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vant-propos

Travailler en francais en entreprise 2 s"adresse a :
* tous ceux qui veulent améliorer leur niveau en langue
—Vous avez déja des bases en francais (vous étes encore au niveau A2 du Cadre européen commun de référence du Consell
de I'Europe.
— Vous voulez progresser & I'écrit et & I'oral.
— Vous souhaitez étudier des thémes en lien avec votre profession présente ou future.
« tous ceux qui ont besoin du francais dans un cadre professionnel
— Vous travaillez dans une entreprise ou le frangais est la langue de communicafion.
— Vous allez vous Installer dans un pays ol I'on parle frangais.
— Votre entreprise est en relation avec le monde francophone.

Travailler en francais en entreprise 2 propose :
Huit unités pour vous plonger dans I'univers des entreprises francophones.
Des thémes en prise avec la réalité actuelle du monde du travail.
Des activités variées pour vous confronfer & des situations concrétes de la vie professionnelle.

Vous trouverez dans chaque unité les rubriques svivantes

Vous découvrez le théme de l'unité & travers des activités créafives.

4 E(hunges d'expériences | Vous analysez des témoignages de professionngls.

‘ Point culture Vous vous informez sur des aspects liés @ I'organisation et @ I'évolution du monde du travail.
q Mise en pratique Vous vous exercez en réalisant des activités stimulantes.

Vous améliorez voire niveau de langue avec des activités grammaticales et de phonétique.

@tude de cas Vous &fes face @ une situafion réelle et vous devez apporfer une solution @ un cas concretl.

Bilan Vous faites le point sur ce que vous avez appris dans |'unité.

Vous trouverez des documents utiles au début et d la fin de I"ouvrage :
* En début d'ouvrage
Un tableau présentant le contenu de chaque unité.
« En fin d'ouvrage
Des modéles d'écrits pour vous aider & rédiger en situation réelle.
Une page de phonétique avec les particularités des sons du francais et leurs différentes graphies.
Un précis de grammaire.
Les transcriptions de tous les documents sonores de I'ouvrage.
Un lexique plurilingue.

Vous trouverez un CD audio-rom comprenant :
Les enregistrements des documents sonores des huit unités.
Quatre-vingts exercices aufocorrectifs pour approfondir les points grammaticaux ef lexicaux abordés dans chaque unité.

Nous espérons que vous ufiliserez Travailler en francais en entreprise 2 avec autant de plaisir que nous en avons eu a I'écrire.

Les auteurs
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CDabIeau des contenus

Unité 1
Recrutement
pages 7-20

Unité 2
Voyage
professionnel
pages 21-34

Unité 3
Entretien
d’évaluation

pages 35-48

Unité 4
Expatriation
pages 49-62

» Exprimer un souhait,
un désir, un réve
* Donner des conseils

= Se préparer a parfir

* |dentifier des types
de voyages

* Raconter une histoire

= Apprendre @ se connditre

e Comprendre un entretien
oral

* Tester sa capacité
a s'expatrier

* Reconnaiire
des documents
administratifs

* |dentifier des
organismes francais

@ Echanges
d’expérientes

» Rechercher un emploi

* Parler de ses aptitudes
et de ses compétences

» Comprendre un
message télephonique

* Faire le compte rendu
de son voyage

e Lire des témoignages
* Parler de sol

 Lire un aricle
informatit

e Exprimer sa motivation

q Point
¢ulture

» Découviir un nouveau
meétier : charge de
recherches

= Connaiire des fechniques
de recrutement innovanies

* Organiser un petit-
déjeuner professionnel

* Elaborer un menu idéal
pour un repas d‘affaires

e S’informer sur un
dispositif de formation

¢ |nformer sur le Droit
individuel a la formafion
(DIF)

* Comprendre une
messagerie vocale

* S'informer sur des
démarches
administratives

4 Mise
en prafique

s Expliquer les avantages
du recrutement en ligne

= Parler de son parcours
professionnel

* Lire des informations
pratiques

* Remplir un formulaire
d'inscription

¢ Comprendre une
conversafion féléphonique

= Répondre @ une
proposition de rendez-
vous

* Préparer un entrefien
d‘évaluation

* Préparer son
expatriation

» Demander des
précisions, prévenir,
rassurer

* Les expressions
du temps

® |e passé composé
et I'imparfait

® Les sons [y] ef [u]

* | a localisation dans
I'espace

® |Les pronoms en et y

® Les sons [4], [O] et [E]

* |es pronoms relatifs
qui, que, ou

® La mise en relief

* |La forme négative

e L'élision

® | g futur simple

® Les verbes suivis
d'un infinitif

* | a prononciation
des lettres finales

= Préparez un entrefien !

» Organisez un voyage
de motivation !

* Réussissez voire
enfrefien annuel !

* Réagissez
@ une proposition
d'expatriation |

Ecrit @“ﬁe
de cas

= Rédiger une offre
d'emploi

= Rédiger une demande
de devis

= Reédiger une demande
de formation

» Rédiger une lefire
de motivation

* page 20

* page 34

* page 48

* page 62

Les pictogrammes 2 Travall par deux. Document enregistré sur le CD (le numéro sous

3 le pictogramme correspond @ la piste).

——




Didier meth_aff 2.gxd

15/12/08

11:18 Page 5 $

Unité 5 Unité 6 Unité 7 Unité 8
Bien-étre Entreprise en Communication Nouvelles formes
et la productivité mouvement performante de travail
page 63-76 pages 77-90 pages 91-104 pages 105-118
* Analyser un * Parler des changements | e Bien communiquer * Présenter une
phénomeéne : = Présenter des enireprises | * Adapter les outils reconversion
le stress au travail aux destinataires * Comprendre
» Motiver les salariés * Choisir le lieu des stafistiques

et le moment
pour échanger

@ Echanges
d’expérientes

» Exprimer un regret
* Exprimer une plainte

= Parler de I'évolution
de son enfreprise

* Approuver ou
désapprouver une action

* Présenter sa fonction

« Utiliser les bons outils
pour informer

* Comprendre un long
discours oral

e Rapporter les paroles
de quelqu‘un

q Point
¢ulture

= Décrire l'organisation
d‘une entreprise

» Expliquer les missions
d'un comité d'entreprise

e Comprendre une
explication économique

» Réagir @ un compie
rendu de réunion

 Définir les types de
communications

* Faire face d une
situation de crise

e S'informer sur les
nouvelles formes
de fravail

* Exprimer son point
de vue

4 Mise
en prafique

» Améliorer les conditions
de travail

= Justifier I'externalisafion
des confraintes

® Exprimer ses espoirs,
sa décepfion et sa
satisfaction

* Faire des hypothéses

s S‘adapter au public
» Justifier ses actions

¢ Comprendre un article
d'opinion

» Négocier un changement
de statut

* |e conditionnel passé
* Le pronom relatif donf
® |e subjonclif présent

* |'hypothése

* Les doubles pronoms
compléments

e Lessons [j]/[z]
ef [w] /[u]

* Les relations logiques

* L'accord du paticipe
passé avec avoir

® Les sons [v] et [{]

® | e plus-que-parfait
* Le discours rapporté

* Encouragez la cohésion
de votre équipe !

* Prenez part
au changement
de votre enfreprise |

e Communiquez
efficacement |

¢ |nnovez dans le monde
du fravail !

Eerit @t“de
de cas

= Rédiger une leftre
d'accompagnement

= Rédiger un compte
rendu

= Rédiger une note de
service

* Rédiger un article
d'opinion

il
Bilan

* page 76

* page 90

* page 104

* page 118

Fiches d’activités : page 119
Ecrits : page 122

Phonétique : page 126
Grammaire : page 127

Conjugaisons : page 136
Transcriptions : page 142

Lexique plurilingue : page 148

——

®
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Uni Recrutement

‘ Echanges d’expériences
Rechercher un emploi
Parler de ses aptitudes

et de ses compétences

Point culture

Découvrir un nouveau meétier
Connaitre des techniques

de recrutement innovantes

Mise en pratique

Expliquer les avantages

du recrutement en ligne

Parler de son parcours professionnel

@tude de cas

Préparez un entretien!

——
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@ 1. Ecoutez ces trois personnes et dites qui parle...

2
de stafut personne 3

de salaire intéressant

de direction d'équipe

de patron profecteur

de travailler plus de 35 heures par semaine
d‘absence de hiérarchie

de travail au calme

de voyages réguliers

Personne 1 Personne 2 Personne 3

2. A l'aide des mots de I'encadreé et des expressions a connaitre, répondez a cette
question: quel serait I'emploi idéal pour vous ?

salaire — ambiance — statut — hiérarchie — collégues -
multinationale/petite entreprise — ville/campagne — horaires — ambition

Mon réve, ce serait de travailler chez moi pour organiser mes horaires comme je Veux.

_.EXpressions @ connaitre............cccooveurenne,

Exprimer un souhait, un désir

Jaimerails bien travailler au calme.

Je voudrais beaucoup de congés.

Je souhaiterais travailler dans un grand groupe.

Imaginer une autre réalité

Mon réve, ce serait de travailler dans une petite
enireprise.

Tout le monde aurait le droit de donner son opinion.
Je réve d'un grand bureau élégant et confortable.
Je m'imagine voyager partout.
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@ Recrutement —

3. A partir du dessin, imaginez par écrit les réves et les souhaits de cette personne.

1.

@2

3

€9y 3,

Utilisez la troisieme personne du singulier.

Ecoutez le dialogue entre Nathalie et Bertrand, conseiller chez Actiris', puis indiquez
quels sont les sept conseils donnés par Bertrand pour étre efficace dans sa recherche
d’emploi.

i s i e e e L
1. o€ NIXer un pianmng precis et |e respecter. £. ...

outez a nouveau le dialogue, puis associez les expressions de méme sens.

Ec
a. jai postulé 1. je suis & la recherche d’un emploi

b. jai efé embauchée — 2. j'ai fravaillé dans plusieurs départements

C. j'ai occupé mon premier poste T J'al été recrutée

d. j'ai demandé ma mutation 4. |'ai changé de lieu de travail

e. J'dl travaillé dans différents services 5. J'ai proposé ma candidature

f. 6. j'0i obtenu un premier emploi

g. 7. une annonce pour un poste

h. 8. un professionnel qui embauche les gens

i. 9. envoi de son GV sans répondre & une offre

Je suis au chémage

une offre d’emploi

une candidature sponfanée
un recruteur

Un(e) de vos proches vient de terminer ses études et cherche du travail depuis
un an. Donnez-lui des conseils pour étre efficace (recherches, lettres de motivation,
CV, organisation...). Jouez la scene, puis inversez les roles.

.. EXpressions @ connaitre ........cc.cocnce.

Conseiller

Tu devrais organiser ton temps plus efficacement.
Tu pourrais te fixer des objectifs clairs.

N’oublie pas de lire les journaux.

.................................................................

' Actiris : organisme bruxellois chargé de la politique de I'emploi.

——
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n 1. Travaillez en tandem. Etes-vous d’accord

Grdce a un bon GV, je peux
décrocher immédiatement

avec ces affirmations? un emploi !

Un CV peut
avoir plus de
frols pages !

Le CV est présenté de la méme facon
dans tous les pays du monde.

Dans un CV, il faut indiguer son
expérience et sa formation les plus récentes
(ordre rétrochronologique).

Le CV thématique est utile lorsquon
a un parcours professionnel trés varié
et des inferruptions dans sa carriere.

2. Lisez le CV page 119, puis répondez aux questions.

a. Connaissez-vous ce modele de CV?
b. Lavez-vous déjd ufilisé?
¢. En quoi est-il différent du votre ?

3. Jamila Mezrar a utilisé ce modéle de CV
pour postuler a un emploi d'assistante
de direction. Completez le CV de la page
119 avec les mots de 'encadré.

prise — classement — accueil — saisie -
archivage - rédaction — gestion

4. Faites correspondre les actions aux taches.

a. répondre @ des letires 1. rédaction de notes de service

b. écrire une letire d'information au personnel 2. gestion du courrier

c. recevoir et aider foute personne extérieure & I'entreprise 3. classement et archivage des dossiers

clients

d. choisir et réserver les moyens de transport 4. accueil des visiteurs
et le logement pour les voyages d'affaires du personnel

e. prendre des rendez-vous avec des clients 5. organisation des voyages
par téléphone ou par courriel

f. organiser les horaires de fravail du personnel temporaire 6. encodage/saisie des fichiers clients

g. intégrer, dans |'ordinateur, les données clients 7. prise de rendez-vous pour |'entreprise
pour I'entreprise

h. ranger les données clients selon un ordre logique 8. gestion du planning des intérimaires

pour I'entreprise

| —= D

rd

! Depuis 2004, trois grades universitaires sont reconnus en Europe:: N
1 —la licence(apreés trois ans d’études = bac + 3) :
I —le Master (aprés cing ans d'études = bac + 5) I
*_ —le doctorat (apres huit ans d'études = bac + 8) :
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@ Recrutement —

5. Trouvez les verbes correspondants aux mots soulignés, puis écrivez des phrases
au passé composé avec ces verbes.

Organisation des plannings organiser j'ai organisé
Classement des fichiers

Gestion de I'équipe d'intérimaires

Saisle des données concernant le personnel
Rédaction de notes de service

Accueil des visiteurs

Archivage des dossiers

—
.

Lisez I'encadré, puis cochez la bonne colonne.

Aptitudes ~ — — capadité & réaliser une action/une mission
— qualités qui rendent certaines performances possibles
Compétences —» — formation et expérience

Aptitude Compétence
Résistance au stress X
Maitrise des outils informatiques
Esprit de synthése

Bonne connaissance du chinois
Sens de |'écoute

_..Expressions @ connaitre..........cc.cc...... .

Parler de ses aptitudes

Jal le sens de I'écoute/du travail en équipe.
J'ai une grande résistance au stress/

a la fatigue.

Je peux résister a la pression.

J'al I'esprit de synthese/d'équipe.

Je sais faire preuve de méthode/d autorité.
Je suis a I'dise dans les situations de
négociation/avec de nouveaux inferlocuteurs.
Je suis capable de défendre un point de vue
avec fermeté/d‘accepter des critiques.

Parler de ses compétences

J'al de bonnes connaissances en anglais
et en espagnol.

Je maitrise (assez) bien/irés bien les outils
informatiques.

J'ai une bonne maitrise de I'oufil Infernet.
Je sais utiliser Excel, Power point et
Publisher.

a 2. Travaillez en tandem. Vous passez un entretien pour un poste de directrice adjointe
dans un centre de formation. Vous serez responsable d’une équipe de six personnes.
Vous devez parler de vos aptitudes et de vos compétences et convaincre le recruteur
que vous étes faite pour ce poste. Jouez la scéne, puis inversez les roles.

®
——
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. Point culture

A. Découvrir un nouveau métier

1. Lisez le texte, puis reliez les expressions de méme sens.

| Un métier en vogue : chargé(e)s

10

a -

1 T = T A =

a "o o 0 o a

de recherches

Ce sont généralement des femmes,
titulaires d’un dipléme bac +5 en
ressources humaines. Principales qualités:
elles doivent étre tenaces, polyvalentes et
débrouillardes. Elles travaillent en tandem
avec un consultant en recrutement. Leur
mission ? Trouver la perle rare.
Comment ? Aprés avoir pris connaissance
des exigences du client (compétences
demandées pour le poste, niveau
d’expérience du candidat, etc.), elles se
basent sur un large choix d’outils pour
trouver la personne idéale: les CVthéques,
les réseaux professionnels sociaux, les
blogs et les forums, les annuaires d’anciens
éléves, les petites annonces. ..
Lorsqu’elles ont trouve le bon candidat,

elles doivent le contacter dans son entreprise. 5’1l n’est pas directement joignable, elles utilisent un tas
de stratagemes pour arriver a leur but (par exemple faire croire qu’elles t€1éphonent pour une enquéte,
qu’elles sont étudiantes et réalisent une étude...). Quand, enfin, elles ont la personne recherchée au
téléphone, elles doivent alors user de leurs atouts majeurs : la séduction et la persuasion.

Les candidats, quant a eux, attendent des réponses tres précises de la part des chargé(e)s de recherches sur
I’environnement de travail, la qualité de vie dans I'entreprise, les managers. les perspectives d’évolution. ..
Les missions des chargé(e)s de recherches durent en moyenne de cing a sept semaines.

D’aprés un article de G. Wybo, « Des enquétrices de haut vol tentent de vous séduire »,
Courrier Cadres, n® 20, juin 2008, I

. unbac+ 5
. Btre tenace

B
un annuaire

. un strafagéme
. étre débrouillard

la perle rare

. étre polyvalent

en ressources humaines.

. qualités
. mission
. durée de la mission
. méthodes de travail

\

ol Ll R

étre capable d'exécufer différentes tiches
une astuce

étre rusé

un Master

un répertoire

étre obsting

le candidat idéal

isez a nouveau le texte, puis donnez les informations.

. profil du chargé de recherches ——= Généralement une femme. Titulaire d’un dipléme bac + 5
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@ Recrutement —

B. Connaitre des techniques de recrutement innovantes

1.

5.

Lisez le texte, puis trouvez les expressions de méme sens.

I « J’ai été repéré sur Linkedin' et interviewé via Skype’. »
Quel est le plus court chemin entre Shanghai et Paris ? Selon, Raphaél Ly, il passe par Linkedin. En mai
2007, ce directeur de clientele dans une agence de pub francaise a Shanghai cherche a rentrer en France.
11 contacte Jacques Froissant, chasseur de ttes, fondateur et dirigeant du cabinet Altaide, par I’intermédiaire
du réseau social Linkedin. Le chasseur de tétes a deux clients qui recrutent.

s Apres un échange téléphonique, rendez-vous est pris pour un entretien vidéo via Skype : « On a retracé
1'historique de mon parcours, en s’attardant sur certaines expériences. Cela a duré vingt minutes. »
Jacques Froissant transmet sa candidature a I’agence Ogilvy. S ensuivent deux entretiens t€léphoniques
avec le directeur, puis avec son futur manager. « Quelques temps apres. le DRH m’a rappelé pour me faire
une proposition financiére. J’ai recu mon contrat immédiatement aprés, que j’ai renvoyé signé deux

o heures plus tard. » Quand Raphag€l Ly commence mi-juin chez Ogilvy Paris, il n’a jamais vu la téte de
ses collégues : « Ils ont pris le risque d’intégrer quelqu’un qu’ils n’ont jamais rencontré et ¢ca, cam’a
convaincu de les rejoindre ! »

! Site de rencontres de professionnels désireux d’étendre leur réseau de relations. Il est de plus en plus utilisé
pour chercher un emploi.

* Logiciel permettant de téléphoner gratuitement par Intemet. Il est également possible de voir son interlocuteur
griice 4 une caméra.

D’aprés un article de G. Wybo, Courrier Cadres,n® 20, juin 2008. I

. vouloir tre muté en France

b. parler de son parcours professionnel
. envoyer une demande d'emploi

d. une offre de salaire

€. embaucher ——s intégrer

Citez tous les moyens techniques utilisés pour embaucher Raphaél Ly.
Linkedin

Répondez aux questions.

a. De quel réseau social en ligne parle-1-on dans ce texte?

b. Connaissez-vous d'autres sites qui permettent d'étendre son réseau professionnel ou amical?
Les utilisez-vous ? Dans quels buts ?

. Quels sont les rdles d'Altaide et d'Ogilvy ?
d. Qu'est-ce qu'un chaosseur de tétes?

Quelles sont les huit étapes du recrutement de Raphaél Ly? Faites des phrases
au passé composeé.

Etape 1 — // a mis son CV sur Linkedin.

Etape 8

Vous avez placé votre CV sur un réseau social professionnel en ligne et un chasseur
de tétes vous a contacté. Racontez par écrit votre expérience.
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‘ Mise en pratique
A. Expliquer les avantages du recrutement en ligne

@ 1. Ecoutez ce spécialiste du recrutement. Selon lui, quels sont les avantages de Skype?

4
@ 2. Ecoutez-le a nouveau, puis trouvez les synonmes des mots suivants.
4 g. le cadre — e candidat d. une injustice
b. le Web e. irrespectueux
c. voyager f. regarder

3. Répondez aux questions.

a. A quelle catégorie de salariés le recrutement en ligne est-il surfout destiné?
b. Voyez-vous des inconvénients & ce systéme de recrutement?
¢. Accepteriez-vous d'éfre recruté de cette maniére ?

4. Vous travaillez au département ressources humaines d'un grand groupe.
Afin de réduire les colits et de gagner du temps, vous aimeriez utiliser Skype
pour les prochains entretiens d’embauche. Ecrivez un courriel a votre responsable
et expliquez-lui les avantages de cet outil.

_Expressions @ connaitre............cceeuue, é

Veérifier le fonctionnement des outils
All§! Bonjour! Vous m'entendez ?
Vous m'entendez suffisamment bien?
Vous pouvez me voir?

Réajuster le fonctionnement des oufils
techniques
Je n'ai pas de son. Vous pouvez augmenter
le volume?
Le son est trop fort. Vous pouvez baisser
le volume ?
Je ne vous vois pas bien. Pourriez-vous vous
rapprocher/vous écarter de la caméra ?

i Je vous vois, mais je ne vous enfends pas.

% Je vous entends, mais je ne vous vois pas.

.............................................................

Petites astuces pour une conférence a distance réussie

Au début de la conférence, |'organisateur doit :
— se présenter et souhaiter la bienvenue aux paricipants;
— rappeler |'objet de la rencontre ;

— vérifier la présence de tous les invités (surtout s'il s"agit
d'une conférence téléphonique);

— demander & chacun de se présenter;

— demander & chacun d'éteindre son portable ou de
v le metire sur mode silencigux.

I
I
i
i
i
I
i
i
i
I
i
i
i
I
i
i
i
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@ Recrutement —

B. Parler de son parcours professionnel

1. Pour réactualiser sa base de données, Florence Brochard, chasseuse de tétes, téléphone
5 a Nicolas Cagnon, un candidat au profil interessant. Ecoutez leur conversation, puis
faites la liste des dates mentionnées.

2001

2. Ecoutez a nouveau la conversation, puis associez aux dates les activités de Nicolas
5 Cagnon.

En 2001, Nicolas Cagnon a fini ses études de finances.

2 3. Travaillez en tandem. Vous passez un entretien d’embauche avec un recruteur sur
Skype. A l'aide des expressions a connaitre, parlez de votre formation, de votre
parcours professionnel, de vos taches, de vos compétences et de vos aptitudes, des
entreprises ou vous avez travaillé et donnez votre avis sur vos missions. Jouez la scene.

SERDINNIONE O CORROING. v saniansiii e ok S S s A RS U R R i "

Parler de son parcours chronologiquement

J'ai terminé mes études en 2001. Depuis un an, je fravaille comme bénévole.

De 2004 & 2008, jai fravaillé & I'étranger. En septembre, je reprends mes études.

J'ai travaillé dans cette banque pendant frois ans.  Je pars pour un an & Fontainebleau.

J'ai conseillé les clients sur les plans épargne Lannée prochaine, je postule pour un poste
jusqu‘en 2004. au Canada.

Il y a six mois, j‘ai décidé de faire une pause Jai d'abord vendu des assurances.

dans ma carriére. Ensuite, j'ai effectué un stage dans une banque.
Lannée demiére, jai recu une proposition Puls, j'al demandé ma mutation.

intéressante. Finalement, j'ai repris mes études.
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1. Lisez le texte et observez les mots en gras.

En 1989, je me suls inscrit & l'université et j'ai étudié le droit pendant cing ans. Il y a dix ans, 'ai fini mes
études. Six mois plus tard, j'ai débuté comme juriste dans une entreprise de télécommunication, Telco.
Depuis deux ans, je dirige le service juridique de Telco. Le mois dernier, j'ai commencé des cours de
mandarin intensifs pour dix-huit mois parce que je vais m‘expatrier en Chine dans deux ans. Je travailleral
d Pékin pendant trois ans et puis, je renfrerai @ Genéve avec une solide expérience.

Pour parler d'un moment précis au passé ou au futur

En 1989, je me suls inscrit & 'université.

Le mois dernier, j'ai commencé des cours de chinois.

Six mois plus tard, j'ci débuté comme juriste.

Je vais m'expatrier en Chine dans 2 ans.

Pour parler d'une action qui est terminée

Iy a 10 ans, jai fini mes études.

Pour exprimer une durée au présent, au passé et au futur
Pendant mes jours de congé, je travaille sur mes dossiers.
J'ai étudié le droit pendant ¢cing mois.

Je travaillerai @ Pékin pendant trois ans.

Pour exprimer une durée qui continue dans le présent
Depuis deux ans, je dirige le service juridigue.

Pour exprimer une durée prévue.

J'al commence des cours de mandarin infensifs pour dix-huit mois.

2, Complétez le texte avec les mots de I’'encadré.

il y a — depuis — pour — dans six mols — 2867 — trols ans plus tard

En 2001, j'ai créé & Bordeaux une petite entreprise de services pour aider les personnes Ggées. ...

quatre ans, j'ai décidé d'engager deux collaborateurs ... une durée d'un an. lls ont commenceé en
septembre 2005 et ... ils travaillent foujours avec moi! ... frois mois, nous avons différents stagiaires
et les affaires vont tellement bien gue nous allons ouvrir, ..........., de nouveaux bureaux dans deux autres

villes du sud-ouest.

1. Lisez le texte et observez les mots en gras.

Avant, je me levais tard. Je n‘avais pas de fravail. Je restais chez moi a déprimer et je regardais la télé
toute la journée. Puls, un jour, ¢'était un lundi, j'ai répondu & une premiére offre d’emploi. Alors, j'ai
commencé & répondre d des annonces et, un mois plus tard, un message est apparu sur ma boite
électronique. J'ai lu le message : « Je vous propose de nous rencontrer pour un entrefien vendredi prochain
d 14 heures. » J'ai acheté un livre sur les entretiens d’embauche, j'ai téléphoné & des amis pour leur
demander conseil et le jour J, j'ai mis mon plus beau tailleur. J'étais trés nerveuse, mais j'ai finalement
obtenu le poste!

——
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@ Recrutement —

2. Cherchez dans l'activité 1 les phrases qui:

— expriment une habitude dans le passé —s- Avant, je me levais iard

— indiguent une situation qui dure dans le passé

— donnent des éléments sur les circonstances, I'atmosphere, les sentiments

- indiguent un événement ponctuel et marquent une rupture par rapport d des habitudes
— indiguent une succession d'actions au passé

— résument une action ou donnent une conclusion

On utilise I'imparfait:
— pour décrire une situation, un état, un senfiment, une atmosphére qui appartiennent @ un moment
imprécis du passé
Il faisait froid, c'étalt I'hiver.
— pour décrire une habitude ou une action qui se prolonge dans le passé.
Avant, Je prenais toujours ma voiture pour aller travailler.
On utilise le passé composé :
— pour parler d'un événement ou d'une action qui se passe @ un moment précis du passé
Un jour, j'ai acheté un vélo ef J'ai décideé de laisser ma voiture au garage.
— pour parler d'une succession d’actions au passé.
Nous avons téléphoné @ I'agence pour avoir de la documentation, la réceptionniste a transmis notre
demande et nous avons recu un prospecius.
Pour conclure, on peut dire que le passé composé résume une action et que I'imparfait la développe.

3. Mettez les verbes entre parenthéses au temps qui convient.

Quand je suis arrive (arriver) dans I'équipe, je .. o . (finir) toujours plus tard que mes
collegues. Puis, un jour, je ... (décfder) de changer de rythme de travail et
de terminer plus tétcaril ... ... .. .. (}'afre) beuu . L RO | i

@ 1. Ecoutez les mots suivants et dites si vous entendez [y] ou [ul.

6
[y] comme tu [u] comme tout

X

elo oo

! a. du/(douze d. vous/wu
b. s(r/sourd €. pour/ pur
€. cours/ cure f. brousse / brune

3. Choisissez une phrase et lisez-la a toute la classe.

a. Nous avons eu douze réunions en codt.

b. Lou o répondu : « Pas du tout! »

¢. Ces mesures sont de plus en plus ridicules.

d. Les fournisseurs ont pu envoyer la facture sous huit jours.
€. Lucien n'a pas pu justifier le remboursement des produits.
f. Vous consultez la documentation au fur et & mesure.

——
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tude de cas

Préparez un entretien !

Le département marketing de la société francaise Sainebeauté, spécialisée dans des produits
cosmétiques (chiffre d'affaires de 1,5 milliard d’euros annuel), recherche un nouveau collaborateur
en stratégie marketing pour la zone Europe.

Sainebeauté a mis une annonce sur son site Internet avec la description du poste et le profil du
candidat qu’elle recherche.

r

Description de I"entreprise

* Multinationale spécialisée dans les produits cosmétiques naturels
et biologiques.

e Chiffre d'affaires: 1,5 milliard d'euros annuel.

* Nombre de salariés: 500.

* Siége social : Paris.

Profil du candidat

* Formation commerciale. Bac + 5.

* Huit ans d’expérience minimum dans le domaine du marketing en tant que chef de groupe
et chef de produits.

Aptitudes et compétences

* || doit avoir I'esprit d'analyse et d'équipe.

* || doit étre rigoureux et créatif.

* || doit étre expert en techniques commerciales et en négociation.

* || doit avoir une excellente connaissance des produits du marché de la cosmétique et des outils
informatiques [Pack office).

* || doit avoir une parfaite maitrise de I'anglais et une bonne maitrise de |'allemand.

Missions

* Déterminer les objectifs concernant la qualité et la quantité des produits mis sur le marché.

® Superviser le lancement des nouveaux produits.

* Conseiller sur la politique de communication (publicité et promotion) et sur le choix des agences
de pub.

» Gérer le budget publicité.

* Diriger une équipe: organisation, animation, motivation.

Salaire: 20 & 100 k€/an.

Lieu de travail : Lausanne.

£ Imprimer |'offre
=] Envoyer a un ami
#* Ajouter aux favoris

Aprés plusieurs semaines sans trouver le candidat idéal, Monsieur Stap, directeur marketing de la
société Sainebeauté a décidé de faire appel a un cabinet spécialisé dans le recrutement: le cabinet
Stratégyc.

| ——



Didier meth aff 2.gxd 15/12/08 11:18 Page 19 $

@ Recrutement —

€9
il

1. Monsieur Stap et un chasseur de tétes de chez Stratégyc se rencontrent aujourd’hui pour

définir un plan d'action.

