz} Débat d’idées

1. LISEZ LE DOCUMENT .

CGEE
v -
DIAPASON.COM

Le forum

Posté le 02 avril
15:20
Sandra57

Posté le 10 avril
10:34
Missdab65

Posté le 11 avril
15:12
Lulud5s

Posté le 11 avril
22:07
Salsa32

Posté le 15 avril
13:54
Mig21

Posté le 20 avril
11:29
Celi75

SUJET : Etes-vous pour ou contre le CV anonyme ?

Que vous inspire la possibilité d’envoyer un CV anonyme, ¢'est-a-dire sans !
nom, adresse, dge, sexe en en-téte, avec juste le numéro de téléphone 7

Je ne pense pas que ce soit trés important de donner toutes ces informations
lors d'un recrutement. Et puis, je suis sre que les employeurs peuvent faire
un choix plus objectif car ils ne sont pas influencés par |'origine, le sexe oy I3
condition sociale du candidat.

Je crains que ga ne change pas grand-chose.

De toute fagon, je trouve que ga ne sert a rien de se cacher puisque certaines
informations peuvent passer dans la lettre de motivation. Et puis, je ne crois
pas qu'on ait la possibilité de dissimuler ses origines pendant I'entretien aus:

A mon avis, il y aura toujours de la discrimination dans le monde du
recrutement et cela m'étonnerait que le CV anonyme modifie quelque chose
Les entreprises feront toujours ce qu'elles voudront et j'ai bien peur que
sélection se déplace tout simplement vers |'entretien d’embauche.

Quelle démagogie | Je doute que les CV anonymes fassent disparaitre les
problemes de discrimination 4 I'embauche. Les recruteurs auront toujours |
moyens de ne pas embaucher les personnes qu'ils ne veulent pas prendre
pour des criteres d’age, de sexe ou d'origine.

Moi, je Pense que ce systéme peut étre positif parce qu'on a au moins

f'a poss_rbmte d’obtenir un entretien. Le plus important ¢’est quand méme
I'entretien non ? En tout cas, moi j'approuve, mais je ne suis pas certaine (
le gouvernement puisse imposer Ga.
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HENSION [l

la synthése des arguments donnés e col

Mplétant |es fiches,

Arguments pour

_ Je ne pense pas que ce soit trés important
" de donner toutes ces informations lors d'un

rutement.

......................

RETENEZ [N

apporter un jugement oy yne certitude ;
e que...

n avis...

je pense que...

shr(e) / certain(e) que. .,

Pour exprimer un doute :
Je ne crois pas que...

Je ne pense pas que...

Je ne suis pas certain(e) que...
Je doute que...

Cela m'étonnerait que...

exprimer la crainte :
s que... €€ vt vocasuLare

bien peur que... discrimination (n. f.)
dissimuler (v.)

embauche (n. )

. . i embaucher (v.)

‘relativiser | |mport.?nce‘ d_e quelque chose : entretien (d'embauche) (n. m.)
Pense pas que ce soit tres important.

lettre (de motivation) (n. f.)
thange. pas grand-chose, recrutement (n. m.)
sert a rien.

recruter (v.)

recruteur (n. m.)

se cacher (v.)

sélection (n. f.) ’,

WUNIQUEZ |l

ntre les bureaux paysagers (open space). ; ;
par ce débat, vous témoignez dans ce forum. Donnez votre avis et exprimez vos
craintes a propos de cette forme d’aménagement des bureaux.

‘0u mauvaise idée ? olhigh
jon souhaite équiper chaque collaborateur de votre service d
ictement professionnel. .

bus par petits groupes et discutez du bien

un téléphone portable

fondé de cette décision.

OTRE COMPRE -
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4 Je m’en vais

1. ECOUTEZ LE DIALOGUE |

B8 Laurent :

Marion :

Laurent :

Marion :

Laurent :

Marion :

Laurent :

Marion :

Laurent :

Marion :

Laurent :

Marion :

Laurent :

Marion :

Laurent :

Marion :

Alors ? Tu as vu la DRH ? ;
Oui, ¢a y est, je lui ai annoncé que j'allais démissionner.

Quelle a été sa réaction ? j oo

Elle connait les problémes que j'ai rencontrés au sein de I'équipe, alors el|e
n‘a pas été vraiment surprise.

Quels ont été tes arguments ?

Je |ui ai dit que le travail était intéressant et que j*ava'is vrairn.ent apprécié
tous les projets sur lesquels j'avais travaillé, mais que j'en avais assez

de I'ambiance et du stress.

Tu pars dans quelles conditions ?

En fait, il a fallu que je négocie un départ anticipé. Je lui ai expliqué que,
comme je n'étais plus motivée, je ne souhaitais pas effectuer mon preavis,
Et elle a accepté ?

Non, bien sar !

C'est un peu normal, non 2 I n'y aura personne pour te remplacer.

Je le sais, mais je ne supporte plus cette situation. Je lui ai promis que je
trouverais des solutions pour mon remplacement, et que je finirais le dossier
sur lequel je suis actuellement. Alors, finalement, on est arrivées a un accord
je ne fais qu‘un mois de préavis, et ils me paieront des indemnités de départ
pour les deux autres mois,

Génial, tu es contente j'espére ?

De partir oui, mais j‘ai postulé dans d’autres entreprises et je n'ai pas de
réponse, et ca

c’est stressant aussi !
Je te comprends mais
bon, ne t'inquiéte
pas, tu vas trouver |
Merci de ton soutien,
Allez, je te laisse,

il faut que je fasse
ma lettre de
démission.

142 = cent quarante-deux



—

|

atez la lettre
ission de la
e femme.

Marion Dyyy)
3, rue de.§ Lampions
78990 - Elancoyrt

Objet : ...

Dans I'entreprise de
souhaite vous prése
Depuis plusieurs
est ... Alors, je suis .

P
nt

de mes sentiments les

s

Madame 13 Directrice,

0is, j'ai des
Je sollicite de votre part la possibiljté de ne pas

Je vous prie de bien vo

ERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION i

Madame Philippon
Directrice deg re
FIDUS 5 A

14, rue de I"Abreuvoir
78000 - Versailles

Ssources humaines

uis sept ans, je suis .

-.de mon ¢
erma ..

mploi, mais je
- pour les raisg 1

ns suivantes.

problémes avee certains

e -- €t 'ambiance

el m'engage 3 .,

uloir agréer. Madame |3 Directrice .

I'expression
plus respectueux. ;i

WL Dusal

Marion Duval

indiquer son exaspération :
ai assez !

ne supporte plus cette situation !
n'en peux plus !

rapporter des paroles :

(Four parler d'une émission :

Démissionner.

Effectuer un préavis.

Négocier un départ anticipe.

Trouver des solutions pour le remplacement.
Recevoir / payer des indemnites de depart.
Rédiger une lettre de démission.

lui ai annonceé que...
lui ai dit que...

Ir exprimer de I'empathie :
comprends.
inquiéte pas.

wniquez [

ami(e).

travaillez dans une entreprise depuis quelq
ontrez le / la DRH. Vous lui expliquez la si
ction, puis vous discutez avec lui / elle pour trou
de la discussion, vous décidez de démissionner ou

un bref compte rendu informel de cet entret

Postuler pour un autre poste.

“ LE VOCABULAIRE
ambiance (n. f.)
anticipé(e) (adj.)
argument (n. m.)
motivé(e) (adj.)

postuler (v.)
préavis (n. m.)
soutien (n. m.)

”»

ues années, mais vous n'étes pas satisfait(e).
tuation et vous donnez les raisons de votre

ver une solution. : i
de rester. Jouez la situation a deux.

ien dans un mail a un(e) de vos collégues
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BJ C’est tout un art !
el

' Guide perso SIS DIDDDD

} Vous aviez un bon argumentaire, pourtant vous n’avez pas réussi
a convaincre votre interlocuteur,

‘ Qu’avez-vous raté ? Comment faire a l'avenir.? :

Suivez les conseils de notre consultant en communication.

Au téléphone, méfiez-voys
car votre voix peut vous

trahir. En effet, bien que vous ne
soyez pas en face de votre
interlocuteur, il peut deviner votre
état du moment. Cela veut dire que le
moindre reldchement ou énervement
de votre part s’entend.

Faites attention au ton de votre voiy
ainsi gu'au choix de vos formulations
el, surtout, n'agressez jamais votre
interlocuteur,

Pour convaincre, il est
indispensable de s'adapter

a votre interlocuteur, c'est-a-dire

Tout d'abord, il est important de veiller & ce quil  qu'il faut faire correspondre vos
¥ ait un climat favorable au dialogue. Ne Craignez  arguments a ses attentes. Pour « ela,

|
L

pas de perdre du terrain en établissant une relation n"hésitez pas a insister sur ceux qui
cordiale c'est le meilleur moyen de gagner des points vous semblent les plus percutants
par la suite, et qui correspondent le plus a sa
personnalité,
E Montrez-vous calme et disponible, méme si .Veiflez SEdlement 3 montrer 4 votre
vous avez des problémes oy aytre chose en téte, Interlocuteur qu'il est [ui-méme

En effet, en étant ouvert et aimable, vous réussirez entendu. Autrement dit, avant de

d amener votre interlocuteur 3 discuter plus librement. présenter vos drguments, prenez le
temps d’écouter les siens sans

p Iinterrompre. Soyez attentif a ce qu
renez garde a vos gestes car ils sont parfois vous dit et n’ayez pas peur de montrer

I €n contradiction avec ce que vous dites, pPar votre intérét en hochant la téte ou en
SZZTEEEAEI'\;OUS annoncez a votre client quiladutemps  ponctuant ses Propos par des
cider et que VOus tapotez des doigts sy | EXpressions comme « d’accord »,
table, vous montre; votre impatience, «tout a fait », « bien siir »
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IFIEZ VOTRE COMPREHENS|ON i d
la fiche.

.Fiche conseil Ty
Convainere un interlocuteur ‘ ‘ LE VOCABULAIRE
; ] agresser (v.)
A ne pas faire amener (v.)

argumentaire (n. m.)
attentif(ve) (adj.)
contradiction (n. f))
énervement (n. m.)
formulation (n. f)
geste (n. m.)
hocher (la téte) (v.)
impatience (n. f.)
interrompre (v.)
parler d'un fait illogique : percutant(e) (adj.)
aviez un argumentaire solide, pourtant vous n‘avez pas EETIERIEE o)

i votre négociation. rater (v.)

que vous ne soyez pas en face de votre interlocuteur, il relachement (n. m.)
deviner votre état du moment. tapoter (v.)

-vous calme et disponible méme si vous avez des soucis. e IhRE

trahir (v.) ,,

> Voir les outils linguistiques de I'unité 9, page 147.

ignez pas de... Pour mettre en garde ou conseiller la vigilance :

Z pas peur de... Prenez garde... Faites attention a...
pas a... Méfiez-vous... Veillez a ce que...

roduire des explications ou des exemples :

en étant ouvert et aimable vous réussirez a amener votre interlocuteur a discuter.
mple, si vous tapotez des doigts sur la table, vous montrez votre impatience.

dire que le moindre énervement de votre part s’entend.

a-dire qu'il faut faire correspondre vos arguments a ses attentes.

ent dit, avant de présenter vos arguments, prenez le temps d'écouter les siens sans
mpre.

MMUNIQUEZ

accueil. sl
chargé(e) de former des hétesses d“accueil pour un salon. Pour cela, vous ; as szrez
ent écrit avec les régles a suivre pour l'accueil et I'orientation des visiteurs. Ra

ez en garde contre d’éventuels problémes.

convaincant. it
vos ami(e)s ou un(e) de vos collegues veut démissi
a tort. Jouez la situation a deux.

onner de son poste. Vous pensez
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OUTILS LINGUISTIQUES

1 Le GEnonmr

Pour préciser le moment, la maniére et la 5|multané|te entre deux actions réalisées par
un méme suget.

1 J al vu ce tract en passant

——

1. Exprime le temps ‘
(on peut remplacer le gérondif par un énoncé avec

quand, au moment ou).

2. Exprime la maniére

2. Ralentir 'activité en organisant des :
(répond a la question comment ?).

débrayages
3. Exprime la cause |

(on peut remplacer le gérondif par un énoncé avec |
une expressnon de cause)

3. En ralentissant |'activité, les salariés créent
encore plus de problémes.

4. Exprime la condltion Ak hypothése
(on peut remplacer le gérondif par un énoncé
avec si).

4. En négociant avec la direction, ils peuvent
trouver un arrangement

L -
Formatmn du gérond|f EN + partlupe présent du verbe

Participe présent = radical (base) de la 1™ personne du pluriel du présent + -ant.

g - T
Nous sommes... —+ En étant...
Nous avons... —+ En ayant...

Nous savons... —+ En sachant...

2. L'INDICATIF ET LE SUBJONCTIF

Pour exprimer un jugement, un doute, une crainte.

Exprimer un jﬁgement,

une certitude

Exprimer le doute

Exprimer la crainte

- Je suis shre que les employeurs
peuvent faire un choix,

- Je pense que ce systéeme peut
étre positif

- Je crois / trouve que ca ne sert
d rien.

Etre sur(e) / cer‘tam(e)
Penser

Croire —
Trouver —

+ verbe a l'indicatif,

Ne pas étre sur(e) / certam(e)

- Je ne suis pas certaine que e
gouvernement puisse imposer ¢a.

- Je ne pense pas que ce soit trés
important.

- Je ne crois pas qu'on ait la possibilité
de dissimuler ses origines.

- Je doute que les CV anonymes
fassent disparaitre les problémes,

- Cela m'étonnerait que le CV
anonyme maodifie quelque chose

Ne pas penser

Nepascroire _____——> quE
Douter et HF—T/
Cela ... étonnerait

+ verbe au subjonctif.
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- Je crains que ca ne change
pas grand-chose.

~ Jai bien peur que |a sélection
se déplace.

Craindre
- QUE
Avoir peur

+ verbe au subjonctif.




'SCOURS INDIRECT PASSE

orter des paroles passées, e
3 Paroles prononcées = |

B 00— Paroles rapportées

Al = Je lui ai annonce ais. i

est intéressant et j'ai vraiment apprécié que j"allais démissic;ﬁh;;‘_"

| = Je lui ai assl._:re que le travail était intéressant
‘ e e s e tJe; ?:e | avais vraiment appreécié tous les projets
- l i i |
l Edﬁdoﬁierl al promis que je trouverais des solutions

—— | Pourmon remplacement et que je finirais le dossier
Pour rapporter des paroles prononcées dans le passé it faut:
1. Des verbes introducteurs ay passé :

annoncer / assurer [ promettre / dire ! ajouter / expliquer...

2. Un changement des temps verbaux :
- Futur proche  — Imparfait du verbe aller + infinitif

— Présent — Imparfait
— Passé composé Plus-que-parfait
- Futur simple - Conditionnel présent

as au conditionnel, a I'imparfait ou au plus-que-parfait ne changent pas.

SSION DE LA CONCESSION

er une situation / un événement illogique, inattendu(e) ou anormal(e).

3z un argumentaire solide. 1. Vous n'avez pas réussi votre négociation.
as en face de votre interlocuteur 2. Il peut deviner votre état du moment.
‘des soucis. 3. Montrez-vous calme et disponible.

Z un argumentaire solide mais / pourtant vous n'avez pas réussi votre négociation.

BZ pas réussi votre négociation alors que vous aviez un argumentaire solide.

es pas en face de votre interlocuteur, mais il peut quand méme deviner votre état du moment.
e vous ne soyez pas en face de votre interlocuteur, il peut deviner votre état du moment.

vous calme et disponible méme si vous avez des soucis.
z-vous calme et disponible malgré vos soucis.

Pour exprimer la concession, on utilise les mots ou expressions suivants :
— mais, pourtant, méme si, alors que, quand méme + indicatif
— bien que + subjonctif / malgré + nom

dialogue. Comme dans la premiére phrase, barrez les lettres que vous ne pro:;on)—
indiquez les enchainements consonantiques (sons de consonnes sulvis de voyelles).
le.

2 gque tu as vu le directeur adjoint ? Quelié_a\ été sa réaction ? |

‘ pas été vraiment surpris car il en avait entendu parler par une autre employee.

| Est-ce que tu pars avec ou sans préavis ?

il a finalement accepté que je parte avant.

tu es contente, j'imagine. Tu as déja trouve un autre em
n‘ai pas encore eu I'énergie de chercher.

ploi ?
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1. vibre expression ..

ﬁlmplacez les énoncés en gras par un verbe au gérondif et indiquez ce qu'il exprime (maniére,
cause, temps, hypothése). : :
1. Pour éviter que les cadres fassent trop d’heures, il faudrait qu'ils pointent quand ils arrivent au bureau et quand

ils repartent le soir ' .
Il y a trop de gaspillage de papier dans les bureaux. On devrait faire un effort. La solution : éviter de faire des

photocopies systématiques
3. Comme elle a mis en place de nouvelles régles, Mme Marchand a fait évoluer le service, On est vraiment contents
4. Si elle continue d'agir comme elle le fait, la direction va perdre notre confiance.
5. Parce qu'elle a mal réagi, la DRH a provoqué la colére de tous les employeés de I'usine.
6. Je trouve que notre agence n'est pas assez connue. On pourrait atteindre plus de consommateurs Pour cela,
réfléchissons mieux 4 nos stratégies de communication
7 Quand il a pris son poste, notre nouveau chef nous a fait comprendre qu'il allait tout changer. Ce n'est pas normal |
8 Je suis sare que si on était vigilants sur la qualité de nos produits, on retrouverait notre clientele

2. Doutes et certitudes e
x temps et aux modes qui conviennent.

Conjuguez les verbes entre parenthéses au
Justifiez votre choix.
1. = Tu crois qu'ils (embaucher) ... d’autres commerciaux I'année prochaine ?
- On n'a pas eu de trés bons résultats, alors ¢a m'étonnerait qu'ils le (faire) ... .
2. - |l parait que le congé de maternité va étre prolongé de deux semaines
- C'est une bonne nouvelle ! Je trouve que la durée actuelle (étre) ... insuffisante
3. = Tu es pour ou contre le tutoiement au bureau ?
- Moi, ¢a ne me géne pas, mais je doute que ma chef (accepter) ... que je la tutoie.
4. - Tu penses que la situation financiére de notre entreprise (s'améliorer) ... 7
= Je ne suis pas trés optimiste. Je crains au contraire que nous (finir) ... mal I'année.
5. = Je suis certain que la direction nous (imposer) ... de nouveaux horaires,
= Moi aussi, et j'ai bien peur que nous n'(@avoir) ... pas le choix.
6. - A partir de I'année prochaine, on va avoir des bureaux paysagers. Qu'en penses-tu ?
- On va faire des économies sur le mobilier, mais je ne suis pas certaine que ca (permettre) ... d'améliorer la

productiviteé.

3. Discours de choc

Rapportez le discours du président-directeur général.

Chers collégues,

La situation est difficile. Le contexte mondial actuel ne nous permettra pas de faire des
bénefices cette année. Nous devons donc faire face & une restructuration pour éviter des
licenciements,

En conséquence, nous avons décidé, en comité de direction, de regrouper certains services

et nous sommes actuellement & la recherche d'un site moins cher pour installer nos bureaux.
Par ailleurs, les différents responsables de service réfléchissent a des actions pour développer
notre ;ommunication afin de trouver de nouveaux clients. Nous allons egalement diversifier
les activités de I'entreprise.

