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Avant-propos

Pragmatique dans son approche, structurée dans sa démarche et claire dans sa progression, Objectif
Express 1 Nouvelle édition est une méthode de francais qui s'adresse a un public de débutants et faux
débutants en situation professionnelle ou en préparation a la vie active souhaitant acquérir les compétences
décrites dans le Cadre européen commun de référence pour les langues pour les niveaux Al et A2.

Objectif Express 1 Nouvelle édition, répond a des besoins immédiats et urgents d’apprentissage pour
permettre a I'apprenant de développer rapidement une autonomie langagiére a l'écrit et a l'oral. Pour
cela, la méthode propose un parcours pédagogique limpide et opérationnel privilegiant une approche
actionnelle axée sur la réalisation de multiples taches concrétes et simples ancrées dans le monde du
travail et permettant a I'apprenant d’agir avec ou pour des francophones.

Grace a des rubriques modifiées pour plus d’actions, & des documents renouvelés ou actualisés prenant
en compte I'évolution du monde professionnel, a l'introduction de trois scénarios professionnels
concrets, a 'ajout d’'une page Repéres professionnels permettant de mieux appréhender des
documents professionnels et des codes de la culture d’entreprise francaise, d'un DVD-ROM contenant
des ressources utiles et des séquences vidéos sur des thématiques exclusivement professionnelles,
Objectif Express 1 Nouvelle édition est encore plus efficace et facilite I'acquisition de compétences
de maniére économique et rapide.

Chacune des dix unités s’articule autour de taches a visée professionnelle ou para-professionnelle.
Celles-ci sont décrites en début d'unité dans un contrat d’apprentissage avec les compétences
fonctionnelles et linguistiques a acquérir et a développer pour les réaliser.

Les documents de chaque unité permettent, d'une part, de se familiariser avec des situations d’entreprise
et, d’autre part, de s'entrainer a agir et/ou réagir par la réalisation de taches simples proposées dans
la rubrique Réagissez. La rubrique Retenez répertorie 'essentiel des énonces clés a retenir ainsi que
le lexique a acquérir pour la réalisation des taches. L'apprenant est par la suite amené a mobiliser
tous ses savoirs et savoir-faire ainsi que son savoir-étre et ses compétences générales personnelles
et professionnelles pour étre capable d’accomplir avec succes les taches proposées dans la rubrique
Passez a I’action. Ces taches font souvent appel a la complémentarité des activités langagiéres.

Les points de langue abordés dans l'unité sont présentés sous forme de tableaux synthétiques
dans la double page Outils linguistiques et sont accompagnés d’exercices d'application facilitant
la systématisation de ces points de langue.

L’acquisition de savoirs socioculturels et le développement d’une prise de conscience interculturelle se
font par l'intermédiaire d’activités pédagogiques variées proposées dans les pages Repéres culturels.

Objectif Express 1 Nouvelle édition, c'est enfin un dispositif d'évaluation complet :
— des pages Testez-vous pour s'auto-évaluer et pour se préparer efficacement au DFPA2 (Diplome de
francais professionnel) de la CCIP;
— des bilans dans le guide pedagogique ;
— un portfolio dans le DVD-ROM.
Avec Objectif Express 1 Nouvelle édition, I'enseignement/apprentissage du francais devient
un plaisir et le succeés est forcément au rendez-vous !
Yves PORTELLI

Directeur des relations internationales de I'enseignement
Chambre de commerce et d'industrie de région Paris Ile-de-France
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Pour étre capable

) d’entrer en contact avec quelqu’un

) de remplir un formulaire

) de faire des démarches simples
pour obtenir un document

Vous allez apprendre a

) vous présenter et présenter
quelgu’un
ysaluer et répondre a des salutations
ydemander et donner
des informations sur |’état civil,
la profession, le lieu de travail,
I’adresse
) épeler
y donner votre accord de maniére simple

Vous allez utiliser

) le verbe étre

) le verbe s’appeler

) les articles indéfinis un / une / des

y le masculin et le féminin des noms
et des adjectifs

y'le verbe aller

) les adjectifs interrogatifs quel / quelle

) les adjectifs possessifs mon / ma /
mes / votre / vos

) les prépositions a, dans, chez

A\ Pensez a consulter Mon lexique

neuf 2



A Coopération internationale

Dans un colloque international

— Bonjour, je m'appelle Shanaz Haba, je suis indienne, je suis ingénieure dans une entreprise
francaise a Toulouse. Je parle francais et anglais avec mes collaborateurs a I'étranger. lls sont
espagnols, allemands, américains et canadiens.

— Bonjour, mon nom est Thomas Dufaux. Je suis belge et je suis informaticien a Bruxelles.
Je suis en contact avec des entreprises asiatiques, australiennes et sud-africaines. Les langues
de travail sont I'anglais, le japonais et le chinois.

2 Reéagissez . e

1. Ecoutez les présentations Prénom :

et pour chaque personne, Nationalité :
complétez la fiche suivante. Brafessinh
‘Lieu de travail :

Langues parlées :

2. Indiquez sur la carte ou sont les collaborateurs de Shanaz (X) et de Thomas (A).

T wsr -

Amérigue centrale
™ .. etCaraibes

i

OEéanie

I

o //

Amérique du Sud o

E dix



Unité 1 Entrez en contact!

Pour se présenter : Pour indiquer la profession :
Je m’appelle Shanaz Haba. Je suis ingénieur(e) / informaticien(ienne)...
Mon nom est Thomas Dufaux.

Shanaz Haba.

Je suis Thomas Dufaux. Des professions :

architecte « avocat(e) « chercheur(euse) « comptable «
consultant(e) « guide « informaticien(ienne) « ingénieur(e) «

Pour indiquer la nationalité ou l'origine : interpréte « journaliste « médecin « professeur(e) «
Je suis indien / indienne. secrétaire » styliste

Mes collegues sont chinois, allemands, brésiliens...

Je suis dans une entreprise francaise.
Je suis en contact avec des entreprises asiatiques.

Pour indiquer une langue parlée :

Pour indiquer la ville de résidence / le lieu

de travail :

Je suis ingénieure dans une entreprise francaise a Toulouse.
Je suis informat_icien a Bruxelles.

Je parle anglais et francais.
Les langues de travail sont le japonais et le chinois.

4 Passez a l'action

®

Présentations.

Vous participez au colloque international.

Présentez-vous : prénom, nom, nationalité, profession, lieu de travail, nationalité de I'entreprise,
nationalités des collaborateurs, langues de travail.

onze 11



B Enchanté!

TR T T YA (©)Mes audios » 02

M. Lopez: Bonjour, Mme Dumarty. Vous allez bien ?
Mme Dumarty : Trés bien, merci M. Lopez. Et vous ?
1O M. Lopez : Ca va, merci. Je vous présente mon collégue Jean Fourcade.
Il est responsable marketing chez nous.
Mme Dumarty : Bonjour, monsieur.
M. Lopez a Jean Fourcade :  Jean, je te présente Mme Dumarty, directrice de la communication
chez Nofisa.
Jean Fourcade : Enchanté !

2 Reéagissez

Les 3 personnes sont a une réunion.
Cochez leurs noms dans la liste des
participants. Puis complétez leurs badges
(prénom + nom, profession, société).

Nom et prénom Société

DUMARTY Anne Nofisa
FOURCADE Jean GF3000
LECLERC Julia Nofisa
LOPEZ Pascal GF3000
MERCIER Jean BFV

Pour saluer : Pour répondre a des salutations :
vas-tu ? Trés bien, merci.
Bonjour, comment | allez-vous ? Ca va bien, merci.
cava?
Pour présenter quelqu'un : Pour répondre a des présentations :
Je vous présente... Enchanté(e).
Je te présente... Bonjour, madame / monsieur.

Pour préciser la profession / la fonction et le nom de la société :
M. Fourcade / Il est responsable marketing chez nous / chez GF 3000.
Mme Dumarty / Elle est directrice de la communication chez Nofisa.

1_2_ douze



Unité 1 Entrez en contact!

Des fonctions dans l'entreprise :

Président(e) Directeur(trice) Général(e) (PDG)

général(e)

Directeur (directrice) financier(ere) / commercial(e) / juridique

de la communication / des ressources humaines

marketing / qualité / clientéle
Responsable

des achats

de projet / de rayon / de service
piviel: S

| des ventes

| de direction
|
| commercial(e)

4 Passez a l'action

Rencontres.
% 1. Vous étes dans une conférence internationale. Présentez deux personnes de votre groupe.

2. Vous étes avec une personne de votre groupe et vous rencontrez Sophie Baron, Julien Soral
ou Marc Leoneti. Faites les présentations.
Je vous présente... (prénom + nom), ... (profession) chez... (nom de |'entreprise) a... (lieu de travail).

Julien Soral y | Marc Leoneti
Chef de produit ’ .,. Responsable qualité
SILA 3 MECA

——

=D

Sophie Baron
Journaliste
TV 25
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C Voici un formulaire

E _. République francaise

Libes - Egalé « Fraseni Ministére des Affaires étrangéres

REPUBLIQUE FRANGAISE

Formulaire de demande de visa

1. Nom: Kuhots ... 2. Nom de jeune fille /@M ....................................................
3. Prénom(s) : Vq/ef/e,ﬁz/(a .........................................................................................

PHOTO ‘
A
COLLER

4.Sexe: M _FX 5. Date de naissance : £0mars 7974

6. Lieu de naissance : Zxtananarivo

7. Nationalité : /%/ D . .ocoocomemmsssimme st e
8. Adresse personnelle : Ze«a.z@émmy .......................................................

....................................................... 707 Artananarive. MADAGASCAR ...

9, Situation de famille : Cellbatapre Marié(e) X
Divorcé(e) Veuf(ve)

2 Reéagissez

Séparé(e)

Sélectionnez les 5 images qui correspondent aux informations sur la personne.

Pour indiquer la date : Les mois de I'année :
Le 20 mars 1974 janvier o février « mars » avril « mai e juin « juillet « aolt «
7 | > septembre « octobre « novembre « décembre
le jour le mois I'année

14 quatorze



Entrez en contact!

Pour indiquer la situation de famille :

Je suis
célibataire marié(e) séparé(e) divorcé(e) veuf/veuve pacsé(e)

4 Passez a l'action

. Contrat d'assurance.

Complétez votre formulaire pour une assurance de voyages.

JATION > DEVIS > PAIEMENT > CONFIRMATION -
Contrat temporaire Vos coordonnées | Madame -
Contrat annuel o : Made.mmselle I
: Civilité : Monsieur Nom de jeune fille |
Votre devis == :
Nos avantages s 1 - ox g
e daiel i 56 Date de naissance : ‘ Nationalité :
Qui sommes-nous ? (jymmv/aaaa)
——— : 5 I 1
Patenaiios Lieu de naissance : | { o
Sinistres
Nous contacter Adresse :
P : Ville :
Pays : [_
]' 1 3 r
Tél. : | Email :
Contactez-nous : - z F 1 . I 1
du lundi au vendredi Situation de famille : | Profession : |
de9hat2h |
etde13h30a18h CP* * code postal

A
v
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D Une demande de stage

Dans un grand hotel en France

Paula Nogueiras: Bonjour, monsieur.

L'employé : Bonjour, mademoiselle, c'est pour quoi ?
Paula Nogueiras: C'est pour un stage dans votre hétel.
L'employé : Quelle est votre profession ?

Paula Nogueiras :  Actuellement, je suis réceptionniste dans un grand hétel a Rio. Je parle anglais,
portugais et francais.

L'employé : Quelle est votre nationalité ?

Paula Nogueiras : Je suis brésilienne.

L'employé : Trés bien. Quel est votre nom ?

Paula Nogueiras : Paula Nogueiras.

L'employé : Comment ca s'écrit Nogueiras ?

Paula Nogueiras: N.O.G.U.E.LR.ASS.

L'employé : Vous avez une adresse électronique ?

Paula Nogueiras :  Oui, c'est pano@privo.com.br.

L'employé : Trés bien, mademoiselle. Je vous contacte rapidement.

Paula Nogueiras :  Merci, monsieur, au revoir.

2 Reéagissez

Vérifiez les informations et corrigez les erreurs.

* STAGE HOTELLERIE *

NOM PRENOM

S CTE

ADRESSE ELECTRONIQUI

pano@priva.com.pr

PROFESSION

NATI( I TE

Les formules de politesse :

Bonjour, madame / mademoiselle / monsieur.
Merci, madame / mademoiselle / monsieur.

S’il vous plait, madame / mademoiselle / monsieur.
Au revoir, madame / mademoiselle / monsieur.

}2 seize



Pour demander |'objet de la visite :
C’est pour quoi ?

Unité 1

< 8 \
I iy

Pour indiquer I'objet de la visite :
C'est pour |un stage.
| un rendez-vous.

Pour demander des informations personnelles et des coordonnées :
L'identité : Quel est votre nom ? / Comment vous vous appelez ? / Comment vous appelez-vous ?

La nationalité : Quelle est votre nationalité ?
La profession : Quelle est votre profession ?

L'adresse : Quelle est votre adresse (postale) ? / Quelle est votre adresse électronique ?

Pour demander I'orthographe :
Comment ¢a s'écrit ?
Vous pouvez épeler ?

Pour épeler :

Pour indiquer son accord :
D'accord.
Trés bien.

Mes audios » 04-05-06

Entrez en contact!

1. L'alphabet 2. Les caractéres spéciaux
et Il : deux I

Ecoutez la prononciation e .

é : accent aigu
dos Iaties: @ : accent grave
ununamnn & : accent circonflexe
ﬂmmﬂﬂﬂﬂﬂ ¢ : cédille
EIMBB i:tréma

| : apostrophe

Passez a l'action

Contacts.

3. L'adresse électronique

@ : arobase

a, b, ¢ : minuscule

A, B, C : majuscule

. . point

- tiret

sansespace : sans espace / tout attaché
_: tiret bas

1. Voici votre carnet d’adresses électroniques. Communiquez les adresses de deux contacts
a une personne de votre groupe (épelez le nom et dictez I'adresse électronique).

s Hndl -

moo o » I

Als

Mickael Baudouin
Isabelle Francois

Soléne Mériot

mbaudouin®free fr
safra@agorasearch com

smenot@bionix.com

c——
O

&

s

Société de I'Est soest@net

Julien Célestin juju@club-i

Sandrine Duelle

2. Vous souhaitez compléter votre carnet d’adresses électroniques.
Demandez les nom, prénom et adresse électronique a 2 personnes de votre groupe.

e
/

o
228

o 0O o > I

o —

o

g

3

s &
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OUTILS LINGUISTIQUES

Le verbe ETRE Le verbe S’APPELER
Pour dire la nationalité / Pour dire le nom et le prénom.
Ie nom / Ia Situation de fami"e / Comment VOUS VOous appelez ?
la profession. Je m'appelle Nicolas Bouchez.
e suls indicnne. Je m'appelle Nous nous appelons
Il est informaticien. | PP
o s Tu t'appelles Vous vous appelez
Nos collaborateurs sont chinois. - R ,
£ |l s‘appelle lls s'appellent
Je suis S Elle s'appelle Elles s'appellent
§ Tu es
5 ;L’ Elle est. Les articles indéfinis
= Nous sommes
b UN/UNE/DES |
Ils / Elles sont Pour indiquer une quantité, une catégorie
A de choses ou de personnes.
) 1 H .
'Vous (singulier) : pour une personne Je suis ingénieure dans une entreprise frangaise.
inconnue ou peu connue, forme
de politesse. Singulier Pluriel
Vous (pluriel) : pour deux personnes Masculin | un collaborateur | des collaborateurs
ou plus. Féminin | une entreprise des entreprises

/A Le masculin et le féminin des noms et des adjectifs

Pour indiquer Les adjectifs de nationalité Masculin Féminin

la nationalité. T T :
américain — américaine ain +e
francais — francaise ais +e
allemand - allemande and +e Prononciation
chinois — chinoise ois +e différente
australien — australienne ien + ne
coréen — coréenne éen + ne
argentin — argentine in +e
espagnol — espagnole ol +e

rec — grecque C + que -

9 : grecq 9 prononciation
suisse e 2

Pour indiquer Les noms de profession Masculin Féminin

la profession assistant — assistante ant +e

ou A 7 " :

; directeur — directrice teur trice

la fonction. A
vendeur — vendeuse eur euse Exceptions ¢
infirmier — infirmiére er ére ingénieur —
informaticien — informaticienne | ien ienne ingénieure /

. . chanteur -
architecte — architecte
chanteuse

comptable — comptable
secrétaire — secrétaire e e
styliste — styliste

1_8 dix-huit



Unité 1 Entrez en contact!

Le verbe ALLER Les adjectifs

Pour demander / indiquer I’état physique. interrogatifs QUEL / QUELLE
Cava? Pour demander des informations.
Comment allez-vous ? / Comment vas-tu ? Masculin : Quel est votre nom ?

Je vais bien. . ‘ Quel est votre prénom ?
Ca va (bien), merci, et vous / toi ?

Féminin : Quelle est votre adresse ?

g o vas Nous allons Quelle est votre nationalité ?

g Tuvas Vous allez ) )

% Il va Ils vont Nom et prénom' sont rn'ascullns : un nom, un prenom
S Elle va Elles vont Adresse et nationalité sont féminins : une adresse,

une nationalité

Les adjectifs possessifs MON / MA /| MES | VOTRE / VOS

Pour indiquer I"appartenance.

Propriétaires |« Objet » possédé « Objet » possédé « Objets » possédés
masculin singulier féminin singulier pluriel (masculin ou féminin)

Moi Mon nom Ma nationalité Mes coordonnées

Vous Votre nom Votre nationalité Vos coordonnées

A ma entreprise =» mon entreprise / ma adresse =» mon adresse

Les prépositions A, DANS, CHEZ
Pour indiquer un lieu.

Je suis ingénieur dans une entreprise a Toulouse.
Il est informaticien chez Nofisa.

a Toulouse chez Nofisa dans une entreprise

a + ville chez + nom (personne, entreprise) dans + un / une + lieu de travail

PRONONCEZ (©)mes audios »07-08-09

. En francais, la prononciation de la derniére syllabe est plus longue.
Ecoutez et répétez.
a. Bonjour b.Merci c. Aurevoir d.Enchanté e.Lle prénom f. La nationalité g. La profession

. Quand un mot ou un nom se termine par un « e », la derniére syllabe phonétique

se termine par le son de la consonne avant le « e ». Cette syllabe est plus longue.

Ecoutez et répétez les prénoms féminins.

a. Gabrielle b.Denise c. Hélene d.Pénélope e.Charlotte f.Véronique g.Clémence
[el] [niz] [len] [lop] [Iot] [nik] [mas]

. Dans un groupe rythmique, c’est la derniére syllabe du groupe qui est la plus longue.
Ecoutez et répétez.

a. Bonjour ! b. Enchanteé ! ¢. Voici !
Bonjour madame ! Enchanté monsieur ! Voici un formulaire !
Bonjour madame Martin ! Enchanté monsieur Chavanne ! Voici un formulaire bleu !

dix-neuf _1?_



ENTRAINEZ-VOUS

1. Présentations
a) Complétez votre badge.

b) Présentez-vous et présentez les autres participants (prénom + nom + nationalité).
1. Je... 2. Elle ... - 4005

2. Quelle est votre nationalité ?
Créez des mini-dialogues comme dans I'exemple.

Exemple : américain =» — Il est américain ? — Oui, il est de nationalité américaine.
1. indien 2. chinois 3. suisse 4. marocain 5. sénégalais
6. colombien 7. espagnol 8. polonais 9. danois 10. francais

3. Aucolloque
Complétez le dialogue avec le verbe étre au présent.

— Bonjour, je ... Paul Alliot et je vous présente Catherine Claude.

— Enchantée, mon nom ... Barbara Schmitt. Je ... allemande. Vous ... frangais ?
— Oui, mais ma collegue ... suisse.

— Les participants ... dans la salle ?

— Qui, nous ... en retard !!

4. Prét pour le départ !
Complétez avec mon ou ma. (Vérifiez le genre des mots dans un dictionnaire.)

J'ai ... carte d'identité avec ... photo, ... passeport avec ... visa, ... portefeuille avec ... carte
de crédit et ... argent. J'ai aussi ... ordinateur, ... caméra et ... téléphone. ... valise est préte !

5. Quelles questions!
Complétez avec quel ou quelle.

1. ... est votre prénom ? 5. ... est votre situation de famille ?
2. ... est votre ville de résidence ? 6. ... est votre fonction ?

3. ... est votre adresse ? 7. ... est votre domaine ?

4. ... est votre pays d'origine ?

6. Mon homologue
Complétez avec la profession qui correspond. (Attention au genre !)

1. Je suis directeur des ventes chez PMA. Elle est ... chez Valo.

2. Je suis informaticienne chez Bulle. Il est ... chez Dill.

3. Je suis acheteuse chez Infotique. Il est ... chez Lecompte.

4. Je suis consultant chez Primati. Elle est ... chez Agora.

5. Je suis délégué commercial chez Balmon. Elle est ... chez Canelle.
6. Je suis comptable chez Grapy. Il est ... chez Fraton.

_22 vingt



TE STEZ-VO U S (©) Mes audios » 10-11-12

1. Premier contact
Ecoutez la question et choisissez la réponse.

1o

1. a. Bonjour, monsieur. 3. a. Je suis italien.
b. Tres bien, merci. b. Je suis ingénieur.
2.a. Cava. 4. a. Je suis célibataire.

b. Enchanté. b. 10 avenue de Paris a Versailles.

Une réunion chez Artemis International

0 2.

Ecoutez les participants se présenter et complétez la liste.

Unité 1 Entrez en contact!

. Je suis dans une entreprise a Rome.
C'est pour un rendez-vous.

. Secrétaire.
M.A.R.T.L.N.

Nom et prénom Nationalité Profession Lieu de travail
s ARV || o s s e et | et S s coshsmsnrsdsiesseasosinl | |0 osseresibsssissyssensrsaispiontormacsty s
s IVIATHREZ: |1 st rimssniinns | ]| isstanssimsbissimsaysssipsiatemsarents
Akemi ..............
Gvin )0 (PR . SRRl S T e S || [P o T
i BAtStAlR| L ey ReSPONSADIE oo | s
John Smith DICCCLOUT k. ommrissmitih il Sieh i

Un formulaire bien rempli
Ecoutez et complétez le formulaire.

.ﬁ_ 3.

- |
» DEMANDE D'OUVERTURE DE COMPTE UL BANGUE |
2 VOTRE COMPTE 3 LIVRETS 4 CONFIRMATION
Etat civil Mme Mile M.
Nom ™ 7 Prénomls] :
Nom de jeune fille : e
Date de naissance : | 15/ . /1550— Lieu de naissance :
Situation de famille : Célibataire Marié(e) Séparé(e) ' Divorcé(e) Veuf(ve)
Profession : "
Adresse
Rue : A 45 bourl;\rl‘ard deAs";«'-\_ng_Ia-i-s” J Ville :: Nantes ST e=T enet o y
Code postal ; | 44000 > Pays : France “
Vous contacter :
Téléphone : 06 996512 11 Email : R g
oy

(2 )Mon portfolio » Unité 1
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h.' Repéres culturels

Les salutations

1. Saluez les personnes de votre groupe comme dans votre pays (avec les gestes).
Remarquez-vous des différences ?

2. Faites la liste des différentes facons de saluer dans le monde.

Comment saluer ?

En France, pour saluer, on dit bonjour (le matin) ou bonsoir (le soir) suivi du prénom ou de madame /
mademoiselle /| monsieur ou de madame / mademoiselle / monsieur + le nom.

Vous serrez la main de vos collégues (le niveau hiérarchique n‘est pas important).
Vous pouvez faire un geste de la téte ou de la main a un ami ou un collégue.
Vous pouvez embrasser vos amis et des connaissances.

Comment interpeller ?

Le nom ou le prénom ?

En France, on utilise le prénom pour les personnes proches (famille, amis, voisins, collégues) et on
utilise madame, mademoiselle ou monsieur (+ le nom) pour une personne importante.

On dit : « Bonjour Annie » ou « Bonjour Monsieur (Langlet) ».

N‘utilisez pas madame, mademoiselle ou monsieur + le prénom. Ne dites pas « Madame Béatrice ».
Pour certaines professions, on utilise le titre « docteur » pour un médecin ou un spécialiste de la
santé, « maitre » pour un avocat ou un notaire. On dit : « Je vous présente le docteur Bozon ou
maitre Beauchais ». On dit « Bonjour docteur » ou « Bonjour maitre ».

En France, on n’utilise pas les titres universitaires pour saluer les personnes.

N Et dans votre pays ? Utilisez-vous des titres pour présenter
ou interpeller des personnes ?

22 vingt-deux



Repéres professionnels

Au travail :
TU ou VOUS
dans les premiers contacts ?

1. Réécoutez le dialogue B p. 12 « Enchanté ».
Choisissez : TU ou VOUS ?

A une personne inconnue ou peu connue

A un(e) collegue proche

i 2\ Est-ce que cette différence existe dans votre pays ?

2. Lisez les régles puis complétez le tableau ci-dessous. Plusieurs réponses sont possibles.

Au travail
— les Frangais utilisent TU (= tutoient) pour parler a un/une collégue proche.
— les Frangais utilisent VOUS (= vouvoient) pour parler a un supérieur hiérarchigue, a une personne importante,

a un(e) client(e), a une personne plus agée ou a un(e) collégue peu connu(e).

Votre supérieur, un(e) collégue plus agé(e) ou peu connu(e) peut vous proposer le tutoiement.
II/Elle pose la question : « On peut se tutoyer ? ».

Situation

Vous étes dans une entreprise francaise et... Vous dites TU ou VOUS?

1. vous rencontrez le directeur général.

2. vous parlez avec une personne de votre service.

3. votre supérieur vous dit : « On peut se tutoyer ? ».
4. votre collégue est beaucoup plus agé que vous.

5. vous parlez a un client.

6. vous parlez a un collégue proche.

Dans la vie quotidienne, les Francais tutoient les personnes proches (membres de la famille, amis) et les
enfants. Ils vouvoient les personnes peu connues ou inconnues.

/".\ - ” . .
¢ )Mes vidéos » Se présenter a un entretien
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ot

&

d’aborder une personne
pour obtenir quelque chose
ou pour bavarder

de faire connaissance
de parler de vous, de vos activités,
du temps qu’il fait

aborder une personne, demander
et donner quelque chose

remercier

dire votre profession avec précision
demander et donner des précisions
sur la situation de famille
demander / dire |'age

compter jusqu‘a 59

indiquer des habitudes / la fréquence
d’une action

exprimer des gouts

décrire des sensations

décrire la météo

exprimer des souhaits

les prépositions en, a (au, aux)
des verbes en -ER

les verbes avoir et faire

la forme négative

les articles définis le /la/ I’/ les
les adjectifs possessifs (suite)

les pronoms toniques

les prépositions chez, dans, pour

A\ Pensez a consulter

vingt-cinq 25



- A S’il vous plait !

Dans l'avion

1. Passager 1: Excusez-moi, mademoiselle ! Je voudrais un café, s'il vous plait.
L'hotesse : Voila, monsieur !
Passager 1: Je vous remercie.
2. Passager 2 : S'il vous plait, monsieur ! Vous avez des magazines ?
Le steward : Oui, mademoiselle. Tenez.
Passager 2 : Merci bien.
3. Passager 3 : Pardon, mademoiselle ! Je pourrais avoir une couverture, s'il vous plait ?
L'hétesse : Bien sar. Voila madame.
Passager 3 : Merci beaucoup.
L
< §
Qu’est-ce qu’ils Passager 1 Passager 2 Passager 3
demandent ? . . 5
Associez.
a < @

- — 4
- \;"‘
v,

Pour aborder une personne :

S’il vous plait, ...

Pardon, madame / mademoiselle / monsieur, ...
Excusez-moi, ...

Pour demander quelque chose : Pour donner quelque chose :
Je voudrais... Voila.

Vous avez un/ une / des..., s'il vous plait ? Tenez.

Je pourrais avoir...

Pour remercier :
Je vous remercie.
Merci. / Merci bien.
Merci beaucoup.
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Faites connaissance !

Une personne de votre groupe est I'hotesse ou le steward. Vous I'appelez et demandez quelque chose.

un oreiller

un verre de jus d’orange

9y
|

une cuillére / une fourchette /
un couteau

| A

\

‘F S
(—D "\@

des écouteurs

une serviette en papier

--t-“"/

un sandwich

IS 4

un verre d’'eau

un masque
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2 Vous travaillez dans quot ?

1 Ecoutez _‘_fMes audios» 14

10

Dans I'avion entre Lisbonne et Paris

M. Laperre :
Mme Ferreira :
M. Laperre :
Mme Ferreira :
M. Laperre :

Mme Ferreira :
M. Laperre :
Mme Ferreira :
M. Laperre :
Mme Ferreira :
M. Laperre :

2 Reéagissez

Complétez

la fiche client
d’Air Zen
pour chaque
passager.

Pour demander / préciser la profession :

Quelle est votre profession ?
Vous travaillez dans quoi ?

Nom :

Prénom :

Ferreira

. Eugenia

Nationalite :

Pays de résidence : |

Situation de famille : |

Nombre d'enfants :
Age des enfants :

Secteur dactivité
professionnelle :

Vous travaillez dans quel secteur ?

Des secteurs d’activité

I'aéronautique » |I'agroalimentaire » les assurances »
le commerce « la communication « le conseil
I’enseignement « I‘environnement « la finance «
I'hotellerie « I'industrie « I'informatique « |a restauration «
le tourisme « les transports

28 vingt-huit

Excusez-moi, vous étes portugaise ?

Oui, mais j'habite en France. Et vous ?

Moi, je suis francais mais je travaille au Portugal.
Vous travaillez dans quoi ?
Je suis dans la commuprication. Je travaille a Lisbonne pour une entreprise
francaise. Et vous, vcus travaillez dans quel secteur ?
Dans la vente sur Internet.
Et vous habitez a Paris ?
Oui. Avec mon mari et mes deux enfants.
Quel age ont vos enfants ?
Mon fils a 12 ans et ma fille 8 ans.
Eh bien moi, je suis divorcé et j'ai deux garcons de 6 ans et 4 ans.

Nom : |_Laperre

; |_Cédnc

Prénom

Nationalité

Situation de famille

Pays de résidence :

Nombre d'enfants
Age des enfants :

Secteur d'activité
professionnelle :

Pour indiquer la profession /
le secteur d’activité :

Je suis informaticien.

Je suis / Je travaille dans la communication.

|
|
|
|
l

Pour indiquer un lieu de travail / un lieu
de résidence (ville / pays) :

J'habite / Je travaille

en France.
au Japon.

a Paris.



B
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Pour indiguer des liens de famille :

Mon grand-pere Ma grand-mere »
Mon pére Ma mere »
Mon frere / Ma sceur MOl Mon mari / Ma femme
Mon fils Ma fille b
Mon petit-fils Ma petite-fille -t
Pour préciser la situation de famille :
J'ai des enfants. / Je n'ai pas d’enfants.
J'ai un fils / un garcon et une fille.
Pour demander I'age : Pour indiquer I'age :
Tu as / Vous avez quel age ? J'ai 35 ans.
Quel age as-tu / avez-vous ? Il a 28 ans.
Quel est ton / votre age ? Mon fils a 12 ans.
Quel age a Eric ? J'ai deux gargons de 6 ans et 4 ans.
Quel age ont les enfants ? / lls ont quel age ?
Pour compter jusqu’a 59 :
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
un deux trois quatre cing Six sept huit neuf dix
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
onze douze treize guatorze | quinze seize dix-sept | dix-huit | dix-neuf vingt
[ 20 : vingt 30 : trente 40 : quarante 50 : cinquante
1 vingt et un trente et un guarante et un cinquante et un
2 vingt-deux trente-deux guarante-deux cinguante-deux
3 vingt-trois trente-trois guarante-trois cinquante-trois
4 vingt-quatre trente-quatre quarante-quatre cinquante-quatre
5 vingt-cing trente-cing quarante-cing cinquante-cing
6 vingt-six trente-six quarante-six cinguante-six
7 vingt-sept trente-sept guarante-sept cinquante-sept
8 vingt-huit trente-huit quarante-huit cinquante-huit
9 vingt-neuf trente-neuf quarante-neuf cinquante-neuf

1 g i
4 Passez a l'action ' , AR
En avion Nom: | Kemett Nom: | Ofenstru |
% 1. Vous étes dans un avion. Prénom : L James Prénom : | Adela |
Faites connaissance Nationalité - | Britannique Nationaité - [ Suédoise |
avec votre voisin(e). ———— : .
Donnez des informations Pays de résidence : | Angleterre Pays de résidence : |_Etats-Unis |
SUEVOUS e_t posez Situation de famille : |_Célibataire . Situation de famille ; | Mariée. |
des questions pour TE— g
connaitre la personne. Nombre d'enfants : L= = Nombre d’enfants : B
Age des enfants : o = = Age des enfants : | 17.15.12ans \

. Lisez les fiches d’autres
clients d’Air Zen et
présentez ces personnes.

Secteur d'activité |

Secteur d'activité _—]
professionnelle : |_Enseignement |

professionnelle : | Aéronautique

s Mg
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C Envol!

Max57
30 juillet %

Julie
30 juillet &

SweetSo
30 juillet %*

Caro78
31 juillet ¥

Mathieu
31 juillet &

Europe Air Vous aimez les voyages en avion ?
29 juillet aia

J'aime « Commenter

Our | Je voyage souvent et |'aime bien Uavion. C'est mon lieu de travail | Pendant le voyage, j'étudie
| toujours mes dossiers. Je ne regarde pas les films, mais J'écoute quelquefois de la musique ou je fais
des mots croisés.

J'aime * Commenter
Non ! Mon mari et mol, nous avons une entreprise d'import-export alors nous allons souvent a l'étranger.

Nous apprécions le confort et le service de la classe affaires mais nous n'aimons pas l'avion. Pendant le
vol, nous travaillons toujours : nous préparons nos rendez-vous et nous faisons notre planning.

J'aime » Commenter

Oui ! J'apprécie lavion et mes enfants adorent voyager mais nous allons rarement a ['étranger. Pendant
le vol, mes enfants et mon mari regardent souvent des films et mol, j'adore lire. Nous ne mangeons pas
beaucoup. Nous n‘aimons pas les plateaux-repas alors les enfants ont toujours faim.

J'aime » Commenter

Oul ! Je voyage souvent pour les vacances et j'adore I'avion. Dans les avions, J'apprécie le service.
Pendant le vol, je regarde parfois des films ou je discute avec mon voisin ou ma voisine. J'aime faire
des rencontres.

J'aime * Commenter
Non ! Je déteste ['avion. Je préfére le train. En avion, J'al peur et j'al toujours froid. Je déteste les longs

trajets. Je n'aime pas les plateaux-repas. Pendant le voyage, je préfére dormir et je ne regarde jamais
les films.

J'aime *» Commenter

Vous travaillez pour une compagnie aérienne. Vous notez les avis des internautes.
Complétez un questionnaire par internaute.

1. Vous voyagez Seul En couple En famille En groupe E U R a P E
2. But du voyage Voyage touristique Voyage professionnel
5. Fréquence de voyage Souvent Parfois / Quelquefois Rarement
4. Activites en vol
+++ Toujours  ++Souvent  + Parfois / Quelquefois - Rarement -- Jamais 5. Vos appreciations :

Regarder des films
Ecouter de la musique
Lire

Travailler / Etudier
Jouer

Dormir

30 trente
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‘Unité 2 Faites connaissance !

Pour indiquer des habitudes et préciser la fréquence :

+++ Nous voyageons toujours en classe affaires. + J'écoute quelquefois de la musique.
++ Je voyage souvent. — Nous allons rarement a |'étranger.
e ++ o+ - -
Toujours Souvent Parfois / Quelquefois Rarement Ne... jamais

Pour indiquer les godts :

J'adore les voyages. / Mes enfants adorent voyager.

J'aime bien |'avion. / J'aime faire des rencontres.

Nous apprécions le confort et le service.

Je déteste |'avion. / Mon mari déteste lire en vol.

Je n"aime pas les plateaux-repas. / Nous n’aimons pas manger dans |'avion.
Je préfere le train. / Je préfére dormir.

.o . .o ae . . se) < Lol Lo
S 2 S T ~—~ -~ - 2 N N

Adorer Aimer (bien) Ne pas aimer Détester Préférer
Apprécier Ne pas apprécier
Pour décrire des sensations : Des activités dans l"avion :
lls ont faim / soif. dormir » écouter de la musique «
J'ai froid / chaud. étudier » jouer « lire « manger «
J'ai peur. regarder des films « travailler

4 Passez a l'action

, Quel client étes-vous ?

1. Complétez le questionnaire d’Europe Air (activité 2. Réagissez).

2. Participez au forum « Vous aimez les voyages en avion ? » (activité 1. Lisez).
Comme les internautes, indiquez vos golts et vos activités habituelles en avion.
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D Bienvenue a Paris!

| Ecoutez \ Mes audios » 15

« Mesdames, messieurs, nous arrivons a Paris, destination finale de notre voyage.
‘é La température au sol est de 19° C, le ciel est clair, il fait beau, mais il y a du vent.
La compagnie Aéroplus vous souhaite une bonne fin de journée et un bon séjour en France. »

2 Reéagissez

Quel temps fait-il ? Choisissez la bonne carte météo du jour.

Pour décrire le temps : Les saisons
Il fait beau.

Il pleut.

Le ciel est clair / bleu / nuageux.

Il y a du vent / du soleil / des nuages.

Pour indiquer la température :

II fait chaud / froid.

La température est de 19° C (degrés).
Il fait 19° C (degrés).

Pour exprimer des souhaits :
Bonne (fin de) journée / soirée !
Bon apres-midi !

Bon séjour / voyage ! L'automne L'hiver
Bonnes vacances !
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4 Passez a l'action

Des nouvelles.
1. Vous étes en mission. Ecrivez une carte postale a un ami francophone.
Parlez de vos activités et du temps qu’il fait.

le nom et I'adresse

le prénor/n du destinataire du destinataire
e SuiE en mission &
A bentt,

= 7
votre signature

Mesdames, Messieurs...
2. Vous étes steward ou hotesse pour une compagnie aérienne. Choisissez la ville de destination
de votre avion et trouvez la météo de cette ville sur Internet. Faites I'annonce dans |'avion.

9®

La météo des capitales.

3. Vous travaillez pour une radio francophone et vous vous occupez de la rubrique météo.
Choisissez 5 capitales et annoncez la météo aux auditeurs. Indiquez le nom de la capitale,
le pays et le temps qu’il fait. Enfin, souhaitez une bonne journée aux auditeurs.

®
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OUTILS LINGUISTIQUES

Les prépositions EN, A (AU / AUX)
- Pour indiquer une ville ou un pays de résidence ou de destination.

Je travaille a Paris.

Je suis au Brésil.
J'habite en France.

Je voyage en Argentine.
Je vais aux Etats-Unis.

a + ville

au + nom de pays masculin

en + nom de pays au féminin

en + nom de pays féminin commencant par une voyelle
aux + nom de pays au pluriel

‘i1l

— Pour nommer un pays.

La France Le Canada L'Allemagne

La Chine Le Japon L'Italie

La Bolivie Le Luxembourg L'Indonésie

Un pays est féminin si le nom Un pays est masculin si le nom Pour un nom de pays commencant par
se termine par e. ne se termine pas par e. une voyelle, 'article est I”.

A Exceptions : le Mexique, le Cambodge, le Mozambique

La conjugaison des verbes en —ER

Observez. ;

Je travaille Ma femme travaille Nous travaillons Mes enfants travaillent
Je voyage Mon mari voyage Nous voyageons Mes enfants voyagent
J'écoute 11 / Elle écoute Nous écoutons Ils / Elles écoutent

La forme infinitive de ces verbes est en —ER (travailler, voyager, écouter).

Voici la conjugaison compléte.

TRAVAILLER ECOUTER
§ Je travaille Nous travaillons § Jécoute Nous écoutons
g: Tu travailles Vous travaillez f?_ Tu écoutes Vous écoutez
& |l travaille IIs travaillent & Il écoute Ils écoutent
Elle travaille Elles travaillent Elle écoute Elles écoutent

Mes audios» 16

Ecoutez la conjugaison compléte du verbe travailler : quelles formes ont une prononciation différente ?
Devant une voyelle ou un h, JE = J' (j*écoute / j’habite).

A Nous voyageons, Nous mangeons.

La conjugaison des verbes AVOIR et FAIRE

LE VERBE AVOIR LE VERBE FAIRE
Pour demander ou indiquer I'age / Pour préciser des actions et pour
la possession / une sensation / la présence. indiquer le temps qu'il fait (la météo).
Vous avez un stylo ? / J'ai 2 enfants. =» la possession Je fais des mots croisés.
Quel age ont vos enfants ? / Mon fils a 12 ans. = |'age Nous faisons le planning.
J'ai peur en avion. / Les enfants ont souvent faim. =» une sensation |l fait beau.
Il y a du vent. =» |a présence
g Jai Nous avons 5 Je fais Nous faisons
g Tuas Vous avez & Tu fais Vous faites
£ lla Ils ont £ |l fait lls font
Y Ellea Elles ont < Elle fait Elles font
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Les articles définis
LE/LA/L ILES

La forme négative

J'aime |'avion. Pour indiquer une généralité.
© Nous INBNGEORS. J'adore la classe affaires.
Je regarde les films. Nous apprécions le confort et le service.

J'aime bien I"avion.
Nous détestons les plateaux-repas des avions.

-» Je n'aime pas |'avion. singulier Pluriel
Q =» Nous ne mangeons pas. Masculin | le film / I'avion | les films / les avions
-» Je ne regarde pas les films. A la musique los rsiuEs
I"activité les activités
A\ Devant une voyelle ou un h, NE = N* A LE et LA deviennent L’ devant a, e, /, O, U
(je n"aime pas). et h muet.

Les adjectifs possessifs
Pour indiquer I'appartenance.

Masculin singulier Féminin singulier Pluriel (masculin ou féminin)
je mon fils ma fille mes enfants
tu ton fils ta fille tes enfants
il /elle son fils sa fille ses enfants
nous notre fils notre fille nos enfants
VOous votre fils votre fille vos enfants
ils / elles | leur fils leur fille leurs enfants

AlLe genre (M. ou F.) du possesseur n'est pas important.

Les pronoms toniques Les prépositions

Pour renforcer le sujet et pour interroger. CHEZ, DANS, POUR
J'habite en France. Et vous ? Pour préciser la profession et le lieu de travail.
Moi, je suis frangais, mais je travaille au Portugal. Je travaille...

Moi, je suis francais. | Nous, nous sommes suisses. chez dans / pour dans

Toi, tu es chinois. Vous, vous étes brésiliens. Airbus. une entreprise. |l’aéronautique.

Lui, il est américain. | Eux, ils sont japonais. Agoracom. | une société. le commerce.

Elle, elle est portugaise. | Elles, elles sont russes. Thelmus. un cabinet. la communication.

PRONONCEZ ( 2 )Mes audios» 17-18

B S

1. Ecoutez les phrases. 2. Ecoutez les liaisons dans les phrases.
a. Quelle estvotre adresse ? a. Vous étes portugaise ?
b Quel est votre ége ? = c Trente-cing ans. b. Meéjmls travaillent a Paris.
LR hablte au Portugal c. Nous & allons a |'étranger.
e Je travallle a Lisbonne  pour ung entrepnse francaise. d. Vous avez des e enfants ?

o e lls 3 adorent Ies avions.
Répétez les phrases sans vous arréter

dans le groupe rythmique. Répétez les phrases.
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ENTRAINEZ-VOUS

1. Alaéroport
a) Ajoutez les terminaisons des verbes conjugués au présent.

1. Elle achét... le journal.

2. Nous enregistr... nos bagages.

3. Je regard... les panneaux.

4. Les passagers écout... les annonces.

. Les touristes montr... leurs passeports.

6. Nous pass... la douane.

7. Mon mari récuper... les bagages.

8. Vous cherch... la porte d’embarquement.

9. 'hotesse demand... la carte d’embarquement.
10. Il fai... froid.

y N

b) Mettez les dix phrases précédentes a la forme négative.

Z. Une bonne organisation
Complétez avec le pronom tonique qui correspond.

1. ..., hous organisons la conférence. 5. ..., ils contactent les clients.
2. ..., vous réservez I'hétel. 6. ..., elle photocopie le programme.
3. ..., il paye les factures. 7. ..., tu téléphones au directeur.
4. ..., elles préparent les badges. 8. Et ..., je supervise !

3. En voyage d’affaires

Voici un extrait du répertoire du groupe Daccor. Indiquez ou sont les hétels de ce groupe,
comme dans I'exemple.