Le chasseur de tétes (étudiant A) pose des questions a Monsieur Stap (étudiant B) sur le profil,
les aptitudes et les compétences recherchés par la société Sainebeauté. Monsieur Stap répond
a ses questions.

Monsieur Stap demande au chasseur de tétes comment il va s'y prendre pour trouver
« la perle rare » et quels moyens techniques de recrutement il va utiliser. Choisissez un role.
Jouez la scéne.

Le chasseur de tétes (étudiant A) a trouvé un candidat intéressant: Carlos Mentras (étudiant
B). Ils ont un entretien ensemble en face-a-face. Lisez les notes du chasseur de tétes concernant
le profil de Carlos Mentras. Jouez la scéne.

Carlos Mentras

Ses points forts

— Diplémé d'une école de conmmerce,

— Chef de produit et responsable du département
marketing d'une PME spécialisée dans les huiles
essentielles.

— Excellente maitrise de l'anglais et de
l'espagnol.

— Expévience : a travaillé dans différentes
agences de publicité (Barcelone).

— Trés motivé, sens de la négociation et de la
communication.

Ses points faibles

— Nivean d'allemand moyen, mais cours intensifs
depuis six mois.

— six ans d'expérience.

Vous venez d'étre promu(e) dans I'entreprise ol vous travaillez en ce moment. Vous montez dans

la hiérarchie : votre poste actuel est donc libre. Rédigez une offre d’emploi afin de trouver votre

remplacant.

Si vous ne travaillez pas dans une entreprise actuellement, vous pouvez vous aider du document

p- 120.

——
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Bilan (1)

G

Complétez I'annonce avec les mots manquants.

Responsable qualité H/F

Lieu: Roquefort-sur-Soulzon.

salaire : 90 k€ annuel.
Dans le cadre du développement de nos activités, nous recherchons un/e m
nouveau/elle .............. pour renforcer notre équipe. Nous sommes ...............
dans le lait biologique de brebis et recherchons un responsable qualité.
v+ 1@ candidat devra ............. une équipe de dix-huit personnes.
Il sera.......... du budget recherche et développement.
conmitrissssois B s vl devi@aavoir............d'analyseet &tre ...
dans les situations de négociations. Il sera expert en ................. laitiers et aura
une trés bonne .............. des ............. informatiques et une parfaite .............
de ’anglais et du portugais.
wivr.. Obligatoire : dix ans comme chef qualité.

Veuillez envoyer votre candidature a I'adresse suivante:
La petite Bergére - Rue du Colanou
12250 Roquefort-sur-Soulzon - France

Activité2

Conjuguez les verbes au passé composé ou a lI'imparfait selon le cas.

La semaine derniéere, mon directeur m’s 2ppele (appeler) dans son bureau. C' ... . (étre) lundi
aprés-midi, je me ............... (demander) pourquoiil .............. (vouloir) me parler.J'............ (6tre)
assez stressé. Quand je/j'.............. (prévenir) mes collegues, ils me/m’............. (souhaiter) bonne
chance. Je/)'............... (frapper) a la porte du bureau de mon directeur et je/j'............... (entrer)
timidement. Il ... (lever) les yeux vers moi. Il ... (paraitre) préoccupé. Il ... ...
(travailler) sur le dossier Pallos, le plus gros dossier du mois. Il ............... (préférer) le traiter
personnellement, car c’est un client trés important. Il me/m’.............. (dire): « Votre chef de service
me parle souvent de vous en ce moment monsieur Labois. »

T

Imaginez la suite de I'histoire en dix lignes, puis lisez votre texte a la classe.

G

€9 Travaillez en tandem. Vous appelez votre meilleure amie pour lui raconter I'entretien que vous
avez passé hier. Vous lui expliquez qui est I'entreprise qui recrute, comment s’est réalisé |'entretien
sur Skype et votre impression générale. Jouez la scéne, puis inversez les réles.

——
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Unit Voyage
professionnel

Ecl §7 ks
Echanges d’expeériences
Comprendre un message téléphonique

- . 1 " 1 |
raire ie compfte rendu de son voyage

Point culture

Organiser un petit-déjeuner
professionnel

Elaborer un menu idéal

Mise en pratique
Lire des informations pratiques
Remplir un formulaire

@tude de cas

Organisez un voyage de motivation!

——
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1. Vous partez a Hong-Kong pour représenter votre filiale lors de la convention annuelle
8 de votre multinationale. Avant votre départ, vous écoutez votre répondeur.
Faites la liste des choses a emporter pour votre voyage.

Passeport, ...

2. Faites votre valise ! Pour ne rien oublier, vous faites vos bagages tous ensemble. Chaque
étudiant cite un objet en commencant sa phrase par « Dans ma valise, je mets... ».
L’étudiant suivant doit répéter la phrase avec le mot donné par son camarade, et ainsi
de suite.

Attention les objets cités doivent suivre les lettres de I'alphabet: I'étudiant A donne
un mot commencant par A, I'étudiant B un mot commencant par B, etc.

Etudiant A: Dans ma valise, je mets un album photo et...
Etudlant B: Dans ma valise, je mets un album photo et une brosse a dents.

1. Lisez le texte, puis cherchez des définitions pour les mots soulignés.

En réunion de service

Pour préparer la rencontre, la direction a organisé une réunion entre chefs de service. Chacun d’entre eux a
mis sur pied une convention pour présenter les orientations a ses collaborateurs. Le 15 janvier, nous avons tous
participé a un congrés sur le tourisme d’affaires. Aprés une conférence pléniére ou les cent cinquante
participants, représentants des entreprises spécialisées dans le domaine, ont €couté le plan d’action proposé
par le ministre, nous nous sommes divisés en sous-groupes dans des ateliers thématiques: le voyage de
motivation (organisé par ’entreprise pour motiver ses salariés), le voyage de remerciement (offert par
’entreprise pour remercier ses salari€s) et le voyage promotionnel (offert aux partenaires pour promouvoir
I’entreprise). On nous a proposé des stages de formation qui ont I’avantage d’avoir une application directe dans
notre travail. En cléture, le ministre a lancé 1’idée d’une foire annuelle, un salon des voyages d’affaires qui
permettrait d’aller a la rencontre des clients pour mieux répondre a leurs demandes.

——
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@ Voyage professionnel

2. Vous consultez le site d'une agence spécialisée dans les voyages d'affaires. Des clients
ont rédigé des commentaires aprées leur voyage. Lisez-les et dites de quel type de
voyage il s’agit. Aidez-vous des mots de l'activité 1.

a. L'agence « Voyages d faire » est vraiment remarquable. Elle vous propose des destinations de réves
pour un budget tout & fait raisonnable. Nous devions lancer un nouveau produit et nous avions besoin
d’'une équipe soudée. L'agence s'est occupée de tout, c'était parfait!

b. En partenariat avec la compagnie aérienne Qatar Airways, Austral-Lagons a permis d une sélection
d‘agents de voyages de découvrir les Maldives. Les heureux participants ont ainsi pu apprécier les plus
grands hétels, diner dans les meilleurs restaurants, profiter des massages et des sports nautiques.

¢. Vous savez ol je suis allé le mois dernier ? Au Maroc! Dans un superbe hotel, pendant une semaine,
tous frais payés! Et oul, c'est possible! Et touf ¢a, grice & quoi? Aux points que j'al cumulés durant
I'année suite aux ventes effectuées. Je suis vraiment frés content. Enfin, une semaine & ne rien faire!

n 1. Travaillez en tandem. Ces personnes ont un point commun: elles se sont rencontrées
pendant un voyage professionnel. Associez les personnes et le lieu de leur rencontre.

¥

n 2. Travaillez en tandem. Imaginez les circonstances de leur rencontre et le type de voyage
auquel elles participaient.

2 3. Travaillez en tandem. Présentez a la classe I'histoire que vous avez imaginée.

®
——
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9

9

10

1. Vous travaillez a la Cite internationale des congres de Nantes. Vous étes charge
du standard téléphonique. A votre retour de vacances, vous écoutez les messages
laisses sur le repondeur. Associez chaque message a un service.

Service Service Service Service Service
accueil sécurité hébergement tourisme restauration
Message 1 X

2. Répondez aux questions.

a. Quel est le message qui ne correspond & aucun service?
b. Aqui s'adresse-t-il ?

3. Ecoutez a nouveau ces messages et notez pour chaque interlocuteur: son nom,
son numero de teléphone et I'objet de I'appel.

Nom Numéro de téléphone Obijet de I'appel

s, & F o rd R~ el e e ceae fthAatale
MBSSUQB 1 Jeanne Lanclot 0367 8913 54 gemander des aaresses o notels

A ERPNCSSIONE O GOMITTING . co.cuscinuisimiassiumsioinismssssassassasiorss toss s IEsMES IS SIP RIS SRS RS
Se présenter au téléphone

Quand vous appelez Quand vous répondez a un appel

Bonjour, c’est Jeanne Lanclot. Entreprise Laco, j‘écoute.

Je vous téléphone de la part de ma responsable. Cité infernationale, bonjour. Elisabeth Jauffrin
Madame Clément & I'appareil. @ votre service. Que puis-je faire pour vous ?

Je m'appelle Anne Drancy. Bonjour, vous éfes bien & I'accueil du palais des
Je vous appelle pour parler & Henry Lavent. congrés. Je me présente, Nadine Jeannot,

Ici Monsieur Lestang. conseillére clientéle, comment puis-je vous aider?

...........................................................................................................................................

4. Travaillez en petits groupes. Il est neuf heures. Les responsables des différents services
arrivent tous les uns aprés les autres. Vous les informez des messages qui les
concernent. Chacun réagit de facon différente (intéressé, endormi, étonné,...). Jouez la
scene a six.

5. Vous étes invité a participer a un séminaire organisé a la Cité internationale des congres
de Nantes. Vous souhaitez avoir plus de renseignements sur |'organisation logistique
(transport, accueil, restauration, etc.). Vous laissez a votre tour un message sur le
répondeur. Ecoutez I'enregistrement du répondeur. Au bip, I'enseignant désigne I’éleve
qui laisse son message.

1. Apres le congres, les organisateurs rédigent un commentaire de satisfaction sur le site de
la Cité internationale. Malheureusement, un probléme technique a endommagé le texte.
Toutes les phrases se sont mélangees. Vous étes responsable des relations avec la
clientele. Lisez le texte, puis aidez-vous des rubriques pour remettre le texte dans |'ordre.

——
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@ Voyage professionnel

A. A2 heures de Paris en TGV, palais au ceeur de la ville ef face d la gare... Cette proximité est nécessaire
& la bonne réalisation d’un événement. Ce confort a été particuligrement apprécié des participants, mais
aussi par nous, organisateurs.

B. Ce congres aura été I'un des plus réussis, sinon le plus réussi avec un bon millier de congressistes et
soixante-quinze pays représentés.

C. Les espaces gue nous avions réservés au sein de la Cité internationale des congrés de Nantes ont
contribué au succes de cette manifestation.

D. La disponibilité et la gentillesse des équipes techniques et la frés grande réactivité de I'équipe
commerciale tout au long de I'événement ont été, pour nous, des éléments de réussite incontestables.

E. Ef puis, pour ceux qui ont souhaité prolonger leur séjour, la région présente des atouts majeurs au point
de vue fouristique: certains ont été enchantés de voir les machines de Ile, de passer une journée
au bord de la mer ou simplement de se promener dans les ruelles de la vieille ville.

F. Lo Supercourses a organisé en mars dernier le forum des achats de Supercourses & la Cité infernationale
des congrés de Nantes ef ¢’était parfait!

Introduction Attrait touristique
Personnel Situation géographique
Structure Conclusion

2, Vous avez participé a un congres de biologie marine a Marseille. Sur le modele du texte

ci-dessus, rédigez un commentaire sur le site Internet du Centre national de la recherche
scientifique qui a organisé la rencontre.

3. Quand on se déplace, attention aux prépositions! Lisez les phrases.

Joanna arrive de Rome. Elle va vivre @ Bruxelles.
Elle quitte © sa famille. Elle s'éloigne de ses amis.

¢

AP

Y P},
,é:fr Hf I o
s f

4. Classez les verbes de I'encadré dans un tableau a trois colonnes (a, de, 0).

Attention aux exceptions !

aller — arriver — afterrir — décoller — émigrer — faire escale — faire un
séjour — habiter — partir — quitter — rester — refourner — revenir — s'approcher —
s'éloigner — sortir — vivre — revenir — survoler — traverser

5. Travaillez en tandem. De retour dans votre pays, vous racontez votre voyage a Marseille

a un collegue francophone qui n’a pas pu partir. Jouez la scene en utilisant les verbes
de l'activité 4, puis inversez les roles.

®
——
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‘ Point culture

A. Organiser un petit-déjeuner professionnel

1. Travaillez en tandem. Vous travaillez au service marketing de Radio Infos Jeunes.
Vous souhaitez organiser un petit-déjeuner professionnel pour présenter les émissions
de la rentrée a vos partenaires. Faites la liste de ce qu'il faut faire et ce qu'il faut éviter
pour organiser une rencontre parfaite.

A falre : choisir un menu original, ...
A éviter: ...

2. Lisez le texte, puis complétez la liste des choses a faire et a éviter selon l'auteur.

A falre : commencer vers 8 heures 30, ...
A éviter: ...

| C’est I’heure du petit-déjeuner!
«

I

L’avenir appartient i ceux qui se lévent tot » dit le proverbe! Mais pour capter les clients' dés le
début de la journée, un petit-déjeuner professionnel se prépare dans les régles de ’art. Voici les principes
applicables a tous types de contextes (rencontres clients, journées portes ouvertes, salons, foires...)
pour que vos invités viennent... et reviennent!

1. Programmer les bons horaires et... les respecter

Un des attraits majeurs du petit-déjeuner est qu’il ne gréve pas la journée” des participants. Commencé tot,
entre 8 heures 30 et 9 heures, il finit rapidement, deux heures plus tard au maximum, soit en milieu de
matinée. Les horaires annoncés doivent étre tenus a la minute prés, non seulement pour faire preuve de
professionnalisme, mais aussi pour s’assurer de la fidélité des participants aux prochains. Seuls ceux qui
veulent vraiment en savoir davantage resteront plus longtemps. Si vous étes parfaitement a I'heure, pensez
a le faire remarquer, par une phrase du type: « Il est maintenant 10 heures 25 précises et, comme nous vous
I’avions promis, ce petit-déjeuner thématique touche 4 sa fin. Il ne me reste plus qu’a vous remercier. »

2. Coller a I'actualité’

Un livre ou un film se vend essentiellement gréce a son titre, qui attire I’attention et excite la curiosité,
poussant la personne interpellée 2 en apprendre davantage. Le petit-déjeuner ne déroge pas a cette régle*.
Pensez en priorité & une question de I’actualité chaude. Elle peut tout a fait &tre un sujet rebattu’, mais
abordé€ sous un angle inhabituel, voire a contre-courant, la présentation de I"utilisation récente d’un outil
par une branche professionnelle, d’une technique ou d’un produit entierement nouveaux... L'idée est de
ne jamais recourir a une marque dans le titre, mais d’élever le débat par une approche plus globale :

« Présentation de services Internet réalisés par la société Martin » n’intéresse personne, contrairement a
« De I’e-mail 4 I'Internet mobile : comment faire ? ». L’invité doit comprendre immédiatement pourquoi
il est important qu’il participe a cette rencontre. Et, évidemment, 4 chaque petit-déjeuner, le théme change.

——
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@ Voyage professionnel

3. Inviter le public approprié

Vous maximisez les chances qu’une cible auprés de laquelle vous expédiez des invitations vienne

effectivement si elle vous connait déja. Par conséquent, les invités qui se déplaceront le plus volontiers

jusqu’a vous sont vos clients actuels et... ceux qui étaient déja venus lors de vos précédents petits-
25 déjeuners! N'oubliez pas d’inviter les journalistes et vos fournisseurs — dont vos banquiers —, afin de

renforcer les liens qui vous unissent i eux.

4, Les quatre qualités du lieu idéal pour organiser un petit-déjeuner

Le lieu idéal posséde quatre qualités : il est central, neutre, valorisant et fameux.

Central : pour que les participants puissent y accéder facilement, sans plan et grice a tous types de
30 transports.

Neutre : choisissez un lieu différent de vos bureaux habituels, afin d’éviter que les invités se sentent pris

dans un piége commercial.

Valorisant: pour I'image de I'organisateur, mais aussi pour celle des participants eux-mémes.

Fameux : savoureux, parce qu’un petit-dé jeuner professionnel est aussi une collation servie dans un pays
35 oll nourriture et gastronomie vont ensemble.

D’aprés Xavier Lucron, « Organiser un petit-déjeuner professionnel », www.lentreprise com, le 22 aoiit 2005.

! Capter les clients : retenir leur attention, les intéresser.  * Ne pas déroger 4 une régle : respecter une régle.
* Grever la joumnée : alourdir I’emploi du temps. * Un sujet rebattu: sujet banal, dont on a souvent
*Coller & I'actualité: étre proche des thémes actuels. parlé.

3. Lisez a nouveau le texte, puis répondez aux questions.

a. Pourquoi est-il important de respecter les horaires ?

b. Pourquoi ne faut-il pas mentionner le nom de I'entreprise dans l'invitation ?
¢. Pourguoi les invitations doivent-elles étre ciblées ?

d. Quels avantages présente un petit-déjeuner professionnel?

B. Elaborer un menu idéal

1. Travaillez en petits groupes. Vous invitez des clients étrangers (un Bulgare, un
Néerlandais, une Canadienne, un Japonais, un Saoudien, une Equatorienne) a un diner
de remerciements dans un restaurant francais. D'aprés les affirmations ci-dessous
et ce que vous savez des habitudes alimentaires des pays de ces clients, élaborez
un menu francais idéal.

M. Zdravkov adore la mayonnaise. M. Zimmer préfere la biére au vin.
M™ Xano aime la cuisine raffinée. M. Chitang n‘apprécie pas le fromage.
M. Amini ne boit pas d‘alcool. M= Minaya raffole des fruits de mer.

2. Travaillez en petits groupes. Rédigez une affiche avec votre menu (comme ci-dessous)
et présentez-la a la classe en justifiant vos choix. Vous pouvez chercher sur Internet
des plats typiques, originaux et inventer des plats aux noms evocateurs.

Menu

Entrée * Giteau de foie blond au ratafia

[oiggon * Filet de loup de mer sur lit de légumes du sud
meageg * Camembert, comté¢ et tome de Savoie
Desgert  * Charlotte aux fruits rouges

——
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‘ Mise en pratique

A. Lire des informations pratiques

1. Du 12 au 14 mai, vous étes invité a Geneve
pour participer a une conférence internationale
sur le developpement des transports alternatifs
dans les métropoles. Les organisateurs vous
communiquent des informations pratiques sur
le séjour. Lisez ce document. Essayez de retenir

les points importants.

Le Printemps des conférences 2009
Accueil a Genéve
Arrivée
Armivée par avion: un bus idenfifié au logo « Prinfemps
des conférences » vous attendra sur le parking en face
de la porte F. Il vous conduira jusqu‘d la résidence.
Ariivée en voiture : reporiez-vous @ un plan de Genéve
pour venir jusgu’au site de la conférence. Des parkings
sont accessibles @ cofé des entrées B et C du Palais des
congrés et ils sont gratuits sur présentation de la letire
d‘invitation au Prinfemps des conférences.

Hébergement

La majorité des participants est logée @ la résidence,
au 4+ étage du Palais des congrés. Les chambres se
frouvent au 4° et au 5° étage. Présentez-vous a l'accueil,
face @ I'ascenseur, bureau 568 pour retirer vos clés et
vous installer dans voire chambre. Vous serez hébergé(e)
en chambres individuelles de 9 m? rénoveés et équipées
de cabine douche, lavabo, sanitaires, réfrigérateur et
plaques chauffantes.

Le droit d'occupation des chambres est strictement
personnel. La clé de votre chambre ne peut étre ni

prétée, ni dupliquée. En cas de perfe, un double vous
sera facturé. Les draps sont fournis. En revanche, vous
devez apporter des servieftes de toilette.

Restauration

Le restaurant accueille les paricipants fous les jours aux
horaires suivanis : petit-déjeuner, 7 h 30-8 h 30;
déjeuner, 12 h-13 h 30; diner, 19 h-20 h 30.

Logistique

Situé au bord du lac, fout proche du golf, le Palais des
congres est @ 15 minutes du cenfre-ville en ramway. I
est également possible de s’y rendre en bus.

Le Palais des congrés regroupe une cinquaniaine de
salles et frois amphithédres. Vous y frouverez également
une salle de spectacle, un caté Internetf, une grande
médiathéque et un cinéma ouvert au public. Des
quotidiens nationaux de plus de vingt pays peuvent éire
consuliés dans la médiathéque, en entrant sur vorre
gauche. Vous pourrez également acheter des journaux
nationaux @ I'extérieur du Palais des congrés, au coin
de la rue de lo Bourgeonniére. Un distributeur de billets
est disponible dans le hall A en face de I'enfrée.

2. Fermez votre livre. REpondez aux questions.

a. Combien y a-t-il de rubriques dans ce document?
b.

Qu'avez-vous retenu ?

¢. Citez les informations qui vous semblent importantes en donnant le maximum de détalls.

Comparez-les avec la classe.

3. Lisez a nouveau le texte, puis répondez tous ensemble aux affirmations par vrai (V),
faux (F) ou cela n’est pas dit (?).

@ ~eappoae

J'arrive en voiture. Je dois aller directement au Palais des congrés. [X]
Jarrive en avion. Une personne m’attendra avec un panneau. L]

Je loge dans la chambre n°568.
Je peux faire la cuisine dans ma chambre.
Je dois apporter des draps.

Je peux pefit-déjeuner dans ma chambre & 7 heures.

Je peux aller dans le centre-ville en métro.

——

v F ?

[]
]
[ ]
[]
]

B Ty
I O



h. Je peux achefer des journaux de mon pays.
i. Jedois sorfir du Palals des congrés pour achefer des journaux.
j- Je dois aller dans le centre-ville si j'ai besoin de retirer de I'argent.

B. Remplir un formulaire
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@ Voyage professionnel

| O
B O E
L S

a 1. Travaillez en tandem. Avant votre départ, vous devez renvoyer un formulaire a la
commission qui organise la conférence. Vous ne comprenez pas tout. Remplissez

le formulaire a deux.

A. Voyage

["] véhicule personnel’

' Si vous devez utiliser votre véhicule personnel pour les besoins de
la rencontre, des indemnités kilométriques vous seront allouées
(0,36 €/km). En cas de refus de la prise en compte de l'utilisation
de votre véhicule personnel, vous serez indemnisé(e) a hauteur du
montant d'un billet SNCF seconde classe.

Merci de justifier ci-oprés I'uiilisation du moyen de fransport
choisi:

Décision du respunsuhla de département :

2 Si vous ne partez pas de votre domicile, merci de bien vouloir en
préciser le motif.

B. Hébergement

Souhaitez-vous un hébergement sur le site de la
conférence ? ] Oui [_]Non

Si oui, merci de cocher le forfait souhaité:
Forfait/semaine (du dimanche 10/05 au vendredi 15/05
inclus): [1698,25 €

Nuit: [1162,38 €

Les dates de réservation seront éfablies en fonction des
dates que vous aurez indiquées dans le paragraphe
A. Pour foute arrivée en dehors des dates du Printemps des
conférences, les nuits supplémentaires vous seront facturées
aux farifs indiqués.

Département des transports publics « Le Printemps des conférences

FORMULAIRE DE MISE EN PLACE DE LA MISSION A GENEVE
A retoumer avant le 10 février - Affaire suivie par Aicha Bodock

Nom et prénom de l'infervenant(e) : .

LI Avion classe économique L] Train seconde classe

] Accord [] Refus

Aller: ville, pays . , date _ .

heure approximative dapun de vmra dumlcne
. motif 2 .

Reluur ville, pays . dma :

heure upprmumcnwa , arrivée a voire dnmlmle
. motif .

c Resluumlmn

Souhaitez-vous prendre le forfait restauration ?

CT0ui [[INon

Si oui, merci de cocher le forfait souhaité:
Forfait/semaine: [ | 268,24 €

Forfait/3 jours: [ 192,38 €

Vous avez également la possibilité de payer vos repas
avec des tickefs-repas au tarif passager, au prix de
23,60 €. Ces fickets-repas seront @ votre disposition
auprés du service de resfauration.

Souhaitez-vous prendre des fickets-repas?

L10oui [INon

Si oui, merci de nous communiguer approximativement
le nombre de fickets :

D. Divers

Jaccepte de céder mon droit d I'image:

— pour les conférences qui seront enregistrées

[J0ui [JNon

- pour les phofos qui pourraient étre prises

[10ui [INon

Références bancaires IBAN :

Un dossier concernant vos frais de sajnur a1 de
déplacement vous sera remis d votre arrivée. Nous vous
recommandons de faire établir une aftestation de non
prise en charge des frais de déplacement.

N.B.: Le remboursement des dépenses afférentes a la
mission sera effeciué par le déparfement organisateur
dans un délai de 45 jours @ réception des justificatifs
originaux par le service financier.

Aicha Bodock : abodock@dep.transports.publics.ch
Tél.: + 41 022 555 1234

€9 2, Travaillez en tandem. Vous étes arrivé au Palais des congrés pour participer au
Printemps des conférences. Vous regardez votre plan (page 120), mais vous ne trouvez
pas la salle que vous cherchez. Vous demandez des informations a une personne
qui est en train de regarder son plan. Etudiant A: vous partn:lpez a un séminaire sur
I’agrlculture biologique. Vous cherchez la salle n° 345. Etudiant B: vous devez intervenir
a une table ronde sur les nouvelles énergies. Vous cherchez 'amphithéatre B.

——
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1. Lisez les phrases et observez les mots en gras.

Alld, Je ne t'entends pas, @ I'intérieur je n'ci pas de réseau. Attends, je vais plus prés de la fenétre.
A I'entrée du salon, vous trouverez foute la documentation.

Le parking se frouve derriére I'hétel, en sortant, & gauche de la réception, au fond du parc.

La salle de réunion est en face de la cafétéria, en bas des escaliers, vers le hall B.

L—F‘-F’P’F‘

2. Les expressions suivantes indiquent la situation dans I'espace. En connaissez-vous d'autres?

en haut de

n I o '
R - au milieu de

prés de /d coté de en bas de
sur

au-dessus

Aot
@ & and
[

sous au-dessous

derriére

en face de

3. Complétez le texte avec des prépositions. Plusieurs réponses sont possibles.

Francesca est partie en direction du sud, dans un village ... Alpes. Son bureau est ... une grande
maison ........... laville, .......... des champs de lavandes. ........... la maison, il y o une ancienne grange.
Vu ... c'est magnifique!

Attention : ces mots n‘ont pas le méme emploi!

Au-dessus # sur - Au-dessus du bureau, il a accroché une peinture de sa fille. Sur son bureau,
il @ une photo de son fils.

Au-dessous #sous - Au-dessous de son bureau, il y a un cabinet d’avocats. Sous son bureau,
il'y o le chat de la voisine.

Dedans +# dans - Dans son bureau, il fait chaud. C'est pas comme sur le balcon! |l fait meilleur
dedans!

Dehors # en dehors de — |l préfere déjeuner dehors. En dehors de moi, il ne veut voir personne.

——
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1. Lisez le texte. Par quels pronoms pourriez-vous remplacer les expressions en gras?
Justifiez vos choix.

Je repense souvent @ cette période de ma vie ef je parle souvent & mes enfants de cette époque. Je me

souviens de ces voyages magnifiques. A cette époque, je m'occupais de relations internationales ef je

m'intéressais @ la communication interculturelle. |l fallait s‘adapter @ toutes les cultures. J'étais fiere de
mon travail et de mon entreprise, méme si je souffrais beaucoup d’é@tre loin de mes enfants.

— J'y repense souvent et j’en parle souvent a mes enfants.

En et y remplacent un nom. lls permettent d'assurer la cohérence dans un discours.
En remplace:
— un nom précédé par de : Je m'occupe de ces dossiers pendant son voyage. - Je m'en occupe.
— une totalité incompléte : — Tu as étudié les contrats ? — — J'en ai étudié une partie seulement.
Y remplace:
— un nom précédé par @ : — Ta femme s'intéresse @ ton travail? = — Elle s’y intéresse beaucoup.
—un lieu : — Vous étes allés chez Mme Brieux? — — Nous y sommes allés hier.
— toute une proposition : — Tu t'aftendais @ ce que le directeur accepte ta mission? — — Oui,
je m'y attendais.
En et y sont invariables. En et y sont toujours placés devant le verbe sauf @ I'impératif: Vas-y.

Attention: Je parle du congres. - J'en parle. Je parle du directeur. - Je parle de lui.

2. Votre directeur a décidé de vous envoyer en mission. Comment réagissez-vous?
Transformez comme dans I'exemple.

) ®

Réjoulr —= je m'en réjouis Se soumettre
Tenir plus que tout Renoncer
Etre heureux S'opposer
Parler & tout le monde Etre désolé

Expressions avec en ety

— Ca y est! Je m'en vais. J'en al assez. Je f'en veux frop, je n‘en peux plus!
— Ne t'en fais pas, vas-y, je vais m'y faire, méme si je m'y prends mal et que je n'y connais rien!

@ 1. Ecoutez, puis notez les mots que vous entendez avec les sons [3d], [0] et [E].

[a] [0] [€]

dimanche

2. Vérifiez |'orthographe des mots que vous avez notés page 143, puis notez les
différentes facons d’écrire les sons [3, [6] ou [€].
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tude de cas

Organisez un voyage de motivation !

Vous travaillez dans une petite entreprise
innovante. Cette année, 'entreprise a
doublé son chiffre d'affaires et toute
I"'équipe est fiere de ses résultats. Le
directeur décide d’offrir un voyage a
I'ensemble du personnel. Il vous charge
de l'organiser. Avec votre équipe, vous
réfléchissez au type de voyage que vous
voulez faire et vous faites une demande
de devis a « Voyag'Pro », une agence
spécialisée dans le tourisme d'affaires en
France.