Yespére que la situation s'améliorera et que notre entreprise pourra se développer a nouveau
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COMPREHENSION ECRITE

blocages de grandes usines en France montrent
la mobilisation est toujours forte face 3 une me-
de restructuration. Pourtant, aujourd'hui, on
te quil y a moins de journées de greve dans
entreprises et que certains conflits passent pres-
inapercus.
ne veut pas dire qu'il n'y a plus de difficultés.
Il s‘agit plutot d'un changement dans la manjsre de
er SON mécontentement,
remarque quil ¥ a moins de paralysie de l'entreprise
darréts de lactivité. Les salariés préferent montrer
it deésaccord en organisant des débrayages systémati-
Clest-a-dire des arréts inférieurs a la journée.
gréve n'est plus le principal mode d'expression
n conflit collectif, et les conflits sont plus courts
et plus ciblés parce qu'ils peuvent coiter cher aux
. En effet, dans un contexte de compétition
ationale, une gréve prolongée pourrait bloquer

document, puis complétez la fiche Ci-dessous,

» La mondialisation 3 également apporté de nou-
Veaux modes de fonctionnement. Ainsi, par exemple,
une multinationale de services informatiques peut,
en quelques heures, transfarer ses activités vers un
autre pays. Un conflit Peut donc mettre les salarias
dans une situation encore plus difficile,

» Pour faire connaitre le conflit et bénéficier de
lattention médiatique, des salariés et des syndi-
cats utilisent les possibilités qu'offrent les nouvelles
technologies d‘information et de communication. [ls
utilisent, par exemple, des blogs pour s'exprimer et
parler du conflit. On peut aussi trouver des sites qui
proposent des comptes rendus de réunions de co-
mité d'entreprise ou encore des photos ou vidéos de
manifestations et de rassemblements. Des forums de
discussion permettent de faire circuler Uinformation
en appelant méme parfois les consommateurs a sou-
tenir le mouvement.

tion aujourd’hui :

Les raisons du changement :

COMPREHENSION ORALE

*face a une démission.

Z-en pour indiquer ce qui ne va pas.

pouvez proposer un meilleur salaire.

et cochez les énoncés qui correspondent aux propos du r.on.sult.ant en entreprise.
élquefois, un salarié dit qu'il veut partir, mais en fait ce n'est pas tout fait vrai.

est indispensable que vous écoutiez le collaborateur.

entez I'entretien pour confirmer vos Impressions.

z des conditions de départ des le premier entretien.
dez et réfléchissez avant de prendre une décision.

pas de rappeler les obligations légales en cas de démission.
7 le départ d'un salarié qui n'est pas compétent. o
tez | clientéle pour I'informer du depart de ce co

: de votre equipe.
collectivement les autres membres v
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La représentation des salariés dans les entreprises francaises

Les sections syndicales**
regroupent les salariés syndiqués

Les salariés regroupés par colléges (ouvriers -
employés et cadres - ingénieurs - techniciens)

élisent leurs représentants tous les deux ans.* et des.fgnent
Lorsqu’il y a au mains Lorsqu'il y a au moins
10 salariés : 50 salariés :
| | ‘
les déléﬁués du les membres du comité les délégués syndicaux.
personnel. d’entreprise ou
‘ d’étallillssement‘. * |l représentent aupreés de I'employeur et dy
* lls présentent & 'employeur P comité d'entreprise les intéréts professionnels
les réclamations collectives et par le chef d’entreprise.) des membres du syndicat,
individuelles. | * IIs peuvent signer des accords.
* lls peuvent saisir I'lnspection
du travail de toutes plaintes et Deux fonctions
en cas d'infraction a la loi, /
~

* lls doivent étre consultés sur certaines e |ls contrélent et

décisions (conditions et organisation gerent les ceuvres

du travail, qualifications, formations, sociales (cantine, loisirs,

licenciernents. ). retraite...) grace a un

* lls donnent un avis sur la palitique budget financé par

economique, financiére et sociale. I'entreprise.

* Les délégués et les membres du comité d’entreprise sont élus lors d'une consultation 4 deux tours de scrutin
Au premier tour, les candidats sont obligatoirement désignés par une organisation syndicale représentée dans
I'entreprise. 5'il n'y a pas d'élus au premier tour, un second tour est organisé ou chaque salarié peut se présenter,

** Les principaux syndicats francais sont : Ia Confédération francaise démocratique du travail (CFDT), la Confé-
dération générale du travail (CGT), Force ouvriére (FO) et la Confédération générale des cadres (CGC).

Les conflits collectifs du travail et les gréves

Le droit de greve est reconnu en France depuis 1864,
Lorsque les salariés francais manifestent leur mécontentement, ils peuvent se mettre en greve et
déposer un préavis. On parle aussi de « débrayage » lorsque les salarigs décident un arrét de travail

= Il existe différents types de greves,
* La gréve générale : tout |e personnel d’'une ou plusieurs entreprises cesse le travail.

*La gréve «sur le tas » : les grévistes occupent les locaux de travail et organisent quelquefois des
« piquets de gréve »,

. La‘ gréve Fournante : elle consiste 4 cesser |e travail a tour de réle, par atelier ou par service, pour
désorganiser la production.

*la grev? surprise : elle est déclenchée > Existe-t-il une représentation des salariés dans
quand I'employeur n'a pas été mis au votre pays ? Quelles organisations les représentent 7
courant auparavant des revendications, Quel est leur réle ? Comment les salariés expriment-

ils leur mécontentement 7
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e affaire de malentendus

souvent que les managers
sont dirigistes et peu
atifs.

e, ou la distance
archique est importante, il
naturel gu‘une décision
par le chef, sans
on préalable avec les
eurs concerneés. On
sstera pas ouvertement

. Aussi, certains cadres
s seront-ils persuadés que
pas ete consultés, c'est
leur a pas fait confiance,
ce n'est pas le cas.

s que les Francais se plaignent du

de reactivité de leurs collaborateurs

. Cet autre malentendu provient

con différente de concevoir le

Le Francais attend de son travail une
on personnelle. La priorité est donnée
é de la vie, et il acceptera une tache
nte méme si elle ne correspond

ent a sa fonction. Contrairement
collaborateurs étrangers qui,

ront au travail si la tache leur
liquée, si elle correspond a leurs

ons et si on leur laisse une autonomie.

——

f—

Les conseils d'experts.

I'organisation de I'équipe.

conseils, pour éviter des
dep

* Comment faire avec un Japonais : penseza m
conversation, signes de respect envers votre |n_ter|0}:uteur:
« Comment faire avec un Marocain : ne refusez jamais une |

ment faire avec des cadres d 7 Donn
e malentendus, a un Frangais gui vient en

lacement professionnel dans votre pays.

Aussi, n'hésitez pas a expliquer comment
vous voulez étre informé(e) et a poser des
questions.

Et si, lors d’une réunion avec des Francais,
vous vous demandez pourquoi ils élévent
ainsi la voix entre eux, ne croyez pas qu'ils se
disputent, en realité ils haussent le ton pour
convaincre.

Le Francais ne félicite pas facilement. Il

met rarement la note maximale dans une
évaluation par exemple, méme s'il est tres
satisfait des services. N'en soyez pas étonné(e)
et ne vous démotivez pas !

23> CAS PRATIQUE >>> CAS PRATIQUE

« Comment faire avec un Américain : fixez les objectifs et laissez-le travailler.
« Comment faire avec un Allemand : répondez a toutes ses questions sur

arquer des pauses dans votre
nvitation a diner.

e votre pays 7 Donnez des
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B=) Le directeur
financier :

Cédric B. :
Le directeur
financier :

; Manuella G. :

Le directeur
} financier :
I Julien s, :
|| Le directeur
financier :

| Le directeur
financier :
Cédric B. :

Le directeur
{ financier :

' Manuella G. :

Le directeur
financier :

Julien S. :
Le directeur
financier :

Manuella G. :

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION

Aujourd’hui, je peux vous annoncer les résultats de notre groupe
et j'ai une bonne nouvelle.

Ah, tres bien !

Oui, les résultats de I'année sont excellents puisque le chiffre d’affaires

réalisé en fin d'exercice s'éléve a 649,7 millions d’euros.

Quelle est la progression par rapport a I'année derniére ?

En examinant attentivement ce graphique, vous constaterez que malgré un
début d'année difficile, avec un recul de 0,6 % des ventes, le chiffre d'affaires
est en hausse de 2,7 %.

Comment expliquez-vous cela ?

Cela s’explique par la croissance de I'activité de la plupart des magasins

du groupe, qui a été de 3,1 %.

Qu’en est-il de la marge commerciale ?

Un examen approfondi des données indique qu’elle a progressé de 3,4 %

en raison de |'activité favorable enregistrée en Allemagne.

Autrement dit, on a bien fait d’investir la-bas ! On est 4 combien de
magasins actuellement ?

Aujourd’hui, le groupe compte 154 magasins, dont une vingtaine de franchisés*.
Et puis, en mai, on a ouvert une filiale d’approvisionnement en Chine.

Que prévoit-on dans les années qui viennent ?

Une enquéte a révélé que la majorité de nos clients aiment le concept de nos
magasins. C'est pourquoi, plusieurs projets opérationnels importants, lancés
cette anneée, seront poursuivis I'année prochaine. On prévoit par ailleurs
I'ouverture d’autres magasins en France et a I'étranger, ainsi que la signature
de nombreux accords de franchise. Ce qui devrait permettre une
augmentation du chiffre d'affaires de notre groupe d‘environ 5 %.

Vous étes trés optimistes | Ce sont les actionnaires qui vont étre contents !
Oui. D ailleurs, |e conseil d’administration proposera, a I’Assemblée générale
des actionnaires du 27 juin prochain, le versement d’un dividende de

59 centimes d'euro par action, ce qui représente une progression de 6,1 %.

* Franchisé : commercant qui a le droit d'exploiter la marque, le nom ou le brevet d’un franchiseur (une
entreprise de renommée nationale ou internationale),

1. Complétez I'extrait de I'avis financier.

Résultats de I'exercice - Chiffre d'affaires - milliions d'euros. (En ... de 2,7 %)
Croissance de I'activité des magasins : ... %. La marge commerciale a ... de 3,4 %.
Chiffres prévisionnels - .. du chiffre o affaies et du résultat net du groupe -
environ ... %. Dividende par action : .. € (en ... de 6,1 %)

B e ——
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vhigue correspond au chi

s de I'année sont excellents / (trés) mauvais,
ti.

‘hui le groupe compte... magasins / filiales.

t/ fermeé / une filiale / un magasin.

la signature / I'ouverture / le versement de...

er des informations dans un rapport d’activité -

€€ e vocasuLare
action (n. f.)
actionnaire (n. m./f.)
chiffre d’affaires (n. m.)
croissance (n. f.)
dividende (n. m.)
filiale (n. f.)
franchise (n. f))

menter des résultats / un graphique :
d'affaires réalisé en fin d’exercice -

&

menté / progressé / baissé.

hausse / en baisse de ... %.

stable / s'est stabilisé.

=

ugmentation / progression / croissance de ... %.
| / une baisse / une diminution de ... %.

ciser des sources d'information :

inant attentivement ce graphique,

e / on s'appercoit que...

n approfondi des données indique / montre

ete a révélé que...

J

investir (v.)
progression (n. f.)
versement (n. m.)

’”

Pour exprimer un ordre de grandeur,
une proportion :

0,6 % (pour cent) de...

La plupart / la majorité de...

Une dizaine / une vingtaine de...

La moitié / les deux tiers / les trois
guarts de...

~

Pour indiquer des quantités non
chiffrées :

Fermeture de quelques magasins.
Ouverture d'autres magasins en France.
Plusieurs / de nombreux projets ...

MUNIQUEZ
ffres utiles.

> Voir les outils linguistiques de I'unité 10, page 162.

chiffres d’affaires (en millions d’euros), sur un se-
e boutiques du groupe implantées a I'étranger.
les graphiques correspondants et comrr.\ente.z-les
s phrases pour la page Chiffres du mois du jour-
rise.

mplaire.

activités a votre groupe.

données correspondant a une entreprise de votre

Allernagne | Espagne

jan. 12 19

fév. 15 L
mars 18 21

avril 18 16

mai 20 17

juin 25 20
m

pays et faites une présentation
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EEJ un audit explicite

1. LISEZ LE DOCUMENT

Q

.Comité - s A tout le personnel
CE* Saturne. SA

NOTE D’INFORMATION

Objet : restaurant du site.

Tous les collaborateurs s'interrogent sur le fonctionnement actuel de notre restaurant.
Dans le cadre d’un projet d’extension de la cuisine, indispcns.ablc a cause dL
, I'augmentation des effectifs (plus de six cents repas sont Servis en moins d'une heure),
I un audit de I'ensemble du restaurant a été réalisé.
. Les conclusions de cet audit montrent les principaux points de dysfonctionnement
suivants :
1. L'espace de distribution des salades n’est pas suffisamment exploité.
2. La salle & manger semble de taille suffisante, mais les tables sont sous-employées
compte tenu de leur emplacement, et il manque des chaises.
3.1y a trop d’attente au moment du passage en caisse. En effet, il n’y a qu’une seule
caisse.
4. L'espace pour la plonge** reste sous-dimensionné malgré les investissements réalisés.
5. L'organisation du travail actuel n’est ni efficace ni bénéfique pour le personnel de

cuisine.

Les solutions & apporter :

* Depuis la fin novembre, nous faisons notre possible pour améliorer les prestations et
nous travaillons d'arrache-pied i toutes les améliorations (réorganisation du travail en
cuisine et meilleure utilisation de I'espace).

* Nous envisageons une premiére série de petits travaux qui vont étre entrepris dés
mi-décembre aussitot que le CE* aura trouvé des prestataires. Une seconde caisse sera
installée quand on aura réaménagé la salle de restaurant.

. Du, travaux d’aménagement plus importants commenceront dés que nous aurons oblenu
le financement nécessaire.

En at.tendant. nous nous efforgons de ne pas répercuter les coiits de toutes ces
améliorations sur le prix de votre plateau,

Pour le comité d’entreprise
Le secrétaire

JCM

Jean-Claude Demange

* CE : comité d'entreprise, b plungé ila .\}aisselle
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-7 VOTRE COMPREHENSION il
es une syntheése du rapport d’audit. Complétez le ta

bleau suivant.

a nement -

r des manques / insuffisances / Pour indiquer des efforts faits / 2 faire :

‘ ements : & Nous faisons notre possible pour...
s suffisamment exploité(e). Nous travaillons d'arrache-pied a...

employé(e)s. Nous nous efforcons de...

vun(e) seul(e)... €€ L= vocasuLAIRE
is-dimensionné(e). bénéfique (adj.)

efficace ni bénéfique pour... cadre (n. m.)
dysfonctionnement (n. m.)
effectif (n. m.)
entreprendre (v.)

exploiter (v.)

extension (n. f.)
financement (n. m.)
investissement (n. m.)
prestataire (n. m.)
prestation (n. f.)
répercuter (v.)
sous-dimensionné(e) (adj.)
suffisamment (adv.) ’ ,

er des actions planifiées dans le temps :

iere série de petits travaux vont étre entrepris dés

bre aussitot que le CE aura trouvé des prestataires.
nde caisse sera installée quand on aura réaménage

de restaurant.

vaux d’aménagement plus importants commenceront
e nous aurons obtenu le financement necessaire.

> Voir les outils linguistiques de ['unité 10, page 162.

NIQUEZ

va pas !
s dysfonctionnements au niveau de
ce. Vous allez voir votre supérieur
ue pour lui en parler.

tuation a deux.

ganise.

es chargé(e) d’organiser un séminaire
onal qui aura lieu dans six mois.

int sur les actions a envisager dans
tiné aux collaborateurs qui vous
Sur ce projet.
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Claudine est décora :
son supérieur hiérarchique, pour 50N entretie

B8 Franck :

Claudine :

Franck :
Claudine :

Franck :
| Claudine :

| Franck :

Claudine :
Franck :

Claudine ;

Franck :

Claudine :
Franck :
Claudine :
Franck :

[d Objectifs atteints ?

UTEZ LE DIALOGUE 8

Claudine :

t dans le bureau de Franck,

trice-conseil et vend des cuisines chez Vigo. Elle es
n annuel.

Bien, Claudine, comme vOus le savez,
je vous ai demandé de venir pour
procéder ensemble a votre évaluation
annuelle. Est-ce que vos objectifs ont
été atteints ? :
J'ai préparé mon bilan de I'exercice
écoulé,
Bien, je vous écoute.
Alors, mes objectifs étaient de quinze
cuisines par trimestre et cinq salles
de bains soit, compte tenu des
vacances, cinquante cuisines sur
I'année et quinze salles de bains.
Et quels sont vos résultats ?
90 % de mes objectifs ont été atteints :
j'ai vendu plus de salles de bains que
prévu, soit au total dix-huit, mais je
n‘ai fait que quarante cuisines. . i
Oui, ce n'est pas mal, mais c’est sur les ' > “7
cuisines que nous faisons le maximum --
de marge. Comment expliquez-vous
ces résultats sur les cuisines ?
Vous savez comme moi que le pouvoir d'achat des consommateurs a diminué |
Vous avez raison, mais cela n‘explique pas tout. Vos collégues ont mieux réussi
a maitriser la situation. Certains ont atteint leurs objectifs et quelques-uns les
ont meme dépassés.
Oui, mais s'ils avaient eu mon secteur, je suis sire qu'ils n'auraient pas fait mieus
que moi.
Peut-étre, mais c'est a vous de convaincre vos clients...
Je tiens tout de méme a vous dire que je suis trés content de travailler avec vo.s
car vous étes autonome, vous avez un excellent contact avec la clientéle et vous
savez travailler en équipe.
Alors, est-ce que je peux quand méme compter sur un bonus sur mes ventes /
On verra. Vous n'avez pas complétement atteint vos objectifs !
5 J'avais su, je n‘aurais pas accepté de reprendre ce secteur,
Ecogtez, il faut que j'arrive a distribuer mon enveloppe de bonus de maniere
::ultable entre tous les vendeurs. Je vais réfléchir.

erci !
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li fiche d'entretien d'évaluation,

3,

{_' e Lapeyre  Nature du travail :

T
. a convaincre
[ler en groupe
la clientele &
| Oviectisronatems |
£l - n —_—

Fiche d’entretien individue|

| _O_Mecﬁfs en partie atteints Objectifs atteints

s

er une réserve :

mal, mais.....

 raison, mais cela nexplique pas tout.

mais...

Pour différer une réponse :
On verra.
Je vais réfléchir.

des qualités professionnelles :

25 autonome / ponctuel(le) / disponible.
un excellent contact avec la clientéle.

€€ e vocasuLaire
ambitieux(se) (adj.)
annuel(le) (adj.)
atteindre (v.)

,;,travailler en équipe. Vous savez vous adapter. autonome (adj.)
aitrisez bien les outils. bilan (n. m.)

= bonus (n. m.)

e des hypothéses sur une situation passée : dépasser (v.

3ient eu mon secteur, je suis sire qu’ils n‘auraient pas fait

moi.

'su, je n‘aurais pas accepté de reprendre ce secteur / des

s aussi ambitieux !

enveloppe (de bonus) (n. f.)
évaluation (n. f.)

maitriser (v.)

marge (n. f.)

pouvoir d'achat (n. m.)

> Voir les outils linguistiques de I'unité 10, page 163. procéder (v.) ”

T

érieux.

hargé(e) de faire I'entretien
d'un collaborateur.
ne fonction et définissez tous
aborder, puis faites une grille

1suite en petits groupes et

e grille d’évaluation commune.

Etapen°2:
Jouez les entretiens d’évaluatlon_a deux
et complétez les grilles d’évaluation.

Etapen®3: i
Réunissez tous les évaluateurs et décidez
de I'attribution d’un bonus ou d’une
augmentation de salaire ou non.

Jouez la situation en petits groupes.
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[’] Ca en vaut la peine

’v v U /.‘ P g /Il

Infnrmations ¥ Gemall - Bolte de réce.. B8 Voyage le Inde  CuBp (5p
+ et

Algune s  fan grammatin  Apple *  Amagan frince T

s Ououments Fhotos fesder Wb ok ¥
: A : pifillon@pram-internet.fr
| De : cedric lafarge@vemica.com
' Objet : Conseil d‘ami

& piéce jointe : doc.primformation e

La derniére fois que je tai vu, tu m’as parlé des problémes que tu rencontres avec certains de tes

collaborateurs. Ou en es-tu 7

T ai assisté i une formation sur la conduite de réunions de projet et je te la rt:cur'nn"mndc parce que

| d’une part cela te permettrait d’avancer dans ta maniére de travailler avec tr‘m équipe et d’autre part

| ce serait la meilleure fagon pour toi de faire le point en tant que chef de projets,

| > La formation a duré trois jours. Nous avons d"abord travaillé sur les différentes étapes d’un projet

puis nous avons appris qu’il y avait des types de réunions différents liés a chacune de ces étapes,

> Le deuxieme jour, nous avons abordé les spécificités de la communication. C’était tres intéressant

| car le formateur nous a indiqué des techniques pour faire travailler des collaborateurs tres différents
ensemble. Par ailleurs, il nous a montré comment gérer les problémes relationnels.

| > Pour conclure, le troisiéme jour, nous avons vu en détail les spécificités de chaque type de réunion et

J
!
’[ Bonjour Pierre,
|

| la maniére de les conduire,
Le contenu de la formation était vraiment pragmatique et le formateur était trés pro. C'est pourquoi, si
tu 'y inscris, je suis siir que t ne le regretteras pas. De plus, je suis persuadé que tu peux en retirer le

- maximum pour ta fonction,

| Je savais que I'organisme de formation était trés sérieux et compétent, mais la vraiment je suis plus

! que satisfait. Tout se fait dans une ambiance sympathique et propice aux échanges, et en plus on nous
| donné plein de documentation.