Exemple : Le groupe Daccor a un hétel a Vienne en Autriche.

GROUPE DACCOR

Autriche —» Vienne Indonésie = ——— Bali

Belgique ——» Bruxelles Japon ——— - Tokyo
Brésil — Rio de Janeiro Maroc ——» Rabat
Cambodge =~ ——— Angkor Pays-Bas —— Rotterdam
Colombie —— Bogota Pologne — \Varsovie
Danemark =~ ———— Copenhague Roumanie ———— Bucarest
Espagne ——» Barcelone
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TESTEZ-VOUS

1. Echanges en vol

Ecoutez la question et choisissez la réponse.
3. 2. Non, je suis célibataire. 5. a Excusez-moi.
J'ai une sceur.

1. a Il est journaliste.
4 Je suis dans la finance.

Mes audios» 19

Pardon, monsieur.

Je voyage en avion. Nous avons deux enfants. Bien sar. Tenez, monsieur.
2. 2 Je n'aime pas les mots croisés. 4.2 lla30ans.
J'apprécie la musique. J'ai 28 ans.

Non, je déteste |'avion.

2. Entreprise

J'ai un fils de 10 ans.

Lisez ce document et choisissez la bonne réponse.

Jean Pertuis est diplomé d’une €cole de
commerce, il parle trois langues et il aime
beaucoup voyager. Pour sa premiére expérience
professionnelle, il préfere aller a 1'étranger.
Il trouve un travail comme responsable
marketing 2 Singapour, chez Arcans
International, un grand groupe aéronautique.
Son pere, Charles Pertuis, est le président
directeur général de I’entreprise familiale
Fragrance spécialisée dans les parfums.
« En 2011, mon pére m’appelle a Singapour,
il cherche un directeur commercial » raconte
Jean. « Je propose ma candidature et il accepte. »
Aujourd’hui, Jean Pertuis a 34 ans et travaille
dans 1'entreprise familiale. Sa sceur et son
beau-frére travaillent avec lui. Il s’occupe

du développement de Fragrance en Asie et il
est souvent dans les aéroports et les avions.
« J'adore ce métier. L entreprise marche bien. »
dit Jean.

1. A Singapour, Jean Pertuis travaille dans
quel secteur d'activité ?
L'industrie.
La santé.
Le tourisme.

2.1l va en Asie pour
travailler.
étudier les langues.
visiter des pays.

1. 1l est
le pére de Charles Pertuis.
le fils de Charles Pertuis.
le frére de Charles Pertuis.

4. Charles Pertuis est
responsable marketing.
directeur commercial.
président directeur général.

5. Aujourd’hui,
le pere et le fils ont des relations difficiles.
le beau-frére dirige |'entreprise.
deux enfants de Charles travaillent chez Fragrance.

5. Quel est le titre de l'article ?
Travailler en famille.
Bonnes relations avec |'Asie.
Charles Pertuis : un homme exceptionnel.

WVion portfolio » Ul
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Repeéres culturels

Réécoutez le dialogue B p. 28 « Vous travaillez dans quoi ? » et notez les questions
de I'homme et de la femme.

Un(e) Francais(e) arrive dans votre pays. Il / Elle vous rencontre pour la premiére fois.
Vous pouvez poser les mémes questions ? Quelles questions vous ne pouvez pas
poser ? Quelles autres questions vous pouvez poser ?

En France, on
peut demander
I'dge des enfants
mais pas |'dge de
la personne.

38 trente-huit

On peut poser des
questions sur la famille,
la nationalité, le travail,
les voyages.

On peut parler du
temps qu'il fait mais
on ne pose pas de
question sur la religion,
I'argent, la politique.

%
& o
%
0\\7‘ 'ﬂ/

Vous pouvez montrer votre
intérét pour la France,
poser des questions
sur les monuments,
les musées, la cuisine,
les régions francaises.




Repéres professionnels

Les entreprises francaises

I Quelles entreprises francaises connaissez-vous ?
Quel est leur secteur d’activité ?

I Quelles sont les entreprises francaises dans votre pays ?

Quel est leur secteur d’activité ?

Les 10 premiéres entreprises francaises

Rang  Société Secteur
1 TOTAL a Pétrole, chimie
2 CARREFOUR (» Grande distribution
3 GDF-SUEZ S\ Eaux, BTP*, services
4 EDF 3'; Electricité
5 PSA PEUGEOT CITROEN PSA PEUGEOT CITROEN | Automobile
6 ORANGE Télécommunications
orange
7 GROUPE AUCHAN ARuchan Distribution
8 SAINT-GOBAIN SAMGO'“ T "*BA‘N Productugn et distribution .
T de matériaux de construction
9 LOUIS DREYFUS El LouisDreyfus Négoce et services
10 E. LECLERC E.LECLERC ) Hypermarchés

* Batiment et Travaux publics

I Quelles sont les cing premiéres entreprises de votre pays ?

Complétez le tableau.
Rang Société Secteur Ville / Pays d’implantation

v B W N -

2 Quelles sont les entreprises de votre pays présentes en France ?
Quel est leur secteur d'activité ?
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d’avoir une conversation
téléphonique simple

de laisser un message simple
sur un répondeur

de rédiger un courriel simple,
un texto

utiliser les formules d’usage

au téléphone

compter jusqu’a 99

faire des propositions

utiliser les formules de politesse
donner des instructions
exprimer une obligation

inviter quelqu’un

les pronoms personnels te et vous
I'expression de la cause : parce que
la préposition a pour désigner

des lieux et des personnes

des indicateurs de temps

les verbes pouvoir et devoir

des verbes en -DRE et en —IR
I'interrogation fermée : est-ce que

A\ Pensez a consulter
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A Ne quittez pas!

Au standard de la société Démépro

10

La standardiste :
M. Pilat :
La standardiste :
M. Pilat :
La standardiste :
M Pilat :
La standardiste :

La standardiste :
M. Pilat :
La standardiste :
M. Pilat :

La standardiste :
M. Pilat :
La standardiste :

2 Reéagissez

| Mes audios » 20

Société Démépro. Bonjour !

Bonjour, madame. Je voudrais parler a M. Masson, s'il vous plait.
Oui, c'est de la part de qui ?

M. Pilat.

C'est a quel sujet ?

Eh bien, c'est pour notre dossier « Japon ».

Un instant, s'il vous plait. Ne quittez pas.

Je suis désolée, le poste ne répond pas. Je peux prendre vos coordonnées ?
Oui, bien sar.

Pouvez-vous épeler votre nom, s'il vous plait ?

PILAT. P comme Pierre, |, L comme Louis, A et T comme Théreése.

Alors, mon numéro de téléphone est le 06 81 78 94 63. J'attends son appel.
C'est urgent.

Trés bien. C'est noté.

Je vous remercie.

Je vous en prie. Au revoir.

) Mes docs » Alphabet officiel des prénoms pour epeler

v'DEMEPRO

Vous étes la standardiste [Message OYiigent O Rapniin j
de la société Démépro.
Complétez la fiche téléphonique. De | A | |
Tél. | |
Objet de l'appel I
3 Retenez
Pour indiquer un nombre (de 60 a 99)
60 : soixante 70 : soixante-dix 80 : quatre-vingts 90 : quatre-vingt-dix

soixante et onze
soixante-douze
soixante-treize
soixante-quatorze
soixante-quinze
soixante-seize
soixante-dix-sept
soixante-dix-huit
soixante-dix-neuf

soixante et un
soixante-deux
soixante-trois
soixante-gquatre
soixante-cing
soixante-six
soixante-sept
soixante-huit
soixante-neuf

quatre-vingt-un
guatre-vingt-deux
quatre-vingt-trois

quatre-vingt-quatre

quatre-vingt-cing

quatre-vingt-six
quatre-vingt-sept
quatre-vingt-huit
quatre-vingt-neuf

guatre-vingt-onze
quatre-vingt-douze
quatre-vingt-treize
quatre-vingt-quatorze
guatre-vingt-quinze
quatre-vingt-seize
guatre-vingt-dix-sept
quatre-vingt-dix-huit
quatre-vingt-dix-neuf

W oo NOOWVMEWN=
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Pour saluer au téléphone (dans un contexte formel
Nom ’ de la personne |
de la société ‘ + bonjour !
! du service

APPELER UN CORRESPONDANT

Pour demander a parler a quelqu’un :
Bonjour, je voudrais parler | a M. Masson.
a la responsable du service.

Pour dire |'objet de I'appel :
C'est au sujet de/d'...
C’est pour...

Pour demander de faire quelque chose :
Vous pouvez..., s'il vous plait ?
Pouvez-vous..., s'il vous plait ?

Je peux laisser un message ?

Pour répondre a un remerciement :
Je vous en prie.
De rien.

4 Passez al'action

®
/

LA

Vous pouvez laisser un message.
Vous souhaitez parler a Martine Jasmin
de la société Infoplus ou a Bruno Dubosc
de la société Gally. Choisissez la raison
de votre appel (un stage, un probléme
informatique, un rendez-vous,

une demande d‘informations...)

puis appelez. Un(e) standardiste

vous répond et compléte la fiche
téléphonique parce que votre
correspondant(e) n’est pas disponible.

Communiquez en ligne !

Unité 3

/ professionnel) :

REPONDRE A UN CORRESPONDANT

Pour demander le nom :
C'est de la part de qui ?
Vous étes monsieur / madame... ?

Pour demander |‘objet d'un appel :
C'est a quel sujet ?
C'est pour guoi ?

Pour faire patienter :
Ne quittez pas, s'il vous plait.
Un instant, s'il vous plait.

Pour dire que la personne n’est pas disponible :
Il / Elle est absent(e) pour le moment.

Le poste ne répond pas.

Il / Elle est en ligne / en réunion.

Pour demander l'autorisation :
Je peux prendre vos coordonnées ?
Je peux prendre un message ?

Pour s’excuser :
Je suis désolé(e).
Excusez-moi.

() Rappeler

[f)

Fi QPLUS] Message (&) Urgent
De j

Tél. |

‘ A ‘Martine Jasmin

J

Objet de l'appel

( Message @ Urgent _od-Rappierhz-rxr

ol 8runo Dubosc

GALLY

v
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B Je te rappelle!

ib « Vous étes bien au 07 54 33 27 49. Je ne suis pas disponible pour le moment mais vous pouvez
PE

laisser un message. Je vous rappelle dés que possible. Merci. »

Bonjour Lucie ! C'est Patricia. Je te téléphone parce que je suis a Nantes lundi, mardi et
mercredi pour une conférence. Lundi, je finis tard, mercredi soir, je vais a Londres mais je suis
libre mardi soir pour sortir. Nous pouvons diner au restaurant ou aller au cinéma. Je te rappelle
ce soir ou demain matin. Bisous, bonne journée !

Février
Vérifiez T
I'agenda Cf)n'ferencedltlantes ..
de Patricia Cinéma ou diner avec Lucie ?
CI-cont’re Conférence Nantes
et reperez

Diner avec Paul Dumont
les erreurs. ;

Conférence Nantes

Conférence Nantes
Vol Londres

Pour indiquer / vérifier que vous étes au bon numéro :
Vous étes bien au 07 54 33 27 49. / Vous étes bien sur le portable de Lucie.
Je suis bien au 05 43 32 18 90 ? / Je suis bien chez M. et Mme Leclerc ?

Pour se présenter au téléphone : Pour indiquer la raison de I"appel :
C’est Patricia Bonard. / Patricia Bonard a I'appareil. Je te / vous téléphone parce que je suis a Paris.

Pour proposer de rappeler et indiquer un moment :
Je te / vous rappelle lundi / tout a I'heure / cet aprés-midi / ce soir / demain matin / plus tard.
Vous pouvez me rappeler au 06 17 86 06 47.

Pour terminer un message / une conversation au téléphone :
A tout & I'heure ! A ce soir | A demain ! A lundi !

Bonne journée | Bon aprés-midi ! Bonne soirée ! Bon week-end !
Bisous ! Je t'embrasse !
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ité Communiquez en ligne !

e

Pour indiquer la disponibilité / I'indisponibilité : Pour faire une proposition :

Je suis libre mardi soir. Nous pouvons sortir.

Je ne suis pas disponible pour le moment. Vous pouvez laisser un message.

Les loisirs Les jours de la semaine

aller au cinéma / au théatre lundi « mardi « mercredi « jeudi « vendredi
diner au restaurant samedi » dimanche

sortir avec des amis / des personnes de la famille
visiter un musée / une exposition

n . e
4 Passez al'action s &
A _ Coiffure style ¥
‘s Mes audios » 22 Docteur Marjorie Chatain
® Le service des renseignements. _Garagedulac =2
= 1. Vous demandez des numéros de téléphone Pharmacie Auriol e s
’ au service des renseignements. Ecoutez et Restaurant Chez 'ami Jean '
complétez le répertoire téléphonique. _Yves Delorme
Contacts.
2. Une personne de votre groupe demande un numeéro de téléphone. Dictez ce numéro.
Alliance francaise 01 42 8490 00 Restaurant Chez Julien 02 76 45 95 34
% Docteur Francois 0382 7809 53 Société Texto 04 59 62 1090
Emile Rocca 06 80 45 57 42 Yves Delorme 05 78 55 97 52
Messagerie vocale.
% 1. Vous téléphonez a un(e) ami(e) pour proposer une sortie. Il / Elle ne répond pas.

Laissez un message sur son répondeur.
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Mme Coutet.
Jai vos billets
d'avion.

Vous pouvez
passer a l'agence
demain. Merci.
Bonne journée.
‘Sophie

Vous recevez

ces quatre textos.
Notez les taches
et les informations
importantes sur
votre tablette.

SFR Info :

Nous

vous invitons

a contacter

le service client
au 564 pour

votre probléme

Rappel :

vous avez
rendez-vous
avec le Dr Jules
Piquart mardi 12
octobre a 15 h 30.

Merci de
ler au

Nouvelle note

Salut !

Jefinisa

18 heures ce soir
et je t'invite

a diner.

Tu choisis

le restaurant -
Rendez-vous a
19h ison..

Lundi 11 octobre

13:32

Pour donner des instructions :

Nous vous invitons a contacter le service client.

Merci de rappeler au 04 31 76 54 20.

Nous vous demandons de passer a |‘agence.

Pour indiquer une heure de rendez-vous :

Rendez-vous a 19 h.

Vous avez rendez-vous avec le Dr Piguart a 15 h 30.

46 quarante-six

Pour inviter :
Je t'invite / vous invite

a diner.
au restaurant.




1o

I - ~ 7" e ot
vous appeltie pou

1 Vous traitez le dossier d’un client. Donnez vos instructions sur son répondeur

(passer a votre bureau / vous rappeler ou contacter une personne...).

A\t
VOUS

avez rendez-vous

> Vous allez au cinéma avec un ami ce soir. Rédigez le texto pour le rendez-vous.

rextos professionnels
3. Regardez votre agenda et rédigez des textos
aux personnes concernées.

—, eéfw(éﬂe /}(a-/'fat/b’(

(augur Lion usine

all. g«&fy

— PN/“’” dates
do réunion ae¥ collegues

> Confiimer o rondez-1945

a Mme Alt/'&"
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- D Vous avez un nouveau message

| Envoyer | [ Enregistrer | [ Supprimer | o

|

i o
[ Boite de réception v Messages envoyésv Brouillons v Signalés v
e S «

|

|

|

1

De Sandrine Dumont <sdhmont@é€battq,f_f?___‘_V_
A Paul Morisson <pmorisson@grabatto.fr>
Objet | Réunion délégués e
Joindre un fichier <@ Insérer : Invitation

| 9. Bl UT. 1T- @ oo i= = @ E Y E E B = T «textebrut  Veérifier l'orthographe -

Bonjour Paul, e
Nous devons organiser une réunion avec les délégués. Est-ce que vous étes libre mardi ?
Autre chose : je dois contacter Mme Langlois, la responsable des ventes de la société Socatex,
est-ce que vous avez ses coordonnées ?

Merci d'avance,
Cordialement,
Sandrine

Sandrine Dumont

Directrice commerciale - Société Grabatto
1 rue de Jussieu — 45100 ORLEANS
sdumont@qgrabatto.com

Tél.: 02 1565 75 90

«|>

Complétez les mémos de Paul
et Sandrine avec les taches.
e préparer une réunion
avec les délégués
e confirmer un jour de la semaine
pour la réunion
e contacter la responsable des ventes
e donner le numéro de téléphone
et I'adresse mail de Mme Langlois

Mémo Paul Mémo Sandrine

Pour demander la disponibilité : Pour exprimer une obligation / un besoin :
(Est-ce que) tu es Je dois téléphoner a Mme Langlois.
libre / disponible / la... ? Nous devons organiser une réunion.
J'ai besoin de contacter Mme Langlois.

(Est-ce que) vous étes

Pour remercier :
Je te / vous remercie. Merci beaucoup. Merci bien.
Merci d'avance.
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Unité3 Communiquez en ligne!

-3
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Pour saluer et prendre congé dans un courriel / un mail :

Pour commencer Pour terminer

(Tres) cordialement
Sinceres salutations

Chére madame / Cher monsieur
Madame / Monsieur
Madame / Monsieur + nom

Formel

Neutre | Bonjour A bient6t
‘Cordialement
Bien a vous
Amical Bonjour + prénom A+
Salut ! Bisous / Bises (> voir Repéres
professionnels p. 55)

; 4 Passez al'action

Pas mardi.
1. Vous étes Paul Morisson. Répondez au mail de Sandrine : mardi, vous n‘étes pas disponible.
Indiquez la raison et proposez une autre date.

Nouveaute.
2. Votre entreprise va présenter un nouveau produit. Vous faites un courriel pour inviter
un client a la présentation.

3. Votre entreprise organise un diner-débat. Appelez un collaborateur / une collaboratrice

pour l'inviter. Utilisez les fiches ci-dessous.

% Invitation a un diner-débat.

VOTRE COLLABORATEUR | COLLABORATRICE

vous
Il / Elle répond aux salutations.
Vous vous presentez et vous saluez. | / Elle remercie pour l'invitation.
Vous dites 'objet de votre appel : une invitation Il / Elle n’est pas disponible ce soir-1a
3 un diner-débat ; vous précisez le jour, I'heure, le lieu. I/ Elle donne la raison
, Vous terminez la conversation. 1| / Elle termine la conversation.
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OUTILS LINGUISTIQUES

1§ Les pronoms personnels PARCE QUE
TE et VOUS Pour exprimer la raison ou la cause.
Observez. Je te téléphone parce que je suis a Nantes.
Je te téléphone Je vous téléphone Elle envoie un courriel parce qu’elle organise
Nous te regardons Nous vous regardons une reunion.
Je tinvite Je vous invite A Devant une voyelle = parce qu’
Nous t'appelons Nous vous appelons
Le verbe s'accorde avec le sujet.

La préposition A
- Pour désigner un lieu.

Rendez-vous Vous pouvez passer Je t'invite Nous sommes

a la maison a I'lagence au restaurant a I'hétel

ala al’ au al

+ lieu féminin + lieu féminin avec une + lieu masculin + lieu masculin avec
voyelle ou un « h », une voyelle ou un « h »

- Pour dire a qui on s’adresse.

a Paul. (=» a + prénom ou nom propre)

au directeur. ( =» au + nom masculin)

Je parle / Je téléphone a la secrétaire. (=» a la + nom féminin)

a I'hétesse. (= a I’ + nom singulier avec une voyelle ou un « h »)
aux délégués. (=» aux + nom pluriel)

Pour indiquer un moment.

Aujourd’hui 15“ juin Ce matin Cet aprés-midi Ce soir i
Demain SLisin, Demain matin Demain apres-midi Demain soir

Des indicateurs de temps

Le verbe POUVOIR Le verbe DEVOIR
Pour demander une autorisation / Pour exprimer 'obligation /
faire une proposition / la nécessité.
demander de faire quelque chose. Je dois téléphoner a Mme Langlois.
Je peux laisser un message ? Nous devons organiser une réunion.
Vous pouvez épeler, s'il vous plait ? Je dois
Vous pouvez laisser un message apres le bip. s Tu dois
Je peux Nous pouvons § Il / Elle doit
g Tu peux Vous pouvez 3- Nous devons
3 Il peut lls peuvent Vous devez
Elle peut Elles peuvent Ils / Elles doivent
A Pouvoir + infinitif A\ Devoir + infinitif
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La conjugaison des verbes

- Les verbes en -DRE.
- J'attends son appel. =» verbe ATTENDRE

|| Le poste ne répond pas. = verbe REPONDRE

ATTENDRE REPONDRE
J'attends Je réponds

§ Tu attends Tu réponds
Il / Elle attend Il / Elle répond
Nous attendons Nous répondons

Conjuga

Vous répondez
Ils / Elles répondent

Vous attendez
s / Elles attendent

] L'interrogation fermée
l (Réponse-O0UI/ NON/
| JE NE SAIS PAS)

Est-ce que vous étes libre ?
Est-ce que vous avez les coordonnées
de Mme Langlois ?

(Est-ce que) + sujet + verbe + ... ?

A\ Est-ce qu’Alice peux passer a I'agence ?
=» devant une voyelle : est-ce qu’

MItESN Communiquez en ligne !

— Les verbes en -IR.
Je finis & 18 heures. =» verbe FINIR
Tu choisis le restaurant. =» verbe CHOISIR

CHOISIR FINIR
Je choisis Je finis
§ Tu choisis Tu finis
2 Il/Elle choisit Il / Elle finit
& Nous choisissons Nous finissons

Vous choisissez
Ils / Elles choisissent

Vous finissez
Ils / Elles finissent

PRONONCEZ

. Ecoutez et barrez les consonnes finales
qui ne se prononcent pas.
Je voudrais parler a M. Masson.
Un moment, s'il vous plait.
Le poste ne répond pas.
Je peux laisser un message ?
Vous pouvez épeler votre nom ?

Faites la liste des consonnes finales non
prononcées et répétez les phrases.

'Mes audios » 23-24

2. Ecoutez les ages et répétez en respectant
les enchainements et les liaisons.
Dix-huit ans
Vingt-deux ans
Trente-quatre ans
¢ Trente-six ans
- Quarante ans
[ Quarante-trois ans
Cinguante et un ans

Cinquante-neuf ans

Soixante-cing ans
| Soixante-dix ans

Quatre-vingt-sept ans
Quatre-vingt-treize ans
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INEZ-VOUS

e

Une journée chargée
Lisez votre mémo et dites ce que vous devez faire aujourd’hui.
Exemple : Je dois expliquer le planning a Iassistante.

- expliquer planning assistante - envoyer mail informaticien — parler chef des ventes
- téléphoner directrice des — écrire actionnaires - montrer contrat stagiaires
ressources humaines — donner facture comptable

<. Planning
Nous sommes le 5 février (le matin). Regardez votre agenda et expliquez
votre planning comme dans I'exemple.

Mardi 5 février Mercredi 6 février

8:00 8:00

9:00 rendez-vous Olivier Darmont (bureau) 9:00
10:00 10:00 visite usine Bordeaux
11:00 11:00

12:00 ' 12:00

13:00 13:00

15:00 15:00 rencontre commerciaux Bordeaux
16:00 préparation salon (bureau) 16:00

17:00 17:00

18:00 18:00

19:00 conférence 19:00 diner-débat (Central Hotel Bordeaux)

|. Aujourd’hui, je visite I'usine de Bordeaux.
2. Ce matin, b. je rencontre les commerciaux.
1. Cet apres-midi, c. je suis a Bordeaux.
1. Ce soir, d. je suis au bureau.
Demain, je prépare le salon.
>. Demain matin, f. j’ai un diner-débat.
Demain aprées-midi, g. j'ai un rendez-vous avec Olivier Darmont.
8. Demain soir, 1. je vais a une conférence.
2. Une urgence! 4. SMS
Complétez le courriel avec les verbes Complétez les SMS avec les pronoms t’,
pouvoir et devoir conjugués au présent. te ou vous.

1. De « Clara » a « Paul et Murielle »
Je ... envoie le chéque demain.

0. D' « Adrien et Chloé » a « Mickaél »
Nous ... attendons a 18 h avec ton collégue.

Bonjour,

Jene |pouvorr) pas attendre Je .. ldevoir] téléphoner a

M Morizot ce soir pour confirmer la vente et nous  [devoir]

signer le contrat demain Est-ce quevous [pouvoir] préparer C. De « P. Lefranc » & « M. Faber »

le dossier aujourd'hur ? Sivous n'étes pas disponible, vous Je ... apporte votre ordinateur demain.
[devorr] trouver une autre solution C'est urgent ! ' .

(l. Des « commerciaux » a « Mme Noisy »
Cordialement,

Marc Duprés
[ eur commercial ©. De « Julien » a « Annick »
Tu es chez toi ? Je ... rappelle ce soir.

Nous ... invitons & notre présentation le 08/03 3 16 h.
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Unité3 | Communiquez en ligne!

TESTEZ-VOUS

1. La bonne formule

Choisissez la bonne formule dans les situations téléphoniques suivantes.

1. Se présenter au téléphone. 5.
Cava, et toi ?
Mme Gandois a |'appareil.

C’est bien I"h6tel Concorde ?

2. Demander a parler a quelgu’un.
Salut, c'est Marc !
C'est de la part de qui ?
Je voudrais parler a Mme Monet.

3. Indiquer la raison de |'appel. 7.
Je vous téléphone parce que je voudrais

un renseignement.

Mon numéro est le 05 58 59 69 12.

C'est a quel sujet ?

4. Demander de patienter.
A tout & I'heure.
Un instant, s'il vous plait.
Je suis désolé(e).

Des erreurs 4
dans le fichier clients

Ecoutez et corrigez les noms
et les numéros de téléphone.

01.92.61.16.46

Mes audios » 25

Société Pontemps

Caussmant 06.19.22.87.75
Lejaufre 05.56.68.32.21
Moidec 08.25.70.87.65

Prenez un message téléphonique
Ecoutez et corrigez le message.

SOLIPROPRE':

Dire que la personne n’est pas disponible.
.. Son poste ne répond pas.

Vous étes monsieur... ?

Elle travaille.

6. Terminer un appel.

1. Ne quittez pas.
A ce soir.
Quel est I'objet de votre appel ?

Demander de laisser un message.

1. C'est de la part de qui ?

b Pouvez-vous laisser un message, s'il vous plait ?
C’est pour quoi ?

Mes audios » 26

@essage © Urgent O Rappeler J
De | M. Leroux _\
A Mlle Delort, Société

Objet de l'appel

au 06 87 67 14 48.

Réunion jeudi 10 a Marseille. Merci de rappAeler cet apres-midi ’

Mon portfolio » Unité 3
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Téléphoner en France

| Les numéros de téléphone :
' 1.Comment vous dites ce numéro de téléphone
dans votre pays ?
0254378554

' 2.Réécoutez les numéros (activité 2 p. 53).
Expliquez comment on dit les numéros en France
et prononcez correctement : 02 54 37 85 54.

1. a. Observez la carte ci-contre et la carte
. de France de la page 192.
b. Complétez les numéros de téléphone suivants.
Paris : - 43 65 48 98
Strasbourg : - 15 52 64 89
. Rennes : -- 41 57 62 34
L Carte des irxdxca(:f_stéle-pl'nﬂnmzes . ’\ Bordeaux : - 32 36 76 45

200 km
—_—

Les numéros de portable commencent par 06 ou 07. Nice : - 68751272

4. Dites si on repére la région avec les deux premiers chiffres du numeéro de téléphone
dans votre pays.

Epeler au téléphone fk' Mes docs » Alphabet officiel des prénoms pour épeler

1. En France, pour épeler les noms, on utilise des prénoms.
Exemple : A comme Anatole, B comme Berthe, C comme Célestin...
Faites-vous la méme chose dans votre pays ?

2. Trouvez d'autres prénoms francais pour chaque lettre de I"alphabet.
2. Notez votre nom sur une feuille et épelez-le avec des prénoms francais.

Le savoir-vivre au téléphone

Lisez les régles de politesse pour téléphoner.

1)  Respecter les heures d'appel (de 9 h a 21 h)
et ne pas appeler aux heures de repas
(12 h 30-13h30/19h 30-20h 30) sauf urgence.

2) Ne pas téléphoner le dimanche excepté a la famille
et aux amis.

3) Dire « bonjour » pour commencer la conversation
et se présenter.

4)  Couper son téléphone portable au restaurant,

au cinéma, pendant une réunion, dans un hopital,

un museée...

Ne pas déposer son portable allumé sur la table pendant un repas.

Choisir une sonnerie discréte, activer le mode « silencieux » ou « vibreur ».

Votre portable sonne en public : s’excuser et s'éloigner pour parler.

8) Parler doucement, inutile de crier.

Cochez les régles normales pour vous. Expliquez pourquoi les autres régles ne sont pas
normales pour vous. Indiquez d'autres régles de votre pays.

~ O U
— N S
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Repéres professionnels

Bien rédiger ses courriels professionnels

| (G W (@ ettt (allande ) (B2iz)

Relever  Nouveau message Note Envoyer Répondre Rép. a tous Réexpéd«e: Supprimer Indési.rable

Laomderéceptionv Messages envoyés v Broulllonsv Signalésy 9- B | U T. 1T. @ oo E E @ B Y E E E F 1

A: Christian Martinez « cmartinez@themis.ar »
Objet: mission Argentine (1)
CC:
=+ De:  Véronique Perret

I
Bonjour M. Martinez, (2)

&~ propositions_dates.doc

«

' Je voudrais préparer un planning pour notre mission en Argentine. Quelles sont vos disponibilités ?
| Je vous joins mes propositions de rendez-vous.

Merci, (3)
Bonne journée. (4)
Véronique Perret

Véronique Perret

Directrice export — Société Thémis (5)
78 rue Renoir — 59000 Lille

Tél: 0345697123

Port: 06 98 78 12 58

www.themis.fr

A
v

1. Observez ce courriel et repérez le vocabulaire informatique. Trouvez le vocabulaire
informatique équivalent dans votre langue.

VOUS CLIQUEZ SUR

A Indésirable (un courrier) Nouveau message
Ajouter une piéce jointe Joindre un fichier Objet

Archiver Supprimer Réexpédier

Boite de réception Vérifier l'orthographe Relever (le courrier)
Brouillon Messagerie Répondre

Carnet d'adresses / Contacts Messages envoyés Transférer
Enregistrer Mettre en copie (Cc)

Envoyer Mettre en copie cachée (Cci)

2. Lisez le courriel et faites correspondre chaque phrase ci-dessous avec la partie
numeérotée qui convient.

(2) Je remercie : « Merci d'avance / de votre aide / de votre réponse / de votre attention. »

(b) Je termine avec une formule de politesse (formelle, neutre ou amicale) adaptée a la situation :
« A bientét », « Bonne journée », « Bonne semaine ».

(c) Je commence par une salutation (formelle, neutre ou amicale). On peut personnaliser : « Bonjour
monsieur » ou « Bonjour madame » ou « Bonjour M. Dupont » ou « Bonjour Stéphane ».

(d) Je signe avec mon nom complet, le nom de ma société, ma fonction et mes coordonnées
(pas pour un collégue).

(e) J'indique de maniére claire et précise la raison de mon message.
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SCENARIO PROFESSIONNEL

Votre entreprise va organiser une conférence
avec des collaborateurs de votre pays, des collaborateurs d’autres pays
et des personnalités francophones. Vous preparez cette réunion.

CONFERENCE

Choisissez le théme de la conférence, les dates, le lieu.

» 2 Rédigez I'invitation a mettre sur la version francaise du site de
votre entreprise.

» 3 Faites votre carte de visite en francais.

lﬁiﬂ CHOIX DES INVITES

Choisissez 3 personnes francophones a inviter. Vous pouvez chercher
sur Internet.

Exemples de personnes a inviter : un chef d'entreprise, un chercheur,
un professeur connu, une personnalité politique ou du monde des affaires,
un écrivain, un sportif...

\ 2 Faites la liste des invités importants en précisant le nom,
le prénom, la fonction, la nationalité, le nom de |'entreprise pour
chaque invité.

) 3 Préparez les badges.
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SCENARIO PROFESSIONNEL

ETAPE kP CONTACTS

Trouvez les coordonnées de I'entreprise ou de |'organisme ou
travaillent les personnalités a inviter.

) 2 Rédigez un mail au secrétariat de I'organisme ou de |'entreprise de
chaque personne pour obtenir les coordonnées de ces personnalités
francophones.

RESENTATION DES INVITES

) 1 Recherchez sur Internet 2 ou 3 informations sur les personnalités
invitées.

) 2 Présentez les personnalités invitées sur la page en francais du site
de la conférence (photo et courte présentation).

m DISCOURS D’ACCUEIL

Lisez le modéle de discours de bienvenue. | ’x Mes docs

) 2 Préparez le discours de bienvenue a votre conférence pour
les participants francophones.

) 3 Entrainez-vous a prononcer correctement votre discours a haute
voix. Vous pouvez vous enregistrer.
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uniTe &

Partez en déplacement !

Pour étre capable

yde réserver et d'acheter un titre
de transport

y de vous débrouiller dans un hoétel

) d’orienter quelqu’un et de vous
orienter dans un batiment ou une ville

Vous allez apprendre a

y interroger sur les souhaits

ydonner des instructions ou suggérer
une action

ydécrire un hotel et donner
des caractéristiques

yindiquer et demander I'emplacement
d'un batiment, d'un objet

yindiquer un itinéraire, une direction
ou une localisation

ycompter jusqu’a 1 000

yindiguer un prix

ydemander et exprimer le souhait

) se renseigner

ydemander et donner des indications
horaires

y indiquer un moyen de déplacement

Vous allez utiliser

y les pronoms interrogatifs

y l'impératif des verbes en —ER

y les adjectifs qualificatifs

y les adjectifs ordinaux

) les articles contractés

) les expressions impersonnelles
avecil:ilyalil est/ il fait

) le pronom sujet ON

y les verbes : prendre, sortir, partir,
vouloir, savoir

A\ Pensez a consulter (= )Mon lexique
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RESERVEZ VOTRE BILLET DE TRAIN

compte.

= Ou et quand souhaitez-vous partir ?

Voyage* @ Aller simple ® Aller-retour

Départ* PARIS NORD (75] Arrivée* BRUXELLES - MIDI
Aller le* a partir de Retour le 13/09/2012 EENELRUEE]

Trajets directs uniquement ou trajet via

n Qui participe a ce voyage ?

Nombre de passagers Code Offre Spéciale

Voyageur 1

Passager 26-59 ans v (T CRAELBLLEIGEN @ Thalys ThePass Business ~

Programme de fidélité -

» Voyagez avec votre animal de compagnie j NOUVEAU

Comment souhaitez-vous voyager ?

Votre confort @ 1°classe @ 2" classe

Sélectionnez le pays de réception ou de retrait des billets ga:¥\\[ol= RESERVEZ |

2 Reéagissez

Vérifiez si la confirmation correspond a la commande.

-~
CONFIRMATION DE VOTRE COMMANDE j?‘%srfn
: nCt.C
Bonjour M. MORIN MICHEL sn
Vous avez effectué une commande sur notre site le 01/09 a 12h06 et nous vous en remercions.
Vous trouverez ci-dessous le détail de votre commande ainsi que la démarche a suivre pour |3 suite de votre voyage.
PARIS BRUXELLES st 2 passagers 110.00 €
06h30 PARIS NORD 9461 1™ classe N
Aller Mardi 11 septembre
08h15 BRUXELLES-MIDI
1% passager Senior:60ans+ Billet échangeable une seule fois. Billet remboursable Viiture 27 < Place 042 = Couloir
sans frais avant le départ et non remboursable aprés le départ SOBLICS, £/ LUt
BRUXELLES PARIS ﬁ?—.’._. 2 passagers 10.00 €
17h15 BRUXELLES-MIDI 9448  2° classe )
Retour Vendredi 14 septembre
18h40 PARIS NORD
1*" passager 26-59 ans Billet échangeable une seule fois. Billet remboursable Vaitire: o7 = Placenis —Fendtre A
sans frais avant le départ et non remboursable aprés le départ PSS T Y i v

60 soixante



e . - 3 - - adepla - -

Pour interroger sur les souhaits : Les voyages en train

Le lieu : Ou souhaitez-vous partir ? un aller/retour
Le moment : Quand souhaitez-vous partir ? un billet
La personne concernée : Qui participe a ce voyage ? une classe (1% classe / 2¢ classe)
La maniére : Comment souhaitez-vous voyager ? compaoster

un couloir / une fenétre

un départ / une arrivée

un(e) passager{ére)

une réservation / réserver

un trajet

une voiture / une place

un voyage / un(e) voyageur(euse) / voyager

Pour donner des instructions ou suggérer une action :
Réservez votre billet de train.
Créez votre compte.
Trouvez les meilleurs prix.
(- voir Outils linguistiques, 2 p. 68)

4 Passez a l'action

9 Une réservation.
' 1. Vous souhaitez voyager en train. Choisissez vos villes de départ et de destination et complétez la fiche
de réservation de la SNCF sur Internet.

[

Eo N '0 Un déeplacement.
==Nik 2. Votre responsable doit partir en déplacement. Vous vous occupez de son billet de train ou d’avion.
Demandez ses souhaits et notez-les pour faire la réservation.

'9 Des instructions de voyage.
3. Des amis francophones veulent faire un voyage en train dans votre pays. Donnez des instructions
a vos amis dans un mail pour expliquer comment faire.
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B hotel.com

-
. Adresse : 25 rue de la Liberté, 59003 LYON "
Métro : Saxe-Gambetta
Tel. : 04 78 1012 16
resasillon@tele2.fr
http: //www. hotelsillon.fr
: S GFIECTIONNER |
Chambre simple douche 84,00 € i
Chambre double salle de bains 80,00€
Chambre triple douche = 110,00 €
Petit déjeuner 8,50 €
*Tanf par chambre et par nuit. Non compris dans le tarif 1€ de taxe de séjour par personne et par nuit. Ouvert toute Fannée
|
Telévision Animaux acceptés Teléphone
Parking privé Connexion Internet gratuite dans les chambres =
L'hétel n'accepte pas les chegues > VOTRE RESERVATION 4
2 Reéagissez
Vous travaillez a I’'Hétel Sillon. Répondez a M. Navagara Prakash dans son mail.
A Hétel Sillon <resasillon@tele2.fr>
Ajouter un cham Cc  Ajouter un champ Ccl Joindre un fichier Insérer : Invitation
9. B | U T. 1T, @ o0 = &= & "W T, «textebrut Vérifier l'orthographe ~
Bonjour,
Je souhaite réserver deux chambres simples pour deux nuits dans votre hotel mais j'ai des questions :
Combien colte la chambre par personne pour deUX NUITS 7 ... eesssseses
Estsce que NoMS deVORS DAYEr UTIBEAKE T .. iiicmrcrionmrmi cttibetsedtessmms isseaisss st iatsssssaehsneiarisssressssiorintesstonesds
Est-ce que le petit déjeuner st iNCIUS dans 1€ PriX 7 ......cciiiicionisissiissiscessmmsssssassssssssssssssssssessesssreess
Est-ce:glienousipouvons diner-a K NOEel it s i i s e i el S st
Est-ce que I'hotel est a coté d’'une station de métro ? ....
' | Est-ce qu'il VeI e Aans IS ChaI T R A A et L s csern s s sseren s anton sl
} Comment nous pouvons payer ?
\ Merci pour votre réponse,
| | Navagara Prakash 4
|
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Pour indiquer la catégorie d’un I'hotel :
C'est un hotel 2 étoiles.

Pour indiquer I'emplacement d’un batiment :
dans un beau jardin.

en centre-ville.

a coté de la gare.

a proximité de la station de métro.
a 5 minutes a pied de |a navette
pour |'aéroport.

C'est un hotel

Pour faire la description positive d'un hotel :
L'hétel | est dans un beau jardin.
propose | un accueil personnalisé.
un service exceptionnel.
une décoration agréable / moderne.
un parking privé.

4 Passez a l'action ﬂ

Un site Internet.
1. Un de vos amis veut
ouvrir un héotel dans

votre pays. Rédigez
un descriptif de I’hotel

Hotel Sillon
25 rue de la Liberté, 69003 Lyon ”

Votre expérience est précieuse pour les autres voyageurs. Merci !

Votre note globale pour cet établissement

0000 (

Unité 4

-

Pour donner les caractéristiques des chambres :
Une chambre | simple / double / triple.
pour une personne / deux personnes.
avec un grand lit / un lit double.
avec un seul lit / deux lits.

Pour décrire le confort d’'une chambre :
Une chambre | confortable / calme.
avec salle de bains / douche.
avec connexion Internet / télévision.

Pour indiquer le prix d'une chambre :

Le prix / Le tarif par chambre / par personne /

pour 2 personnes / par nuit est de...

Non compris / Compris dans le tarif.

La taxe de séjour est incluse / comprise dans le prix
des chambres.

Titre de votre avis

en frangais pour son site Voatg avis
Internet. '[
’ Votre avis.
2. Vous appréciez un hotel.
Faites un commentaire ﬁ }
positif sur un site aftatas

Indiquez le type de voyage

En couple

4 ' @ J s
| En famille ‘ |

Amis

de voyageurs.

<>
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C Au quatrieme !

(D) .
1 Ecoutez [OIUEIEY

M. Dubosc : Bonjour, mademoiselle, j'ai une réservation pour deux chambres simples
% pour deux nuits.

La réceptionniste : Oui, a quel nom ?

M. Dubosc : M. Dubosc et Mme Joubert de la société Bacali, B.A.CA.L.L

La réceptionniste : Trés bien, vous avez les chambres 435 et 438.

M. Dubosc : Elles sont a quel étage ?

La réceptionniste : Au quatriéme étage. Voici vos clés.

M. Dubosc : Merci. C'est ot ?

La réceptionniste : Vous traversez le hall. Vous prenez |'ascenseur et vous montez au quatrieme
étage. Quand vous sortez de I'ascenseur, vous allez a gauche.
Vos chambres se trouvent au bout du couloir, a droite et a gauche.

M. Dubosc : D’accord. Et la salle de restaurant se trouve ou ?
La réceptionniste : Au rez-de-chaussée, en face des escaliers.

2 Reéagissez

1. Complétez la facture pour la société Bacali. 2. Indiquez I'emplacement des chambres
de M. Dubosc et Mme Joubert sur le plan

du 4¢ étage.

FACTURE n® 126548

CHENES) @ SOCIBLE ... ensen e iessessesenns
Date d'arrivée : 15 septembre

DAt/ geidBpant: s bt e e

Nombre de CHBIMDPBS 2 - .issncimes.ccsssmesasersoissassssrmmsrsseisstis

Type de ChAMDBINE & ..ovveeveeeeeeeesee s
NOMDRE B8 RIIES: < v s e iy S iainia

a2 (L3511 T2 0310 oL P R o errpsen et v oo

Prix Hors Taxe :
TVA*7 % :
Taxe de séjour :
Prix TTE**

" TVA taxe sur la valeur ajoutée
*UTTC toutes taxes comprises

Ascenseur /

Escaliers
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Unité 4 Partez en déplacement !

Pour demander I'emplacement Pour indiquer une direction ou une localisation :
d’un lieu / d'un objet : tout droit.

Ou sont nos chambres ? Allez | a gauche / a droite.

La salle de restaurant se trouve ou ? C'est | au rez-de-chaussée / au quatriéme étage.
C'est ol ? au bout du couloir.

en face des escaliers.

Pour indiquer un itinéraire :
Vous traversez le hall.

Vous prenez |'ascenseur.

Vous montez au quatrieme étage.
Vous sortez de |'ascenseur.

Vous allez tout droit.

Des actions de déplacement
entrer / sortir derriére sur / dessus sous / dessous

monter / descendre  arriver / partir

Les lieux d’un batiment

ascenseur e couloir e escaliers « étage
hall « salle dans / dedans en face de entre

Pour compter jusqu’a mille :
100 |200 300 400 500 600 700 800 900 1000
cent |deux cents |trois cents | quatre cents |cing cents |six cents |sept cents | huit cents |neuf cents | mille

A 80= quatre-vingts 89 = quatre-vingt-neuf 200 = deux cents 245 = deux cent quarante-cing
Cent et vingt s'écrivent sans « s » quand il y a un nombre aprés la centaine ou la vingtaine.

4 Passez a l'action

Informations. Une réservation.
% 1. Vous travaillez au point « informations » 2. Vous avez réservé une chambre. Vous arrivez
d’un aéroport, orientez les visiteurs. a I'hétel. Présentez-vous au réceptionniste avec

la confirmation de réservation.