1. Travaillez en petits groupes. Choisissez I'entreprise pour laquelle vous travaillez.

" Modébio, le vétement équitable.
Soutenir des actions sociales et écologiques tout en achetant des vétements dont le design, la
matiére premiére et la finition sont de grande qualité. Cette complémentarité entre la qualité des
produits et le développement durable est la base de la philosophie de Modébio.

_GLISS’ART™ Gliss'art, le premier vendeur d‘articles de sports de glisse en ligne.
Tous les amateurs de sports de glisse connaissent cette petite entreprise qui ne commercialise
ses produits qu’en ligne. Son objectif: vendre des articles et promouvoir les sports de glisse.

® Bazic Bazic, le mobile facile!

Cette jeune PME s’attaque au téléphone mobile pour seniors. Le téléphone développé par Bazic
ne comporte ni clavier, ni écran, ni mot de passe. Il est doté d’un seul bouton qui permet de
répondre a un appel ou d’émettre un appel vers des numéros programmés a l'avance. Son atout:
la reconnaissance vocale trés perfectionnée.

Inoui, offrez du réve! l

Piloter une formule 1, survoler Paris en hélicoptére, vivre un week-end de conte de fées, vous en
avez révé? L'équipe de Inoui vous propose plus de quatre cent cinquante activités insolites a
offrir dans un splendide coffret rouge.

| ——
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@ Voyage professionnel

2. Mettez-vous d’accord sur le voyage que vous aimeriez organiser. Prenez en compte le profil
des différentes personnes qui travaillent dans I'entreprise. Procédez étape par étape pour
définir les détails du voyage en vous aidant des rubriques du modéle de demande de devis.

Modeéle pour une demande de devis

Informations relatives @ I'entreprise Informations relatives au projet
Nomde l'entreprise: ... Typedévénement:
Domained'activité : ~_ Dafes:

BTSSR oo s e s Desﬂnulion(s)

BOMOGH T o,

Nombre de participants (préciser la Restauration (a I'hdtel, a 'extérieur) :

fonction dans I'entreprise) : B
Type de restaurants :

Transport Salle(s) de réunion :
Transport utilise du pays d' Drlglne au pays  pisponibilités (mmin!nprés -midiftous

daccueil : - lesjoursy:
Tfﬂﬂspﬁﬂ pour déplucemems locaux : Disposiiondelasalle: .. ... ..

Hébergement (catégorie d’hotel) : Activités

Nombre de chambres : ...

Type de chambre (individuelle, double
litsjumeaux):

Soirée de gala (préciser le style) :

Activités culturelles : ..
Activités sportives:
Autres activités - .

3. Maintenant que vous avez une idée précise du voyage que vous souhaitez, vous le présentez
au personnel de I'entreprise lors de la réunion de service hebdomadaire. Le personnel de
I'entreprise peut vous poser des questions ou vous faire des suggestions pour améliorer votre
projet. Attention, vous n'avez que deux minutes pour exposer votre projet a la classe!

Rédigez le courrier électronique que vous enverrez a Voyag'Pro. Présentez votre projet en détail
afin que cette agence établisse un devis. Votre demande doit étre en langage formel.

®
——
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Bilan (2

CEE

Vous recevez une invitation pour participer a un colloque. Vous I'imprimez, mais vous renversez
votre café sur le document! Complétez avec les mots manquants.

Invitation
Changer de regard sur le handicap au travail

Nous avons le plaisirde vous /nviferau . organisé le 22 janvier par 'association pour
I'insertion professionnelle des personnes handicapées. Ce sujet est d’actualité, on  parle
beaucoupetons’  intéresse de plus en plus etnous  sommes frés heureux.

Lieu: Palais des ., Paris.

Pour vous rendre: sortez place de la Porte Maillot. La diversité des moyens
de fransport permet au visiteurd”  accéder dans les meilleures conditions.

Lesh e auront lieu dans le grand amphithédtre. Prenez I'escalator central,
au 2° étage, _vous avez le hall Maillot, prenez le couloir
etallez _du couloir. Lamphithédtre est ; _la cafétéria.

conseillé : Hotel Ibis Défense. Tél.: 33 (0) 1 41 97 40 40.

Vous trouverez ci-jointun . Vous devrez nous _renvoyer un exemplaire diment
complété par fax.

Lintégralité des frais d’'hébergementetde . seront pris en charge par I'association.
: collogue-handicap-au-travail@adapt.fr — Fax: 33 (0)1 56 78 45 55.

| Activité2

€3 Travaillez en tandem. Vous allez voir votre directeur car vous souhaitez participer a ce colloque.
Il vous demande des précisions (theme de la rencontre, date, lieu, transport, hébergement, etc.).
Choisissez un réle, puis jouez la scéne.

CEEEY

Votre directeur accepte. Remplissez le formulaire de participation au colloque.

FORMULAIRE DE PARTICIPATION

COm= COm= M. Nom: Prénom:
Société : Fonction :

Adresse: Courriel:

Sera accompagné(e) de: Moyen de transport utilisé :

Collt de inscription @ la journée: 60 €  Type de paiement: [ Icheque [ carte [espéces
Je souhaite recevoir une tacture: [ Joui [] non

——
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Uni Entretien d’évaluation
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Réussissez votre entretien annuel !
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1. Travaillez en petits groupes. Pour chaque photographie, donnez chacun un mot
qui vous vient a I'esprit.
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(3 Entretien d’évaluation

2. Choisissez les photos qui correspondent a votre profil professionnel. Justifiez votre
choix au groupe.

3. Entourez les réponses qui vous correspondent.

a. Je suis: b. Le métier que j'admire:  c¢. Mon objectif professionnel est:

o pragmatique. e écrivain. o d'organiser efficacement mes journées de travail.

o idéaliste. o acteur. o d'apprendre au contact de mes supérieurs.
organisé. chercheur. de convaincre ceux qui ne sont pas d'accord avec moi.
énergique. chef d'entreprise. de privilégier la réflexion & I'action.

® curieux. @ enseignant. @ d'obtenir plus d'aufonomie.

@ intfuitif. e médecin. e de m'épanouir au sein de mon équipe.

a 4. Travaillez en tandem. Comparez vos réponses, puis présentez votre voisin a la classe.

i

M L Ja il & . MR iTald o { cnaliitinne ~rancrroroe
Le parce gull trol 1OUrs des SoIUTIoNs concretes.

1. Elisa Tedesco travaille depuis deux ans dans une entreprise. Elle souhaite faire le point
12 sur sa situation professionnelle et réfléchir a son avenir avec un consultant spécialisé
en gestion de carrieres. Ecoutez le dialogue, puis dites quelles photos Elisa a choisi.

2. Ecoutez a nouveau Elisa Tedesco, puis répondez aux questions. Vous pouvez parfois
12 cocher plusieurs cases.

a. Elisa Tedesco parle :

@ un collegue.
@ un groupe de collégues.
A & un conseiller.

b. Elle parle:

de sa carriére.
des qualités professionnelles nécessaires pour son poste.
de ses qualités personnelles.

¢. Elisa a trouvé un emploi:

aprés un entretien.
aprés plusieurs entretiens
aprés avoir postulé dans différentes entreprises.

d. Elle est :

trés décue.
satisfaite, mals inquiéte.
en colére.
e. Pour résumer, on peut dire qu'Elisa Tedesco:
a eu des débuts difficiles.
hésite sur son avenir professionnel.
n‘a jomais rencontré de difficultés.
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1. Lisez le texte, puis complétez le tableau.

Du public au privé

« J'al débuté comme professeur en communication
a 'université Libre de Bruxelles. », se rappelle Adrien
Bompart, 48 ans, responsable des ressources
humaines chez Schneider Electric, a Rueil-
Malmaison, prés de Paris. Ce Belge a rapidement
laissé 1" enseignement pour s'orienter vers le secteur
privé. « Lors d’un entretien avec le recteur de
I"université a propos de la gestion de son équipe
d’enseignants, j"ai compris une chose trés importante :
j’aimais trouver des solutions concrétes pour aider les
gens a développer leurs compétences. » Siir de lui,
Adrien Bompart a commencé un cycle d’études en
gestion des ressources humaines et trois ans aprés, en
1995, il a postulé pour un poste de responsable des
ressources humaines auprés du groupe Schneider ol
il a su s’imposer et évoluer dans la hiérarchie. Il
dirige aujourd’hui des centaines de salariés.

Métier d’Adrien Bompart Responsable des ressources hui
Premier métier d’Adrien Bompart

Ce qu'il apprécie dans son métier
Formation effectuée

Responsabilité actuelle

2. Trouvez dans le témoignage d’Adrien Bompart les mots ou les expressions
correspondant aux définitions.

Q. proposer sa candidature
b. manager une équipe

€. changer de voie

d. gravir les échelons —— v

- e N R R R R R e e e R -

-
A
!

-

Quel est le bon moment pour demander une formation ?

Outre les entretiens d'évaluation, vous pouvez également exprimer volre demande lorsque votre
entreprise est en restructuration ou en train de réorganiser ses services.

Comment obtenir I'accord de votre employeur?

= Définissez précisément votre projet.

= Réunissez un maximum d'informations sur les différentes formations proposées.

= Montrez @ votre employeur gue votre projet correspond @ un besoin pour |'entreprise.
= Proposez @ votre employeur des solutions pour I'organisation du service pendant volre absence.

L

o
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@ Entretien d’évaluation

3. Voici le témoignage de Samia Doyen paru dans la revue Je travaille donc je suis. Lisez
le texte, puis répondez aux affirmations par vrai (V), faux (F) ou cela n’est pas dit (?).

FRa "t e a0 gao

Progresser dans son domaine

« Aprés mes études de comptabilité et de gestion, jai travaillé dans
différentes sociétés comme comptable. Apres six ans d’expérience, j'ai
souhaité évoluer. » Le déclic pour Samia s’est fait lors de son évaluation
annuelle.

« J’ai beaucoup appris sur moi. Cela m’a confirmé que j’aimais la rigueur,
I"organisation et les données chiffrées. Je voulais également avoir plus de
responsabilités. On m’a proposé une formation d’expert-comptable. Je n’ai
pas €t€ surprise. I'en révais depuis longtemps, mais je n’osais pas me lancer. »
Samia s’est donc inscrite 4 une formation continue de deux ans, puis a
effectué un stage de trois ans au sein de son entreprise. Elle a obtenu son
diplome I’année derniere.

Actuellement, elle travaille dans 1’audit des sociétés. Elle atteste de la
régularité et de la sincérité des comptes de résultats et de bilans. Elle voyage
beaucoup, ce qui lui plait énormément.

Samia a pu évoluer grdce @ une formation.

Elle a changé d'entreprise.

Il est trés difficile de devenir exper-comptable.

Elle contréle la comptabilité des sociétés.

Elle a commencé a travailler & 23 ans.

L'entretien annuel d'évaluation a été inufile pour Samia.

Elle a di attendre huit ans avant de fravailler comme expert-comptable.
Son patron est frés content d'elle.

Présentez votre parcours a I'écrit. Racontez:

vos débuts professionnels;

ce qui vous plaisait/ce qui ne vous plaisait pas a vos débuts;
votre changement d’orientation éventuel.

2. Travaillez en tandem. Vous souhaitez évaluer votre parcours avec un consultant.

Il vous pose des questions sur votre parcours, votre profil, ce que vous aimez et
n’aimez pas dans votre travail. Répondez a ses questions en utilisant les expressions
a connaitre. Jouez la scene.

1. Vous souhaitez vous aussi envoyer votre témoignage a la revue Je travaille donc je suis.

. EXPresSSIONS @ COMMAMIE .ccccciicaicnsiimmsissnrsessorcrsssabissiarsiossssnssssesasssiniissorassssnsnnarsonsinsiss, i

Parler de ses qualités/ses défauts
Je suis quelqu’un de pragmatigue.
Je suis une personne organisée.

Parler de ce qu’on aime/n‘aime pas
Mon poste me plaft beaucoup/vraiment.
Je n‘aime pas les changements.

Je pense que ma qualité principale, c'est I'écoute. Dans mon fravail, j'aime plus particulizrement

J'oi comme défaut d’étre lent.
Je suis (plutdt) réserve.

Je pense étre (assez) autoritaire. a l'extérieur.

le contact avec les clients.
Ce qui me déplait, c'est de fravailler
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. Point

culture

A. S’informer sur un dispositif de formation

1. Lisez les textes, puis entourez la réponse correcte.

| La formation continue

En France, les entreprises, grandes ou petites, sont obligées par la loi de financer des formations aux
salariés qui le souhaitent.
Chagque entreprise doit obligatoirement payer a un organisme une somme d’argent. Cet organisme redistribue
et utilise I'argent recu pour payer des formations aux salariés. En fonction de la taille de I'entreprise et de

la somme versée par an, le salarié€ a droit 2 un montant X pour sa formation.
Ca vous intéresse ? Alors, demandez des informations a votre patron!

Le droit individuel a la formation (DIF)

Le droit individuel a la formation a été créé en
France en 2004, C’est un dispositif de formation
qui permet aux salariés de se former tout au
long de leur vie.

Pour quels salariés ?

Il faut avoir un CDI (contrat a durée
indéterminée) et travailler & plein-temps (trente-
cing heures), depuis environ deux ans, pour
recevoir vingt heures de formation par an. Si
le salarié travaille a mi-temps (17 heures 30), il
n’en aura plus que dix. S'il est en CDD (contrat
a durée déterminée), il doit avoir travaillé depuis
au moins quatre mois,

Comment ca fonctionne ?

C’est a I'initiative du salarié et aprés accord de
I'employeur que le DIF peut étre commenceé.
Un salarié peut cumuler des crédits d’heures
de formation sur six ans au maximum, soit cent
vingt heures au total.

0. Un CDD, c'est:

<n_conr temporaire-;
un contrat de dépét de defte.

b. Un CDI, c'est:

un contrat de dépot des inactifs ;
un contrat permanent.

¢. La formation confinue, c'est:

une formation que I'on peut effectuer fout au long
de sa vie professionnelle ;

une formation que I'on fait avant de commencer
sa carriere.

——

]

25

0

|

La formation se fait généralement en dehors du
temps de travail. Durant sa formation, le salari¢
est payé 50 % de son salaire net.
L’employeur peut lui aussi demander a son
salarié de se former grice au DIF: le salarié
peut accepter ou refuser librement. L'employeur
peut également refuser deux fois une demande
de DIF a un salarié, mais pas plus!

Attention ! Il ne faut pas démissionner pendant
sa formation, sinon on ne pourra plus bénéficier
du DIF. Mais, si on est licencié, on peut le
conserver,

Quelles formations demander ?

Les offres de formations sont trés variées:
communication, diététique, psychologie,
yoga... Les plus demandées sont celles en
informatique et en langues, ainsi que celles qui

conduisent a un autre métier. I

d. Travailler & plein-temps, c'est:

— travailler 5 jours par semaine, 7 heures par jour;
— travailler 5 jours par semaine, 9 heures par jour.

e. Cumuler des crédits d’heures de formation signifie :

réunir un maximum d'heures pour bénéficier
d'une formation plus longue;

— demander des heures supplémentaires gu'il

faudra payer d crédit.

f. Le salaire net, c'est:

le salaire brut moins les impéts;

— le salaire que le salarié recoit qui ne tient pas

compfe des heures supplémentaires.
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@ Entretien d’évaluation

2. Placez les mots de l'encadré a coté de leurs synonymes.

quitter son-poste — payer — la décision — avoir droit & — renvoyer — le patron

Q. démissionner
b. I'employeur
¢. financer

d. licencier

e. linitiative

f. beneficier de

£

former sur le DIF

quitter son poste

1. Cherchez dans les deux textes de la page 40 les phrases exprimant I'obligation,
la suggestion et la possibilité. Faites-en la liste.

o EXPIESSIONS & COMMOMPE .c.ccovucisiusicimmrmsassassssisiosiosissssinssasisssssisssssssssssnssssssissssssssnississ ¥

Obliger
Il faut avoir un CDI.

Les crédits d’heures doivent figurer sur la fiche de paie.

Proposer

Un salarié peut cumuler des crédits d’heures.

Vous pouvez éventuellement refuser une formation
proposée par votre patron. :
Suggeérer
Demandez une formation qui vous intéresse!

Je vous propose d’en parler a voire patron.

2. Voici quelques questions postées sur le site www.forum.mondif.com. Lisez les questions,
puis répondez oralement aux internautes avec une expression de |'encadré ci-dessus.

Message 1
[ Envoyé par Bigbrother,

le 4 septembre a 11 h 43

Message 2
[1 Envoyé par lacigalle,

le & septembre & 23 h 08

Message 3
1 Envoyé par Kazyman,

le 3 septembre a 9 h 40

Message 4
(] Envoyé par Sereine,
le 12 septembre, 18 h 33

Message 5
[] Envoyé par Maminova,
le 14 septembre a 15 h 07

Jaimerais démissionner. Mais voila, cette année, j"ai demandé un DIF en
communication que j’ai commencé et j’aimerais continuer. Est-ce possible 7 Merci

pour vos réponses !

Bonsoir! Je viens enfin d’obtenir un emploi en CDD et je souhaiterais demander
une formation en informatique . Que faut-il faire 7 Merci de m’aider !

Au secours ! Pendant mon évaluation annuelle, mon patron m’a demandé de faire
une formation en anglais dans le cadre du DIF. A-t-il le droit de faire ca? Puis-je

Bonjour a tous! I'ai entendu parler du DIF et ca m’intéresse. Comme je suis stressée
au travail, puis-je demander une formation en sophrologie ou en yoga? Merci pour

vos conseils.

Je travaille a mi-temps depuis dix ans dans une petite entreprise familiale. Je
souhaiterais demander un DIF en gestion de projets, mais mon patron a déja refusé
deux fois. Que dois-je faire?

3. Répondez aux questions.

d. La formation continue existe-f-elle dans votre pays?

b. Si oui, quelles sont les offres de formations proposées chez vous ?
¢. En avez-vous déja bénéficié ?

d. Idéalement, quelle(s) formation(s) aimeriez-vous suivre ?

——
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‘ Mise en pratique
A. Comprendre une conversation téléphonique

@ 1. Anais vient de passer son entretien d’évaluation avec son supérieur hiérarchique.
13 Elle téléphone a son collegue Christian pour lui raconter. Ecoutez la premiere partie

de la conversation téléphonique. Numérotez de 1 a 6 les actions qui concernent
I'entretien annuel.

Q. Exprimer une demande de formation. T d. Mettre en valeur un projet réalise. E
b. Faire le bilan de ses activités. _—| e. Recevoir la date de I'entretien annuel, | 7
¢. Lire le document sur I'évaluation. :| f. Rencontrer son chef. E

=

@ 2. Travaillez en petits groupes. Ecoutez la seconde partie de la conversation téléphonique.

" a. Choisissez quatre adjectifs dans la liste pour caractériser la personnalité d’Anais : ambitieuse — autoritaire —
créative — entreprenante — organisée — réaliste — sociable — sérieuse.

b. Classez les quatre adjectifs choisis par ordre d'importance. Justifiez votre choix @ I'oral.

B. Répondre & une proposition de rendez-vous

1. Lisez le courriel que votre responsable vous a envoyé pour votre entretien
d’évaluation.

2. Répondez par écrit a son courriel : vous refusez la date car, ce jour-1a, vous avez une
réunion importante. Proposez a votre responsable une autre date et une autre heure.

i=———————— message ——————__[|H
% Yy @ ¥ F ¢ ¥ s w i H
HI=|

De : emilieperrault@taliumi.com

A:

Objet: évaluation annuelle

Bonjour,

Comme convenu, je te propose de nous rencontrer le mercredi 23 décembre &4 10 h 30.

Es-tu disponible?

Bien a toi.

Emilie Perrault

g . . T4]»

&
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@ Entretien d’évaluation

C. Préparer un entretien d’évaluation

1. La semaine prochaine, vous avez rendez-vous avec votre supérieur hiérarchique. Pour
préparer votre entretien annuel, complétez la fiche d’entretien avant de vous présenter
au rendez-vous. Aidez-vous des expressions a connaitre, de vos activités actuelles.

FICHE D’ENTRETIEN ANNUEL - BILAN ET OBJECTIFS

LE SALARIE Nom : Prénom :

L'EVALUATEUR Nom: Prénom : Fonction :

DATE DE L'ENTRETIEN |(Le salarié évalué est informé de cette date par é&crit au moins deux
semaines avant, par son supérieur hiérarchique.) :

Activités du salarié:
1.
2
3.
4,
EVALUATION DES RESULTATS PROFESSIONNELS

Evénements principaux au cours de |'année passée (nouveaux dossiers, nouvelles
responsabilités, efc.) Bilan d'activité de |'année passée (appréciation personnelle générale).

EVOLUTION PROFESSIONNELLE SOUHAITEE

Obijectifs attendus pour I'année (partie & remplir par le responsable).

Formation(s) demandée(s) : Date :

Nom du responsable : Signature :

Nom du sailarié : Signature :

a 2. Travaillez en tandem. A la cafétéria, vous rencontrez un collegue qui a déja passé son
entretien d’évaluation. Vous voulez qu'il vous aide a préparer le votre. Il vous indique
les questions qui suivent les étapes de I'entretien et vous répondez a ses questions.
Jouez la scene, puis inversez les roles.

- EXPressions @ CONMATIIE -..covvremmmeieeee e, y

Faire le bilan de ses actions

Je gére le dossier « achats ».

Je dirige une équipe de cing personnes.

Je me suis occupé de la gestion des dossiers.
J'ai participé & des projets sur le développement
du marché africain.

J'interviens au niveau des décisions.

J'ai exécuté les procédures.

J'ai organisé le planning des activités.

Je distribue les tdches.

Evaluer ses activités

J'ai accompli cefte tiche avec succés/
partiellement/avec difficulté.

J'ai conduit ce projet seul/avec quatre personnes.
J'ai mené & bien I'audit qualité.

Se fixer des objectifs

Je dois encore réaliser la phase de promotion.
Je dois mettre en place le nouveau systéme
de production.

Je dois augmenter/accroitre les ventes.

Je dois faire évoluer le service.
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1. Lisez les phrases. Observez leur structure et la place des mots en gras.

a. Mon directeur est un homme. Mon directeur plaisante souvent.
Mon directeur est un homme qui plaisante souvent.

b. Mon directeur est un homme. Je frouve mon directeur amusant.
Mon directeur est un homme que je frouve amusant.

¢. Jetravaille dans une entreprise. Dans I'entreprise, mon directeur est toujours souriant.
Dans I'entreprise oll je travaille, le directeur est foujours souriant.

d. Un jour, j'ai signé un CDI. Ce jour-1a, mon directeur a démissionné.

Le jour ol j'ai signé mon CDI, mon directeur a démissionné.
Je n'ai pas compris!

Qui, que et oll servent & relier plusieurs phrases entre elles et & éviter les répétitions.
Qui remplace un sujet.

Que remplace un complément d'objet direct.

Ou remplace un complément de lieu.

Ou remplace un complément de temps.

2. Complétez par qui, que ou ou.

a. C'est une personne ¢u/ comprend vite. a. C'est un endroit ............ les gens aiment.

b. C'est une personne ... son chef félicite souvent. b. C'est un endroit ... il faut chaud I'hiver.
¢. C'est une personne ... est ponctuelle. ¢. C'est un endroit ... le temps passe vite.
d. G'est une personne ... les clients apprécient. d. C'est un endroit ... est agréable.

1. Lisez les phrases et observez leur structure

etla place des mots en gras. Pour metire en évidence un élément de

la phrase ou pour insister, on peut ufiliser les

a. Moi, jadore mon fravail. structures en gras dans les phrases ci-confre.

b. Ce que j'aime dans mon fravail, ¢’est le temps Ce qui/Ce que signifie la chose qui/la chose
libre. que.

¢. Ce qui me plait, ce sont les vacances. Attention @ la conjugaison des verbes dans

d. C'est moi qui décide de mon emploi du femps. les phrases avec qui. C'est moi qui suls le

e. C'est pour ca que je reste chez moi... en pyjama! plus fort et ¢'est toi qui es la plus belle!

2. Transformez ces phrases pour mettre un élément en évidence.

a. J'aimerais suivre une formation en comptabilité. —=

b. J'adore les chiffres.

¢. Cette formation me permetirait de frouver un autre emploi.
d. Comme ¢a, je pourrai avoir une augmentation.

€. L'argent est important dans la vie.

——
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1.

—
.

@ Entretien d’évaluation

Expliquez oralement le sens de ces phrases.
a. Je ne travaille pas dans cette entreprise. ¢. Je n‘ai jamais travaillé dans ceffe entreprise.
b. Je ne travaille plus dans cette entreprise. d. Je n‘ai pas encore fravaillé dans cette entreprise.
La négation est composée de deux mots: ne + pas / ne + plus / ne + jamais / ne + rien/ ne
+ personne. Attention @ sa place dans la phrase !
Maintenant, il ne fravaille plus, il n"étudie jamais, il ne fait rien et il ne voit personne.
Depuis deux ans, il n"a plus travaillé, il n’a jamais étudié, il n"a rien fait et il n’a vu personne.
Mettez les éléments dans l'ordre.
a. au / mon chef / bureau / encore / est. —= Mon chef est encore au bureai
b. foujours / 14 / quand / pars / est /il / je. d. dans/ son /il / toujours / y / quelgu'un/ a / bureau.
c.la /arrive /il / déja / quand/ j / est. e. toujours / quelque chose / il / fait.
. Relisez les phrases de l'activité 2 et dites le contraire en utilisant les négations.
a. ne ... plus —s Mon chef n'est plus au bureau. :
b. ne....... jamais Personne et rien peuvent se placer
C. Nepas ... encore en début de phruse el_élre suivis de ne.
Personne ne vient et rien ne change.
d. ne ... personne
e. ne ... rien
Repondez aux questions en utilisant des negations.
a. Vous n'étiez pas au bureau hier? ¢. Avez-vous déja eu un probléme avec la police?
b. Ca vous arrive souvent de rester chez vous? d. Avez-vous quelgue chose @ ajouter?
Devinette Dans cerfains mots courts (ce, que, je, le,

ne, me,...), la leftre e peut étre remplacée
par une apostrophe " quand la leftre qui suit
est une voyelle ou parfois un h.

Parfois, on ne m'écrit pas.
Parfois, on ne me prononce pas.
Parfols, J6 porte un chapaau. On écrira alors : C'est le travail qu’il
Parfois, j'ai une méche a droite, parfois @ gauche. préfére. Elle n“attend personne. Il ma dit
Parfois, mon nom ressemble au cri de la vache. d*arriver 1ét.

Je suls toujours & la cinquiéme place dans I'alphabet.

Qui suis-je?

Les apostrophes ont disparu. Ajoutez-les quand cela est nécessaire.

- Je viens d arriver, | ai rendez-vous avec Madame Claire Arnault. Suis-je attendu?

— Mais je ne sais pas moi, ¢ est Madame Hottman qui est | hétesse. Elle est dans le hall parce qu'elle attend
d autres intervenants.

— Je suis allée dans | enfrée plus d une fois, mais personne n est venu m accueillir.
— Ce n est pas grave. L important, ¢ est d étre ici.

——
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tude de cas

Réussissez votre entretien annuel !

Cette année, la direction générale de
Gusto-France, entreprise d'import-
export du secteur agro-alimentaire,
veut mettre I'accent sur la formation
continue du personnel. Elle a pris les
décisions suivantes concernant les
demandes de formations:

— les demandes devront étre envoyées
par écrit avant le 15 novembre;

— les salariés recevront « un passeport
de formation » et le catalogue des
formations proposées.

Vous étes salarié(e) chez Gusto-
France. Vous recevez un courriel qui
vous informe de ces décisions avec,
en pieces jointes, un « passeport de
formation » et le catalogue des
formations proposées.

1. Divisez-vous en petits groupes en fonction des services suivants:
- hygiene et sécurité;
— fabrication et commercialisation;
—transports et logistique ;
- ressources humaines;
- administration et finances.
2. Mettez-vous d'accord sur le poste que vous occupez dans le service choisi.
3. Complétez votre « passeport de formation » en fonction du poste que vous occupez.

4. Prenez connaissance des formations proposées dans le catalogue. choisissez une formation qui

vous correspond. .
€9 5, Travaillez en tandem. Vous étes en train de lire le catalogue dans votre bureau quand un

collegue arrive. Il I'a déja lu. Discutez au sujet de la formation, échangez des conseils, choisissez-

en une et justifiez votre choix. Jouez la scéne, puis inversez les roles.

| ——
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@ Entretien d’évaluation

formation

Prénom(s) :

Nationalité :

le passeport o006 O
0 ¢ -
® O

Poste occupé : Service:

Qualités relationnelles et organisationnelles:

Compétences informatiques :

mpétences artistiques :

Compétences linguistiques (langues et niveaux) :

Objectifs pour I'année prochaine :

CATALOGUE DES FORMATIONS

v Chinois, japonais, hindi. v Opfimiser la gestion des stocks.
v/ Parler en public. / Développer la motivation des salariés.
v Gérer les conflits. v Actudlité du droit social.
v Chasser les fautes d'orthographe de vos écrits. v Jeux de stratégie.
v Communiquer efficacement avec vos partenaires / Expression corporelle.
éirangers. / Thééire.

Ecrivez un courriel a la direction ou vous détaillez votre profil. Faites le bilan de vos actions et
faites part de votre intérét pour une formation du catalogue.

——
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Bilan (3

Activité 12

Lisez le dialogue entre un responsable de service et son colléegue. Complétez-le par des négations,
des pronoms relatifs ou des mises en relief.

Erwan: Avez-vous atteint tous vos objectifs de I'année ?
Mathieu: Non, pas tous. J'ai réalisé deux objectifs sur trois.
Erwan: Connalssez -vous quelqu’un qui pourrait vous aider dans les dossiers?

Mathieu: Non, malheureusement je .......... connais ..........

Erwan: Avez-vous déja demandé une formation?

Mathieu: Non, ... .......Je ... a&i. . ... euletemps.

Erwan: Une formation en gestion du temps précisément, ca vous intéresse ?