Bref, tout était bien sauf le prix, un peu cher. Mais crois-moi, ¢a en vaut vraiment la peine. Dailleurs,
renseigne-toi, il est probable que ton entreprise pourra te la payer.

Il est possible que je vienne 4 Toulouse la semaine prochaine.

Si tu veux, on dine ensemble et on en parle.,
A bientdt et bon courage.

Cédric

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION

Complétez la fiche d'évaluation,

Intitulé de la formattion : ...................
Etes-vous satisfait de cette formation ? .
Joui  Wnon
Qu'avez-vousapprécié?.......,.,........

Que regrettez-voys 7
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e B

er des arguments et convaincre -
ela te permettrait de...

ce serait la meilleure facon de.
imande.

e) que tu ne le regretteras pas.
suadé(e) que tu peux en retirer |e

*

Pour parler dy
> conte &
Ko o Bl nu et du déroulement

:_Ious avons d‘abord travaillé sur...
t puis, nous avong appris que.
Nous avons abordé les. .

Le formateur noys a indi

. que des techniques

i, ga en vaut vraiment |a peine.

2 Par ai i 5
e que ton entreprise pourra ailleurs, il nous a montré comment

Pour conclure, nous avons vu en détail les

spécificités de... et |3 maniére de.

> Voir les outils linguistiques de I'unité 10, page 163.

ter une formation :

u de la formation était vraiment pragmatique
ur etait tres pro.

€€ L= vocasurame
conduite (n. f.)

; . s contenu (n. m.)
que I'organisme de formation était tras sérieux et lier (v.)
‘ maniere (n. f.)

dans une ambiance sympathique et propice aux organisme (n. m.)

pragmatique (adj. /n. f)
propice (adj.)

retirer (v.)

J specificite (n. f.)

on nous a donné plein de documentation.
était bien sauf le prix, un peu cher.

”

runiquez B

sionnant !
 assisté a une formation. Racontez son déroulement et parlez des contenus a un(e)
sressé(e). Jouez la situation a deux.

Société de conseil recrute

s collegues souhaite Chefs de projets (H/F) - Consultants (H/F)

ur un des postes

I'annonce ci-contre,

le hésite.

pour I'encourager et
incre que c’'est une

W \ous justifiez d’une expérience de 2 a3 ans pour les
consultants et de 7 a 10 ans pour les chefs de projets.

B Vous avez le goit du concret, I'expérience du terrain et de
bonnes qualités relationnelles.

B Autonome et rigoureux, votre sens des contact_s et une répﬂe
capacité d'adaptation vous permettront de réussir vos missions.
B La maitrise de I'anglais est indispensable. Une seconde langue

serait un plus.

s bons arguments !

Merci d'adresser votre candidature par mail a fab-dom@pvl.fr
avec en objet la référence CP449/RE.
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1. LEs ADJECTIFS INDEFINIS DE QUANTITE R A e

Pour exprimer une quantité imprécise.

T o AT T T = ‘Quantité indéterminée au pluriel
ua ool

T U | ZFermeture de quelques magasins.
— Quverture d’autres magasins en France
_ Plusieurs projets opérationnels seront poursuivis

- Nous n'avons eu aucune perte.

LT S | certain(e)s / quelques + nom au pluriel.
D'autres / plusieurs.
Un(e) autre / d'autres expriment aussi la diversité.
Quelques exprime une quantité faible. ‘
Plusieurs insiste sur la quantité plurielle.

Aucun(e) + nom.

négative. Exemple :
~ Aucun chiffre n'a été donné.

1} Cet adjectif s'emploie aussi dans une phrase

2. LE FUTUR ANTERIEUR B

Pour planifier des actions.

~ De petits travaux vont étre entrepris aussitot que le CE aura trouve des prestataires,
- Une seconde caisse sera installée quand on aura réaménagg |a salle de restaurant.
- Des travaux d'aménagement commenceront dés que nous aurons obtenu le f'”?ﬁ”?‘;‘m?m-

Emploi du futur anféfieur Formation du futur antérieur s
Pour indiquer une action antérieure & une autre Auxiliaire ét:e ou avoir  + ver‘be

dans le futur. : i .
futur simple participe passé

Avec le futur antérieur, on emploie souvent
des indicateurs temporels ;
- quand, aussitét que, dés que...

Ne confondez pas le futur antérieur et la forme passive au futur. Exemples :
- Une caisse sera installée. -+ forme passive.
- Quand il sera parti. — futur antérieur.

3. LEs PRONOMS INDEFINIS

Pour éviter des répétitions.

FCertains collégues ont atteint leurs objectifs et quelques collégues ?e§ me meme dépassés.
—* Certains collegues ont atteint leurs objectifs et quelques-uns les ont méme dépassés.

Pour ne pas répéter un nom précédé d'un adjectif indéfini, on emploie un pronom indéfin.

~ Adjectifs indéfinis N ) Pronoms indéfinis
aucun(e) aucun(e) B i
certain(e)s certain(e)s
un(e) autre / d’autres un(e) autre / d'autres
pluslueurs plusieurs
q;:e ques quelques-un(e)s
b A i

, tous, toutes

: tout(e), tous, tout

— [P
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S LOGIQUES

—

ler un discours / un texte.

t cela te permettrait d'avancer et dautre p

d'abord travaillé sur.., puis roys avons
5, Il nous a montré comment 9érer les prob
connecteurs (articulateurs) logiques
lls dépendent dy type
Type de relation

per
de

DI DU SUBJONCTIF ET DE L'INDICATIF

appris qu'ily

B, NOUS avons vu en détail les spécificités de chaqu

OUTILS LIHGU\.'STH'JU'E‘.-

T —————

art ce serait la meilleyre facon

avait des types de ré
tionnels.

e type de réunion.

mett.ent de faire des liens entre les énoncas,
relation entre |es énoncés,

pour toi de faire |e point.

unions,
lérmes rela

Rl Connecteur_s-_ PR

> de/en plus, par ailleurs, aussi, également.
—+ d'abord, ensuite, (et) puis, pour conclure.
— d'une part ... d'autre part.

=+ d'ailleurs.

—* sauf, excepta.

— bref, finalement.

er les degrés de certitudes.

Certitude / probabilité

Possibilité / impossibilité

que tu ne le regretteras pas.
adé que tu peux en retirer le maximunm.
ble que ton entreprise pourra te la payer,

~ Il est possible que je vienne a Toulouse la semaine
prachaine.

/ certain(e)
e) 7“\, + que + indicatif.

t) / probable
/sar

Formation :
Il est possible / Il se peut
i que + subjonctif.
Il est impossible / peu
probable / improbable

z ces phrases et dites quand les lettre
ncent pas.
tous étre présents a la réunion
ion.
) direction est prévue a cette réunion.
mois, j'ai vendu au moins cing cuisines.

ue j‘aille chez le directeur des ressources
ce que vous avez atteint comme j

f 2 Il est indispensable que vous vendiez
s rapidement.

ces phrases et barrez le [5] qui ne se prononce pas. Puis, lisez ces phrase
jon, le « e » final n’est jamais prononce.)

s « s » et « t » de tout, toute, tous ou toutes ne

4. Toutes les personnes de |'entreprise passeront
un entretien individuel.
5. Tout est prét et le directeur va tout vous

expliquer.

s a haute

de convaincre vos clients.

3. C'est a vous
r sur un bonus sur

4. Est-ce que je peux compte
mes ventes ? g
5. Je ne pense pas, mais je vals VoIr.
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1. Nouveau dépy_rt____ i,

Choisissez I"adjectif indéfini qui convient. : :

1. Grace aux investissernents, |'activité a progressé en quelques / p!usrf.-t{rslmov’s:ém_ e

2. Nous avons changé certaines / d’autres méthodes de travail parce qq elles n'étaie p A X

3. Nous avons réussi a obtenir aucun / plusieurs contrats importants qui nous ont permis d’augmenter notre

chiffre d’affaires. : ; .
4. Notre activité était en baisse, alors nous avons prospecté pour trouver plusieurs / d'autres sources de profit g,

intéressantes. g
5. Nous n'avons rencontré aucun / certain probléme pour lancer notre nouveau produit.

2. Stratégies claires i A .

éomptétez en mettant les verbes entre parenthéses au futur simple ou au futur antérieur,

) ... la maguette une fois qu'ils
ur la date de la conférence.

5. Je (s'occuper) ... de ce dossier quand
je (rentrer) ... de Colombie.

3. C'est a faire

Complétez le message intranet avec les pronoms indéfinis qui conviennent.

De : Fanny Pilon
A : Paul Voisin

Bonjour Paul,

Quelques instructions avant mon départ.

1. Je n'ai pas fini de faire passer tous les entretiens, tu devras en faire passer ... .

2. Je te laisserai les CV des candidats sur mon bureau. Il faudra que tu les lises ... pour pouvoir
choisir un collaborateur rapidement.

3. Les dossiers pour les formations ont été classés, mais ... n'a été valide.

4. Dernier point : I'imprimante ne fonctionne pas, il faudrait qu'on en commande ... rapidement.
Peux-tu t'en charger s'il te plait 7

Je rentre de congés le 24.

Merci pour tout.

Fanny

SR R S SN

4. Textos urgents

Complétez en mettant les verbes entre parenthéses au futur simple ou au subjonctif.
1. Je suis sre qu’on (gagner) .. ce contrat | Roselyre, @

2. Il est possible que la réunion (étre) ... reportée 4 jeudi. - Vincent @

3. Il est peu probable que Judith (partir) ... avant ton retour. - Luc, @

4. Je suis persuadée que la directrice (refuser) ... mon augmentation | - Catherine. @

5. Il est impossible que la session de formation (aveir) .. lieu cette semaine. - Béatrice. @

6. Il se peut que j'(arriver) .. en retard. Ne t'inquiéte pas. - Anne-Lyse, @ ‘
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MPREHENSION ECRITE

le numéro qui convient,

octobre, | indi
es données indiquent une baisse de I'activité en

8 pour baisser a nouveau en novembre et décembre
' du dernier trimestre, le taux de fréquentation est resté stable

60 A
50

novembre  décembre septembre  octobre novembre  decembre
S bt i bekigssd { [ - A e

novembre  décembre
€ septembre  octobre novembre  decembre
R s s A SR Eluby s

MPREHENSION ORALE

le est a vous.
Z ces cing personnes qui apportent leur témoignage. Associez chague personne au
Inage qui lui correspond. Choisissez la bonne réponse dans la liste A a H et notez-la.

A. Indigue des efforts a faire.

_Recommande une formation.
_Pointe des insuffisances.

Personne 1:....... B. Exprime sa tristesse.
Fersonne 2 : ....... €. Essaie de convaincre.
Personne 3 : ....... D. Indigue une réserve.
Personne 4 : ....... E. Fait des compliments.
Personne 5: ....... F Fait part de projets.
G
H
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Les principales formes juridiques des entreprises francaises

Société par actions |
simplifiée (5As)
« Je recherche une
structure souple, bien
adaptée a une entre-
prise innovante. Je yeyy
pouvoir organiser |ibre-
ment le fonctionnement
de mon entreprise. »

1 personne physiqae_

—Pas de montaani

— Le capital est divisé
en actions librement

Obligation de
nommer un président, |

" Farmes Entreprise f Société a responsabilité mﬁ#i sa‘:;dl‘!m
. juridiques individuelle limitée (SARL) K
\ « Je n'ai pas besoin « Vai peu d'associés | « Jai f_étlﬂ! des
de beaucoup d'argent. | et peu de capital sy autour
\ Jaccepte de ne pas investir au départ. de ﬂ'lﬂl J'ai de grandes
N\ étre salarié. Je veux limiter les ambmups pour mon
X Je veux un minimum contraintes entreprise. »
de formalités a la administratives dans
Caractéristiques \ création, » g ma gestion. »
Quel est le nombre | Entrepreneur individuel. | — Minimum : 2 Minimum : 7.
dassociés 7 (1 pour I'EURL*). ou morale,
— Maximum : 100.
Aucun, ~ Pas de montant — 37 000 € minimum.,
mmwmk E minimum. Il est fixé par |- 225 000 € siappel | minimum.
du capital ? les associés. public a I’épargne; '
— Le capital est divisé | - Le capital est divisé
en parts sociales en actions librement cessibles.
cessibles™* avec cessibles,
I'accord des associés,
Qui dirige ? Le chef meprise. Un ou plusieurs gérants. | Deux modes d'adminis-
tration :
~ un conseil d'adminis-
tration (3 & 18 membres
actionnaires avec un
président-directeur
général [PDG)),
= ou un directoire
(1 a5 membres). e
Quelle est la Lentrepreneur est Responsabilité limitée au montant des apports de capital dans I sociéte.
responsabilité responsable des dettes
financiére du ou de I'entreprise sur ses
des associés ? biens persannels (avec
possibilité de protéger
sa résidence principale).

* EURL (entreprise unipersonnelle a responsabi
** Cessible : que I'on peut ceder, vendre.

166 = cent soixante-six

> D'apres les caractéristiques décrites
les avantages et Jes inconvénients

lite limitée) : lorsqu'il n‘existe qu‘un seul associé

dans le tableau

, dites quels so

des différentes formes juridiqu

a plus courante dans votre pays
> Echangez avec votre groupe.




ien d’évaluation
en plus d’entreprises francaises utilisent
ures d'appreéciation du travail. L3
‘entre elles organisent des entretiens
n en fin d'année. Les augmentations
dépendent de ces entretiens. Cest e
approprié pour parler salaire, mais les
ont souvent embarrassés quand il faut
argent.

e, il n'est pas dans les habitudes de

n salaire. C'est encore un sujet

1 ne connait pas, par exemple, le

de ses collegues ou de ses amis.

‘il existe des grilles de salaire, pour un

e et dans une méme entreprise, les

lions peuvent varier.

te des possibilités pour récompenser des

rmants sans augmenter le salaire :

sur objectifs, I'intéressement aux

s de I'entreprise, les assurances
entaires santeé, les logements et les

de fonction, ou encore les ordinateurs

phones portables.

il important de bien préparer son
n d'évaluation.
ques conseils a suivre.

2z la réunion en établissant une liste
joints forts et de vos points faibles, ainsi
es d’'amélioration et d'évolution.

® CAS PRATIQUE >>> CAS PRATIQUE

se fait I'augmentation des sa
‘en compte ? Parlez-vous du salaire avec vos col
e-t-il des alternatives a I'augmentation du sal
performant (bonus, intéressement..

REPERE!

= En fonction de votre poste et des résultats
obtenus, illustrez votre point de vue avec des
éléments précis et concrets : chiffre d‘affaires,
nombre de contrats conclus, développement
du portefeuille de clients, délais de réalisation
de projets, économies réalisées, résultats de
I'équipe a laquelle vous appartenez. Veillez 3
vous en tenir aux faits et aux chiffres et 4 ne
pas discuter de questions de personnalité.

~ Sachez accepter la critique : I'entretien a
pour objectif de vous accompagner dans la
maitrise de vos fonctions.

~ Participez activement a I'entretien et écoutez
votre interlocuteur : répondez aux questions

et ne restez pas vague. Analysez au préalable
les causes de vos échecs comme de vos réussites
pour construire un argumentaire objectif.

> L'entretien d'évaluation est-il une pratique utilisée dans votre
entreprise ? dans votre pays ? Avez-vous déja eu ou fait passer
un entretien d'évaluation 7 Que pensez-vous de cette pratique ?

Quels en sont les avantages et les inconvénients ?
Quels conseils donneriez-vous ?
Echangez avec votre groupe.

laires dans votre pays 7 Quels sont.les
legues ou avec vos amis ?
aire pour récompenser un
) 2 Echangez avec votre groupe.
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UNITE 1 (page 21)
1. Compréhension écrite

Forum www.lapecheautavail.com
Alain : 3,5 - Claire : 1, 2 - Francis . 1,5 - Thomas : 2, 3, 4, 6.

2. Compréhension orale
Dans une entreprise.
1.D-2H-3 A-4C-5F

UNITE 2 (page 37) B
et @ Fattention
1. Compréhension écrite s touristiques
Une expatriation réussie. » o AR PR '
2. Compréhension orale " tabrication et vente de mabilier pour les SENpIRInd e e,
En réunion. marques dtm

1.H=-2.F-3.E-4. A-5C.

UNITE 3 (page 53) ENQUETE DE SATISFACTION
i i 1. Premier achat : non.
é-a:: :"“::éhe?smn i 2. A connu le produit par ; un autre consommateur.
§0F b Fl’eprr:e; PR 3. Fréquence d'utilisation : souvent.
D i e A b e 4. Commentaires positifs sur le produit -

6. Vrai - 7. Faux - 8. Vrai.

2. Compréhension orale
Une enquéte de satisfaction. »

- efficace, facile & utiliser.
Commentaires positifs sur I'emballage :

~ format pratique, facile & ranger.
Commentaires négatifs sur le produit :

- pas biologique, un peu cher / le plus cher.
Commentaires négatifs sur I'emballage :

- pas trés original, un peu triste.

R

L

UNITE 4 (page 69)

1. Compréhension écrite
Des idées vertes,
LP=~2B=3.C-4 A-5A-6D=7.C~B B

2. Compréhension orale
Un sondage écolo.

Personne 1 : non.

Personne 2 : oui.

Personne 3 . ne se prononce pas.

Personne 4 : non.
Personne 5 : oui.

UNITE 5 (page 85)

1. Compréhension écrite
Des courriels a la pelle,
l.c-2b-3.a-4.4d

2. Compréhension orale
A chacun son discours.
1.E-2. A-3.F-4.C-5D.

UNITE 6 (page101) (g i 2 3 .

1. Compréhensinr! é:rite Paragraphe ¢ b d 3 a

:’)ﬂ: bonne organisation. Sous-titre Le salon quil | Un emplacernent Un stand Des suites 4
vous faut stratégique dynamique donner

2) Paragraphe ¢ : demander des données aux organisateurs,

Paragraphe b : choisir et réserver I'emplacement du stand.

Paragraphe d : prévoir un écran, des cadeaux, une plaquette, des fiches contact.
Paragraphe a : faire un compte rendu et contacter les personnes intéressantes,

2. Compréhension orale
De bonnes intentions,
1.D-2.C~-3H-4. A-5F
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2. Compréhension orale
Au service des ventes,
1.0-2.F-3 H-4.L.~5 A

_COMPTE RENDU de REUNION  Date - 25 maj 20...
s : Laure Denisot — Broter-tafronde (excusé) — Patricia Sibrac — Julie Vernier,
i o iy M

~ Beaucoup d'inscriptions en Jjanvier,

~ Mise en place de nouveaux cours de spécialité.

— Biminution Augmentation du nombre d’étudiants dans les ateliers.
= « Création de matériel » piloté par Noura.

— « Expérimentation de nouvelles méthodes » piloté par Jean-Michel.

ter: (On n'en parle pas dans le dialogue.)
— « Développement des cours en entreprise » piloté par Sophie.

= Hfauttrouverdespartenaires. 11 faut faire de la publicité.

= Il serait intéressant de faire une enquéte aupres des entreprises pour connaitre les besoins.
— Trois demandes de missions importantes en mai Juin.
— Pas de formateur disponible pour Bruxelles.
~ Contacter Delphine pour les contrats-des-stagiarires I"organisation de Ia mission,
réunion : date-arfixer le 27 février.