CONFIRMATION DE RESERVATION
Numéro de réservation : (163
Code confidentiel: ( Y157

Arrivée : (Lundi&décembre P
Départ : (Jeudi 11 décembre P

PARFUMERIE

iy

Distributeur
de billets

Quantité : C1 chambre double supérieure avec salle de bains )

Petit déjeuner compris
Tarif total de la chambre : ( 297€

Comptoirs
d'enregistrement

Navettes
aéroport a2 . ) )
() Mes vidéos » « Vous avez une réservation ? »

~g— Sortie
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D Qu’est-ce qu’on fait ce soir ?

Ve
f
\
\
h

? Mes audios » 28

Deux collégues sont en déplacement

Diana:
Quentin :

Diana:

Quentin :

Quentin :

La réceptionniste :

Quentin :

La réceptionniste :

Quentin :

La réceptionniste :

2 Réagissez

Qu'est-ce que tu veux faire ce soir ?

Je veux bien sortir mais je ne veux pas rentrer tard.
On commence a 7 heures demain ! Qu‘est-ce que tu proposes ?

Il est 5 heures et demie, on a le temps de visiter la vieille ville. Aprés, on peut
aller diner au restaurant et on rentre vers 10 heures. On peut prendre le bus.

D’accord, je vais demander les horaires de bus a la réceptionniste.

Excusez-moi mademoiselle, nous voulons visiter la vieille ville.

Vous savez a quelle heure passe le bus ?

Il'y a un bus a 18 heures et un autre bus a 18 h 09. L'arrét est juste en face de I'hétel.
Et vous savez ou nous pouvons diner dans la vieille ville ?

Les bons restaurants sont sur la grande place. Vous avez le choix.

Et les bus circulent tard ?

Oui, il y a des bus jusqu’a 23 heures.

Salut ! . o
¢ Rendez-vous Salut ! Tu veux
| ) ¥
Les deux cqllegues. \Sﬁasl::; o8 au restaurant visiter |a vieille
proposent a un ami ta visille ville et aprgs onéa gathédr‘a!e ?
s z au cinéma. On endez-vous
de venir. Quel texto et aprés, diner prend le métro. demain en face

ils envoient ?

au restaurant. Et toi ? Quentin de I'htel

On prend le bus. et Diana a 18 h 08.

Rendez-vous ;
418 h 30 sur 17:39, 25 sept. Quentin

la grande place ? et Diana
Quentin et Diana 17:31, 25 sept.

1.
3 Retenez
Pour demander ou exprimer un souhait : Pour indiquer un moyen de déplacement :
Qu'est-ce que tu veux faire ce soir ? On prend le train / le métro / le bus / le RER /
Je veux bien sortir mais je ne veux pas rentrer tard. le tramway / |'avion / la voiture / le bateau.
Nous voulons visiter la vieille ville. Nous allons 2 pied / en train / en métro / en bus /
en RER / en tramway / en avion / en voiture / en bateau.
Pour se renseigner :
Excusez-moi, madame, ou nous pouvons diner ?
Pardon, mademoiselle, vous savez | quand passe le bus ?
S'il vous plait, monsieur, comment on peut obtenir les horaires ?
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Pour demander des indications horaires :

Vous savez a quelle heure il y a un bus ?
Quelle heure est-il ?

Pour donner des indications horaires :

On commence a 7 heures demain.
Il est 5 heures et demie.
On rentre vers 10 heures.

Unité 4

Il'y a un bus a 18 heures et un autre bus a 18 h 09.
Il'y a des bus jusqu’a 23 heures.

*Heure officielle = horaires des transports, des médias, des bureaux, des commerces, etc.
**Heure non officielle = heure dans les conversations informelles.

Partez en déplacement !

Heure officielle* Heure officielle* Heure non officielle**

(matin) (soir) (matin et soir)

8 heures 20 heures 8 heures

8 heures 10 20 heures 10 8 heures 10

8 heures 15 20 heures 15 8 heures et quart

8 heures 20 20 heures 20 8 heures 20

8 heures 30 20 heures 30 8 heures et demie

8 heures 35 20 heures 35 9 heures moins 25

8 heures 40 20 heures 40 9 heures moins 20

8 heures 45 20 heures 45 9 heures moins le quart

8 heures 55 20 heures 55 9 heures moins 5

9 heures 21 heures 9 heures

A 12 heures (heure officielle) = midi (heure non officielle)
0 heure (heure officielle) = minuit (heure non officielle)
4 Passez a l'action
Les tarifs .
% Déplacement. = 5 :
= épart rrivée rix par
1. Vous devez aller a Barcelone Compagnie de Paris a Barcelone Jours Adulte
la semaine prochaine avec o o e R s
un collégue. Donnez les informations et —
a votre collegue et décidez ensemble Volante 08 h 25 10h 1234567 120 euros
du jour et de I'heure de votre voyage. Francevol 11h 12 h 45 12345 175 euros
- Vous indiquez les différentes possibilités :
Air zen 09 h 35 11h15 247 223 euros

pour ce jour-la a votre collégue (compagnie,

heure de départ et d arrivée, prix). Fokinsenions Hedosant

— Vous prenez une décision ensemble 1 lundi » 2 mardi » 3 mercredi » 4 jeudi » 5 vendredi » 6 samedi » 7 dimanche
(Quel vol ? Quels horaires ?).

Jarrive !
j 2. Vous partez a Marseille en train. Un ami vient vous chercher a la gare. Rédigez un texto pour
informer de votre heure d’arrivée et du numéro du train.

Visite sympathique !
3. Un collégue francophone vient dans votre ville. Vous faites des propositions et vous discutez
ensemble du programme de la soirée.
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OUTILS LINGUISTIQUES

Les pronoms interrogatifs
Pour poser des questions.

Ou souhaitez-vous partir ? | Quand souhaitez-vous Qui participe au voyage ? | Comment souhaitez-vous
A Bruxelles. partir ? 2 personnes. voyager ?

Le 17 septembre. En premiére classe.
Le lieu: Ou ? Le moment : Quand ? Les personnes : Qui ? La maniére : Comment ?

L’impératif des verbes en —ER
Pour donner des instructions ou suggérer une action.

Réserve ton billet de train. Réservons nos billets de train. Réservez vos billets de train.
Voyage avec ton animal. Voyageons avec notre animal. Voyagez avec votre animal.

Tu réserves ton billet de train. Neus réservons nos billets de train. Veus réservez vos billets de train.
Fu voyages avec ton animal. Netis voyageons avec notre animal. | ¥eus voyagez avec votre animal .
Impératif d'un verbe a la 2¢ pers Impératif d'un verbe a la 1" pers Impératif d'un verbe a la 2¢ pers
du singulier = verbe au présent du pluriel = verbe au présent du pluriel = verbe au présent
sans le sujet. sans le sujet. sans le sujet.

A Pasde s

A Aller : va/allons / allez
Envoyer : envoie / envoyons / envoyez

Forme négative : NE réserve PAS / NE voyagez PAS
N’oubliez PAS / N'allez PAS

Les adjectifs qualificatifs

Pour décrire.

L'hotel est dans un beau jardin.

Il propose une décoration agréable, des chambres confortables.

Les adjectifs s’accordent avec le nom.
Avec un nom Avec un nom Avec un nom Avec un nom
masculin masculin pluriel féminin féminin pluriel
agréable agréables agréable agréables
grand grands grande grandes
petit petits petite petites
personnalisé personnalisés personnalisée personnalisees
spacieux spacieux spacieuse spacieuses
exceptionnel exceptionnels exceptionnelle exceptionnelles
normal normaux normale normales
bon bons bonne bonnes

L'adjectif qualificatif se place en général apres le nom.

Il y a des exceptions : grand / petit / beau/ joli / vieux / nouveau... se placent avant le nom.

A — beau/ belle | beaux / belles mais un bel immeuble (bel devant un nom masculin avec une voyelle)

_ vieux | vieille | vieux | vieilles mais un vieil hétel
— nouveau / nouvelle | nouveaux / nouvelles mais un nouvel hotel
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Unité 4 Partez en déplacement !

A Les adjectifs ordinaux

Pour indiquer un ordre, une chronologie.

La premiére classe Le quatrieme étage

L 2 3* 4¢ 5 6° 7¢ 8 ge 10¢

Le premier / |Le / La Le/La Le/La Le/La Le/La |Le/La Le/La Le/La Le/La

La premiére |deuxiéme* |troisiéme | quatrieme |cinquiéme [sixieme |septieme | huitieme neuviéme | dixieme
*2¢ : on dit aussi le / la second(e).

Les articles Les expressions impersonnelles
contracteés avec IL

Au bout du couloir De + le=DU Il y a des bus. = pour exprimer I'existence

A c6té de la réception |De + la = DE LA Il est 6 heures. = pour indiquer I'heure
A droite de I'ascenseur |De + |' =DE L 1| fait froid. = pour indiquer le temps qu'‘il fait

En face des escaliers De + les = DES

A Cces expressions sont toujours au singulier.

Quentin : On commence & 7 heures demain ! Qu'est-ce que tu proposes ?

Diana : Il est 5 heures et demie, on a le temps de visiter la vieille ville.

On commence a 7 heures demain. = Nous commengons a 7 heures demain. On commence
On a le temps de visiter la vieille ville. = Nous avons le temps de visiter la vieille ville. |On a

ON signifie NOUS Conjugaison avec ON =
conjugaison avec Il / ELLE

Le pronom sujet ON

La conjugaison des verbes
PRENDRE SORTIR / PARTIR VOULOIR SAVOIR
Pour indiquer un moyen Pour indiquer Pour exprimer Pour demander
de locomotion des déplacements. la volonté, le désir. une information.
= ou de déplacement. Je sors / pars Je veux Je sais
2 .
@ Je prends Tu sors / pars Tu veux Tu sais
g Tu prends Il / Elle / On sort / part Il / Elle / On veut Il / Elle / On sait
“ |l /Elle / On prend Nous sortons / partons Nous voulons Nous savons
Nous prenons Vous sortez / partez Vous voulez Vous savez
Vous prenez Ils / Elles sortent / partent s / Elles veulent Ils / Elles savent
Ils / Elles prennent
A\ Les verbes apprendre et comprendre se conjuguent comme le verbe PRENDRE.

PRON @) NC EZ (::)Mes audios » 29-30

1. Ecoutez I'intonation (la derniére syllabe phonétique a un ton plus haut).

a. Vous souhaitez partir quand ? b. Vous avez une carte ? ¢. Qui participe au voyage ?

d. Comment souhaitez-vous voyager ? e. En premiére classe ?

2. Ecoutez la prononciation des voyelles en gras.
a. Ou souhaitez-vous partir ? d. Mon bureau est en face d'un beau jardin.

b. Je voudrais les horaires du bus, s'il vous plait. e Le restaurant se trouve au 1¥ étage.
c. Voici vos clés. La chambre cent trente-trois est au fond du couloir.
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ENTRAINEZ-VOUS

1. Questionnaire d’enquéte

Complétez les questions avec un pronom
interrogatif (ot / quand / qui / comment).
Plusieurs réponses sont possibles.

................. prend le bus dans votre famille ?
................. vous achetez vos tickets ?
................. se trouve le composteur” dans le bus ?

................. sont les arréts de bus les plus prés
de chez vous ?

................. passe le bus ?

................. s'appelle la compagnie de bus ?

................. vous vous installez dans le bus ?

................. voyage avec vous ?

*Machine pour valider les tickets

3. Un bureau pour une heure
Dans la publicité, choisissez la forme

correcte de I'adjectif.

LOCABURO AN

e Installez votre nouveaux / nouveau / nouvelles bureau
pour quelques heures ou quelques mois dans notre grandes /
grands / grand centre d'affaires.

» Nos bureaux sont bien aménagé / aménagés | aménagées
et fonctionnel / fonctionnelles / fonctionnels.

» Nous proposons également des salles de réunions spacieux /
spacieuse | spacieuses et équipé / équipés | équipées,

*» La décoration des bureaux et des salles de réunion est jolis /

jolie / jolies et adapté / adaptés | adaptée.
» Et nos prix sont exceptionnels / exceptionnelles / exceptionnel !

5. Petits textos sympas !

Complétez les textos avec il y a / il fait / il est.

Coucou, .......... beau a Bordeaux <

Salut, regarde a quelle heure..........
un train pour Nice.

6. Conversations
instantanées

Remplacez nous

.......... 10 heures du
soir chez nous. Je te
téléphone demain ! Bise

2.

Nous avons rendez-vous a 10 heures, nous
devons quitter le bureau a 9 heures et demie.

Voyage bien préparé
Donnez des instructions a votre colléegue

Thomas que vous tutoyez (TU). Utilisez
I'impératif.

— Cherther un vol sur [nternet

= |mprimer ton billet

= Envoye\' un mail 3 [sabelle

- Preparer ta valise

= Ne pas payer avee ma tarte de eredit
— Aller 3 la banque

— Laisser ton Planning 3 mon assistante
— Ne pas oublier ton passeport

La bonne place !

Corrigez les articles dans les phrases
ci-dessous.

Mon bureau est a cété
1. le service marketing.

Je travaille
2. pres lafenétre.

~ \

Iy aune plante Mon service est en face
3. adroits la porte. 4. les ascenseurs.

32 _\\"
Moi, je suis juste en face » i
5. le bureau de Barbara. J'ame travaiiler
' e 6. pres les jardins.

Notre entreprise
est au bout I'avenue

7. Descartes.

J'ai mon bureau
8. a gauche l'entrée.

Judith, .......... ton dossier a coté de lordinateur.

.......... trés froid. N'oublie pas ton manteau !

Ok. On travaille dans ton bureau ?

Oui. On demande a Thomas de venir ?

par on ou on par
nous et conjuguez
correctement

les verbes. 1.
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Unité 4  Partez en déplacement !

TESTEZ-VOUS

1. hotelplus.com

Vous cherchez un hétel. Lisez les descriptifs sur hotelplus.com puis
associez chaque énoncé a I'hétel correspondant.

-
Hotel Bellevue *

SR Rl Situé dans la vieille ville, il offre une belle vue sur la cathédrale. 5 chambres simples avec douche. 1:

7 ~ N:, § 15 chambres doubles avec salles de bain. A 5 min de la gare et des transports en commun. Nombreux
g3 s T . s N o (4e7p . ' s a A
FIHOT BEe  Cinémas et restaurants a proximité. Profitez d’un accés a Internet gratuit.

Télévision - Bar - Restaurant - De 55 a 70 €. Quvert d'avril 3 octobre.

Auberge du Lac **
Hétel de charme avec un joli jardin & 10 km du centre-ville. 20 chambres personnalisées, Facile d"accés en
voiture. Parking privé. Sans restaurant. De 65 a 80€. Ouvert toute |'année.

Domaine de Chambon***
Etablissement moderne avec une décoration contemporaine. Grandes chambres équipées d'un bureau.
Télévision par satellite et connexion & Internet. Restaurant gastronomique. Tarif des chambres, petit

déjeuner inclus : de 100 & 130€. 1€ de taxe de séjour. Fermeture annuelle en février. %
1.1l y a un métro ou un bus a cété de I'hétel. N
2. L'hotel est fermé un mois par an. NG s
3. L'hotel se trouve dans la ville. N° ...
4. On ne peut pas déjeuner dans cet hétel. N .
5.1l y a des loisirs faciles d'accés. N2
6. Le petit déjeuner est compris dans le prix de la chambre. |\ R
é 2. Au bureau d’informations de la gare ()wes audios» 31
Ecoutez et cochez la bonne réponse.
1. Ou est le restaurant ? 2. Ou se trouve la station 3. A quelle heure est-ce qu'il y a
a. adroite de |'escalier de métro ? un train direct pour Madrid ?
b. ) au rez-de-chaussée, a.en face de la gare a..Ja9h30
en face de |'escalier b.C a droite de la gare b.0a13h15
au premier étage ¢. [ a proximité du jardin public c.Ja19h40
é 3. Al’agence de voyage ()wies audios»32
Ecoutez et vérifiez la réservation en ligne. Corrigez les erreurs.
Vol aller Paris-Rome Lundi 6 septembre A
Vol Départ / Arrivée Classe
AF 1212 07:15 Paris, Charles-de-Gaulle (CDG), France — Terminal 2F Economique
09:20 Rome, Fiuminico (FCO), Italie — Terminal 1
Vol retour Milan-Paris Jeudi 12 novembre
Vol Départ / Arrivée Classe
AF 1801 18:25 Milan, Linate (LIN), Italie Premium affaires
20:30  Paris, Charles-de-Gaulle, France — Terminal 2F ld
v

,,.;‘Mon portfolio » Unité 4
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Repeéres culturels

Je valide, je voyage

Faites connaitre les transports dans votre pays. Répondez au questionnaire.

1. Guels moyens de transport en commun (transport
collectif) existent ?

Bus Métro Tramway Train
2. Quells) moyenls) de transport en commun Vous
utilisez souvent ?
3. Quels sont les tarifs ? Est-ce quil y a des controles ?

Dans les grandes villes francaises, il y a
différents types de transports en commun :
bus, métro, tramway, trains de banlieue.

4. Pour voyager, quel type de transport en commun
on peut utiliser ?

Bus ~Train Avion
jAE e G R S
5. Est-ce qu'il y a des classes différentes
dans ces transports ?

En France, il existe différents tarifs. lls corres-
pondent a |I'age ou a la situation (senior, jeune,
famille nombreuse, demandeur d’emploi, etc.).

Pour voyager dans les transports en commun
en France, vous devez :

— avoir un titre de transport (billet, ticket ou
carte). Les contréles dans les transports en
commun sont fréquents.

Les voyageurs sans titre de transport paient
une amende.

— composter ou valider votre titre de transport :
des machines spéciales existent dans les stations,
les gares et les bus pour composter les tickets

et les billets ou valider les cartes.
\‘ @ Q

Je choisis mon hébergement

N Quand vous voyagez, quel type d’hébergement, choisissez-vous ? Pour les vacances ?

Pour un voyage d'affaires ? Pourquoi ?

(L G CRGIIE M sont classés par

nombre d'étoiles selon de nombreux critéeres :
le confort des chambres, les équipements,

la qualité du service, les langues parlées,
I'intérét historique du batiment ou la situation
géographique, etc.

i ote proposent des
appartements avec kitchenette ou cuisine,
souvent en centre-ville.

72 soixante-douze

est une chambre a louer
chez I'habitant. Le petit déjeuner est toujours
inclus dans le prix de la chambre. On peut
rencontrer des Frangais dans une ambiance
familiale.

m est une maison meublée a louer.
Il est & la campagne ou en bord de mer.
C’est un bon choix pour des vacances

en famille.



Repeéres professionnels

Les frais professionnels

2 Dans vos fonctions, est-ce que vous étes souvent en déplacement professionnel
ou en voyage d'affaires pour votre entreprise ? Est-ce que vous pouvez choisir le moyen
de transport, I’'hotel ? Est-ce que vous payez directement vos frais ? Comment se fait
le remboursement de vos dépenses ?

Quand un employé est en déplacement ou — les avances : I'entreprise donne une somme
en voyage pour son activité professionnelle, d'argent.

il peut avoir des dépenses de transport, — les cartes de crédit « affaires » : I'entreprise
d’hébergement, de repas, de taxi ou d’essence donne une carte de crédit a I'employé pour
pour la voiture. L'entreprise peut rembourser payer ses dépenses.

les dépenses.

En France, |'entreprise peut choisir entre deux
modes de remboursement :

— le remboursement des frais sur justificatifs »
(note d'hotel ou de restaurant, ticket ou billet : -
de transport, recu de taxi...). - - &
. ' 2 or -
— le forfait : une somme d’argent est calculée - -

par I'entreprise, souvent par jour et selon
la fonction de I'employé.

Il 'y a plusieurs solutions pour payer une note
de frais :

—y -
— I"employé avance les frais et I'entreprise
rembourse.
Note de frais 0801JCCo005
Objet Mission Pays-Bas Période du 14 janvier au 16 janvier
Informations sur 'employéle)
Nom Margaux Joubert Fonction Responsable des achats
Service Achats
Date Description Hotel Transport Repas Essence ;‘Divers (frais de visa, Total
'vétements, valise...)
14/01 Pays-Bas 90€ 105€ NE 80€ 25€ 33N€
15/01 Pays-Bas 90€ 175€ 37€ 00€ 00€ 302€
Sous-total : 633€ Avance: 500€ Reste a payer: 133€
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de parler de vos activités quotidiennes
d’expliquer vos habitudes alimentaires

de donner des consignes de travail
et de demander des explications

décrire des habitudes

indiquer un moment

exprimer la fréquence
indiquer des activités sportives
indiquer des actions proches
ou des projets

donner des instructions
indiquer la provenance

ou la destination

parler d’un rendez-vous

parler des repas et décrire

des habitudes alimentaires
indiquer une chronologie
obtenir des explications

ou des précisions

donner des appréciations positives

les formes interrogatives : soutenue,
familiere et standard

les verbes pronominaux

les verbes aller, partir, venir et arriver
et les prépositions a et de

le futur proche

les articles partitifs

le complément de nom

les adjectifs démonstratifs

A\ Pensez a consulter

soixante-quinze 75



Interview de Myriam Cousseau, directrice de Tourévasion

« Entre vie professionnelle et vie personnelle »

Myriam Cousseau est directrice
de Tourévasion, une agence de voyage
en ligne

Défis économiques : Comment
commencez-vous votre jour-
née ?

Myriam Cousseau : Je me ré-
veille tous les jours a 6 heures
et demie. Je fais 30 minutes de
gymnastique puis je réveille mes
enfants a 7 heures. Ensuite, nous

prenons le petit déjeuner en-
semble et apres, ils se préparent
pour l'école. Moi, je me douche,
et je m’'habille pour aller travail-
ler. J'accompagne mes enfants
en voiture a l'école tous les jours.
Nous partons de la maison entre
8 heures et 8 heures et demie.
Défis économiques : Comment
organisez-vous votre journée ?
Myriam Cousseau : Quand j'ar-
rive au bureau, |'ai 'habitude de
prendre un petit café puis je lis
mes courriels. Ensuite, je vérifie
mon emploi du temps avec mon
assistante. Dans la matinée, j ai
souvent des réunions avec les
conseillers-clientéle et je contacte
nosagents commerciauxa L étran-
ger. Laprés-midi, j étudie les nou-
veaux circuits. Je rencontre aussi
nos partenaires. Parfois, je vais a
des salons professionnels.
Défis économiques : Avez-
vous beaucoup de déjeuners
d'affaires 7

24 heures avec une pro !

Myriam Cousseau : Je déjeune
quelquefois a l'extérieur avec
des responsables d'agence
mais, en général, je déjeune
au restaurant d'entreprise avec
mes collaborateurs.

Défis économiques : A quelle
heure finissez-vous le soir ?
Myriam Cousseau : Je pars
habituellement vers 19 heures
du bureau et quand j'arrive
chez moi, je m'occupe de mes
enfants. Une fois par semaine,
le jeudi soir, je joue au tennis
de 19 h 30 a 20 h 30 apres
le travail.

Défis économiques : Travaillez-
vous le soir chez vous ?
Myriam Cousseau : Oui, apres
le diner, je consulte ma boite
mail et je réponds aux cour-
riels urgents et puis je lis ou je
regarde la télévision. J'essaye
d'avoir une vie équilibrée et
je ne me couche pas tard.

Défis économiques - Février / 32

| Jeudi 25 mars

Vous étes Myriam Cousseau, complétez votre agenda électronique.
Déjeuner Agence Duverger
Urgent : répondre mail Philippe Petit
Tennis avec Sophie
Voir planning rendez-vous avec Solenne
Réunion conseillers-clientéle
Etudier « Vietnam Essentiel »
Rendez-vous avec responsable marketing Air France
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7 A6 heurest demi. Entre 8 heures et 8 heures
De 19 h 30a 20 h 30. et demie.
L'aprés-midi. Quand j'arrive au bureau.

Dans la matinée.
Vers 19 heures.
Apres le travail.
Tard.

Le jeudi soir.

Pour décrire des habitudes :

Je me réveille tous les jours a 6 heures et demie.

J'ai I'habitude de prendre un petit café.

Je pars habituellement vers 19 heures.

Une fois par semaine, le jeudi soir, je joue au tennis.

Organisez votre journée !

Pour indiquer des activités sportives :
Je joue au tennis / au golf.
Je fais de la gymnastique / du jogging.

) rarten nnels
un agent « un conseiller (clientéle) « un collaborateur /
une collaboratrice « un partenaire

sionnelies

aller a des salons professionnels / des conférences »

avoir des réunions « contacter ou rencontrer

des collaborateurs / des clients / des partenaires «

étudier / consulter des dossiers « lire / consulter

des courriels, répondre a des courriels = vérifier un emploi
du temps / un planning

Un(e) journaliste du magazine Défis économiques vous interroge pour le dossier
« Organiser son temps ». Répondez a ses questions.

ci-dessous sur son emploi du temps et vous racontez sa journée dans un article.

% Vous travaillez pour le magazine Défis économiques. Vous interrogez une des personnes

Christine Marin
Médecin Etudiant en
informatique

Julia Morett
Guide touristique

Commercial
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Planning serre !

M. Marmont : Excusez-moi, Nathalie. Je voudrais vérifier mon planning avec vous.
Vous pouvez venir ?
: @ Nathalie : Oui, oui, j'arrive...
M. Marmont : Alors... demain, je vais travailler a Nice toute la journée. Vous avez mes cartes
d’embarquement ?
Nathalie : Oui. Demain matin, vous partez de |'aéroport de Paris-Orly, terminal S.

C'est un vol Air France. Embarquement a 7 h 40 puis décollage a 8 h 05.

Vous arrivez a Nice a 09 h 25. Le soir, décollage a 18 h 20 et arrivée a Paris a 19 h 45.
M. Marmont : Parfait ! Merci. Ensuite... mercredi, je suis la... et jeudi, nous allons recevoir

M. Grill et Mme Chapon. lls viennent de Bordeaux pour présenter

leur nouvelle collection. Vous pouvez réserver la salle de réunion pour 15 h,

s’il vous plait ?

Nathalie : D’accord, mais il y a un probléme : jeudi, vous avez un rendez-vous a la banque
ails5h30!
M. Marmont : Ah oui, c’est vrai ! Bon... vous allez annuler le rendez-vous avec le banquier.
Fixez une autre date avec lui pour la semaine prochaine.
Nathalie : Trés bien ! Je vais appeler tout de suite.
E @servicesy  CARTE D’'EMBARQUEMENT #2072 2

BOARDING PASS

Complétez la carte
d'embarquement Nom /Name BRUNO MARMONT E-ticket # ZFGKCR N
Vérifiez |le terminal et la porte a I'aéroport / Verify terminal and gate at airport —
pour le vol aller =
de M. Marmont. N°Vol Date De a Départd Porte Embarg. Classe Siége Sec.Nr. -*E'ﬁ,_
Flight Date From To Départure Gate Boarding Class Seat Sec.Nr. &f‘
AF6202[1505 . . .. ... |A12 Ny 3 %
Vol Effectué par /Operated By ... ... .. E
==
——

Document & conserver jusqu’a la fin de votre parcours / Please keep this document until the end of your trip

Vous étes

I’assistante

de Bruno T e T e e e AR
Marmont. . '
Notez

vos taches
sur le bloc
note.
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Pour indiquer des actions proches

ou des projets :

Demain, je vais travailler a Nice toute la journée.
Jeudi, nous allons recevoir M. Grill et Mme Chapon.
Je vais appeler tout de suite.

(- voir Outils linguistiques, = p. 84.)

Pour donner des instructions a un collaborateur /
une collaboratrice :

Vous pouvez réserver |a salle de réunion pour 15 h,

s'il vous plait ?

Vous allez annuler |e rendez-vous.

Fixez une autre date avec le banquier.

Organisez votre journée !

Pour indiquer la provenance ou la destination :
Vous partez de I'aéroport de Paris-Orly.

Vous arrivez a Nice a 09 h 25.

Ils viennent de Bordeaux pour présenter leur nouvelle
collection.

(- voir Outils linguistiques, = p. 84.)

Fixer une date / une heure.
Proposer une date.
Annuler un rendez-vous.
Reporter un rendez-vous.

un aéroport = un atterrissage / atterrir » une carte d’embarquement « un décollage / décoller « une destination

un embarguement, « une provenance « un siége « un terminal

®

un vol

Vous allez organiser un événement dans votre entreprise (journée portes ouvertes,
inauguration de nouveaux bureaux, accueil d’un groupe de collégues étrangers, anniversaire

de I'entreprise...). Vous étes en réunion et vous annoncez les actions prévues. Vos collégues

vous posent des questions.

Vous étes en déplacement. Ecrivez un mail a votre assistant(e) pour donner des instructions.
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Ed

Et vous, ou et comment
déjeunez-vous ?

Et vous ? Ou et comment déjeunez-vous ?
Décrivez vos habitudes.

un verre de vin pour accompagner mon repas.

Pierre

a la cafétéria. Le soir, je prépare un vrai repas a la maison.

a Participer

Je déjeune a la cantine de ma société. En général, je choisis d'abord des crudites.
Ensuite, je mange de la viande (du bceuf ou du poulet) avec des légumes ou du riz.
Je ne mange pas de fromage mais je prends un yaourt et un fruit en dessert. Je prends

" Vos réactions 2 Réagir a cette contribution

Je n'ai pas beaucoup de temps pour déjeuner alors je mange rapidement au bureau.
En général, je prends un sandwich. Aprés, je mange une pomme. Je bois de l'eau.
Jai toujours une bouteille d’eau dans mon bureau. Parfois, je vais boire un thé

Vos réactions 2 Réagir a cette contribution

de fruits et toujours un café pour finir mon repas.

Jai beaucoup de repas d’affaires a I'extérieur, au restaurant. Alors, je fais trés attention.
Pour commencer, je choisis toujours une salade. Je ne mange jamais de viande,
je préfére le poisson. Je prends parfois un dessert léger : un sorbet ou une salade

< Vos réactions 2 Réagir a cette contribution

Amir

Vous faites une enquéte. Faites la synthése des informations puis complétez le tableau.

Ou déjeunent-ils ? Que mangent-ils ?
| Entrée EET Piat
| Pierre 5 I T ity i
i Nadége !
Camie | S
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Organisez votre journée !

lle pet!t dejeuner I.e dejeuner le diner tomates courgettes carottes  haricots verts
I'entrée « le plat principal « le dessert

Pour décrire des habitudes alimentaires :

En général, je choisis d'abord des crudités.

Ensuite, je mange de la viande avec des légumes ou
du riz.

Je bois de |'eau.

Je prends un verre de vin pour accompagner mon repas. e
Je ne mange jamais de viande.

boeuf fromage yaourt

v

Pour indiquer la chronologie :
d'abord / ensuite / apres / pour finir / enfin

gateau pommes

Pour indiquer des quantités précises :

Je prends un yaourt et un fruit en dessert.

Je prends un verre de vin pour accompagner mon repas.
J'al toujours une bouteille d’eau dans mon bureau.

@

Produits

f Comme Pierre, Nadége et Amir, participez au forum. Dites ou vous déjeunez
et décrivez votre repas habituel.

% Vous étes invité(e) a diner chez un(e) collégue francophone et il/elle vous pose
des questions sur vos golts et vos habitudes alimentaires.
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Rendez-vous
avec le webmestre*

Dans une agence de voyage

La responsable marketing : Nous devons faire de la publicité pour nos voyages. Qu’est-ce que vous

proposez ?

Le webmestre : Un email commercial ?

La responsable marketing : C'est une bonne idée ! Mais expliquez-moi comment vous voyez
ce message.

Le webmestre : Je vois une page avec les photos des destinations en promotion

et des liens pour aller vers le site Internet de |'agence.

La responsable marketing : Je voudrais des précisions. Est-ce que vous allez mettre des informations
avec ces photos ?

Le webmestre : Oui, le nom du pays et le prix du voyage. Les clients vont cliquer et vont
pouvoir naviguer sur les pages du site.

La responsable marketing : C'est super ! Mais on peut aussi mettre des rubriques spécifiques sur
cette page ?

Le webmestre : Bien str ! Quelles rubriques est-ce que vous voulez ?

La responsable marketing : Une rubrique « vol », une rubrique « hdotel », une rubrique « voyage »
et une rubrique « circuit ».

Le webmestre : Et ol est-ce que vous voulez ces rubriques ?

La responsable marketing : En haut de la page. C'est bien non ?

Le webmestre : Oui, oui, c’est parfait ! Je viens avec une proposition la semaine
prochaine.

*webmaster

Indiquez quelle page le webmestre va proposer.

a partir de

1 692 € 1«

DU 18 AVRIL AU 6 MAI

E 2 partir de - a partir de i y
7 5 5 € tte
5 sur tous les voyages

__

“»
<>
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Organisez votre journée !

Pour obtenir des explications / des précisions :
Expliquez-moi comment vous voyez ce message. un fichier « télécharger un fichier

Je voudrais des précisions / des explications. un lien « cliquer sur un lien « ouvrir un lien
un onglet « ouvrir un onglet

une rubrique « cliquer sur une rubrique
une page « afficher une page

Pour donner des appréciations positives : , ! :
un site « naviguer sur un site

C’est une bonne idée !
C'est bien, non ?
C'est parfait !

C'est super !

% Votre entreprise organise un événement important (salon, ouverture de magasin,
de restaurant, etc.) et vous étes chargé(e) d’organiser cet événement. Interrogez
votre responsable pour obtenir des précisions sur le lieu, le programme, les dates, etc.

% Présentez a un collégue un site commercial que vous connaissez bien. Décrivez la page d’accueil
et parlez des différentes pages et services proposés. Votre colléegue demande des précisions.
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OUTILS LINGUISTIQUES

Pour interroger et obtenir des informations.

Comment commencez-vous votre journée ? Comment vous commencez votre journée ?
Avez-vous beaucoup de déjeuners professionnels ? Vous avez beaucoup de déjeuners professionnels ?
A quelle heure finissez-vous le soir ? A quelle heure vous finissez le soir ?
Travaillez-vous le soir chez vous ? Vous travaillez le soir chez vous ?
Forme soutenue : Forme familiére :
(mot interrogatif*) + Verbe + sujet (mot interrogatif*) + Sujet + verbe
Qu'est-ce que vous proposez ? Est-ce que vous allez mettre des informations sous ces photos ?
Quelles rubriques est-ce que vous voulez ? Ou est-ce que vous voulez ces onglets ?
Forme standard : (mot interrogatif*) + Est-ce que + sujet + verbe
est-ce que + il / elle / on ou voyelle (ex. : Anna) = est-ce qu’

*oU, quand, comment, qui, pourquoi, que

Pour indiquer une action faite sur soi-méme.

Je me réveille. Je réveille les enfants.
Ils se préparent. Je prépare le petit déjeuner.
Le sujet fait I'action sur lui-méme. Le sujet fait I'action sur quelqu’un ou quelque chose.
=» On utilise un pronom réfléchi aprés le sujet. =» Le verbe n‘a pas de pronom réfléchi.
Le pronom réfléchi varie avec les personnes :
Je me douche Nous nous douchons Je m*habille Nous nous habillons
Tu te douches Vous vous douchez Tu t’habilles Vous vous habillez
Il / Elle / On se douche lls / Elles se douchent Il /Elle / On s’habille lIs / Elles s"habillent
B (- Voir tableaux de conjugaison p. 180 a 182)

Pour indiquer un déplacement.

Je vais travailler a Nice. Vous partez de |'aéroport d'Orly.
Vous arrivez a Nice a 09 h 25.  lIs viennent de Bordeaux pour présenter leur nouvelle collection.

AEVRE a Nice / en France / au Kenya / aux Pays-Bas. € vigas de Nice / de France / du Kenya / des Pays-Bas.
Je pars : : W Je pars ; .
s au bureau / a la maison / a I'aéroport. e du bureau / de la maison / de |'aéroport.
J'arrive J'arrive
Pour indiquer la destination Pour indiquer la provenance ou le point de départ
Aller [ Partir | Arriver Venir / Partir | Arriver
+ a, au, en, aux + ville ou pays + de, du, d’, des + ville ou pays
+au, ala, al’, aux + nom de lieu + du, de la, de I’, des + nom de lieu

Pour indiquer un projet proche ou donner des instructions.

Je vais téléphoner a Marie Dutour. Nous allons travailler avec la société Web Edition.
On va proposer une autre date. Vous allez annuler le rendez-vous.
Verbe aller conjugué au présent + verbe a l'infinitif
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Pour indiquer la quantité.

Organisez votre journée !

Je prends un yaourt.
Je mange une pomme.

Je mange de la viande

(du beeuf ou du poulet) avec
des légumes ou du riz.

Je bois de I'eau.

Je prends un verre de vin.
J'ai toujours une bouteille
d’eau dans mon bureau.

Je ne mange pas de
fromage.

Je ne mange jamais de
viande.

Aliments comptables

Quantité précisée par

Aliments non comptables
ou partie d'un tout

Quantité non précisée

Aliments non comptables

Quantité précisée par

Aliments comptables
ou non comptables
Quantité zéro

DEUX, TROIS, etc.

DE L'/ D’ devant un nom

un nombre un contenant
UN DU + nom masculin Un verre DE PAS DE/D’
UNE DE LA + nom féminin Une bouteille D* JAMAIS DE/ D’

commencant par une voyelle
DES + nom pluriel

A Avec les verbes aimer, adorer, préférer, etc., on utilise les articles LE/ LA/ L"/ LES.

Pour apporter une précision ou exprimer |"appartenance.

Je vois une page avec les photos des destinations. Les clients vont voir le nom du pays et le prix du voyage.
Il'y a des liens pour aller sur le site Internet de I'agence. Les clients vont naviguer sur les pages du site.

du + nom masculin singulier
le, la, I, les + nom + de la + nom féminin singulier

de I’ + nom masculin ou féminin singulier commencant par une voyelle

des + nom masculin ou féminin pluriel

Pour présenter, montrer, indiquer un objet, un lieu ou une personne.

Comment vous voyez ce message ? Ou est-ce que vous voulez ces rubriques ?
On peut mettre des rubriques sur cette page ?

CE avec un nom masculin singulier CETTE avec un nom féminin singulier

CES avec un nom masculin
ou féminin pluriel

A\ CE devient CET devant un nom commencant par une voyelle ou h. Exemple : CE hétel =» cet hétel.

PRONONCEZ

Ecoutez et répétez les phrases sans
prononcer les e en gras.

Je me réveille.

Je fais de la gym.

Je réveille mes enfants.

Je me douche et je m‘habille.

Je travaille toute la journée.

Je déjeune a la cantine.

Je rentre chez moi.

Ecoutez les questions et dites pour quelles
questions I'intonation est montante —7
et pour quelles questions I'intonation est
descendante ~—~ .
Comment organisez-vous votre journée ?
Avez-vous beaucoup de déjeuners d'affaires ?
A quelle heure finissez-vous le soir ?
Travaillez-vous le soir chez vous ?

Réécoutez et répétez les questions.
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ENTRAINEZ-VOUS

SONDAGE VOYAGE-VOYAGES

Sondage Vous allez souvent a I'étranger ?

Transformez PBl \/ous préférez prendre le train ou 'avion 2

les questions Vous étes satisfait(e) du'service dans es aéroports ?

du_ s.ondage‘ Vous contactez parfois des agences de voyage pour oraaniser vos cireuits 2
ll; t;';ien:e Ll \Vous lisez les forums de voyageurs sur Internet ?

soutenue. Quiel voyage vous souhaitez faire ?

SMS a envoyer
Cochez la forme verbale qui convient (simple ou pronominale) puis conjuguez le verbe.

préparer Tu ... comment pour I habiller
_ se préparer la conférence ? Meriem “Is’habiller
Nous ... M. Videau demain ? _ appeler _ présenter
Marc " s'appeler [ se présenter
_ diriger On ... dans Toulouse. L promener
" se diriger Ceest superbe ! Fred "I se promener

Planning chargé
Attribuez les taches et expliquez le planning a un(e) collégue. Utilisez le futur proche.

Nathalie va... Envoyer les invitations pour le salon [Nathalie] Réserver une salle de réunion [toil
Mar Préparer les dossiers [nous) Aller & Bruxelles (les commerciaux)
Rédiger une note de service [moil Lire les rapports (M. Bois)
[l Rencontrer nos concurrents (nous] Assister & une conférence [Nathalie et M. Bois)
LIVl Téléphoner au technicien [toi Partir en week-end (moi

Sandwiches a la carte !
Imaginez trois sandwiches et précisez leur composition. Utilisez du, de /a, de I’, des.
Du pain avec de la mayonnaise...

Ingrédients Ingrédients Ingrédients au pluriel
au masculin singulier au féminin singulier Tl
s = ——— e feuilles de salade, tranches
pain, beurre, fromage, moutarde, mayonnaise, viande, de tomate, olives, rondelles
thon, jambon, ... huile d'olive, charcuterie, ... de concombre, ...

Ne pas oublier! Je navigue!

Remplacez les articles par des adjectifs
démonstratifs (ce, cette, cet, ces) dans

Faites un petit
mémo des choses

Ne pas oublier '

a ne pas oublier. les commentaires d‘internautes ci-dessous.
Utilisez de, d’, du, | Les dosiers - 1. Le site est trés beau.
dela, del"oudes. o Lade . bwe 2. Les pages sont colorées.
3. Ladresse - hote - 3. Les liens sont actifs.
& Le nom - "‘,"Mhm 4. 'adresse est compliquée.
5. Le mumevo de W, _ 5. L'onglet « circuit » n'est pas utile.
b, L tode o ille e vED 6. Les produits sont intéressants.
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Organisez votre journée !

TESTEZ-VOUS

Internet pratique

Vous recherchez des informations et vous lisez la page « Internet pratique »
d’un magazine. Indiquez le numéro du site qui convient pour chaque situation.

Une petite faim au bureau ? Choisissez vos plats en un simple Pour réserver un vol a la derniére

clic et composez votre repas. minute et obtenir un prix bas, allez
Sur ce site, une solution pourvos colloques, conférences, réunions... vite sur ce site. Il est fait pour vous.
Vous voulez ouvrir un compte en banque : consultez ce site. ‘ Tonusplus va vous guider dans

vos activités sportives. Venez visiter ce

R > o site pour choisir votre salle de sport.
Une belle invitation pour s’envoler vers des destinations P P

lointaines. Sur ce nouveau site, vous pouvez réserver en ligne (

des circuits personnalisés. Partez 2 semaines et profitez d'une " Vous souhaitez créer un site

réduction de - 40 %. Des voyageurs témoignent. Internet et vous ne savez pas comment
faire. Naviguez sur le site : c'est facile

: S . avec Zeosite,
Vous recherchez un lieu pour votre activité professionnelle.

Consultez ce site pour trouver le lieu idéal a proximité d'un aéroport
ou d'une gare et réservez en un clic.

Vous voulez visiter un pays et vous cherchez un séjour tout compris (hébergement + visites

+ transport) pour partir en vacances. — ...

Vous organisez un événement professionnel et vous vous occupez de la pause déjeuner pour
20 personnes sur le lieu de travail. — ...

Vous devez faire la page d'accueil du site Internet de votre entreprise. — ...

Vous devez réserver une salle de réunion dans une ville pour une conférence. — ...

Vous voulez faire de la gymnastique. — ...

6 Mon repas au bureau

Ecoutez ces personnes. Elles parlent de leur repas au bureau.
Indiquez quel repas correspond a chaque personne.

-]

2 & 1
AJ . © =
6 Un agenda chargé
Ecoutez le dialogue entre un directeur et son assistant et choisissez la bonne réponse.
Vrai / Faux /On ne sait pas ?

L

Le directeur va rencontrer son avocat a 10 h.

Le directeur va reporter son déjeuner avec les journalistes.

Le directeur va avoir une réunion dans la journée.

Les commerciaux vont recevoir un mail avec I'heure de la réunion.
Le directeur voyage a I'étranger en classe affaires.

L'assistante va réserver un taxi pour le directeur.
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Repéres culturels

Lisez cet extrait d'un guide touristique.

Ily a trois repas en France : le petit déjeuner, le déjeuner et le diner.
Le petit déjeuner se compose habituellement de café, de thé ou
de chocolat avec de la baguette, du beurre, de |a confiture ou des
croissants. Le déjeuner est un moment important en France. Les
Francais déjeunent entre 12 h 30-13 h et 14 h et dinent vers 20 h.

Au travail, ils prennent en général moins d'une heure pour déjeuner.
Les Francais mangent souvent au restaurant d'entreprise® ou a
la cantine*. Quand il existe une piéce équipée (avec une table et
un four & micro-ondes), ils peuvent apporter leur repas au bureau.

*Lieux ot les employés peuvent prendre un repas sur leur lieu de travail 3
un prix bas, On utilise le mot « cantine » dans les usines ou dans les écoles.

Une invitation chez des Francais

Vous étes invité(e) chez des Francais.
Avez-vous un comportement adapté
Faites le test.