Mathieu: Bien sar! Et, ... me plait dans votre proposition ............ je suis formé tout en étant payé!
Erwan: Enfin, vous ... étes ... payé a 100 %, mais bien a 50 %. Avez-vous encore des
questions?

Mathieu: Non, je ......... ai ... de questions. Tout est clair.

Erwan: Je vous envoie le formulaire de demande et le compte rendu de notre entretien la semaine
prochaine.

LI

Complétez la lettre avec les mots suivants: interviens — conduit — distribue - faire évoluer - mener
a bien — mettre en place - organisé — poursuivi.

Mounsiewr Ducas
Service juridigue A Lattenttion de Monsieur le Directeur
Greioble, le § décembre 2008
Monsceur le Divecteny,
Dans le cade des entretiens annuels que vous avez wmis en place, e me perwets de vous rappeler quelques poinds.
ﬁwmmmmpa;f&ré)zwr%btuwm a&mm{eégﬁa&d&ﬁxx&!&&m&mmm Cest vraique

Jluterviens au niveau de Lexécution des procédicres, mais je WAL Pas eHLONe. ... ﬂ&mumwp&cﬂbtﬁ
de weon. équipe. Jo.......o.. seudessceitt les tiches 4 wes collaborateas.

Pour évaluer wmes activités je peux dire gu&ﬂw ............................. la,je;mmdwrermk:&jwld'w}m B JRrcssavssanss
le travadl de won prédécesenr. Jespére .. . cefte véprqanisation d la fin de cette. annde.

Mo aéjzctg‘e{t donc, pour Linstant de.................... Ce SENVLCE POUN EHSULLE. ... de nouveasx
projets avec Ciguipe,

Ev espérant que vous comprendrez ma situation actuelle, vecevez, Monsieur le Divecteur, mes salutations

respectuedses, ;ﬁ“

G

€9
& Y

Travaillez en tandem. Votre amie travaille comme responsable des délégués commerciaux dans une
entreprise de papier qui connait de gros problemes. L'année derniéere ses ventes ont baissé de
20 %. Elle va passer son entretien d’évaluation annuelle la semaine prochaine et elle a peur de
perdre son emploi. Donnez-lui des conseils et proposez-lui de parler des aspects positifs de son
travail (objectifs atteints, planning respecté) et de ses souhaits (obtenir une formation pour améliorer
ses résultats de vente et motiver son équipe...). Choisissez un réle, puis jouez la scéne.

——




Didier meth aff 2.gxd 15/12/08 11:192 Page 49 $

Uni Expatriation

Point culture

Comprendre une messagerie vocale
S’informer sur des démarches
administratives

Mise en pratique

Préparer son expatriation
Demander des précisions, prévenir
et rassurer

@tude de cas

Réagissez a une proposition d’expatriation !

——
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n 1. Travaillez en tandem. Lisez les questions de I'enquéte et posez-les a votre voisin.
Notez ses réponses. Inversez les roles. Ensuite, discutez de vos réponses et relevez
les différences.

Enquéte:

(. On vous propose de partir travailler dans
une entreprise francophone. Quel continent
choisissez-vous ?

L'Europe.
L'Asie.
L'Afrique.
L'Amérique.
L'Océanie.

b. Pour quelles raisons professionnelles décidez-
vous de partir?

Conflit avec vos collégues.

Difficulté @ trouver du travail.

Besoin d’augmenter vos compétences.
Avoir un meilleur salaire.

Obtenir de plus grandes responsabilités.

C. Pour réussir votre expatriation,
vous avez l'esprit ouvert.
vous avez le sens de la communication.
vous aimez la solitude.
vous avez un caractére volontaire.
vous vous adaptez facilement.

d. auelle réelle motivation faut-il avoir pour parir?
Avoir envie de changer de vie.
Désirer parler une autre langue.
Découwrir une autre culture.
Devenir plus riche (expériences et argent).
Penser au retour.

€. Pour votre intégration professionnelle,
il faut:

s'adapter d des goiits différents.

s'adapter @ d'autres pratiques professionnelles.
maitriser la langue de travail.

accepter de travailler plus.

changer de rythme de vie.

f. Préparer votre départ, c'est d'abord:
s'informer sur les habitudes culturelles.
se renseigner sur I'économie du pays.

rencontrer des expatriés de votre future
entreprise.

effectuer foutes les formalités administrafives.
négocier des avantages financiers.

. La raison qui vous empéche de partir vient de:
votre famille ou de vos amis.
votre chef aciuel.
votre banque.
votre caractére.
VoS compétences.

h. Je préfére changer de travail pour un poste:
dans une enfreptise francaise de mon pays.
dans une entreprise nationale en France.

dans une entreprise francaise dans un autre
pays.
dans une entreprise francaise en France.

dans une entreprise nafionale dans un pays
francophone.

2. Dites a la classe si votre voisin est prét a s’expatrier. Justifiez votre réponse.

——
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@ Expatriation

1. Complétez les phrases avec les expressions de l'encadré.

ma carte Vitale — un permis de séjour — un permis de conduire — ma facture d’électricité

. J'al besoin d'obfenir ...
b. En France, quand je suis malade, Je dois présenter ...

... pOUr pouvoir prendre ma voiture.
v ChEZ |6 médecin,

¢. Pour mon logement, je regois par la poste des factures @ payer: chaque mois ma quittance de loyer,

fous les deux mois ...

d. Avant de signer un confrat de travail,

<eroon..... €1 MON abonnement téléphonique.

il est nécessaire d'avoir ...

2. Observez les quatre photos. Associez a chaque photo un theme.

riners AL *
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Ang

W £ i 0 1 LR
EE L - e —

TEFRAEL<BBEC<AL ] bR L
ﬂlHF!IUlWJIlI!Zﬁt Z0M1 DDODD<<<gax

line

@ vou contacts -
riops Sarietrie - -
e -
T e eDF et
AT s
abisiAA B, SIS RIS
L6l B A8 13 11 18 (pria appet beaal)
e vy s
ot oo
merassans s
e NN R bl
Temmare
vemE LNt .
e R facture &
—_—
monkesn 51
- fumae
e e e b sty ]
i i
gt e pn 08 memon md 0 W gy
wm w1 =5 ™ Cl el
v
—_—
mantan
e <t e ek b ¥ fhecwici
:"‘“"""’q_” Farevie HCE wibe fruts 4 10 & HAANE,
procha
B eyl
e R e
1%, . st W e it
N TARANTIE o ety o s v Bt
DS SIAvICLE

Ma voiture: phoio 4.

Mon logement: ...

Photo 1 Photo 2

Photo 3 Photo 4

Masanté : ... Montravail : .. ... .

1. Cherchez sur Internet la signification des noms de ces organismes francais:
I'Apec, la CPAM, la DDTE, Edf, I'Office des HLM, le Service des cartes grises.

2. Quels services ces organismes peuvent-ils rendre au moment de votre installation

en France?
L'Apec

La CPAM

La DDTE

EDF — L'entreprise Electricité de France vous ouvre I'accés a la distribution de I'électricité.

L'Office des HLM
Le Service des cartes grises
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1. Lisez l'article, puis donnez selon l'auteur:

a. une bonne raison de s'expatrier;
b. une mauvaise raison de s'expatrier;
¢. ftrois conditions nécessaires pour s'expatrier.

0

30

La question de I’expatriation : partir
ou ne pas partir ?

11 s’agit d’une décision difficile a prendre car elle
entraine de nombreuses conséquences profession-
nelles, mais aussi personnelles.

Qui, on doit partir, parce que vivre a I'étranger
est enrichissant, épanouissant, valorisant. Quand
on vit a I"éranger, on se transforme, on s’améliore
chaque jour, parce qu’on apprend chaque jour.
Ce sont des lecons de vie: des lecons qui restent,
qui forment, qui perfectionnent.

Non, on ne doit pas partir si on ne sait pas tres
exactement pourquoi on part. Partir pour fuir, partir
par obligation, partir pour ne pas rester la, chez
soi, ¢’est frustrant et difficile psychologiquement.
Il faut donc partir avec sa conscience, avec sa
raison et avec une vraie envie de découverte. Il
faut partir avec 'ouverture d’esprit d’une
personne qui est curieuse et qui cherche a
s'adapter. Il faut donc se poser les bonnes
questions avant de se décider.

S’expatrier signifie laisser sa place et en prendre
une auire ailleurs. Quitter une vie stable pour une
vie inconnue. Aussi, il faut bien préparer son
départ. Avant de prendre une décision définitive,
il faut se pencher sur les motivations profondes,
il faut se préparer a 1’observation et a la
compréhension interculturelle, 11 faut aussi étre
préparé a faire face a la nostalgie et peut-étre a des
moments de déprime !

Derniére chose: il faut se préparer au retour, car
revenir peut étre parfois plus difficile que partir.

——

a5

40
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Retourner dans son pays, ce n’est pas regagner
sa place, mais retrouver une nouvelle place,
Cet environnement qu’on connaissait trés bien
autrefois a, lui aussi, évolué pendant notre
absence. On ne retrouve plus ce qu’on a laissé,
mais quelque chose de nouveau. On devient
un étranger dans son propre pays.

La recherche scientifique représente les
différentes phases de I’expatriation par la lettre
U. En haut, a gauche, il y a I’anxiété et
I’excitation du départ, de la découverte d'un
nouvel environnement. Au milieu, en bas, c’est
la déprime, la nostalgie, I’envie de retrouver
sa place, la fatigue de ’effort constant
d’adaptation. En haut, a droite, la joie d’étre
enfin intégré et adapté. Mais, le retour approche
et ce méme cycle va recommencer.

Les statistiques démontrent que les échecs
d’expatriation sont souvent dus i une mauvaise
préparation de |’expatrié et des personnes qui
I"'accompagnent. En effet, 40 % des expatriés
qui rentrent plus tot que prévu, le font pour des
raisons d’inadaptation culturelle. La phase de
déprime est déterminante et si I'individu ne
réussit pas a la surmonter, il demande a rentrer
sans plus attendre. Ce type de décision coiite a
la fois financiérement (pour 'entreprise) et
psychologiquement (pour I’expatrié et son
entourage).

Les formations sur les pays de destination sont
sans doute utiles, mais limitées a la présentation
des habitudes locales. La préparation a
I"expatriation doit dépasser cette connaissance
rapide de la culture. Enfin, la mobilité
professionnelle étant en croissance grice au
développement international des entreprises,
la formation des expatriés doit étre une priorité
du manager international.

D’aprés « Le dilemme de 'expatriation :
partir ou ne pas partir 7 », Eliane Karsaklian,
Ubi et Orbi, http:/fexpert-mag lexpansion.com,
le 18 mai 2008.
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@ Expatriation

2. La recherche scientifique présente trois phases de 'expatriation sous la forme la lettre
U. Complétez les fleches par les sentiments associés a ces phases.

3. Cochez les réponses correctes. L'auteur affirme qu’on peut rater son expatriation en raison:

a. | d'un mauvais salaire. d. | |de safamille.
b. | d'une difficulté culturelle. e. . des conditions de logement.
c. | du climat. f. | d'une mauvaise préparation.

1. Travaillez en petits groupes. Lisez ces réponses données par des candidats a
I"expatriation. Dites si ces réponses sont de bonnes ou de mauvaises raisons pour
s’expatrier. Justifiez vos réponses.

Je ne vivrai
plus avec foute
ma famille.

C'est plus facile de réussir
professionnellement.

Nous pourrons payer
moins d'impots
a I'étranger.

Je veux bénéficier
d’un salaire plus élevé.

Je ne changerai
pas mes habitudes
de vie.

Nous serons
plus heureux

Je pense obtenir plus vite
des responsabilités.

s EXPIOSIONS § QUMWUIIG ..o msciscsimsimisansvssanisionissiass S B

Exprimer votre motivation Par des raisons positives

Je sals pourquoi je veux m'expafrier. Je veux vraiment changer de vie.

Je connais mes motivations profondes. Je dois élargir mes compétences.

J'ai vraiment envie de découvrir un nouveau milieu Je désire prendre un tournant professionnel.
professionnel. C'est une expérience enrichissante.

Je suis curieux de travailler dans un nouvel

Par des raisons négatives

J'ai besoin de changer d'air!

Mon entreprise ne m'apporte plus rien.
Je ne supporte plus mon travail ici.

Je m‘ennuie dans mon travail actuel.

environnement.
Je cherche @ connditre d’autres cultures.
Je pars avec une grande ouverture d'esprit.

...........................................................................................................................................

2. Travaillez en petits groupes. Répondez aux questions.

a. Connaissez-vous des personnes qui sont venues s'installer dans votre pays ou dans votre ville ?
b. D'apres vous, ces personnes avaient-elles de bonnes ou de mauvaises raisons pour venir?

3. Vous avez envie de vous expatrier en France. Vous envoyez un courriel a un ami
francais. Expliquez-lui vos motivations et demandez-lui des conseils pour votre
installation dans le pays.

——
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. Point culture

A. Comprendre une messagerie vocale

@ 1. Ecoutez les cinq messages telephoniques. Associez le numéro du message a son

15 organisme et a la raison pour laquelle une personne le contacte.
Nom de I'organisme Raison
Message 1 service d'assurance maladie x pour obtenir un titre de séjour
Message 2 service des étrangers pour obtenir une protection sociale
Message 3 service bancaire pour payer ses impdts
Message 4 service du permis de conduire pour ouvrir un compte
Message 5 service fiscal pour utiliser une voiture
@ 2. Ecoutez a nouveau chacun des cing messages. Dites si ces affirmations sont vraies (V)
15 ou fausses (F).
Message 1

Les Européens seulement doivent se présenter @ ce service. — F

Vous devrez présenter des documents originaux.

Si vous &fes Suisse, vous aurez besoin d’un visa.

Le service des étrangers vous donnera les phofocopies de vos documents.

L'adresse Internet vous permefira de mieux vous informer sur les démarches.
Message 2

Je peux effectuer mes démarches par Internet.

Je dois présenter uniquement deux documents @ ma premiére visite.

J'al besoin de verser quinze euros pour devenir client.

Les démarches @ entreprendre sont frés longues.
Message 3

Les salariés étrangers suivent les mémes régles que les Francais.

Vous devez confacter cet organisme en janvier.

Le formulaire est @ retirer sur votre lieu de travail.
Vous pouvez recevoir le formulaire par Infernet.

——
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@ Expatriation

Message 4

Ma famille bénéficie de la méme assurance que moi.

Mon organisme dépend de mon lieu d'habitation.

Pour m'informer, je peux venir sur place ou téléphoner.

Le numéro 36 46 est une messagerie téléphonique automatique.

Message 5

Vous pouvez conduire en France un an aprés votre arrivée.
Le service propose une seule démarche @ entreprendre.
Vous avez besoin de photos d'identité.

Vous ne devez pas faire traduire votre document officiel.

3. Associez les synonymes.

a. bénéficier 1. une attestation
b. un citoyen 2. une résidence
€. composer 3. un document
d. consulter 4. lire

€. undomicile s 5. profiter

f. un justificatif 6. faper

g. une piéce 7. un résident

B. S’informer sur des démarches administratives

a 1. Travaillez en tandem. Divisez la classe en deux groupes. Groupe A: les demandeurs
de services. Groupe B: les conseillers des organismes. Vous appartenez au groupe A :
faites une liste d'informations qui vous sont nécessaires. Jouez la sceéne avec un étudiant
choisi dans le groupe B.

2. Vous envoyez un bref courriel a un organisme de votre choix pour connaitre
les démarches a entreprendre. N'oubliez pas de remercier a I'avance.

o EXPEONRINN O CORMEIIIN . o i s s R A eSS AR Aol

S’informer sur des démarches Remercier a 'avance (a I"écrit)
J'aimerals connaitre les modalités pour |'ouverture Je vous remercie @ I'avance pour votre
d'un compte bancaire. réponse.
¢ Serait-il possible de m'envoyer le formulaire spécifique pour...? Dans I'aftente de votre réponse, recevez
Je vous prie de m'indiquer la démarche & suivre pour.... mes remerciements anticipés.

——
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‘ Mise en pratique

A. Préparer son expatriation

1. Lisez les messages laissés sur le forum Aide aux nouveaux arrivants, puis associez
la réponse qui convient au message.

a —a 2

Recherche dans cefte discussion Mot : | Pseudo: [ Firer [ m

m Discussion : aide aux nouveaux arrivants

Message a. Je dois partir dans un mois en Belgique pour prendre mon nouveau poste dans

AKi = le secteur des fechnologies industrielles. J'aimerais connaitre les régles de politesse dans
— les réunions. Pouvez-vous m'aider?

Message b. Jaimerais aller travailler en France cet été. Quelqu’un peut-il mexpliquer les différents

Yukiko = contrats possibles quon peut me proposer pour un fravail femporaire ? Merci.

Message c. J'ai fout organisé pour mon départ au Québec dans trois mois. || me reste une question

Suleiman =  Pratique: faut-il prévoir I'inscription @ I'école de mes enfants de 6 et 11 ans avant d'arriver
~ ou l'école accepte-t-elle tous les enfants ?

Message d. C'est décidé, je veux tenter ma chance @ |'étranger pour enrichir mes pratiques

Rosinng: B professionnelles. Je suis infirmiére depuis quatre ans et je voudrais m'installer en Tunisie.
~ Est-ce que je peux trouver du travall facilement?

Message e. J'ai enfin mon visa, ma carte de séjour et mon contrat de travail pour m'installer

Poolo  E @ Bordeaux. Que pouvez-vous me conseiller pour frouver rapidement un pefit logement ?

Attention, j'ai un poste de cuisinier avec un salaire assez bas et J'ai une famille de trois
personnes @ aider.

m Réponse : aide aux nouveaux arrivants

Réponse
Nacir

Réponse
Benno

Réponse
Julie

Réponse
Moufida

Réponse
Céline

1. Bravo! C'est une aventure de trouver un emploi directement sur place. La condition

D est qu'il faudra vous occuper de tout: chercher un employeur, contacter des organismes,
trouver un logement, connaitre le droit du travail... Bref, fout est possible chez nous avec
une vraie mofivation!

2. Tout dépend de la culture de votre enfreprise! Mais, par exemple, c'est vrai qu'il faut
D se lever quand un « grand chef » entre dans une salle de réunion. N'hésitez @ discuter
de la météo ou des enfants avec votre collegue avant de commencer vraiment la réunion!

3. Pas de probléme car il existe plusieurs possibilités: on peut vous proposer un stage

D en enfreprise (mais c'est mal payé), vous pouvez également signer un CDD de quelques
mois. Il est aussi possible d‘aller déposer votre CV dans une agence de travail temporaire
qui vous fera un contrat pour remplacer un salarié absent ou malade dans une entreprise.
Attention, il faut bien réfléchir car ce n'est pas foujours trés simple!

4. Rassurez-vous, vous avez plusieurs possibilités: il existe des agences immobiliéres dans
D chaque ville qui proposent des locations, mais les prix sont trés variés et peu négociables.
~ Sinon, vous pouvez vous adresser d |'Office des HLM de votre ville qui offre des logements
a prix bas, mais il faut parfois attendre plusieurs mois pour qu‘on vous atfribue un
appartement adapté a vofre demande!

5. Bienvenue chez nous ef ne vous inquiétez pas! Nolre systéme scolaire public

M a I'obligation de prendre fous les éléves qui se présentent. Mais, je vous conseille
de contacter lo commune ol vous résiderez pour connaitre I'adresse électronique des
établissements scolaires les plus proches et de compléter déja leur dossier d'inscripfion.

——
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@ Expatriation

2. Lisez a nouveau les messages de demandes d’aide. Quelle demande est formulée

dans chaque message ?
Q. Connaitre les régles de politesse en réunion. b. ...

B. Demander des précisions, prévenir et rassurer

n 1. Travaillez en tandem. Vous choisissez un pays pour vous expatrier. Avant vofre départ, vous

16

rencontrez un ancien expatrié du pays ou vous allez. Vous lui demandez des précisions
(logement, contrat, culture d’entreprise, famille...). Il vous conseille. Jouez la scéne.

ooe- EXPIESSIONS @ CONNGIIE ....ooevocmect e, 1

Demander des précisions

Pouvez-vous m'expliguer une chose encore: C'est simple, & condition de trouver le bon contact
quelle est la différence entre un CDD et CDI? ou la bonne personne!

Il me reste une question pratique : c’est mieux de  Je vous consellle de contacter avant la personne
prendre une voiture ou les franspors publics ? responsable.

Quelle précision pouvez-vous m‘apporter pour Rassurer

obtenir plus vite mon permis de séjour? Vous avez raison.

Est-ce que je peux frouver facilement/ N'hésitez pas & rencontrer le directeur!
rapidement/simplement I'adresse du site? Ne vous inquiétez pas! Tout est organisé pour
Prévenir volre accueil.

Aftention aux mauvaises surprises! Soyez tranquille, nous avons pensé a tout!
Pensez @ bien vous organiser! Tout va bien se passer.

2. Vous arrivez dans votre nouvelle ville en France. L’Association Accueil aux familles

de salariés étrangers (AFSE) organise une rencontre avec tous les nouveaux étrangers
et leur famille. Le président de I’AFSE fait un discours de bienvenue. Ecoutez-le.
Cochez les réponses correctes.

a. La réunion a lieu dans: c. Le président de I'association propose :
| lasalle de réception de la mairie. L d'aider les enfants des expatriés.
| lles locaux de I'association. L de rencontfrer chaque nouvelle famille.
|| le bureau du maire. .| répondre aux questions des expatriés.
b. Le président comprend: d. Aprés la réunion, le président propose aux familles:
|:_ | I'inquiétude des expatriés. || d’entrer dans I'association.
|, | la motivation des habitants. L de manger et de boire fous ensemble.
[ e fatigue des familles. | de téléphoner & un membre de I'association.

3. La réunion d’accueil s’est trés bien passée pour vous et votre famille. Vous envoyez

une courte lettre au président de I'association pour le remercier de I'accueil et de l'aide
qu’une personne bénévole a apportée a I'un de vos problémes.

®
——
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Pour indiquer des démarches a suivre ou formuler un projet, on utilise le futur simple.

Indiquer des démarches @ suivre — Vous présenterez les originaux et vous donnerez les photocopies
de ces documents.

Formuler un projet - Je changerai de vie et je ne fravaillerai plus dans cefte entreprise! Je vivrai enfin!
Pour former le futur simple, on ajoute & Pinfinitif du verbe les terminaisons -ai -as -a -ons -ez -ont.

Je travailler + ai — je fravaillerai nous travailler + ons — nous fravaillerons
Attention : pour les infinitifs en -re, il faut supprimer le -e.
Je vivré + al — je vivral Elles vivrg + ont — elles vivront
Verbes irréguliers
aller - [iral faire — Je ferai envoyer — j‘enverrai
avoir - Jaural falloir - 1l faudra recevoir— je recevrai
devoir - je devral recevoir - je recevral voir - je verral
envoyer - J'enverrai pouvoir - Je pourral vouloir - je voudrai
élre - Je serai venir - Je viendrai

1. Complétez avec un verbe au futur simple.

. |l esperera trouver un meilleur emploi. (espérer)

b. Quand vous ... dans nos bureaux, vous ... dpporter deux photos d'identité. (venir, devoir)

c. Quandelle .. ..., elle . . . desdifficultés @ communiquer, maiselle ... .. vite la langue du pays.
(arriver, avoir, apprendre)

d. Lannée prochaine, je ... devieetje .. enfin riche! (changer, éire)

2. Transformez les phrases au futur simple.

a. Pour s'installer dans ce pays, il faut s‘'occuper de toutl ———= Pour s'insialler dans ce pays, il faudra

s’occuper de tout!
b. Pour frouver du fravail, vous allez dans une agence de travail temporaire.

c¢. Votre employeur ne vous donne pas votre salaire directement: vous ouvrez d'abord un compte
@ la banque, puis vous attendez la fin du mois pour recevoir votre argent.

d. La premiére chose que vous faites quand vous arrivez dans notre ville : vous vous rendez @ la préfecture
parce qu'il faut absolument vous déclarer.

Attention: il existe des verbes qui se construisent avec les prépositions @ ou de + infinitif et d’autres
verbes qui se construisent sans préposition. Il n'y a pas de régle, exercez votre mémoire!
Nous sommes invités @ compléter le formulaire.
Elle se dépéche de rédiger son dossier avant la date limite d’envoi.
Je peux recevoir @ ce candidat @ 17 heures.

1. Lisez le dialogue, puis classez les expressions verbales dans la bonne colonne du tableau.

- Alors, vous pensez quiffer bientdt votre pays?

~ Oui, je crois vraiment que [‘ai décidé de partir. Et, d'ailleurs, mon entreprise m‘a proposé de prendre
un poste dans une filiale en France.

——
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@ Expatriation

— Et vous avez accepté de partir fout de suite ?

— Bien s{r! J'ai besoin de gagner plus d'argent pour faire vivre ma famille.

— Et la langue de travail ? Ga ne vous empéche pas de partir?

— Non, je désire parler couramment une autre langue et j'ai déjé commencé & I'étudier.

— D'accord, mais on verra si vous réussirez @ rester jusqu’d la fin du contrat ou si vous préférerez revenir
plus t6t que prévu! Décider de partir, ¢'est aussi se préparer & remplir un grand nombre de formulaires !

Verbes avec @ Verbes avec de Verbes sans préposition
+ infinitif + infinitif + infinitif

Accepter
Avoir besoin
Commencer
Décider
Désirer
Empécher
Penser Vous pensez quitter
Préférer
Proposer
Réussir

Se préparer

2. Un collégue francais veut s’expatrier dans votre pays. Ecrivez cinq démarches ou
obligations qu'il doit suivre. Utilisez les verbes de l'encadre.

commencer — s'habituer — réfléchir — empécher — accepter — réussir

rranterer de vivie nng expérience gxtraordinaire |
' \.-;.-_s/f'i.‘1= eZ ae VIVie une experience extraordinaire !

3. Cherchez dans votre dictionnaire les verbes de I'encadré. Construisez une phrase avec
la préposition a ou de suivie d’un verbe a l'infinitif.

finir — apprendre — essayer — s‘adapter — s'intéresser — oublier — promettre — refuser

FInir + de ——= Il a fini de remplir sa demande de visa.

En général, les consonnes finales ne se prononcent pas.
PourrieZ-vous m'indiquef les démarches & suivre?
Exceptions: ¢, f, k, | se prononcent toujours; r et § se prononcent parfois.
Ton bureau est tout neuf! Avee, en plus, un nouvel ordinateur pas cher, maig derniey cri!

1. Lisez les phrases. Barrez les lettres finales qui ne se prononcent pas.

— Bonjour, cher ami, &tes-vous libre vendredi soir?

— No#, je ne peusx vraiment pas sorfir: j'ai frop de travall en refard ef je n'ai plus le temps de m'amuser.
— Comme ¢'est dommage : J'avais une invitation pour le bal de fin d'année & I'hétel Le grand chef!

— Oh! C’est un endroit trés chic au bord de la mer. J'ai toujours révé d'aller |a-bas.

— Alors, voild ma proposition: je pars en premier et vous me refrouvez plus fard & cette féte. Yous restez
la-bas un petit moment et vous repartez @ minuit. D'accord ?

— Super! A trés bientdt donc!

2, Lisez le dialogue a haute voix.
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tude de cas

Réagissez a une proposition d’expatriation !

Créée en 1990, I'entreprise suisse de matériaux de construction écologique Eco-Mat propose

ses services pour la construction, la rénovation et la décoration de batiments dans le respect de

la santé des hommes et de I'environnement. Eco-Mat emploie aujourd’hui quatre-vingts salariés

et développe ses marchés particulierement en Afrique et en Amérique du Nord.

Pour intégrer le marché européen, elle souhaiterait s'implanter en France. Son projet d'implantation

est encore vague (mise en place d'une filiale ou d'un réseau d'agents exclusifs,...).

Dans un premier temps, Eco-Mat propose d’envoyer en France une équipe managériale, composée

de trois cadres choisis dans I'entreprise.

Ces cadres doivent:

— étre préts a s'expatrier;

— constituer une équipe avec un directeur général, un directeur financier et un directeur
commercial;

— motiver leur décision;

- expliquer leur vision du projet (situation géographique, clients potentiels, marchés porteurs,
résultats attendus).

——
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@ Expatriation

Cette équipe a pour objectif d’aider la direction a prendre une décision. Voici le profil des trois
cadres sélectionnés.

Géravd Millet Karew Probst Marco Chalbi

52 ans 26 ans 35 ans

Veuf Célibatairve Mawié depuis trois mois
Trois enfants de 18, 22 Sans enfant Sans enfant

et 25 ans Employée depuis 18 mois A comumencéd sa carvidre
Cadre divigeant Diplowiée dune grande chez Eco-Mat comme

école de comumerce chef de production

Vous faites partie de I'équipe sélectionnée et la direction veut vous rencontrer tous les trois pour
prendre connaissance de votre projet.

Travaillez par groupes de trois. Choisissez un réle : directeur général, directeur financier ou
directeur commercial.

En fonction de votre réle, présentez chacun votre tour vos motivations et vos compétences.
Discutez de la vision du projet pour chaque poste.

Apres discussion, devant tout le personnel de I'entreprise, présentez tous les trois votre intérét
pour ce projet d'implantation et les points importants concernant I’expatriation (installation
de bureaux, démarches administratives, déménagement familial, informations culturelles...).
Jouez la scéne.

Votre équipe a été sélectionnée pour I'implantation d’fco-Mat-France. La direction vous demande
de rédiger une note personnelle qui résumera votre candidature. Vous envoyez a la direction
d’Eco-Mat-Suisse une lettre de motivation individuelle. Expliquez votre motivation et I'intérét
que vous portez a ce projet, les démarches que vous entreprendrez et les moyens les plus efficaces
pour une implantation réussie.

——
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Bilan 4

CELID

Ecrivez cette fiche au futur simple.

BIENVENUE AUX N
OUVEA
ARRIVANTS1 X

L. Chiandd s
L. Quand voys arriverez dan

nolre Commune.

ous vo - .
'I'\ LB ll\' I||\'\'!'."|

h Y
tid pretecture de vere
J Clure de Volre

domicile.