Les raisons du changement :
e qu'il y a moins de journées de gréve dans les 1. Les conflits pegvem colter cher aux salariés.
2. La mondialisation.
gement dans la maniére de montrer son 9 Gt
ement. Les nouveaux modgs d’expression : : i
e qu'il y a moins de paralysie de I'entreprise 1 Organisa.tlon.de debrayages systématiques, c'es
de l'activité, d'arréts inférieurs 3 la journée. e ek
ast plus le principal mode d’expression d'un 2. Utilisation dgs nouvelles Fechnolcg\es i
: communication (blogs, sites, forums).

sont plus courts et plus ciblés.

nsion orale
a une démission.

2. Compréhension orale
La parole est a vous.
1 B2 A= 3=l E= 5 G
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UNITE 1

Testez-vous 2 (p. 21)

Dans une entreprise.

Personne 1 : Dis done, est-ce que tu sais que nous allons
avoir un nouveau chef des ventes ? Didier prend un poste
a l'étranger.

Personne 2 : Quelle histoire ! Tu sais comment c'est arrivé ?
Qu'est-ce qu'il a fait pour avoir un arrét de travail si long ?
C’est grave ?

Personne 3 : Bienvenue Emmanuel. Voila votre bureau.
Nous allons travailler ensemble sur le nouveau projet.
Personne 4 : Tu as passé de bonnes vacances ? Tu t'es bien
reposé ? La reprise n'est pas trop difficile ?
Personne 5  Est-ce que je peux vous présenter monsieur
Tran ? C'est notre correspondant au Vietnam, il est de
passage en France. Il va assister a notre réunion cet aprés-
midi.

UNITE 2

Testez-vous 2 (p. 37)

En réunion.

Personne 1 : Si vous n'avez pas d'autres questions, ce sera
tout pour aujourd hui. Nous nous reverrons la semaine pre-
chaine pour faire le point sur le projet. le vous remercie.
Personne 2 : Tout d'abord, nous allons faire la liste des
personnes intéressées par la formation. Ensuite, nous étu-
dierons les candidatures, et aprés nous ferons le planning
de formation.

Personne 3 : Nous avons beaucoup moins de conges
qu’en France et les horaires sont plus longs. Nous termi-
nons souvent tard le soir. Nous devrions demander une
prime plus élevée.

Personne 4 : Nous sommes réunis pour parler de I'instal-
lation du nouveau systeme informatique. Vous avez tous
recu une documentation ? Tout le monde est |3 7 On peut
commencer.

Personne 5 : Nous souhaiterions délocaliser nos activités
informatiques en Inde. Nous envisageons de construire
une nouvelle unité de production pour baisser nos colts,
ce qui nous permettrait de prendre des parts de marché
d la concurrence.

UNITE 3

Testez-vous 2 (p. 53)

Une enquéte de satisfaction,

Lenquéteur : Bonjour madame, c'est pour une enquéte,
Vous avez deux minutes ?

La cliente : Oui, allez-y.

Lenquéteur : Vous venez de prendre le produit Tibon dans

votre caddie. Comment avez-vous connu ce produit ? Par
la publicité ?

170 * cent soixante-dix

La cliente : Non. Avant, j'utilisais une autre marque s
je n'étais pas vraiment satisfaite et je voulais en chage,
C'est une amie qui me I'a recommande, alors jai vo,,
I'essayer.

Lenquéteur : Ce n'est pas la premiére fois que vous
I'achetez ?

La cliente : Nan, c'est la deuxieme ou la troisiéme fois o
produit est efficace et facile a utiliser. Je m’en sers tous |
jours pour I'entretien de ma maison.

Lenquéteur : Il n'a que des qualités alors ?

La cliente : Il a juste un defaut, il n'est pas biclogique ef
c'est dommage |

L'enquéteur ; C'est important pour vous ?

La cliente : Oui. On doit protéger I'environnement |
L'enquéteur : Et que pensez-vous de son emballage ?

La cliente : Euh, pas trés original et un peu triste, mais lo
format est pratique. Facile a ranger.

L'enquéteur : Une derniere question, madame. Que pou-
vez-vous dire de son prix ?

La cliente : C'est un peu cher !

L'enguéteur ; Mais c'est un produit haut de gamme |

La cliente - C'est vrai, mais |'al comparé avec d'autres pro-
duits similaires et c'est le plus cher.

UNITE 4

Testez-vous 2 (p. 69)

Un sondage écolo.

Personne 1 : Notre société a mis en place le covoiturage

Je voudrais bien en profiter, mais pour moi c'est impos

sible. J'habite trop loin et puis je n'ai pas de colleqgue qui
habite prés de chez moi. Donc, je suis obligé de prendre
ma voiture.

Personne 2 : Dans notre entreprise, nous avons seule

ment des fournitures de bureau rechargeables et réuti

lisables : les stylos, les cartouches d‘imprimantes. Nous
utilisons aussi du papier recyclé pour tous nos docu-
ments.

Personne 3 : En fait, on n‘a pas toujours le choix. Ca
dépend du boulot qu'on fait. Si vous travaillez dans I'in

dustrie, vous n‘avez pas les mémes problemes que si v
travaillez dans une société de services

Personne 4 : Qui, je sais. . Je devrais éteindre mon ordina
teur quand je vais déjeuner... mais je ne le fais pas. C el
comme la climatisation, il faudrait que je pense 4 la reqlel
Jai souvent trop chaud ou trap froid.

Personne 5 ! Ici, les déplacements professionnels sont
limités au maximum, Avec tous les moyens technolo
giques pour communiquer : e téléphone, le courriel
electronique, la vidéoconférence, c'est facile de gagne:
du temps et d'économiser de I'energie



‘ 2 (p. 85)
n discours.
Nous avons prospecté le marche asiatique
lives sont tres prometteuses, Noys venons
bureau de représentation a Shanghaf et nous
& plusieurs contrats.

: C'est vraiment scandaleux. )'ai payé un abon-
ternet et je ne suis toujours pas cannectée Je
On m'avait garanti que je serais connectée
huit jours et ca fait maintenant quinze jours

: J'envisage de prendre une année sabbatique
3 I'étranger. J'ai l'intention de travailler pour
suis déja parti au Cambodge pendant mes
r donner des cours d'informatique, et je tiens
cette expérience.

: Puisqu'il faut quelqu’un pour représenter |
nférence de Montréal, je vais &tre obligée
. Comme je serai absente la semaine pro-
a reporter tous mes rendez-vous et prévoir
‘& mon retour,

: Je suis aussi de votre avis. Monsieur Hervé
fait capable de relever le défi. Les négociations
étre trés difficiles, mais il a les capacités
r le marché face a la concurrence. Donc c’est
us signez |'ordre de mission,

2 (p. 101)

antions.

onjour, c'est Jacques. Je vous appelle pour
que vous étes attendu la semaine prochaine
tion du nouveau service. Il y aura un petit pot
- monde est convié. Merci de confirmer votre
prés de Léonie. Au revoir.

Alors, je récapitule. Mickagl tu t'occupes des
Je te reprécise |a date, c’est le 30 juin toute la
et Gilles s'occuperont du mobilier et Pierre
rge de contacter tous nos partenaires. Il faudra
penser aux affiches. Je pense que je vais deman-
: de le faire.

' En fait, M. Marchand m'a invité au restau-
aillons souvent ensemble et il voulait que je
on service et de |'organisation du prochain
avons bien discuté, bien mangé et bu un tres
passé une tres bonne soirée.

* J'ai adoré travailler avec vous et je suis un
partir. J'ai rencontré ici des gens vraiment
| m‘ont bien aidée, et qui m’ont expliqué le tra-
isation du service. Pour une stagiaire c'est
srci & vous tous, merci d'aveir organisé ce
départ. Je suis émue et tres touchée,

By

Personne 5 - Quel accue

| et quel seryice | Quand j'ai ey

- J'y suis allé, Crast ultramoderne

sympathique. Derniare chose aussi : on
et a, c'est impartant non ? il

UNITE 7

Testez-vous 2 (p. 117)
Au service des ventes,

Personne 1 : Ecoutez, nous sommes aujourd'hui le

Vou:r dewe.z me livrer les articles il y a plusd'une s
Or, je n‘ai toujours rien recu et |
manquer des ventes a cause de vou
faire ?

18 mai.
ermaine.
e Vvais certainement
5. Que comptez-vous

Personne 2 : |l est inadmissible que vous promettiez une

;ﬁf;ﬂc\;t?e tS; regslt.iti;evz?lus changez d'avis. )'avais I’mtentlpn
10 % de réduction ell"e s Facdi i
, et maintenant vous me dites que vous
ne pouvez baisser e prix que de 5 %. C'est tout & fait
anormal. Je vais aller voir la concurrenice.
Personne 3 : Je suis vraiment désolé C'est | premiére fois
que ca arrive avec ce modele. Nous n'avons jamais eu de
réclamation pour ce type de téléphone. C'est vraiment le
plus fiable sur le marché. Je vais voir ce que je peux faire
et je vous rappelle pour vous tenir au courant.
Personne 4 : Vious &tes vraiment de mauvaise foi. Le circuit
de voyage ne correspondait pas du tout 4 la description de
votre brochure, et en plus, les hotels ne carrespondaient
pas a la catégorie indiquée. Si vous ne me remboursez pas
le voyage, je serai obligée d'engager une procédure.
Personne 5 : Tous nos appareils sont garantis « piéces et
main-d'ceuvre » pendant un an. Si vous avez un probleme,
vous appelez notre service aprés-vente qui est ouvert sept
jours sur sept de 9 heures a 18 heures 30. Le numéro de
téléphone se trouve sur la brochure.

UNITE 8

Testez-vous 2 (p. 133)

Que d'erreurs !

— Alars, comment s'est passée la réunion ? Tout le monde
était la ?

— Non, Didier s'est excusé. |l avait un rendez-vous impor-
tant a |'extérieur.

~ De quoi vous avez parlé ?

_ Laure a commencé par nous donner des informations
sur le nombre d'étudiants et le demarrage des nou-
veaux cours de spécialité. Elle nous a dit que le nombre
d'étudiants dans les ateliers avait augmenté

_ Vous avez parlé des groupes de travail ?

— Qui. Trois groupes ont eté mis en place. lls concernent
les cours, les méthodes et [ matériel.

— Il 'y a rien sur la formation professionnelle ?
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- Non. On a surtout parlé du développement des cours
en entreprise parce que ¢a ne marche pas trés bien.

- Quelles solutions avez-vous trouvé ?

~ Julie a proposé d'interrager les entreprises et de faire
plus de publicité.

<l y a des formateurs en mission en ce moment ?

- Ce mols-ci non, mais on a trais demandes pour le mois
de juin. Deux en France et une autre a Bruxelles. On
cherche quelqu’un pour celle de Bruxelles. Tu ne veux
pas y aller ?

- Pourquoi pas, je vais réfléchir. Qui se charge de I'organi-
sation de cette mission 7

~ C'est Delphine, il faut que tu la contactes

- Et vous avez fixé la date de la prochaine réunion ?

- Oul, ce sera le 27 février. Tu seras 13, j'espére !

UNITE 9

Testez-vous 2 (p. 149)

Réagir face a une démission.

Mme Garnier : Peut-on encore retenir quelqu’un qui veut
démissionner ?

Le consultant : Oui, parfois un salarié qui veut s'en aller peut
en realite vouloir rester. Souvent il exprime ses problémes
afin que vous trouviez des solutions pour qu'il reste.
Mme Garnier : L'écoute est donc essentielle ?

Le consultant : Oui. Je ne crois pas que ce soit le moment
de formuler des repraches. Si le collaborateur est en co-
lere contre la direction de I'entreprise, veillez a I'écouter
et a I'encourager, et ne prenez surtout pas de décision
précipitée,

Mme Garnier : Mais, pourquoi ?

Le consultant : Ce premier entretien doit étre I'accasion
pour vous d'en apprendre beaucoup sur votre équipe et
sur les problémes qu'elle rencontre, Programmez un
second rendez-vous dans les 24 ou 48 heures pour vous
permettre de réfléchir 4 votre stratégie.
Mme Garnier : Quelles sont les stratégies possibles ?

Le consultant : Premier cas, vous souhaitez garder votre
salarié. Si le probléme est d'ordre relationnel, réorganisez
la mission pour que le collabarateur n'ait plus a travailler
avec les mémes personnes. Si le salarié veut vous quitter
Pour un poste mieux payé, proposez-lui une augmenta-
tion, une prime ou des avantages en nature.
Mme Garnier : Et quel est le deuxieme cas ?

Le consultant : Ce départ vous arrange et vous aviez déja
PENsé a vous séparer de cette personne. Dans ce cas, ne
mantrez pas vos sentiments et laissez |a personne penser
que son départ vous ennuie. Elle sera plus coopérative
pour trouver des solutions pour son remplacement,
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Mme Garnier : Est-il important que la personne parte dar
de bonnes conditions ?

Le consultant : Oui. Discutez des conditions de départ e
facilitez-le. N'hésitez pas a faire comprendre a la personine
que vous comptez sur elle pour aider son ou sa remp|a-
cante. Pensez aussi a réunir rapidement votre équipe pouy
faire une annonce collective de ce départ.

UNITE 10

Testez-vous 2 (p. 165)

La parole est a vous.

Personne 1 : Je ne comprends pas pourquoi on nous 4
donné cette salle de formation. Elle est sous-dimension-
née et sombre. En plus, il y a trop de tables, alors on man-
que d'espace pour se déplacer. Par ailleurs, il n'y a que
deux fenétres et |la lumiére passe mal.

Ils auraient dii nous donner [autre salle. Elle est beaucoup
plus adaptée aux grands groupes.

Personne 2 : En ce moment, nous sommes débordés
Nous sommes en retard sur tous nos dossiers et nous
avons vraiment beaucoup de travail, mais nous faisons
notre possible pour finir ce que nous avons commence,
et nous nous effarcons de répondre rapidement 4 notre
clientéle.

Nous espérons que ¢a ira mieux quand la direction aura
embauché deux nouveaux collaborateurs,

Personne 3 : Je tenais a vous annoncer que notre budget
a augmenté de 15 %. C'est vraiment une excellente noy-
velle car cela nous permettra d'investir dans du matériel et
dans la formation de nos collégues. Dés qu’on aura défini
les priorités on planifiera les actions & réaliser, et je vous
tiendrai au courant du calendrier dés que le comité de
direction se sera réuni,

Personne 4 : Sophie, je voulais vous féliciter. Vous étes
autoname et trés disponible et vous ne craignez pas de
travailler d'arrache-pied quand il le faut. En plus, vous étes
compétente dans votre domaine et vous avez un excel-
lent contact avec la clientéle. La seule chose qu’on peut
vous repracher c'est votre difficulté a travailler en équipe
Il faudra que vous fassiez des efforts pour cela, car c'est
important pour le bon développernent de notre centre de
formation,

Personne 5 : Ce poste serait une véritable promotion
pour toi. Il te permettrait d'une part d'évoluer dans ta
carriere et d'autre part de découvrir d‘autres perspec-
tives. Je suis stire que tu as les capacités pour ce genre
de fonction, et je suis persuadée que tu peux apporter
beaucoup & I'entreprise. Tu devras sarement travaille
beaucoup plus mais, €rois-moi, ¢a en vaut vraiment la
peine. En plus, il est probable que grace 4 ce traval
pourras voyager.
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Entrer en contact

Interpeller / attirer I'attention de quelqu’un
(Prénom) / Madame / Mademoiselle / Mansieur.
S'il vous plait... / Excusez-moi.

Dis-moi... / Dites-moi.
Dis donc... / Au fait

Accueillir
Bienvenue chez..

Présenter quelqu’un

Cathy, je te (vous) présente

Je voudrais te (vous) présenter

Est-ce que je peux te (vous) présenter Carlos Torres ?
Tu ne connais pas... / Vous ne connaissez pas Carlos
Torres, je crois.

... voudrait faire ta (votre) connaissance.

/ A propos

Demander des nouvelles

Comment vas-tu ? / Comment allez-vous ?
Gava?

Vous allez bien ?

* Au retour d’un voyage / des vacances :
Comment s’est passé votre voyage... ?
Comment se sont passées vos vacances... ?
Tu as (vous avez) passé de bonnes vacances ?
Ca s'est bien passeé ?

La reprise n'est pas trop difficile ?

Parler d’'un état physique ou mental

Je vais bien.

Je suis en (super) forme. / J‘ai la péche (familier).
Je suis de bonne humeur

Je suis fatiquée) / déprimeé(e).

Je n'ai pas trop le moral.

Demander des nouvelles de quelqu’un
Comment va... ?

Comment va son moral / sa Jambe ?

Tu as / Vous avez des nouvelles de... ?

Donner des nouvelles de quelqu’un
Elle /1l va bien / mieux / mal.
Cava./Ce n'est pas terrible.

I/ Elle est malade.

Demander des explications sur un événement
Comment c'est arrive 7 / Qu'est-ce qui (lui) est arrivé ?
Comment ca s'est passé ?

C'est grave ?

S'exprimer

Exprimer un souhait ou une intention
Je souhaite. ..

J'aimerais / Je souhaiterais.

Jenvisage de, ..

le prévois de. .

174 = cent soixante-quatorze

Exprimer sa volonté
Je souhaite que...
Je veux / Je ne veux pas que...

Je tiens a...
Dire son intérét
V'ai lu votre... sur... avec intérét.
.. a retenu mon attention.
\Votre... m’a bien amusé / m'a donné a réfléchir.
Ce qui m'a surtout plu ce sont...
)'ai trouvé le (votre) dossier trés intéressant /
remarquable.
J'ai été impressionne(e) par...
Apporter un avis / exprimer une certitude
Je trouve que..
A mon avis, ...
Mai, je pense que...
Je suis sdr(e) / certain(e) que...

Exprimer la crainte
Je crains que...
J'ai bien peur que.....

Se plaindre

Ce n'est qguand méme pas normal.
C'est la deuxieme fois que ¢a arrive
Comment ¢a ? (familier)

Vous plaisantez |

C'est scandaleux !

Indiquer son exaspération
le n’en peux plus !

J'en ai (vraiment) assez |
C'est insupportable |

Je suis furieux(se).

Il est inadmissible de / que. .
Il est inacceptable de / que...
C'est vraiment pénible !
Il'est anormal que...

Dire des sentiments

Je suis vraiment touché(e) que...
Je suis triste de / que...

Je suis tres ému(e) de / que...

Je suis heureux(se) de / que...

Informer

Rapporter des paroles / des propos

1 dit /1l a dit que. .,

Il a annoncé / expliqué / ajouté que...

Il a promis / assuré que...

Itdemande / a demandé 1 si... /ou.. / quand
I veut / voulait savoir }ce que... / comment
I vous demande de. .

MEMENTO DES ACTES DE PAROLI



 J'origine d’une information

/indiquait que...
aines de nos sources...

ndre

> 4 des présentations

yous connaitre.

(e) de faire votre connaissance.

r une proposition

des propos / des faits
/ vrai.

e cet avis.

er son désaccord
s (absolument) pas d’accord.
s pas de cet avis.

des propos / des faits

pas mal, mais...
87 raison, mais...
2, mais...

.. I'approbation

Je ferais la méme chose.

ment, oul / non.

sment.
oui / non.

0O DES ACTES DE PAROLE

une réponse positive ou négative

Rapporter une information non confirmée

Ce sont des informati
: 0ns 4 prendre a
precaution / des pincettes g

Des ruﬂmeurs semblent indiquer que...
Il parait que... / On dit que... (oral),

Repondre a une plainte

Je suis (vraiment) desolé(e) pour. .
Désolé(e).

Je vous comprends

Je ne peux rien faire de plus.

Je vais voir ce que je peux faire.
Accepter ou refuser une invitation
Pourquoi pas ?

Avec plaisir.

Je suis désolé(e), mais. ..

Différer une réponse
On verra.
Je vais réfléchir.

Exprimer sa reconnaissance
C'est tres gentil 4 vous.
Japprécie beaucoup.

Je vous remercie.

Vous avez bien fait

Critiquer

... he correspond pas a...

... est/sont sans intérét / inintéressant(e)s.

... est/sont trop superficiel(e)s / inadapté(e)s.
Cela donne une fausse image de...

Exprimer un doute, un regret,
une déception

Exprimer un doute

Je ne crois pas que...

le ne pense pas que..

Je ne suis pas certaine que.

Je doute que...