Vous arrivez avec un quart d'heure de retard.
Oul Non

Vous enlevez vos chaussures quand vous arrivez.
Oui Non

Vous préparez le repas avec 'hote/l'hbtesse.
Qui Non

Vous venez avec un bouquet de fleurs ou un petit
cadeau (une boite de chocolats, une bouteille

de vin ou de champagne, un livre ou un souvenir
de votre pays).

LI Oui Non
Vous choisissez votre place a table.
Oul Non

Vous attendez que votre hote/hotesse commence
a manger le/la premier/iére.

Oui Non
Vous refusez de manger un plat quand vous
n'aimez pas. Qui Non

Vous vous servez guand vous voulez, inutile
de demander. Oul Non

Vous vous levez de table le premier quand vous
avez fini de manger.

Ou Naon
Vous saluez et vous remerciez quand vous voulez
partir, Oul Non

B8 auatre-vinat-huit

Décrivez les repas et les habitudes
alimentaires dans votre pays ou dans
un autre pays que vous connaissez.
Pour votre présentation, utilisez les
mémes types d’informations que dans
le guide.

Maintenant, vérifiez vos réponses et lisez

les conseils ci-dessous.
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Comptez vos bons comportements
et découvrez votre résultat.

— Moins de 4 bons comportements : Attention,
vous pouvez choquer par votre comportement !

- De 5 a 8 bons comportements : Ce n‘est pas mal
mais révisez encore les bonnes maniéres francaises !

— Plus de 8 bons comportements : Pas de probléme !
Votre comportement est parfaitement adapté !

Un Frangais vous demande comment
bien se comporter quand on est invité
chez des gens de votre pays. Donnez
6 conseils importants.



Parlez de vos horaires. Répondez aux questions.
— A quelle heure arrivez-vous au travail ? A quelle heure finissez-vous votre journée de travail ?
— Avez-vous des pauses dans votre journée de travail ?

— Combien d’heures travaillez-vous par semaine ?

— En général, est-ce que les gens respectent les heures de rendez-vous professionnels ?
— Est-ce que les réunions de travail commencent a I’"heure dans votre entreprise ?

Lisez la fiche pratique sur les horaires de travail en France puis étudiez les 5 cas proposés.

FICHE PRATIQUE

Les horaires de travail en France

En France, la durée légale du travail est de 35 heures
par semaine.

Ces heures sont en général réparties sur 5 jours de la
semaine.

Les Francais arrivent au travail entre 8 h et 9 h 30 et
finissent leur journée entre 17 h et 19 h. Ils ont une
pause pour déjeuner entre midi et quatorze heures.
Une personne peut travailler & temps plein (35 h), a
temps partiel (moins de 35 h) ou & mi-temps (17 h 30).
Elle peut aussi faire des heures supplémentaires.

Beaucoup d'entreprises proposent des horaires flexibles
a leurs employés. Ils peuvent choisir ['heure d'arrivée et
['heure de départ. Par exemple, entre 8 h et 10 h et entre
16 het 19 h.

Les réunions de travail commencent et finissent
souvent avec du retard. Mais, pour un entretien
d’embauche, un premier rendez-vous, une visite chez
un client ou un rendez-vous a l'extérieur au restaurant
ou pour une sortie par exemple, vous devez arriver

a l'heure.

Répondez par oui ou non et justifiez votre réponse.

Etude de cas

il peut arriver a 10 h au travail.

chez son nouveau client francais.

1. M. Chartier travaille avec des horaires flexibles,

2. Mme Burnos peut travailler a temps partiel 20 h par semaine.
3. M. Gretois peut travailler a temps plein 35 h par semaine.

4. Mme Meunier peut travailler a mi-temps 10 h par semaine.

5. M. Narcos peut arriver avec un quart d’heure de retard

Les repas d’affaires

Vos collegues francais peuvent vous inviter a un déjeuner ou a un diner d'affaires. Le rendez-vous

a lieu au restaurant vers 12 h 30-13 h pour un déjeuner et vers 20 h-20 h 30 pour un diner.

Votre hote francais arrive le premier. Le repas d‘affaires est un moyen agréable de parler des dossiers
et des contrats. La conversation professionnelle ne commence pas tout de suite. D'abord, on passe

la commande et puis on parle des affaires.

Mais les habitudes changent : on peut aussi vous proposer un plateau-repas dans la salle de réunion
pour continuer a travailler. Ce n‘est pas un manque de respect, c’est pour ne pas perdre de temps.

Les repas d’affaires sont-ils habituels dans votre pays ?
Comment se passent-ils ?

quatre-vingt-neuf 89






UNITE 6

Faites le bon choix !

Pour étre capable

) de commander un repas au restaurant

) d’effectuer des achats courants
dans des magasins ou en ligne
) de trouver un logement

Vous allez apprendre a

) prendre et passer une commande

) interroger sur / décrire un plat,
un produit, un logement

» demander |'addition

) indiquer la somme totale, le prix

» demander et préciser un choix

) décrire un appartement

) rapporter des actions passées

Vous allez utiliser

) les pronoms COD /e / la / les

) les pronoms interrogatifs :
Qu‘est-ce que... ?/ Que... ?/ Quoi... ?

) les adjectifs et les pronoms
démonstratifs

) les pronoms interrogatifs lequel /
laquelle / lesquel(le)s

» les comparatifs

) le passé composé

A\ Pensez a consulter (© )Mon lexique

AP SO SRS SRIRIGES i < ¢ |



A Vous avez choisi

| ECOUtEZ O Mes audios » 39

Le serveur:

‘é L'homme :

Le serveur:
L'homme :
Le serveur:
L'homme :

Le serveur:

Vous avez une réservation ?

Oui, nous avons réservé au nom

de la societé Magix.

Deux couverts, c'est bien cela ?

Oui.

Est-ce que cette table vous convient ?
Oui, merci... Vous avez la carte,

sil vous plait ?

Oui, je I'apporte tout de suite.

Un peu plus tard...

Le serveur:
La femme :

Le serveur :
La femme :
Le serveur:
La femme :

Le serveur:

La femme :
Le serveur:
L'homme :
Le serveur :
L'homme :
Le serveur:

Uhomme :

Messieurs-dames, vous avez choisi ?

Oui, on va prendre deux menus trio
avec en entrées des chévres chauds.
Deux chévres chauds. Et comme plats ?
L'entrecéte du boucher, s'il vous plait.
Quelle cuisson pour la viande ?

Bien cuite... §'il vous plait, avec...

c’est quoi, la ratatouille ?

Ce sont des poivrons cuits avec des
tomates, des aubergines et des
courgettes.

Bon, alors avec de la ratatouille.

Et pour vous monsieur ?

Le saumon grillé, pour moi.

Vous le voulez avec quelle garniture ?
Avec du riz a I'espagnol.

C'est noté. Et qu’est-ce que vous voulez
boire ? Du vin ?

Oui, on va prendre deux verres

de Bordeaux et une bouteille d'eau
minérale, s'il vous plait.

A la fin du repas.

Le serveur:
L'homme :

Le serveur:
La femme :
L'homme :

Caaété?

Oui, trés bien. On voudrait commander
les desserts, s'il vous plait.

Je vous écoute.

Je vais prendre une mousse au chocolat.

La méme chose pour moi... et deux cafés

et |'addition, s'il vous plait !

2 Reéagissez

Lisez la carte ci-dessus et repérez les choix des clients sur le menu.

02 auatre-vinat-douze

Menu Plaisir

(Hors boissons)

Plaisir Duo

(Entrée + Plat OU Plat + Dessert)
17.90 €

Plaisir Trio
(Entrée + Plat + Dessert)
20,90 €

Entrée au choix
Salade « César » au poulet mariné
Chevre chaud (sup. 1,50 €)
Assiette de tomates et mozzarella
Terrine de sardines
Soupe de poissons

Plat au choix
Entrec6te du boucher
Poulet roti
Saumon grillé
Escalope de veau
Steak tartare
Garniture au choix : ratatouille,
gratin de pates, riz a I'espagnol,
haricots verts, frites

Dessert au choix
Tarte aux pommes
Sorbet a la fraise
Mousse au chocolat
Salade de fruits frais



LE SERVEUR / LA SERVEUSE

Pour prendre la commande :

Vous avez choisi ?

Et comme entrée / dessert / boisson... ?
Et pour vous, madame / monsieur ?
Vous prenez... ? Vous désirez... ?
Quelle cuisson pour la viande ?

Et comme garniture ?

Pour indiquer la composition d'un plat :
Des poivrons avec des tomates, des aubergines et
des courgettes.

Une mousse au chocolat.

Une salade de fruits.

Pour s’assurer de la satisfaction du client
a la fin du repas :
Caaéte?

4 Passez a l'action

Nous avons choisi !

Vous allez déjeuner avec un(e) ami(e)

ou un(e) collégue. Choisissez un restaurant.
Le serveur vous apporte la carte. Discutez
de vos choix puis commandez les plats.
Demandez des explications au serveur.

o

Te bistrot du coin
e bistrot du coin

Formule N€

entrée + plat ou plat + dessert

Euf mayonnaise | Assiette de crudités |
Pité de campagne
Moules mariniéres frites

Steak frites

Omelette au jambon
Quiche Lorraine , salade verte

Créme caramel / Fromage ou yaourt /
Coupe de glace au choix

LE / LA CLIENT(E)

Pour passer commande :
L'entrecéte du boucher, s'il vous plait.
Le saumon grillé, pour moi.

Je vais prendre un chevre chaud.

Pour indiquer la cuisson d’une viande grillée :
Bleue (trés saignante)

Saignante

A point

Bien cuite

Pour demander une explication :
C'est quoi, (de) la ratatouille ?
C'est servi avec quoi ?

Pour demander I'addition :
L'addition, s'il vous plait !
Combien je vous dois ?

MENU GASTRONOMIQUE
gCﬂYv &
Foie gras de canard aux épices
Langoustines poélées a 'huile d’olive

Salade d’asperges vertes, sauce a I'orange

Filet de boeuf, sauce au foie gras
Agneau a la provencale, légumes de saison
Duo de homard et de Saint-Jacques au Sauternes,
champignons des bois
Les fromages de Maitre Olivier
Tarte aux fraises, sorbet fromage blanc
Fondant au chocolat, glace vanille
Carpaccio d'ananas au citron vert

® f/.,‘\'Da

y
{

(%) Mes vidéos » « Une table pour deux personnes »
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B Et avec ceci?

1 Ecoutez l:) Mes audios » 40-41-42-43

Chez un chocolatier
‘é Le client :

La vendeuse :
Le client :
La vendeuse :

Le client :
La vendeuse :
Le client :

Bonjour, madame, je voudrais un assortiment de chocolats.

Lesquels vous voulez ?

Je ne sais pas. Vous pouvez me conseiller ?

Bien sar. Alors, 13, vous avez les chocolats au lait classiques et ici, des chocolats
noirs moins sucrés et plus originaux. Ceux-ci sont aux épices et ceux-la

sont aux fruits.

Et ceux-la sont a quoi ?

Au thé vert. Vous voulez gouter ?

Oui, je veux bien !

Dans un magasin de chaussures

La cliente :
La vendeuse :
La cliente :
La vendeuse :
La cliente :
La vendeuse :

Mademoiselle, s'il vous plait !

Oui.

Je cherche des chaussures de marche et je voudrais essayer le modele en vitrine.
Quelle est votre pointure ?

Je fais du 38.

Trés bien. Asseyez-vous, je vais les chercher.

Dans une boulangerie

Le boulanger :
Le client:
Le boulanger :
Le client :
Le boulanger :

Monsieur !

Deux baguettes et trois croissants, s'il vous plait.
Voila monsieur, et avec ceci ?

Ce sera tout, merci.

Alors ca vous fait 5 euros 20, s'il vous plait.

Au rayon « sacs » d'un grand magasin

La mere :
La fille :
La mere:
La fille :

La vendeuse :

2 Reéagissez

Vous étes témoin
des différentes scénes. 1. 2.
Dites quel(s) produit(s)

les personnes cherchent

ou achétent et notez Sen
toutes les informations \ \

sur le(s) produit(s).

R i adikamlirlin rad sk g a2

Regarde ces sacs, lequel tu préféres ?

Celui-1a. Il est magnifique.

Moi, je préfére celui-ci. Il est plus élégant. Mais je ne vois pas son prix...

Je vais demander a la vendeuse. Excusez-moi, mademoiselle, quel est le prix
de ce sac?

Il est & 120 euros. C'est un sac de marque et il est en cuir.

(& )Mes docs » Tableau des poids, tailles et mesures
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Unité 6 Faites le bon choix !

3 Retenez

Pour donner des informations sur le produit Pour demander des précisions a un client :
recherché : Quelle est votre pointure / votre taille ?

Je voudrais deux baguettes et trois croissants, s'il vous plait. Lesquels vous voulez ?

Je cherche des chaussures de marche. Vous avez une préférence (de marque / de couleur /
Je voudrais essayer le modele en vitrine. de forme) ?

Je fais / chausse du 38.

Pour demander de l'aide : Pour présenter les produits vendus :

Vous pouvez me conseiller / m'aider ? Variété / Caractéristiques
La, vous avez les chocolats au lait classiques et ici,
des chocolats noirs. Ceux-ci sont aux épices et ceux-la
sont aux fruits.

Pour demander des précisions sur un produit : C'est un sac de marque.

Composition / Matiere Composition / Matiere

Ces chocolats sont a quoi ? Ces chocolats sont au thé vert.
Est-ce que ce sac est en cuir ? Le sac est en cuir.

Prix Prix

Quel est le prix de ce sac ? Il colite combien ? Il est a/ colte 120 euros.

Pour faire une proposition :
Vous voulez golter / essayer ?

Pour indiquer ses préférences et comparer des produits :
Je préfére ce sac / celui-ci. Il est plus élégant.
Ces chocolats noirs sont moins sucrés et plus originaux.

Pour conclure I‘achat : Pour conclure la vente :
Non, merci ! Vous voulez autre chose ?
Ce sera tout, merci ! Et avec ceci ?

Oui, merci ! Ce sera tout ?

4 Passez a l'action
Au revoir !
% 1. Vous voulez offrir des cadeaux a un(e) collegue '

qui va quitter votre entreprise. Discutez avec d’autres
collégues pour trouver trois idées de cadeau.

Achetez chaque cadeau (dans un seul magasin

ou dans des magasins différents).

% JYapporte le dessert !
2. Vous organisez un diner avec des amis et vous vous occupez
du dessert pour 4 personnes. Vous allez dans une patisserie.
Vous interrogez le patissier / la patissiere sur la composition
et le prix des gateaux et vous achetez 4 gateaux différents.
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C Je peux visiter ?

1 Ecoutez Mes audios » 44

L'agent immobilier : Agence immobiliere Dumas, bonjour !
‘é Un client : Bonjour, madame ! Je cherche un appartement a louer.

L'agent immobilier : Trés bien ! Vous recherchez combien de piéces ?

Un client : Je voudrais 2 chambres et un séjour.

L'agent immobilier : Un trois-piéces donc. Alors... J'ai un appartement dans le centre-ville
et un autre a coté de la gare.

Un client : Je préfére le centre-ville. C'est a proximité du métro ?

L'agent immobilier : Oui ! C'est a 200 metres.

Un client : Il est grand ?

L'agent immobilier : Oui, il fait 70 m2. Il est au quatriéme étage mais il y a un ascenseur.

Un client : Et quel est le loyer ?

L'agent immobilier : 850 € par mois hors charges.

Un client : Euh... Je peux le visiter ?

L'agent immobilier : Oui, bien sar. J'ai les clés.

2 Reéagissez

Retrouvez I'annonce du logement choisi par le client.

Location appartement 3 piéces 70 m? Lille 850 € Location appartement 3 piéces 70 m? Lille 850 €

Annonce mise a jour le 11 février

Lille (59). Centre ville. Métro République. ‘
| T3, au 4%, ascenseur, entrée, double \
séjour, cuisine, 2 chambres (1 grande et 1
1 petite), salle de bains, W.C. séparés. ‘
Chauffage gaz, parquet. Libre 01/04.
850 € mois hors charges. ‘

== ’s Annonce mise a jour le 15 février

Lille (59). Centre, proximité gare.
T3, au 10¢, balcon avec belle vue sur
Lille, grand séjour, cuisine équipée,
2 chambres, salle de bains, W.C. séparés.
Garage fermé au sous-sol. 850 € mois
+ charges. 04.93.39.23.53.

;g Détail de I'annonce Sélectionner | & Détail de I'annonce Sélectionner

1 = Imprimer + Envoyer a un ami \ 2 = Imprimer + Envoyer a un ami

Pour décrire un appartement :
Le type d’appartement : Un studio, une piéce (un T1), un deux-piéces (un T2)..., meublé, non meublé.
Les piéces : Il y a une entrée, un séjour, une chambre, une salle de bains, une cuisine.
La surface : 'appartement fait 70 m? (metres carrés).
L'aménagement : La cuisine est équipée.
Il'y a du parquet / de la moquette au sol.
Le chauffage est électrique / au gaz / a |'énergie solaire / individuel / collectif.
Le prix : Le loyer est de 850 euros par mois hors charges / charges comprises.
Les charges sont de 35 euros par mois.
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Unite 6 Faites le bon choix !

2 A louer.
_ 1. Vous partez un an en stage a I'étranger et vous proposez votre appartement / maison
a la location pour des expatriés francais. Complétez votre annonce sur le site de Vivastreet.

M
V vasireet.« Passer une annonce gratuite o
Pelites annonoes 3
(@ Accueil  PASSER UNE ANNOMCE GRATUITE
Catégorie
t
Code postal | o i
Titre de Vannonce
aneinian 1 e B :
i !
|
' - L v
Geall enonvmisle | - # Se connecter avec Facebook
survotre anpone & I — | T A S < il
Téldphone - I
F Y
Publiez votre annonce v
Cherche appartement PP e JT Efuns e i
: LOCATION 2 pigces — Montpellier [guartier gare)
a louer. ' '
2. Vous allez vivre 6 mois Joli - siéces meublé bien aménagé. Séjour 20 m? trés clair et calme.
a Montpellier. Vous cherchez Cuisie citiipée. Beaucoup de charme. 3¢ étage.
un deux-piéces meublé. Cave - Parking
Vous allez dans une agence Loyer : 710 curos + charge:
immaobiliére.
Un agent immobilier vous
fait des propositions.Vous -
- = o ¥ nigces — Montpellier (proximite mer
réagissez & ses propositions iéces - Montpellier (proximité mer)
en fonction de vos godts 6° étage avec ascenseur dans immeuble de standing. Vue splendide.
et de votre budget. L'agent 2 pigces meublé, séjour mobilier moderne, cuisine américaine, grande
immaobilier vous propose salle de bains. Grand balcon. Excellent état. Garage.

deux appartements (petites

. LOYEI‘ : B30 euros charges comyprise:
annonces ci-contre).
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Avis Lazando

KB4 D E F G H

] J KEMNOPORSTUVWXY Z;

It v a actuellement 5 avis de consemmateurs. Trier par:  Pertinence 4
U@o Note: ¥
Isabelle J'ai lu sur un forum des avis positifs sur Lazando alors hier, je suis allée sur le site et
09/03 je suis tombée sur une trés jolie veste en coton pas chére, |'ai passé une commande.
J'attends mon colis avec impatience !
W@ Note:
Plouf J'ai eu une mauvaise surprise. J'ai commandé un sac et une ceinture le 15/02 mais je
1 24/02 n'ai pas recu ma commande. ]'ai envoyé un mail au service aprés-vente mais ils n'ont

@@ Note: % i
Myrtille
15/02

A

G0 Note: % v Wt W
Bene
03/02

ey

W0 Note: % W % &
Dournon
29/01

Fi

2 Reéagissez

pas répondu. N'achetez pas sur ce site !

La semaine derniére, ma mére a commandé une jupe chez Lazando. Elle a
bien recu sa commande mais pas & la bonne taille (ma mére fait du 42 et
elle a recu une jupe en 38 !). Elle a téléphoné au service clientéle. Ils ont
proposé de faire un échange ou un remboursement alors elle va renvoyer
la jupe. Ils ont été trés réactifs.

J'adore Lazando ! Ils ont beaucoup de modzéles de vétements et de chaussures de marque.
Vous étes sars de trouver la bonne taille ou pointure et la bonne couleur. Et puis, en
général, on peut trouver des v8tements originaux et pas chers. J'ai déja commandé 2
robes et un pantalon. Je suis satisfaite et je recommande ce site.

Ma femme et moi, nous achetons beaucoup sur ce site. Le mois dernier, nous avons
profité des soldes et nous avons acheté des bottes en cuir et des chaussures de sport.
La livraison est arrivée dans les délais et les articles sont de bonne qualité.

1. Retrouvez quel internaute a acheté ces articles.

6.

2. Vous travaillez au service clientéle de Lazando. Classez les avis (avis positifs / avis négatifs)
et trouvez les justifications dans les avis de consommateurs.
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3 Retenez

Pour rapporter des actions passées :
J'ai lu des avis positifs.

Hier, je suis allée sur le site,

Ma mére a commandé une jupe.

Ils ont proposé de faire un échange.

Le mois dernier, nous avons acheté des bottes,

La livraison est arrivée dans les délais,

Les achats {en ligne) :

une commande / commander
un colis

un échange / échanger

une livraison / livrer

un remboursement / rembourser
le service clientele

des soldes

4 [Passez a llaction

% Une réclamation.

Faites le bon choix !

Les vétements et les accessoires :

des accessoires (des ceintures, des foulards, des sacs) »
un calegon = des chaussettes, des collants e une chemise,
un chemisier e un costume = une cravate = une jupe »

la lingerie e un maillot de bain e un manteau, une veste,
un blouson e un pantalon, un short, un bermuda e

un pull, un polo e un pyjama, une nuisette e une robe

Les indicateurs de temps du passé :
Pour situer un événement dans le temps.

I'année _ -1y
S o~
dernigre  le mois — = dernier
la semaine lundi, mardi...

hier matin / aprés-midi / soir. ..

i. a) Vous avez passé une commande sur un site (objet électronique, vétement, chaussures, livre,
etc.). Il y a un probléme. Téléphonez au service aprés-vente.

'Kp‘nus parlaz de votie commsade
15 mdit;uaz !a rﬁat&

- u:aus imzimw B kz grﬂbiaﬁa

.."m&tre eamsndﬂ
~ il / Elle propose une selution {éz‘hange.
rembuurssment... .

b) Ecrivez votre avis pour le site en ligne de la boutique.

i Yai trouvé !

2. Vous allez partir vivre dans une autre ville de votre pays. Pendant un mois, vous avez cherché
un appartement / une maison et vous avez enfin trouvé. Vous rédigez un mail & un(e) ami(e) fran-
cophone pour donner de vos nouvelles. Vous expliquez vos projets et vous racontez
comment vous avez trouveé votre appartement. Vous décrivez votre nouvel appartement.
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M—

OUTILS LINGUISTIQUES

Pour éviter les répétitions.

Vous avez la carte, s'il vous plait ? = Oui, je I‘apporte tout de suite. = J'apporte la carte tout de suite.

Le saumon grillé pour moi. = Et vous le voulez avec quelle garniture ? = Vous voulez le / votre saumon
avec guelle garniture ?

Pour éviter de répéter un nom (de personne ou de chose) précédé d'un article défini (le, /a, I, les),

d'un adjectif possessif (mon, votre, leur etc.) ou d'un adjectif démonstratif (ce, cet, cette, ces), on utllise

des pronoms personnels COD (complément d'objet direct) :

Le pour remplacer un nom masculin singulier, /a pour remplacer un nom féminin singulier, J* pour remplacer
un nom masculin ou féminin singulier quand le verbe commence par une voyelle, les pour remplacer un nom

i

pluriel (masculin ou féminin).

A\ Observez Ia place du pronom : Je I'apporte tout de suite. = Je vais I'apporter tout de suite.
=+ Je ne l'apporte pas tout de suite. Apporte-le | = Ne I"apporte pas !

l Les pronoms complément d’objet direct (COD) LE /LA /LES

Les pronoms interrogatifs QU’EST-CE QUE... ? / QUE... ? / QuoI... ?
Pour demander une explication / un choix.
La ratatouille c'est quoi ? / Quest-ce que vous voulez boire ?

Qu’est-ce que vous voulez boire ? | Vous voulez boire quoi ? Que voulez-vous boire ?
Qu'est-ce que c'est ? C’est quoi ? Qu'est-ce ?

Forme standard : Forme familiere : Forme formelle ;
Qu’est-ce que + sujet + verbe . ? Sujet + verbe ... + guoi ? Que + verbe-sujet ... ?

A Ne pas confondre quel et qu’est-ce que... ?
Quel plat choisissez-vous / vous choisissez / est-ce que vous choisissez ?
Mais : Qu'est-ce que vous choisissez comme plat ?

Pour présenter / montrer / indiquer.

Adjectifs (avec le nom) Pronoms (a la place du nom)

Masculin singulier ce paquet / cet assortiment celui-ci / celui-l1a

Féminin singulier cette vendeuse celle~ci/ celle-la

Masculin pluriel ces chocolats ceux-ci / ceux-1a

Féminin pluriel ces chaussures celles-ci / celles-la

A 1. Devant a, e i,o0, ueth:cetremplace ce.
2. On peut aussi utiliser les pronoms ceci ou cela (le genre et le nombre ne sont pas précisés).
Et avec ceci ? / Cela vous va bien.

Les pronoms interrogatifs LEQUEL / L AQUELLE / LESQUEL(LE)S

Pour connaitre le choix.

Le client : Bonjour madame, je voudrais des chocolats.
La vendeuse : Lesquels voulez-vous ? (= Quels chocolats vous voulez ?)

Masculin Féminin

Singulier | Lequel voulez-vous ? / Vous voulez lequel ? Laquelle voulez-vous ? /Vous voulez laquelle ?

i Les adjectifs et les pronoms démonstratifs

Pluriel Lesquels voulez-vous ? / Vous voulez lesquels ? | Lesquelles voulez-vous 7 / Vous voulez lesquelles ?
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Les comparatifs
Pour comparer.

Unite 6

Faites le bon choix !

-+

Cette boutique offre plus de

Avec un nom : . :
choix que la boutique en ligne.

Cette boutigue offre autant de
choix que la boutique en ligne.

Cette boutique offre meins de
choix que la boutigue en ligne.

Le chocolat au lait est plus

Avec un adjectif . .
sucré gue le chocelat noir.

Le chocolat blanc est aussi
sucre gque le chocolat au lait.

Le chocolat noir est moins
sucré que le chocolat blanc,

La vendeuse parle plus que la

Avec un verbe .
cliente.

La vendeuse parle autant que
la cliente.

La vendeuse parle moins que
la cliente.

Le passé composé
Pour rapporter des événements passés.

J'ai lu des avis positifs.
Hier, je suis allée sur le site.

lls ont proposé de faire un échange.
La commande est arrivée dans les délais.

J ai des avis positifs.
Ils ont  proposé un échange.
Avoir au présent + participe passé
Je suis  allée sur le site.
La commande est  arrivée dans les délais.
Etre au présent + participe passé

Pour conjuguer : étre ou avoir au présent + participe passé du verbe principal

La majorité des verbes se conjuguent avec avoir.

A 1. Les verbes suivants se conjuguent avec étre : aller, arriver, devenir, entrer, mourir, (re)naitre, (re)
partir, tomber, rester, (re)venir + tous les verbes pronominaux
Les verbes suivants se conjuguent avec étre ou avoir : (re)descendre, rentrer, (re)monter, (re)passer,

retourner, (res)sortir

2. Avec étre, le participe passé s'accorde toujours avec le sujet : La commande est arrivée.

La formation du participe passé.

Verbes en —ER Verbes en —IR Autres verbes

Travailler = travaillé Partir =» parti Boire = bu Voir = vu Ecrire =» écrit
Rencontrer = rencontré Choisir = choisi Vouloir =+ voulu Lire = lu Mettre =+ mis
Aller = allé Venir =+ venu Pouvoir = pu Faire =» fait Prendre =» pris

Le son [e]
A. Ecoutez et répétez

PRO N O N C E Z (DMes audios » 45-46

2. Discrimination [e] et [€]
A. Ecoutez et cochez la phrase entendue.

les phrases. Aujourd’hui Hier

a. Voici I'agent immobilier. a. | Je mange. T mange.
b.La cuisine est équipée. b. | Je prépare. J'ai préparé.
¢. Vous voulez visiter ? c. | Je visite. Jai visité,

d. Voila votre clé. d. | Je travaille. J'ai travaillé,
e. Vous allez payer le loyer. e. | J'écoute. J'ai écouté.
B. Comment s'écrit f. | Je parle. 1.8l pane,
le son [e] ? g. | Je regarde. J'ai regardé.

B. Répétez chaque phrase au présent puis au passé composé.
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1. Relations professionnelles
Complétez chaque opinion avec le pronom /e, /a, I’ ou les.

1. Mon patron, je ... admire. 6. Mes collegues, je ... sollicite parfois.

2. Mes collaborateurs, je ... respecte. 7. Mon directeur, je ne ... connais pas bien.
3. Ma collégue, je ... aide parfois. 8. Mon chef, je ne ... vois pas tous les jours.
4. Ma directrice, je ... trouve exceptionnelle. 9. Mon assistante, je ... remercie souvent.
5. Mes clients, je ne ... invite pas chez moi. 10. Mon travail, je ... apprécie beaucoup.

2. Il faut choisir !
Complétez les mini-dialogues avec des pronoms démonstratifs ou interrogatifs.

1.—J'aime bien ces chaussures. 3.— Donne-moi les gants !
-...? —rins T sae i OWrns "2
- ..., a droite ! — Les bleus.

— Ah oui. Elles sont jolies ! . .
4.- 11y a deux modeles. ... tu as choisi ?
2. —Je voudrais acheter une ceinture, s'il vous plait. -

— ... voulez-vous ? — Ah oui ! Il est bien.
- le préfere ... .

3. Etude comparative
Vous voulez acheter un ordinateur portable. Comparez les appareils.

""-Pant_v HZ{H_).__Ecran ‘I?.,S c-m :‘-Snniac M96 ._E;r_a;i 14,7 cm ‘ !JI'\-'“l.j:rmx :12{}(} Ecran 14,7 cm
Poids 1,300 kg
€ r
1020 Méemoire 256 Mo

Poids 1,520 kg - Poids 1,300 kg
€ : €
_ . Mémoire 512 Mo | Mémoire 256 Mo

LV i .o = . A e

4. Retour de mission
Conjuguez les verbes du dialogue au passé composé.

Jean : Ah Nicolas ! Comment vas-tu ?

Nicolas : Tres bien, merci | Je /)’ ... (aller) en Chine pour notre nouveau projet de construction
d'une usine la-bas.

Jean: Et tu ... (partir) combien de temps ?
Nicolas : Juste trois jours !
Jean: Comment ca s'est passé ?

Nicolas: Je /) ... (arriver) a Shanghai lundi matin et je /" ... (rencontrer) le chef de projet chinois
dans la matinée. L'aprés-midi, je /| ... (visiter) une usine avec lui.

Jean : Et tu ... (rencontrer) les ingénieurs chinois ?
Nicolas : Oui, lundi soir, je /j’ ... (diner) avec eux et nous ... (avoir) une réunion de travail mardi matin.
Jean:  Est-ce que tu ... {(pouvoir) aller sur le site ?

Nicolas : Qui, le troisieme jour. Je /)’ ... (voir) 'emplacement de notre future usine. C'est un endroit
exceptionnel et je /)’ ... (prendre) beaucoup de photos. Mercredi soir, je /j’ ... (déjeuner)
avec tous les partenaires et nous ... (discuter) du contrat. Nous ... (prendre) la décision de
commencer les travaux en septembre prochain.

Jean : Eh bien, bravo pour ton efficacité ! '
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Faites le bon choix !

Unite 6

1. bonresto.com

Vous séjournez en France et vous cherchez un restaurant.
Vous lisez la présentation des restaurants sur un site spécialisé.

} Fiche

| (a) Le bistrot
' des copains

| Situg & 5 min

du centre ville,

| vous pourrez

| découvrir la
nouvelle cuisine
| francaise & petits
prix. Des plats

. excellents mais

- I'accueil nest pas
' aussi bien gue

| la cuisine,

Promotions

i

(b) La brasserie
des Lilas

Les recettes de
nos grands-méres
sont & I'honneur :
blanquette de
veau et beeuf
bourguignon.

Accueil chaleursux,

Menua 19 €.
Ferme le dimanche
et le lundi.

Menus et Brunch

(c) La villa
Eugénie

Le patron a travaillé
chez de nombreux
grands chefs.

Une vue magnifigue
sur la mer.

Une cuisine
gastronomigue mais
une addition élevée.
Le chef propose
aussi des cours

de cuisine

.Im_,
Avis
(d)

La Marée

Brigitte vous
accueille pour vous
régaler des produits
dela mer.

Ouvert jusgu’a 1 h
du matin.

{ Plan |

Photos |
(e) L'auberge
des pins

Une bonne adresse
située a 40 km

de Toulouse.

AU menu,

une cuisine
francaise a base
de produits frais.
Fermé

du 1° novermnbre
au 30 avril,

Notez le numéro du restaurant pour chaque énoncé :
1. Dans ce restaurant, on peut apprendre a faire des plats. —n° ...

2. 'accueil est mauvais. —+n° ...
3. Vous pouvez déjeuner et voir la mer.

L

4. Vous pouvez diner a minuit. —n°®
5. Ce restaurant est fermé six mois de I'année. —n°® ...
6. Le prix de la boisson est inclus dans le menu. —n° ...
7. On vient pour les spécialités de poissons. —+n° ...

infos pratiques

U]

Le clos Basque

Propese un rmenu
dumidi 315 €
avec une entree
et un plat ou

un plat et un
dessert, boisson
comprise.
Attention :

le restaurant est
souvent complet.
N'oubliez pas

de réserver.

N
sy

8. On ne peut pas réserver une table le dimanche pour diner. = n° ...
8. Ce restaurant est situé loin de la ville. —»n° ...
10. Les prix sont chers. —+n° ...

2. Question de choix (%) Mes audios » 47-48-49-50
Ecoutez ces quatre conversations puis choisissez la bonne réponse.

1. Au téléphone
La cliente réserve une table pour :
a. 2 personnes.
b. le déjeuner du lundi.
¢. le diner du mardi soir.

3. Dans une agence immobiliére
L'agent immaobilier propose :
a. un deux-piéces de 45 m? avec vue sur la mer.
b. un deux-pieces de 55 m? en centre-ville.
c. un deux-pieces de 45 m? & coté de la gare.

2. Dans un magasin
Le client ;
a. fait du 42.
b. essaye le modéle original.
. achéte la chemise classique.

4. Au service aprés-vente
La cliente :
a. passe une commande en ligne.
b. annule une partie de la commande.
. demande un échange.

TN
L7 JMon portfolio » Unité 6
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Repéres culturels

Les Francais a table

1. Des touristes francophones vous posent
des questions sur la cuisine de votre pays.
Répondez a leurs questions.

Quelles sont les spécialités de votre pays ? Quelle est leur composition ?

Est-ce qu'il y a des restaurants frangais dans votre \nlle ? Quels plats servent-ils ?

|
| Quels plats conseillez-vous a des Francais en visite dans votre pays ?
3

Lisez cet extrait d"un guide touristique et répondez aux questions ci-apres.

En France, la cuisine est un art et les Frangais aiment manger d’excellents
plats bien présentés, accompagnés de bons vins et servis sur une jolie
table.

Le 16 novembre 2010, le « repas gastronomique des Frangais » & fait son
enirée dans le patrimoine culturel immatériel de I’ humanité (classement
Unesco).

Les Frangais aiment aller au restaurant avec leurs proches, leurs amis ou
leurs collégues pour passer un bon moment ou pour féter un événement.

o —

; ¢ ils sont ouverts toute la journée et offrent un grand choix de
hoissons chaudes et fraiches et des plats simples comme des croque-
monsieur, des sandwichs, des salades.

fow bislhiols - ils proposent des repas simples. I v a souvent un menu du jour & un prix bas et le
service est raplcle

Les clients des cafés et des bistrots sont souvent les employés des bureaux a proximité ou les habitants
du quartier.

G5 1

it elles sont plus grandes que les bistrots, les prix sont plus chers et la carte plus
lmportante avec des plats traditionnels francais. Les serveurs ou « gargons » sont habillés avec un
pantalon noir et un grand tablier blanc.

Lo bane fce sont des lieux a la mode pour retrouver des amis pour boire un verre, manger et parfois
écouler de la musique. Dans les grandes villes, les bars sont ouverts tard dans la nuit.

A

5 fesiaura *1ls offrent un bon service et une cuisine variée. Les restaurants gastronomiques
servent une excellente cuisine frangaise. Ils proposent des plats sophistiqués avec des noms parfois
difficiles & comprendre.

' L'addition : en France, on ne paye pas le couvert et le pain. Le service est compris mais on peut laisser
/. un pourboeire. Ce n'est pas une obligation.

N D’aprés les descriptions, quel type de restaurant peut
correspondre a votre fagon de vivre, vos golts ? Pourquoi ?

N Quels sont les différents types de restaurants dans votre pays ?
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Reperes professionnels

A chague métier son style

1. Préparez une courte présentation des différentes maniéres de s'habiller au travail
dans votre pays. Vous pouvez utiliser les questions suivantes pour vous aider.

N comment vous habillez-vous pour aller au travail ?
N Et sur votre lieu de travail, comment s'habillent vos collegues ?

N Dans votre pays, est-ce que la facon de s’habiller dépend de
la profession ou du secteur d'activité de I'entreprise, du degré
de hiérarchie ?

2. Lisez le texte.

En France, le style de vétements portés au travail dépend du secteur d'activité, de la fonction ou du statut
des personnes et de la culture d'entreprise.

Les personnes portent des tenues plus décontractées et « branchées » dans la publicité, la mode et les métiers
artistiques. Les vétements sont plus classiques [costume avec ou sans cravate pour les hommes, robe ou
tailleur jupe ou pantalon pour les femmes| dans les secteurs de la finance, des assurances, du conseil, etc.

En régle générale, si la fonction nécessite un contact avec des clients ou des partenaires, les personnes
s'habillent de maniere classique.

3. Lisez les témoignages de ces 4 personnes qui travaillent dans une maison d’édition
et retrouvez leur photo respective. Justifiez vos réponses.

SRR AN

Frangois Beeusaert,
Directeur éditorial

@ J'ai des contacts avec des
gens tres différents dans la
journée alors je porte un cos-
tume et une chemise mais
J'al toujours une cravate dans
man bureau. Je la mets pour
rencontrer des persannes
importantes ou pour un
déjeuner d'affaires. »

SRR

Laure Menand,
Directrice commerciale

« C'est jupe ou pantalon
et veste obligatoire pour
aller voir les clients ou faire
des présentations dans les
salons. Je suis souvent en
déplacement a l'étranger
alors je porte toujours des
vBtements confortables, jean
et polo pour voyager. »

AN

Marion Lefévre,
Responsable de projet
éditorial

« Je travaille au bureau.
Je ne rencontre pas de
clients mais parfois j'ai des
reunions avec les auteurs de
livres. Je m’habille comme
je veux. »

ST

Marc Nouvel,
Graphiste

# Je choisis toujours des
tenues décontractées et
confortables. J'aime bien Etre
original. C'est mon style. »

Mes docs»

Les vétements de travail
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Un de vos collegues ne parle pas francais et doit partir 10 jours en voyage d’affaires
en France. Il doit aller dans trois villes francaises (Paris, Strasbourg et Marseille).
Vous allez I"aider a préparer ce voyage.

106 cent six

SVEE® PLANNING DU DEPLACEMENT

) 1 Regardez une carte de France et repérez les 3 villes de destination
du voyage d’affaires de votre collegue. @ Ma carte de France

) 2 Fixez la date du voyage d'affaires. Vérifiez le calendrier des jours
fériés en France puis faites le planning de déplacement de votre
collegue. C} Mes docs.

> 3 Allez sur Internet et trouvez un hétel dans chaque ville. Complétez
la fiche de réservation sur le site Internet de chaque hétel.

2PN CHOIX DU TRANSPORT

) 1 Choisissez les moyens de transport adaptés a chaque déplacement
de votre collégue. Puis allez sur les sites Internet des compagnies
de transport (SNCF pour le train, Air France pour I'avion) et
complétez les fiches de réservation pour les billets en France (train
ou avion).

» 2 Ecrivez un courriel aux collaborateurs en France pour communigquer
le planning et les horaires de train et d‘avion de votre collégue.




;l'l.. .

RN ® DEIEUNER D'AFFAIRES

) 1 A Paris, votre collégue veut inviter des clients & un déjeuner
d’affaires. Allez sur un site de présentation de restaurants
(ex. : www.lafourchette.com). Choisissez un restaurant et un menu.
Votre collégue ne peut pas manger de poisson et de fruits de mer
et il n’aime pas les gateaux. Notez sur une feuille le nom des plats
qu'il ne peut pas prendre.

> 2 Rédigez I'invitation par mail & ce déjeuner d'affaires.

T S ey

BAGAGES

» Pour le pressing dans les hétels, votre colléegue a besoin de connaitre
le nom des vétements en francais. Préparez une liste de mots de
vocabulaire utiles (choisissez les vétements en fonction de la saison
du déplacement en France).

ACCUEIL

» C’est un de vos amis frangais qui va accueillir votre collegue a I'aéroport
a Paris. Envoyez un texto a votre ami pour indiquer le nom de I'aéroport,
la date et ['heure d‘arrivée, le nom de la compagnie, le nom de votre
collegue.
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de parler d’une entreprise
et de son organisation
de comprendre et de donner
des explications simples sur
un processus de fabrication

de comprendre et de rédiger
un réglement simple

décrire une entreprise : historique,
situation, organisation, activité
donner des chiffres-clés

décrire des qualités personnelles

et professionnelles

indiquer la composition d’un produit
décrire un processus simple

et la chronologie des actions
indiquer une durée

exprimer |'obligation et Iinterdiction
dans un réglement

préciser une exception ou un cas
particulier dans un réglement

le présentatif c’est
|'adverbe trés

»le pronom personnel indéfini on
les pronoms relatifs simples qui / que
' la forme active et la forme passive

(sensibilisation)

les verbes produire, construire,

vendre, mettre, tenir
A\ Pensez a consulter
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La journaliste :

lsan-Marc Tissot :

La journaliste ;

Jean-Marc Tissot :

La journaliste :

Jean-Mare Tissot ;

La journaliste :

lean-Marc Tissot

La journaliste :

lean-Mare Tissot

La journaliste :

Jean-Mare Tissot :

La journaliste :

Complétez la fiche
d’identité de I"entreprise.

Wies aluiios » 5

Bonjour et bienvenue dans notre émission sur les petites et moyennes entreprises.
Aujourd’hui, nous recevons Jean-Marc Tissot, directeur général de la société

La Provencale. Jean-Marc Tissot, bonjour !

Bonjour !

Tout d'abord, quel est I'historique de votre société ?

La societe La Provencale a été créée en 1963 par mon grand-pére. En 1988,

elle a rejoint le groupe Auréa, leader européen dans le domaine des produits
d'hygiéne.

Et quelle est votre activité ?

Nous produisons et vendons des savons, des crémes pour le corps, des gels pour
le bain et la douche et des shampoings. Nous avons une gamme de 450 produits.
Qui sont vos clients ?

Nous touchons plusieurs secteurs d’activité. Le commerce avec les parfumeries,
les pharmacies, les hotels, les coiffeurs et les salons de beauté mais aussi les
entreprises et les hépitaux. Nous exportons nos produits dans le monde entier.
Nous avons plus de 6 000 clients.

Ou est située votre usine ?
Dans le sud-est de la France, en Provence et notre siége social se trouve a Nice.
Quelle est la taille de votre entreprise ?

La Provencale est une PME. Nous employons 243 personnes et nous avons
un chiffre d'affaires annuel de 47 millions d’euros.

Intéressant...

Nom de Pentreprise ;|
Ditecteur général ; o
Date de création ; |

Siege social ;
Lieu d’implantation de Fusine : | -

Activité de entreprise ;
Nombre d'employes :

Chiffre d’affaires annuel : |

Pour indiquer la catégorie de |'entreprise : Pour présenter I'historique d‘une entreprise :
La Provencale est une PME*, L'entreprise a été créée par (+ nom du / des fondateurs)
La Provencale | est une entreprise familiale. en (+ année).

| fait partie du groupe... La société a rejoint le groupe... en (+ année).

110 centdix

*petite et moyenne entreprise



Présentez une entreprise !