DEMARCHES A SUIVRE
POUR LES NOUVEAUX ARRIVANTS

1. Inscription & la préfecture de votre domicile.

2. Demande d’un titre de séjour et d’un permis de travail.

3. Déclaration de votre situation financiére au Centre des
impots.

4. Ouverture d’un compte dans une banque de votre | Bonne instaljagion |

choix
5. Dépot de votre dossier familial complet i la CPAM.

6. Contacts des organismes d’électricité, de té€léphonie et d’eau.

i

Complétez la lettre avec les prépositions a ou de, si nécessaire.

Salut Marc,

Voild deux semaines que nous somumes arvivés dans ce pays et fe wai pas encore eu le tewps de téerire !
Clost normal, avee tous ces rouveasx problomes: [at accepté preqdre ce ouveau poste, WAaLs je raL
pas encore commenct ... comprendre ce que fe dois ﬁ.ﬂr&.

P.ourﬂe;e}g%wﬂ, tls nont pas réussi .. trouver de nonveaux amis & Lécole ef tls ont- décidé . .
CORLTHULE . ............. parler lear lmf,ﬁm, maternelle! Dans notre inusenble, jal proposé aux voising
venir presdre wi verre chez mw,maé;d&yr@‘érw ............... rester chez eux.

La situation actuelle nous empéche HoWs sentir biew et janrai viaiment besoin, ... vous parler.

Quand, venez -vous nous rendre visite £ Nous vous attendons avec impatience.
Biew & tol. Le‘apo!ai

R

€9 Travaillez en tandem. Le directeur d’'une agence bancaire recoit en entretien un étudiant de
L commerce. Celui-ci postule pour un stage pratique de trois mois.
Etudiant A : vous étes le directeur et vous lui présentez les actions qu’il devra mener: accueillir la
clientéle, enregistrer des opérations bancaires, classer le courrier, assister les chargés de clientele,
ouvrir et fermer l'agence...
Ftudiant B : vous étes I'étudiant et vous refusez les actions proposées par le directeur. Vous
souhaitez gérer les comptes des entreprises clientes. Jouez la scene.
Praposition du directeur: « Dans un premier temps, vous accueillerez les clients de huit heures a midi. »
Refus de I'étudiant: « Ce n'est pas I'objectif de mon stage. Je n’accueillerai pas tous les clienis. »

| ——
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Unit Bien-étre
et productivité

‘ Echanges d’expériences
o Exprimer un regret
Exprimer une plainte

Point culture
Décrire |’organisation d’une entreprise
Expliquer les missions d’un CE

Mise en pratique

Ameéliorer les conditions de travail
Justifier I’externalisation

des contraintes

@tude de cas

Encouragez la cohésion de votre équipe !

——
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€9
Culy

1. Travaillez en tandem. Lisez le texte, puis répondez aux questions.

Environ 20 % des salariés européens estiment que leur santé est affectée par ce phénoméne, ce qui en fait
1'un des principaux probléemes de santé au travail déclaré, derriére les maux de dos et la fatigue (selon la
derniére enquéte de la Fondation européenne pour I’amélioration des conditions de travail). Le phénomene
n’épargne plus aucun secteur d’activite.

D’aprés « Prévention du stress au travail », extrait du dossier Web « Stress et travail », INRS.

a. De quel phénoméne parle-t-on?
b. Selon vous, quelles sont les causes de ce phénoméne ?

2. Lisez la définition du stress au travail que donne I'Institut national de recherche

et de sécurité, puis dites quelles sont les deux conséquences du stress au travail.

On parle de stress au travail quand une personne ressent un déséquilibre entre ce qu’on lui demande de
faire dans le cadre professionnel et les ressources dont elle dispose pour y répondre. Les situations stressantes
qui s’installent dans la durée ont toujours un colit pour la santé des individus qui les subissent. Elles ont
également des répercussions négatives sur le fonctionnement des entreprises.

D’aprés « Prévention du stress au travail », extrait du dossier Web « Stress et travail », INRS.

3. Lisez les textes, puis faites la liste des conséquences du stress sur les salariés

4

.

et les entreprises.

T T T PR T T

« Il y a deux ans, il y a eu une vague de licenciements. et homme érait igé de 52 ans et
Ce qui a occasionné des modifications importantes et travaillait en qualité de contremaitre
rapides dans nos procédures de travail. Depuis, nous chez le manufacturier de pneus Continental
i notons des problémes récurrents dans la qualité de nos 3 Clairvoix, dans I'Oise. Un matin, au début
produits et pas mal d'arréts de travail. Le médecin du de cette année, vers neuf heures, il s’écroule,
travail nous a alerté sur laugmentation des problémes alors qu'il est en train de discuter avec des
de mal-étre chez les salariés. Le service des ressources ouvriers dans son atelier. 1l décéde peu aprés,
! humaines a noté deux cas de conflits avec violence : victime d'un infarctus du myocarde.

i physique cette année. »

: Directeur de la production D’aprés « Le stress peut mener & "accident

E du travail », Sylvia Di Pasquale, Conditions
i D’aprés « Et s'il y avait du stress dans votre entreprise ? », de travail, Cadremploi, le 5 septembre 2007.
2 extrait de la brochure INRS ED 973.

. .
T T T R T T ]

SissaNEALEBEERERE

La Caisse primaire d’assurance maladie (CPAM) des Hauts-
de-Seine a reconnu, jeudi 3 mai, comme un accident du
travail le premier de la série des trois suicides de salariés
du Technocentre de Renault, & Guyancourt.

Source : « Un suicide chez Renault reconnu
comme accident du travail », vendredi 4 mai 2007.

Travaillez en tandem. Répondez aux questions.

a. Avez-vous déja vécu des situations stressantes au travail ?
b. Quelles en étaient les causes ?

¢. Quelles ont été les conséquences?

d. Comment avez-vous réagi?
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® Bien-étre et productivité

n 1. Travaillez en tandem. Classez les critéres (du plus important au moins important)
qui, selon vous, stimulent la motivation des salariés. Justifiez votre classement

a votre voisin.

—_
.

Les perspectives d'évolution.

Lambiance et le fravail d'équipe.

L'autonomie et la responsabilisation.

Lintérét intellectuel et I'apprentissage permanent.
La rémunération.

Le respect des objectifs.

La culture d'entreprise.

. La reconnaissance de son travail.

10. La qualité du management.

©® NGO R BN

Les avantages en nature (primes, voiture de société, créche, efc.).

2, Voici le classement donne par des salaries d’une entreprise. Observez le diagramme,
puis répondez aux questions en justifiant vos réponses.

(] 13%:
21 %
32 %:
55 % :
57 % :
59 % :
60 % :
63 % :
65 %
O 72 %:

EEEREEEME

a. En quoi ces résultats différent-ils de votre classement?
b. Est-ce que ces résultats vous étonnent ?

respect des objectifs.

: culture d'entreprise.

autonomie et responsabilisation.
perspecfives d'évolution.

intérét intellectuel et apprentissage permanent.

reconnaissance de son fravail.
ambiance ef travail d’équipe.
avaniages en nafure.

: qualité du management.

remunération.

c. Avofre avis, dans quel type d'entreprise travaillent ces salariés ?

——
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17

1. Suite a sa démission, Marc Kok, responsable du service informatique, fait un discours

lors de son

pot de départ. Ecoutez-le, puis répondez a cette question: quels sentiments

expriment Marc Kok ?

@ 2. Dites si ces affirmations sont vraies ou fausses.

17

a. Marc Kok quitte son entreprise suite & une promotion.

el < T = S T =

. Il a travaillé dans cetfte entreprise pendant dix ans.
. Il ne connait pas suffisamment ses nouveaux collaborateurs.
. Il a travaillé sous pression durant ces derniéres années.
. Il a des ennuis de santé.
Il a finalisé tous ses projets avant de partir. ——= faux

3. Associez les expressions de méme sens.

a. jaccomplis 1. Je trouve imporfant de
b. jetlensd — 2. je termine mon travail dans les temps
c. je respecte les délais 3. j‘ai une quantité trés importante
d. j'accompagne et je conseille de dossiers a fraiter
quelqu’un 4. jeffectue
e. j'ai une grande charge de travail 5. je guide quelgu’un

LRRPISEIONE & CONNOIINE-- i vvsvvicsiivorissrssmmisnissivonsin,

Exprimer un regret

J'aurals voulu mieux connaitre mes nouveaux collégues, mais...
Il qurait aimé accompagner ses collaborateurs dans leur travail,
mais...

lIs auraient souhaité pouvoir mener & ferme sur leur projet, mais...
Nous aurions apprécié avoir plus de soutien de nofre hiérarchie,
mais...

Je regrefte, mais je pense que vous avez tort.

Je regrefte qu'il faille fermer cette usine.

Je déplore cette situation.

Je suis au regret de vous annoncer ma démission.

Je ne peux pas engager un autre collaborateur. (C'est bien)
dommage!

Hélas, nous n‘avons pas le budget pour ce projet!
Malheureusement, j'ai d0 rompre notre collaboration avec deux
fournisseurs.

4., Travaillez en tandem. Suite a plusieurs arréts de travail consécutifs qui ont amené
des retards importants de livraison, vous avez rendez-vous avec votre patron pour
faire le point sur la situation. lambiance est tendue. Il vous fait des reproches.
Vous vous défendez, vous exprimez des regrets et essayez de justifier les retards.
A l'aide des notes du patron et de son employé (page 120), jouez la scéne.

5. Cette réunion vous a fait comprendre que vous n’étiez plus motivé pour travailler
dans cette entreprise et vous avez décidé de la quitter. Rédigez un discours de départ

dans lequel

vous exprimez tous vos regrets et formulez quelques reproches subtils

envers votre hiérarchie. Lisez votre discours a la classe.

——
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€9
Y

1. Lisez le témoignage laissé par une employée sur le

(5) Bien-étre et productivité

forum www.biendansmonentreprise.net et la réponse
envoyée par une psychologue en entreprise, puis
répondez aux questions.

_E Message posté le 4 juin 2008 G 22 h 34 par Bellechristelle

Mon chef est totalement paranoiagque ! C'est intolérable ! J'ai un chef qui pense qu‘on lui veut du mal.
Des exemples ? Je constate qu'il fouille régulierement dans nos dossiers quand nous ne sommes pas dans
notre bureau. Des collegues I'ont surpris plusieurs fois en flagrant délit, ¢’est fout simplement scandaleux!
Si nous parlons & voix basse dans les couloirs, il est persuadé que nous parlons de [ui... en mal! Maintenant,
il exige que nous lui fassions quotidiennement un rapport détaillé de nos tiiches pour la journée! Je ne trouve
pas ¢a normal ! Quand on lui sert un café, il I'accepte, mais il ne le boit pas. Il a peur qu'on veuille le tuer!
Et, discretement, il va jeter sa tasse aux toilettes! Il craint réguliérement qu'il y ait des virus informatiques
et, de ce falt, il harcéle constamment le service de maintenance informatique. J'aimerais tant qu'il demande
de I'aide et qu‘il se soigne car la situation s‘aggrave de plus en plus et cela devient vraiment insupportable!
Il croit qu'un bon chef doit tout contréler. Et, pour ¢a, pas de doute... C'est un excellent chef!

E Réponse postée le 6 juin & 15 h 56 par Rosala Mamme, cabinet Viviel

Bonjour Bellechristelle et merci pour voire témoignage.

Votire situation est effectivement frés pénible & vivre car la paranoia est une réelle pathologie.

Il faut absolument que vous puissiez en parler au médecin du travail de votre entreprise gui vous donnera
des adresses de spécialistes. Ces professionnels vous conseilleront concrétement sur le comportement a
adopter face & ce genre de personne. |l serait également judicieux que vous participiez a des groupes de parole
poury rencontrer des personnes qui vivent la méme situation que vous car je ne pense pas que I'on puisse
faire face & cette pathologie sans 'aide des autres. J'espére que mes conseils vous ont aidés. Bonne chance!

a. Quels sont les signes qui montrent le caractére paranoiaque du chef?
b. Dans quel état psychologique se frouve Bellechristelle ?

¢. Quelles sont les solutions proposées par la psychologue ?

d. Etes-vous d’accord avec la psychologue ? Justifiez votre réponse.

~EXPressions @ CONNAITE ......cc.covrvecmnsnsuinsersnssensnsssssessens
Exprimer une plainte C'est insupportable!

C'est tout simplement intolérable ! C'est lamentable!

C'est tout bonnement scandaleux! C'est désolant!

Je ne frouve pas ¢a normal! Je suis contre la révision des 35 heures!

Je frouve que ce n‘est pas normal! Je proteste contre la charge de fravail !

C'est inadmissible! Je m'insurge contre la politique de licenciement!

2. Travaillez en tandem. Vous étes de plus en plus stressé(e) en raison de votre charge

de travail et de la mauvaise ambiance dans votre équipe. Vous allez voir le médecin
du travail afin de lui exposer la situation, ce que vous ressentez et vos souhaits
pour améliorer vos conditions de travail. Le médecin donne son avis et fait des
recommandations. Jouez la scéne.

——
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ﬂ Point culture

A. Décrire 'organisation d’une entreprise

1. Associez la définition au mot ou a I'expression qui lui correspond.

a. Salarié choisi par son syndicat pour représenter celui-ci devant le comité d’entreprise.
b. Salarié qui a &té élu en priorité par I'ensemble du personnel pour siéger au comité d'entreprise.
¢. Salarié représentant un syndicat chargé de défendre les droits des salariés et I'intérét collectif auprés

de I'employeur.

d. Personne chargée de remplacer la personne prioritairement élue.

e. Période durant laquelle une activité est exercée.

f. Salarié qui a été élu par I'ensemble du personnel pour faire partie du comité d'entreprise.

g. Comité unique qui regroupe la direction, les délégués syndicaux et le comité d’entreprise. Il ne peut
exister que dans des enfreprises de moins de deux cents salariés.

. un représentant du personnel — |
. un représentant syndical

. un délégué syndical

. un titulaire

. un suppléant

. un mandat

7. un comité de représentation unigue

= I - R

@ 2. Ecoutez le discours prononcé par madame Liebaert, PDG de la société Connect,

puis cochez la réponse correcte.

a. La loi prévoit que toute entreprise de plus de cinquante salariés vote afin de constituer:

| uniguement un comité d’entreprise.

| un comité d'entreprise et des représentants du personnel.
b. En cas de démission du titulaire, celui-ci est remplacé:

| par un adjoint.
| par un suppléant.

@ 3. Ecoutez a nouveau le discours, puis completez I'organigramme avec les intitules

18 des postes et les départements manquants.
Genevieve Liebaert

! . . I
Département Département Departement Direction des
________________________________________ commercial dela ... ressources humaines
Hugues Denis Julie Rochette Sophie Maeda Toufik Betti

F |
Brigitte Baladié Benjamin Révillon | | Alessandro Santise
Alumeuulurd
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® Bien-étre et productivité

-3 EXDressions @ CONMMOIING .....ccccusrerisarnrcisanssannssisssrosspisssnsessassrsrssnaissasssbisssorsnssisseosencs

Décrire un statut Je suislen- 1 de Sid (= Sid est mon

Je suis salarié. responsable, je suis le subordonné,

Il travaille en free-lance. Il est en free-lance. le subalterne de Sid, je dépends de Sid,

Il a un statut de cadre/d’employé/d ouvrier. je travaille sous la responsabilité de Sid).

Nous sommes fravailleurs indépendants. Je suls le collegue de Nordine (= je suis

Iis travaillent comme prestataires extérieurs. du méme niveau hiérarchique que Nordine).
Décrire des liens hiérarchiques Décrire I'organigramme de son entreprise

Sid estmon n + 1 (= Sid est mon supérieur L'entreprise est divisée en plusieurs départements.
hiérarchique, mon responsable, mon chef, La société regroupe différents services.

mon pairon). Les départements/services dépendent

de la direction générale.

a 4. Travaillez en tandem. Vous étes responsable du département des ressources humaines
et vous accueillez un nouveau collegue. Il vous pose des questions sur l'organisation de
I’entreprise et sur la composition du service dans lequel il va travailler. Jouez la scene,
puis inversez les roles.

AANT0S = o e e
4 Selon les entreprises, on parle de départements ou de services :

- le département/service juridique;

— le département/service financier;

- le département/service (de la) logistique;

- le département/service (des) achats;

- le département/service (des) ventes.

Attention, le plus souvent, on supprime |'article. On dit: le service fabrication (= le service de la
v fabrication).

- -y,
e

- S S S N N S S S NS N S N N S S S NS S N S S S N N S B S G A A

@ 1. Ecoutez, puis répondez aux questions.

" a. Quel est le réle d’un comité d’entreprise ?

b. Quels projets ont été réalisés grace au précédent comité d'entreprise de chez Connect?

a 2. Travaillez en tandem. Imaginez d’autres propositions qu’un comité d’entreprise pourrait
faire pour améliorer les conditions de travail des salariés. Présentez-les a la classe.
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‘ Mise en pratique
A. Ameéliorer les conditions de travail

n 1. Travaillez en tandem. Lisez ce communiqué publicitaire paru dans une revue

économique, puis faites des hypotheéses sur les services proposés par Quatre étoiles.
Comparez vos réponses avec la classe.

Selon moi, Quatre étoiles est un prestataire de services qui propose des massages aux salaries.

4 étoileg

=+ Vous étes un cadre dirigeant dans une entreprise et vous étes sensible au
stress de votre équipe ? Alors, lisez ce qui suit.

Pourquoi faire appel a nous ?

— Parce que le stress est |'une des principales causes de maladies professionnelles.
- Parce que le stress est en constante augmentation dans toute 'Europe.
— Parce que |'absentéisme des salariés colite trés cher a |'entreprise.

Quels intéréts allez-vous en tirer ?

— Les risques de turnover dus a la maladie, au stress et a la démotivation vont diminuer.

—Une entreprise qui favorise le bien-&tre de ses salariés bénéficie d'une meilleure
image auprés du public.

— Une entreprise qui se préoccupe de ses salariés devient plus attractive sur le marché
de l'emploi.

=* Vous étes salarié. Vos responsabilités évoluent et vos besoins aussi...

— Si vous souhaitez optimiser votre temps de travail et de loisirs,

— Sivous avez de plus en plus de responsabilités et que vous voulez déléguer certaines
téches quotidiennes,

— Si vous voulez évoluer dans une entreprise ol :

* le travail et la convivialité ne sont pas incompatibles ;

+ la productivité rime avec qualité de vie ;

* les responsabilités vont de pair avec les qualités humaines, alors...

Contactez au plus vite : Quatre étoiles

a6, rue Oberkawpf - 75011 Farig
Bl : 0146 37 4131
Fax : 0148 5741352
Courriel : http: /www.quatre etoiles.com

3 2, Travaillez en tandem. Par écrit, faites cinq propositions pour améliorer la qualité de vie
en entreprise, puis présentez-les a la classe.

——
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® Bien-étre et productivité

B. Justifier I'externalisation des contraintes

@ 1. Ecoutez, puis répondez aux questions.

20

L
L

-

.

d. Quel type de document sonore est-ce?

b. Que propose Service a dom’'?

c. Faites la liste des services proposés par Service @ dom’.
Faire laver les vétements,...

d. Qui sont les clients de service & dom'?

Ecoutez a nouveau, puis cochez la réponse correcte.

a. Sion n‘a pas le temps de faire réparer sa voiture, Service @ dom’ :

| | aundéparlement « garage » et peut réparer la voiture.

| | trouve un garage pour effectuer les réparations. Service & dom’ va également déposer et chercher
la voiture.

b. On appelle parfois les prestataires de services des « conciergeries 5 étoiles » :

|| parce qu'ils proposent des concierges, qui ont travaillé dans des hotels 5 étoiles, pour velller
d la sécurité du bdtiment.

|| parce que, comme pour les concierges des hotels 5 étoiles, on peut leur demander n‘importe quel
service d n'importe quel moment.

Madame Stojanov contacte Service a dom’ pour avoir un jardinier. Service a dom’
contacte la société Tistouvert pour envoyer un jardinier au domicile de madame
Stojanov. Répondez aux questions.

0. Qui est le client de Service @ dom’?
b. Qui sont les prestataires ?

Travaillez en tandem. Ftudiant A : vous étes salarié dans une grande entreprise qui
fait chaque année beaucoup de bénéfices. Vous aimez beaucoup ce que vous faites,
mais vous subissez une grande pression et vous restez tard au bureau, si bien que
vous n‘avez plus de temps pour vous et cela vous inquiéte. Vous décidez d’en parler
au chef du personnel (étudiant B).

Vous proposez de faire appel a des professionnels de I'organisation et expliquez

le fonctionnement et les avantages d’une société de services. Le chef du personnel
émet des réserves. Jouez la scéne, puis inversez les roles.
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1.

Cherchez dans le texte les expressions qui expriment des regrets.

« La triste nouvelle vient de tomber : notre usine doit hélas fermer le mois prochain. Nous aurions aimé que
nos dirigeants nous consultent avant de prendre cette décision, mais non! lls ont agi dans leur propre intérét
et dans celui des actionnaires! lls auraient peut-étre méme voulu fermer I'usine bien plus 16t! Quand je
repense G tous ces mois de lutte et au mépris des dirigeants envers nous, le monde ouvrier, je me dis qu'il

y a bien longtemps que j‘aurais dd partir! »

Pour exprimer des regrets, on utilise le conditionnel passé.

Le conditionnel passé se forme avec avoir ou étre au conditionnel présent + le participe passé
du verbe. J'aurais aimé que mon pafron me demande mon avis sur le sujet.

Complétez en utilisant les expressions entre parentheses au conditionnel passé.

a. J'ai fait des études de droit. Hélas, | aurais voulu devenir astronauie. (vouloir devenir astronauie)

b. Il fravaille depuis quinze ans dans une banque. C'est dommage, il . (aimer parcourir
le monde)

c. Elle est devenue fonctionnaire. Or, elle ... (adorer travailler comme médecin en Afrique)

d. Tu as recu la nouvelle par courriel. Mais,tu . (apprécier I'apprendre de vive voix).

Lisez les phrases et observez les mots en gras. Pourquoi utilise-t-on dont dans ces
phrases?

a. Les collégues dont on a parlé & la réunion sont malheureusement en arrét maladie.
b. La responsable des ventes dont le mari est directeur financier vient de démissionner.
¢. C'est le dossier dont je suis le plus fier.

Dont remplace :

— un complément d'un verbe construit avec de — La responsable dont je dépends s'appelle Anna
Kawana. (dépendre de quelqu’un)

— complément du hom - Le client, dont I'entreprise a fait faillite, est venu demander un délai
de palement. (I'entreprise du client)

— complément dun adjectif - C’est un rapport dont les dirigeants ne sont pas confents. (8tre
content de quelque chose)

Reformulez les phrases en utilisant dont.

a. lls travaillent avec un nouveau directeur. lls se plaignent du nouveau directeur.
un nouveau directeur dont ifs se plaignent.
b. Pafricia suit un cours d'informatique. Elle est trés confente de ce cours.

¢. Le licenciement de 30 % du personnel est un probléme grave. Les délégués syndicaux parlent beaucoup
de ce probléme.

d. Nous avons regu une nouvelle photocopieuse. On se sert beaucoup de cette photocopieuse.

» lis travaillent avec

——
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® Bien-étre et productivité

1. Indiquez pour chaque phrase si on exprime un sentiment, un souhait ou une obligation.

a. Nous craignons qu'il n'arrive en refard @ la réunion. —— senfiment
b. Il serait utile que vous envoyiez ce courriel au plus vite.

¢. Je voudrais qu’elle aitende prés de la réception.

d. Il faut que vous demandiez une prime.

e. J'exige qu'ils restent au bureau pendant la pause déjeuner.

Pour exprimer des sentiments, des souhaits et des obligations, on ufilise le subjonctif présent.
J'ai peur qu’il ne vienne pas @ cette réunion. (sentiment)
J'aimerais qu'on examine tous les cas de figure. (souhaif)
Il faut vraiment que nous éfablissions des objectifs clairs. (obligation)
Le subjonctif présent se forme avec le radical du présent de I'indicatif de la troisiéme personne
du pluriel : reconnditre — ils reconnaissent
On gjoute au radical, les terminaisons e — il faut que je reconnaisse
es — |l faut que tu reconnaisses
e — |l fauf qu'il reconnaisse
ent - il faut qu'ils reconnaissent
Attention: pour nous et vous, on utilise les formes de 'imparfait.
nous reconnaissions - Il faut que nous reconnaissions
vous reconnaissiez — Il faut que vous reconnaissiez
La régle ci-dessus ne s'applique pas a tous les verbes. Attention aux verbes qui suivent :
— avoir - J'oimerais que tu aies raison.
— étre - Elle aime gue vous soyez direct et franc.
- falre (fass-) — |l serait utile que nous fassions une proposition.
- pouvoir (puiss-) — J'aimerals que fu puisses comprendre I'enjeu du probleme.
— vouloir (veuill-) - Il faudrait qu’il veuille bien!
— aller (aill-) - C’est super qu'elle aille & I'étranger!

2. Conjuguez les verbes au subjonctif présent.

a. Il voudralt que iu finisses ton élude ce soir. (tu/finir)

b.llfautque  plusvite. (nous/travailler)

c. Jesouhaitequ’ ___________ parfaitement & leur expatriation. (ils/se préparer)
d. llaimeraitque ~ aux collegues la vérité sur ce contrat. (je/dire)
e. Il est nécessaireque ~ ses consells. (vous/suivre)

3. Trouvez a quel verbe de I'encadré correspond le verbe au subjonctif.

aller — avoir — étre — faire — pouvoeir — vouloir

a. Il faut que je puisse reconnaitre ces formes verbales. —— pouvoir

b. Il est surpris que tu n‘aies pas la réponse.

¢. Je voudrais que vous fassiez les exercices sans aucune faute.

d. Il faut que nous soyons frés aftentifs a la regle.

e. |l est obligatoire que tous les nouveaux stagiaires aillent d'abord au secrétariat.
f. Elle est satisfaite que tu veuilles mener & ferme ce projet.

——
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tude de cas

Encouragez la cohésion de votre équipe !

Vous travaillez dans une entreprise qui fabrique des logiciels informatiques et qui emploie plus
de cinquante salariés. Depuis un an, la direction a constaté que la qualité des produits a baissé
de 12 %. Le stress monte parmi les informaticiens et la démotivation gagne. Beaucoup de salariés
quittent I'entreprise. Le service des ressources humaines a donc décidé de faire une enquéte
dans le but de trouver des solutions concrétes pour inverser la tendance.

1. Divizez-vous en deux groupes. Groupe A : vous travaillez au service des ressources humaines.
Rédigez un questionnaire afin de cerner précisément les causes du stress ambiant et de la
démotivation des salariés.

Comment jugez-vous la communication enire volre responsable direct et vous ?
Groupe B : vous travaillez au service qualité. Faites une liste de tout ce qui ne fonctionne pas
bien et qui vous pose probleme dans |'entreprise (liste des revendications).

2. Affichez dans la classe le questionnaire et la liste des revendications. Groupe A : lisez la liste
des revendications. Groupe B : lisez le questionnaire.

Tous ensemble, vérifiez que les questions de I'enquéte sont en cohérence avec la liste des
revendications. Echangez vos idées et modifiez ensemble le questionnaire, si nécessaire.

3. Groupe A : posez chacun a votre tour une question du questionnaire a une personne du
groupe B qui y répond. Pendant ce temps, une personne du groupe B note toutes les réponses
données par les personnes de son groupe. Quand tout le monde a réponduy, elle communique
I'ensemble des résultats a la classe.

Voici les résultats de I'enquéte : ...

——
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® Bien-étre et productivité

4. En vous appuyant sur les résultats de I'enquéte, faites tous ensemble des propositions pour
ameéliorer la qualité de vie dans l'entreprise et donc la productivité des salariés. Justifiez vos
propositions.

5. Vous avez décidé, en collaboration avec le comité d’entreprise, d’organiser une journée pour
améliorer la cohésion de I'équipe du service qualité qui regroupe vingt personnes. Pour ce
faire, vous consultez la page Web d’une société qui propose aux entreprises des activités a la
fois sportives et culturelles. Lisez la liste des activités proposées par ODFI, puis divisez-vous

en deux groupes pour préparer cette journée. N'oubliez pas les aspects logistiques, I'organisation
des repas, etc.

OdFfi.rraee.,

Sports et jeux Ateliers
Balade en canoé Peintures sur fresque
Chasse qu trésor Thédatre
Quiz sur l'entreprise Percussions
Construction d'un radeau Chant
Initiation au golf Cuisine créative

) Retour & lapage d'accueil [ Imprimerlapage  => Nous contacter

6. Présentez vos propositions d’activités, ainsi que le programme que vous avez élaboré. Justifiez
en quoi votre programme améliorera la cohésion de I'équipe.

Ecrifs p. 124

Vous travaillez dans une société spécialisée dans I'événementiel’. Une entreprise qui souhaite
améliorer la cohésion de ses différents services vous a contacté pour avoir des informations sur
les activités que vous proposez. Vous avez réuni toute la documentation nécessaire a lui envoyer.
Ecrivez la lettre d’accompagnement a cette documentation.

! Evénementiel : secteur d'activité qui a pour objectif de créer des événements de communication, salons, foires, opérations
de relations publiques.

——
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Bilan (5

CEE

Complétez le dialogue en conjuguant les verbes au subjonctif.

Isabelle : Ca va étre sympa la sortie annuelle!

Tony: Pourvu que toute l'équipe ' (répondre) présent

Isabelle : Qui. Ce serait bien aussi que le PDG ... (venin).

Tony: Oui, mais je ne crois pas quil .............. (avoir) le temps.

J'ai bien peur qu'il ................ (fre) en déplacement cette semaine-la.

Isabelle : Et puis cela m'étonnerait qu'un homme avec de telles responsabilités ...
(pouvair) venir.

Tony: Non, moi, je trouverais normal qu'il ............... (participer) a cette journée.
Et, s'il a le temps, je suis str qu‘il viendra! Ce n’est pas par manque d'intérét pour
ses salariés, tu sais!

Isabelle: Si tu le dis...