Cela m'étonnerait que...

Exprimer un regret / une déception
\ous pouvez imaginer ma deception
Je suis trés dégule).

Si j'avais su...

Féliciter

Je tenais a vous féliciter (pour...).
Vous... et je vous en félicite |
Bravo (pour...) !

Félicitations (pour...).
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Informer sur I'historique et les activités
Parler de la création d'une entreprise

Jai décide de monter / créer ma société

Nous avons fondé / créé. .

L'entreprise a été créée / fondée en... / par...

Peu de monde croyait a cette idée.

Rien ne m'a arréte

Lidée de... nous / m’est venue de...

Nous voulions faire quelque chose.

Parler de la politique (commerciale) de I'entreprise
Nous travaillons selon les principes de...
Nous nous engageons sur

Nous réglons (toujours) d'avance.

Nous garantissons...

Nous financons des. ..

Nous veillons a / au / aux..

Nous délocalisons...

Nous négocions. ..

Nous reduisons. ..

Nous avons acquis des parts de marché.
Nous avons racheté une société

Lid
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Parler de problémes dans I'entreprise
Nous devons faire face 4 la concurrence.

La situation est catastrophique.

Les magasins sont en rupture de stock.
Le/La/Les... a/ont été fermé(e)s.

Le/ Les... est / sont incompétent(s)

La clientéle est mécontente.

Le chiffre d'affaires a baissé.

Nous avons enregistré 30 millions de pertes,
La société a été rachetée.

Téléphoner

Saluer et se présenter au téléphone

Bonjour, vous étes sur la messagerie de... (+ nom).
Bonjour vous étes bien en communication avec...
Bonjour, ici Florence Chatel de la saciété Bioland.
Bonjour.

Agence Transtour, bonjour. Brigitte a votre service.

Informer qu’on n'est pas disponible
Je suis actuellement absent(e).
Je ne suis pas disponible pour le moment.

Donner des instructions téléphoniques
Laissez-moi vos coordannées.

Merci de laisser vos coordonnées,

Veuillez parler apres |e signal / bip sonore.
Pour déposer votre message...

Pour réécouter votre message, faites le 1.
Faites le 2. / Raccrochez.
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Décrire des solutions

Nous avons di changer...

Nous avons réglé les problémes.

Un nouveau... a été adopté. / Un... a été mis en place
Nous avons négocié unfe) / des...

Un nouveau... va bientat étre lancé.

Donner des informations dans un rapport d'activite
Les résultats de I'année sont excellents / (trés) mauvaic
On a investi.

Aujourd'hui le groupe compte... magasins / filiales
On a ouvert / fermé une filiale / un magasin.

On prévoit la signature / I'ouverture / le versement de

Informer sur les conditions de travail

et un conflit social

Parler des conditions de travail

J'ai un CDD / un CDI/ un contrat d'expatriation,

Je suis en COD.

Je travaille a terps plein / & mi-temps / a temps partiel.
J'ai des congés payés / des RTT / des jours fériés

On nous donne des Ticket-Restaurant.

le touche une indemnité.

Parler d’un conflit social

Les salaries sont en gréve.

lls sont opposés a... / lls protestent contre. ..
lIs réclament...

Il'y a eu une assemblée générale des salariés
lls ont décidé de... /lls ont ralenti I'activité
lls ont organisé des moments de débrayages
Une manifestation est prévue.

IIs ont entamé des négociations.

Inviter a laisser un message

Vious pouvez nous / me laisser un message aprés le
signal / bip sonore.

Laissez-moi un message, je vous rappellerai

Exposer I'objet de I'appel
Je vous appelle au sujet de...
C'est au sujet de...

Accomplir des taches

Parler du travail

Jai du boulot. (familier)

Je suis débordé(e).

le n'arréte pas.

Je réponds aux courriels / aux mails / au téléphone
Je termine le classement des dossiers

le recois les clients.

Je fais le tour des services.

MEMENTO DES ACTES DE PAROL!




actions commerciales
bureau de représentation.
e marché frangais.
s les entreprises.

(gros) contrat.

en équipe

instructions de travail
.. | Appelez...

5 charge de...
vous chargez de... ?

5 qualités professionnelles
onome / ponctuel(le) / disponible.
apable de... / Vous savez vous adapter.
 un excellent contact avec la clientole
travailler en équipe.

a faire quelque chose

Z compter sur moi.
positions

/ pourriez...

a faire quelque chose

VOUs pouvez...

ES DE PAROLE

Ca vous plairait de.. ?

Si vous avez le temps / la possibilite,

S! vous voulez, voys Pouvez / vous Pourriez
Si ¢a vous intéresse.
Faire des recommandations

Il est important de.

Il vaut mieux.. Mieux vaut,

Il est préférable de.

Il est recommanda de...

Mettre en garde oy consei
Prenez garde 3.
Meéfiez-vous de_ .

Faites attention 4.

Veillez a... / Veillez & ce que...
Evitez de...

ller 1a vigilance

Inciter a donner des informations

Jaimerais avoir votre avis.

Te / Vous serait-il possible de me dire... ?
Pourriez-vous me donner I'adresse / les coordonnées... 7
Auriez-vous un bon tuyau... ? (familier)

Il ne vous a rien dit d’autre ?

Tenez-moi au courant / informe.

Merci de me tenir informé / au courant.

Préciser des faits et des actions nécessaires
I faut (que)...

Il est nécessaire de / que...

Il est important de / que...

Il est indispensable de / que...

Il est impératif de / que...

Il est urgent de / que. .

Il est obligatoire de / que...

Se réunir
Commencer une réunion
On peut commencer (?).

Faire remarquer un retard
On vous attendait.

Parler de la présence / de |'absence des personnes
Tout le monde est la ?
Il manque...

Annoncer |'ordre du jour

Nous sommes réunis pour..

Notre réunion a pour objet / a pour but de...
Aujourd’hui, nous devons :

— nous mettre d'accord sur...

— discuter / parler de...

Donner la parole
Nous allons écouter madame Armoux.

Chacun pourra s'exprimer.
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COMMUNIQUER EN ENTREPRISE

Rien a ajouter ?
Pas d’autres questions ?

Prendre la parole

Pardon...

Vous permettez ?

le voudrais demander / apporter une précision.

Garder la parole

§%il vous plait, je peux dire encare quelque chose ?
Je peux ajouter une chose ?

Je peux terminer... 7

Laissez-moi finir...

Inviter a s’exprimer

Quelles sont vos propositions / vos suggestions ?
Vous avez des suggestions ?

Tout le monde est d’accord ?

Quelqu’un a autre chose / quelque chose a suggérer /
a dire ?

Et pour... on fait quoi ?

Qu'en pensez-vous ?

Clore une réunion

On a fait le tour (?).

Ce sera tout pour aujourd’hui.
C’est tout pour aujourd’hui (?).
Je vous remercie.

Faire un rapport / un exposé
Commenter des résultats / un graphique
D'aprés certaines de nos sources. ..

En examinant attentivement ce graphique,

on constate que...

Un examen approfondi des données indique /
mantre que...

Une enquéte a révélé que...

Le chiffre d'affaires réalisé en fin d'exercice -
—s'éleve a.

—* @ augmenteé / progressé / baissé.

—* est en hausse / en baisse de... %.

—* est resté stable / s’est stabilisé.

On remarque :

—* une augmentation / progression / croissance de.. %.
—* un recul / une baisse / une diminution de...

Indiquer un ordre de grandeur, une proportion
-.. % (pour cent) de. .

La plupart / la majorité / la totalité de...

Une dizaine / Une vingtaine de. ..

La moitié / Les deux tiers / Les trois quarts de...

Pointer des manques ou des dysfonctionnements
- N'est pas suffisamment exploité.

- 50Nt sous-employé(e)s.

I manque...

178 « cent soixante-dix-huit

'y a trop de...

Il n'y a qu'un(e) seulle)...

... est sous-dimensionné(e).

... n'est ni efficace ni bénéfique pour...

Indiquer des efforts faits / a faire
Nous faisons notre possible pour...
Nous travaillons d'arrache-pied a...
Nous nous efforcans de. ..

Raconter le déroulement d’une formation

Nous avons d'abord travaillé sur...

Et puis, nous avens appris que. ..

Nous avons abordé les. ..

Le formateur nous a indiqué des techniques pour ..
Par ailleurs, il nous a montré comment...

Pour conclure, nous avons vu en détail les spécificités
de... et la maniére de. ..

Discuter

Convaincre d’entreprendre quelque chose

D’une part cela (te) permettrait de...

D'autre part ce serait la meilleure facon de...

Je t'assure que tu ne le regretteras pas.

Je suis persuadé(e) que tu peux en retirer le maximum
Crois-moi, ¢a en vaut vraiment la peine.

Introduire des explications ou des exemples
En effet... / Par exemple... / De méme...

Cela veut dire que...

Ainsi...

C'est-a-dire que...

Vendre

Proposer de I'aide

Puis-je vous étre utile ? / Puis-je vous aider ?
Que puis-je pour vous ?

Qu'est-ce que je peux faire pour vous ?

Parler de I'utilité d’un produit

C'est /Il est trés pratique.

Il permet de...

Vous pouvez vous en servir comme / pour...
J'en ai besoin pour...

Vous pouvez I'utiliser pour...

C'est juste pour...

Vanter des prestations

ils font le maximum pour...

lls proposent de vrai(e)s. .

lls possedent la / les plus grand(e)s...

Ils servent / proposent / offrent le / Ia meilleur(e).
lls servent / offrent / proposent :

—le/la/les..,

~*la/le/les plus ...(+ adjectif).

MEMENTO DES ACTES DE PAROLE



ions de... |

ditions de vente
e facture et votre bon de garantie ?
appliquer la clause de remboursement

2 « pigces et main-d'ceuvre ».

 sur une carriere, une démission, |
leme de sante

parcours professionnel

e 3/au/en/chez.., ilyadeuxans.
ans que je travaille

en... (+ ville ou pays).

(+ nom de la société).

.. [+ fonction).

s poste de... depuis...

@i travaillé en / au / 3/ chez... comme...
ypatrié(e) depuis...

de I'expérience.

rigre / J'ai travaillé dans... (+ domaine).

i une carriére a |'étranger.

s le poste de responsable qualite, je pars.
posait une promotion, je partirais.

démission

nné / donné ma démission.
un départ anticipe.
indemnités de départ.

va me payer des indemnités de depart.
/ )'ai donné ma lettre de démission.
pour un autre poste.

informations a propos d’un probleme

dpital / sorti de I'hopital.
une opération.
bras cassé / une jambe cassee.
platre. /11 / Elle a un arrét de travail.
t en maison de repos.
rester allongé.
une rééducation.

) voyage en avion

olle 3 .. heure.

robleme technigue...

vol international / un vol intérieur.

sse affaires / en classe économique.
./ J'enregistre les bagages.

ACTES DE PAROLE

Pfoposef de trouver une solution
le vafs Voir ce que je peux faire

Je vais me renseigner.

Proposer un arrangement

Eﬁceptlc} ellerne S de Taire un
t, nous acce 8] i
p u

Nous allons faire un geste commercial.

Je mets des étiquettes & bagages.

J'ai ma carte d'embarquement.

Je me présente avant I'embarquement / le décollage
Je profite du service a bord. :
Je regarde un film en vol.

S

Presenter un livre, un article, un dossier

Le livre / le dossier... dont je vais vous parler s'intitule...
Ce livre dont 'auteur / le contenu est .. / s'adresse a
Dans ce livre I'auteur raconte...

Ce livre est dans les meilleures ventes du mois.

Vous y trouverez des reférences / des conseils pour...

Vanter

Vanter une formation

Le contenu est vraiment trés pragmatique
L'organisme est trés sérieux et competent.

Tout se fait dans une ambiance trés sympathique.
La méthodologie est propice aux échanges.

Le formateur est trés pro. (familier)

On vous donne plein de documentation.

Vanter les attraits d’une région et de ses habitants
La nature y est grandiose.

Le paysage est magnifique / spectaculaire / extraordinaire.
Un site unique au monde.

On peut observer des centaines de...

Vous y serez regu(els trés chaleureusement.

Ca vaut le détour.

C'est vraiment une région a ne pas
C'est incontournable.

Mﬂ et un probleme

technique

Décrire un ordinateur et parler de se

|'écran est petit / large. ,

Le disque dur a une faible / grande capacite.

Il a une batterie avec uné autonomie de 3 heures 30.
'accueil 5'affiche rapidement

biﬁ:gie(i chés 3 des logiciels pour écrire des textes..

|| permet de se connecter facilement a Internet.

Je I'utilise pour surfer sur Internet.

Deux clics suffisent pour-..

sy3Ala S13InS S3a ANS ¥yIWwiddx3

manguer.

s fonctions
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Expliquer un probléme technique
Mon appareil est tombé en panne
Tout s'est éteint

Rédiger un courriel
Pour commencer

Madame, Monsieur

Cheére Madame, Cher Monsieur
Bonjour

Bonjour (+ prénom).

o
(o 4
'
ldd
o
o
a.

Pour conclure / remercier

Merci

Merci de votre aide / de votre attention / de votre
compréhension

Pour prendre congé
Sincéres salutations
Cordialernent

Bien cordialernent
Bien a vous.

Bonne journée

COMMUNIQUER

Rédiger un écrit professionnel
Faire référence

J'ai bien noté... au sujet de... / concernant. ..
Jai bien recu...

Le 3 juin, nous avons commandsé. ..

A la lecture de.,

Jaccuse réception de

F'ai constaté une erreur concernant. ..

Demander un renseignement / un service
Pourriez-vous.., / Serait-il possible de... ?

Il faudrait. ..

Merci de...

Jaimerais / Je voudrais / Je désirerais. ..

Expliquer les motifs d'une réclamation

Les articles ne nous sont toujours pas parvenus
4 ce jour,

Vous avez débité la somme de.. auy lieu de...
Contrairement 4 vos conditians de vente. .,
Vous avez omis de déduire |a remise de...

Jai constaté les dommages suivants : .

Demander une suite

Nous comptons sur une livraison rapide.

En conséquence, je vous saurais gré de. .
Nous attendons une nouvelle facture rectifiée.
Je vous prie donc de bien vouloir...

Indiquer des conséquences commerciales
Ce retard nous cause un important préjudice.
Nous ne pouvons pas honorer nos propres engagements,

180 * cent quatre-vingt

Le déclencheur / bouton ne s'enfoncait plus
Le /La... ne fonctionnait plus / ne marchait plys

Parler d’un litige et de démarches juridiques
Nous demandons / Nous faisons faire une expertise
Nous vous demandons de régler ce litige

Nous avons un litige.

Nous portons |'affaire en justice

L'affaire / Le dossier est entre les mains d'un avocat
Notre avocat s'occupe de I'affaire / du dossier

Nous allons engager / Nous engagecns une procédyre
judiciaire.

Rassurer
Soyez assurée que..,
Nous ferons tout notre possible pour (que)..

Présenter des excuses

Nous vous prions d’accepter toutes nos excuses

Nous vous prions de nous excuser pour...

~ l'incident / le retard / le dommage / le désagrément
subi / I'erreur...

Nous sommes désolés de. .

Avec toutes nos excuses renouvelées,

Exprimer I'espoir de garder de bonnes relations
Nous espérons que vous continuerez 4 nous accorder
votre confiance.

Prendre congé (formules de politesse)

Nous vous prions d‘agréer, Monsieur / Madame, nos

salutations distinguées.

Veuillez agréer, Madame / Monsieur..

Nous vous prions de croire, Cher(ere) Client(e), a nos

sentiments dévoués,

Je vaus prie d‘agréer, Monsieur le Directeur / Madar ¢
la Directrice, mes respectueuses salutations

Rédiger une invitation

Inviter

Nous avons le plaisir de vous convier 4 / vous inviter a
Vous étes cordialement invité(e)s a...

Vous étes attendu(e)s / convié(e)s a. ..

Indiguer le lieu et le moment
- setiendra dans /... 4 (+ heure).
- aura lieu 3 I'issue de. .

Indiquer le théme et /ou le programme
Nous organisans. ..

L'apres-midi, s'ouvrira sur / débutera par..

Des.... se dérouleront tout fe long de |'aprés-midi

Demander de confirmer la présence
Inscrivez-vous par mail / courriel.
Merci de confirmer votre présence auprés de Mart!

MEMENTO DES ACTES DE PAROL!
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'.Pbb PRECIS DE CONJUGAISON »»» PRECIS DE CONJUGAISON

j© suis

fu es

ilfelle/on est
NOus SOmmes
vous étes
lIstelles sont
'ai été

tu as été
il/ellefon a été
nous avons dté
vous avez été
iIs/elles ont été

|'#tals

tu etals
ilfellefan était
naus étions
vous étiez
ils/elles étaient

j'ai

tu as
ilfelle/on a
nOus Avons
! vous avez

| ilsfelles ont

| Jaieu

tu as eu
| ilfelle/on a eu
| nous avans eu
| vous avez ey
Lll‘..r‘e”e‘, ant eu

I | avais

| tu avais
Wellelon avait
nous avions

| vous aviez

| ils/elles avaient

Plus-que-
parfait

javals été

tu avais été
iltellefon avait été
nous avions été
vous aviez été
lsfelles avaient été

INDICATIF

Futur je serai

tu seras
ilfelle/on sera
nous Serons
VoS Serez

ils/elles serant

I J avais eu

| tu avais eu
Welle/on avait eu
nous avions eu

‘ vous aviez eu

Acheter

| ['achéte

tu achetes
ilfellefon achéte
nous achetons
vous achetez
ilsfelles achétent

tw as acheté
| ilfellefon a acheté
nous avons acheté
vous avez acheté
ilsfelles ant acheté

|'achetais

tu achetais
ilfelle/on achetait
nous achetions
vous achetiez

il
——

je vais
U vas
ilfellefon va
nous allons
vous allez
slelles vont

je suis allé(e)

1 es allé(e)

ilfellefon est allé(e)
nous sommes allé{e)s
vous Btes allé(e)s

jallais

tu allais
ilfellefon allait
nous allions
vous alliez
ils/elles allaient

J'avais acheté

tu avais acheté
ilfelle/on avait acheté
nous avions acheté
vous aviez acheté
ilsfelles avaient acheté

| J'étais allé(e)

| tu étais allé(e)

| ilfellefon était allé(e)
nous étions allé(e)s
vous étiez allé(e)s
ils/elles étaient allé(e)s

;‘ilsfe”es avaient eu
) aurai

| tu auras

| ilfelle/on aura
nous aurons

vous aurez

| ilsfelles auront

J‘achéterai

tu achéteras
ilfellefon achétera
nous achéterons
vous acheterez
ils/elles achéteront

irai

tu iras
ilfellefon ira
nous irons
vous irez
ils/elles iront |

J'aurai été

tu duras été
ilfellefon aura été
nous aurans été
vous aurez été
ilsfelles auront été

antérieur

J'aurai eu

tu auras eu
ielle/on aura eu
10Us aurons eu
VOUS aurez eu
ilsfelles aurant eu

j'aurai acheté

tu auras acheté
iWellefon aura acheté
naus aurons acheté
vous aurez acheté
ils/elles auront acheté

le serai allé(e)

tu seras allé(e)
illelle/on sera allé(e)
nous serons allé(e)s
vous serez allé(e)s
ilstelles seront allé(e)s

Présent e serais

tu serais
ilfellefon serait
nous serions
Vous seriez

ils/elles seraient

J'aurais

tu aurais
ilfelle/on aurait
nous aurions
VOus auriez
ilsfelles auraient

J'acheterais

tu achéterais
ilfelle/on achéterait
nous achéterions
vous achéteriez
ilsfelles achéteraient