Pour situer géographiquement une entreprise :

La societé ' . .
Y ; a + nom de ville.
L'entreprise se trouve ; P
o b en + nom de région au féminin.
L'usine est situé(e) 2 g .
. : . dans + le / I + nom de région au masculin.
Le site est implanté(e) . ;
. ; + points cardinaux.
Le siege social

Pour parler de I'activité :

Nord Nous produisons / fabriquons / construisons / créons des. ..

A Nous exportons / commercialisons / vendons / développons. .. des...
Nous sommes le (les) leader(s) (dans le domaing) du/de la/de I’/ des...

- Pour donner des chiffres-clés :

Nous employons 243 personnes / salariés.

Y Le chiffre d'affaires annuel est de ... millions d'euros.
Sud Nous avons une gamme de 450 produits.

. une boucherie une patisserie un(e) boucher(ére) unfe) patissier{ére)
une boulangerie une pharmacie unie} boulanger(are) un(e) pharmacien{ienne)
une charcuterie une poissonnerie un(e) charcutier(ére) unie) poissannier(ére)
un fleuriste un salon de beauté unie) fleuriste unie) esthéticien(ienne)
une librairie un salon de coiffure un(e) libraire unie) coiffeur(euse)
une parfumerie un{e) parfumeur(euse)

¢ = un bain une créme . un déodorant + un gel » Un savon
|« une brosse & dents / & cheveux un dentifrice = une douche + un peigne « un shampoing

Le f Le journslicts vons jolsteoge sur @
-~ Phistorigue da I {mtregsf’iss "
résenite Boisioli. - B ﬂmsuués de l'antreprise |

% 1. Vous avez un poste important chez
Boisjoli et vous avez un entretien avec
un(e) journaliste. Lisez la carte d'identité de Uows 2

I‘entreprise et répondez a ses questions. i =indiguez des sudnamants-clés, la catagcma
de 'aatreprise ot 5o situstion gaographigue |
 déerivez les activitas prinsinales |
- dsnnez f#es t‘?.thrffraer-p Iés,

ﬁ 2 Votre entreprlse va participer a

e
un salon en France. Rédigez

un petit texte pour la présenter dans
une brochure que vous allez donner
aux visiteurs sur votre stand.

Mes vigeos» K10 UNe entreprie
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= Qui fait quoi ?

En réunion avec des partenaires importants

@~

« Bonjour, je m'appelle Loic Marchandeau. Je suis le directeur général de I'entreprise Socatel.

Et voici mes proches collaborateurs :

D‘abord, je vous présente Myriam Beauchais. C'est notre directrice commerciale. C'est une femme
tres expérimentée et tres professionnelle. Elle travaille avec un responsable marketing et un respon-
sable de clientéle.

Et voici Yves Demange, directeur de la production. C'est un ingénieur brillant. Actuellement, il est
en charge du projet sur notre nouveau procédé de fabrication. Il est secondé dans son travail par un
responsable de la qualité et par un responsable des achats.

Je travaille aussi avec Pierre Gomez. C'est un collaborateur trés apprécié. Il dirige les ressources
humaines et son service compte trois employés.

Paul Makeba est notre directeur administratif et financier. C'est un homme discret mais efficace.

Il a sous sa responsabilité un comptable et un aide-comptable.

Mon assistante, c’est Francoise Pinet. C'est une femme exceptionnelle. Elle est trés organisée et trés
patiente avec moi ! »

.. Vous étes chargé(e) de préparer la réunion. Ajoutez les fonctions sur les chevalets.

Directeur général Assistante de direction Directrice commerciale Directeur de la production
Directeur admunistratif et financier . Directeur des ressources humaines

Madame Monsieur Madame
Monsieur Myriam Monsieur Pierre Monsieur Francoise
Loic Beauchais 1 Yves Gomez i Paul Pinet
Marchandean | | =2 Demange [ | Makeba

Directeur de la

s P

f i 1 | | ; ! !
Responsable Responsable 3 employés Responsable
: Sty \WEsthusomoTey ey clientéle

Aide comptable
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Pour décrire I'organisation d'une entreprise :

M. Gomez / Mme Beauchas dirige / est responsable de...
I / Elle a sous sa responsabilité. ..

Il / Elle est assisté(e) de...

Il / Elle est en charge de... /Il / Elle est chargé(e) de. ..

Pour décrire des qualités personnelles et professionnelles :

C’est une femme trés expérimentée et trés professionnelle.

C'est un ingénieur brillant.

C'est un collsborateur trés apprécié.

C’est un homme discret mais efficace.

C'est une femme exceptionnelle. Elle est trés organisée et trés patiente avec moi |

~ @

A la direction commerciale.
1. Vous travaillez dans I"entreprise Simax. Présentez le service commercial de cette entreprise.

' Directeur commercial : Paul Lalande

Assistante : Yvonne Glize -

i 1

Respansable des ventes Responsable marketing Responsable de U'administration
Eric Jegat Lorine Vo Tran ‘ des ventes : Franck Couvreur
e— . I [
7 attachés Responsable export | 2 chefs de produits 2 assistantes
commerciaux Héléne Fy ' '

L'organigramme de mon entreprise.
2. Faites 'organigramme du service ou de I'entreprise o vous travaillez (ou d’une entreprise
que vous connaissez). Présentez-le oralement a des partenaires.
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=~ Secret de fabrication

Te savon de Marseille

Le savon de Marseille existe depuis 50 ans. if est compesé de 72 %

d’huile végétale et de 28 % d'eau.

Voici comment on fabrique ce saven :

e D'abord, on mélange des huiles végétales avec de la soude.
Ensuite, ce mélange est chauffé entre 120° et 130°C.

e Apres une journée, on enléve Peau et on rajoute de la soude,

On obtient une pate quon fait cuire plusieurs heures.

o Plus tard, cette pate est lavée pendant 3 ou 4 heures § Peau salée
et on la Izisse reposer. Elle durcit un peu, Pour obtenir un savon plus
fluide, on rajoute encore de I'eau. Le savon est terming. On le laisse
refroidic puis il est mis dans des bacs.

o Enfin, quand il est solide, on le découpe avec un couteau pour obtenic

o

:
:
.QIP]
]

res petits cubes de szvon. __:I
Vous étes chargé(e) d'élaborer une affiche illustrée Etape |1 |2 /3 4|5 6 7
pour montrer les étapes de fabrication du savon. —— '
Mettez les dessins dans I'ordre.

eau salde

Pour indiquer la composition d’un produit : Pour indiguer une durée :
Le savon se compose de / est composé de. .. Cette pate est lavée pendant 3 ou 4 heures.
Le savon est fabriqué / fait avec du /de la/de I’/ des. .. On fait cuire la pate plusieurs heures.

Le savon contient des huiles végétales.
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Présentez une entreprise !

Pour décrire un processus : Pour indiquer une chronologie d’actions :
On fait chauffer / cuire. .. D’abord, on mélange les huiles végétales.

On laisse reposer... Ensuite, ce mélange est chauffé.

On ajoute / enléve / met / mélange / découpe. .. Aprés une journée, on enlave le liquide.

Le mélange est chauffé puis mis dans des bacs. Plus tard, cette pate est lavée.

¢ Puis le savon est mis dans des bacs.
Enfin, quand il est solide, on le découpe.

gﬁ ‘)' .. Vous faites visiter une conserverie a des clients francophones. Observez les dessins et décrivez
le processus de fabrication des boites de conserve de haricots verts. Vous pouvez utiliser les verbes
suivants : laver, remplir, fermer, stériliser, refroidir.

couvercle

ﬁ 2. Vous travaillez dans une usine. Vous étes chargé de rédiger la fiche technique du procédé
de fabrication du produit fabriqué dans cette usine. Choisissez un produit et rédigez la fiche.

cent quinze 115



D C'est écrit !

HORAIRES ET TEMPS
DE TRAVAIL

* Les salariés sont priés de respecter
les horaires de travail et les dates
de congés payés que la direction
fixe. Il est interdit de modifier ces
horaires et ces dates sans accord de
la Direction.

* En cas d'absence, le salarié doit
informer son responsable hiérar-
chique. Un certificat médical est
obligateire en cas de maladie ou
d’accident.

Je peux prendre

le vidéoprojecteur pour une féte

chez moi ce week-ehd ?

REGLEMENT INTERIEUR

USAGE DES LOCAUX ET DU
MATERIEL DE LENTREPRISE

= Sauf autorisation exceptionnelle,
les locaux et le matériel de I"entre-
prise sont exclusivement réservés
aux activités professionnelles. Il est
interdit d’emporter a I’extérieur de
I’entreprise des objets et produits qui
appartiennent a [’entreprise.

* Les salariés doivent conserver en
bon état le matériel qu’ils utilisent
pour leur travail.

2. Si je suis malade.

HYGIENE
ET SECURITE

* Les visites médicales sont obli-
gatoires.

* Le personnel doit impérativement
respecter les consignes de sécurité
qui sont affichées dans |’entreprise.
+ 11 est interdit au personnel de
prendre ses repas dans les bureaux.
= Sauf autorisation exceptionnelle,
les boissons alcoolisées sont inter-
dites dans les locaux de I'entreprise.
= 11 est formellement interdit de
fumer dans I'enceinte de I'entreprise.

Des collegues vous interrogent sur le réglement. Répondez a leurs questions.

Qu'est—ce que je dois faire ?

#. Je voudrais apporter

du champagne au bureau
pour féter 'anniversaire

de Maria. Je dois demander
la permission a mon chef ?

116 cent seize

5. Moi, je préfére
manger un
sandwich

dahs mon bureau.
C'est possible,
non ?

un contréle médical ?

je dois vraiment aller

. Je peux arriver
au bureau aquand
je veux le matin ?

o

A

. Est—ce que

voir le médecin
du travail pour



Présentez une entreprise !

Pour exprimer I'obligation dans un réglement :

Les salariés sont priés de respecter les horaires de travail.
Le personnel doit respecter toutes les consignes de sécurité,
Il faut impérativement respecter...

Les visites médicales sont obligatoires.

Pour exprimer I'interdiction dans un réglement :

Il est formellement interdit de / Il ne faut pas fumer dans I'enceinte de I'entreprise.
Le personnel ne peut pas prendre ses repas dans les bureaux.

Les boissons alcaclisées sont interdites dans les locaux de I'entreprise.

Pour indiquer une exception ou un cas particulier dans un réglement ;

Sauf autorisation particuliere, les locaux et le matériel de |'entreprise sont exclusivement
réservés aux activités professionnelles.

Un certificat médical est obligatoire en cas de maladie ou d'accident.
En cas d'absence, le salarié doit prévenir son supérieur higrarchique.

 les salariés le personnel les responsables hiérarchiques la direction

Chonslssez un lieu publlc (restaurant, hopital, musée, etc.) et rédigez un réglement
pour les visiteurs.
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OUTILS LINGUISTIQUES

Pour présenter et décrire une personne.

Je vous présente Myriam Beauchais. C’est notre directrice commerciale. C'est une femme trés expérimentée.
Et voici Yves Demange. C'est un ingénieur brillant et c‘est le directeur de la production.
Mon assistante, c’est Francoise Pinet. C'est une femme exceptionnelle. Elle est trés organisée et trés patiente avec moi |

C'est notre directrice commerciale.
C'est le directeur de la production.
C'est une femme trés expérimentée.

Mon assistante, c’est Francoise Pinet,

C'est + article ou adjectif possessif + nom

C’est + nom / prénom
p

A Elle est une femme expérimentée. =» C'est une femme expérimentée.
Mais : Cest treés organisée. = Elle est trés organisée.

Pour renforcer une qualité ou un défaut.

Elle est trés organisée et trés patiente avec maoi !

C’est un collaborateur trés apprécié.

Sujet + verbe étre + trés + adjectif

C’est un(e) + nom + trés + adjectif

A on peut remplacer trés par vraiment.

Pour ne pas préciser qui fait I'action.

On découpe [e savon en petits cubes.

En France, on travaille 35 heures par semaine.

On = une ou des personnes Non précisées

On = les gens / tout le monde

A onse conjugue comme il et elle.

Quand on ne sait pas qui fait I‘action, on peut utiliser on.

Pour apporter des précisions et éviter les répétitions.

Il est interdit d’emporter des objets qui appartiennent
a l'entreprise.

Le personnel doit respecter les consignes qui sont
affichées dans I'entreprise.

Les salariés doivent respecter le matériel qu'ils utilisent
pour leur travail.

Les salariés doivent respecter les horaires de travail
que la direction fixe.

QulI

— Relie 2 phrases.

— Remplace un sujet (personne ou chose).
— Est généralement placé devant un verbe.
— Evite les répétitions.

= || est interdit d’emporter des objets,
les-objets qui appartiennent 4 I'entreprise.

=% Le personnel doit respecter les consignes,
lescensighes qui sont affichées dans 'entreprise.

QUE

— Relie 2 phrases.

~ Remplace un complément d’objet direct (personne
ou chose).

— Est généralement placé devant un sujet.

— Bvite les répétitions.

= Les salariés doivent respecter le matériel

qu'ils utilisent le-rratédel pour leur travail.

=i Les salariés doivent respecter les horaires de travail

que la direction fixe les-heraires-de-travail,

- A Devant une voyelle, gue =» qu’ mais qui ne change pas.
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our indiquer les actions d'un processus.

(2= BRS [V6R

Présentez une entreprise !

On lave la péte.
Notre entreprise exporte des savons.

La pate est lavée.

Des savons sont exportés (par notre entreprise).

Le sujet fait I’action : la phrase est active.

Le sujet ne fait pas I'action : la phrase est passive.

Sujet du verbe + verbe + COD

Le CQD devient le sujet + étre + participe passé du verbe

{+ par...)

On utilise la préposition par si on veut indiquer qui fait

I"action.

A Le participe passé du verbke s’accorde avec le sujet.

E e . Tt skt
TTTERS ST

Conjugalson

Canjugaison

PRODUIRE
Je produis
Tu produis
I/ Elle 7/ On produit
Nous produisons
Vous produisez

Ils / Elles produisent
Participe passé : produit
TENIR

Je tiens

Tu tiens

Il / Elle / On tient
Nous tencns

Vous tenez

lIs / Elles tiennent

Participe passé : tenu

CONSTRUIRE

Je construis

Tu construis

Il / Elle / On construit
Nous construisons
Vous construisez

Ils / Elles construisent

Participe passé : construit

Conjugaison

VENDRE

Je vends

Tu vends

Il / Elle / On vend
Nous vendons
Vous vendez

lls / Elles vendent

Participe passé : vendu

=p» Les verbes obtenir, appartenir, contenir
se conjuguent comme le verbe tenir.

METTRE

Je mets

Tu mets

I/ Elle / On met
Nous mettons
Vous mettez

lIs / Elles mettent

Participe passé : mis

PRONONCEZ fes audios s 5

. [y] et [u]
=. Ecoutez les phrases et cochez le son que vous entendez.
I b c d e f g h
[y]
[u]

5. Lisez et répétez les phrases (transcription p. 178).

. Le son [s]
.. Ecoutez et entourez les syllabes avec le son [s].
Nous commercialisons des savons. Nos clients sont essentiellement des commercants, des pharmaciens

et des salons de beauté. Ces commerces sont des dients intéressants.

. Lisez le témoignage a haute voix.

cent dix-neuf 119



ENTRAINEZ-VOUS

Une entreprise qui marche
Reliez les phrases avec qui ou que.

Exemple : La société Somiplast est une petite entreprise. Cette entreprise a été créée en 1970.
=> La société Somiplast est une petite entreprise qui a été créée en 1970.

“. Nous fabriguons des boites et de la vaisselle jetable. Nous commercialisons nos produits en Europe.
‘. Nous avons un marché. Ce marché touche plusieurs secteurs d’activité.

#. Nous avons une gamme de 800 produits. Vous pouvez trouver nos produits dans notre catalogue.
*. Nous avons plus de 5 000 clients. Ils sont trés satisfaits de nos produits.

. Notre usine est implantée dans une zone industrielle. Vous la trouverez facilement.

Cestqui«on»?
On = les gens, on = une personne ou on = nous ? Cochez la bonne réponse.

1. On a apporté ce paquet pour vous.

ind

. Notre PDG est satisfait parce qu‘on a un bon chiffre
d’affaires cette année,

3. En France, on a droit a cinqg semaines de congés payés.

4. Voici le processus : on trie les boftes et on les met dans
des cartons.

L

- On doit respecter les régles de sécurité dans les entreprises.

<. Comment fait-on ?
Expliquez le processus de fabrication du jus d’orange. Utilisez la forme passive.

'. On presse les oranges.

2. 0n melange le jus d'orange concentré avec du sucre et de I'eau.
4. On nettoie les bouteilles dans des machines spéciales.

“.0On met le jus d'orange en bouteilles.

5. On met les bouteilles dans des cartons.

4. On livre les cartons chez les distributeurs.

/. On vend les bouteilles de jus d'orange.

Ma petite entreprise
Conjuguez correctement les verbes entre parenthéses au présent ou au passé composé.

Je (produire) ... des bijoux que je (vendre) ... sur Internet. Mes bijoux sont trés sim ples et ne (contenir)
... pas de métal. La semaine derniére, je (mettre) ... de nouveaux modéles sur mon site. Mes bagues
(obtenir) ... beaucoup de succés et je (vendre) ... aussi des colliers. La concurrence est forte sur Internet
parce que les personnes qui (vendre) ... des bijoux artisanaux sont nombreuses mais je suis confiante !
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Présentez une entreprise !

TESTEZ- VOUS

Histoire d’un succeés
Lisez I'article suivant puis cochez la ou les bonne(s) réponse(s).

L s sont des of i ! 18, Une région La“ ™
de e, Mees an 1800, anrelles sorit as 1
nouveat alar ahat et Julien b i
ages de 36 e modernes.
||'||!.":x“|r dep |
fabriquer! ?
udie les
5l ban 07, s ont
5 promiers maode aritles.
; ommence a vendre 1 zspadritles
ily a beaucoup de Panisiens 2% qui alime roations
t beaucoup piu. Plus tard, i._"t, u s avons renconiré e directeur d'une
ne de magasins asiatiques. Lat unande, »
ont axplosé ; 65 W de | 1 La clientele asmatigue est préte i payer
plus 1-Kong, au Japon et wan el le chiffre
"affair 15 €
A
¥
Mathieu Labat et Julien Maisonnave : Au début, ils ont fait connaitre leurs produits :
vendent des chaussures anciennes pour . dans un salon.
les collectionneurs. sur un marché.
‘fabriquent des tissus pour la création dans un magasin.

des chaussures.

X Aujourd’hui, leurs produits sont fabriqués ;
créent des chaussures & partir des modéles ! P 9

traditi | en France.
raditionnels. .

4 en ltalie.
’. Les deux jeunes entrepreneurs : en Chine.

ont voulu travailler ensemble.
ont fait leurs études dans la méme école.
se sont rencontrés dans une banque.

Les résultats sont positifs parce que :
toute la production est exportée,
le chiffre d'affaires a augmenté.
les entrepreneurs ont ouvert de nouveaux
magasins en Europe.

éb . Des entrepreneurs racontent
]
- Ecoutez ces entrepreneurs qui parlent de Ieur société, Cochez la bonne réponse.
1. Qui dirige I'entreprise ? .. Ou est située I'entreprise ?
Le pere. En Cote d'lvoire.
La fille. ' En Belgique.
Le groupe Mobuiso. En France.
. Quel est le nombre d'employés Quelle est I'activité de I'entreprise ?
de I'entreprise ? La fabrication de cadeaux d'entreprise.
1980. La vente de cadeaux d’entreprise.
920. . L'achat de cadeaux de naissance.
90.
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Repeéeres culturels

F'D

L'entreprise en Franc

1. Lisez le document.

Pour mesurer la taille d'une entreprise, on utilise
souvent deux critéres : le chiffre d’affaires (le mon-
tant total des ventes) et le nombre d’employés
(I'effectif).

> Les TPE : les trés petites entreprises (entreprises
individuelles, artisans, commercants, entreprises
familiales) ont moins de 20 employés.

= Les PMIE : petites et moyennes entreprises
— Les petites entreprises ont moins de 50 employés.
—Les entreprises moyennes ont de 50 & 249 employés.
= Les grandes entreprises ont plus de 250 employés.

En France, la plupart des entreprises sont des petites
entreprises.

Une grande entreprise est organisée en directions
et services. Son adresse principale est appelée siege
social. Les ouvriers, les employés, les cadres et les
cadres dirigeants sont tous des salariés de I‘entreprise.
Dans certains cas, on utilise des mots différents
pour désigner une entreprise :

— une compagnie aérienne, maritime, de chemin
de fer, d’assurances...

—une agence de voyage, immobiliére, de publicité.
~une société est une forme juridique d’entreprise.
- les grands groupes sont composés d'une société
mere et de filiales.

On peut aussi choisir une profession libérale (avocat,
meédecin, architecte...).

2. Cochez la bonne réponse.

Quiz de I'entreprise Vrai Faux

~ ©®

! Dans quel type d’entreprise travaillez-vous ? \
Préférez-vous travailler dans une grande entreprise ou dans une PME ?

! Et dans votre pays, quelle est la taille moyenne des entreprises ?

I Quelle est la proportlon d’entreprises privées et d’entreprises publiques
(entreprises qui appartiennent a I’Etat) ?

2 Est-ce qu’il y a beaucoup d’entreprises individuelles, artisanales, familiales,
de professions libérales ? Dans quels secteurs d’activité ?
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Vous allez intégrer une entreprise francaise et vous vous renseignez sur les habitudes
dans les entreprises francaises.

Vous lisez, dans la revue Intermonde, I'interview de Christian Thieffry, directeur
d’une agence d'assurance, sur les pratiques dans les entreprises francaises.

Est-ce que vous pouvez me parler des habitudes
courantes dans votre entreprise ?
C.T.:Toutd'abaord, ily a le salut matinal. C'est un rite
quand j'arrive, je fais le tour des bureaux pour serrer
la main de mes collaborateurs. Dans la journée, il y
a2 aussi les « pauses-café ». Cela permet de discuter
avec les collaborateurs et de se détendre.

Est-ce que vous avez U'habitude de féter des
évenements de la vie privée ?

C.T.:0ui, on organise souvent des « pots » pour féter
une naissance, un mariage, une promotion ou encore
un départ a la retraite. On boit un verre pour féter
L'événement. On a aussi'habitude de faire un cadeau :
on fait passer une enveloppe et le personnel met une
somme d'argent pour acheter ce cadeau.
Voyez-vous vos collaborateurs en dehors du travail ?
C.T.:Non, je ne mélange pas ma vie professionnelle
et ma vie privée. Je n'ai pas Uhabitude de rencontrer

! Le journaliste d'Intermonde vous interroge.

mes collaborateurs en dehors du travail pour un diner
ou pour faire du sport, par exemple. En France, ca ne
se fait pas beaucoup.

Et dans le travail, on dit que les Francais ne félicitent
pas beaucoup les collaborateurs.

C. T.: Oui, c'est vrai en régle générale. Mais on peut
montrer sa satisfaction & un callaborateur dans un
entretien d'évaluation en fin d'année. Le salarié francais
attend une reconnaissance financiére comme une
promation ou une augmentation de salaire ou encore
un bonus, c’est-a-dire une somme d'argent versée
quand les objectifs sont atteints.

Interview de Christian Thisffry,
directeur d'une agence d'assurance.

Intermonde
n°® 236

Répondez a ses questions. Parlez des rites et des codes sociaux
dans votre entreprise ou dans une autre entreprise

de votre pays.
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Vous allez intégrer une entreprise frangaise et vous vous renseignez sur les habitudes
dans les entreprises francaises.

Vous lisez, dans la revue Intermonde, I'interview de Christian Thieffry, directeur
d’une agence d'assurance, sur les pratiques dans les entreprises francaises.

Rites et codes sociaux dans les entreprises frangaises

Est-ce que vous pouvez me parler des habitudes
courantes dans votre entreprise ?
C.T.:Toutd'abord, ily a le salut matinal. C'est unrite :
quand j'arrive, je fais le tour des bureaux pour serrer
la main de mes collaborateurs. Dans la journée, il vy
a aussi les « pauses-café ». Cela permet de discuter
avec les collaborateurs et de se detendre.

Est-ce gque vous avez LU'hahitude de féter des
événements de la vie privée ?

C.T.:0ui, on organise souvent des « pots » pour féter
une naissance, un mariage, une prometion ou encore
un départ 3 la retraite. On boit un verre pour féter
U'événement. On a aussi l'habitude de faire un cadeau :
on fait passer une enveloppe et le persaonnel met une
somme d'argent pour acheter ce cadesau.
Voyez-vous vos collaborateurs en dehors du travail ?
C.T.: Non, je ne mélange pas ma vie professionnelle
et ma vie privée. Je n'ai pas 'habitude de rencontrer

*! Le journaliste d'Intermonde vous interroge.

mes collaborateurs en dehors du travail peur un diner
ou pour faire du sport, par exemple. En France, ca ne
se fait pas beaucoup.

Et dans le travail, on dit que les Francais ne félicitent
pas beaucoup les collaborateurs,

C. T.: Oui, c'est vrai en régle générale. Mais on peut
montrer sa satisfaction a un collzborateur dans un
entretien d'évaluation en fin d"année. Le salarié francais
attend une reconnaissance financiére comme une
promotion ou une augmentation de salaire ou encare
un bonus, c’est-a-dire une somme d’argent versée
quand les objectifs sont atteints.

Interview de Christian Thieffry,
directeur d'une agence d'assurance,

Intermonde
n° 236

Répondez a ses questions. Parlez des rites et des codes sociaux
dans votre entreprise ou dans une autre entreprise

de votre pays.
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» de comprendre et rédiger une offre
d’emploi simple

»de rédiger un CV simple

rd'échanger lors d'un entretien
professionnel

» décrire un poste

» décrire des compétences
et des qualités professionnelles

» parler de votre expérience
professionnelle

y parler des conditions de travail
(salaire, avantages, congés)

yla nominalisation

) le passé récent

yil y a /en [ depuis / pendant

»I'imparfait d’habitude
(sensibilisation)

» la forme négative : ne... pas /
ne... plus / ne... jamais

»le pronom relatif ou

» les mots interrogatifs composés

»les verbes connartre et savoir

A Pensez a consulter
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Détail de l'annonce

Assistant(e] de direction H/F

Groupe international dans le domaine de 'énergie recrute unle) assistantle] de direction bilingue pour sa filiale située

en Belgique.

Poste -

Vous &tes rattachéle] au directeur général.

Yous assurez la réception, le suivi et les envois de
courrier, vous organisez les agendas et les déplacements
du directeur général, vous rédigez les comptes rendus
de réunion, vous traitez les appels téléphonigues.

lMonument historique {chateau + parc |
dans |a région du Calvados) recrute un(e) ;

chargé(e) d'accusil et de prestations touristiques

Missicns {
« Accueil des visiteurs {
= Visites guidées du chateau et du parc
« Ventes de produits souvenirs

= Geslion de caisse et de stocks

Profil :
= Langues : anglais courant.

Une trolsigma langue est un avantage,
» Qualités requises : dynamisme,

bon relationnel, excellente présentation.

CDD de 7 mois, possibilité CDI
Lieu de travail : Calvacos
Travail les WE,

Salaire : fixe 1 844 € mensugls brut + primes

Merci d'envoyer CV + lettre de motivation + photo par mail
directement via le bouton « POSTULER A I'OFFRE »

ANNONCEN° ...

Vous travaillez
pour un site
pour I'emploi.
Complétez

une fiche de
synthése pour
chaque annonce.

Le poste :
Les activites :

La formation :

126 cent vingt-six

Profil :

De formation Bac + 2, vous avez une expérience
professionnelle de 3 ans minimum.

Vous &tes autonaome. Yous avez des capacités
d'organisation et le sens de la cormmunication.
Vous &tes a l'aise avec les outils informatigues.
Vous parlez parfaitement anglais,

<>

Commemploi

17 site pour U'emploi

¥ Recruteur

Mous sommeas une société spéciatisée dans ia vente de produits haut de
b P
gamme pour les arts de la table et nous recrutens :

un responsable commercial export H/F en CDI

Vesus avez une formation commerciale supérieure el vous étes
expérimenta{e] dins la venta. Vous maitrisez parfaitement les
technigues de vente.

Vous aver Uesprit d'équipe

\ous £tes disponible pour des déplacements & |'étranger,

Wous parlez couramment U'anglais et une autre langue dtrangére,

1 Votre mission ; développer notre chiffre d'sfaires, nézocier les contrats
| etanimer une égquipe de commerciauy

Le paste est base 4 limmages, siége de notre entreprise.
Le salaire est évolutif {(fixe + primes) + frais 4 t8léphone portable.

Contact : BOVERRE RH, Michel Frias, 52 avenue Foucaud,
27000 Limnges ou par courriel mirias@boverre fr

La situation géographique :
Le salaire ;

Les qualites demandées :

L'expérience professionnelle :



Retenez

A e s st

Sa

Pour préciser le secteur de I'entreprise :
Groupe international dans le domaine de I'énergie...
Société spécialisée dans la vente, la bijouterie. ..

Pour indiquer le lieu de travail :
Filiale située a + ville

Poste basé au(x), en + pays
Lieu de travail | dans le, en + région

Pour préciser des responsabilités :
Vous étes chargé(e) de / responsable de...

Pour décrire les activites :

Vous assurez la réception, le suivi...

Vous organisez... / rédigez... / traitez...

Accueil... / Visite... / Vente.., / Gestion de._.

Votre mission ; développer... / négocier... / animer...

Pour indiguer la formation et I'expérience :

De formation Bac + 2 / De niveau Bac + 2.

Vous avez une formation | supérieure
commerciale.
scientifique / littéraire.

‘ d'ingénieur / de juriste.

Vous avez une expérience minimum de ... ans.

Vous étes expérimenté(e).

Pour indiquer le niveau des langues parlées :
Anglais courant.

Vous parlez couramment / parfaitement le /I'... /
une langue étrangére.

Nous recrutons !

1. Une entreprise de votre pays recherche
un candidat pour un poste dans sa filiale
en France. Choisissez un poste et rédigez

Ioffre d’emploi qui va paraitre sur Internet.

Ce poste est pour vous !

2. Vous recherchez un emploi. Une des trois
offres d’emploi de la page 126 vous
intéresse. Indiquez pour quelle(s) raison(s)
le poste est fait pour vous.

Trouvez un emploi !

Pour indiquer le poste proposé :
Nous recherchons... / recrutons...
Entreprise recherche... / recrute...

Pour décrire les qualités et les compétences :
Dynamisme, bon relationnel, excellente présentation.
Vous étes autonome / disponible pour...

Vous avez des capacités d'organisation /

le sens de la communication / I'esprit d'équipe.
Vous maitrisez le /1a /les...

Vous étes a l'aise avec. ..

Vous savez négocier / animer. ..

|1 Les offres d'emploi

une annonce

| un(e) candidat(e)

| une candidature

' un contrat a durée déterminée / indéterminée (CDD / CDI)
§un curriculum vitae (CV)
| un fixe (= un salaire fixe)
! une lettre de motivation
1 un poste / postuler

| les prétentions

| une prime

| un recrutement / un recruteur / recruter
¢ une référence (réf.)

| les ressources humaines (RH)

Sociaté
Poste
Description

du poste

Profil du
candidat

Contact

Validez ¥
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COMMENT REDIGER UN CV POUR UN POSTE DANS UNE ENTREPRISE FRANCAISE 7
Un recruteur passe en moyenne 30 secondes a lire un CV. Pour étre Tetenu, soignez la présentation de votre CV.

R’émnica Realdi » 30 ans
- 35 avenue Jules Verger
35000 Saint-Malo

‘ TéL : 06 24 32 56 90 POSTE DE RESPONSABLE COMMERCIALE
Courriel : vrealdi@netcourrier.com Spécialisation vente et e-marketing
COMPETENCES

Marketing et e-marketing : rédaction de courriels commerciaux, suivi des avis consommateurs.
Vente : développement des ventes en ligne + 15 % sur un an.

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE
Depuiis octobre 2011 : Responsable marketing Internet chez Bleuvoyage
Communication via Internet et développement des ventes en ligne

De juillet 2009 a septembre 2011 : Attachée commerciale chez Logotex
Prospection clients
Realisation d'études de marché

De juillet & décembre 2007 : Chargée d’études stagiaire 2 la Chambre de commerce franco-espagnole de Madrid
Organisation des actions de promotion pour les entreprises francaiscs

LANGUES ETRANGERES ET INFORMATIQUE

Anglais courant

Espagnol : pratique de la langue commerciale (séjour professionnel de 6 mois en Espagne)

Bonne maitrise du pack Office

FORMATION

2008 : diplome de 1'Ecole Supérieure de Commerce de Nantes
2003 : Baccalauréat S mention bien

CENTRES IVINTERET
Pratique du basket-ball en club, compétitions régionales
Présidente de I'association des anciens éléves de I'Ecole Supérieure de Commerce de Nantes

Transmonde-Avril

- JMes docs » OV modeéls

Observez le CV modéle puis lisez les conseils des internautes sur le forum ci-dessous.
Identifiez les mauvais conseils qui ne correspondent pas au modele.

# » Forum » Bureautique yComment rédiger un CV 7 Signaler > Poser votre question

Comment ré@er unCV?
Carine ¥ Bonjour werais rech

3 réponses

Anthony33 27 aolt Ajouter un commentaire
Salut ! Mel, ["ai juste un conseil 3 donner. A |a fin de ton CV, indique bien tes principaux loisirs et signe ton CV. C'est important ;)

Bolka 20ao0t ..o Ajouter un commentaire

Pour |e titre de ton CV, mets le nom du poste que tu veux. Indique bien en premier ton expérience la plus ancienne et décris tes compé-
tences avec de grandes phrases. Attention ! Tu ne dois pas donner [& nom des antreprises ol tu as travaillé et tu ne dois pas indiquer tes
résultats avec des chiffres.

Michelin 1 juillet . 3 Ajouter un commentaire
Bonjour,

Je ne suis pas un grand spécialiste du CV mais j'ai deux conseils a te donner. Pour |a présentation, n'écris pas ton CV & la main et mets

le titre « curriculum vitae ». Et puis, donne des informations personnelles : ton nom, ton prénom, ta situation de famille mais n‘indigue
pas ton &ge et ton année de naissance. Bon courage |
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Les différentes rubrigues d'un £V ;
Compétences

Expérience professionnelle

Langues et informatigue

| Formation

Centres d'intérét

Pour indiquer sa formation : (3 écrire en premier
pour la recherche d'un premier emploi)

+ nom de l"école
ou de ['université /

Diplome de

Diplémé(e) de (en + matiere)

Pour indiquer les séjours a |"étranger

et la durée :

Séjour touristique / linguistique / professionnel
de 6 mois en Espagne.

Un CV bien rédige.

Conseils d’ami.

Pour décrire son expérience professionnelle /
ses stages : (a écrire en premier quand vous avez
déja travaillé)

Utiliser le vocabulaire de I'action : rédaction /
prospection / realisation / organisation / négociation /
céveloppement / vente / suivi

Pour indiguer le niveau des langues parlées :
Langue maternelle
Courant, bon niveau, pratique de la langue professionnelle,
niveau scolaire, niveau B1*
Lu, parlé, écrit

*Miveau du CECRL (A1-42-B1-B2-C1-C2)

Pour donner des indications sur ses centres
d’intérét :

Responsable / Président(e) de...

Pratique du / de la/ de | / des + sport, instrument
de musique ou activité

1. Vous recherchez un emploi dans une entreprise francaise. Rédigez votre CV.
Indiquez vos compétences, votre expérience professionnelle, vos connaissances en langue
et en informatique, votre formation, vos centres d'intérét.

2. Un de vos amis doit faire son CV pour postuler dans la filiale francaise d'une entreprise
de votre pays. Vous I'aidez. Posez des questions sur ses compétences, son expérience
professionnelle, ses connaissances en langue et en informatique, sa formation
et ses centres d‘intérét. Vous lui donnez des conseils puis vous rédigez le CV ensemble.
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La DRH*:

La DRH :

Michel Levasseur :

(=) Mes audios » 56

M. Levasseur, je viens de relire votre CV et je vois que vous avez travaillé 3 I'étranger.

Oui, c'est exact. En 2009, j'ai fait un stage a Madrid pendant trois mois pour avoir
mon dipléme. Et puis, il y a quatre ans, je suis allé six mois a Hambourg.

Bon... Qu'est-ce que vous faisiez a Hambourg ?

Michel Levasseur : J’étais stagiaire dans une usine ou on fabrique des moteurs d'avion. Je travaillais

La DRH -

avec un ingénieur et nous allions dans les ateliers. Je rencontrais des techniciens
qui expliquaient leur travail. C'était intéressant.

Je comprends... Quelles sont vos fonctions actuelles ?

Miche! Levasseur : Je suis responsable d’un atelier de maintenance dans une petite entreprise.

lLa DRH :

Michel Levasseur :

La DRH ;
Michel Levasseur :

Reéagissez

Pourquoi voulez-vous quitter votre poste actuel ?

Je suis a ce poste depuis 4 ans déja. Je ne peux plus évoluer dans cette entreprise.
Et puis, je n'ai pas beaucoup d'avantages et je ne pars jamais en mission a I'étranger.
Pourquoi vous avez choisi notre entreprise ?

Parce que je voudrais travailler dans une grande entreprise ol je peux progresser et
connaitre d'autres technologies et d'autres matériels. Et puis, je viens de finir une
formation technique complémentaire qui me donne la possibilité de postuler chez vous.

DRH* : directeur ou directrice des ressources humaines

Lisez ci-dessous les 8 bonnes raisons pour changer de poste. Indiquez quelles raisons donnent
le candidat dans son entretien.

i[5

[/‘-;'3 %iw&fé}

VR
| 3Ret

Vous n’arrivez plus a travailler avec votre responsable.

Vous n'avez jamais d'augmentation de salaire.

Vous n'avez pas la possibilité d’obtenir un poste plus intéressant.
Vous ne touchez jamais de prime.

Votre entreprise a des difficultés.
Vous voulez développer vos compétences.

Vous avez des problémes avec vos collégues.

Vous voulez voyager.

Pour décrire des activités habituelles passées :

J'étais stagiaire.

Je travaillais avec un ingénieur et nous allions dans les ateliers.
Je rencontrais des techniciens qui m’expliquaient leur travail.

130 cent trente
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Trouvez un emploi !

Pour exprimer une durée : Le secteur technique
J'ai fait un stage a Madrid pendant trois mois. | un ateher de maintenance / de réparation / de montage
Je suis allé six mois & Hambourg. Lm(e} ingénieur(e)
Je travaille & ce poste depuis quelques années déja. | un matériel

i UI"\ moteur

un(e) technicien(ne)

Pour situer une action passée : { une technologie
En 2009, |'ai fait un stage a Madrid. | une usine de fabrication

llya quatre ans, je suis allé a Hambourg.

Pour décrire une situation insatisfaisante :
Je ne peux plus évoluer / progresser.

Je ne pars jamais en mission a I'étranger.

le n‘ai pas beaucoup d’avantages

\Jlin-" &n

1. Vous presentez votre parcours professionnel a un recruteur francophone.

LE RECRUTEUR POSE DES QUESTIONS SUR:

. f-'-j

VOUS PARLEZ:

de votre formation ;
de votre expérience ;
de vos qualités.

votre formation ;

votre expérience ;

vos fonctions actuelles ;

les raisons de la recherche d'un nouvei emploi.

Recherche &’ m:t".ﬁ_@’ln
ﬁ 2. Vous recherchez un travail en France. Vous écrivez un mail a un(e) ami(e) frangais(e), vous indiquez
pourquoi vous voulez changer de travail et vous lui parlez du poste que vous recherchez
et de votre parcours professionnel.

) Mes vidéos » Se présenter 8 un entretien
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! Mes audios » 57

En entretien d’embauche

Julie Delpierre : Excusez-moi, je voudrais des précisions sur le poste. Je peux vous poser
des questions ?

Le DRH : Mais, je vous en prie.

sulie Delpiarre ; Pouvez-vous me dire dans quels pays sont vos principaux clients ?

Le DRH ; En Allemagne, en Chine et aux Ftats-Unis. Vous connaissez bien ces pays ?

Julie Deipierre : Oui, oui... Et avec qui je vais travailler ?

Le DRH : Avec le directeur commercial.

Julie Delpierre ; D’accord. De quels outils de travail je vais disposer ?

Le DRH : Vous allez avoir un ordinateur et un téléphone portable.

lulie Delpierre : Et pour les déplacements ?

fe DRH : Vous disposez d'une voiture de fonction.

Jufie Delpierre : Et si je suis embauchée, sur quel salaire je peux compter ?

Le DRH ¢ Pour ce poste, le salaire brut est de 37 000 € par an, plus les primes
et bien sir le remboursement des frais professionnels.

Julie Delpierre : C'est trés bien. Je vais avoir combien de jours de congés payés
dans I'année ?

Le DRH ; Eh bien, vous avez droit aux cinq semaines légales.

lulie Delpierre :  Ah | Trés bien... Ecoutez, ca me convient.

! ’ o ' vevie ovb ealarirrior Mo irsirs Eavlae min Fyass
/ Mes docs » Congés et calendrier des jours fériés en France

o [t e T
_ 2 [Reagissez

Vous étes chargé(e) de préparer la lettre d’'engagement de Julie Delpierre. Complétez-la.

Vous allez exercer la fonction de responsable commerciale export dans notre société.
Votre salaire estde................pour un horaire hebdomadaire de 35 heures
AVECstennernrssa....decongés payés.

Les avantages HEs an POSIE SOME s ssmins <5 6uais 65060 sniem s 0m 0a s msn s s somsse s

i AT e
;:;5 [ ]
i o B

Pour interroger sur les conditions de travail ; Pour parler des avantages financiers d'un poste :
Avec qui je vais travailler ? Le salaire est de ... euros| par an.

De quels outils de travail je vais disposer ? J par mais.

Sur quel salaire je peux compter ? | brut/ net.

Je vais avoir combien de jours de congés payés Ily a des primes,

dans l'année ?

132 cent trente-deux
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Trouvez un emploi !

Pour indiguer des avantages matériels : Pour parler des droits :

Vous avez / allez avoir un ordinateur portable / Vous avez droit a cing semaines de congés payés.
un iéléphone portable. Vous avez la possibilité de prendre vos congés /
Vous disposez / allez disposer d’une voiture de fonction. vOs vacances en aolt.

~ Yaides avantages.
% 1. Faites une présentation de votre emploi actuel (ou d’un poste que vous connaissez si
vous nhe travaillez pas). Décrivez votre / le poste et indiquez vos / les avantages matériels
et financiers.

% Yai des questions !
Z. Vous avez répondu a une des trois annonces de la page 126 (choisissez une annonce).
Vous étes convoqué(e) pour un entretien avec le directeur / la directrice des ressources humaines,

Vous posez des questions sur:
Le / La DRH donne:
des infarmations sur 'entreprise et le poste
ou les activités liges au poste ;
les avantages matériels et financiers.

I'entreprise, son marché, ses clients :
sur le poste ou les activités liges a la fonction ;
les avantages matériels et financiers.

3. Vous avez passé un entretien pour un nouvel emploi et vous avez obtenu le poste.
Vous écrivez un courriel a un(e) ami(e) francophone. Vous décrivez le poste et ses avantages.

ﬁ Fai trouvé un emploi !
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R AT

OUTILS LINGUISTIQUES

La nominalisation

 Pour nommer I’action.

Missions :
— Accueil des visiteurs — Vous assurez la réception, — Développer notre chiffre d’affaires
- Ventes de produits souvenirs le suivi et les envois de courrier, — Négocier les contrats
— Gestion de caisse et de stocks - Yous rédigez les comptes rendus | — Animer une éguipe de commerciaux
de réunion.
Verbe Nom de I'action Verbe Nom de I'action
recruter recrutement recevorr réception
développer développement gérer gestion
s : rediger rédaction
acually Aceiedl S T néggcier négociation e
w— sutv) ot i animer animation sont. i
envoyer cnvol masculins. féminins.
visiter visite
vendre vente

Le passé récent

- Pour indiquer qu’un événement passé est récent.

Je viens de relire votre CV. / Je viens de finir une fermation technigue complémentaire.

Venir conjugué au présent + de + verbe principal a I'infinitif

LYA/ENIDEPUIS | PENDANT
Pour donner des indications de temps.

Pour indiguer le moment d‘un événement

Pour indiguer une action / situation qui dure

En 2009, j'al fait un stage.
Il'y a4 ans, je suis allé a Hambourg.

Jai fait un stage pendant trois mois.
Je suis a ce poste depuis 4 ans / 2010.