RS e

Réagissez en exprimant un regret.

a. Mon collégue a décidé de travailler a mi-temps, alors que nous sommes débordés.

f rlom ST al y ]
L domi alme ( 1 | av ]
b. Tu as entendu la derniére? Le patron a proposé le poste de chef de projet a Nina.
c. Le représentant du personnel a demandé de remettre les élections au trimestre prochain.
d. La direction a décidé de rompre le contrat avec I'entreprise qui se chargeait de nos courses.

e. Le service du personnel a refusé les demandes de congés pour le mois de juillet.

<D

Réagissez en exprimant une plainte.

a. Notre principal client ne veut plus ou travailler avec nous car il a décidé de boycotter les produits
francais.

b. Le PDG est parti avec une prime de trois millions d’euros.

c. Le conseil d’administration a décidé de fermer une filiale car la valeur des actions est légérement
en baisse.

d. Le comité d’entreprise n‘organisera pas de féte de Noél pour les enfants des ouvriers car cela
colite trop cher.

e. Le délégué du personnel n’écoute jamais nos propositions.

G

Vous venez d'étre embauché par une PME. Vous annoncez la nouvelle a un ancien colléegue. Tres
enthousiaste, il vous pose des questions sur le secteur d’activité de I'entreprise, le nombre de
salariés, l'organigramme, le poste que vous allez occuper et la composition de votre équipe. Jouez
la scéne, puis inversez les roles.

——
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Uni Entreprise
en mouvement

[ . ‘ Echanges d’expériences

Parler de |"évolution de son entreprise
Approuver ou désapprouver
une action

Point culture

Comprendre une explication
économique

Réagir @ un compte rendu
de réunion

Mise en pratique

Exprimer ses espoirs, sa déception
et sa satisfaction

Faire des hypothéses

Les doubles pronoms compléements

Les sons [j] / [z] et [w] / [4]

@tude de cas

Prenez part au changement
de votre entreprise !

——



Didier meth aff 2.gxd 15/12/08 11:192 Page 78 $

1. Travaillez en petits groupes. Lisez ces titres de la presse francaise. Pour chaque titre,
relevez l'expression associée a l'idée de changement.

Expressions associées ¢ I'idée de changement —— iransmissions d'enireprises,...

mmerce et d'Industrie de la région met en place

de Co i
La Chambre issions d’entreprises.

un dispositif pour accompagner les transm

Notte groupe quitte Boramarché pour s'allier d une centrale d'achats, |

La Banque fle-de-France fi h : e
nance le colit de s R — :

N | Altabis en état de choc apres Ia restructuratlon._l

el e e =

‘La Poste s'associe & un partenaire européen pour distribuer ses produits d'assurance. ‘

I Line entreprise sur cing sera i reprendre dans les cing au;I

Deux compagnies aériennes prétes a fusionner pour

— endant !
créer le numeéro trois mondial du transport aérien. (Creez votre prop 3

e société : devenez consultant indeép

Reprise de Karrier : réunion de la derniére chance prévue demain,

2. Prenez l'une des cartes disposées sur le bureau de votre professeur (page 121) : il y
figure un mot ou une définition. Sans montrer votre carte, retrouvez dans la classe
I"étudiant qui a la carte complémentaire pour associer le mot a sa définition. Présentez
a deux le mot et sa définition a la classe.

| ——
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@ Entreprise en mouvement

1. En vous appuyant sur vos connaissances personnelles, complétez le questionnaire, puis
présentez vos réponses a la classe.

d. Nom d‘une entreprise qui a délocalisé :
Quel(s) service(s) ?
Dans quel(s) pays?

b. Nom d’une entreprise qui a externalisé :
Quel(s) service(s) ?
Dans quel(s) pays?

¢. Nom d’une entreprise qui a restructuré :
Quel(s) service(s) ?
Pour quelles raisons?

d. Nom d’une entreprise qui a fusionné :
Avec quelle(s) entreprise(s) ?
Quel est son nouveau nom?

2. Lisez le témoignage de Jean-Frangois Nothias, puis répondez aux questions.

« Je suis moins seul devant mes doutes. »

par Jean-Francois Nothias

« Quand j’ai créé Nola Kids, qui concoit du mobilier pour enfants, je voulais m’entourer de personnes
capables de me soutenir dans le montage de mon projet. Je connaissais bien le monde du meuble car j ai
longtemps exercé dans le secteur de I’ameublement. Mais, voila, il y a un fossé a franchir entre le salariat
et la création d’entreprise. Je me suis donc rapproché de la Chambre de Commerce et d’Industrie (la
CCI) et de son réseau d’accompagnement CCI-Entreprendre en France. Les conseillers m’ont parlé de
I’ Aide aux chémeurs créateurs ou repreneurs d'entreprise (I’ ACCRE) et jai rempli un dossier de demande
que j’ai déposé ensuite au Centre de formalités des entreprises (le CFE) qui enregistre le statut juridique
de chaque nouvelle entreprise de la région. I’ai recu une réponse positive et je dois dire que cette aide a
été un vrai bol d’oxygéne au moment du lancement de mon entreprise. En effet, cela évite de payer des
charges sociales pendant la premiere année. Le réseau m’a également accordé un prét de 22000 euros et
un “tuteur”, un chef d’entreprise de la région. Tous les mois, nous nous rencontrons pour faire le point
et son regard extérieur me permet d’avancer. C’est trés enrichissant et, surtout, je me sens moins seul devant
mes doutes et mes questions. »

L

It

D’ apreés 20 minutes, le 5 février 2008.

0. Quel réle ces organismes jouent-ils dans la création d’entreprise ?
~ la CCl-Entreprendre en France ——= Cet organisme conseille et accompagne les créateurs
d’entreprises.
— 'ACCRE
— le CFE

b. Au moment de la création de Nola Kids, de quelles aides matérielles Jean-Francgois Nothias a-1-il
bénéficié ?

C. Quel role le chef d'entreprise de la région joue-t-il auprés de Jean-Frangois Nothias ?

d. L'expérience de Jean-Frangois Nothias vous semble-t-elle intéressante, risquée, atfractive, compliquée...?
Justifiez votre réponse.

——
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‘ Echanges d’expériences
A. Parler de I’évolution de son entreprise

1. Lisez ces réactions publiées dans le magazine Cadres et Talents aprés la parution
d’un dossier sur « les nouveaux entrepreneurs ». Pour chacune de ces personnes,
trouvez quelle évolution elle a choisie et quelle a été sa motivation.

B Courrier des lecteurs |

J'oi é1é trés passionné par votre dernier dossier.
Je dirige une entreprise de pdatisserie et j"ai voulu
fusionner avec un partenaire japonais qui était
intéressé par nos méthodes de fabrication. Au

ravo pour votre dossier! Moi aussi, je suis

devenu créateur d’entreprise a 36 ans. Apres
huit ans passés dans une grande banque comme
responsable des opérations bancaires, j’ai voulu
finalement me réorienter vers les nouveaux
marchés en Asie. D’origine indienne, je révais de
m’installer en Inde. Tout de suite apres une
formation en administration des affaires, j'ai
démissionné de mon poste, puis j ai choisi de
créer un cabinet de conseils pour accompagner
les entreprises qui souhaitent s’installer en Inde.
Pour commencer, j'ai profité de quelques
camarades de formation qui sont devenus mes
premiers clients !

départ, j‘ai hésité, mais mon équipe m‘a encouragé
@ développer nos actifs. Et elle a eu raison: nous
sommes aujourdhui leader du secteur au Japon.

Armand Santer

Je m’occupe actuellement des procédures de
transmission de ma société de dépannage en
électroménager. J'ai 50 ans, ma société est
numéro deux au niveau national et en trés
bonne santé financiére. J'ai ét€ approchée
par le numéro un du marché et cette cession
me convient parfaitement. Je souhaitais
bénéficier de deux avantages: obtenir le statut

Canda Anand

Merci pour votre dernier dossier ! Je voudrais apporter

aussi mon témoignage. )'ai compris quaprés quinze ans
de management dans lI'ingénierie et I'industrie, je
devenais de moins en moins compétitif. Il était donc
urgent de restructurer le département des ressources
humaines. Finalement, si je voulais réussir cette
réorganisation, je devais rencontrer des dirigeants et des
experts d'agences de coaching. C'est ce que j'ai fait et
c’est leur expérience qui m‘a permis de mettre en place
un département efficace et réactif face aux changements.

Gérard Minimas

a. Canda Anand

de gérante salariée et disposer d’un capital
confortable en conservant des parts en
actions,

Marie-Laurence Bernheim

Evolution cholsle ——s= créer un cabinet de conseils pour accompagner les enireprises en Inde

Motivatlon —= réaliser son réve
b. Armand Santer
¢. Gérard Minimas
d. Marie-Laurence Bernheim

2. Travaillez en tandem. Vous avez fait évoluer votre entreprise (cession, délocalisation,
rachat,...). Vous répondez a l'interview d’un journaliste du magazine Cadres et Talents.

Jouez la scéne, puis échangez les roles.

——
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@ Entreprise en mouvement

1. Ecoutez cette conversation entre deux collegues, Mouna et Yves, entendue
21 a la cafétéria de I'entreprise de textile Modic, puis répondez aux questions.

a. Quelle est la proposition que la direction a faite aux salariés?

b. Yves trouve que cette proposition est choguante. Pour quelles raisons ?
¢. Quelles sont les motivations de Mouna pour accepter cette proposition?
d. De quoi Yves a-t-il le plus peur?

2. Ecoutez a nouveau la conversation. Notez les expressions que vous entendez
21 pour approuver et pour désapprouver.
Pour approuver: ...
Pour désapprouver: je crois que tu te trompes, ...

2 3. Travaillez en tandem. Choisissez |'une des situations ci-dessous. Vous approuvez

la situation, alors que votre collégue la désapprouve. Vous finissez par vous mettre
d'accord. Jouez la scéne.

a. Sulvre la délocalisation de son enfreprise.
b. Accepter le poste de chef d'équipe.

¢. Réduire la pause déjeuner @ frente minutes.
d. Travailler la nuit.

e. Parler en langue étrangére au travail.

R RDNDSBIONE B CONMIEIIG ocios i sainaisnsursososusiissimnssssbsasssnassana s sosts s nsonsi

Approuver Désapprouver

J'adhére complétement & votre idée. Vous vous trompez complétement.

Je souscris fotalement & votre proposifion. Vous avez tort.

La proposition est entérinée. Je rejette votre proposition.

Je ne peux qu'approuver vos paroles. Je condamne cefte initiative.

Je ne peux gu'acquiescer d vos arguments. Je réprouve totalement la vente de |'entreprise
J'y consens tout d fait. @ notre concurrent.

Je I'admets, vous avez tout d fait raison. Non, mais vous révez! (& I'oral)
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‘ Point culture

A. Comprendre une explication économique

1. Lisez le texte, puis reliez les expressions de méme sens.

I Externaliser : un choix difficile

o o o O oo

10

Aujourd’hui, dans beaucoup de secteurs d’activité, les entreprises ont recours a 'externalisation. Cela
constitue un vrai choix stratégique pour I'entreprise qui choisit de confier son service informatique, sa
comptabilité, sa logistique ou une partie de sa production, par exemple, a des partenaires extérieurs.
Pour une entreprise, externaliser, ¢’est se concentrer sur son activité principale qu’elle maitrise parfaitement
et faire réaliser par des intervenants extérieurs des activités secondaires.

Quels sont les avantages et les inconvénients de ’externalisation ?

Les avantages Les inconvénients
* Une main-d’ceuvre qualifiée et spécialisée. = Une perte du controle de la technologie.
* Plus de flexibilité. = Une diffusion des secrets de fabrication
* Une réduction du personnel. (fin de la confidentialité).
* Moins de charges fixes (salaires, charges sociales). | * Un mécontentement du personnel.
* Une diminution des cofits (pas de nouvel * Une image de marque négative de
investissement pour produire, pas de cofit de 'entreprise,
stockage). = Des problémes dans la qualité du service
* Des délais d’exécution plus rapides. (non-respect du cahier des charges).

* Une valeur ajoutée (une qualité supérieure pour * Une dépendance a I'égard des sous-traitants.
un prix égal).

Quel intérét a externaliser ?

Externaliser est une décision difficile a prendre en raison des conséquences directes sur la qualité des

»  services ou sur la production des biens vendus aux clients. En fait, externaliser présente deux atouts
majeurs pour I’entreprise : rester compétitive et s’ouvrir a de nouveaux marchés. Cependant, si elle fait
appel a une externalisation, I’entreprise doit avoir une relation privilégiée avec « ses fournisseurs ».
C’est sa réputation qui en dépend !

D’aprés « Externalisation ou sous-traitance », Leetitia Gardell, Rédaction de Net PME. I
I'externalisation — 1. l'atout
les partenaires 2. la réputation
'image de marque — 3. la sous-fraitance
confier 4. exécuter
la valeur ajoutée 5. les intervenants
produire 6. faire appel @
. avoir recours @ 7. faire réaliser
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@ Entreprise en mouvement

2. Répondez aux questions en cherchant les réponses dans le texte.

a. Quels services |'entreprise peut-elle externaliser ?
b. Quel intérét I'entreprise trouve-t-elle dans I'externalisation d'une partie de ses activités?
¢. Quelle est la condition pour réussir une externalisation?

3. Travaillez en tandem. Choisissez entre la liste des avantages et celle des inconvénients.

Classez les éléments de la liste choisie par ordre de priorité pour vous (du plus
important au moins important) en justifiant vos choix. Présentez votre liste a la classe.

B. Réagir a un compte rendu de réunion

1. Ce matin, tous les salariés de |’entreprise de logiciels Ecotools ont recu le compte

rendu de la réunion du personnel qui a eu lieu la semaine derniére. Lisez-le.

Compte rendu de réunion
Lundi 17 janvier 2009: 16 heures.

Point abordé: externalisation du service financier.

Le directeur général a présenté le projet d’externalisation du service financier.
Ce projet devra voir le jour I’été prochain si tous les salariés le votent a la
majorité. Le vote du personnel doit avoir lieu dans les deux mois suivants.

A ce sujet, le responsable du service financier a demandé a la direction des
explications complémentaires sur:

—1"avenir des cinq salariés du service ;

— le nom du sous-traitant choisi.

Le directeur a proposé une réunion de travail et de réflexion avec le service
concerné la semaine prochaine, mardi 25 janvier a 15 heures. L'entreprise est
actuellement en discussion avec plusieurs sous-traitants intéressés.

Un collegue du service financier a exprimé son désaccord au nom de I’équipe.
Raisons avancées: problémes de sécurité et de confidentialité de nos outils,
ainsi que la perte des emplois. L'équipe votera donc contre ce projet.

Le directeur a affirmé qu’il n’y avait pas d’inquic¢tude a avoir pour I'avenir des
collégues. On leur proposera une formation continue et une évolution positive
de leur carriére chez Ecotools.

Fin de la réunion : 17 heures 15.

Les délégués du personnel

2, Travaillez en petits groupes. Vous étes salarié chez Ecotools et vous venez de lire ce

compte rendu. Organisez une réunion dans votre service (production, informatique,
commercialisation, ressources humaines) avec vos collegues pour discuter des avantages
et des inconvénients a externaliser le service financier, puis faites ensemble une liste.

Avantages: ... Inconvénients: ...

3. Observez le schéma de gauche présentant les avantages de 'externalisation en quatre

points. Apres discussion avec vos collegues, affichez sur le panneau reserve au personnel
le schéma des inconvénients a externaliser le service financier. Complétez le schéma de
droite.

Slmpllcnéfﬁ Réduction des colits A

Flexil:;lllté Efficacité
w w
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‘ Mise en pratique

A. Exprimer ses espoirs, sa déception et sa satisfaction

selon ce qu'ils expriment.

Message A

Ca y est! Je I'ai eu, mon changement de poste.
Depuis le temps gue je I'attendais. Je crois que ¢a
va enfin éfre @ la hauteur de mes compétences.

Message B

Quand j'ai rencontré le nouveau chef de service,
il m’a semblé vraiment trés bien et prét & accepter
mon projet. Et tu sais quoi ? Je viens de recevoir
une réponse négative. Je ne m’'attendais pas a ¢a

Message C

Tu sais qu'il voulait empécher la délocalisation de
notre branche machines-outils. Il est allé au comité
de direction et il a défendu son point de vue devant
tout le monde. Mais voild, la décision est fombée ce
matin... C'est dommage guand méme pour la
branche machines-outils!

Le message exprime
Message A
Message B

I'es poir

1. Lisez ces extraits de courriels échanges entre collegues. Classez-les dans le tableau

Message D

C'est vrai que la situation est critique : perte de
bénéfices, colt de la main-d’ceuvre trop importante.
Nous attendons la décision et |'espére que nous
réussirons & surmonter cette crise.

Message E

Oui, la concurrence est forte! Mais, il faut toujours
chercher de nouveaux produits et surtout s‘ouvrir
@ de nouveaux marchés : voild les conditions de
notre survie. C'est pour ¢a que je suls optimiste |

Message F

Vous me proposez de travailler plus et de gagner le
méme salgire ? De modifier mon temps de travail
chague semaine en fonction des commandes ?

Et de travailler au maximum cing dimanches dans
I'année? En contrepartie, vous vous engagez & me
donner dix jours de vacances en plus par an. Alors,
¢came val

la safisfaction
X

la décepﬂon

Message C
Message D

Message E
Message F

Travaillez en petits groupes. Ecoutez ces phrases prononcées en famille ou en entreprise.
Faites la liste des expressions utilisées dans ces six extraits pour exprimer :

- I'espoir — j'avais vraiment espoir,...
~ lo déception
- la satisfaction

_.-EXpressions @ CONNQIIE ........ccoevrvuevnnnn.

Exprimer vos espoirs

Je suls optimiste pour I'avenir.

Ca va marcher, je te le promets.
Exprimer votre décepfion

Aprés sa réponse, je n'y crois plus.
Je suls décu.

Je ne m‘ottendals pas @ ca.

.
...................................................................

Exprimer votre satisfaction

Cette nouvelle mesure fiscale me convient
parfaitement.

Finalement la proposition de la direction me va
trés bien.

Cette décision est vraiment safisfaisante.

Cay est! J'ai vendu mes actions |

.
-------------------------------------------------------------------
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@ Entreprise en mouvement

3. Travaillez en petits groupes. Vous étes tous invités a participer a des ateliers

de réflexion pour développer votre entreprise. Chaque atelier est constitué

d’un animateur et de deux ou trois employés. Les sujets abordés sont les changements
de l'entreprise, la mobilité interne, etc. Vous réagissez aux sujets en exprimant votre
sentiment (espoir, déception, satisfaction).

Amimateur : Que pensez-vous de la délocalisation de noire entreprise ?

— Pour moi, ¢’est une bonne opportunité de faire de nouvelles expériences et d'élargir nos compétences.

- Moi, je pense que celie délocalisation arrive trop lard. Je ne crois plus a cette solution.

B. Faire des hypothéses

1. Lisez ces deux dialogues, puis associez les phrases a 'un des deux dialogues.

Dialogue 1 Dialogue 2

Le directeur : « Dites, Carlo, avec toutes les Le directeur : « Dites, Carlo, il faut frouver une
commandes qu'‘il faut satisfaire avant la fin solution pour satisfaire toutes ces commandes
de I'année, nous allons devoir recruter, non? » avant la fin de I'année. »

Carlo : « Qui, c'est vrai. Une personne en plus Carlo : « Vous pensez qu‘on pourrait recruter
au service logistique, ce ne serait pas du luxe ! » guelqu’un au service logistique? »

Le directeur : « Vous ne conncitriez pas quelqu’un Le directeur : « Pourquoi pas? Mais, il faudrait
par hasard qui serait intéressé par ce poste? » trouver le bon candidat ! »

Carlo : « Ecoutez, si vous proposez ce poste Carlo : « Ecoutez, mon fils... Eventuellement,
d mon fils, il le prendra, ¢'est sOr ! » il prendrait ce poste. Vous pouvez en discuter

avec lui quand vous voulez. »

d. On imagine que le directeur veut sans doute recruter. ——» dialogue 1
b. Le fils de Carlo prendra peut-étre le poste, mais ce n“est pas s(r.

c. Lefils peut encore réfléchir. Rien n'est encore décidé.

d. On suppose que le fils va accepter.

o EXDTOSBIONS: § COMMOIIND cccoiriisinissicisossorsorssintonsessisanssosessessassssssnsiassnersssissnsosasssssnsiotsss :

Faire une hypothese dont on est presque siir Pour faire une hypothése dont on n'est pas sir "
On suppose que/on imagine que/on peut penser  Ce n'est pas sir ! :
quefj'espére que la situation va s'améliorer. Je dois encore réfléchir.

C'est pratiquement sir ! Eventuellement.

Il y a des chances que la situation s'‘améliore. Pourquoi pas?

Si on lui offre ce poste, il le prend, c'est certain | On va (bien) voir.

. .
.....................................................................................................................................

2, Travaillez en tandem. Quelles seront vos réactions a ces propositions?

d. On vous demande de quitter votre entreprise. Pourquoi pas sila proposition financiére est intéressante ?
b. Vous devenez directeur de votre entreprise.

¢. Vous gagnez une grosse somme d'argent au lofo.

d. Vous recevez une promotion interne : poste et salaire supérieurs.

——
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1. Observez les situations a et b.

Hypothése : Il se peut que I'entreprise délocalise Hypothese : Ah, si nous pouvions avoir une
un service complet. ambiance plus sympa au bureau !
Conséquence cerfaine : Dans ce cas, tous les Conséquence imaginaire : Nous serions plus
employés de ce service démissionneront. efficaces dans notfre travail.

Si I'entreprise délocalise leur service, les employés Nous serions plus efficaces dans notre travail
préféreront démissionner. si I'ambiance au bureau éfait plus sympa.

Pour exprimer une hypothése dont la réalisation est certaine, on ufilise :

—verbe au présent + si + verbe au présent. Tu prends ton porfable si tu viens.

—verbe au futur + si + verbe au présent. Elle recrutera du personnel si elle rachéte I'entreprise.

Pour exprimer une hypothése imaginaire, on utilise : verbe au conditionnel + si + verbe & I'imparfait
Je ne ferais pas d'heures supplémentaires si J'avais le salaire du patron.

Les propositions avec si peuvent commencer la phrase. Tu arréterais de travailler si tu pouvals.

= Si tu pouvais, tu arréterais de travailler.

2, Associez les propositions pour former des phrases.

a. Si je veux réussir dans ce métier, 1. nous serions plus riches.

b. Si je veux profiter du week-end, 2. je pars le vendredi midi du bureau.

c¢. Si I'externalisation convient pour ce service, 3. elle pourrait participer au projet.

d. Si elle était vraiment motivée, 4. je devrai rencontrer des personnes expérimentées.
e. Si fu savais négocier ton salaire, 5. elle ne peut pas répondre d fous nos problémes.

g

a—4

3. Travaillez en petits groupes. Inventez une histoire : le premier étudiant propose une

hypothese, puis le deuxieme repete la deuxieme partie de la phrase precedente et
compléte sa phrase avec une nouvelle proposition et ainsi de suite.

Etudiant A : Sij'étais riche, | ' i sabba
Etudiant B : S/ e
Etudiant C : aisai
Etudiant D : 5i/invest

1. Lisez les phrases, puis écrivez dans la bonne colonne celles avec les pronoms compléments.

a. Ma directrice a enfin accordé de I'intérét @ mon projet de formation. — Elle lui a accordé de I'intérét.
b. Pendant une année, j'ai éfudié le management. — Je I"ai étudié.

¢. Le dipldme final a réecompensé mes efforts. — Le dipléme m’'a récompensé.

d. Maintenant, J'espere que je dirigerai les conducteurs de bus — Je les dirigerai.

e. Je pourrai dire & tous mes collégues : « Maintenant, mon salaire correspond @ mes ambitions ! »
Et je pourral leur dire : « Maintenant, mon salaire me convient | »

——
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@ Entreprise en mouvement

Pronoms compléments d’objet direct Pronoms compléments d'objet indirect

e |'intérét

elle lul a accordé

Pour utiliser deux pronoms compléments avant un verbe conjugué, il existe un ordre obligatoire.

+ verbe conjugué

Je vous demande la prime de responsable de service. — Je vous la demande.

Je réclame & mon chef un salaire plus élevé. — Je lui en demande un plus éleve.
Je conduis nos visiteurs vers le cenire de tri. — Je les y conduls.

Il ne montre pas son bulletin de salaire & ses collégues. - Il ne le leur montre pas.

2, Transformez les phrases selon le modele.

0. J'ai demandé @ la secrétaire son ordinateur. ——= Je e [ui ai demande.
b. Il envoie le plan de restructuration @ son DRH.

¢. Je te demande fon aide.

d. Elle réclame ses indemnités de fransport & sa direction.

3. Proposez des phrases completes selon le modele.

a. Nous les leur répétons plusieurs fois. —— aux salaries / les consignes de sécuriié
b. Elle lui en o demandé officiellement.

c. Il te I'adresse @ fon nom.

d. Nous la lui lirons discréfement.

@ 1. Ecoutez les mots et dites quels sons vous entendez.

23

Qe Fa

[i] comme [3] comme [w] comme [y] comme
payer je oui huit

X

A

= @Q .

2, Lisez ces phrases et dites combien de [j] et de [w] il y a dans chaque phrase.

a. Je voyage souvent avec mon collégue Louis. ——un [i] ef un [w]
b. Nos loueurs de voitures vont s’expatrier en Thailande.

¢. Les discussions finiront par le vote de la loi « pollueur-payeur ».

d. Moi, je crols que ta société doit payer plus d'impo6ts.

@ 3. Ecrivez correctement les phrases que vous entendez.

24

——
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tude de cas

Prenez part au changement de votre entreprise !

La direction de Publicator, société de communication
et publicité d’entreprises, a décidé de restructurer
ses services. Apres un audit interne, le service
« Création et développement de sites Internet » est
présenté comme le moins rentable.

La direction hésite donc entre deux options :

— délocaliser ce service dans un pays émergent;

- externaliser les activités de ce service.

Elle soumet alors un document aux responsables des
différents services de Publicator.

PUBLICATOR

Document de travail a usage interne

Pourquoi délocaliser le service
« Création et développement de
sites Internet » ?

= Nous réduirons les co(ts salariaux.

= Nous ouvrirons nofre activité & de nouveaux
territoires.

* Nous aurons une main-d'ceuvre flexible
et qualifiée moins chére.

= Nous accroitrons nos parts de marché.

= Nous développerons notre réactivité en
répondant immédiatement aux besoins
des pays émergents.

= Nous conserverons une position
concurrentielle.

Pourquoi externaliser les
activités du service « Création et
développement de sites Internet »?

= Nous diminuerons les colits de production.

= Nous augmenterons la qualité de nos
prestations.

= Nous recentrerons nos efforfs sur nos activités
de publicité vidéo et télévisées.

= Nous exigerons une plus grande efficacité de
notre prestataire externe.

= Nous négocierons un partenariat avantageux
financiérement.

= Nous réorienterons le personnel du service
vers les activités de publicité vidéo.
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@ Entreprise en mouvement

1. Ladirection vous a envoyé le document de réflexion concemant I'avenir du service « Création
et développement de sites Internet » pour que vous l'aidiez dans son choix.
Divisez-vous en deux groupes :
— le groupe A est favorable a la délocalisation;
— le groupe B est favorable a I'externalisation.

Dans chaque groupe, exprimez vos sentiments face a ce choix, énoncez ses avantages et les
risques possibles si la solution adverse est adoptée. Faites également des hypotheses sur
I’avenir des salariés du service « Création et développement de sites Internet ».

2. Présentez a la classe les résultats de votre discussion.

Ecrits p. 124

Vous étes représentant du personnel et vous avez participé aux discussions sur la délocalisation
ou l'externalisation du service « Création et développement de sites Internet » de Publicator.
Rédigez le compte rendu des discussions pour I'ensemble du personnel que vous afficherez sur
le tableau « Informations pour le personnel ».

COMPTE RENDU DE REUNION DU 13 JANVIER 2009

Objet de la réunion : avenir du service « Création et
développement de sites Internet ».

Notre direction a présenté un projet concernant ce
service. Deux groupes de travail ont étudié les deux
options proposées : délocalisation ou externalisation.
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Bilan (G
<>

Reliez les propositions des deux colonnes pour former des phrases, puis transformez les phrases en
hypothéses imaginaires.

a. Si je rachéte cette société d'entretien, - 1. si elle externalise sa production industrielle.
b. Il pourra sortir avec ses collegues h 2. la productivité ralentira.

c. Elle prendra des actions dans son entreprise ~a je deviens le numéro un de ce secteur.

d. Si les services de la Poste sont privatisés, 4. sila direction le lui permet.

e. S'il fait trop froid, 5. s'il finit d'écrire ce dossier urgent.

f. Notre entreprise gagnera des parts de marché 6. l'activité des transporteurs routiers s’arrétera.
g. Si les employés sont mécontents, 7. les habitudes des dients devront changer.

EE]
EE| N
Monsieur le Directeur,
Je viens d'apprendre que notre bureau de conseil aux entreprises est délocalisé vers =
un pays francophone. Je voudrais vous dire que, si vous (chercher) chercliez des salariés = -
volontaires pour partir, je me (tenir) ......................... & votre disposition.
Bien sir, sije (étre) ... mére de famille, je (refuser) .................... cette proposition,
mais je suis encore célibataire. Cependant, ma candidature se fera sous certaines conditions. -
Sivous m’(offrir) ............................. un salaire plus intéressant, je n'(hésiter) ..................... pas
a partir, mais si les avantages ne me (convenir) ... pas,je (résemer) ...
ma réponse.
Dans l'attente de vous rencontrer, recevez, Monsieur le Directeur, mes salutations respectueuses. |
Dagmar Zinsli
KD
[ Z

T

Complétez le dialogue avec des doubles pronoms en utilisant me, m’, vous, I', le, lui et y.

— Monsieur Méchin, j'attends toujours votre cahier des charges.

— Mais, je vous /'ai fait parvenir vendredi dernier.

- Comment ¢a, vous ...... avez envoyé ? Je n'ai rien recu !