Jirais

tu irais
ilfellefon irait
nous irions
vous iriez
ilsfelles iraient

J'aurais été
tU aurais été
ifellefon aurait été

CONDITIONNEL

j'aurais eu
tu aurais eu
ilfellefon aurait eu

J'aurais acheté
tu aurais acheté
ilfellefon aurait acheté

Je serais allé(e)
tu serais allé(e)
ilfelle/on serait allé(e)

| je bois

tu bois
ilfelle/on boit
nous buvons
vaus buyez
ilsfelles boiven

| jai bu
| tuashu
| iellelon a by

nous avans by
vous avez hy
ilselles ant by

Je buvais

tu buvais
ilfellefon buvait
nous buvions

| vous buviez
| ils/elles buvaient

|'avais bu
tu avais bu

| ilfellefon avait by

nous avions bu
vous aviez bu
ils/elles avaient bu

e boirai

tu bairas
ilfellefon boira
nous boirons
vous boirez
ilsfelles boiront

j'aurai bu
tu auras bu
ilfellefon aura bu

| nous aurens bu

vous aurez bu
ils felles auront bu

Je boirais

1w hoirals

| ilfellefon boirait
nous boirions
vous boiriez
ilsfelles boiraient

| Jaurais bu

tu aurais bu
iltelle/on aurait bu
nous aurions bu

| vous auriez bu

ils/elles auraient bt

tue je boive

gue tu baives
qu'ilfellefon bolve
que nous huvions
que vaus buviez

nous aurions été Nous aurions eu nous aurions acheté nous serions allé(e)s
vous auriez élté Vous auriez eu vous auriez acheté vous seriez allé(e)s
ils/elles auraient été ils/elles auraient ey ilsfelles auraient acheté | ils/elles seraient allé(e)s
que je sois que |'aie que ['achéte que j'aille

que tu sois J que tu ajes que tu achétes que tu ailles
qu'ilfellefon soit qu'ilfelle/on ait quiilfellefon achéte qu'ilfelle/on aille

que nous soyons que nous ayons que nous achetions fjue nous allions

que vous soyez que vous ayez que vous achetiez que vous alliez
qu'ilsfelles soient qu'ilsielles aient qu'ilsfelles achétent qu'ils/elles aillent

étant ayant achetant allant
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L ire P
i R - Faire Falloir o
je dois j'éeris je fais Finir
tu dois tu écris tu fais | e finis
ilfelle/on doit illellefon écrit illellefon fait : | tu finis
nous devons nous écrivons ; il faut ilfelle/an fin
nous faisans nit
vous devez vous écrivez vous faites | nous finissans
ils/elles daivent ilsfelles écrivent ilstelles font vous finissez
jrai d frai écrit ai fat -
tu as di tu as écrit tu as fait i‘ai fini
ilfellefon a da | ilfelle/on a écrit ilfellefon a fait ; tuas fini
nous avons di | nous avons écrit ; | 1 fally ilfellelon a fini
nous avons fait
vous avez di vous avez écrit vous avez fait e
ils/elles ont dii ils/elles ont écrit ils/elles ont fait | vous avez fini
R s Py : ils/elles ont fini
ie ie faisai T
tu devais tu écrivais ]t: f?ii:i Je fnissais
ilfelle/on devait ilfelle/on écrivait ilfelle/on faisait il fallait ::;jln:ssars issai
nous devions nous écrivions nous faisions b
vous deviez vous écriviez vous faisiez e :—i dely
ils/elles devaient ilsfelles écrivaient ils/elles faisaient ;:’ues"t: :;Ii:aim
J'avais dii j'avais écrit f‘avais fait o e firt
tu avais di tu avais écrit Itu avais fait ﬁ‘;’;??{m
i[{eIIe!aq avaitﬁdﬁ iIfeIIefor} avai} éait ilfellefon avait fait il avait fallu ilfellefon avait fini
nous avions E!u nous av_lons. ec.nt nous avions fait nous avions fini
vous aviez glu | vous aviez écrit S | vous aviez fait vous aviez fini
ils/elles avaient da | ils/elles avaient écrit ilsfelles avaient fait ils/elles avaient fini
je devrai Jécrirai je ferai je finirai
tu devras tu écriras tu feras tu finiras
ilfelle/on devra ilfelle/on écrira ilfellefon fera il faudra | iltelle/on finira
nous devrons nous écrirans nous ferons nous finirons
vous devrez vous écrirez vous ferez vous finirez
ils/elles devront ils/elles écriront ils/elles feront ilsfelles finiront
j'aurai di j'aurai écrit j‘aurai fait j'aurai fini
tu auras di tu auras écrit tu auras fait tu auras fini
ilfelle/on aura di ilfelle on aura écrit ilfelle on aura fait il aura fallu | ilfellelon aura fini
nous aurons di nous aurons ecrit nous aurons fait nous aurons fini
vous aurez di vous aurez écrit vous aurez fait vous aurez fini
ilsfelles auront dia | ils/elles auront écrit ils/elles auront fait ils/elles auront fini
Je devrais | Vécrirai Je ferais Je finirais
tu devrais tu écrirais tu ferais tu finirais
ilfellefon devrait ilfelle/on écrirait illellefon ferait il faudrait | ilfellelon finirait
nous devrions nous écririons nous ferions | nous f_in_ifjcns
vous devriez vous écririez vous feriez vous fmme_z ‘
ils/elles devraient | ils/elles écriraient ils/elles feraient ilsfelles finiraient
j'aurais dii jaurais écrit J‘aurais fait | i‘aurais fini
tu aurais di tu aurais écrit tu aurais fait B et fi g
ilfellefon aurait dii | il/elle/on aurait écrit illellefon aurait fait il aurait fallu ilfellefon avrait fim
nous aurions du nous aurions écrit nous aurions fait nous aurions f'."'
vous auriez di vous auriez écrit vous auriez fait vous auriez fini .
ilsfelles auraient dai | ils/elles auraient écrit | ils/elles auraient fait ilsfelles auraient fini
que je doive que j'écrive que je fasse | o l::_l f;::;s:es
que tu doives que tu écrives que tu fasses SR i :
= ; = i p il faille qu'iléellefon finisse
qu‘il/elle/on doive | qu'il/ellefon écrive qu'ilfelle/on fasse qu

gue nous devions
que vous deviez
qu‘ils/elles doivent

que nous écrivions
que vous ecriviez
qu'ils/elles écrivent

que nous fassions
que vous fassiez
qu'ilsfelles fassent

devant

écrivant

faisant

que nous finissions
que vous finissiez
qu'ilsfelles finissent

finissant
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SUBJONCTIF |

INDICATIF

»»» PRECIS DE CONJUGAISON »pp PRECIS DE CONJUGAISO)

ilfellefon a mis
nous avons mis
vous avez mis

ils/elles ont mis

! ilfellefon a ouvert
nous avons ouvert
vous avez ouvert

| ils/elles ont ouvert

nous avons paye
vous avez payé
ils/elles ont payé

Mettre Quvrir Payer ‘ Pouvoir
I [ je paie / paye | je peux
Présent mets jouvre Je pai 1
:3 mets | tu ouvres | tu paies / payes ‘ t; ?;zt:;n =
ilelle/on met ! ilfellefon ouvre ' ilfellefon paie / paye w :1 ueu Sepousons
nous mettons nous auvrans nous payons S o
ez
vous meftez | vous ouvrez yOUS pay: : !
ils/elles mettent | ilstelles ouvrent ilsfelles paient / payent | ils/elles peuvent
|
j'ai jai payé i pu
Passé j'ai mis J'ai ouvert | j'ai payé j'ai p
composé  tu as mis | tu as ouvert l tu as payé tuas pu
ilfellefon a payé ilfellefon a pu

nous avons pu
VOUS avez pu
ils/elles ont pu

ils/elles mettaient

[ ilsfelles ouvraient

ilsfelles payaient

ilsfelles pouvaient

Imparfait  je mettais | j'ouvrais | je payais | e pouvais
tu mettais tu ouvrais ‘ tu payais tu pouvais
ilfelle/on mettait ilfelle/on ouvrait ; ilfelle/on payait il/ellefon pouvait
nous mettions | nous ouvrions nous payions nous pouvions
vous mettiez l VOus auvriez J vous payiez vous pouviez
|

Plus-que-
parfait

J'avais mis

tu avais mis
ilfelle/on avait mis
nous avions mis
VOUS aviez mis
ils/elles avaient mis

‘ j'avais ouvert

| tu avais ouvert
ilVelle/on avait uvert

| nous avions ouvert

| vous aviez ouvert

| ilsfelles avaient ouvert

j'avais payé
tu avais paye

| ilfellefon avait paye

nous avions payeé
vous aviez payé
ilsfelles avaient payé

javais pu
tu avais pu
ilfelle/on avait pu

| nous avions pu

VOous aviez pu
ils/elles avaient pu

i je prends

| tu prends

| ilfellejon prend

| nous naus Prengng

Vous vous Prenez
ilsfelles prennen
B

j'ai pris 3
tu as pris
| ilfelle/on 3 pris

| NOUS avons pris

ilsfelles gnt pris

| je prenais
tu prenais
ilfelle/on prenait
NOUS NOUS prenigns
VOUS Vous preniez
ils/elles prenaient
ey

| Vous avez pris

J'avais pris

tu avais pris
ilfelle/on avait pris
nous avions pris
Vous aviez pris
ilsfelles avaient pris

je mettrai

tu mettras
ilfellefon mettra
nous mettrons
vous mettrez
ils/elles mettront

| | ouvrirai
tu ouvriras
| ilfellefon auvrira
| nous ouvrirons
Vaus ouvrirez
| ils/elles ouvriront

|e paierai / payerai
tu paieras / payeras

ilfellefon paiera / payera
nous paierons / payerons

vaus paierez / payerez

ilsfelles paieront / payeront

Je pourrai

tu pourras
ilfellefon pourra
nous pourrans
vous pourrez
ilsfelles pourront

| Je prendrai
tu prendras
ilfelle/on prendra

nous prendrans

| vous prendrez

ils/elles prendront

Futur
antérieur

j'aurai mis

tu auras mis
ilfelle/on aura mis
nous aurons mis
Vous aurez mis

| j'aurai ouvert

| tu auras ouvert
ilfelle/on aura auvert
nous aurons ouvert

| vous aurez ouvert

J'aurai payé

tu auras payé
il/ellefon aura payé
nous aurons paye
Vous aurez payé

j"aurai pu

tu auras pu
ilfelle/on aura pu
nous aurons pu
VOus aurez pu

j'aurai pris

| tu auras pris

ilfelle/on aura pris
nous aurons pris
VOUS aurez pris

CONDITIONNEL

ils/elles auront mis [ ilsfelles auront ouvert | ilsfelles auront paye ils/elles auront pu ils/elles aurant pris
Présent  Je mettrais I Jouvrirais Je paierais / payerais le pourrais Je prendrais
tu mettrais tu ouvrirais tu paierais / payerais tu pourrais | tu prendrais
ilfellelon mettrait ilfelle/on ouvrirait ilfellefon paierait / payerait | il/elle/on pourrait | ilfelle/on prendrait
nous mettrions | naus ouvririons nous paierions / payerions Nnous pourrions nous prendrions
vous mettriez Vous ouvririez vous paieriez / payeriez Vous pourriez vous prendriez
ilsfelles mettraient | ils/elles ouvriraient ilsfelles paieraient / payeraient | ils/elles pourraient ils/elles prendraien
Passé J'aurais mis J'aurais ouvert J'aurais payé J'aurais pu J'aurais pris
tu aurais mis tu aurais ouvert tu aurais payé tu aurais pu tu aurais pris
|Ife||e!on_aurajt mis ilfelle/on aurait ouvert | ilfellefon aurait payé ilfellefon aurait pu | ilfellefon aurait pri
nous aurions mis | Nous aurions ouvert nous aurions payé nous aurions pu Nous aurions pris
vous auriez mis VOUS auriez ouvert vous auriez payé Vous auriez pu vous auriez pris
ils/elles auraient mis ils/elles auraient ouvert | ils/elles auraient payé ils/elles auraient pu ils/elles auraient pris 4

que je mette

que tu mettes
qu'il/elle/on mette
que nous mettions
que vous mettiez
qu'ils/elles mettent

Participe mettant
présent
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que j'ouvre

que tu ouvres
qu'il/ellefon ouvre
Que nous ouvrions
que vous ouvriez
qu'ils/elles ouvrent

ouvrant

—_—

que je paie / paye

que tu paies / payes
qu'ilfelle/on paie / paye
que nous payions

Que vous payiez

qu'ils/elles paient / payent

payant

que je puisse

que tu puisses
qu'ilfelle/on puisse
que nous puissions
que vous puissiez

qu'ils/elles puissent

i que je prenne

| que tu prennes
| qu'il/ellefon preni
| que nous prenions

que vous preniez

lqu‘ils:’elies prennent

pouvant

I
prenant




ie sors je viens ie voi : :
ot :. sOr5 tu viens j.‘.u vvc;ss jlfl t-:‘:; o
- | ilfellefon sort il/ellefon vient ilfellefon voit ilfellefon veut "|l; voyages
| nous sortons nous venons nous voyons nous voulons :‘:“e" on voyage
; vous sortez vous venez Vous voyez vous voulez Us voyageons
_‘_:, ils/elles sortent ils/elles viennent ilsfelles voient ilsfelles veulent ;::J:H:gtani?gem
| je suis sorti(e) je suis venu(e) j'aivu j'ai voulu i'ai voyage
| tu es sorti(e) tu es venu(e) tu as vu tu as voulu lt A
ilfellefon est sortife) | ilfelle/on est venu(e) ilfellefon a vu ilfellefon a vouly IL;‘l TIS ;-'O‘jage v
b nous sommes sortife)s | nous sommes venu(e)s nous avons vu nous avons voulu bl L4 Vcwage’
> vous étes sorti(e)s vous étes venu(e)s VOus avez vu vous avez voulu :2“: oy Vﬂya‘ge
2 ils/elles sont sorti(e)s ilsfelles sont venu(e)s ilsfelles ant vu ils/elles ant voulu ‘ Hs;u::fn\tf?rg%:é
“ je sortarls je venais je vnyai.s je voulais | Je voyageais
h tu sortals : Fu venais tu voyais tu voulais tu voyageais
| illellefon sortait ilfellefon venait ilfellefon voyait ilfelle/on voulait ilfellefon voyageait
| nous sortions nous venions nous voyions nous voulions nous voyagions
= vous sortiez - vaus veniez VOUs voyiez vous vouliez vous voyagiez
b ils/elles sortaient ilsfelles venaient : ilsfelles voyaient | ils/elles voulaient ilsfelles voyageaient
1 . s . | 1
‘q: j'ét‘ais. snm(-e) | J'étais venu(e) | javais vu | j'avais voulu J'avais voyagé
| tuétais sorti(e) tu etais venu(e) | tu avais vu tu avais voulu tu avais voyagé
ilfellefon était sorti(e) ilfelle{u!'l était venu(e) | ilielle/on avaitvu | ilfellefon avaitvaulu | ilfellefon avait voyage
nous g‘t.rons sortl(e)s naus étions venu(e)s nous avions vu nous avions voulu nous avions voyagé
vous étiez s_artl(e)s . vous étiez venu(e)s Vous aviez vu vous aviez voulu VOUs aviez voyageé
5 ilsfelles étaient sorti(e)s | ilsfelles étaient venu(e)s | ils/elles avaient vu | ils/elles avaient voulu ils/elles avaient voyagé
| jesortirai je viendrai je verrai je voudrai le voyagerai
f" tu sortiras tu viendras tu verras tu voudras tu voyageras
| ilfelle/on sortira ilfellefon viendra ilfellefon verra | ilfellefon voudra ilfelle/on voyagera
- | nous sortirons nous viendrons nous verrons nous vaudrons nous voyagerons
| vous sortirez vous viendrez vous verrez vous voudrez vaus voyagerez
| ilsfelles sortiront ils/elles viendront ils/elles verront | ils/elles voudront ils/elles voyageront
": Je serai sorti(e) je serai venu(e) jaurai vu j"aurai voulu j'aurai voyagé
| tuseras sorti(e) tu seras venu(e) tu auras vu tu auras voulu tu auras voyage
ilfellefon sera sorti(e) ilfelle/on sera venu(e) ilfelle/on auravu  il/elle/on aura voulu | il/ellefon aura voyage
nous serons sorti(e)s nous serons venu(e)s Nous aurans vu nous aurons voulu nous aurons voyage
| vous serez sorti(e)s vous serez venu(e)s vOus aurez vu VOus aurez voulu VOUS aurez voyageé
| ilsfelles seront sortie)s | ils/elles seront venu(e)s | ilsfelles aurant vu | ilsfelles auront voulu | ils/elles auront voyage
| Je sortirais je viendrais Je verrais Je voudrais je voyagerais
- | tu sortirais tu viendrais tu verrais tu voudrais tu voyagerais
| ilfellefon sortirait ilfelle/on viendrait ilfellefon verrait ilfelle/on voudrait ilfelle/on voyagerait
| nous sortirions nous viendrians Nnous verrions nous voudrions nous voyagerions
| vous sortiriez vous viendriez VOus verriez vous voudriez vous voyageriez
n ils/elles sortiraient ils/elles viendraient ilsfelles verraient | ils/elles voudraient ils/elles voyageraient
- | Jeserais sorti(e) je serais venu(e) j'aurais vu j'aurais voulu i‘aurals.voyage ;
| tuserais sorti(e) tu serais venu(e) tu aurais vu tu aurais voulu tu aurais voyagé
u | ilfellefon serait sorti(e) | ilfellefon serait venu(e) | ilfelle/on auraitvu | ilfelle/on aurait voulu | iiielle!on_auran voyage
- | nous serions sorti(e)s nous serions venu(e)s nous aurions vu nous aurions voulu | nous aurions voyage
| vous seriez sorti(e)s vous seriez venu(e)s VOus auriez vu vous auriez voulu vous auriez voyage
ils/elles seraient sorti(e)s| ils/elles seraient venu(e)s | ilsfelles auraient vu | ilsfelles auraient voulu | ils/elles auraient voyage
| quejesorte que je vienne que je voie que je veuille que = L0
| qQue tu sortes que tu viennes que tu voies que tu veuilles , que tu voyages
| qu'ilfellefon sorte qu'il/ellefon vienne qu'ilfellefon voie | qu'ilfellefon ve;unile qu'ilfelle/on voyage
que nous sortions que nous venions que nous voyions | que nous voulions QS TIILK VEyRg ors
| que vous sortiez que vous veniez que vous voyiez | que vous vouliez bk, ot 3
quilsfelles sortent quils/elles viennent quiilsielles voient | quiils/elles veuillent | qu'ils/elles voyagen
sortant venant voyant voulant veyagesmt
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ambiance in 1)
ambifieux(se) (adj.)
amener (v)

analyser (v)

annuaire (n, m.}
annuel(le) (ad).)

annuler (v.)

anticipite) (adj. )

appel (b candidatures) (n. m.)
appel d'affres (n. m.)
approvisionnement (n. m.)
argument (. m.)
argumentalre (n, m.}
arrangement (n. m.)
arrdt {n. m.)
art martial (n. m.)
article (n. m.}
article {n. m.)

atelier (n. m.)
afteindre (w)
artente (n. ()
attentifive) (adj.}
attractif(ve) {adj.)
attrayant (n. m.)
audit (n. m.)
auteur (n. m,)
autonome (adj.)
autorisation (n. 1.)
avancement (n. m.)
avancer {v.)
avantageux(se) (adj.)
aventure (n. 1)

avis {n. m.)

avoir lieu (v)

B badge (n.m)
bagage (n. m.)
balade (n. £)
bassin d'emploi (n. m.)

bénéfique (adj )

Bijou (n. m,)

bilan {n. m.)

bilan (n. m.)

bloguer (v}

baite (fam. : entreprise) (n. )
bon {de garantie) (. m.)
bonus (n, m.}

boulot [n.tm.]

boutique (n. )

bréve (n. 1)

brochure (n. )

bureau (de représentation)
{n.m,)

C cacher (se) ()
cadre (n. mJf)
cadre (n, m.)
cahier des charges (n. m.)

mm f)
embarquement) (n, 1)
cartouche (d'encre) (n, f)

dﬁmnll(nﬁuﬂ
chaine (n. )