Il'y a + durée (avec un verbe au passé composé)

Depuis + durée ou moment (avec un verbe au présent)

En + le mois/'année

Pendant + durée

imparfait

Pour décrire des actions et des situations habituelles passées.

| — Qu'est-ce que vous faisiez & Hambourg ?

— J'étais stagiaire dans une usine. Je travaillais avec un ingénieur et nous allions dans les ateliers. Des techniciens
expliquaient leur travail. C'était intéressant.

Présent (nous)

Imparfait

Nous travaillons
Nous finissons

Nous vendons

Nous allons

Nous avons / faisons
Nous expliquons

Je travaillais avec un ingénieur.

Tu finissais tard.

Il / Elle / On vendait des machines.

Nous allions dans les ateliers.

Vous aviez / faisiez un travail intéressant.
lls / Elles expliquaient leur travail..
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Formation = base du verbe conjugué
avec nous au présent + AIS/ AIS/ AIT/
IONS / IEZ / AIENT

A La base pour le verbe étre est ét...
J'étais stagiaire. C'était intéressant.




Trouvez un emploi !

"
I:
e
|
i

Je n'ai pas beaucoup d‘avantages. J'ai beaucoup d'avantages.
| | Je ne peux plus évoluer dans cette entreprise. Je peux encore évoluer dans cette entreprise.
" | Je ne pars jamais en mission a |'étranger. Je pars toujours / souvent en mission a |'étranger.

‘ ’ Sujet + NE + verbe + PAS / PLUS / JAMAIS A\ si le verbe commence par une voyelle : Ne =» N’
b Au passé composé : Ne + avoir / étre + pas + participe passé

# o
LEe prono

Pour apporter des precisions sur un lieu et éviter des répétitions.

Je voudrais travailler dans une grande entreprise ou je peux progresser.
J'étals stagiaire dans une usine ou on fabrique des moteurs d'avion.

Ou relie deux phrases, remplace un complément de lieu et est généralement placé devant le sujet.

j Pour mterroger avec précision.

Avec |qui | je vais travailler ? =» Avec le directeur commercial.
Dans | quels | pays travaillent vos principaux clients ? =» Dans les pays d'Asie.
. |sur |quel |salaireje peux compter ? = Sur 37 000 € brut par an.
De quels | outils de travail je vais disposer ? = \lous disposez d’une voiture de fonction et d'un ordinateur.

Mot interrogatif composé = Préposition + mot interrogatif
Le choix de la préposition dépend du verbe et de la réponse & la question.

Les verb
WS

Mew e

*. Voir tableaux de conjugaison p. 180 (connaitre) et 182 (savair).
A Ne pas confondre connaitre et savoir.

Connaitre + nom =» Je connais cette entreprise / la Chine / Mme Fabre.
Savoir + verbe ou mot interrogatif = Je sais négocier. Je sais comment elle s‘appelle.

pRO NO N C EZ & _. IMes audios » 58-59

i [o] et [0] 2. Discrimination orale du présent et de I'imparfait
4. Ecoutez et classez 4. Ecoutez et cochez la phrase entendue.
I:as mots so_uhgnes suivant En co moment AcARE
- pronanlatlon duo. Je réalise des études. Je réalisais des études.
Je voudrais évoluer et progresser. = , , T
J'ai trouvé une offre de formation b. Jorganlée des VEtWt?S. = Jorgam‘sal:s des ventgs. _
dans le domaine commercial ¢ |Je travaille avec un ingenieur. Je travaillais avec un ingénieur.
et 'espere trouver un poste (| Je voyage beaucoup. Je voyageais beaucoup.
3 Barcelone et gagner beaucoup ~ | Je développe des produits. Je développais des produifs.
d’euros. i | )accueille les visiteurs. J'accueillais les visiteurs,
. | Je rédige les comptes rendus. Je rédigeais les comptes rendus.

F. Réécoutez et répétez
les énonceés.

]

.. Répétez les paires d’énonces.
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Trouvez un emploi !

T

T T e e S e R RS

TESTEZ-VOUS

.. Une offre d’emploi
Choisissez le mot qui convient et complétez

I'annonce.
1. 4. recrute Z. a. formation
b travaille {3 connaissance
. forme ¢ talent
2. & intéressant 8. 8. aimez
b posé b. justifiez
. basé ~. maitrisez
3. 4. joint(e) 7. a. visiter
b rattaché(e) o développer
diplomé(e) ¢. effectuer
4, &, activité 8. a. titre
b. qualité ;. fonction
. expérience c. candidature

Notre entreprise spécialisée dans les produits alimentaires ... (1) un{e}

COMMERCIAL(E) EXPORT

Poste ... {#) a Tours

.. {2} au directeur commercial :
—Vous étes autonome et dynamique, vous aimez le contact et la vente.
~Vous avez une ... [4) du secteur agro-alimentaire.
— A 25/30 ans, de ... (5) Bac + 4/5, vous &tes mobile pour de fréquents déplacements a l'international.
—Vous ... {5} I'anglais et une autre langue étrangére.

Votre mission : Pour répondre a cette offre, merci d’adresser votre ... {%)
— ... (7} de nouveaux marchés, & drh@cosmosplus.com ou par courrier a la:
— négocier des contrats. Direction des ressources humaines

58 rue de Gigant
44000 Nantes

2. Aladirection des ressources humaines | wes audios -0

Ecoutez ces sept candidats. Ils passent un entretien d’embauche. Indiquez pour chaque
candidat a quelle rubrique de I'entretien correspond la réponse donnée.

Candidat1 @ @ & Poste souhaité

Candidat2 @ @ b, Formation et langues parlées
Candidat3 @ @ . Expérience professionnelle
Candidat4 @ ® ol Qualités du candidat

Candidat5 e @ e Avantages financiers et matériels
Candidat6 @ o I Activités extraprofessionnelles
Candidat 7 = @ . Objectif professionnel

Mon porticlio» Unité 8
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Repéres culturels

L es salaires en France

En France, il existe un salaire minimum :le S35\ 1€ | (salaire minimum interprofessionnel de croissance).

Il est de 9,43* euros brut de 'heure ou 1 430,22* euros brut par mois (pour 35 heures hebdomadaires).

sont déduites du

Le , C'estce que le salarié touche vraiment (7,39* € net/ heure ou 1 121,93* € net/ mois).

C'est toujours le salaire brut qui est indiqué sur les offres d’emploi. ki S TS farvier 9074

i. Observez le tableau ci-dessous et indiquez les salaires dans votre pays.

Catégories professionnelles Salaires en France Salaires dans votre pays
&r Quvrier 1635 € net/mois
@
.:@, Employé 1554 € net/ mois
é- Cadre 3 988 € net/ mois
Profession intermédiaire ;

n (professeurs, techniciens, etc.) 2 182€ net/mois
Salaire moyen en France 2 130 € net/mois * R b e

*source INSEE 2013

2. Maintenant, analysez tous les chiffres. Quelles sont vos conclusions ?

Les avantages

En plus du salaire, les entreprises peuvent aussi proposer des avantages & leurs salariés.

i. Lisez le document ci-dessous et choisissez les 5 avantages que vous préférez.

Le top 20 des avantages dans les entreprises francaises (source UEntreprise n° 267)

1) Remboursement des frais sur justificatifs i 6) Ordinateur portable .

2) Jours de RTT! ¢ 7) Téléphone portable

3) Horaires flexibles : 8 Participation / Intéressement’ ¥

4) Avantages du comité d‘entreprise’ P9 Prime’ I ‘
5) Mutuelle d’assurance’ i 10) Tickets restaurant’

Certaines entreprises proposent aussi d’autres avantages: une voiture de fonction

une carte de crédit entreprise une créche pour garder les enfants de moins de trois ans.

1. réduction dutemps de travail » 2, organisation de membres &lus par les salariés dans les entreprises de plus da 50 personnes qui gére les ceuvres sociales =
3. assurance complémentaire santé prise en charge en partie par 'entregrise = 4. part des bénéfices distribués aux salariés = 5. avantage financier en plus
du salaire = &, bons pris en charga & 50 % par 'entreprise pour payer des repas o

T8 g =Y,

2. Cochez les avantages que des entreprises de votre pays peuvent aussi offrir.

3. Indiquez les avantages qui ne sont jamais proposés dans votre pays ou des avantages
spécifiques aux entreprises de votre pays.
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La lettre de motivation

i. Vous souhaitez poser votre candidature a un emploi dans une entreprise francaise et vous
lisez un article avec les conseils d'un spécialiste en recrutement.

Comment rédiger une lettre de motivation ?

La lettre de motivation doit étre courte. Elle est jointe au CV. Elle peut étre dactylographiée ou manuscrite.
En France, des cabinets de recrutement et des entreprises peuvent effectuer une analyse graphologique.*
Soignez la rédaction de votre lettre de motivation,

1) Lobjectif de la lettce est surtout d'obtenir un entretien : précisez-le. 5) N'oubliez pas de donner vos coordonnées completes.
2) Vous devez vous mettre en valeur : parlez de votre formation et b) Ne répétez pas vos nom et prénom apres la signature,
de votre expérience professionnelle, 7) Enoncez teois qualités en rapport avec le poste.
3) Indiquez vos compétences. B) Choisissez une formule de politesse classigue.
%) Ecrivez une premiére phrase d’accroche {réponse 3 une annonce, 9) Rappelez le poste souhaité.
candidature spontanée...) et parlez de I'antraprise. 10) Essayez d'obtenir le nom du bon destinataire.

* analyse de ['écriture

2. Vérifiez si Carine Launay a bien suivi les conseils du spécialiste en recrutement.
Lisez la lettre et associez les conseils donnés aux parties correspondantes de la lettre.

Carine Launay Tulle, le 20 decembre 2013
78 vue du tommerte

19000 Tulle (a) Soticte Boverve
Port. : Ob 24 32 %6 90 59 avenue Foutaud
claunay@nc{courrichum 87000 Limoges

S

(b) A Vattention de Monsieur Frias
Objct : eandidature au Poste de vesponsable tommertiale export en CD| (©

Monsieur,

La presse specialisee a salue vos performantes et t'est pourquoi j'ai lu avee interét votre annonte
parue sur le site tommemploi tonternant un Poste de vesponsable commertiale export. (d)
Pendant mes etudes supevieures de tommerte, j’ai effettue plusieurs stages 3 I'ebranger dans le
setteur des actessoives de luxe. Je onnais bien le marehe ewropeen et j'ai une bonne pratique
des langues anglaise et espagnole. (c)

Attathee commertiale, jai developpe mes tompetences dans diffevents domaines : vetherche de
nouveaux mavthes a I'export, developpement des ventes, hégocia{',icn des tontrats. ()
ﬁu'ourd’hui, ie souhaite vealiser mes obj&{i-cs ?roFessionncls et mettre wmon cv.?Ericncc,
ma disPonibilite et mon dynamisme au servite de votre entreprise. (g)

J'cSPE*rc Pouvoir vous morlrcr ma motivation au cours d'un Prothain entretien. (h)

Dans tette attente, ,')C vous Prie d’agrécr, Monsieur, mes salutations tres diS'I:inguEeS- (i

<X

3. Carine Launay a répondu a I'annonce n° 3 de la page 126. Est-ce que le recruteur
peut retenir sa candidature ? Pourquoi ?

4. Rédigez votre lettre de motivation pour un poste souhaité dans une entreprise francaise.
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yde participer a des actions /
discussions simples concernant
I'environnement de travail

) de comprendre et de rédiger
de bréves notes pour des besoins
professionnels

yd'élaborer un programme et de faire
le point sur les actions en cours
ou a venir

ydécrire votre environnement
de travail
yintroduire un sujet dans une réunion

yindiquer une action en cours
ou a venir

yindiquer un résultat et décrire
une évolution

ydonner des consignes

yinterroger sur un programme /
un projet / un dossier

yfaire / accepter une suggestion

»le pronom y

y de plus en plus / de moins en moins
)le présent continu

»la forme négative du passé composé
yle futur simple

yles pronoms COI

A Pensez a consulter (
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Question de bien-étre

Venguéteur
Femme 1:
Venguéteur:
Femme 1:

Venguédteur
Femme 2 :

Uenguéteur:
Homme 1:

Venquéteur :
Homme 2 ;

Vous souhaitez rédiger un article sur les efforts
des entreprises pour le bien-étre des salariés.
Notez toutes les bonnes idées.
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o .
t\_/, Mes audios » 61

Bonjour, je fais une enquéte sur le confort dans les entreprises. Je peux vous interroger ?
Oui, d"accord.

Vous étes contente de votre environnement de travail ?

Oui, trés contente. Je travaille dans une entreprise suédoise ot le confort

des salariés est trés important. Les bureaux sont trés lumineux avec un décor

trés moderne. Nous avons un sauna et une salle de gym et puis il y a une trés grande
cuisine accessible aux salariés toute la journée. On peut y cuisiner, réchauffer un plat,
faire du café ou du thé. Je pense qu’on a beaucoup de chance !

Et vous madame, comment trouvez-vous votre environnement de travail ?

Je travaille dans un espace ouvert* depuis 5 ans. Quelle invention horrible !

Au début, je trouvais ca bien mais c’est de plus en plus difficile d'y travailler parce
qu’il y a trop de bruit. Pour se détendre, on dispose d’une salle de repos avec

des fauteuils, des canapés confortables et des tables basses. On y trouve aussi

une grande bibliotheque avec des livres et des magazines. C'est bien mais

je trouve que ce n'est pas suffisant !

Monsieur, qu'est-ce gue votre entreprise propose pour votre bien-&tre ?

Rien. C'est une toute petite entreprise et les locaux ne sont pas trés spacieux mais
elle se trouve pres d’une forét. Alors, pendant les pauses-déjeuner, on peut y faire
du jogging ou du vélo entre collégues. Je trouve que ca crée une bonne ambiance !

Et dans votre entreprise, madame, qu'est-ce qu‘on vous offre pour votre confort ?
Moi, je suis dans une trés grosse entreprise de 3 000 personnes. Pour faciliter notre
vie quotidienne, nous avons une créche pour les bébés des salariés.

Il'y a aussi un salon de coiffure, une banque avec un distributeur de billets,

une agence de voyage, une salle de sport et deux restaurants d’entreprise.

Et puis, depuis I'année derniére, nous avons une trés grande salle qui peut servir pour
les concerts ou les fétes.

Monsieur, est-ce que votre entreprise fait des efforts pour votre confort ?

Je bosse dans une petite boite. Mon patron est trés exigeant et on a de plus

en plus de boulot mais on a une petite salle de sport et un espace avec des jeux vidéo
pour nous détendre. En plus, on va bientét avoir de nouveaux postes

de travail bien aménagés, avec des ordinateurs performants, des chaises
ergonomiques et des casques pour nos téléphones. C'est génial !

*open space




Pour décrire un environnement de travail
Je travaille dans un espace ouvert {open space).

Les bureaux sont trés lumineux / sombres avec un décor moderne / ancien.

Les locaux (ne) sont (pas) spacieux.

Les postes de travail sont modernes / anciens et bien / mal aménageés.
Nous avons une petite / grande salle de sport et un espace pour nous détendre.

Paur expliquer les utilisations d’un lieu :
Iy a une grande cuisine. On peut y cuisiner,
rechauffer un plat, faire du café.

Nous avons une trés grande salle qui peut servir
pour les concerts.

Il'y & une salle qui est utilisée pour les fétes,

Pour décrire une évolution :

Nous avons de plus en plus de travail.

Nous avons de moins en moins de temps libre.
C'est de plus en plus difficile / de moins en moins
facile d'y travailler.

Pour donner une opinion positive / négative :
Je pense qu‘on g beaucoup de chance !

Je trouve ca bien / que c’est bien / que ca crée
une bonne ambiance,

Quelle invention horrible ! Il y a trop de bruit !

Je trouve que ce n’est pas suffisant.

Cane va plus !
%’ 1. Votre environnement
de travail ne vous convient pas.
Vous faites la liste des points négatifs

et vous rencontrez votre supérieur(e)
pour en parler.

% Super projet !

Le mobilier de bureau

une bibliotheque un bureau

un canapé une chaise une armoire
un fauteuf| une table (basse)

@Mes docs » Les fournitures de bureau

Le lexique familier du travail
bosser = un boulot » une boite

2. Vous travaillez pour un cabinet darchitecture. Imaginez un projet d'aménagement
pour une petite agence de publicité de 15 salariés. Dessinez un plan et exposez vos idées

a la direction de I'agence.

Mes vidéos » Bien-étre au travail
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Au

comité d’entreprise

Pierre :

éé Martine :

Pierre ;

Cécile ;

Piarre :
Martine :
Pierre :
Cecile :

Pierre :

Martine :
Pierre :

Cécile :
Pierre :

Q Mes audios» 62

Nous sommes réunis pour parler de "organisation des activités de loisirs.
Commencons par les voyages. Martine, qu’est-ce qui est prévu cette année ?

On est en train de préparer un circuit dans le sud de I'Espagne pour septembre

et un week-end en Italie pour avril. Les inscriptions sont en cours et nous avons déja
beaucoup de personnes intéressées.

Trés bien. Et pour les vacances d'été, qu’est-ce qu’on fait ?
Comme |'année derniére, on organise un séjour d’'une semaine a la mer pour

les enfants des salariés. Nous sommes en train de faire les inscriptions et Martine
est en train de collecter tous les dossiers.

Tout se passe bien, Martine ?

Oui, oui. Nous avons déja inscrit 34 enfants de 7 a 13 ans.

Ce n'est pas mal... Bon, parlons maintenant des loisirs. On en est ou des questionnaires
sur les activités sportives ? Les collegues ont répondu ?

Non, nous n'avons pas eu beaucoup de réponses. Mais je sais que les gens voudraient
une subvention plus importante pour les abonnements dans les clubs de sport.

Boen, nous allons financer 50 % de 'abonnement. Vous avez contacté des clubs pour
négocier des tarifs ?

Qui, mais nous n'avons pas encore recu d'offre intéressante.

Bon, il faut continuer a chercher... Dernier point : la féte de Noél. Vous avez des idées
pour cette année ?

On n’a jamais organisé de spectacle de magie. C'est une possibilite, non ?

Qui. Pourquoi pas ! Bon, on réfléchit et on se revoit le 22 juin pour reparler de la féte
de Noél.

Cécile a fait un compte rendu de la réunion. Il manque des informations.
Vous étes Martine. Complétez le compte rendu.

Réunion du comité d’entreprise du 22 mai

Présents : Pierre Veil, Cécile Filarsky, .......... Lemaire
Ordre du jour : Organisation des activités de loisirs

Vovages

Lolslrs

Vacances enfants | Séjour a la mer

NS 10 nal )y O (L R
............. : Week-end en Ttalie
Inscriptions en cours

Inscriptions et collecte des dossiers en cours

Pas beaucoup de réponses aux questionnaires sur les activités sportives

Date et ordre du jour de la prochame réumon e T TR s ey
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Pour introduire un sujet dans une réunion :

Nous sommes réunis pour parler des activités de loisirs.

Commencons par les voyages.

Parlons maintenant des loisirs. / Abordons maintenant
le probléme / la guestion de...

Dernier point : la féte de Noél.

Pour interroger sur un projet / un dossier :
Qu’est-ce qui est prévu ?

Et pour les vacances d'été, qu'est-ce qu'on fait ?
Tout se passe bien ?

On en est ol des questionnaires sur les activités
sportives ?

Pour indiquer une action en cours :
Nous sommes en train de faire les inscriptions.
Les inscriptions sont en cours.

Evénement important.
1. Vous travaillez pour la filiale d’une entreprise francaise dans votre pays. Votre entreprise

va organiser une soirée a l'occasion de la nouvelle année. Vous étes chargé(e) avec un collegue
ﬁ de I'organisation de cette soirée.

a. Trois semaines avant I'événement, votre responsable (francophone) veut faire le point avec vous
et votre collégue pendant une réunion.

Il ouvre la réunion.
11 pose des questions sur les différents points
d’organisation et fait des propositions.

Pour faire le point et indiquer un résultat :
Nous avons déja beaucoup de personnes intéressées.
Nous avons déja inscrit 34 enfants.

Nous n'avons pas eu beaucoup de réponses,

Nous n'avons pas encore regu d'offre intéressante.

Les réunions

une réunion de travail / de service / du comité d’entreprise »
un cellogue « une assemblée générale

une conférence  un atelier e un séminaire e

faire le paint e faire un compte rendu o

présenter / proposer un ordre du jour

Les inscriptions
un abonnement = un(e) adhérent{e) « une adhésion =
une subvention e financer « un tarif

Vous et votre collégue

Vous indiquez :
e les actions réalisées, en cours, a venir ;
e des résultats et les problémes rencontrés.

b. Vous rédigez un compte rendu simple de la réunion avec votre chef et votre collegue.

Retour de mission.

2. Vous travaillez dans une entreprise francaise et vous revenez d'une mission a |'étranger.
Faites un compte rendu a vos collaborateurs pendant une réunion.

Ils vous posent des questions & propos
de votre mission (vos actions, vos résultats).

Vous

e Vous racontez ce que vous avez fait.
e Vous indiquez les résultats de votre mission (résultats positifs, :
résultats négatifs). !
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Infos utiles

A: Ensemble du personnel . e - e

Objet: Exposition - _ A
CcC: o
=v De: CE B ____ $ = Affiche les salariés s'exposent.docx |

Les salariés s'exposent !

7 collegues photographes et peintres amateurs exposeront leurs ceuvres du 18 juin au 13 juillet dans
le hall d’entrée.

Vous étes invités au vernissage de cette exposition qui aura lieu le lundi 18 juin 4 18 heures.
Vous trouverez I'affiche de I'exposition en PJ.
Venez nombreux !

Le CE

>

. Emetteur : CE
Destinatairs : ensemble du personnel

Le CE propose un sgjour a Val Thaorens

Note d'information 4 b | auxenfants du personnel pendant
Une permanence aura lisu le lundi ; i_es vacances d'e.fevrler. Pendant ;
Pdmaide12h & 13 h 30, dans la salis | cesejour, les enfants pourront skier
de restaurant, pour la vente de tickets ¢ | > 1 et d_et_:ouyn_ron.t d .au_trgs ac.tw]_te.s.. .
de cinéma a prix reduits. A en montagne [raguettes, luge, etc.).

Juliette Combes vous y attendra Merci de vous adresser 3 Nathalie
uliette ;

) pour Uinscription

Nous vous demandons de préveir votre f ] Grbimie .
paiement par chégue. -

Des collégues n‘ont pas les bonnes informations. Corrigez-les. i;wg)izsgraphss
1. Clest génial, 2. lly aune 3. On peut acheter des professionnels
les enfants vont partir conférence tickets de restaurant vont venir !
en vacances a la mer | le lundi 18 juin. le 23 mai !
( |
\ J &. On va voir des tableaux
dans la salle de restauration. 7. Le GE propose un circuit
5. Clest Nathalie qui R N pour les salariés en février !
s'occupe de la vente . —“\f*/ﬁ

de fickets de cinéma !
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Faites des projets !

Pour indiquer des événements a venir : Les sorties
Sept collegues photographes et peintres exposeront un cinéma
leurs ceuvres. un billet / ticket d’entrée
Pendant les vacances, les enfants pourront skier un cocktail
et découvriront des activités de montagne. un concert
Une permanence aura lieu le lundi 23 mai pour la vente une exposition
de tickets de cinéma. un film
(= voir Outils linguistiques, 5 p. 150) un musée
une ceuvre
une piéce de théatre

urn peintre

unfe) photographe

un spectacle de danse / de magie
un tableau

un vernissage

Pour donner des consignes :

Nous vous demandons de prévoir votre paiement /
reglement par chéque / par carte bancaire.

Nous vous demandons de ne pas régler en espéces.
Merci de vous adresser & Nathalie Jolivet pour l'inscription
de vos enfants.

1. La direction administrative et financiére de I'entreprise ol vous travaillez veut sensibiliser
les salariés pour réduire les dépenses de I'entreprise. Vous étes chargé(e) de cette mission.
Faites la liste des économies possibles (papier, encre, électricité, gobelets en plastique, etc.)
et rédigez une note a tout le personnel.

f Une note importante.
4

Esprit d’équipe.
2, Lisez cet extrait d'un article.

Depuis plusieurs années, les feam-building sont des ateliers artistiques, sportifs
ou culturels tres utilisés par les entreprises pour favoriser |’esprit d’équipe
et pour apprendre a travailler ensemble.

Vous souhaitez organiser un atelier « team-building » pour votre équipe. Choisissez le type
d'atelier (artistique, sportif ou culturel) et rédigez un mail a vos collaborateurs pour expliquer
le programme de cet atelier (lieu, date, activité, rendez-vous).
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Un programme chargé !

Mes audios» 63

La directrice générale 1 M. Pruet m’a téléphoné et je dois lui envoyer le programme de visite
é de nos partenaires canadiens. Qu'est-ce qui est prévu ?
: @ Le directeur export : lls arriveront mercredi prochain dans la matinée et ils auront une réunion
de travail avec nous |I"aprés-midi. Le soir, nous avons prévu un cocktail
de bienvenue a 18 h, puis je propose de les emmener diner au restaurant
de la tour Eiffel. Mon assistante réservera une table pour 20 h 30.
La directrice génerale 1 Clest parfait ! Et le jeudi, quel est leur programme ?
Le directeur export : Le matin, ils rencontreront nos fabricants et, dans I'aprés-midi, nous
leur montrerons I'usine de Boulogne. Le soir, ils seront peut-étre fatigués
alors on peut leur laisser une soirée de libre ?
La directrice générale 1 Vous avez raison ! Ensuite, vendredi toute la journée, ils travailleront avec
les stylistes. Vous avez prévenu le chef d’atelier ?
Le directeur export : Oui, je lui ai envoyé un mail cette semaine.
La directrice générale:  Trés bien | Donc vendredi, nos partenaires canadiens rencontreront
les stylistes. Et le soir, qu’est-ce qu’on fait ?
Le directeur export:  Je ne sais pas encore... si on allait au Moulin Rouge ?

La direcirice génerale 1 Pourquoi pas, il y a un beau spectacle en ce moment. Je trouve que c’est
une excellente idée !

juin

25lundi | 26mardi | 27 mercredi 28 jeudi | 29 vendredi | 30 samedi | 1 dimanche
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Faites des projets !

Pour interroger sur un programme :
Qu’est-ce qui est prévu ?

Quel est le programme ?

Et le soir, qu’est-ce qu’on fait ?

Pour faire une suggestion :

Je propose de les emmener diner au restaurant.
On peut leur laisser une soirée de libre ?

Si on allait au Moulin Rouge ?

Pour accepter une suggestion :
C'est parfait | Vous avez raison |
Fourguoi pas ?

Je trouve que c'est une excellente idée |

Voyage d’affaires.

1. Vous allez recevoir des clients francophones pendant quatre jours dans votre pays.
Vous leur écrivez un mail et vous leur proposez un programme de visite avec une journée
de visites culturelles.

Sion sortait ?

2, Vous étes en voyage a Marseille, en France. Vous lisez le journal de la ville pour établir
votre programme du week-end puis vous appelez un(e) ami(e) / un(e) collegue francophone
qui habite a Marseille pour lui proposer une sortie avec lui / elle.

BONS PLANS
Musées ghA MARSEILLE "

-------------------------- -

e L s e

Théatre

Les musées de Marseille sont
reconnus pour la qualité et la
richesse de leurs collections
qui représentent prés de
120 000 ceuvres.

Musée Cantini : Picasso, Dubuf-
fet, César... une collection d'art
moderne dans un hétel parti-

culier du 17¢ siecle. Le musée

histoire de la ville depuis ses
origines en 600 avant J.-C.
jusqu’a nos jours.

Musique

Le Festival d'Aix-en-Provence
a lieu du 5 au 27 juillet. Au
programme : Les Noces de Figaro
de Mozart avec de jeunes artistes
et L'Enfant et les sortiléeges
de Ravel.

Le grand Festival de théatre
d'Avignon regroupe de trés
nombreux spectacles de 10 h
a minuit dans différents lisux :
pieces de theatre, spectacles
de danse, spectacles musicaux.
Date : du 6 au 28 juillet

Restaurant

Un cadre exceptionnel : situé sur
le petit port de la Pointe Rouge,
le restaurant La Riviera offre
une trés belle vue sur la mer
Ony mange de la bouillabaisse,
la spécialité de laville, dans une
ambiance sympathigue. Magni-
fique plateau de fruits de mer.
Prix : Plat du jour 10,50 €
Menu [entrée, plat, dessert] 27 €
Horaires : Mardi — Dimanche

de12hat4hetde2o0ha23h

cent quarante-neuf 149



k] Le pronom Y

. Pour parler d’un lieu et éviter les répétitions.

Il'y a une trés grande cuisine.  On peut y cuisiner.
L'entreprise se trouve prés d’une forét.  On peut y faire du jogging.
On dispose d'une salle de repos.  On y trouve une grande bibliothéque.
Nous avons une salle de gym.  Beaucoup de collégues n‘y vont jamais.

On peut cuisiner oU 7 = dans la cuisine
On peut faire du jogging ou ? =» dans la forét

On utilise le pronom y pour ne pas répéter un nom de lieu et si on peut répondre 3 la guestion « ol ? ».

On trouve une bibliothéque ol ? = dans la salle de repos
Les collégues ne vont jamais ol ? = dans la salle de gym

Forme affirmative : Sujet + y + verbe
J'y vais.

Place du pronom y dans une phrase au présent

Forme négative : Sujet + n’y + verbe + pas / plus / jamais
Je n’y vais pas.

DE PLUS EN PLUS / DE MOINS EN MOINS

Pour exprimer une évolution.

Evolution qualitative

Evolution quantitative

C'est de plus en plus difficile d'y travailler.
= (C'est de moins en moins facile de travailler.

Nous avons de plus en plus de travail,
= Nous avens de moins en moins de temps libre.

De plus en plus + adjectif
De moins en moins + adjectif

De plus en plus de + nom
De moins en moins de + nom

Le présent continu
Pour indiquer une action en cours.

On est en train de préparer un circuit.
Martine est en train de collecter tous les dossiers.
Nous sommes en train de faire les inscriptions.

Sujet + étre en train de / d’ + verbe & |'infinitif

[ La forme négative
= du passé composé

Nous n"avons pas eu beaucoup de réponses.
Nous n'avons jamais organisé de spectacle
de magie.

Sujet + n” + avoir au présent + pas / plus / jamais
+ participe passé du verbe

Sujet + ne / n” + étre au présent + pas / plus /
Jjamais + participe passé du verbe
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5

Le futur simple
Pour indiquer des actions futures.

Sept collégues exposeront leurs ceuvres.
Vous trouverez |'affiche en piéce jointe.
Une permanence aura lieu le lundi 23 mai.
Juliette vous attendra.

Formation :

Infinitif + terminaisons : Al/ AS/ A/ ONS/EZ/ ONT
| Verbes irréguliers :

Aller = J'irai Lever = je leverai

Appeler =+ |'appellerai | Obtenir = j'obtiendrai

Avoir =+ |'aurai Payer =+ je paierai

Devenir =+ je deviendrai | Pouvoir = je pourrai

Devoir = je devrai Recevoir = je recevrai

Envoyer = j'enverrai Savoir =# Je saurai

Etre = je serai Voir = je verrai

Faire = je feral Vouloir =# je voudrai

| A Pour les verbes en RE : Jje prendreai, je boireai



Faites des projets !

L Les pronoms COI
"' Pour parler de personnes et éviter des répétitions.

Monsieur Pruet m’a téléphoné.

Les partenaires viendront en France. Nous leur montrerons |‘usine de Boulogne.
On peut leur laisser une soirée de libre.

J'ai prévenu le chef d'atelier. Je lui ai envoyé un mail la semaine derniére,

On utilise m* a la place de « moi », feur pour ne pas répéter « les partenaires », lui pour ne pas répéter
« le chef d'atelier ».

Les pronoms COI :

- permettent d'éviter des répétitions ;

— représentent des personnes ;

- s'utilisent avec des verbes indirects (construits avec « & »)
Exemples : parler, écrire, téléphoner, montrer, envoyer, donner...
—varient en fonction des personnes.

[‘assistante ;:—/—/_’_’/ lui téléphone.

A Au présent, au futur simple, au passé composé et a I'imparfait, le pronom COI se place toujours avant
le verbe. A I'impératif, il se place aprés le verbe. Exemple * Vous leur téléphonez. =» Téléphonez-leur !
Me / Te deviennent moi / toi a I'impératif. Exemple : Tu me téléphones. = Téléphone-moi !

RO N O N C E GMes audios » 64-65-66

1. Le son |1 2. Les sons [d] et [3]
A. Ecoutez et cochez les énoncés que A. Indiquez si vous entendez [d] ou [3]
vous entendez. dans les syllabes soulignées.
a. | Jarrivais Jarriverai lal | 3]
b. | Nous téléphonons Nous téléphonerons .
a. Arrivée Franck
c. | Vous donnez Vous donnerez —
d. |Je parlais Je parlerai b. Contrats Mittel
e. | Nous regardons Nous regarderons c. Salon de I'emploi
f. | Vous dinez Vous dinerez

d. Rendez-vous Drucker

B. Lisez les énoncés de la colonne de droite & e. Conférence Manon Antier
haute voix puis répétez les paires (j’arrivais /
j-arriverai, etc.).

B. Ecoutez et vérifiez les réponses puis lisez
€. Ecoutez, lisez puis répétez la phrase le programme a haute voix.

suivante le plus rapidement possible.

Frédérique Durand parlera du programme & son patron

et aux partenaires de son entreprise a Strasbourg.
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1. Questions indiscrétes
Utilisez le pronom y pour répondre aux gquestions.

1. — Vous allez au Salon de l'informatique ?
— Oui, nous .../ Non, nous ... .

2. — Est-ce que Bernard travaille dans cette entreprise ?
— Qui, il ... /Non, il ...

3. — Etes-vous au bureau le soir ?
— Qui, j’.../Non, je ...

4. — Est-ce que vous déjeunez a la cantine tous les jours ?
— Qui, nous .../ Non, nous ... .

5. — Est-ce que les dossiers sont dans ce tiroir ?
— Qui, ils ... /Non, ils ... .

2. Suite d’actions
Utilisez successivement le passé récent, le présent continu et le futur proche.

Exemple : Lentreprise (acheter) vient d’acheter un nouveau terrain. La direction (examiner) est en train
d’examiner les projets. Elle (faire construire) va faire construire de nouveaux batiments.

1. Je (rédiger) le rapport. Je (préparer) des enveloppes. J' (envoyer) le courrier.
2. Florent et Sylvain (finir) leurs études. Ils (préparer) un CV. lls (chercher) un stage.

3. Le responsable (prendre) une décision importante. Il (rédiger) une note. Il (envoyer) la note a tout
le personnel.

4. Tu (présenter) le produit. Tu (répondre) aux questions. Tu (vendre) le produit.
5. Nous (faire) une étude de marché. Nous (élaborer) un nouveau produit. Nous le (lancer) sur le marché.

3. Prévisions annuelles
Conjuguez les verbes au futur simple dans le mail ci-dessous.

A Collegues <reseau@entreprise.fr>

Ajouter un cham Cc  Ajouter un champ Cel  Joindre un fichier Insérer : Invitation
9. B | U Tv 1T. ® o0 = &= & & T, «textebrut Vérifier I'orthographe

Chéres collégues, chers collégues,

Vaici les prévisions pour l'année prochaine.Nous [faire) construire un nouvezu batiment. La direction commarciale [deménager],
Vaus (aveir] un nouveau restaurant d’entreprise. Les ingénieurs (élaborer] de nouveaux procédés. Lusine [pouveir] produire plus,
Les commercizux [devoir] trouver de nouveaux marchés, Je [réfléchirl & d'autres stratégies. Nous [&tre] plus performants.

Ja vous remercie de votre collaboration,

Michsl Pichet ;:
&, Travail mal fait !
Donnez les instructions a votre assistant.
Exemple : Vous n'avez pas donné les dossiers aux assistantes. =» Donnez-leur les dossiers !
1. Vous ne m’avez pas communiqué la date 4. Vous n’avez pas téléphoné a M. et Mme Grison.
de la réunion. 5. Vous ne m'avez pas dit a quelle heure
2. Vous n'avez pas écrit aux clients. VOus venez.
3. Vous n'avez pas répondu a la commerciale. 6. Vous ne nous avez pas parlé de ce probléme.
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Faites des projets !

TESTEZ-VOUS e eseore

1. Casepasseou?

Ecoutez ces bréves communications et dites dans quel lieu on peut les entendre.
Cochez la bonne réponse.

57

Lieu Situation 1 Sitwation 2 SHuation 3 Situation 4  Situation 5  Situstion &

éé 2. Une entreprise ou il fait bon vivre
P Ecoutez I'interview et cochez la bonne réponse.
Vrai Faux On ne sait pas
Le secteur d'activité de I'entreprise est la distribution.
Les salariés peuvent utiliser la cuisine pour féter un anniversaire.
On peut discuter du salaire ou demander une formation,
Des cours de gymnastique sont organisés dans les locaux.
Les réunions de travail ont toujours lieu en France.

WY o B o

Une sortie

Vous effectuez un séjour professionnel en France. Vous décidez d'aller visiter le musée
Rodin pendant votre temps libre. Lisez le document et cochez la bonne réponse.

HORAIRES

> Quvert tous les jours sauf le lundp b
Cuvarture du musee, du jardin et de Iz bautioue  de 10 ha 17 h 45

Derniere entrée 3 17 h 15

Du 1 octobre au 31 mars, le jardin fermea 3 17 h

Visiter e musée en nocturne tous les mercredis jusqu'a 20 h 45

Le musée est farmé |2 19 j2nvier, le 1% mal et le 25 dérembre

LF MUSEE RODIN

Au ceeur de Paris, proche des Invalides, le musés
Rodin présente 'ceuvre du plus célébre des

sculpreurs du xix¢ sigcle. Découvrez catte collectian ACCES

unique de sculptures présentée dans ["hatel Biron, = Métro  ligne 13, station Varenna  Bus - 69, 82, 87, 92

prestigieux hotel particulier du xvie siécle qui a été RER : ligne C, station rvalides Vélib : station de vélos, 9 bd des Invalides

la derneure de I'artiste el venez vous promener

dans son parc & la francaise, véritable havie de GRATUIT k-
paix et de beaute. > Les collectinns permanentes du musée sont gratuites le premier dimanche dumoss, &

Vrai Faux On ne sait pas
On peut visiter le musée le [undi.

Le musée est situé a proximité de Paris.

Rodin est un sculpteur.

En hiver, le jardin ferme 2 17 h.

On peut visiter le musée jusqu’a 20 h 45 une fois par mois.

Ily a trois moyens de transport en commun pour aller au musée.
On peut visiter le musée avec un audio-guide en sept langues.
La visite est gratuite une fois par mois pour tous les visiteurs.

N o B

@Mon portiolio » Unité 9
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Repéres culturels

Etre heureux au travail ” n ” n n n n
1. Testez votre motivation au travail. Cochez I'énoncé qui vous convient.

a. avoir une bonne ambiance ]
b. &tre autonome [ ]
¢. gagner un bon salaire L]
d. avoir des responsabilités [
e. avoir des possibilités dévolution ]

a. un beau cadre de travail avec un endroit convivial pour vos repas et vos pauses L]
b. une grande flexibilité horaire L]
¢. des outils de travail performants et a la pointe de la technologie m
d. des primes et des bonus intéressants []
e. des activités culturelles et sportives []

a. les compétitions entre collegues L]

b. ta routine, faire toujours la méme chose L]
c. le manqgue de sécurité de votre poste [ ]
d. le contenu des projets [ ]
e. le sentiment qu’on n’utilise pas bien vos compétences [ ]

a. une féte organisée pour vous par vos collégues pour un événement spécial L |
h. pouvcnr voyager peur votre travaai

2. Lisez les résultats d'un sondage fait auprés d'un échantillon de Francais.

Quel est le premier élément qui importe pour vous au travail 7

Lambiance § _ Le contenu
des équipes NP - des projets

----- < Ne se
- prononcent
pas

Lautonomie

Les responsabilités Les possibilités

d’évolution

Pour &tre bien au travail, les Francais interrogés privilégient la bonne ambiance au travail.

N Comparez vos réponses au test avec le sondage. Qu’est-ce que vous pensez
des réponses des Francais ? Comment ca se passe dans votre entreprise / dans votre pays ?
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Y  Repéres professionnels

Bien rédiger une lettre professionnelle

1. Lisez la lettre et faites correspondre chaque partie numérotée a I'énoncé qui convient,

CAPFORMEPLUS

98 rue Gambetta
31100 Toulouse
www.capformeplus.fr (1}

Vos réf : v/ demande du 12 mars (2) Comité d'entreprise de la société Turbolex
Nos réf : NA / AB 3) (43 |82 avenue Champollion
31100 Toulouse

(5) Toulouse, le 15 mars ...
Obijet : offre d'abonnement

Messieurs, (7}
Nous avons bien regu votre demande de renseignements et vous remercions de votre confiance. @

Nous avans le plaisir de vous informer gue nous pouvons proposer au personnel de votre société un
abonnement de 26 € par mois.

Vos collabarateurs pourront pratiquer leurs activités préférées (musculation, danse., yoga, tai chi, agua-
gym, hammam...) dans d'excellentes conditions. @)

Notre centre de remise en forme est ouvert de 8 h & 22 h sans interrupticn, 7 jours/7. Nos professeurs
dynamigues et compétents vous attendent.

Nous restons & votre disposition pour tout renseignement complémentaire. (10

Nous vous prions d'agréer, Messieurs, nos salutations distinguées. 11

La directrice du centre

>

Annie Bluet (123

SARL au capital de 110 000 euros — RCS Toulouse B 403 197 590

Conclusion

Identification de la lettre qu’on écrit
Développement

Lieu et date d'expédition

Titre de civilité

Nom et adresse de I'expéditeur

a. Signataire : signature de celui qui écrit,
son nom, sa fonction

b. Formule de politesse

c. Motif de la lettre

d Identification de la lettre qu'on a recue

=]

f

S L

. Introduction
. Nom et adresse du destinataire

2. A la suite de la lecture de cette lettre, rédigez la note d'information adressée au personnel
de la société Turbolex par le comité d’entreprise.
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de suivre des instructions

sur une bofte vocale
d’effectuer des opérations
bancaires simples

d’échanger sur un probléme
de raconter briévement

un événement

de rédiger une lettre de réclamation
simple

de faire une déclaration orale
ou écrite suite a un vol

comprendre et fournir

des renseignements bancaires
nommer les parties du corps
et décrire des symptomes

. décrire les problémes d’un appareil
» indiguer comment manipuler

un appareil

: décrire une personne
' raconter un événement

- le conditionnel de politesse

(demande polie, souhait, désir)

» le pronom en

» le gérondif (sensibilisation)

- le pronom démonstratif ¢a

+ le passé composé et ['imparfait

A\ Pensez a consulter

cent cinquante-sept 157



Je voudrais ouvrir un compte

Agro banque bonjour. Appuyez sur la touche « étoile » de votre appareil. Si vous disposez
d‘un numéro de client, tapez 1, sinon faites le 2. Merci de patienter quelques instants,
un télé-conseiller va donner suite a votre appel.

Le télé-conseiller :
La cliente :

Le télé-conseiller :
La cliente ;
Le télé-conseiller :

La clienta :

Le télé-conseiller :
La cliente :

Le télé-conseilier :

La cliente :

Le télé~conseiller :
La clients :

Agro banque, bonjour. Laurent Bertier & votre service.

Bonjour monsieur. Je viens d‘arriver en France et je souhaiterais ouvrir
un compte. Pourriez-vous me renseigner ?

Oui, bien sGr ! Pour ouvrir un compte, il faut prendre rendez-vous avec
un conseiller clientéle en appelant au 0 800 453 900 et venir avec une piéce
d'identité et un justificatif de domicile.

Un « justificatif de domicile » ? C'est quoi ?
C'est un document qui montre que vous habitez bien a votre adresse.

Ah ! D"accord, je comprends. C'est par exemple, une quittance de loyer,
une facture d‘électricité ou de téléphone fixe ?

Oui, c'est¢a !
Trés bien ! Et... Mon employeur me demande un RIB pour payer mon salaire.
Qu’est-ce que c'est un RIB ?

Cest un relevé d'identité bancaire. Il permet de communiquer vos coordonnées

bancaires et de faire un virement ou un prélévement automatique
sur votre compte. Vous le trouverez dans votre carnet de chéques.

D'accord ! Et derniére question... J'aimerais aussi consulter mes comptes
sur Internet, c’est gratuit ?

Bien sOr ! Et vous aurez un code pour ca.
Trés bien. Merci, monsieur. Au revoir !

Cochez les documents a fournir pour I'ouverture d’'un compte bancaire.