- Ecoutez, je suis venu vendredi voir votre secrétaire, je ..... ai confié et jai demandé qu'on .....

dépose sur votre bureau.
— C'est bizarre. Ma secrétaire n’a pas pu perdre un document aussi important !
- Bon, comme votre secrétariat n'est pas encore fermé, je ... rends tout de suite et si je ... retrouve,

je ..... rapporte tout de suite.
— Bonne chance alors et a tout de suite !

| ——
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Uni Communication
performante

Point culture
Définir les types de communications
Faire face a une situation de crise

Mise en pratique
S’adapter au public
Justifier ses actions

@tude de cas

Communiquez efficacement !



Didier meth aff 2.gxd 15/12/08 11:192 Page 92 $

1. Etes-vous d’accord avec ces affirmations?

Bien communiquer, c'est :

— s'exprimer clairement @ I'oral;

- envoyer des comptes rendus détaillés de toutes les réunions importantes;
— éfre toujours @ I'écoute des autres;

- choisir les mols justes;

— éfre disponible pour chacun;

- s'assurer que son interlocuteur a bien compris ce que |'on a dit.

2. Que pensez-vous de cette affirmation : « Pour bien communiquer, il faut savoir
comprendre |'implicite du message. » ?

@ 3. En deplacement professionnel avec un collegue que vous connaissez bien, vous étes
25 au volant et vous attendez que le feu soit vert, quand soudain, il vous dit... Ecoutez
votre collegue. Comment interpretez-vous son message ? Comment reagissez-vous ?
Répondez a ces questions en choisissant I'une des deux phrases.

a. Il me dit que je peux redémarrer. Je le remercie car j'étais effectivement distrait.
b. Il me fait comprendre que je ne suis pas suffisamment aftentif. Je lui rappelle que c’est moi qui condulis.

— ..’

JUBLIOW np Jidss, P 08 BLOA LOJES
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3 4. Travaillez en tandem. A votre avis, quelle réaction aurait un bon communicateur ?
Répondez a cette question en justifiant votre réponse.

1. Choisissez les outils de communication en fonction des destinataires.

QOutils de communication Salariés Clients potentiels
une brochure

un courriel

un journal d’entreprise X X

une nofe de service

une publicité
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@ Communication performante

2. Répondez aux questions en justifiant vos réponses.

a. Quels outils de communication utilisez-vous le plus?
b. Pour communiquer quoi ef @ qui?
¢. Utilisez-vous d'autres outils de communications que ceux mentionnés dans |'activité 17

1. Selon vous, en entreprise, quels sont les lieux et les moments ot I'on communique
des informations officielles et officieuses?

n 2, Travaillez en tandem. Observez les photos. Choisissez-en une. Imaginez quelles
informations ces personnes se communiquent, puis jouez la scene.
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‘ Echanges d’expériences
A. Presenter sa fonction

1. Ecoutez Tania Perriquet, responsable de communication interne chez Parox,
26 puis répondez a cette question : quels sont les deux roles principaux d’un RCI?

2. Ecoutez a nouveau Tania, puis faites la liste de ses activités.
26 ..., diffuser le rapport annuel de I'entreprise, ....

3. Trouvez dans le témoignage de Tania les synonymes des mots ou des expressions
de I'encadreé.

créer — actualiser — le haut management —
faire la llaison — rassembler — une personne hablle
une personne habile —— wun siratege

a 4. Travaillez en tandem. Pourquoi Tania dit-elle qu’elle doit étre « un vrai stratege »?
Répondez a cette question, puis comparez votre réponse avec la classe.

- EXPressions @ CONNOTITE . .....ovvvmemmien e, 1

¢ Présenter sa fonction Pour continuer

! pour commencer Je dois, entre autres, faire connaitre I'entreprise

© Ma tache principale est d‘assurer la diffusion aux salariés.

©  de l'information. Je dois également informer sur I'actualité
Mon réle est d‘assurer I'inferface entre les salariés ~ de I'entreprise.
et les dirigeants. Pour conclure :
En tant que RCI, il faut que je recueille le sentiment  En somme, je dois veiller & maintenir lao cohésion :
de chacun. du groupe.

. &
.....................................................................................................................................

n 5. Travaillez en tandem. Dans la PME ot vous travaillez, c’est le PDG qui s’occupe
de la communication interne. Suite a des rumeurs de fusion avec une plus grande
entreprise, la tension monte et les salariés sont inquiets. Vous proposez au PDG
de créer un poste de RCI. Vous expliquez son réle et les avantages qu’une entreprise
peut en tirer. Jouez la scéne, puis inversez les roles.

——
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@ Communication performante

1. Sandrine Neri, responsable de la communication interne dans une grande entreprise
de l'agroalimentaire, envoie un courriel a une étudiante qui souhaite exercer
la méme profession qu’elle. Lisez-le, puis répondez aux questions.

== message = 1=

% v @ ¥ % w t =S wv 0N

o =

De: sandrine goldneri
A: fatoudiop @yahoo.fr
Objet: re : outils de communication interne

Bonjour,

Je vous remercie de l'intérét que vous avez manifesté pour mon métier lors de notre rencontre.

La profession que vous avez choisie est, je vous l'avoue, a la fois complexe et enrichissante.

Les questions que vous m'avez adressées, on me les a souvent posées. Je vais tenter d'y répondre
au mieux.

Vous m'avez demandé quels étaient les supports utilisés pour informer efficacement les salariés
au sein d'un méme département et quelles informations on y communiguait.

Les feuilles A4 que vous avez apergues sur les panneaux d'affichage lors de votre visite sont

ce qu'on appelle des « notes de service ». Elles sont émises par les responsables de service

et sont destinées a leurs collaborateurs. Elles servent principalement a diffuser des informations
générales utiles au bon fonctionnement de I'entreprise (dates des congés, par exemple) ou a
donner des instructions (consignes de sécurité, nouvelles procédures, etc.).

Mais, l'outil que nous avons commence a utiliser depuis un an et qui est le plus performant,

c’est l'intranet. C’est un réseau informatique interne qui permet de transmettre en temps réel
toutes sortes d'informations et de diffuser des documents aux salariés. Lintranet est uniqguement
accessible aux salariés de I'entreprise. Par ailleurs, les notes de service peuvent aussi étre
diffusées par ce canal.

J’espére que mes reponses vous aideront. N'hésitez pas & me contacter si vous avez d'autres
questions. Je me ferai un plaisir d'y répondre.

Bien cordialement.
Sandrine Goldneri

Responsable de la communication interne
Beerage SA

]

E‘ o FE

A

0. Quels sont les deux outils de communication dont
parle Sandrine Goldneri?

b. Que communique-t-on au moyen de ces deux outils ?
c. Quel est le plus efficace des deux? Justifiez voire réponse.

2. Ecrivez le courriel que Fatou Diop a écrit pour
obtenir des informations sur les outils de
communication utilisés par Sandrine Goldneri.
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. Point culture

A. Définir les types de communications

1. Lisez l'article, puis complétez le texte avec les mots de I'encadre.

| La communication interne
Enjeu majeur du bon fonctionnement des entreprises qui conditionne la réussite et I’efficacité de la

communication externe, une bonne communication interne présente un atout non négligeable pour les
entreprises qui savent 'utiliser. En effet, elle leur offre un avantage sur leurs concurrents en renforcant la
cohésion de leurs équipes. Savoir informer leurs collaborateurs et savoir communiquer au sein de l'entreprise

s sont des compétences que doivent posséder les managers.

I

2,

Les salariés sont les acteurs de 'entreprise. Or, il est impossible de les mobiliser sans les tenir informés au
jour le jour des buts qu’elle poursuit. I1s doivent savoir et comprendre ce pour quoi ils travaillent afin de
s'impliquer dans la stratégie de leur entreprise et dans 1’atteinte de ses objectifs. La communication interne
fait évoluer la vision que chaque collaborateur a de I'entreprise. fondée uniquement sur sa propre expérience,

vers une compréhension plus globale. Ainsi, les collaborateurs se sentent mieux intégrés dans 1’entreprise
et s’investissent davantage dans 1’atteinte des objectifs fixés.

Les outils que vous proposez (comme les journaux d’entreprise, les lettres d’information ou encore l'intranet)
soulignent le c6té humain de votre entreprise, en mettant en avant les hommes qui la composent et les

événements qui rythment sa vie.
Source : http://www histoiredentreprise .com I

cohésion — humaine — implication — outils — quotidiennement — sens

Une bonne communication interne est le signe d'une gestion ... de I'enfreprise. Pour mofiver
et obtenir une meilleure ... des salariés, il faut les tenir .................. informés des buts et
de la stratégie que I'entreprise poursuit. Ainsi, ils comprendront mieux le sens de leurs missions et cela
renforcera I'esprit d’équipe et la ... dugroupe. Pour éire informés de maniére optimale,

les salariés ont & leur disposition différents ... :lintranet, les letires d'information et le journal
de I'entreprise.

Lisez l'article, puis cherchez dans le texte les synonymes des mots proposés.

| La communication externe

Quelle que soit la taille de votre entreprise, la communication externe joue un role fondamental pour votre
image et votre notoriété. C’est suite & vos actions de communication que vos partenaires, vos clients et
vos prospects forgent leur opinion et leur attitude vis-a-vis de votre entreprise. Il est essentiel que vous
puissiez leur offrir une image positive fondée sur I'expérience, la compétence et I'innovation.

5 En communiquant sur votre actualité {par exemple votre participation a un salon professionnel, ou la sortie
d'un nouveau produit ou encore sur les diverses anecdotes marquant la vie de votre entreprise), vous

offrez une image dynamique de celle-ci.
Source : http://www histoiredentreprise .com l

un client potentiel

la réputation

se faire une idée

la création ——= ['innovation

des petites histoires
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B. Faire face a une situation de crise

@ 1. Ecoutez le dialogue, puis répondez aux affirmations par vrai ou par faux.

27

@ Communication performante

. Les médias sont utiles pour construire la réputation d’'une entreprise. ——= wia/

. Une enfreprise qui admet avoir fait une erreur est mal percue par le public.

. |l est important de prouver que I'enfreprise traverse une période trouble, mais passagere.

.E
a
b. En cas de crise, les entfreprises doivent attendre avant de réagir face aux médias.
c
d
e

. La plupart des entreprises font preuve d’insouciance et de naiveté concernant I'apparition d’une crise

éventuelle.

2. Répondez aux questions.

a. Connaissez-vous des entreprises qui ont vécu des situations de crise ?

b. Quelle(s) stratégie(s) ont-elles adopté ?

¢. Comment les entreprises de votre pays font-elles face aux situations de crise ?

3. Trouvez a quelle stratégie correspond chaque affirmation. Cochez la bonne case.

Affirmations

La stratégie
de I'excuse

La stratégie
du souvenir

La stratégie
de la victime

Il est vrai que nofre entreprise connait une situation
difficile en ce moment, mais n‘oublions pas que
pendant prés de cinquante ans, elle a obtenu des
résultats tels, qu'elle a été le moteur économique de
toute la région.

Ce qui s'est passé est regrettable. Nous en assumons
I'entiére responsabilité. Des solutions sont déja
envisagées pour que cela ne se reproduise jamais
plus.
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‘ Mise en pratique

A.S

‘adapter au public

1. Fabienne travaille chez Cucini, entreprise spécialisee dans |'électromenager.

Nouvelle responsable de la communication externe, elle discute avec Jan, chef de
projet au departement recherche et développement (R&D). Ecoutez leur conversation,
puis associez les expressions de méme sens.

a. relier 1. fabler sur

b. éfre habitué 2, félécharger

c. transtérer —— 3. brancher

d. compter sur 4. régler

e. adapter 5. concevoir

f. imaginer 6. é&tre familiarisé

2. Complétez les phrases avec les mots de I'encadré.

pesitionnement — lancement — commercialise — haut de gamme

a. Quand on fait entrer un nouveau produit dans le circuit de la distribution, on le .
b. Quand un produit est vendu & un prix élevé et qu'il est considéré comme quueux on purle de produil

¢. Quand on fixe un prix pour un tout nouveau produit mis sur le marché, on parle de prixde

d. Quand une entreprise cherche & associer & un produit des caractéristiques spécifiques pour le distinguer
de la concurrence et toucher une cible particuliére, on parle de positionnement.

3. Lisez le tableau, puis répondez aux questions en justifiant vos réponses.

a. Selon vous, a quelle catégorie de la population le four @ clé USB est-il destiné ?

b. Quels arguments I'entreprise Cucini doit-elle meftre en avant dans sa campagne publicitaire pour
convaincre la cible que vous avez identifiée?

Les jeunes adultes (18-25 ans) vivant encore chez leurs parents (les adulescents).
Les femmes célibataires actives & hauts revenus (les célibattantes).

Les hommes célibataires (25-35 ans), aisés, adeptes des nouvelles fechnologies
et aimant sortir le soir (les early adopfers).

Les couples avec deux salaires, sans enfants (les dinks).
Les familles monoparentales.
Les refraités de plus de 60 ans (les seniors).

i EXPTCSSIONNS B OOMDIEIG ..5vvvccivniasimrssrsceinonsissisnnsensss xsarsssmnesssnnonssmnsnss
Exprimer sa joie

De maniére informelle De maniere formelle
C'est génial ! Je suis trés heureux !
C'est chouette ! Je suis ravi !

C'est formidable | Je m’en réjouls !

Je suls si content ! Quelle jole de vous lire !

Tu ne peux pas savoir comme je suis contente!  Quel bonheur de vous enfendre !‘_.-"

4. Travaillez en tandem. Vous étes chargé du lancement d’un nouveau produit sur le

territoire francais : un vélo a pédales ou a moteur muni d’une caisse pour le transport
des enfants. Vous annoncez la nouvelle a une collegue amie. Vous lui expliquez la
nature du projet (description du produit, date et prix de lancement, etc.) et la categorie
de la population que vous allez cibler. Jouez la scéne, puis inversez les roles.

——
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B. Justifier ses actions

1. Yves Huang est un jeune manager tres apprécié

@ Communication performante

par sa hiérarchie. Cependant, il rencontre quelques
problemes de communication avec les collaborateurs
qu’il encadre. Il a donc suivi une formation chez
Communicative, entreprise spécialisée dans les
techniques de communication. Lisez le témoignage
qui figure sur le site Web de Communicative, puis
répondez aux questions.

Bonjour,

Avec mes responsabilités de plus en plus importantes, j'ai compris qu'il était urgent d'en savoir plus sur les
technigues de communication. Et, grdce & Communicative, j'ai énormément appris.

Etant donné que je ne me sentais pas trés a l'aise quand je faisais des présentations ou lorsque je conduisais
des réunions, les formateurs m'ont convaincu de I'importance d'améliorer mes techniques d'animation.

Du fait de mon manque d'expérience dans la gestion de grandes équipes, j'ai souhaité savoir comment mieux
déléguer. Grace a des séances de simulations, j'ai appris a définir clairement les objectifs a atteindre
de maniére a ce que tout soit clair pour mes collaborateurs.

Enfin, j'ai découvert une dimension qui m'était jusqu’alors pratiguement inconnue : la communication non-
verbale. J'ai pris conscience que 80 % de la communication passait non pas par les mots, mais par la voix,
le regard, la posture et les gestes et qu'il fallait savoir utiliser tout cela judicieusement pour négocier
efficacement.

Pour toutes ces raisons, je vous recommande vivement cette formation ; elle vous permettra d’'en apprendre
plus sur vous-méme et d'étre plus performant.

Yves Huang, manager chez Klimax

a. Qu'est-ce qu'Yves Huang a appris au cours de sa formation ?
b. Pourquoi I'entreprise Communicative a-t-elle placé le témoignage d'Yves Huang sur son site ?

Travaillez en tandem. Vous étes directeur financier d'une entreprise de cinq cents
salariés, spécialisée dans le papier. Alors que les résultats annuels sont en baisse

de 20 %, vous décidez de licencier cinquante personnes dans trois départements :,
comptabilité, logistique et production. Vous avez rendez-vous avec un représentant
du personnel. En vous appuyant sur les notes des deux interlocuteurs (page 121) ,
jouez la scene en justifiant vos actions.

-

SEXDIDISIDNG 0 SOBNINHN . cosiviviiisamonsviiiissiinisssssssiaisuiiusioh bbb s i ooves,

Justifier ses actions

Avec mes responsabilités de plus en plus importantes, |'al dii engager un assistant.
Etant donné que je n'étais pas & l'aise, j‘ai quitté la réunion.

Etant donné son ancienneté, il a été élu directeur.

Du fait qu'il soit nouveau dans I'équipe, il n‘a pas regu de prime.

Du fait de mon manque d'expérience, on ne m'écoutait pas.

Vu que ce produif est un succes en Europe, nous allons I'exporter dans le monde entier.
Comme je devais prendre une décision rapidement, je me suis fié & mon intuition.
Puisque vous refusez de signer ce conirat, nous ne pouvons pas collaborer ensemble.
J'oi augmenté les salaires parce que les résultats ont été excellents cette année.

Il a fallu ajouter des chaises car il y avait beaucoup de monde dans la salle.

Pour toutes ces raisons, j'ai décidé de démissionner.

——
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1. Lisez le texte et observez les mots en gras.

Bien que ce soit mal vu, des spécialistes dans les relations informelles en entreprise expliquent qu'il est
important de tenir compte des bruits de couloir, des rumeurs. Puisque I'information, ¢’est le pouvoir, ce ne
sont done pas les personnes qui parlent, mais plutdt celles qui entendent le plus qui ont un réle stratégique.
Les managers |'ont d'ailleurs compris @ tel point qu'ils utilisent les rumeurs afin de tester certaines idées ou
encore en propageant des bruits qui pourraient servir leurs intéréts.

» Pour exprimer une conséquence logique, on ufilise done, par conséquent (langage formel) et alors
(langage courant) + proposifion. Nous avons engagé un nouveau PDG, par conséquent/donc/alors,
une nouvelle stratégie va éfre proposeée.

Pour exprimer une conséquence prévisible, on utilise si bien que et & tel point que + proposition.
Il maitrise parfaitement le dossier @ tel point/si bien qu'il a pu répondre @ toutes les guestions de
I'assemblée.

Pour donner une explication, on utilise c'est la raison pour laquelle et ¢’est pour ¢ca que (langage
courant) + proposition. Je ne suis plus d'accord avec la nouvelle politique de I'entreprise, ¢'est la
raison pour laquelle/c’est pour ¢a que je donne ma démission.

Pour exprimer le but, on ufilise afin de/pour + Infinitif, afin que/pour + proposition au subjonctif.

Je vous ai réunis afin de discuter des prochaines élections sociales. Nous enverrons une nofe de service
pour clarifier la situation. Je vous ai réunis afin que nous parlions des prochaines élections sociales.
Nous contacterons le RCI pour qu'il nous envoie le bilan annuel.

Pour exprimer I'opposition, on utilise :

— mais, en revanche, tandis que + proposition — |l apprécie ses collegues, mais il n‘aime pas son
fravail. Marine adore animer des réunions, tandis que Samuel déteste cela.

— contrairement @ + nom ou pronom > Confrairement & mon chef/lui, je n‘aime pas resfer tard ou
bureau.

— au lieu de + infinitif ou nom — Au lieu d'engager un nouveau collaborateur, il a préféré faire des
heures supplémentaires. Au lieu d’une augmentation de salaire, Marc dimerait recevoir une voiture
de fonction.

- alors que + proposition — Alors que les ouvriers sont licenciés, le PDG augmente son salaire
de 30 %.

Pour exprimer la concession, on ufilise :

— pourtant, cependant, toutefois, néanmoins + proposition — |l a réussi sa vie professionnelle
pourtant/cependant/toutefois/néanmoins, il n‘est pas frés heureux.

- méme si + proposition - Méme s'il a réussi sa vie professionnelle, il n‘est pas trés heureux.

— malgré que, bien que, quoique + proposition au subjonctif - Malgré qu’il/Bien qu'il/Quoigu’il
choisisse toujours ses collaborateurs avec soin, il a engagé un manipulateur de la pire espéce.
— malgré, en dépit de + nom — Malgré/En dépit de son importanie prime, il a décidé de quitter

I'entreprise.

2. Relations logiques : complétez le texte avec les expressions manquantes.

a. Malgré/En dépit de vos réficences, |‘ail finalement décidé d'accepter la vente d’une grande partie de notre
société & I'un de nos concurrents parce gue nous avons tout & gagner en unissant nos forces.

——
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@ Communication performante
| R nous n‘ayons pas encore complétement finalisé I'accord, je tenais & vous tenir informés
dés maintenant  vous puissiez prendre les bonnes décisions.

¢. Grdce a ce rachat, je suis persuadé gue nous pourrons conquérir de nouveaux marchés en Asie et

_ je vous demande de collaborer pleinement et d'étre préts G vous adapter & un nouveau
management.

1. Lisez le texte et observez les mots en gras.

La nouvelle que fu nous as annoncée il y a quelques mois nous a tous bouleversés.
La maladie que fu as combattue pendant des semaines a enfin disparu.

Les problémes que tu as rencontrés font désormais partie du passé.

Le plaisir que tu as eu & revenir travailler avec nous nous o comblés.

Bon retour parmi nous, Anja !

Le participe passé s'accorde si I'objet direct est placé avant I‘auxiliaire avoir.
La décision que tu as prise est la bonne.

2. Accordez le participe passé si nécessaire.

a. La collaboratrice que tu as vue hier est finlandaise.
b. Le directeur nous a réuni_.... pour discuter de la nouvelle composition de I'équipe.
c. Les clients qui ont command..... nofre nouveau produit ont fait faillite.

d. J'aimerais refrouver 'employée que j'ai rencontr....... dans |'ascenseur et qui m‘a donn...... de bons
conseils.

e. Alexandre? Quand je I'ai rencontr......, il était stagiaire.

@ 1. Ecoutez les mots, puis dites si vous entendez [v] ou [f].
29

[v] comme verre [f] comme fer
a. X

@ 2. Ecoutez, puis entourez le mot que vous endendez
30

a.ift_if.tllolir'_}! valoir c. je fais / je vais e. face / vase
b. viser / ficeler d. frais / vrai f. fils / ville

3. Lisez les phrases le plus rapidement possible.

a. Le fabricant va effectuer la facture vers novembre.

b. Que faites-vous pour la féte de la Saint-Sylvestre?

¢. Vous voila enfin arrivés avec vos valises @ la foire du livre.

d. Farida voudrait vérifier le fonctionnement de la visioconférence.
e. Votre téléphone est & vendre pour quatre-vingts francs.

f. Vos visiteurs vous fixent rendez-vous vendredi 3 fevrier.

——
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tude de cas

Communiquez efficacement !

Avionnair, grande entreprise du secteur aéronautique, spécialisée dans les moteurs d'avions doit faire
face a une crise de grande ampleur. En effet, I'un de ses avions vient de s'écraser, ce quia provoqué
la mort de cent cinquante-six personnes. Par ailleurs, au cours des dix derniers mois, deux de ces
avions ont perdu un moteur. Plusieurs articles ont paru dans la presse a ce sujet, dont celui-ci.

Accident d’avion :
156 morts entre Bruxelles et Kinshasa

n accident d’avion est survenu hier soir des moteurs ayant pris feu en plein vol. C’est
Usur la ligne Bruxelles-Kinshasa faisant la troisiéme catastrophe aérienne qui
cent cinquante-six morts. Une enquéte a été implique en dix mois Dentreprise
ouverte pour déterminer les causes exactes du aéronautique Avionnair. Les responsables de
crash. D’apres les premieres constatations, I’entreprise n’ont pour le moment fait encore
cet accident serait d’origine technique, I'un aucun commentaire.

Le PDG et les salariés s'inquiétent des conséquences sur I'image de I'entreprise et sur la vente
des billets. Le PDG a donc convoqué le responsable de la communication externe pour faire un
point sur la situation et pour définir la stratégie a mettre en ceuvre a I'égard des médias.

| ——
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@ Communication performante

2 1. Travaillez en tandem. Choisissez un réle:
PDG d'Avionnair (étudiant A) et
responsable de la communication
externe (étudiant B). Le PDG interroge
le responsable de communication sur la
stratégie qu'il va adopter a I'égard des
médias et sur les outils qu'il va utiliser.
Jouez la scéne.

2. Le PDG doit faire un communiqué
devant la presse. Rédigez ensemble ce
communiqué.

3. Le PDG lit le communiqué.

Tous les salariés du service communication d’Avionnair recoivent une note de service de la part
du service du personnel. Sujets abordés : disponibilité (heures supplémentaires), congés (suspension)
et discrétion a I'égard de toute personne extérieure a l'entreprise. Rédigez cette note de service.

NOTE DE SERVICE

Avionnair met tout en ceuvre pour déterminer les causes des accidents
et pour améliorer sans cesse la qualité et la sécurité de ses appareils.
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Bilan (/)

CEE

Relations logiques : complétez avec les expressions manquantes.

Hlen que notre site Internet soit mis a jour quotidiennement, nous avons estimé utile d’envoyer
régulierement des lettres d’information a nos prospects et a nos clients ................. ils puissent étre
personnellement informés de l'actualité de notre entreprise. Nous avons .................. décidé d'engager
un nouvel assistant. Le candidat que nous avions recruté avait les compétences requises et paraissait
motivé. Apres quelques semaines,ila ............. commencé a s'absenter trés fréquemment et ne
respectait plus I'agendafixé ............... il a pris beaucoup de retard. Aprés sa période d’essai, nous
I’avons convoqué a un entretien pour faire le pointavec lui. .............. il n’a pas voulu reconnaitre
sa part de responsabilité, nous avons d le licencier.

RS

Accordez le participe passé si nécessaire.

Chére Pascale,

La lettre que tu m'as envoyé = m'a fort surprise. Toutes les questions que les collégues ont
soulevé __lors de |a derniére réunion du personnel ont pourtant été abordé _ _ et je pensais
donc que la situation était clarifié___.

Tu m'écris que nous n'avons pas parlé....... de la date des élections pour les membres du personnel.
Or, la date a bien été fixé . .. au 10 décembre et je lai affiché . __ sur les panneaux du 3 étage. |
Tu regrettes que la décision de ne plus collaborer avec la société Xéma ait été pris.__. sans
concertation. Mais, je te rappelle que lexplication, je I'ai donn....... lors de cette réunion.

Si tu souhaites me rencontrer, je me tiens 4 ta disposition.

Cordialement.
Delphine

D

Réagissez en exprimant la joie.

L NN

a. Félicitations, vous avez recu une augmentation de 15 %!

b. Bonjour, je te contacte pour t'inviter a déjeuner mardi prochain.

¢. Cette année, I'ensemble du personnel recevra un nouvel ordinateur.

d. J'ai une bonne nouvelle a vous annoncer : votre candidature a été retenue pour le poste

de délégué commercial.

G

€9 Travaillez en tandem. Lors d’un salon professionnel, vous faites la connaissance de clients potentiels.
848 |, ventez-vous une profession. Décrivez en détail votre fonction et vos activités. Jouez la scéne.

Qo

| ——
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Uni@ Nouvelles formes

de travail

Point culture

S’informer sur les nouvelles formes
de travail

Exprimer son point de vue

Mise en pratique
Comprendre un article d’opinion
Négocier un changement de statut

@tude de cas

Innovez dans le monde du travail !
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a 1. Travaillez en tandem. Ces personnes ont un point commun : elles ont change de vie.
Choisissez une photo, puis dans la liste des professions, choisissez quelle profession
cette personne exercait avant et celle qu’elle exerce actuellement. Expliquez aussi
ce qui a motivé cette personne a changer de vie. Présentez-la a la classe en suivant
le modele de I'encadre.

Liste des professions Nous vous présentons. .. Puis,...
j [I/Elle était... [I/Elle est devenu(e)...
f’jkcteur
,-'f%.stronome
Ecrivain
ermier

Huide touristique

Instituteur
|nterpréte

Musicien

~ ompier

2. Lisez l'article, puis répondez aux questions.

« Il n’y a rien de sorcier a créer son entreprise. »
« Ce que je fais n’arien a voir avec mon ancien métier. J'étais chargé de prospection'. » Effectivement,
c’est un virage a 360 degrés qu’a pris Philippe Luce, 37 ans, ancien employé de banque reconverti en chef
d’entreprise-artisan. « Arrivé a la trentaine, je me suis remis en question. Je me suis alors apercu que
j avais envie d’autonomie, d’'étre maitre de mes décisions. » explique-t-il. « I’ai connu tout a fait par
5 hasard le métier d’apiculteur et j’ai voulu me lancer. » Le cap a été long a franchir : d'abord parce qu’il
ne se senfait « pas capable » de créer et gérer sa propre affaire, ensuite parce qu” « il est difficile d’entrer
dans ce métier » confie-t-il. « Il n'y a qu’une centaine d apiculteurs en France, ¢’est un travail bien
spécifique. Il n’y a pas d’institut de formation dédié, il faut donc taper aux portes des artisans déja installés
et apprendre avec eux. » Son objectif & présent ? Adapter le savoir-faire des anciens en améliorant les
w techniques, en réduisant les délais et en adaptant les matériaux aux exigences environnementales de
I’époque. En résumé, Philippe Luce est un chef d’entreprise comblé et conclut : « Finalement, il n’y a rien
de sorcier a créer son entreprise ! »
' Chargé de prospection : personne qui a pour objectil de développer les actions commenciales de I'entreprise,

Source : Rebondir, n® 150, février 2008

a. Quelle profession exercait Philippe Luce avant? d. Quelles ont été ses difficultés ?
b. Que fait-il maintenant? e. Comment a-1-il affronté ses difficultés ?
c. Qu'est-ce qui I'a décidé @ changer de vie? f. Quels sont ses projets?

3. A votre avis, quelle est la fonction des guillemets dans ce texte?

——
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® Nouvelles formes de travail

1. Lisez ces tableaux. Que pouvez-vous conclure de ces statistiques?

France (2007) Hommes Femmes

Nombre d'actifs 14707 000 13136000
Taux de chémage 7.4 % 8.5 %

France (2007) Répartition de la population active selon le statut
Non salariés 10,8 %
Salariés 89,2 %
Intérimaires’ 2,1 %
Apprentis® 1.4 %
Confrats @ durée déterminée 8,4 %
Confrats @ durée indéterminée 71,2 %

' Intérimaire : personne qui a un contrat provisoire. 2 Apprenti : personne qui apprend un métier.
Source : INSEE.