ANGLAIS ESPAGNOL ALLEMAND
iy abanado Abonrent
10 broach bordar peachen
0 purchase comprar warben
o aequire adaquiric erreichen
<hare acrion Aktion
shareholder accionista Aktiondr
0 adapt adoptar adoptiersn
display presentacion m
ta d presentar .
to n'ﬁ:' afinar verfeinermn
sales representative agente comercial Handelsagent
to make worse agravar verschiimmern
1o attack, assault agredin angreifen p
agronomist Agronomo Agronom, Landwirt
o fuel mantenes 2u etwas beitragen
Iying deowm, extended tumbado wverlangen
a e ambiente 5"’;1‘;@%‘ ;
ambitious ambicioso ambi 1zig s
10 bring, to bring about traer mitbringen, mitnehmen, herbeifihren
10 analyse analizar analysieren ;
directory anuario Telefonbuch, Verzeichnis
annual anual Jahriich
to cancel anular annulfieren, stornieren, abbrechen
anticipated anticipado vorzeitig, Vorab-
call concurso Aufruf
invitation to tender lieitacidn Ausschrelbung
supply p ieferung, Versorgung
argument argumenta Argument
sales argument arqumentacion Verkaufshilfen
arrangement, agreement arreglo Arrangement
halt, stap, ruling parada Stopp
martial art arte marcial Kampfsport
press article articulo Artilel
article, item articulo Artikel
craftsman artesano Handwerker
Y, gai g blea, junta Versamimlung
1o help asistir berwahnen, jmd. helfen
workshop taller Atelier, Werkstatt, Workshop
to achieve, to affect alcanzar erreichen
wait espera Warten
attentive, careful atento aufmerksam
attractive atractivo attraktiv
appealing, appeal atrayente attraktiv, anziehend
audit auditoria Audit
author autor Autor
autonomous autdnoma autonom, selbststindig
authorisation autorizacidn Erlaubnis
progress adelanto, ascenso, anticipo  Vorankemmen, Aufstieg
to make progress, to advance  avanzar vorankommen, aufsteigen
advantageous ventajoso vorteilhaft
adventure, venture aventura Abenteuer
apinion opinidn, aviso Meinung
1o take place tener lugar stattfinden
badge, name tag Insignia, tarjeta Namensschild, Firmenausweis
luggage, credentials equipaje G
stroll paseo Spaziergang
catchment area cuenca de empleo Arbeitseinzugsgebiet
battery bateria Batterie, Schlagzeug
1o benefit from beneficiar etw. genieflen, von etw, profitieren
beneficial benéfico nitzlich, vorteilhaft
piece of jewellery, gem joya Schmuck
balance sheet balance Bilanz
oulcome, assessment balance Bilanz
to block bloquear blockieren
firm empresa Firma
slip certificado Schein
bonus hanificacion Bonus
job trabajo Arbeit
boutique tienda Boutique, Geschaft
m flash breve Kurzmitteilung
O"kt'*" 2{::&0 Broschire, Prospekt
na Vertriehsvertretung
to hide ocultar(se) (sich) verstecken
exeartive directivo Filhrungskraft
setting marco Umfeld
technical specifications pliego de condiciones Lastenheft
mﬂm ability capacidad Kapazitat, Fahigkeit
cartridge c;“rt;lﬂm el
e e -
Ceremol CEremania Zeremanie, Fejer,
ittt e, Feler, Veranstalung
b ama Bedlaubiqung,Zeriieung
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abbonato
atfrontare
acquistare
acquisire
azione
azionista

agente di commercio
aggravare
aggredire
agronomeo
fomentare
allungato
ambiente
ambizioso
condurre
analizzare
annuario

annuale

annullare
anticipato

invito

gara d'appalto
approvvigionamento
argomento
argomentazione
sistemazione, accordo
fermata, sentenza
arte marziale
articolo di giornale
articolo

artigiano
assemblea
assistere

atelier
raggiungere
attesa

attento
attrattivo
affascinante
controlla

autore
autonoma
autorizzazione
avanzamento
avanzare
vantaggioso
awventura

avviso

svolgersi

Insegna

bagaglio

gita

bacino d'occupaziane

batteria
beneficiare
benefica
gioiello
bilancio
bilancio
bloccare
centro

buono

bonus

lavora
boutique
notizia in breve
opuscolo
ufficio di presidenza

nascondersi
quadro

ambiente
capitolato d'oneri,
specifiche tecniche
capacita

carta d'imbarco
caruccia
catastrofico
cerimania
certificazione
catena di negozi

NEERLANDA;S

geabonnesrde
aamnijden
sanschatfen
krijgen
actie, aandes|
aandeelhoyder
aannemen
aanplakken
aanplakken
verfijnen
'e”PQ’"W'Krrljlq-r
Verergeren
aanvallen
agronoom
voeden
urtgestraky
sheer
ambitieus
meebrengen
analyseren
telefoonboek
jaarlijks
annuleren
vervroegd
oproep
aanbesteding
bevoorrading
argument
verkoappraatje
schikking
stoppen
vechtsport
artikel
artikel, product
handwerksman
vergadering
bijwonen, helpen
werkplaats
bereiken
wachttijd, afwacht ng
oplettend
aantrekkelijk
aanfrekkelijk
onderzoek
auteur
autanoom
autorisatie
promatie, vordering
vooruitgaan
voordelig
avontuursfeer
mening
plaatsvinden

badge

bagage
wandeling
gebied met nieuwe
werkgelegenheid
accu

profiteren
heilzaam
sieraad

balans

balans
blokkeren

tent

bewijs

bonus

baan, werk
winkel

berichtje
brochure
bureau

(zich) verstoppen
leidinggevende
kader

bestek

capaciteit
kaart
patroon
rampzalig
ceremonie
certificering
keten



L d
ANGLAIS ESPAGNOL ALLEMAND ITALIEN NEERLANDAIS
champion campedn Meister, Sieger campione Kampi
uck, opp opo , suerte Chance, Glick pcssli’bili!a\. fortuna nmpmn(el
charter carta - Charta, Verfassung carta charta
turmaver cifra de negocio Umsatz volume d'affari omzet
dearly clar_amente klar, deutlich chiaramente duidelijk
clarity claridad Klarheit, Deutlichkeit, Helligkeit dhiaresia helderheid, licht
dlass clase Class. dlasse Klasse
filing clasificacién Ablage classificazione archivering
clause clausula Klausel clausola clausule
keyboard teclado Tastatur tastiera toetsenbord
dinic clinica Klinik clinica Kliniek
closure, closing, fence cierre Zaun, Abschluss chiusura alsluiting
cocktall, cocktail party cactel Cocktail cocktail cocktail
anger calera Wut, Arger, Zom collera woede
collaberation colaboracion Zusammenarbeit collab e king
colleague companero Kollege collega collega
fo stick, paste pegar, encolar kleben incollare plakken
conference coloquio Kolloguium, Kanferenz colloquio colloquium
co-tenant coinquilino Mitbewohner coinguilino medehuurder, medehuurster
co-enancy colocacién Wohngemeinschaft coabitazione in affitto gezamenlijk huren
pedido, mando Bestellung, Befehl, Steuerung ordinazione bestelling
business, trade comercio Handel commercio winkel, handel
1o concentrate concentrar sich konzentrieren concentrarsi (zich) concentreren
concept concepto Konzept concetto concept
conclude concluir abschlieBen, schlussfolgern concludere concluderen, afsluiten
in concrete terms concretamente konkret, sachlich, genau concretamente concreet
competition competencia Konkurrenz, Wettbewerb coneorrenza concurrentie
competitor competidor Konkurrent, Wettbewerber concorrente concurrent
behaviour conducta, conduccion Fahr- (Fahrstil, Fahrverhalten, condotta gedrag, rijden
das Fahren), Verhalten
lecture, conference conferencia Konferenz conferenza conferentie
permiso, vacacion Urlaub, Beurlaubung congeda vakantie
1o be connected conectar(se) sich anmelden, sich einloggen connettersi (zich) aansluiten
to devote oneself dedicar(se) sich etw., jmd. widmen consacrarsi {zich) wijden aan
adviser consejero Berater consigliere adviseur, adviseuse
considerably cansider T maBgeblich, betrachtlich, beachtlich notevalmente aanzienlijk
Consumer consumidor Verbraucher consumatore consument
construction construccion Bau, Konstruktion costruzione bouw, bouwwerk
1o browse cansultar einsehen, durchsuchen, nachschlagen consultare raadplegen
litigation contencioso Streitfall contenzioso juridische zaken
contents contenido Inhalt contenuto inhoud
continent continente Kontinent continente continent
contradiction cantradiccion Widerspruch contraddizione tegenstrijdigheid
fixed term contract Contrato de duracion Befristeter Vertrag Contratto a tempo Contract voor bepaalde tijd
determinada determinato
open-ended contract Contrato de duracion Unbefristeter Vertrag Confratto a tempo Contract voor onbepaalde tijd
indeterminada indeterminato
sethack cantratiempo 2wischenfall contrattempo tegenslag
1o invite invitar einladen, ersuchen invitare uitnodigen
particulars datos, direccion Kontaktdaten coordinate adresgegevens
trash papelera Papierkarb cestino prullenbak
cordially cordialmente herzlich cordialmente wriendelijk
correspondence, letter, mail  correo Post, Schreiben cofriere jpost
shopping compras Einkauf fare la spesa boadschap
cost coste Kosten costo kosten
car sharing compartir coche Fahrgemeinschaft, Mitfahrgelegenheit  auta di gruppo, carpooling  carpoolen
1o credit abanar quischreiben accreditare crediteren
crisis crisis Krise crisi crisis
growth crecimiento Wachstum crescita groei
to cultivate cultivar 20ichten, anbauen coltivare bebiouwen, kweken
unpacking, jumble desembalaje Auspacken disimballare opruiming
to debit cargar en cuenta abbuchen addebitare debiteren, verdelen
1o pay out desembolsar auslegen (Geld), ausgeben shorsare betalen
declutching, stoppage desembrague, paro Auskupplung, Arbeitsniederlegung disinnesta ontlfoppe\mg
to start off comenzar beginnen debuttare beginnen
disappointment decepcion Enttauschung delusione teleurstelling
waste, scrap desecho, residuo Abfall residuo atal
trigger, shutter release activador Auslaser scatto inschakeling
take-off despegue Abheben, Abflug, Start decollo opstijgen
to take off, to unstick despegar abheben, starten decollare opstijgen
d i decepcionado enttauscht delusa teleurgesteld
1o deduce, infer dedudir ableiten dedurre aftrekken, afleiden
faulty defectuoso fehlerhaft difettoso defect
challenge desafio Herausforderung sfida uitdaging
10 taste, savour, enjoy saborear verkosten degustare proeven, genieten van
lead time plazo Frist termine di consegna :Ie‘fega .
delegation delegacion Delegation, Delegi firag delegazione e Y
relocation dese%g:alizadén Standortverlagerung A trasferimento decentralisatie, overplaatsing
ta relocate deslocalizar auslagem, verlagern trasferire decentraliseren, overplaatsen
1o canvass buscar clientes, gestionar  Kunden werben, Kunden kontaktieren vendere a domicilio hws—a_an-huls verkopen
starting up amanque, inicio Beginn, Start awviamento lancering
mave, relocati d Umzug trasloco verhuizing
resignation dimisian Kiindigung dimissione ontslag
to resign dimitir kindigen dimettere ontslag nemen
o exceed superar iiberschreiten, ibertreffen superare inhalen, uitsteken
to hurry up apresurar(se) sich besilen affrettarsi (zich) haasten
trip, travel desplazamiento Dienstreise, Reise, Bewegung Sp P
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déplacer (se) (v} 1o make a trip, travel
diprime (fam. : la dépression) (n. ) depression

dérouler (se) (v) to take place
désagrément (n. m.) Inconvenience
désaléle) (adj.) “orry 155
détérioration (n. 1) damage, deterioration
discours (n. m.) speech
discrimination (n. £} diserimination
disque dur (n, m.) hard disk

dissimuler v} 1o conceal
distribution {n. f) distribution

diversité in. {) diversity

dividende (n. m.) dividend

dommage (n. m.} damage, injury
dossier (n. m.) file

dysfonctionnement (. m.)

E échange (n.m)
échantilion (. m.)
ecologique (adj.)

écran (n. m.)

editorial (n. m.)
editorial(e) (adj.)
effectif (n. m.)
efficace (adj.)
élaborer (v)

élu(e) (n. m.if)
emballage (n. m.)
embarquement (n. m.)
embarquer (v)
embauche (n. £)
embaucher (v}
emplacement {n. m.)
émue] (adj.)

en faveur de (loc )
encadrer (v.)

encart (n. m.)
endommage(e) (adj.)
Enervement (n. m.)
énerver fv)

enfoncer (') (v
engagement (n. m.)
engager (v.)
enregistrement (n. m.)
enregistrer (v.)
entamer (v}
entreprendre (u)
entretenir (v.)
entretien (d'embauche) (n. m |
enveloppe (de bonus) (n. 1)

malfunctioning

exchange, trade
sample

ecological, environmentally
friendly

screen

editorial

editorial

workforce

efficient, effective

1o develop, draw up
elected representative
packaging

boarding

10 board

recruitment, hiring

1o supervise, to frame
nsert

damaged

Irritation, exasperation
1o irritate
to sink into

daraki
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desplazar(se)
depre
desarrollar(se)
malestia
afligida, sentirlo
deterioro
discurso
discriminacion
disco duro
disimular
distribucion
diversidad
dividendo

dafio

dossier, expediente
distuncion

cambio, intercambio
muestra
ecoligico

pantalla

editorial

editorial

plantilla

eficaz

elaborar

edil

embalaje

embarque

embarcar
contratacion
contratar
emplazamiento, ubicacion
emocionado

a faver de

enmarcar

encarte

danade, perjudicado
nerviosismo

poner nervioso, irtar
hundir(se)

pr

« 2
to launch, introduce
recording, registration, check-in
to record, register, check in

1o initiate, enter into

1o undertake, embark an

1o maintain, lnok after
interview

borus, commission, golden
handshake

environnement (n, m ) environment
i e (adj.) ! !
envisager (v, 10 envis,
équitable (adj.) fair i
établissement (n. m.) establishment
étendre (s') {v) to dwell an
#tiquette (4 bagages) (n, ) label
Etre de mauvaise foi (v 10 act in bad faith, to be
insincere

Etre entre les mains de (v )
évaluation (n. 1)

Evoguer fv)

exclusivité (n, 1)

exercice (n. m.)
Expatriation (. f)

expert (n.m.}

exploiter ()

expo (fam. : exposition) (n, f)
exposant {n. m.)
extension (n. f)

extrait {n. m.)

F tabrication (n.f}
facture (. )
faible (adj )
faire face (v)
faire la téte fu)

e (adj,
filiale (n. f)
financement (n, m )
financer ()
flop (fam.} (n, m,)
fluide (adj.)
fonder (v)
formulation (n. )

10 be in the hands of
assessment, appraisal
to evoke, mention
exclusivity

financial period
expatriation

expert

1o exploit, operate, run
show

exhibitor
extension, expansion
extract

manufacture
Invaice

weak, poor, low
ta face up 1o

1o be sulky
holiday

reliable
subsidiary

financing, fundi
o finance, fum:lug

-
maving

1o found
formulation, wording
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entablar

registro, grabacion
reqistrar, grabar
empezar
emprender
mantener
enfrevista
paquete

entarmo, medio ambiente
medioambiental
considerar

equitativo
establecimiento
extender(se)

eliqueta

ser de mala fe

estar en manos de
valoracion

evocar
exclusividad
ejercicio
expatriacion
experto

explotar
EXPOSICIGN
expasitor
extension, ampliacion
extracto

fabricacidn
factura

débil

hacer frente, enfrentarse
estar enfurruiado
festiva

fiable

filial

financiacion
financiar

fracasa

fluido

fundar
formulacion

ALLEMAND ITALIEN
sich forthewegen spostare

K fi sein

ablaufen, stattfinden svolgersi
Unannehmlichkeit disagia
ungliicklich, trostios, tut mir leid splacente
Beschadigung, Verschlechtening deterioramento
Rede discorso
Diskriminierung diseriminazione
Festplatte disco duro
verbergen, verschleiern, verhaimlichen E!!SITU Falre
Vertrieb, Verteilung, Aufteil ]
Verschiedenheit, Vielfaltighkeit diversita
Dividende dividendo
Schaden danno

Akte, Ordner, Mappe fascicolo
Starung, Fehlfunktion disfunzione
Austausch, Wechsel scambio

Probe campione di prova
umweltfreundlich ecologico
Bildschirm schermo
Leitartike! articolo di fondo
editarisch, verlagstechnisch editarjale
Personalbestand effettivo
effizient, wirksam efficace
aufstellen, erarbeiten elaborare
Abgeordneter eletto
Verpackung Imballaggio
Einsteigen imbarco
einsteigen imbarcgre
Einstellung assunzlone
einstellen assumere
Standort ubicazione
bewegt emozionato
2u Gunsten von a vantaggio di
einrahmen, leiten inquadrare
Beilage inserto
beschidigt danneggiato
Nervositat, Aufrequng nervosismo
aufregen, auf die Nerven gehen Innervosire
versinken, versenken immergersi
Engagement, Einsatz, Verpflichtung impegno
einleiten avviare
Aufzefchnung reqistrazions
aufzeichnen, speichern registrare
einleiten tagliare, awviare
untemehmen intraprendere
unterhalten mantenere

colloguio di lavoro

Einstellungsgesprich
Tute stanziamento

Umfeld, Umwelt ambiente

bezogen auf die Umwelt, umwelttechnisch ambientale

ins Auge fassen prevedere

qerecht, fair equanime
Einrichtung stabilimento

sich ausweiten, aushreiten dilungarsi
Gepickanhanger etichetta

boswillig sein essere in malafede

in den Handen von jmd. sein essere nelle mani di

Beurteilung, Einschatzung, Bewertung valutazione
erwahnen evacare
Exklusivitar, AusschlieBlichkeit esclusivity
Rechnungsjahe esercizio contabile
Aushiirgerung espatrio
Experte, Fachmann esperto
bewirtschaften, ausbeuten, betreiben sfruttare
:m::::g esposizione
s espositore, esponente
Ausbau, Erweiterung m';mm lone 5y
uszig estratto
Herstellung, Fertiqung fabbricazione
Rechnung fattura
sehwach, gﬂng debale
:rtu h:-::ﬁ. sen, di;::jrn ieten far frante
0, eingeschnappt sein fare il brancio
Feier., festtaglich, Feiertag festivo
2uverlassig afficdabile
Fillate, Niederlassung filiale
:Inanzielung finanziamento
F;;Mtrm finanziare
flop, insuccosso
ﬂﬁﬂx fliefend Huzu
iy begri fondare
ulierung formulaziane
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(2ieh) verplaatsen
depressie

zieh) afspelen
Onaangenasmbe)q|
diephedroety
beschadiging
toespraak
discriminatie
hartde schijf
verbergen
distributie
diversitelt
dividend

schade, jammr
dossie
functiestoornis

uitwisseling, ruil
monster
ecologlsch

scherm
haofdartikel
redactiones|
personeelshestand
doeltreffend
verwerken
afgevaardigde
verpakking
Instappen
Instappen
danname
aannemen
plaats

ontroerd

voor

begeleiden
inlegyel
beschadigd
zenuwachtigheid
Irriteren
wegzinken
betrokkenheid
lanceren
apname
Irischrijven
beginnen, aanbreken
ondernemen
anderhauden
onderhoud
enveloppe

milieu, omgeving
milieu
averwegen
rechtvaardig
vestiging

Ingaan

etiket

onoprecht zijn

in de handen zijn
eval ]
doen «

er aan
viteit
boekjaar

vertrek uit het vader)

wxpert
exploiteren, ontginn
expo

exposant
werlenging
fragment

productie
rekening
mwik

onder ogen ten
mokken
feest
betrauwhaai
filiaal
financiering
financieren
flop
vieibaar
stichten
formulering
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foro
mmw proveedor de acceso
expenses gasto, coste
franchise franquicia
delivery free franco domicilio
1o run away, escape, leak huir
furious furioso
range gama
garantia
o quarantes garantizar
1o waste malgastar
1o manage, run gestionar
gesto
toslip deslizar
mhlﬂ vaso
taste qusto, sabor
graphic, graphics grafico
strike huelga
1o bump into, hit chocar
o nod mover
honour hanor
to honaur pagar
to hospitalize hospitalizar
cover funda
mood, humaur humor
humour humar
hypermarket supermercado
ta imagine imaginar
impact impacto
impatience impaciencia
1o impose, lay down imponer
unexpected inesperado
inauguration inauguracion
incident, hitch incidente
incompetent incompetente
indemnity, comp d indemnizacion
allowance
indifference indiferencia
unusual inhabitual
initiative iniciativa
1o worry, get worried preocupar(se)
interest interés
interest interés
interlocutor, contact interlocutar
endless interminable
ta interrupt, put an end 1o interrumpir
participant que interviene, interventor
to be called, to be entitled  titular(se)
10 invest invertir
investment inversidn
inritation, annoyance irritaciéin
disposable desechable
day’s leave dia de permiso
1o judge, to consider Juzgar
lawyer |urista
1o launch lanzar
letter of motivation carta de mativacion
redundancy, dismissal despido
o tie up, to link vincular, unir
list lista
dispute litigia
twe software
logistics logistica
manpower mano de obra
rest home, convalescent home ~ clinica
parent company casa matriz
1o master, contain, control dominar
awkward, clumsy torpe
unfortunately desgraciadamente
way, style : manera
demonstration, event manifestacion
margin margen
trademark marca
m o material
i3 materia prima
ta threaten amenazipr
disagreement desacuerdo
Messaging service mensajeria
method ; métada
1o develop, finalise poner a punto
middle, environment medio, centro