Un bulletin de salaire

Un contrat de travail

Une piece d'identité

Une photo d'identité

Un relevé d'identité bancaire
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B'UN COMPTE BANCAIRE -

Une facture de téléphone fixe

Une facture d'électricité




mes !

L a8l e

Les consignes des boites vocales : =

Appuyez sur la touche é&toile (*) / digse (#). une banque - un carnet - un cheque

Faites le 1. un code - un compte bancaire - consulter - un crédit /
Tapez 1. crediter - un débit / débiter - un reglement / régler

Merci de patienter. un relevé - un retrait / retirer - un virement / virer

Pour exprimer le désir / le souhait Les of

et demander poliment : ouvrir un compte
Je souhaiterais / J'aimerais ouvrir un compte. faire un virement
Pourriez-vous me renseigner ? effectuer un prélevement

consulter ses comptes

i Vous travaillez en France et vous voulez avoir une carte bancaire.
Vous lisez le dépliant ci-dessous et vous notez les précisions et les informations

que vous souhaiteriez avoir puis vous rencontrez un conseiller clientéle.

Le / La conseiller{ére) clientéle : _ Wous
s accueille le / la client(e) ; s décrivez vos besains ;
* pose des questions sur les besoins du dient ; | = posez des questions sur
« repond aux questions du client et apporte des précisions | des informations du dépliant ;
sur les différentes possibilités de cartes. | s indiquez votre choix.

" La carte Visa
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Vous avez mal ol ?

$

Le médecin :
La patiente :
Le médecin :
Le médecin :

3

La patiente :
Le médecin :
La patiente
Le médecin
La patienta :

:'If'

Mme Couvreur ?

Oui, bonjour, docteur.

Bonjour, madame. Entrez !

Alors, qu'est-ce qui vous arrive ?

J'ai trés mal a la gorge et aux oreilles depuis 3 jours.
Vous avez de la fievre ?

Non, mais je suis tres fatiguée.

Et vous toussez ?

Non, mais ca fait trés mal quand j’avale.

Le meédecin : Bon, je vais vous ausculter. Quvrez la bouche... Ah ! Vous avez une angine. Je vais faire
un prélévement dans votre gorge pour faire un test rapide... Et je vais examiner vos

oreilles... Bon... C'est bien, vous n‘avez pas d'otite.

Quelques minutes aprés...

Bon, d'apres le test, vous n'avez pas besoin d’antibiotiques. Je vais vous donner
un anti-inflammatoire. Ce sont des comprimés, vous en prendrez 6 par jour.

Je dois en prendre pendant combien de jours ?

Pendant 6 jours et je vous prescris aussi du sirop pour la gorge. Vous en prendrez
3 cuilléres a soupe par jour. Voici votre ordonnance.

Le médecin:

La patiente :
Le médecin :

Le médecin remplit la fiche de sa patiente.
Cochez les informations qui correspondent a la situation.

LES SYMPTOMES I | A MALADIE BN Lt TRAITEMENT _

La patiente a mal :

La patiente : La patiente a :

a b o,
a Destomue.
aux orerlles,
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Le médecin prescrit :
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Reglez les problemes !

Les parties du corps (2) Pour décrire des symptémes ou la raison

le corps d’une visite chez le médecin :
J'ai mal a la téte / au cou / a la gorge / aux oreilles /
aux dents / aux pieds.
J'ai de la fievre.

le cou Je tousse.
far Je dors mal.
'epaule la téte Je suis trés fatigué(e).
le torse la rugue Je vomis.
(la poitrine) Je me suis blessé(e) a la jambe, au bras.
le dos
le ventre
el le coude une angine - un antibiotique  un antl—lnﬂamma.stoue
, ! b ausculter - se blesser - une blessure - un comprimé
la main avantbras oy aminer - Ia figvre - un mal - une ordonnance
le doigt la fesse une otite - un prélévement - prescrire - saigner
un sirop - tousser
le pied la jambe
les ortails / —— un(e} ch|rurg1en(ne} un(e) dentiste
: un(e) dermatologue  un(e) gynécologue
les doigts | 4
Aot ot B Lo talon un(e) ophtalmologue = un(e) oto-rhino(-laryngologiste)
P un(e) pédiatre - un(e) kinésithérapeute
% Vous n’allez pas bien et vous allez a la pharmacie. Vous dites ce que vous avez

et vous demandez conseil au pharmacien. Le pharmacien vous pose des questions
et vous conseille.

Vous : Le pharmacien :
- décrivez vos symptomes ; - demande des précisions sur les symptémes ;
- demandez des précisions sur - propose quelque chose en fonction des symptémes ;
les produits et sur la posologie. - précise la quantité et la fréquence pour la prise des produits.
ﬁ Vous ne vous sentez pas bien et vous ne pouvez pas aller travailler.

Vous envoyez un mail a un(e) proche collaborateur(trice) pour lui expliquer la situation
et lui dire combien de temps vous serez absent(e).
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C'est encore en panne!

Le dépanneur : Bonjour, monsieur, c‘est pour la photocopieuse en panne.
éb Un employé ; Ah ! Bonjour ! C'est par ici.
P Le dépanneur Bon alors, quel est le probléme ?
Un employé : D'abord, il y a des taches bizarres sur les photocopies. Ensuite, quelquefois

le voyant rouge clignote et, quand on appuie sur le bouton vert, ca ne marche
pas. Mais J'ai trouvé la solution, j'éteins tout et je remets la photocopieuse
en marche en appuyant sur le bouton marche/arrét,

Le dépanneur : Ah bon, et ca fonctionne ?

Un employé : Oui.

Le dépanneur: Vous avez d’autres problémes encore ?

Un employé: Oui, parfois elle fait un dréle de bruit et le papier est souvent coincé.
Le dépanneur: Bien, je vais voir ca.

Vous étes le technicien, complétez votre fiche d'intervention. Cochez les symptomes de la panne.

PHOTOCOP Service aprés-vente

Fiche d’intervention :
Date: 15/09

Code intervention ; 56B23
Agentn®: 126

Description de la panne :

photocopies [ ] trop claires [ trop foncées

[ Ttaches sur les photocopies [ Ibruitanormal [ Jbourrage papier [l réservoir d’encre boucheé
[ court-circuit (Jautres -

Description de la réparation : Démontage et remplacement des piéces défectueuses. Réglage. Nettoyage.

Nos réparations sont garanties six mois.

Pour indiquer les problémes d‘un appareil / Pour indiquer comment manipuler un appareil :
d’une machine : On appuie sur le bouten vert.

La photocopieuse est en panne. J'éteins la machine.

Il'y a des taches bizarres. Je (re)mets la machine en marche.

Le voyant rouge clignote.

Ca ne marche / fonctionne pas.

Elle fait un dréle de bruit. ek et § i

Le papier est souvent coincé. allumer - un bouton - un bruit - clignoter = éteindre
fonctionner - marcher - une panne  une photocopie
une photocopieuse / un photocopieur - un voyant
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Réglez les problémes !

Un stagiaire francophone vient d’arriver dans votre service.
Expliquez-lui comment fonctionne la photocopieuse.

le chargeur
de documents &

=, et Vinterrupteur
L=jiH— (ou bouton) pour allumer
la photocopieuse

le panneau de commande

le couvercle

le voyant « Marche »

la vitre ——
d'exposition

le bouton pour lancer la photocapie

I e
el

le capot zvant ——;—o«i =

e
—
i
i
i
r.ﬁ._\
L

4
)

la prise —=3#

— les magasins
Coupon service aprés-vente

Votre téléphone
portab'e ne NUm R R Pl‘énﬂm e e - T
fonctionne pas Adresse & oo, Tél. bureau / domicile © ...............
bien. Vous vous ,
rendez au service Motif de retour du portable :
apres-vente et Ne s'allume pas C} Micro / Haut parleur défectusux
vous expli v S . . =

P q}l =5 Pas d'affichage 2 Probléme de batterie O
votre probléme. :
Le vendeur vous Pas de réception ) AU, DEBBIERR Y wevnmsons v
pose des questions Pas d’émission O
et compléte 4
la fiche ci-contre. L'appareil est-l encore sous garantie ? Oui (> Non O

Vous avez acheté un appareil (ordinateur / imprimante / appareil photo / télévision...)
sur Internet mais il est tombé en panne. Complétez la lettre de réclamation.

( )

( ) ( P
(Adresse)
(Date)

Objet : appareil défectueux sous garantie
PJ : bon de garantie

Madame, Monsieur,

J'ai acheté sur votre site Internet le (.1 yun ( .
Cet appareil sous garantie est tombé en pannele ().
Les anomalies sont les suivantes - ( ).

Vous trouverez ci-joint une photocopie du bon de garantie.
Je vous prie de bien vouloir procéder & la réparation gratuite de I'appareil dans les meilleurs déiais.

Veuillez agréer, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.
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Déclaration de vol

Le policier :

Mme Pinaud ;

Le policier:

Mme Pinaud :

Le policier:

Mime Pinaud :

Le policier :

Mme Pinaud :

Le policier :

Mime Pinaud ;

Le policier :

Mme Pinaud :

Le policier:

Mme Pinaud :

Le policier:

kIS ¥

Madame ?

Bonjour, monsieur, on m‘a volé mon sac alors je voudrais faire une déclaration
de vol.

D’accord. Ca s'est passé quand ?

Hier, vers 17 heures.

ou?

Devant la gare.

Et comment ¢a s’est passé ?

J'étais avec mon ami et nous attendions un taxi. J'avais mon sac a I’ épaule.

A un moment, un homme est passé devant moi et il I'a arraché, puis il s'est enfui
en courant.

Je vois... Vous pouvez le décrire ?

Oui, il était grand et fort et avait des cheveux blonds et bouc|és. Il portait
des vétements de sport. Nous avons couru aprés lui mais I'homme a disparu.
Vous pouvez décrire votre sac et son contenu ?

C'est un petit sac noir en cuir. Il contenait mes papiers, mon portefeuille
avec un peu d'argent et ma carte bancaire.

Ah ! Ca, c'est ennuyeux ! Vous avez fait opposition a la banque ?

Non, pas encore.

Alors, vous devez le faire rapidement !

Vous étes I'ami de Mme Pinaud.
Choisissez les dessins qui correspondent a la scéne et mettez-les dans I'ordre.

Faites la liste du contenu du sac.
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Réglez les problémes !

¥

Pour raconter:
Hier, devant la gare, |‘attendais un taxi et |'avais mon sac a I'épaule.
A un moment, un homme est passé devant moi et il I'a arraché,
puis il s'est enfui en courant.

( wvoir Outils linguistiques *. p. 167)

Pour décrire une personne :

Il est / etait grand et fort,

Il a/ avait des cheveux blonds et bouclés.
Il porte / portait des vétements de sport.

Pour décrire un objet :
La taille : C'est / C'était un petit sac.
La couleur : C'est / C'était un petit sac noir.
La matiere : C'est / C'était un petit sac noir en cuir / en tissu.
Le contenu : |l contient / contenait mes papiers.

rouge vert jaune rose

violet orange noir blanc gris

( )
% On vous a volé votre téléphone, {Oate)
votre ordinateur ou votre tablette Objet : déclaration de sinistre
numérique, vous allez au commissariat. N° d'assuré :
Vous expliquez comment on vous a volé Madame, Monsieur,
votre appareil et vous le décrivez. Je souhaite vous informer d’un ( io§ accident, vol,

sdquiestsurvenule (i a( o).
. { FLIEM & { *hy ‘ F 5 i }
: Je vous prie de bien vouloir prendre les dispositions
p

Vous avez été victime d’un sinistre prévues par le contrat d'assurance.

(accident I, fuita & . die..)) Je reste a votre disposition pour tout renseignement
’aCFI ent, vol, fuite e:au, mc.en ie...). complémentaire.

Ecrivez une lettre de déclaration

de sinistre a votre assurance a partir
du modele ci-contre.

Dans I'attente de votre réponse, je vous prie d'agréer,
Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.
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OUTILS LINGUISTIQUES

Pour exprimer une demande / un souhait.

J'aimerais ouvrir un compte. / Elle aimerait ouvrir un compte.
Je souhaiterais consulter mes comptes. / Nous souhaiterions consulter nos comptes,

Présent du conditionnel : Infinitif + terminaisons de I'imparfait (ais / ais / ait / ions / iez / aient)

Futur simple

Etre = je serai

Avoir = tu auras

Aller e il ira

Vouloir =+ nous voudrons
Pouvoir = vous pourrez

Les verbes irréguliers du conditionnel sont les mémes que les verbes irréguliers du futur simple
avec des terminaisons différentes.

Présent du conditionnel

je serais / il serait / nous serions

tu aurais / vous seriez / ils auraient

J'irais / vous iriez / ils iraient

nous voudrions / je voudrais / elle voudrait
vous pourriez / tu pourrais / elles pourraient

Pour éviter la répétition.

Je vous donne des comprimés, vous en prendrez & par jour.
Je vous prescris aussi du sirop pour la gorge. Vous en prendrez 3 cuilléres 3 soupe par jour.

des).

Le pronom en remplace un nom précédé d'un article défini (un, une, des) ou d'un partitif (du, de la, de I,

Avec les quantités, on utilise en et on répéte la quantité apres le verbe.

Pour expliquer la maniére / la facon de faire.

Il faut prendre rendez-vous avec un conseiller | en appelant au 05 45 67 32 23.
Je remets la photocopieuse en marche | en appuyant sur le bouton marche / arrét.

| En + participe présent

Pour former le participe présent :

Appeler nous appelons en appelant
Appuyer nous appuyons en appuyant
Faire nous faisons en faisant

Base du verbe avec « nous » au présent + ant

Verbes irréguliers :
Etre = en étant
Avoir =» en ayant
Savoir =» en sachant
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Réglez les problémes !

Pour éviter les répétitions, pour remplacer un groupe de mots.

Ca ne marche pas | =» La machine et les boutons ne marchent pas.
le vais voir ca. =+ Je vais voir guels sont les problémes de la machine.
Vous aurez un code pour ¢a. =» Un code pour consulter vos comptes sur Internet.

Ca remplace un groupe de mots qui indique une action, une situation ou un objet.

A Ca est neutre.
Dans le langage soutenu : ¢a = cela.

Pour raconter.

J'attendais un taxi et 'avais mon sac a I'épaule. A un moment, un homme |'a arraché et s’est enfui.
Il était grand et fort.

J'attendais un taxi. Un homme 'a arraché.
J'avais mon sac a ['épaule. Il s'est enfui.

Il était grand et fort.

Les circonstances a I'imparfait ; Les événements au passé composé.
— actions en cours ;

— description du temps, des objets, des personnes
au moment de |'événement.

PRONONCEZ

Opposition des sons [p] et [b] Le son [v]

Ecoutez et dites si vous entendez [p] ou [b]. Ecoutez et prononcez correctement
Numérotez les énoncés dans Fordre le son [v] dans les énoncés suivants.
ot vous les entendez. Véronique a besoin d'un antibiotique.

Pas de probléme | VHQ;;? n adrnvE pats a avalelr. .

Parlez aprés le bip ! Vgldrie a els ou c;r;s sur le visage.

Mon employeur a besoin d’un RIB. e D ST

: : Valentin voit mal.
Prenez des espéces a la banque. s
. i g Yvan a de la fievre.
Faites opposition a la bangue.

IIl'y a des symptomes bizarres.
Mon beau portable est bien en panne.

Réécoutez et répétez les énoncés.
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ENTRAINEZ-VOUS

Bienvenue a la banque
a) Conjuguez les verbes au conditionnel pour exprimer les souhaits.

le (souhaiter) voir un conseiller, s'il vous plaft.
M. et Mme Dumont (vouloir) cuvrir un compte.
. Mlle Jacot (&tre) intéressée par une carte de crédit.

Je (avoir) besoin d’un crédit, s'il vous plait.
Tu (aimer) consulter tes comptes sur Internet.
Vous (vouloir) déposer de |'argent ?

b) Exprimez poliment votre demande (variez les formules), pour obtenir :

un rendez-vous avec le conseiller,

un relevé de compte. un carnet de chéques.
le solde de votre compte.

les horaires d'ouverture. un RIB.

Sondage santé
Répondez au questionnaire sur la santé. Utilisez le pronom en.

Questionnaire (+]

Vous avez des enfants 7 OUL JB0 ai frois. / Non, je ren ai pas.
5i nonm, souhaitez-vous avoir des enfants ?

sexe:ML| Fl] Age:.....ans Nationalité : ..o,

Combien de visites chez le médecin faites-vous paran?
Avez-vous des problemes de saneé ?
Prenez-vous des médicaments particuliers ?
Faites-vous du sport ?
Consultez-vous souvent des spécialistes ?
Combien de jours d’arréc maladie avez-vous pris cette année ?
Vous avez subi combien d’opérations 7
Combien y a-t-il d’hdpitaux dans votre ville ?
€ vous remercie de votre participation.

|

Suivez le guide !
Expliquez le fonctionnement d’'un ordinateur en transformant les phrases.

Exemple : Mettez I'ordinateur en marche / appuyez sur le bouton marche/arrét.
Mettez I'ordinateur en marche en appuyant sur le bouton marche/arrét.
Editez votre document / cliquez sur « imprimer ».
Supprimez un mot / sélectionnez-le.
Transférez une partie d’un texte / faites un
« copier-coller ».
Recherchez une information / allez sur Internet.

Présentez votre texte différemment / choisissez
une autre police de caractéres.

Protégez votre session / saisissez votre code secret.
Accédez a vos courriels / ouvrez votre messagerie.

Série noire
Transformez les témoignages au passé. Utilisez le passé composé et I'imparfait.

Je rentre d'un séminaire. Je suis sur la nationale
10. Il fait nuit et il pleut alors, je ne roule pas vite.
Au carrefour, je vois une voiture qui arrive &
toute vitesse. J'essaye d’éviter |"accident, mais
je ne peux pas m‘arréter.

Je suis au Café de |a gare avec une collégue. Nous
attendons I'neure de départ du train et nous lisons
le journal. Ma valise et mon sac avec mon ordina-
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teur portable sont par terre a co6té de moi. Soudain,
ma collégue crie et je vois un homme s’enfuir avec
mon sac. Je cours mais je ne le rattrape pas !
Nous sommes en réunion et il fait trés chaud. Jacques
explique les derniers résultats de 'entreprise et
nous écoutons avec attention. Tout a coup, il fait un
malaise et il tombe par terre. J'appelle les pompiers
et ils transportent notre collégue a I'hépital.



Réglei les problémes !

TESTEZ-VOUS

éé Des boites vocales

Ecoutez les boites vocales et notez le numéro

du message qui correspond a I'objet de I'appel.
Puis reliez par une fléche ce que vous devez faire
pour obtenir I'information.

Connaitre la liste des films. Prononcer un mot.
Consulter vos comptes. Appeler un autre numéro.
1 Faire une inscription. / Appuyer sur la touche 1.
Acheter un billet. Composer un code spécial.
Expliquer un probléme sur un appareil. Retéléphoner plus tard.
Prendre rendez-vous. Faire le 2.
VOU.S avez la. SOIution ! Madame, Maonsieur,
Lisez la lettre et cochez la bonne réponse. Vous voulez changer de voiture, faire des travaux dans

5 votre maison ou réaliser un projet personnel ?

La lettre est envoyée par iN'hésitez pas, avec le prét Créditplus, vous aver la solution !
une bangue. Vous bénéficiez d'un crédit adapté pour chaque type
une entreprise de travaux. d'utilisation et a des taux trés compé‘tit%fs. ) ‘

: ” ; Pour effectuer votre demande de prét, c'est trés facile
un concessionnaire automobile. — par courrier en retournant la demande ci-jointe
complétée et signée,

On vous pIopose — par téléphone en appelant le 0 856 026 002,

d'acheter une voiture ou une maison. par Internet en vous connectant sur notre site
d'effectuer des travaux. www.creditplusfr avec votre code client,
de prendre un crédit. La somme est virée sous 48 heures sur votre compte
bancaire.
Vous pouvez Nous vous remercions de votre confiance.
choisir votre voiture en vous connectant. Michel Labbé
contacter un architecte en téléphonant. Directeur de la clientéle

obtenir un crédit en complétant un imprimé,

é Sous garantie

Ecoutez le dialogue et complétez la fiche de réclamation.

FICHE DE RECLAMATION

Modele -

Nom du client : — Sous garantie ;

Motif de la réclamation : (G Description du probleme :
Type d'appareil : — Délai de réparation :
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Repeéres culturels

Quels sont les moyens de paiement utilisés
dans votre pays ?

Et vous, quels moyens de paiement utilisez-
vous dans les cas suivants ?

—Vous achetez un journal, un billet de
train, un billet d’avion, un réfrigérateur,
une voiture.

- Vous payez une consultation chez

le médecin, une facture d'électricité,

un loyer, une note d’hétel, une addition
dans un bar, une place de parking,

des achats dans un supermarché,

de l'essence.

96 % des Francais ont un chéquier, 81 % utilisent
les virements bancaires et 56 % ont une carte bancaire.

Pour payer leurs achats courants, les Francais
utilisent des 0 (les
et les de monnaie ) chégue LIRE
carte de crédit JBY virement bancaire (AL
carte de crédit occupent une place importante
dans les habitudes des Francais par rapport aux
moyens plus récents, comme les comptes de

. (type Paypal et Western

Union) ou le
Chez les commergants, les Frangals payent par
cheque, espéces, ou quand

cela est possible, en _cheques cadeaux §
A cheéques vacances

Le commerr;ant peut refuser le paiement par
chéque ou ne pas l'accepter en dessous d'une
somme minimum.
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Pcur les gros achats comme
del’ électromenager on peut utiliser les

1Bnts automes si on paye en
plu5|eur5 fms mais parf0|s on peut aussi payer
en faisant plusieurs chéques. Une piéce d’iden-
tité est toujours demandée.

En général, on paye les places de parking
ou le péage des autoroutes par carte bancaire
ou en espéces mais pas par chéque.

Pour les transports en commun, on achéte
les billets aux guichets (on paye en CB, espéces
ou chéque), aux distributeurs automatiques
(on paye en CB ou espéces)
ou encore par Internet (on paye en CB).

La consultation chez le médecin est souvent
payée par chéque.
Enfin, les salaires sont en général payés

par virement bancaire par les employeurs qui
demandent un RIB a I'employé.

Observez le graphique et comparez
les moyens de paiement utilisés par les
Francais avec ceux utilisés dans votre pays.

La possession
des différents moyens de paiement

Chequier

Virement bancaire

Carte bancaire avec debit immeédiat

Carte bancaire avec débit différé

Compte de transfert de fonds
(PayPal, Western Union...)

Carte d'un organisme de crédit

Titre de paiernent (tickets restaurants, ﬁ |
chégques cadeaux...) %

Porte-mennaie électronigue (Monéo...} : : I ‘

Source : Ifop pour Wincor Nixdorf



Avez-vous un message d’accueil ou un serveur vocal

dans votre entreprise ? Qu'est-ce qu‘il annonce ?

Dans votre pays, quel type d’entreprise utilise les serveurs vocaux ?
Obtenez-vous facilement les renseignements que vous souhaitez ?

Que pensez-vous de I'emploi de plus en plus fréquent des serveurs
vocaux ?

Ecoutez les messages suivants. 1o .

1. Le message sur serveur vacal

Société Gerec, bonjour.
Appuyez sur la touche « étoile » de votre appareil.
Pour une commande, tapez 1, pour le service aprés-vente, faites le 2, sinon faites le 3.
Merci de patienter quelques instants, un télé-conseiller va donner suite & votre appel.

2. Les messages d'accueil ou d'attente

a. Pour accueillir et faire patienter un correspondant.

Assureplus, bonjour, ne quittez pas, un télé-conseiller va vous répondre dans quelques instants,
merci de patienter.

b. Pour faire patienter un correspandant et utiliser le temps d'attente pour donner

des informations.

Réparevite va donner suite & votre appel et vous prie de bien vouloir patienter quelques instants,
Notre service clientéle est & votre disposition tous les jours du lundi au vendredi de 9 h 3 12 h
etdel4hal18h30, lesamedide9ha 12 h

c. Pour annoncer une indisponibilité en cas d'appel en dehors des haraires d'ouverture
ou pendant une absence,

Le cabinet médical est actuellement fermé. Nous vous invitons & renouveler votre appel

du lundi au vendredi, de 9 h & 12 h et de 14 h § 18 h. En cas d'urgence, vous pouvez vous adresser
a la clinigue Bordas au 05 58 59 65 08. Merci et & bientot.

Réécoutez les quatre messages puis relevez les expressions pour :
se présenter. ¢.. donner des informations.

. donner des consignes. © remercier et prendre congé.
informer de "attente ou de l'indisponibilité.

A vous d’enregistrer un message d'accueil pour la boite vocale de votre entreprise
et pour faire patienter des correspondants francophones.
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Avec deux partenaires francophones, vous créez une entreprise pour commercialiser sur
internet un produit de votre pays dans le cadre du commerce équitable {(produit artisa-
nal, produit alimentaire, produit touristique...}.

By REUNION AVEC LES PARTENAIRES

» 1 Discutez de I'organisation de I'entreprise (réle de chaque partenaire).

) 2 Rédigez une fiche pour présenter les caractéristiques du produit
ou de la gamme de produits a commercialiser.

> 3 Vous souhaitez respecter des regles éthiques pour le choix des
composants et/ou de la fabrication du produit. Rédigez ensemble
des regles a I'attention des fournisseurs.

=E=F® PREPARATION DU SITE

) 1 Rédigez un texte court pour présenter votre entreprise.

) 2 Rédigez trois courtes présentations de chacun des partenaires en
précisant leur parcours professionnel.

> 3 Réalisez une fiche de présentation du produit que vous allez
commercialiser et de son processus de fabrication.
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SCENARIO PROFESSI

SVNGIE® RECRUTEMENT

Vous souhaitez recruter un commercial pour faire connaitre et vendre
votre produit dans les pays francophones.

» 1 Réunissez-vous avec vos partenaires pour parler du profil du poste
et des conditions de recrutement.

) 2 Rédigez I'annonce qui paraitra sur Internet.
) 3 Préparez le questionnaire pour |'entretien de recrutement.

) & Un candidat se présente. Réalisez I'entretien puis décidez de
I'embauche ou non.

SN SALON PROFESSIONNEL

Votre entreprise va participer au Salon du commerce équitable qui va
avoir lieu pendant deux jours dans une ville francaise.

» 1 Préparez la réunion sur I"'organisation de votre stand : établissez
un ordre du jour a partir des différents points & aborder et com-
muniquez-le par mail & vos partenaires.

> 2 Réunissez-vous avecvos partenaires pour préparer votre participation
au salon : organisation, décoration et programme d’animation de
votre stand, etc.

) 3 Rédigez un bref compte rendu de la réunion.

APRES LE SALON

> 1 Rédigez un court article sur le salon & mettre sur votre site.

) 2 Vousavez rencontré un probleme pendant le salon (vol, panne,...).
Rédigez une lettre de réclamation aux organisateurs.
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CORRIGES TESTEZ-VOUS

UNITE 1. Entrez en contact !

1. Premier contact
1.b,2.b,3.3,4.3,5.b,6.b

2. Une réunion chez Artémis International

Prénom et nom Nationalité Profession Lieu de travail
Dimitri lvanov russe Directeur commercial Tunis

Pzola Martinez colombienne Assistante de direction Madrid

Akemi Masato japonais Chef de projet Marseille

Anna Gruber allemande Responsable clientéle Genéve
Adamo Batista philippin Responsable des ressources humaines Singapour
John Smith australien Directeur financier Londres

3. Un formulaire bien rempli

» DEMANDE D'OUVERTURE DE COMPTE

B oenmiricaATioN 2 VOTRE COMPTE 3 LIVRETS 4 CONFIRMATION
Etat civil ® Mme © Mlle M.
Nom: Espina | Prénomls) : | Veronica ]

Nom de jeune fille :

Date de naissance : = 15/ 10/1980 Lieu de naissance ; Barcelone (Espagne)

Situation de famille : @ Célibataire Marig{e) ' Séparé(e)  Divorcé(e) Veuf(ve)

Profession : | Avocale

Adresse

Rue : 45 boulevard des Ant:g-l-za-i; Ville :frml_\.!antes

Code postal : | 44000 Pays . France

Vous contacter :

Téléphone : | 06 9965 12 11 Email: Verespina@teledo.fr

‘MITE 2. Faites connaissance !

- >

. Echanges en vol . Entreprise
1.b,2.¢,3.3,4.b,5.¢ 1.a,2.a,3.b,4.¢,5.¢, 6.2
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UNITE 3. Communiquez en ligne !

i, La bonne formule

1.b,2.¢,3.3,4.b,5.4,6.b, 7. b SDLIPRBPRE\

2. Des erreurs dans le fichier clients

Société Bontemps : 01.82.61.13.46 P St i g
Chaussland : 06.19.32.78.75 [ M. Leroux, Société Gibert |
Legaufre : 05.58.68.32.31
Noitec : 06.25.10.87.75

( © Urgent () Rappeler j

| Mlle Delort

Réunion vend_regg a Paris..
3. Prenez un message téléphonique Merci de rappeler demain
matin au 06 96 67 21 48.

UNITE 4. Partez en déplacement !

1. hotelsplus.com 2. Au bureau d’informations de la gare
1.8.2.¢3.44.b546.¢ T.6:2.¢, 3. b

3. A lagence de voyage

Vol aller Paris-Milan Mardi 10 novembre
Vol Départ / Arrivée Classe
AF 2101 08: 25 Paris, Charles-de-Gaulle (CDG), France — Terminal 2F Premium affaires
09:55 Milan, Linate (LIN), Italie

Votre retour Milan-Paris Jeudi 12 novembre
Vol Départ / Arrivée Classe
AF 1801 20:35 Milan, Linate (LIN), Italie Premium affaires
22:05 Paris, Charles-de-Gaulle, France — Terminal 2F

“|>

Organisez votre journée !

Internet pratique Un agenda charge
1.¢,2.8, 3.9,4.d, 5.1 1. Faux, 2. Faux, 3. Vraj, 4. Vrai, 5. On ne sait pas,
6. Vrai

Mon repas au bureau

Personne 1 ¢, personne 2 d, personne 3 a,
personne 4 b
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CORRIGES TESTEZ-VOUS

UNITE 6. Faites le bon choix!

1. bonresto.com
1.c2.3,3.¢,4.d,5.¢,6.,7.d,8.b,9.2,10. ¢

2. Question de chaix
1.c. 2.c3.ad.b

'NITE 7. Présentez une entreprise !

.. Histoire d’un succés
1.¢. 2.8, 3. b, 4.3, 5.b

-

B

UNITE 8. Trouvez un emploi !

i. Une offre d’emploi
1.8,2.¢,3.b,4.¢,5.3,6.¢c,7.b,8. ¢

UNITE 9. Faites des projets !

1. Ca se passe o ?

Un bureau : situation 4, Une salle de réunion : situation
6, Une exposition : situation 2, Une bibliotheque : situa-
tion 5, Une salle de spectacle : situation 1, Un aéroport :
situation 3

Réglez les problémes

Des boites vocales

Message 1 C b, Message 2 A ¢, Message 3 D a,
Message 4 £ {, Message 5 B d, Message 6 F e

FICHE DE RECLAMATION

Nom du client : Saciét-Canop pi:
Motif de la réclamation : _

Tpe dappaei
Hodle

<. Des entrepreneurs racontent
1.b,2.b,3.b,4.b

2. Ala direction des ressources humaines

Candidat 1 d, Candidat 2 b, Candidat 3 g, Candidat 4 c
Candidat 5 e, Candidat 6 3, Candidat 7 f

i’

2. Une entreprise o il fait bon vivre
1. Faux, 2. Vrai, 3. Vrai, 4. On ne sait pas, 5. Faux

3. Une sortie

1. Faux, 2. Faux, 3. Vrai, 4. Vrai, 5. Faux, 6. Vrai, 7. On ne
sait pas, 8. Vrai

Yous avez la solution !
1.3,2.¢, 3. ¢

Sous garantie

Sous garantie: O oui @ non

Description du probleme ;

Elle imprime mal et il y a des taches d’encre sur les feuilles.
Délai de réparation :
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TRANSCRIPTIONS

UNITE 1

Testez-vous 1
Premier contact

1. Comment allez-vous ?

2. le vous présente M, Garcia.

3. Quelle est votre nationalité ?

4. Quelle est votre situation de famille ?
5. C'est pour quoi ?

6. Comment ca s'écrit 7

Testez-vous 2

Une réunion chez Artemis International

— Je me présente. Mon nom est Dimitri lvanov. Je suis russe
et je suis directeur commercial chez Artemis a Tunis.

— Je m'appelle Paola Martinez. Je suis colombienne et je suis
assistante de direction dans notre filizle 3 Madrid.

— Mon nom est Akemi Masato ; cas'écrit MASATO. Je
suis japonais et je suis chef de projet chez Artémis & Marseille.
— Je suis Anna Gruber. Je suis allemande et je travaille comme
responsable dlientéle & Gendve.

~— Je m'appelle Adamo Batista. Je suis philippin et je suis
responsable des ressources humaines pour I'Asie au bureau
de Singapour.

— Mon nom est John Smith. Je suis australien et je suis direc-
teur financier chez Artemis & Londres.

Testez-vous 3

Un formulaire bien rempli

— Madame ?

— Bonjour, monsieur, c'est pour une ouverture de compte.
— Bien. Quel est vatre nom ?

— Espina.

— Vous pouvez epeler, s'il vous plait ?
—ESPINA.

— Et votre prénom ?

— Veronica.

— Quelle est votre date de naissance ?

— Le 15 octabre 1980.

— Et votre lieu de naissance ?

— Barcelone, en Espagne.

— Vous étes mariée ?

— Non, je suis célibataire.

— Quelle est votre profession ?

— Je suis avocate.

— Et guelle est votre adresse ?

— 45 boulevard des Anglais & Nantes, 44000.
— Et vous avez une adresse électronique 7

— Qui, c'est verespina@teledo fr, cas'écrit VERESPIN A
arobase teledo fr,

— Trés bien, merci madame.

[RLA N |

Testez-vous 1
Echanges en vol
I Vous travaillez dans quoi ?
. Vous aimez les voyages ?
. Vous étes marié ?
.. Quel est votre &ge ?
.. Yous avez une couverture, s'il vous plait ?

ITE
UNITE 3

:I{d‘ L) S

Passez a I’action

1 Le service des renseignements
Coiffure Style

Le numéro demandé est le 02.98.33.16.63.
Docteur Marjorie Chatain

Le numéro demandé est le 04.68.12.95.72.
Garage du Lac

Le numéro demandé est le 03.81.13.48.35.
Pharmacie Aurial

Le numéro demandé est le 01.56.43.89.45.
Restaurant Chez 'ami Jean

Le numeéro demandé est le 01.48.62.25.98.

Testez-vous 2

Des erreurs dans le fichier clients

— Vous pouvez vérifier fe fichier client, s'il vous plaft ? Bontemps,
ca s'écrit B comme Berthe, O, N comme Nicolas, T comme Thérese,
E, M comme Marcel, P cornme Pierre, S comme Suzanne et le
numero de téléphone est le 01.82.61.13.46.

Pour Chaussland, c'est C comme Célestin, H comme Henri,
A, U, deux S, L comme Louis, A, N comme Nicolas, D comme
Désiré et le numéro de téléphone est le 06.19.32.78.75.
Legaufre, ca s'écrit L comme Louis, E, G comme Gaston, A,
U, F comme Francois. R, E et le numéro de téléphane est le
05.58.68.32.31.

Pour I"entreprise Noitec, ca s'écrit avec N comme Nicolas, O,
I, T comme Thérése, E, C et le numéro de téléphone est le
06.25.10.87.75,

Testez-vous 3

Prenez un message téléphonique

La standardiste : Société Solipropre, bonjour.

M. Leroux : Oul, bonjour, M. Leroux de la société Gibert.
Pourrais-je parler a Mlle Delort, s'il vous plaft ?

La standardiste : Mlle Delort n’est pas au bureau aujourd hui.
Je peux prendre un message ?

M. Leroux : Oui. Notre réunion est fixée le vendredi 6 a Paris.
J'attends donc son appel demain matin pour confirmer. Mon
numeéro est le 06.96.67.21.48.

La standardiste : Alors, le 06.96.67.21.48. C'est noté. Au
revoir, monsieur.

M, Leroux : AU revoir, madame, merci.

UNITE 4

Testez-vous 2

Au bureau d'informations de la gare

1. — Pardon, madame, ol est-ce qu’il y a un restaurant, s'il
vous plaft ?

— Alors vous allez au premier étage, en face des escaliers.
2. — Excusez-moi, monsieur, ol se trouve la station de métro,
s'il vous plait ?

— Alors quand vous sortez de la gare, vous prenez & gauche.
Vous allez tout droit. C'est a 5 minutes a pied, il y a un jardin
public, c’est juste en face.

3. — Est-ce qu'il y a un train direct pour Madrid ?

— Attendez... Vous avez un train @ 8 h 30... Non, il y a un
changement. Alors, vous avez un train a destination de Madrid
a 13 h 15, Il est direct.
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TRANSCRIPTIONS

— Et le sair ?
— Alors, vous avez un train & 19 h 40 mais il n’est pas direct.
— Bon, eh bien je prends le train direct.

Testez-vous 3

A I'agence de voyage

— Bonjeur monsieur.

— Bonjour madame, je voudrais un billet aller-retour pour
Milan avec un départ le mardi 10 et un retour le jeudi 12
novembre, le soir.

— Comment souhaitez-vous voyager ? En avion ? En train ?
— En avicn, en classe affaires.

— Bien, quand souhaitez-vous partir ? Le matin ou |'aprés-midi.
— Le matin, s'il vous plait

—Vous avezunvola 7 h 15 et un vol & 8 h 25.

— Le vol de 8 h 25 arrive a quelle heure ?

—A9h55.

— AR, c'est tard. Alors je vais prendre le vol de 7 h 15,

— Attendez... Ah, désolée mais le vol est complet.

— Bon, je prends le vol de 8 h 25,

— Bien. Pour le retour, vous avez un vol & 20 h 35 avec une
arrivée a 22 h 05 a l'aéroport de Paris-Charles-de-Gaulle.

— C'est trés bien,

— Danc mardi 10 novembre, départ 8 h 25 de Paris Charles-
de-Gaulle, arrivée a Milan a 9 h 55 et retour le jeudi 12 &
20 h 35, arrivée 3 22 h (5.

Testez-vous 2

Mon repas au bureau

— Mo, |'aime beaucoup le riz et les légumes. Je choisis souvent
une salade de haricots verts ou une salade de pates. Je prends
toujours un fruit comme dessert.

— J'ai toujours une bouteille d'eau et des fruits avec mai, Je
mange souvent une salade de tomates et de concombre et un
yaourt. Je ne mange jamais de gateau.

— Je ne mange pas de viande zlors je choisis une salade
avec du thon ou du saumon. Parfois, je mange une tarte aux
pommes. J'adore ca.

— Jen'al pas beaucoup de temps pour déjeuner, alors je prends
un sandwich au poulet et un café. Jamais de dessert,

Testez-vous 3

Un agenda chargé

— Bonjour Dominique. Yous pouvez réserver la salle de réunion
pour 10 h, s'il vous plait ?

— Qui, monsieur mais vous avez rendez-vous avec |'avocat
agh 30.

— Ah oui, alors vous allez réserver la salle pour cet aprés-
midi et envoyer un courriel aux commerciaux pour reporter
la réunion & 14 h,

— Ce n'est pas possible. Vous avez un déjeuner a 13 h avec
des journalistes au restaurant d’entreprise.

— Alors on va fixer la réunion a 15 h.

— Autre chose : |'ai votre billet d’avion pour Tokyo. Vous partez
ce soira 23 h 30. Est-ce que vous voulez un taxi ?

— Qui, bonne idée, a 20 h. Je vais partir du bureau pour aller
a I'aéroport. C'est parfait. Merci Dominique.
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UNITE 6

Testez-vous 2
Question de choix

1. — Restaurant du Port, bonjour !

— Qui, bonjour, mensieur. Je voudrais réserver quatre couverts
pour demain soir.

— le suis désolée, madame. Nous sommes fermés le dimanche
soir,

— Alors, lundi soir.

— Cest complet pour lundi soir, mais j'ai une table mardi soir,
— C'est d'accord, alors.

2. — Bonjour monsieur, je peux vous aider ?

— Oui, je cherche une chemise.

— Quelle taille faites-vous ?

— Du 47,

— Nous avens beaucoup de modeles... Regardez... Celui-ci
est classique et celui-la est plus original.

— La chemise classique me convient trés bien. Je la prends.

3. — Bonjour, monsieur. Je cherche un deux-pidces meublé &
louer pour les vacances.

— Alors... ‘ai un bel appartement de 65 m? dans le centre
ville 3 proximité de la gare et des commerces et un autre de
45 m? avec une belle vue sur la mer,

— Je peux les visiter ?

— Qui, kien sar.

4.— Bonjour, j"al eu une mauvaise surprise avec ma commande.
J'ai bien requ le pantalon mais pas le sac.

— Bonjour madame. Vous avez votre numéro de commande ?
— Qui, c'est le 12645 KY.

— Ah oui... il y a un probléme avec le sac ; il faut attendre
trois semaines pour la livraison.

— Non, non, je ne peux pas attendre. Vous annulez ma com-
mande de sac.

— D'accord. Vous allez recevoir le remboursement.

Prononcez
Bienvenue a I'émission.

1. Bonjour M. Tissot.
C'est un grand groupe.

.. lly a des gels douche.

.. Je connais votre usine.

I, Je contacte les parfumeries.

¢, Le journaliste interroge.

. La Provencale est dans le sud-est,

Testez-vous 2

Des entrepreneurs racontent

— Mon pere a créé I'entreprise de fabrication de meubles de
cuisine en 1949. Et puis, |'ai développé la sodiété avec mon mari.
Nous distribuons des meubles de cuisine dans 300 boutiques
implantées en Europe et surtout en Allemagne. Nous avons
rejoint le groupe Mobuiso, en 2004, leader des meubles de
cuisine, mais je dirige I'entreprise.

— Notre société a été créée en 1980. Elle compte 920 personnes
et notre chiffre d'affaires a augmenté de 15 %_ Il est passé de
90 millions d'euros & 103 millions d’euros.



— Je suis née en Cote d'Ivoire. J'ai ¢réé ma société de trans-
port a 27 ans. Mon entreprise est implantée en Belgique. Je
réalise un chiffre d'affaires de 2,8 millions d'euros etj'emploie
quatorze salariés. Mes clients sont des PME situées en France,
en Suisse et en Belgique.

— Notre site Internet commercialise des cadeaux d’entre-
prise. Nous avons une gamme de 650 produits. Nous avons
internationalisé nos achats : 60 % sont faits & Iétranger.
25 % de notre chiffre d'affaires est fait 4 I'export et nous avons
¢rée 380 emplois.

,
'_ E k]
UNITE 8

Testez-vous 2

A la direction des ressources humaines

— Je suis autonome, organisé et disponible et j'ai le sens du
contact. .

— Je suis diplomée de I'Ecole supérieure de commerce de
Nantes et j'al une bonne pratique de I'anglais commercial et
de l'allemand. J'ai aussi des notions de japonais.

— Je voudrais pouvoir développer mes compétences et utiliser
mes talents de négociateur avec un poste & responsabilité,

— Je suis resté chez Thémus pendant 4 ans et j'ai pu me former
sur les méthodes de contréle de gualité.

— Actuellement, je touche un salaire de 1950 € et jai une
voiture de fonction. Je voudrais les mémes avantages.

— L'emploi de chef de projet que vous proposez m‘intéresse
beaucoup.

— Je suis présidente d’une association contre la faim et je fais
des compeétitions de tennis.

UNITE ©

Testez-vous 1

Ca se passe ol ?

— Le concert va bientdt commencer. Merci de rejoindre vos
places et d'éteindre vos téléphones portables.

— Superbe cette ceuvre | Tu connais ce peintre ? J'aime vrai-
ment beaucoup la composition et les couleurs de ce tableau.
Tu as vu ce monde pour le vernissage |

— Mesdames, messieurs, vous 8tes priés de vous présenter & la
porte A pour un embarquement immédiat. Merci de présenter
votre passeport,

— Quelle chance on a ! Tu as yu nos nouveaux postes de travail
et nos fauteuils ergonomigues ! Je trouve que c’est vraiment
conforiable et bien aménagé.

— La fermeture des portes est prévue dans dix minutes, Nous
vous remercions de rendre vos livres ou de les faire enregistrer.
— Merci Laurence de votre compte rendu de mission. Main-
tenant, abordons le probléme gue nous rencentrons avec
nos clients russes. Et si on allait & Maoscou pour discuter avec
eux ? Marc, gu'est-ce gque vous avez prévu pour répondre &
leur demande ?

Testez-vous 2

Une entreprise ou il fait bon vivre

— Votre entreprise est numéro 1 des entreprises de haute
technologie ot il fait bon vivre. Qu‘est-ce que vous pensez
de ce dassement ?

— Je suis trés satisfait de ce résultat. Nous faisons trés atten-
tion au cadre de travail et au confort de nos collaborateurs.

Nous venons d'aménager de nouveaux locaux trés spacieux
et modernes avec une cuisine ol on peut faire & manger ou
consommer une boisson. Nous y crganisons tous les vendredis
des pots pour féter les événements de la semaine |

— Le cadre de travail est un point important dans le classement.
Quelles sont les autres initiatives ?

— Nous organisons des entretiens ol nous abordons les ques-
tions de rémunération, les souhaits de changement de poste
et de formation.

— Yous avez des projets ?

— Qui. Notre objectif est de renforcer I'esprit d"équipe. Nous
organisons des rencontres avec des activités sportives le week-
end et des séminaires en France ou a |'étranger.

Prononcez

a. bu - b. bas - c. pot - d. bout —e. pont - f. pie

Testez-vous 1

Des bhoites vocales

Message 1 : Bienvenue au club Sport 2000. Pour vous inscrire,
veuillez composer le 04 35 87 84 03.

Message 2 : Ciné cité vous souhaite la bienvenue. Appuyez
sur la touche étoile de votre téléphone. Pour connaitre la
programmeation de votre cinéma, tapez 1. Pour réserver vos
places, tapez 2.

Message 3 : Bienvenue a la SNCF. Pour acheter ou réserver vos
billets et étre mis en relation avec un vendeur dites : « billet ».
Message 4 : Electroplus bonjour ! Pour faciliter votre appel,
merci d'appuyer sur la touche étoile de votre clavier. Pour
connaftre les horaires d'ouverture du magasin, tapez 1. Pour
contacter le service aprés-vente, tapez 2.

Message 5 : Bienvenue a l'accueil de |a Banque du Nord. Pour
consulter vos comptes ou parler & un conseiller, tapez votre
code agence. Pour plus d'informations dites : « présentation »,
pour les horaires dites : « horaires ».

Message 6 : Le cabinet du docteur Alexandre est actuellement
fermé. Pour une consultation, merci de rappeler ultérieurement.
En cas d'urgence, veuillez composer le 15.

Testez-vous 3

Sous garantie

— Société Buromax a votre service.

— Bonjour. C'est la société Canop. Nous vous avons acheté
une imprimante-scanner-copieur il y a un mois mais elle est
déja en panne.

— C’est quel modele d'appareil ?

— C’est le modele PSC 125,

— Qu'est-ce qui ne va pas ?

— Elle imprime mal et il y a des taches d’encre sur les docu-
ments imprimés.

— Bien, elle est encore sous garantie. Pouvez-vous nous Ia
rapporter ?

— Oui sans probleme, la réparation prendra combien de temps ?
— Environ deux semaines, On vous appelle quand I"appareil
est réparé.

— D'accord, on vous I'apporte cet aprés-midi.

— Bien. Au revoir, monsieur.
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PRECIS DE CONJUGAISON

Etre
(auxiliaire)

Avoir

{auxiliaire}

Acheter

Aller

Appeler

Boire

Choisir

Connaitre

Devaoir

je suis

tu es
ilfelle/on est
nous sommes
vous étes
ils/elles sont

j'ai

tu as
il‘ellefon a
nous avons
vous avez
ilsfelles ont

j'achéte

tu achaétes
ilfellefon achéte
nous achetons
vous achetez
ils/elles achétent
je vais

tu vas

il’elle/on va
nous allons
vous allez
ils/felles vont

j'appelle

tu appelles
ilfellefon appelle
nous appelons
vous appelez
ils/elles appellent

je bois

tu bois

ilfellefon boit
nous buvons
vous buvez
ils/elles boivent
je choisis

tu choisis
ilellefon choisit
nous chaisissons
vous choisissez
ils/elles choisissent

je cannais

tu connais
il’elle/on connait
nous connaissons
Vous connaissez
ils/felles connaissent
je dois

tu dois

ilVellefon doit
nous devons
vous devez
ils/elles doivent

180 cent quatre-vingts

j'ai été

tu as éte
ilfellefon a éte
nous avons éte
vous avez été
ils/elles ont été

j'ai eu

tu as eu
ilfellefon a eu
nous avons eu
Yous avez eu
ils/elles ont eu

j'ai acheté

tu as acheté
ilfelle/on a acheté
nous avons acheté
vous avez acheté
ils/elles ont acheté

je suis allé(e)
tu es allé{e)
il/elle/on est allé(e)

| nous sommes allé(e)s

vous étes allé(e)(s)
ils/elles sont allé(e)s

j'ai appelé

tu as appelé
il/elle/on a appelé
nous avons appelé
Vous avez appelé

(ils/elles ont appelé

j'ai bu
tu as bu

“ilfellefon a bu

nous avons bu
vous avez bu
ils/elles ont bu

j'ai choisi

tu as choisi
il’elle/on a choisi
nous avons choisi
vous avez choisi
ils/elles ont choisi

j'ai connu

tu as connu
il/elle/on a connu
nous avons connu
Vous avezZ connu
ilsfelles ont connu
j’ai dii

tu as dia

il’elle/on a di
nous avons di
vous avez di
ils/elles ont da

‘j'étais

tu étais
illelle/on était
nous étions
vous étiez
ils/elles étaient

j'avais

tu avais
il/fellefon avait
nous avions
Vous aviez
ils/elles avaient

j'achetais

tu achetais
il’felle/on achetait
nous achetions
vous achetiez
ils/felles achetaient

j*allais

tu allais
ilfelle/on allait
nous allions

vous alliez

ils/elles allaient

j"appelais

tu appelais
ilfelle/on appelait
nous appelions

‘vous appeliez

ils/elles appelaient

je buvais

tu buvais
il/ellefon buvait
nous buvions
vous buviez
ils/elles bhuvaient

je choisissais
tu choisissais

ilfellefon choisissait

nous choisissions
vous choisissiez
ils/elles choisissaient

je connaissais
tu connaissais

il/elle/on connaissait

nous connaissions
VOUS connaissiez

ils/elles connaissaient

je devais

tu devais
il/ellefon devait
nous devions
vous deviez
ils/felles devaient

je serai

tu seras
il/fellefon sera
nous serons
VOus serez
ils/elles seront

j'aurai

tu auras
illelle/on aura
nous aurons
VOous aurez
ils/elles auront

j‘achéterai

tu achéteras
il/elle/on acheétera
nous acheterons
vous achéterez
ils/elles achéteront
jlirai

tu iras

il’elle/on ira

nous irons

VvOous irez

ils/elles iront

J"appellerai

tu appelleras
il/elle/on appellera
nous appellerons
vous appellerez
ils/elles appelleront

je boirai

tu boiras
il/ellefon boira
nous boirons

'vous boirez

ils/elles boiront

je choisirai

tu choisiras
il/ellefon choisira
nous choisirons
vous choisirez
ils/elles choisiront

je connaitrai

tu connaitras
il’felle/on connaitra
nous connaftrons
vous connaitrez
ilsfelles connaftront

je devrai

tu devras
ilfelle/on devra
nous devrons
vous devrez
ilstelles devront

50is
soyons
soyez

aie
ayons
ayez

achéte
achetons
achetez

va
allons
allez

appelle
appelons
appelez

bois
buvons
buvez

choisis
choisissons
choisissez

connais
connaissons
connaissez

n‘existe pas



Faire

Falloir

Finir

Manger

Mettre

Quvrir

Partir

Payer

Pouvoir

Prendre

je fais

tu fais
ilfelle/on fait
nous faisons
vous faites
ils/elles font

il faut

' je finis

tu finis
il’elle/on finit
nous finissons
vous finissez
ils/elles finissent

je mange

tu manges
il/elle/on mange
nous mangeons
vous mangez
ils/elles mangent

je mets

tu mets
il/ellefon met
nous mettons
vous mettez
ils/elles mettent

j'ouvre

tu ouvres
ilfelle/on ouvre
nous ouvrons
Vous ouvrez
ils/elles ouvrent

je pars

tu pars
ilfellefon part
nous partons
vous partez
ils/elles partent

je paie / paye

tu paies / payes
ilfellefon paie / paye
nous payons

Vous payez

ils/elles paient / payent

je peux

tu peux
il/elle/on peut
Nnous pouvons
VOus pouvez
ils/elles peuvent

je prends

tu prends
il/elle/on prend
nous prenons
VOUs prenez
ils/elles prennent

S

j'ai fait

tu as fait
illelle/on a fait
nous avons fait
vous avez fait
ils/elles ont fait
il a fallu

j"ai fini

tu as fini
il/ellefon a fini
nous avons fini

vous avez fini
ils/elles ont fini

j’ai mangé

tu as mangé
ilfellefon a mangé
nous avons mangeé
VOus avez mangé
ils/elles ont mangé
j'ai mis

tu as mis

il/elle/on a mis
nous avons mis
vous avez mis
ils/elles ont mis

j‘ai ouvert

tu as ouvert
il’elle/on a ouvert
nous avons ouvert
vous avez ouvert
ils/elles ont ouvert

je suis parti(e)
tu es parti(e)

il/ellefon est parti(e)
nous sommes parti(e)s
vous étes parti(e)(s)
ilsfelles sont parti(e)s

j'ai payé

tu as payé
il/ellefon a payé
nous avens paye
VOus avez payé
ils/elles ont payé

j'ai pu
tu as pu
il/ellefon a pu

' nous avons pu

VOus avez pu
ils/elles ont pu

j’ai pris

tu as pris
il/elle/on a pris
nous avons pris
Vous avez pris
ilsfelles ont pris

je faisais

tu faisais
il’lelle/on faisait
nous faisions
vous faisiez
ils/elles faisaient

il fallait

je finissais

tu finissais
ilfelle/on finissait
nous finissions

vous finissiez
ils/elles finissaient

je mangeais

tu mangeais
il/elle/fon mangeait
nous mangions
vous mangiez

ils/elles mangeaient

je mettais

tu mettais
il’ellefon mettait
nous mettions
vous mettiez
ils/elles mettaient

je ouvrais

tu ouvrais
il/elle/on ouvrait
nous ouvrions
Vous ouvriez
ils/elles ouvraient

je partais

tu partais
il’elle/on partait
nous partions
vous partiez
ils/elles partaient

je payais

tu payais
ilfellefon payait
nous payions
vous payiez
ils/elles payaient

je pouvais

tu pouvais
illelle/on pouvait
nous pouvions
vous pouviez
ils/elles pouvaient

je prenais

tu prenais
illelle/on prenait
nous prenions
VOus preniez
ils/elles prenaient

je ferai

tu feras
il’ellefon fera
neous ferons
vous ferez
ilsfelles feront

il faudra

je finirai

tu finiras
ilfelle/on finira
nous finirons
vous finirez
ils/elles finiront

je mangerai

‘tu mangeras

il/elle/on mangera
nous mangerons
vous mangerez
ils/elles mangeront

je mettrai

tu mettras
illellefon mettra
nous mettrons
vous mettrez
ils/elles mettront

je ouvrirai

tu ouvriras
il’elle/on ouvrira
NOUS ouvrirons
vOous ouvrirez
ilsfelles ouvriront

je partirai

tu partiras
il/elle/on partira
nous partirons
vous partirez
ils/elles partiront

je paierai / payerai

tu paieras / payeras
il’elle/on paiera / payera
nous paierons

|Vous paierez

ils/elles paieront

je pourrai

tu pourras
il’elle/on pourra
nous pourrons
VOuUs pourrez
ils/elles pourront

je prendrai

tu prendras
il/elle/on prendra
nous prendrons
vous prendrez
ils/elles prendront

fais
faisons
faites

n’existe pas
finis
finissons
finissez

mange
mangeons
mangez

mets
mettons
mettez

ouvre
auvrons
ouvrez

pars
partons
partez

paie
payons
payez

n’existe pas

prends
prenons

. prenez
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Produire

Savoir

Se lever

Sortir

Vendre

Venir

Voir

Vouloir

.je produis

tu produis
ilfellefon produit
nous produisons

-vous produisez
‘ils/elles produisent

je sais

tu sais
il/ellefon sait
nous savons
VOUs savez
ils/elles savent

je me leve

tu te léves
ilrellefon se lave
nous nous levons
vous vous levez
ilstelles se lévent

je sors

tu sors
ilfelle/on sort
nous sortons
vous sortez
ils/elles sortent

je vends

tu vends
il’elle/on vend
nous vendons
vous vendez
ilsfelles vendent

je viens

tu viens
il/felle/on vient
nous venons
VOus venez
ils/elles viennent

je vois

tu vois
ilfelle/on voit
nous voyons
VOus voyez
ils/elles voient

je veux

' tu veux

illellefon veut
nous voulons
vous voulez
ils/elles veulent
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j‘ai produit

tu as produit
il/elle/on a produit
nous avons produit

' vous avez produit

ils/elles ont produit

J'ai su

tu as su
il’elle/on a su
nous avons su
VOUs avez su
ilsfelles ont su

Je me suis levé(e)
tu t'es levé(e)
ilfelle/on s'est levé(e)

nous nous sommes levé(e)s
vous vous étes levé(e)(s)
ils/elles se sont levé(e)s

je suis sorti(e)
tu es sorti(e)
il/elle/on est sorti(e)

nous sommes sorti(e)s

vous &tes sorti(e)(s)
ils/elles sont sorti{e)s

j'ai vendu

tu as vendu
il/fellefon a vendu
nous avons vendu
vous avez vendu
ils/elles ont vendu

je suis venu(e)
tu es venu(e)
il/elle/on est venu(e)

nous sommes venufe)s

vous étes venu(e)(s)
ils/elles sont venufe)s

j'ai vu

tu as vu
il/ellefon a vu
nous avons vu
VOUSs avez vu
ils/elles ont vu

j'ai voulu

tu as voulu
il’elle/on a voulu
nous avons voulu
vous avez voulu

ils/elles ont voulu

je produisais

tu produisais
illelle/on produisait
nous produisions
vous produisiez
ilsfelles produisaient

je savais

tu savais
il/elle/on savait
nous savions
vous saviez
ils/elles savaient

je me levais
tu te levais

‘il/fellefon se levait

nous nous levions

-vous vous leviez

ils/elles se levaient

je sortais

tu sortais
il/ellefon sortait
nous sortions
vous sortiez
ils/elles sortaient

je vendais

tu vendais
il/ellefon vendait
nous vendions
vous vendiez
ils/elles vendaient

je venais
tu venais
ilfellefon venait

' nous venions

VOus veniez
ilsfelles venaient

je voyais

tu voyais
ilfelle/on voyait
nous voyions
vous voyiez
ils/elles voyaient

je voulais

tu voulais
illelle/on voulait
nous voulions
vous vouliez
ils/elles voulaient

je produirai

tu produiras
il/lellefon produira
nous produirons
vous produirez
ils/elles produiront

je saurai

tu sauras
il/ellefon saura
nous saurons
VOUS saurez
ils/elles sauront

je me léverai

tu te leéveras
il’felle/on se lévera
nous nous leverons
VvOous vous léverez
ils/elles se léveront

je sortirai

tu sortiras
ilfelle/on sortira
nous sortirons
Vous sortirez
ils/elles sortiront

je vendrai

tu vendras
ilfelle/on vendra
nous vendrons
vous vendrez
ils/elles vendront

je viendrai

tu viendras
illellefon viendra
nous viendrons
vous viendrez
ils/elles viendront

je verrai

tu verras
il’elle/on verra
nous verrons
VOUSs verrez
ilsfelles verront

je voudrai

tu voudras
illelle/on voudra
nous voudrons
vous voudrez
ils/elles voudront

produis
produisons
produisez

sache

'sachons

sachez

léve-toi
levons-nous
levez-vous

sors
sortons
sortez

vends
vendons
vendez

viens
venons
venez

vois
voyons
voyez

veuillez



MEMENTO
DES ACTES DE PAROLE

VIE QUOTIDIENNE

* Saluer et prendre congé

® Se présenter

¢ Parler de soi

* Faire connaissance

e Utiliser les formules de politesse

¢ Obtenir des informations

= Aller a I'hotel

e Aller au restaurant

* Se loger

e Se déplacer

e S'orienter

* Acheter

e Sortir

® Téléphoner

e Aller chez le médecin / 3 la pharmacie
e Expliquer des pannes et des problémes

TRAVAILLER

e Parler de I'entreprise
e Parler d’'un poste
o Accomplir des taches professionnelles

COMMUNIQUER EN ENTREPRISE

» Rédiger un courriel

» Rédiger un écrit professionnel

= Rédiger une invitation

= Donner des instructions et des consignes
= Se réunir




MEMENTO DES ACTES DE PAROLE
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VIE QUOTIDIENNE

Saluer et prendre congé

Saluer :

Bonjour, madame / mademoiselle / monsieur.
Bonjour, comment vas-tu ?

Comment allez-vous ?

Cava?

=» Répondre a des salutations ;
Tres bien, merdi.
Ca va bien, merci.

Prendre congé :

Au revoir madame / mademoiselle / monsieur.

Atout a I'heure 1 / A demain | / A lundi | / A bientot |
Bonne (fin de) journée ! / Bon aprés-midi |

Bonne soirée | Bon week-end |

Se présenter

Dire le nom et le prénom :

Je m'appelle (+ prénom + nom).
Mon nom est (+ prénom + nom).
Je suis (+ prénom + nom),

Dire I'age :
J'ai (+ dge) ans.

Donner la date et le lieu de naissance :
Je suis néle) le (+ jour + mois + année) a (+ ville),
en/au/ aux (+ pays).

Dire la situation de famille :

Je suis célibataire / marié(e) / pacséle) / séparé(e) /
divorcé(e) / veut(ve).

J'ai des enfants.

Je n"ai pas d’enfants.

J'ai un Tils / une fille.

Indiquer la nationalité ou I'origine :
Je suis (+ nationalité).
le viens de (+ pays).

Indiquer la profession ou le domaine d’activité :
Je suis (+ profession).

Je travaille / je suis dans (+ domaine d’activité) /
chez (+ nom de I'entreprise).

Indiquer une langue parlée ou non parlée :

Je parle (+ langue : anglais, frangais...). / Je ne parle pas
(+ langue : anglais, francais...).

Les langues de travail sont (+ langue : le japonais,

le chinois.. ).
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Parler de soi

Indiquer les godts :

J'aime bien.. /)‘aime... / J'aime beaucoup... / Je n"aime pas...
J'adore...

J'apprécie... / Je n'apprécie pas. .

Je préferele /la/ les...

Je déteste...

Indiquer des activités culturelles et sportives :
lejoueau/ala/sal /aux (+ jeu).

e joue du/dela/del'/ des (+ instrument de musique).
Jefaisdu/dela/del’/ des (+ activité sportive ou culturelle).

Décrire des habitudes :

Je (+ verbe d’action) / tous les (+ jour / mois...).

J'ai I'habitude de (+ verbe d’action).

Je (+ verbe d’action) habituellement. ..

Une fois par semaine/ par mois/ le (+ jour de la semaine),
je (+ verbe d’action).

Décrire des sensations :
Jrai faim / soif / froid / chaud / peur.

Faire connaissance
Présenter une personne :
Je vous présente

le te présente (Mme, Mlle, M.) + (prénom et nom)

= Répondre :
Enchanté(e).
Bonjour, madame / monsieur.

Préciser la profession / la fonction et le nom

de la société :

Madame/ mademoiselle / monsieur (+ nom) est (+ profession /
fonction) chez (+ nom de Fentreprise).

Demander l'identité :
Vous vous appelez comment ?
Quel est votre nom ?

Demander la nationalité :
Quelle est votre nationalité ?

Demander la profession :
Quelle est votre profession ?

Vous travaillez dans quoi ?

Vous travaillez dans quel secteur ?

Demander I'age :

Tu as / Vous avez quel age ?

Quel age as-tu / avez-vous 7

Quel est ton / votre &ge ?

Quel age a (+ prénom ou Mme / Mlle | M. + nom) ?
Quel age ont vos enfants ? lls ont quel &ge ?



Demander le lieu / la date de naissance :
Quel est votre lieu de naissance ?
Quelle est votre date de naissance ?

Demander ["adresse postale / I'adresse électronique :
Ou habitez-vous ?

Quelle est votre adresse (postale) ?

Vous avez une adresse électronique ?

Quelle est votre adresse électronique ?

Demander le numéro de téléphone :
Quel est ton / votre numéro (de téléphone) ?

= Donner un numéro de téléphone :
Mon numéro est le (+ numéro).

Utiliser les formules de politesse
Aborder une personne:

S'il vous plait.

Pardan, madame / mademoiselle / monsieur,
Excusez-moi.

Demander quelque chose :
Je voudrais... / Je souhaiterais. .. / )'aimerais...
Vous avez un / une / des..., s'il vous plaft ?

=» Donner quelque chose :
Voici / Voila..., madame / mademoiselle / monsieur.
Tenez, madame / mademoiselle / monsieur.

Pour confirmer qu’on a compris :
Si je comprends bien. ..
C'est bienca ?

Demander un service :
Pouvez-vous... ?
Pourriez-vous... ?

Je pourrais avoir... ?

Exprimer un souhait :
Je voudrais...

Je souhaiterais. ..
Jaimerais...

~» Répondre :
Qui, bien sir,

Remercier :
Merci. Merci bien.
Merci beaucoup.
Je vous remercie.

=» Repondre a un remerciement :
Je vous en prie.
De rien.

S’excuser :
Je suis désolé(e).
Excusez-moi.

=» Répondre :
Je vous en prie,
Ce n'est pas grave.

Obtenir des informations
Demander le temps qu'il fait :
Quel temps fait-il ?

=+ Dire le temps qu'il fait :

I fait beau / chaud / froid,

Le ciel est clair / nuageux.

l'y a du vent / du soleil / des nuages.
Il pleut.

Il fait (+ température) degrés.

Demander I'heure :
Quelle heure est-i| ?
Vous avez ['heure ?

=» Dire I'heure :
Il est ... heure(s).

Demander des coordonnées :

Quel est le numéro de téléphone de (prénom ou Mme /
Mile / M. + nom) ?

Quelle est I'adresse de (prénom ou Mme / Mlle / M. + nom) ?

=» Répondre :
C'est le (+ numéro de téléphone).
C'est (+ adresse).

Obtenir des explications / des précisions :
Expliguez-moi comment...
Je voudrais des précisions / des explications.

Aller a I'hétel

Indiguer / Demander une réservation :

J'ai une réservation / Je voudrais / Je souhaite réserver une
chambre simple / double / avec un grand lit / avec un lit
double / avec salle de bains / douche.

Donner des détails pour la réservation :
Pour le (+ date).
Pour (+ nombre de nuits).

Donner des coordonnées :
C’est au nom de (+ nom).
C’est au nom de la société (+ nom de la société).

Décrire un hétel :

C'est un grand / petit hotel / hotel (+ nombre) étoiles / dans
un beau jardin/ en centre-ville / 3 coté de... / a proximité de... /
a ... minutes a pied de. ..

L'hétel propose un accueil personnalisé / un service exceptionnel /
une décoration agréable / moderne / un parking privé.

Décrire le confort d’une chambre :
Une chambre simple / double / avec un grand lit / avec
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un lit double / avec salle de bains / douche / téléphone /
télevision / une connexion Internet / un minibar,

Indiquer le prix d’une chambre :

Le prix / Le tarif par chambre / par personne / pour deux
personnes / par nuit est de (+ montant) euros.

Non compris / Compris dans le tarif.

La taxe de séjour est comprise / incluse.

Le petit déjeuner n'est pas compris.

Aller au restaurant

Prendre une commande :

Vous avez choisi ?

Et comme (+ entrée, plat, garniture, dessert, boisson...) ?
Et pour vous, madame / monsieur ?

Vous prenez... ? Vous désirez... ?

Qu'est-ce que vous désirez boire / manger / prendre ?
Quelle cuisson pour la viande ?

Passer une commande :

Un/Une/ Des (+ nom du plat), s'il vous plait.
Un / Une / Des (+ nom du plat) pour moi.

Je vais prendre un / une / des (+ nom du plat).

Indiquer la cuisson d'une viande
Bleue / Saignante / A point / Bien cuite

Demander une explication :
C'estquoile/la/l"/les (+ nom du plat) ?
C'est servi avec guoi ?

= Décrire la composition d‘un plat :
C'est (Ce sont) du/de la/de |’ (des) (+ aliments)
(avec + aliments).

Demander quelque chose :
Je peux avoir du sel / du sucre / un cendrier..., s'il vous plaft ?

S’assurer de la satisfaction du client :
Caaété?

Demander I'addition :
L'addition, s'il vous plait !
Combien je vous dois ?

Se Loger

Se renseigner sur un appartement / une maison :

Je cherche un studio / un deux-pieces / un appartement /
une maison de (+ nombre de piéces) / meublé(e) / non
meublé(e) / a louer.

Poser des questions sur un logement :
Il y a combien de pieces ? Quelle est la surface ?
Quel est le loyer ?

Décrire un appartement :

C’est un studio, un deux-pigces (T2)...

l'y a une entrée / un séjour / (nombre} chambre(s) / une salle
de bains / une cuisine.
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La cuisine est aménagée / équipée.

Le chauffage est électrique / au gaz / & I'énergie solaire /
individuel / collectif.

Il'y a du parquet / de la moguette.

L'appartement fait ... m? {métres carrés).

Le loyer est de (montant) euros par mois, hors charges /
charges comprises.

Les charges sont de (montant) euros par mois.

Se déplacer

Acheter un billet :

Je voudrais un billet aller simple / aller-retour pour
{(+ destination), s'il vous plait.

Interroger sur les souhaits :

Le lieu : OU souhaitez-vous partir ?

Le moment : Quand souhaitez-vous partir ?

La personne concernée : Qui participe au voyage ?
La maniére : Comment souhaitez-vous voyager ?

Demander des indications horaires :

A quelle heure passe le bus ?

A quelle heure arrive / part le train / le vol de ... ?

Le train / Le vol arrive a guelle heure ?

Vous savez a quelle heure il y a un bus / un train / un vol ?

=t Donner des indications horaires :
Il'y a un bus /un train / un avion a (+ heure).
A (+ heure).

Indiquer un moyen de déplacement :

On prend le train / le métro / le bus / le tramway / |'avion /
I2 voiture / le bateau.

Je vais / Nous allons a pied / en train / en métro / en bus /
en tramway / en avion / en voiture / en bateau.

Indiquer la provenance ou la destination :
Je vais a / Vous arrivez a (+ lieu).
Je pars de / Vous venez de (+ lieu).

S’orienter

Demander I'emplacement d'un lieu / d’un objet :

Ou est (sont) / se trouve(nt) le bus / la salle de restaurant /
les toilettes, s'il vous plait ?

le.../Lla_../Ll .../ Les ... se trouve / se trouvent ol ?
C'estoll ?

Demander un itinéraire :
Pour aller a ..., s'il vous plait ?

= Indiquer un itinéraire / une direction /

une localisation :

Vous traversez le hall / la rue / la place.

Vous prenez |I'ascenseur.

Vous montez / descendez au premier / deuxiéme... étage.
Vous sortez de I'ascenseur / de I'hétel. ..



Vous allez / Allez / C'est tout droit / & gauche / & droite /
au rez-de-chaussée / au ... étage / au bout du couloir / en
face des escaliers / en direction de...

Acheter
Aborder un client / une cliente ;
Je peux vous aider / renseigner ?

= Dire ce que I'on souhaite :
Je vaudrais...

le cherche. . (+ nom du produit), s'il vous plait.

Demander de l'aide :
Vous pouvez m'aider / me conseiller ?

Demander des précisions sur un produit :

La composition / La matiére : C'est a / en quoi 7 /
Ce (+ nom du produit), c'est a / en quoi ? / Est-ce gque
ce (+ nom du produit) est en (+ composition / matiére) ?

Présenter les produits vendus :

La varieté / Les caractéristiques : L3, vous avez... etici, .. /
Ceux-ci / Celles-ci sont... / Celui-ci / Celle-la est. ..

La composition : C'est au lait / au thé vert / aux épices /
aux fruits. ..

La matiére : C'est en cuir / tissu / verre / bois / plastique...

Demander la taille :

Pour les chaussures : Quelle est votre pointure ? /
Vous chaussez du combien ?

Pour les vétements : Quelle est votre taille ? / Vous faites
quelle taille ?

= Indiquer la taille :
Je fais du (+ pointure / taille).
Je chausse du (+ pointure).

Faire une proposition :
Vous voulez golter / essayer ?

Préciser le choix / la préférence :
Je voudrais / le préfere celui-ci / celle-1& / celles-ci / ceux-13 /
ce... / cefte... / ces...

Demander le prix :

Ca/ Il colite combien ?

Combien ca colite ?

Quel est le prix de ce / cette / ces... ?

=» Indiquer le prix :
Il est & / colite (+ montant)

Conclure la vente :

Vous voulez / désirez autre chose ?
Et avec ceci ?

Ce sera tout ?

Conclure I'achat :
Non, merci |

Ce sera tout merci !
Oui, merci.

Parler d’achats en ligne :

Jai passe une commande de... / J'ai commandé...

Je suis allé(e) sur le site de. ..

Je demande /)'ai demandé / Je vais demander un échange /
un remboursement.

J'al contacté le service clientéle.

Le colis / La livraison est arrivé(e) dans les délais. / Je n’ai
pas recu ma commande.

J'ai renvoyé / Je vais renvayer / Je renvoie I'article.

Les articles sont de bonne / mauvaise qualité.

Sortir
Inviter :
Jet' /vous invite. ..

Demander ou exprimer un souhait :
Qu'est-ce que tu veux faire ?

Je veux bien sortir. / Je ne veux pas rentrer tard.
Je veux / voudrais visiter...

Interroger sur un programme / une sortie :
Qu'est-ce qui est prévu ?

Quel est le programme ?

Et le soir, qu'est-ce qu’on fait ?

Faire des propositions :
Sionallaitau/ala/al /aux... ?

Je vous propose de (+ verbe a l'infinitif).

Si vous voulez, on peut (+ verbe & l'infinitif).

Pour accepter une suggestion / Dire son accord /
sa satisfaction :

C'est parfait ! / Trés bien.

Vous avez raison !

Pourquoi pas ?

Je trouve que c’est une excellente idée.

C'est une bonne / excellente idée | / C'est super !

Je suis d'accord.

Dire son désaccord / son insatisfaction :
Ce n'est pas une bonne idée !
Je ne suis pas d’accord |

Téléphoner

Donner des consignes sur une boite vocale :

Faites le 1./ Tapez 1.

Merci de patienter (quelgues instants).

Appuyez sur la touche « étoile » de votre appareil.

{nom de la société) bonjour, ne quittez pas, (nom d’une
personne / d'une fonction / d’un service) va vous répondre
dans quelques instants.

Nous vous invitons a renouveler votre appel.
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En cas d'urgence, vous pouvez vous adresser & (contact) au
(numéro de téléphone).

Saluer au téléphone (non personnel) :
(Nomn de la personne / de la société / du service), bonjour |

Vérifier que vous étes au bon numéro :

Allo, (+ prénom / nom) ?

All6 (bonjour), je suis bien chez monsieur / madame. .. /
au {(+ numéro) ?

Alls, c'est bien I'hétel (+ nom) ?

Se présenter :
C'est (+ prénom + nom) a |'appareil.
(+ Prénom + nom) & 'appareil.

Demander a parler a quelqu‘un :
Bonjour, je voudrais parler a...

=+ Demander le nom :
C'est de la part de qui ?
Vous étes madame / mademoiselle / monsieur ?

Demander I'objet de I'appel :
C'est a quel sujet ?
C'est pour guoi ?

=» Indiquer la raison de I'appel :

Je te / vous téléphone pour / parce que...
C'est au sujet de...

C'est pour...

Faire patienter :
Ne quittez pas, s'il vous plait.
Un instant, s'il vous plait.

Indiquer que la personne n‘est pas disponible :
Il / Elle est absent{e} pour le moment.

Le poste ne répond pas.

Il / Elle est en ligne / en réunion.

Proposer de prendre / laisser un message /
des coordonnées :

Je peux prendre un message / vos coordonnées ?
Vous pouvez laisser un message.

Aller chez le médecin / a la pharmacie
Décrire des symptémes :

Jai(tres)mal au/ala/a "/ aux (+ partie(s) du corps).
J'ai de la fiévre.

le tousse.

Je dors mal.

Je suis (trés) fatigué(e).

Je saigne.

le vomis.

Je suis blessé(e) au/a la/al' / aux (+ partie(s) du corps).

Expliquer des pannes et des problémes
J'ai perdu...

On m'a volé...

(nom de I'appareil) est en panne.

La machine ne fonctionne pas.

Ca ne marche pas. / Ca ne fonctionne pas.

TRAVAILLER

Parler de I'entreprise

Décrire une entreprise :

C'est une entreprise familiale / une PME / une grande
entreprise.

Elle fait partie du groupe (+ nom du groupe).
L'entreprise a été créée par (+ nom du / des fondateur(s))
en (+ année).

La société a rejoint le groupe en (+ année).

Préciser le secteur de I'entreprise :
Groupe international dans le domaine de (+ activité).
Société / Entreprise spécialisée dans (+ activité).

Situer l'entreprise :

La société / La filiale / L'usine / Le site / Le sigge social se
trouve / est situéle) / est implanté(e) a (+ ville), en / dans
le /la (+ région), en/ au / aux (+ pays).

188 cent quatre-vingt-huit

Parler de I’activité de I’entreprise :

Nous produisons / fabriquons / construisons / créons / expor-
tons / vendons / commercialisons des (+ nom de produit).
Nous sommes le / les leader(s) (dans le domaine) du /
de la/del'/des (+ nom de l'activité).

Donner des chiffres clés :

Nous employans (+ nombre) perscnnes / salariés.
Leffectif est de (+ nambre} employés / salariés.

Le chiffre d'affaires (annuel} est de (+ nombre) d euros.
Nous avons une gamme de (+ nombre) produits.

Décrire I'organisation d'une entreprise :

Monsieur / Madame ... dirige / est responsable de... /
a 50us sa responsabilité... / est assisté(e) de.... / est en charge
de... / travaille avec...



Décrire des qualités personnelles et professionnelles :
Il est / Elle est / C'est une femme / un homme / un(e)
collaborateur(trice)/ (nom de la profession) trés expérimenté(e) /
professionnel(le) / brillant(e) / apprécié(e) / discret(dte) /
efficace / exceptionnel(le) / organisé(e) / patient(e).

Indiquer la composition d'un produit :
Le (+ nom du produit) se compose / est composé de... /
est fabriqué / fait avec du/ de la/de |’ / des. .. / contient. ..

Décrire un processus de fabrication :

On fait {(+ verbe d"action) chauffer / cuire. .

On laisse (+ verbe d’action) reposer / cuire. ..

On ajoute / enléve / met / mélange / découpe. ..

Le melange est chauffé puis mis dans les bacs plusieurs heures.
On feit (+ verbe d’action) pendant... heures.

Indiquer la chronologie des actions :
D’abord / Ensuite / Aprés (+ durée) / Plus tard / Puis / Enfin

Parler d'un poste
Indiquer le poste proposé :
Nous recherchons / recrutons...
Entreprise recherche / recrute...

Indiquer le lieu de travail :
Filiale située
Poste basé
Lieu de travail

a (+ ville) / au(x) / en (+ pays) / dans le /
en (+ région).

Préciser des responsabilités :
Vous étes chargé(e) de / responsable de / Vous assistez. ..

Décrire les activités liées au poste :

Vous assurez la réception, le suivi....

Vous organisez / rédigez / traitez. ..

Accueil / Visite / Vente / Gestion de...

Votre mission : developper / négaocier / animer. ..

Decrire les qualités et les compétences demandées :
Dynamisme, bon relationnel, excellente présentation.
Vous étes autcnome / disponible pour. ..

Vous avez des capacités d'organisation / le sens de la com-
munication / I'esprit d'équipe.

Vous maitrisez le / la / les...

Vous étes a laise avec...

Vous savez négocier / animer...

Indiquer la formation et I'expérience demandées :
De farmation Bac + 2.

Vous avez une formation commerciale / scientifique / littéraire.
Vous avez une formation de / d' (+ métier).

Vous avez une expérience minimum de ... ans.

Vous étes expérimenté(e).

Indiquer le niveau des langues parlées :
(+ Langue) courant,

Vous parlez couramment / parfaitement le / I (+ langue
étrangere).

Décrire les compétences :

J'ai de I'expérience en... / une expérience de (+ nombre
d‘années) dans (+ domaine).

Je sais (+ verbe d*action).

Je connais...

Je maftrise..,

Dire les qualités :
J'ai un bon contact / des talents de...
Je suis (+ adjectif).

Décrire une situation insatisfaisante :
Je ne peux plus évoluer / progresser.

Je ne pars jamais en mission a |'étranger.
Je n'ai pas beaucoup d'avantages.

Interroger sur les conditions de travail :

Avec qui je vais travailler ?

De quels outils de travail je vais disposer ?

Sur quel salaire je peux compter ?

Je vais avair combien de jours de congés payés dans 'année ?

Parler des avantages financiers d’un poste :
Le salaire est de ... euros | par an.
par mois,

brut / net.
Il v a des primes.

Indiquer des avantages matériels :

Vous avez / allez avoir un ordinateur portable / un téléphone
portable.

Vous disposez d'une voiture de fonction.

Parler des droits :

Vous avez droit a cing semaines de congés payés.

Vous avez la possibilité de prendre vos congés / vos vacances
en (+ mois ou saison).

Décrire un environnement de travail :

Je travaille dans un espace ouvert (open space).

Les bureaux sont trés lumineux / sombres avec un décor
moderne / ancien.

Les locaux (ne) sont (pas) spacieux.

Les postes de fravail sont modernes / anciens et bien / mal
aménagés.

Nous avons une petite / grande salle de sport et un espace
pour nous détendre.

Expliquer les utilisations d“un lieu :

l'y @ une grande cuisine. On peut y cuisiner, réchauffer un
plat, faire du café.

Nous avons une trés grande salle gui peut servir pour les
concerts.

l'y a une salle qui est utilisée pour les fétes.
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Accomplir des taches professionnelles
Décrire des activités professionnelles :

Je travaille avec (+ nom ou fonction des personnes).

Je m'occupe de. .

J'anime...

Je suis responsable de. .

Je suis chargé(e) de...

Je vais & / Je participe & des salons professionnels / des
conférences / des collogues / des séminaires / des réunions
de travail,

J'ai des réunions / une canférence / un colleque / un séminaire.
Je rencontre / contacte des collaborateurs / des clients /
des partenaires.

J'étudie / Je consulte des dossiers.

COMMIUINIOLIED
COMMUNIQUEI

Rediger un courriel

Pour commencer :

Chére Madame / Cher Monsieur

Madame / Monsieur — Madame / Monsieur (+ nom)
Bonjour — Bonjour (+ prénom)

Salut ! (informel)

Pour remercier :
Merci / d’avance / de votre aide.
Je te / vous remercie.

Pour terminer :

(Trés) cordialement

Sincéres salutations

A bientét

Bonne journée

Cordialement

Bien a vous

A + (informel)

Bisous / Bises (informel)

Rédiger un écrit professionnel

Pour commencer :

J'ai bien recu / Nous avons bien recu...

Jevous informe de. .. /Nous vous informons de. ... / Je souhaite
vous informer de. .. / Nous souhaitons vous informer de. ..
e vous remercie... / Nous vous remercions de votre confiance.
Jaile plaisir de... / Nous avons le plaisir de... / J'ai le regret
de... / Nous avons le regret de (+ verbe a l'infinitif).

Envoyer un document ;
Vous trouverez ci-joint (+ nom du document).
Je vous joins / Nous vous joignons...
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Je lis/ rédige / consulte / réponds & des courriels / des mails.
Je consulte / vérifie / J'organise mon emploi du temps /
un planning.

Je bosse beaucoup / dans une petite boite (familier).

J'ai beaucoup / de plus en plus de boulot (familier).

Décrire des taches informatiques :

Je télécharge / J'ouvre / Je ferme un fichier.

Je clique sur un lien/ J'ouvre / e ferme un lien / un onglet /
une rubrigue.

J'affiche une page.

Je navigue sur un site.

Jarchive / J'imprime / )'enregistre des documents / des mails.
Je mets & la poubelle.

Je signale comme indésirable.

Demander quelque chose / une réponse :

Je vous prie de (bien voulaeir)... / Nous vous prions de (bien
vouloir). ..

Dans ['attente de votre réponse. .

Dans cette attente. ..

Pour terminer :

Je reste a votre dispositicn pour tout renseignement com-
plémentaire.

Veuillez agréer / Je vous prie d'agréer Madame / Monsieur /
Messieurs mes sentiments / salutations (trés) distingués(ées) /
les meilleurs(es).

Nous vous prions d'agréer Madame / Monsieur / Messieurs
nos sentiments / salutations (trés) distingués(ées).

Rédiger une invitation
Inviter :

Vous étes invitéle)s ...

Nous vous invitons a. .

Indiquer le lieu et le moment :
(nom de I"événement) aura lieu le (+ date) 3 (+ heure)
dans/a (+ lieu).

Demander de confirmer la présence :
Merci de confirmer par mail / courriel.

Donner des instructions et des consignes
Indiquer des consignes ou des instructions :

Nous vous invitons a..,

Nous vous demandons de / Je vous demande de (+ verbe
d‘action).

Merci de (+ verbe d’action).



Vous pouvez (+ verbe d‘action), s'il vous plait.
Vous allez (+ verbe d’action).

Il faut / Il ne faut pas (+ verbe d’action).
N'oubliez pas de (+ verbe d’action).

Confirmer la compréhension des instructions :
C'est noté.
Tres hien.
Entendu.
D'accord.

Exprimer une obligation / un besoin :

Je dois / Nous devons / Vous devez (+ verbe d’action).
Les salariés sont priés de... / vous &tes prié(s) de (+ verbe
d‘action).

Le personnel doit impérativement / Vous devez (+ verbe
d"action).

Le / La/ Les visites est / sont obligatoire(s).

J'ai besoin de / Nous avons besoin de (+ verbe d’action).

Exprimer I'interdiction :

Il est {formellement) interdit de (+ verbe daction).
Le/La/ Les... ne peut {peuvent) / doit (doivent) pas / vous
ne pouvez / devez pas (+ verbe d’action).

Le /La/ Les... est / sont interdit(e)(s).

Indiquer une exception ou un cas particulier :

Sauf autorisation particuliere. ..

Le/Lla/Les... est/sont exclusivement réservé(e)s) 3/ au/
aux (+ nom).

En cas de (+ nom)...

Indiquer une heure de rendez-vous / de réunion :
Rendez vous a ... heure(s).

Vous avez rendez-vous avec ... a ... heure(s).

Le rendez vous est fixé¢ a... / est annulé / reporté.

J'ai rendez-vous avec (prénom ou Mme / Mile / M. + nom)
aujourdhui.

J'ai une réunion avec {prénom ou Mme / Mile ! M. +
nom) ce matin.

Je rencontre (prénom cu Mme / Mlle / M. + nom) demain.
le vois (prénom ou Mme / Mile / M. + nom) cet aprés-midi.

Demander la disponibilité :
Est-ce que tu es / vous étes libre / disponible / 13 demain ?

Introduire un sujet dans une réunion :

Nous sommes réuni(e)s pour...

Commencons par...

Parlons maintenant de...

Abordons maintenant le probléme / la question de. ..
Dernier point : ...

Interroger sur un projet / un dossier :
Quest-ce qui est prévu ?

Et pour (les vacances d'été), qu'est-ce qu’on fait ?
Tout se passe bien ?

Onenestoludu/dela/del /des... ?

Indiquer une action en cours :
Nous sommes en train de...
C'esten cours. /Le... /La... / Les... est/ sont en cours.

Faire le point et indiquer un résultat :
Nous avons déja... / Nous n'avons pas encore beaucoup de
personnes intéressées / de réponses / d'offres intéressantes. .

Donner une opinion positive / négative :

Je pense que...

Je trouve que c’est bien / ce n'est pas suffisant / ca crée
une bonne ambiance.

Je trouve ¢a bien / mal.

Quelle invention horrible 1 / Quelle chance !

Décrire une évolution :

Nous avons de plus en plus de / de moins en moins de...
C'est de plus en plus / de moins en mains...

II'y 3 trop de (+ nom) | C'est trop (+ adjectif) !
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