4 d 2

ALLEMAND ITALIEN
Forum faro, forum
Pravider fornitare d'accesso
Kosten spese
Franchising franchising

frei Haus franco domicilio
fliehen fuggire

wiitend furioso
Produktpalette, Bereich gamma
Garantie garanzia
verschwenden sprecare
managen, verwalten gestire

Geste, Handbewegung gesto

gleiten, rutschen scivolare
Becher bicchiere
Geschmack qusto

Grafik grafico

Streik sciopera
anstoBen, gegen etw, stoflen colpire

nicken

accennare con il capo

Ehre onare

ehren, erfilllen onorare

ins Krankenhaus einweisen ricoverare
Schutzhulle fodera
Stimmung, Laune umare
Humor umerismo
grofer Supermarkt ipermercato
sich etw. vorstellen, gl
ersinnen, einbilden

Wirkung, Einfluss impatta
Ungeduld impazienza
autdrangen imparre
unerwartet inaspettato
Einweihung inaugurazione
Zwischenfall incidente
unkompetent incompetente
Vergiitung, Abfindung, Schadensersatz indennita
Gleichgultigkeit indifferenza
ungewchnlich, ungewohnt insolito
Initiative iniziativa
sich beunruhigen, sich sorgen inquietarsi
Interesse mativazione
Interesse interesse
Ansprechpartner interlocutore
endlos interminabile
unterbrechen interrompere
Teilnehmer, Sprecher interveniente
(den Titel) tragen intitolarsi
investieren investire
Investition investimento
Verargerung, Wundsein irritazione
Wegwerf-, Einweg- MONoUso
Urlaubstag giorno di congedo
urteilen, bewerten giudicare
lurist giurista
herausbringen, auf den Markt bringen lanciare

Bewerbungsschreiben
Entlassung, Kiindigung
binden

Liste

Streitfall

Programm

Logistik

Arbeitskraft
Erholungsheim
Hauptniederlassung
beherrschen

ungeschickt
ungliicklicherweise, leider
Art und Weise
Kundgebung

Marge, Spanne, Spielraum
Marke

Baustaff

Rohstaff

drohen
Unstimmigkeit
Anrufbeantworter
Methode
entwickeln

Mitte, Miliew

lettera di presentazione
licenziamento

legare

lista

litigio

software

logistica

manodopera
casa di riposo
societa madre
dominare
maldestro
purtroppo
maniera
manifestazione
margine
marchio
materiale
materia prima
minacciare
dissapore
messaggistica
metodo
mettere a punto
ambiente

> p
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farum
provider
kosten
tranchise
franca huis
vluchten
woedend

gamma, serie
garantie
garanderen
verspillen
beheren
geste
glijden
beker
smaak
arafiek
staking

raken

knikken

eer

nakomen

in het ziekenhuis opnemen
hoes

humeur

humar

supermarkt

bedenken

impact
ongeduld
apleggen
onverwacht
inwijding
incident
incompetentie
vergoeding

anverschilligheid
ongebruikelijk
initiatief

(zich) zorgen maken
belang

interesse
gesprekspartner
oneindig
anderbreken
spreker

heten
investeren
investering
irritatie

weggooi
vrije dag

berechten, oordelen
jurist

lanceren
mativeringsbrief
ontslag

verhinden

lijst

betwisting
softwareprogramma
logistiek

arbeidskracht
rusthuis
moederbedrijf
beheersen
onhandig
angelukkigerwijs
manier

betoging, uiting
marge

merk

materiaal
grondstaf
bedreigen, dreigen
stechte verstandhouding
berfehtendienst
methode

afstellen

midden, omgeving
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mission (n. 1) mission, task misidn Mission missione
mabilier {n. m.) movable property, fumniture  mobiliario Wahnungseinrichtung arredamenta
monter (v 10 561 up montar erstellen montare
moral n. m.) marale maoral Moral, Stimmung, Verfassung morale
motivé{e) (ad).) mativated motivadn motiviert motivato
N négodation (n. 1) negatiation negociacion Verhandlung negoziazione
négocier {v) 10 negotiate negaciar verhandeln negozlare
numéro (n. m.} numbes nimero Nummer numera
(4] :I: et[iln.'r?.) 5‘1-::::; subject, abject n?]:!o :eg:g:‘ltand, Objekt oqﬂg:m
o oferta e ol A
omeftre v) 1o omit, leave out omitir auslassen, versumen omettere
opérateur (n. m) aperator operador Betreiber, [lschaft p
opérationnel(le) (adj ) operational operativa aperativ, funk hig jonal
ordinateur (n. m.) computer ordenador Computer computer
ordre (n. m.) order nota Bestellung ardinazione
organisr!m (n.m.) organization organisme Institution organismo
ouvrir (5} () 10 open, open up abrir(se) sich dffnen aprirsi
P panel in. m.) panel, sample group inel Panel |
panne . breakdown aveia panie Quasto
panneau (n. m.) sign, notice-board panel Schild, Tafel pannello
:::maga zhz;:n o mﬁr::;immtmnq p::tr;nazgu :p?:..rl.onng, Freundschaftswerbung patrocinio
T [ n
parager (v) to share compartic tnﬂerll gﬁlrit;ere
::::’:;f:'}:‘l:'? ) participant participante Teilnehmer partecipante
.. passen i
péche {lam. - forme) (. £) fine 1cr|911" g::?;;ﬂ ﬁ;;:g,::,h“ahm f;::r?g Ui
pénible (adj.) : painful, tiresome, difficult penaso, pesado anstrengend, penibel penoso
percutant(e} (adj.) hard-hitting, striking impactante treffend a percussione,
di grande impatto
perte (n. f) loss i
piéce (de rechange) (n. f) part pérdida Verlust perdita 9
pile (n. £} battery p_'ll'“ Ersatzteil pezza di ricambio
plaisanter (v) ool g: :mw Bahneﬂe pila
plan {n. m.} plan lan, plana l?l: en‘:i'ellrled L Siige
plate-forme (. £) platform o s il kv
platre n. m.) plaster ys0 o form plattatorma
plongée (n. 1) dive, diving inmersidn, declive Taﬁ:h a {me.
ponctuer (v,) 1o punctuate pontrar: - e 9“;'9 g Immersione
port (transport) (n. m.) carriage porte ol bl il
porte {une affaire en justice) (u) 1o brin TEFROID
positionier (i) o pdacz, s ;ﬁ:‘r{o s I:lag_:n, vor Gericht bringen portare in giudizio
poste (n, m.) position, job, item puesto, terminal spﬁi o:;:: i gl
postuler {v.) 1o apply for, postulate puslulc;r i Eh :; rhe iy
poursuivre (v,) 10 pursue continuar oy Koy
pourvair (v) verlolgen prosequire, persequire
to fill praporcionar, dotar besetzen,
pouveir d'achat (n. m.) purchasing power poder ad ui!‘\!iv sl St XDLY
pragmatique (adj) pragmatc i Kaufkraft potere d acquisto
préavis (n. m.) pi p g pragmatisch, 2weckbedingt pragmatico
préjudice n. m ) Kare, e ll'r o Kindigungsfrist preavviso
prendre (en charge) (v 10 take e mne'\‘:“ Peghielsto
présentation (n. 1) presentation, introduction  presentacidn s arsi carico
prestataire (n. m.) Service provider prestatario g:::.‘:u:ng Te—— finaenisgions
prestigieux(se) (adj ) prestigious ; ISRF fornitare
prévoir () ot S, fricast gtk barcree Fhestigroso
prime (n. f) ke m'mmm " l;"l"; ;lgkallkulleren_ voraussehen, planen prevedere
principe (n. m.) principle bt fame premio
priorité (n, 1) p,,m,’; ::::’(m PP"IS:III'; principio
procéder (v). ta go about things proceder 'd 1. Varrang priarita
procédure (n, ) procedure s vertahren, vorgehen procedere
proclt 1 i3 il p i Ablauf, Verfahren, Vorgehen, Prozedus procedura
prof lisation (n. £) fessic i Lt oot w Produke prodatto
programmer () 1o plan, schedule p i . fsi professionalizzazione
progresser ) 1o l?nake progress i p:oq:;n:r b i programmare
progression (n. {) ek prog; o fartschreiten, Fortschritte machen progredire
projet (n. m) project, plan, draft :;:3::(, ¢ i progressione
propice (adj.) favourable ropicio Projekt, Vorhaben progetto
prospecter {v,) to canvass S ginstig propizio
prospection (n, f). : prospectar akquirieren
Canvassing prospeceion sandare
prospérer () to thrive m" Kundenwerbung prospezione
protection (n. 1) pectiedin prosperar gedeihien, florieren prosperare
protester (i) 10 protest "ﬁg}ﬁf,‘;"" Schutz proteziane
e prototype :rmtip; ol il
ot advertising, promational publicitario mrbgp ::lmi:"i‘t:rio
raccrocher )
rachat fn. m,) ;l?l;";:cylt“p' hanybadkup  colgar aufiegen o :
sacheter (v) b compra, rescate Aufkauf Y
] uy back, buy out compra, rescatar et Tlscattn
I {v) 10 slow down ralent aufkaufen flacquistare
tandonnée (n, f) hiking i verlangsamen rallentare
e 1o fai, to miss kel i b ita
ayon (n, m.) e misslingen, verfehlen
T Wi ﬂ:m;‘;ﬁ:‘? shelf seccion, radio, rayo Regal, Strahl r:m'i.o, e
"dmﬁ(\:) ¥ nueve arregla Neuanardnung e rep
reconnaissance (n, f) ok reclamar fordern amodermamento
n recognition, graitude reconocimiento reclamare
recrutement (n, m,) Aneikennung
recruitment seleccitn, reclutamiento Relnurfer " fleanoscimento
4, Personateinsteliung reclutamento

190 * cent quatre-vingt-dix

NEERLANDNS

missie
meubilaje
apzetien
maraal
gemotivesyd

onderha ndeling
onderhandelen
nummer

onderwerp, object
aanbieding
nalaten

operator
operationee|
computer
bestelling
organisme
apenen

pane|

pech

bord
spansoring
aandee|
delen
deelnemer
passagler
fit
mogizaam
opzienbarend

verlies
onderdee|
batter|)
grappen maken
plan, kaart
platform

qips

duiken
benadrukken
haven

dagen
positioneren
post
salliciteren
Voortzetten
voorzien
kaopvermogen
pragmalisch
danzeqging
nades|

op zich nemen
presentatie
dienstverlener
prestigieus
voorzien
premie
principe
voarrang

te werk gaan
procedure
product
professionalisering
programmeren
voortgang boeken
voartgang
project
qunstig
prospecteren
prospectie
welwarend zijn
bescherming
protesteren
prototype
rieclame

ophangen
lerugkoop
terugkopen
viertragen
trektocht
missen

vak
herinrichting
vragen
erkenning
TeCrutering




ANGLAIS ESPAGNOL ALLEMAND
to recrult seleccionar, reclutar einstellen, rekrutieren
specialist i , recl i
to correct, rectify rectificar berichtigen
drop, reversing  retroceso, perspectiva Abstand
reciclado recycelt, wiederverwertel
reducir werringern, reduzieren
rehabilitation, re-education  reeducacion Rehabilitation
reference referencia Referenz, Bezug
ta refuse to negar(se) a ablehnen
to sertle up pagar begleichen
10 settle soluclonar regeln
e ia ockerung, Erschl
w:mﬂaﬁanain reanudar beleben, in Schwung bringen
able natable bemerkenswert
1 Rilckerstattung
discount, remittance descuento, remesa, trastero  Rabatt, Verleihung
replacement sustitucion, reemplazo Auswechseln, Ersatz
10 replace sustituir ersetzen, auswechseln
jtion, pay, payment ion Lohn, Vergutung
mesting encuentro Treffen
10 pay a visit visitar besuchen
1o renew, repeat, replace renovar erneuem
renewal, replacement renovacion Emeuerung, Verlingerung
resumption, taking back, reanudacién, recuperacion  Ricknahme, Aufschwung
recovery
network red Netz
human resources recursos humanos Human Resources, Personal-
restructuring, redevelopment  reestructuracion Umstrukturierung
delay retraso Verspatung
to take away, withdraw sacar ziehen
retirement jubilacién Rente
meeting, reunion reunion Versammlung
1o get together, to meet reunir versammeln, vereinen
1o see each other again volver a ver(se) Sich wiedersehen
indignante emparend
rutina Routine
heading, section, category  ribrica, seccion Rubrik
umour fumor Geriicht
out-of-stock ruptura de stock Lieferengpass, Ware nicht mehr vorratiq
rucksack mochila Rucksack
trade show salon Messe
to satisfy, please safisfacer zufriedenstellen
1o be grateful to agradecer dankbar sein
scandalous escandaloso skandalds
stay estancia Aufenthalt
selection seleccion Auswahl
1o select seleccionar auswahlen
seminar seminario Seminar
service, department servicio Senvice, Dienstleistung
asiento Sitz
dial tone sefial Signalton
gﬂﬂam significativo signifikativ, bedeutsam
emplazamiento Standort
sober sobrio niichtermn
contents sumario, indice Inhaltsverzeichnis
smile sonreir Lacheln
mouse raton Maus
support apoyo, sostén Unterstiitzung
specialist especialista Spezialist
special feature, unique especificidad Besonderheit
character
stable estable stabil
course, work experience practicas, cursillo Praktikum
trainee en practicas, en aprendizaje  Praktikant
stand stand Stand
1o stipulate estipular vereinbaren, festlegen
10 store almacenar speichemn
10 suggest sugerir vorschlagen
1o follow sequir folgen, befolgen
topic tema Thema
to surf navegar surfen
excess (work) exTeso Uberschuss
u sindical gewerkschaftlich
round table mesa redonda Rundes Tisch
IDI? dar golpecitos Kklopfen
tariff, rate, price tarifa Tarif, Preisliste
(part) time tiempo Teilzeit
(Full) time jormada Vollzeit
tokeep tener informiert halten, auf dem Laufenden
halten
10 take place celebrar(se) stattfinden
field, ground terreno Terrain, Grundstiick
ticket billete Fahrkarte
luncheon vouchers Ticket Ticket (Menid-Scheck)
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reclutare reknuteren
reclutatore rekruteerder
rettificare corvigeren
regressione teruggang, afstand
riciclato hergebruikt
fidurre verminderen
rieducazione revalidatie
riferimento, referenza referentie
rifiutarsi di weigeren
pagare betalen
risolvere regelen
allentamenta wverslapping
rilanciare op gang brengen
rilevante apmerkelijk
rimborso terugbetaling
rimessa, riduzione korting
sostituzione vervanging
sostituire vervangen
retribuzione beloning
incontro ontmoeting
fare visita bezoeken
rinnovare vernieuwen
rinnova vermieuwing
ripresa terugnemen
rete netwerk
risorse umane human resources
ristrutturazione herstructurering
ritarda wertraging
ficavare intrekken
pensione pensioen
riunione vergadering
riunire zich verenigen
rivedersi weerzien
rivoltante weerzinwekkend
routine routine
fubrica rubriek
umore gerucht
roftura di stock zonder voorraad
zaino rugzak
salone beurs
soddisfare tevredenstellen
essere riconoscente dankbaar zijn
scandaloso schandalig
soggiomeo verblijf
selezione selectie
selezionare selecteren
seminario seminar
servizio dienst
[posto stoel
seqgnale signaal
significativo veelbetekenend
sito site
sobrio sober
sommario inhoudsopgave
S0MTiS0 glimlach
topo muis
sostegno steun
specialista specialist
specificita specificiteit
stabile stabiel
tiracinio stage
tirocinante stagiaire
padiglione stand
stipulare stipuleren
memarizzare, opslaan
immagazzinare
suggerire suggereren
sequire volgen
argomento onderwerp
navigare surfen
eccedenza averschot
sindacale wakbond-
tavola rotonda ronde tafel
picchietare tikken
tariffa tarief
part-time (deel)tijd
Empo pieno (volitijd
infarmare reqgelen
svolgersi plaatsvinden
terreno terrein
titole di viaggio kaartje
ticket - 5 rthan, Ticket
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PISTES PISTES
1 Crédits
i p- 10 Document A/ Retour de vacances 38 p. 92 Document B/ Question d’organisation
3 p. 12 Document B/ Bienvenue 39 p. 94 Document C/ Merci pour tout
4 p. 14 Document C/ Pause café 40-44 p. 101 Testez-vous 2 / De bonnes intentions
38 pdt Testez-vous 2 / Dans une entreprise
UNITE 2 - Changement de vie 45  p.108 Document B/ Au service aprés-vente
10 p.26  Document A/ Appel 3 candidatures 46-48 p.112  Document D/ Sondage express : « Avez-
1 p.30  Document C/ Avec des si... vous déja été confronté a un litige ? »
12-16 p.37  Testez-vous 2/ En réunion 49-53 p.117  Testez-vous 2/ Au service des ventes
17 P.42  Dacument A/ Il est pratique ! 54 p. 122 Document A/ A fa une
18 p.46  Document C/ Vivre mieux 55 p. 126  Document C/ Un entretien exclusif
19 p.53  Testez-vous 2/ Une enquéte de satisfaction 56 p.133  Testez-vous 2 / Que d’erreurs !
2023 p.60  Document B/ 57 p.138 Document A/KMR en colére !
Un message pour monsieur Godot 58 p. 142 Document C/ Je m’en vais
24 p.64  Document D/ Une destination verte 59 P 149 Testez-vous 2 / Réagir face a une démission
2529 p.69  Testez-vous2/Un sondage écolo
60 P-154 Document A/ C'est bon 4 savoir
3031 p.74  Document A/ Une journée noire 61  p.158  Document C/ Objectifs atteints ?
32 P.78  Document C/ Retour de mission 62-66 p.165 Testez-vous2/la parole est a vous
3337 p.85  Testez-vous 2/ A chacun son discours J
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OBJECTIF EXPRESS est un cours intensif ¢
d’adultes débutants (et faux débutants) en situation professionnelle
Ou en préparation A la vie active, C'est une méthode congue pour répondre

A des besoins Immédiats et urgents d‘apprentlssage du frangals, qui est
aussi adaptée A des cours Individuels,

ur deux niveayx Pour un public

OBJECTIF EXPRESS 2, qui fait sulte & OBJECTIF EXPRESS 1 (niveaux
A1/A2 du CECR) correspond & la fin du niveau Az et au niveau B1,

Sa finalité est de rendre ('apprenant capable d'agir et de réagir en frangals,
par la réalisation de tdches concrétes, dans des situations liges & une
activité professionnelle,

Organisé en 10 unités de 16 pages, OBJECTIF EXPRESS 2 propose en outre,
en fin d'ouvrage, un mémento des actes de parole,

Par la richesse, la varlété et |e pragmatisme de ses contenus, OBJECTIF
EXPRESS 2 prépare efficacement au DFPB1 de la Chambre de commerce
et d’industrie de Paris,

OBJECTIF EXPRESS 2 ¢ omprend :
un livre avec un €D audio encarté pour 'apprenant
un cahier d'activités, avec un portfolio
un guide pédagogique pour I'enseignant, avec des bilans / évaluations
complémentaires
un coffret de deux CD audio pour la classe
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