2. Recherchez les statistiques de votre pays et comparez-les avec les tableaux précédents.

3. Trouvez la forme de travail correspondant a chaque personne.

1. Dominique s'occupe de ses enfants et pratique son métier de couturiére d la maison.

2. Philippe est architecte. C'est une profession libérale. Chaque société pour laquelle il travaille I'emploie
pour un projet précis.

3. Tania travaille dans une entreprise ol tous les documents sont partagés dans une base de données.
4. Louls est ingénieur. |l est embauché de maniére femporaire par une société qui vend ses services
@ d'autres enfreprises.

5. Johanna est styliste, salariée d'une entreprise. Elle crée ses modeles dans le calme de sa maison
de compagne pour une margque rés en vogue.

6. Marie-Laure est graphiste. Elle a sa propre entreprise et facture elle-méme ses services.

7. Tom écrit des articles pour différents journaux. Il recherche lui-méme ses contrats, il est payé par
une société, mais il n'a pas de supérieur hiérarchique.

8. Isabelle est secrétaire et elle partfage son temps de travail sur frois entreprises différentes.
. le portage salarial —— Tom
. le télétravail

. le travail collaboratif
. le travail & domicile
. I'intérim
le fravail indépendant
. le multisalariat
. le contrat sur commande

S e - o0 o o0 oo

4. Répondez aux questions.

d. Connaissez-vous d'aufres formes innovantes de fravail ?
b. Quelles sont les formes de travail les plus courantes dans votre pays?
¢. Quelle est la place des femmes sur le marché de I'emploi?

——
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A. Comprendre un lo: 1] discours oral

1. Vous écoutez a la radio une émission dont le theme est « Le travail est-il encore source
d’épanouissement? ». Répondez a cette question. Echangez vos idées avec la classe.

2. Expliquez les expressions de I'encadré.

tout plaguer — la culture d’entreprise — faire un constat amer — aspirer
@ un changement de vie — éprouver un besoin — offrir une contrepartie —
la main-d’ceuvre — prendre le parti de — étre dans un cocon douillet

tout plaquer ——= lout quitter, tout abandonner

' 3. Un sociologue prend la parole. Ecoutez-le, puis répondez aux affirmations par vrai

31 ou faux.
Viai Faux
a. Les cadres veulent foujours un salaire plus élevé. L] [X]
b. La culture d'entreprise est trés présente. [] []
¢. Les gens sont préts a sacrifier leur vie personnelle. L] L]
d. Le bonheur dépend de la réussite professionnelle. L] []
e. Les entreprises essayent d'améliorer les conditions de travail. ] []

"« Le travail est-il encore une source d’épanouissement ?, Isabelle Brunet et Katy Gawelik , Abondance éditions, le 1* octobre 2008.

4. Résumez |'opinion du sociologue en une phrase.

5. Vous n'étes pas d’accord avec le sociologue. Ecrivez un message sur le blog de la radio
pour répondre a cette question : « Le travail est-il encore source d'épanouissement? ».

_.-Expressions @ connaitre........... _.

Encourager

Je suls de tout coeur avec foi.

Fais-le !

Vas-y !

N’hésite pas !

Je tinvite & continuer dans cette voie !
Je fe soutiens pleinement.

Je soutiens pleinement ton action.

Décourager

C'est peine perdue.

Ne le fais pas !

Si J'étais to, je ne le ferais pas.
N’y va pas !

Je ne pense pas que ce soit une
bonne idée.

....................................................

€9 6. Travaillez a trois. Une collegue (étudiant A) annonce qu’elle veut demander au
responsable de service un contrat a temps partiel. Un collégue (étudiant B) n’est pas
d’accord avec son choix et la décourage. Un collégue (étudiant C) trouve que c’est une
bonne idée et 'encourage. Jouez la scéne a l'aide des expressions de I'encadré.

@
| ——
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® Nouvelles formes de travail

. Rapporter les paroles de quelqu’un

1. IIs ont tous changé de vie : ils nous racontent. Ecoutez les témoignages, puis complétez

les textes a l'aide des informations entendues.

Personne 1

Il nous dit qu'il imaginait sa vie comme un voyage. Pendant une dizaine d'années, il
. Mais, depuis son enfance, il était passionné pur
II a comprls que Ie monde de I emreprlse ne lui convenait pas. Il nous raconte qu‘un jour II a décldé |:Ie
_ §Ur un bateau.

Personne 2
Il expllque qu'il était _ et gue ses journées
II rncome qu unjour il est . On lui
adit ~ quand méme. Ga a été le déclic. Il esr punl
; II Mulmenum,
Personne 3
Elle nous raconte qu'elle LPuis, . Alorms,
EIIe avoue - BT 11 1 ]| O —

2. Lisez l'interview que Fabienne Hancot a accordée a un journaliste, pms rédigez

un article pour raconter son expérience. Ecrivez au discours rapporté.

I Je me fais mon cinéma. »

Le journaliste : « Comment en étes-vous arrivé a diriger un petit cinéma de village en Ardéche ? »
Fabienne Hancot : « C’est irés simple. Aprés une longue carriere a la téte des plus grands cinémas de France
en tant que directrice, j’avais perdu le contact avec les spectateurs, je n’avais plus le temps de m’occuper
de la programmation des films, j’atteignais soixante-dix heures de travail par semaine... »

s Le journaliste : « Et quand s’est produit le déclic ? »
Fabienne Hancot : « Quand ma petite fille de huit ans, que je n’avais pas vue grandir, m’a dit un jour :
“maman, tu n’es jamais a la maison™. La, j’ai compris qu’il y avait un probléme. J'ai donc tout abandonné
pour reprendre ce cinéma, Et, c’est ma plus grande réussite. Je fais tout moi-méme : la programmation,
les résumés de films, la maquette des programmes, le guichet, la projection... et méme le ménage ! »
1w Je me fais mon cinéma, quoi ! (rires) I

——
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‘ Point culture

A. S’informer sur les nouvelles formes de travail

n 1. Travaillez en tandem. Lisez l'article, puis répondez aux questions avec des phrases du texte.

L’essor du télétravail

Le débat francais a beaucoup porté ces derniéres années sur le
contrat de travail et beaucoup moins sur les nouvelles formes de
travail. Pourtant, elles sont en plein essor en Europe. On parle de
plus en plus de la co-activité, du travail le dimanche, en équipe ou
s au contraire isolé, pour citer quelques exemples.
Il en va ainsi du télétravail qui concemait 14 millions de personnes
en 2007 contre 4,5 millions seulement en 2002, Cette progression
a été facilitée par le développement des outils informatiques, de
plus en plus accessibles au grand public. Mais, le télétravail répond

10 aussi aux exigences de flexibilité demandées par les entreprises.
Touchant 7 % des salariés francais, le télétravail est devenu trés
populaire en Pologne et en République tcheque — devenues
championnes de 1'Union européenne en la matiére avec
respectivement 17 % et 11 % des actifs travaillant sous cette

1s forme — mais aussi au Royaume-Uni, en Irlande et aux Pays-Bas.
Pourtant, le télétravail n’est pas totalement neuf. En effet, le travail
a domicile est largement établi dans nos pays depuis la Révolution industrielle et a donné lieu & une réglementation
sociale ancienne et détaillée. Longtemps, les ouvriéres du textile I’ont pratiqué, souvent avec ’aide de leurs enfants.
De nos jours, en Irlande, au Portugal, en Europe centrale et, a un degré moindre un peu partout ailleurs, il prospere

0 dans la bijouterie, la chaussure, les souvenirs ou I'envoi postal.

Un accord signé en 2002 par les syndicats européens permet maintenant de distinguer le télétravail du travail a
domicile. Le premier passe nécessairement par I'usage des outils informatiques, alors que le second se caractérise
par la réalisation d’une tiche matérielle, souvent manuelle. Néanmoins, I'évolution du travail, plus intellectuel que
manuel, rend cette différence de moins en moins pertinente.

25 Le télétravail crée des opportunités non négligeables. I permet de faciliter 1'activité de certaines catégories de
personnes handicapées physiquement ou socialement, de mieux concilier vie professionnelle et familiale, sans
parler de sa contribution au développement durable par les économies réalisées, notamment en matiere de transports.
Son extension se heurte pourtant a de multiples obstacles en matiére de conditions du travail : aménagement des
locaux, du temps, de la sécurité, égalité salariale, dispositions légales' peu appliquées... Une étude irlandaise montre

30 que les télétravailleurs sont systématiquement moins bien payés que leurs collégues qui travaillent dans I’entreprise.
En outre, le télétravail est associé€ parfois a des formes de travail dites « indépendantes », qui ne possedent pas un
cadre législatif* bien défini. Mais, la question centrale concerne 1’autonomie et la liberté des salariés, et donc du lien
et des formes de subordination’ au travail. Certains salariés se sentent moins encadrés et encore plus livrés a eux-
mémes. Cette liberté se traduit par une attente des résultats sans que les moyens soient vraiment mis a leur disposition.

35 Du c6té des dirigeants, les réticences® sont plus fortes encore. Le télétravail suppose une confiance envers les
salariés et I'apprentissage d’un nouveau mode de gestion. Une telle liberté fait peur. Enfin, le syndicalisme continue
de privilégier les communautés de travail sédentaires’ et les formes traditionnelles d’activité.

Le télétravail n’est qu'une des transformations de I’emploi que I'Europe pratique désormais a grande échelle. Avec
40 millions d"Européens en CDD, 39 millions & temps partiel, 22 millions de travailleurs indépendants, sans parler des
40 télétravailleurs et des intérimaires, une révolution dans les représentations est plus nécessaire et attendue que jamais.

' Dispositions légales : point réglementé par une loi. * Cadre législatif : ensemble de lois, * Subordination au travail : fait d'étre soumis
al'autorité d'un chef. * Réticences : hésitations. * Sédentaire : travail dans |'entreprise.

D’apres « L'Essor des nouvelles formes de travail, défi pour les représentation collectives »,
Claude-Emmanuel Triomphe, Médiapart, le 30 mai 2008.

@
——
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® Nouvelles formes de travail

a. Pourquol le télétravail s'est-il développé?

b. Est-ce une nouvelle forme de travail ?

¢. Quels sont les secteurs ou le télétravail est le plus développé de nos jours?
d. Qu'est ce qui différencie le télétravail du fravail & domicile?

e. Pourquol le télétravail ne se développe-t-il pas plus vite ?

f. Quels sont les principaux problémes pour les télétravailleurs ?

g. Quels sont les principaux problémes pour les dirigeants ?

2. D’apres vous, quels sont les avantages et les inconvénients du télétravail ?

B. Exprimer son point de vue

1. Ecoutez ces personnes, puis dites si elles sont plutét favorables ou défavorables

33 au télétravail.
favorable défavorable
Nicolas ' X
Louis
Marléne
Michel

2, Resumez les arguments enonces par ces quatre personnes.
3. Pouvez-vous ajouter d’autres arguments favorables ou défavorables au télétravail ?

4. Lisez ces phrases, choisissez-en une et donnez votre opinion a l’oral a l'aide des
expressions de l'encadré.

a. Le contrat de travail classique avec les rigidités actuelles de notre code du travail n‘est plus adapté
d notre société en mutation.

b. Sous le terme de « flexisécurité » se cache la création de nouveaux contrafs de travail qui ne seront
gu’un moyen supplémentaire de licencier sans contrdle.

c. Le travail & temps partiel offre une plus grande flexibilité aux employeurs qui n‘ont pas toujours besoin
d'embaucher de la main-d’ceuvre a temps complet.

d. La faible création d’emplol pousse les gens & devenir travailleurs indépendants.

_.-.Expressions @ connaitre.......... ‘

Exprimer son point de vue
Selon moi, la société évolue
frop vite.

D'aprés moi, les salariés

n‘ont pas assez de pouvoir.

A mon avis, les spécialistes
devraient se pencher sur la question.
Mon point de vue sur la question
est bien différent du votre.

Il est certain que les mentalités
changent.

Je suls absolument convaincu
par cefte réforme.

Je vous garantis que dans
guelques années le chdmage
sera encore plus important.

....................................................
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‘ Mise en pratique

A. Comprendre un article d’opinion

1. Lisez l'introduction, puis cochez la réponse correcte.

=

Dans les pays comme la Finlande, la Suéde, le Danemark, la « flexisécurité€ » est un systeme qui fonctionne
bien. Dans ces pays, le taux de chémage est de 5 %. En France, il atteint environ 8 %. Depuis deux ans, le
gouvernement met en place le concept de « flexisécurité » : terme issu de la contraction de deux mots,
fléxibilité et sécurité. Cette réforme souléve une polémique : ses détracteurs disent qu’elle remet en cause
le contrat de travail tel qu’il a été pensé jusqu’a présent. La flexisécurité implique un assouplissement du droit
de licenciement. Il serait désormais plus simple pour un chef d 'entreprise de licencier ses salariés. En
contrepartie, ceux-ci pourraient bénéficier d'une forte indemnisation, ainsi que de la possibilité de suivre des
formations pour retrouver plus facilement un nouvel emploi. Ce systtme gagnant-gagnant est trés critiqué.

Drapres « Qu'est-ce que la flexisécurité 7 », Politique net, le 11 novembre 2008.

L'auteur :

a. est favorable & la flexisécurité. |

b. est défavorable a la flexisécurité. ||

¢. fait un constat sur la flexisécurité sans donner son opinion. []

2. Lisez cette autre introduction. Soulignez les differences entre les deux introductions,
puis répondez aux questions.

P

Dans les pays comme la Finlande, la Suéde, le Danemark, la « flexisécurité » est un systéme qui fonctionne
irés bien. Dans ces pays, le taux de chdmage n’est que de 5 %, alors qu’il dépasse les 8 % en France. Depuis
deux ans, le gouvernement essaye de mettre en ceuvre la « flexisécurité ». Comment peut-on associer
flexibilité et sécurité ? Cette réforme souleéve une vive polémique puisqu’elle remet en cause le contrat
de travail tel qu’il a été pensé jusqu’a présent. La flexisécurité implique tout simplement un assouplissement
du droit de licenciement. Il sera désormais plus simple pour un chef d’entreprise de licencier ses salariés.
On nous laisse entendre qu’en contrepartie, celui-ci pourrait bénéficier d’une indemnisation, ainsi que
de la possibilité de suivre des formations pour retrouver un emploi. Nous critiquons vivement ce systeme
que d’autres nomment gagnant-gagnant.

D’aprés « Qu'est-ce que la flexisécurité 7 », Politique net, le 11 novembre 2008.

a. Quelle est I'opinion de I'auteur sur la flexisécurité ?
b. Selon vous, quelles sont les conséquences de la flexisécurité sur le marché du travail ?

3. Lisez la suite de l'article, puis trouvez un intertitre pour chaque paragraphe.

10

Un contrat unigue pour un licenciement facile

Le gouvernement souhaiterait mettre fin aux différents types de contrats au profit d’un contrat unique,
proposant des droits sociaux en fonction de I'ancienneté. L' objectif est de pouvoir se libérer des employés
encombrants en leur proposant des conditions de licenciement plus ou moins intéressantes en fonction
de leur ancienneté dans 'entreprise.

Le gouvernement prévoit d’allonger la période d’essai. Plus un employé€ sera longtemps a I’essai, plus
il sera facile pour I'employeur de le licencier. On passerait ainsi & un ou deux mois pour les ouvriers, &
deux ou trois mois pour les techniciens et a trois ou quatre mois pour les cadres. La période d’essai
pourra étre renouvelée une fois, mais pas plus. L’objectif est de se rendre compte rapidement si un
employé correspond ou non au poste.

——
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Puisque les patrons pourront plus facilement licencier leurs employés, ceux-ci auront droit a davantage
de protection. Ainsi, |'employeur ne pourra pas proposer I'indemnisation de son choix. Le montant,

15 pour chaque profession, deviendra unique et correspondra au minimum a un cinquieme du salaire
mensuel, mais ne pourra plus atteindre des sommes importantes.

Les employés risquent, avec cette réforme, de se retrouver plus facilement au chomage. Pour leur éviter
de demeurer trop longtemps inactifs, le gouvernement souhaiterait développer les formations

20 professionnelles afin de développer les compétences des personnes peu qualifiées. L objectif est de leur
donner une formation plus en phase' avec '’offre du marché.

Toutes ces mesures envisagées par le gouvernement ont done pour objectif d'assouplir les contraintes qui
péseraient sur le marché du travail. Cette plus grande flexibilité devra s’ accompagner d’un plan social

25 qui protége les salariés. Toute la difficulté d’une telle réforme est donc bien d’assurer la garantie d'une
plus grande sécurité pour le salarié en méme temps que I'assouplissement du marché du travail.

! En phase : en accord., en harmonie. I
D’aprés « Qu'est-ce que la flexisécurité ? », Politique net, le 11 novembre 2008.

4. Trouvez un titre pour l'article complet.

B. Négocier un changement de statut

€9

<

1. Travaillez en tandem. Vous souhaitez travailler a domicile. Ecoutez les six conseils

donnés par un conseiller pour I'emploi. Notez-les, puis comparez vos réponses
avec votre voisin.

Consell 1 ——= S'assurer que son employeur est favorable a ce genre de pratique.
Conseil 2 ...

Quelques conseils pour bien négocier

Ne pas s'asseoir en face de son inferlocuteur,
mais légerement sur le coté.

Regarder son interlocuteur dans les yeux.

Ne jamais dire non.

Rester calme, en position d'écoute.

Eviter de s'excuser. .

T L -

[ ——
-——-———ﬂ‘

2, Travaillez en tandem. Vous étes graphiste pour la revue d’une petite municipalite.

Vous allez voir votre supérieur pour lui demander de travailler a domicile. Jouez
la scene a l'aide des expressions de I'encadré.

o EXPrESSIONS & CONMOMIR ... ccciuivicsiuiinianismsnsmnsssissssassssississiadssaninsssssssassssssssisaississssioy .
:  Négocier puissent jouir d'une certaine liberté.
Introduire le sujet Serait-il possible que je vienne au bureau deux
Vous avez pris connaissance de ma demande. Jours par semaine ?
Vous n'étes pas sans savoir que les franspors Oui, il est vrai que le travail & domicile demande
prennent beaucoup de temps. une certaine organisation, néanmoins, j'ai
Pour l'instant, j'ai une priorité : m'occuper toujours fait preuve d'une grande autonomie
de mes enfants. dans mon fravail.
Amener des arguments Conclure efficacement
Il serait bon pour I'entreprise que les salariés Je suis certain que nous avons fous & y gagner.



Didier meth aff 2.gxd 15/12/08 11:192 Page 114 $

1. Observez les phrases, puis répondez aux questions.

1. Quand Lauréne est arrivée, le nouveau directeur s'est présenté.
2. Quand Nadia est arrivée, le nouveau directeur se présentait.
3. Quand Mina est arrivée, le nouveau directeur s'était présenté.

a. Qui a entendu toute la présentation du nouveau directeur ?
b. Qui a entendu une partie de la présentation du nouveau directeur?
¢. Qui n‘a pas entendu la présentation du nouveau directeur?

2. Lisez a nouveau la phrase 3 de |'activité 1 et situez les événements sur la ligne du temps :
arrivée de Mina, début de la présentation du nouveau directeur, fin de la présentation
du nouveau directeur.

Passé Présent Futur

arrivee ae mina

3. Lisez a nouveau la phrase 3 de l'activité 1. Le verbe se présenter est conjugué au plus-
que-parfait. Comment se forme ce temps?

Le plus-que-parfait s'utilise pour indiguer une action qui précede une aufre action déja dans le passé.
Ce temps s'emploie pour :

—des actions ponctuelles - Sam avait terminé son projet quand il est parti.

—des actions habituelles — Le lundi, guand il avait fini son travail, il allait jouer au tennis.

Le plus-que-parfait se forme avec étre ou avoir conjugué & I'imparfait et le participe passé du verbe.
Elle avait fini de déjeuner quand il est arrivé. Elle était assise & son bureau quand il est entré dans

la piece.

4. Complétez le dialogue avec des phrases au plus-que-parfait.

a. Jean-Pierre a démissionné, tu le savais ? ——= Non, je ne savais pas qu'il avait demissionne.
b. Il a quitté son travail hier, fu ne le savais pas?

¢. Il a divorcé il y a plus d'un mois, tu le savais?

d. Il est allé voir le directeur et lui a donné sa letire de démission, on fe I'a dit?

e. |l est parti faire le tour du monde en bateau, on ne te I'a pas dit?

1. Lisez ces phrases et imaginez qui parle a qui et dans quel contexte on peut entendre
ces phrases.

d. « Oul, I'électricien est la. Il dit qu'il est libre jusqu‘d 14 heures. Il demande ce qu'il faut faire et si vous
étes d'accord avec son devis. »

b. « Il m'a dit qu'il était électricien maintenant et qu’il avait changé de profession & 53 ans ! Il m’a dit qu'il
viendrait nous raconter son histoire demain. Ce sera parfait pour notre émission ! »
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® Nouvelles formes de travail

2. Complétez le dialogue.

a. L'électricien dif : « Je suis libre jusqu'a 14 heures. »
M :«Qu'estcequil  ?»
«Btesvous . ?»

b. Il a dif : « Je suis électricien maintenant, jai change de profession @ 53 ans | »

3. Lisez a nouveau les activités 1 et 2, puis indiquez les changements de temps
et de personnes qui s’operent.

il est libre —= je suis libre

Le discours rapporté permet de rapporter les paroles de quelqu’un.
Le passage du discours direct au discours rapporté entraine des modifications de personnes et de femps.

Discours direct Discours rapporté
Les personnes |l m'a dit : « Donnez-moi mon dossier. » |l m’a dit de lui donner son dossier.
Il m'a dit : « Vous avez raison. » Il ma dit que j‘avais raison.
Il lui o dit : « Vous avez raison. » II'lui a dit qu'il avait raison.
Les temps Présent Imparfait
Il a dit : « Je change de travail. » Il o dit qu'il changeait de travail.
Passé composé Plus-que-parfait
Il o dit : « J'ai changé de travail. » Il o dit qu'il avait changé de fravail.
Futur Conditionnel présent
Il a dit : « Je changerai de travail. » Il a dit qu'il changerait de travail.
Impératif Infiniif
Il m'a dit : « Partez | » Il m'a dit de partir.

4. Lisez le discours que le directeur a prononcé.

Je vous ai réuni aujourd’hui pour vous annoncer une grande nouvelle. Cette année, notre enfreprise a connu
quelques difficultés. Mais, je suls cerfain que I'avenir sera meilleur. Je vous annonce mon départ et la
nomination d'un nouveau directeur. Je pars pour des raisons personnelles. Je vous demande d’accueillir
monsieur Girot qui va me remplacer. Vous avez des questions?

5. Votre collegue n'a pas pu assister au discours. Vous lui répétez les propos du directeur
en utilisant certains verbes de I'encadré.

affirmer — annoncer — avouer — conclure — crier — déclarer —
demander — dire — expliquer — murmurer — répondre — reconnaitre

—= [l a dit qu’il nous avait réunis aujourd’hii pour nous annoncer
une grande nouvelle.

6. Observez cette photographie prise le 1« juillet 2008
de Clarisse et de sa fille Lisa. Imaginez la vie de Clarisse
le 1°" juillet 2007 en utilisant tous les temps du passé
que vous connaissez. Echangez vos idées avec la classe,
puis créez une histoire commune.

——
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tude de cas

Innovez dans le monde du travail !

Le MEDEF' organise une rencontre internationale pour informer de I'état de I’emploi et des
nouvelles formes de travail en Europe. Chaque pays est représenté par une délégation qui devra
rapporter les informations entendues au syndicat national et donner son opinion sur le
développement du portage salarial selon le contexte de son pays. Vous faites partie d'une
délégation et vous écoutez la conférence d'un homologue qui vous informe sur des formes
innovantes de travail en France.

' MEDEF (Mouvement des entreprises de France) : organisation patronale réprésentant les dirigeants des entreprises
francaises.

1. Travaillez en petits groupes. Choisissez la délégation nationale a laquelle vous appartenez
a partir du tableau ci-dessous.

Chypre Estonie Portugal Slovaquie  Suéde

Pnpulflt_mn 0,8 1,4 10,1 54 89
(en millions)

Taux b 0 0 0 0,
de chomage 47 % 5,9 % 7,7 % 13,4 % 7 %

PIB'(2007) 270005 218008 21800% 19800% 36900%

Salaire annuel 223208  4930% 13610% 57108  32060%

moyen
Durée de trefvall 38h 40h 38,3h 40h 38,86h
hebdomadaire
Taux d’emploi
dans l'agriculture (en milliers) 42 7 e e 2

" -
Taux d emplt?l - 75,1 60,7 58,8 62,1 75,1
dans les services (en milliers)

- "
Taux d Emplﬂl 20,3 34,6 29,3 34,3 22,7

dans l'industrie (en milliers)

' PIB (Produit intérieur brut) : indicateur économique qui mesure le niveau de production d’un pays pendant une année.

——
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® Nouvelles formes de travail

, 2. Ecoutez avec la plus grande attention la conférence en prenant des notes pour pouvoir ensuite
35 rapporter les points importants.

3. Mettez vos notes en commun. Ensemble, discutez de l'application possible de ces propositions
a votre contexte national.

4. Faites un exposé oral en deux parties.
a. Résumez la conférence.
b. Exprimez votre opinion sur le développement possible du portage salarial dans votre pays.

Vous étes représentant syndical des salariés d’'un groupe qui s'occupe d’audiovisuel. Vous avez
assisté a cette conférence. A votre retour, rédigez un article qui sera publié dans le bulletin mensuel
du syndicat. Rapportez les informations entendues lors de la conférence, mais donnez également
votre opinion sur les nouvelles formes de travail intéressantes pour votre entreprise (travail
collaboratif, télétravail, etc.).

——
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Bilan @

CEE

a. Floriane Mariani va voir son directeur pour lui demander une modification de son contrat afin
de travailler a domicile. Lisez les propos que le directeur adresse a Floriane.

« Madame, je dois vous dire que votre attitude me surprend beaucoup. Vous étes sur le point
d’obtenir une promotion et vous venez juste a ce moment-la me demander de réduire votre
temps de travail. Hier, vous avez pris rendez-vous avec le président pour lui parler de télétravail.
La semaine prochaine, vous devez assurer une mission a Bruxelles. Avez-vous bien réfléchi?
Souvenez-vous de ce qui est arrivé a madame Luchard et combien elle a regretté ensuite sa
décision. Je vous en prie : réfléchissez encore, ne gachez pas votre carriére et revenez sur votre
décision. Vous me remercierez plus tard. »

b. Le lendemain, Floriane raconte a une amie ce que le directeur lui a dit. Rapportez les paroles

de Floriane. /l 2 commencé en me disant gt

¢. La semaine suivante, le directeur raconte la scéne au PDG Rapportez les paroles du directeur.

I ai dit aue i’'etais

Léonard a complétement changé de vie.
a. Ecrivez dans la bulle a quoi pense léonard.
b. Ecrivez I'histoire que Léonard raconte sur son blog.

c. Ecrivez I'histoire de Léonard dans un bref article pour la revue de votre I'entreprise.

G

Ecrivez un article pour la revue de votre entreprise. Commencez votre article par le paragraphe
ci-dessous, puis développez les six points proposés.

A I'heure ol le chdmage ne cesse d’augmenter, il est essentiel d‘aborder la question de
I'emploi dans toutes ses dimensions. C'est le défi que nous avons & relever pour les années
@ venir. Voici ce que nous proposons en six points concernant :

— le statut des fravailleurs; — I'aspect social ;
— la durée et les conditions de travall; - |'aspect économique;
— la rémunération ; - |'aspect écologique.

——
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@i ches d’activités

Curriculum vitae
Europass

Information personnelle

Nom(s) / Prénom(s)

Adresse(s)

Téléphone(s)

Courrier élecironique

Nationalité

Date de naissance

Emploi recherché / Domaine de compétence

Expérience professionnelle

Dates

Foncfion ou poste occupé
Principales activités et responsabilités

Nom et adresse de I'employeur
Type ou secteur d'activité

Dates
Foncfion ou poste occupé
Principales activiiés et responsabilités

Nom et adresse de I'employeur
Type ou secteur d’activité

Education et formation

Nom et fype de I'établissement d’enseignement
ou de formation

Niveau dans la classification nationale

ou internationale

Aptitudes et compétences personnelles
Langue(s) maternelle(s)

Autre(s) langue(s)

Auto-évaluation

Niveau européen (*)

Aptitudes et compétences sociales

Aptitudes et compéfences organisationnelles
Aptitudes et compétences informatiques

Aptitudes et compétences arfistiques
Autres apfitudes et compétences
Permis de conduire

Information complémeniaire

MEZRAR Jamila

5, Rue Davioud 75016 Paris
+33/ 14556 04 43
j-mezrar@yahoo.com
Algérienne

24/10/1980

Assistante de direction

Portable: +33 6 12 18 34 45

2004-2008

Assistante de direction

Gestion du courrier, ___ de notes de service et rappors,

de rendez-vous, organisation des vayages et des déplacements, gestion
du planning des intérimaires.

B2M Iniemational, 328, avenue Général Leclerc 92400 Courbevoie
Conseil en stratégie

2001-2004
Assistante de direction

des visiteurs, . du courrier, redaction de notes de service
et de rapports, prises de rendez-vous, . des fichiers clients,
et des dossiers clients.

Koncerto, 46, rue Jeanne d'Arc 76000 Rouen
Conseil en recrutement pour les entreprises

EDUCATEL, Rouen

BTS (bac + 2) assistante de direction. Dipldmée en 2001.

Francais
Anglais, espagnol
Comprendre Parler Ecrire
Eonidee (e S'exprimer Prel:ldra part
oralement a une
en confinu | conversation
Anglais Cl Cl B1 B2 B2
Espagnol | B2 B2 A2 B1 B1

(*) Cadre européen commun de référence (CECR)

Gestion d'une associafion de luttre contre I'illeftrisme (bénévole).

Sens de I'écoute, bonne résistance au sfress.

Organisafion du planning des activités de I'association.

Bonne maitrise des logiciels Word, Excel, Access, Power Point, Publisher
et Horoquartz.

Guitare, poésie, participation @ des ateliers décriture.

Permis B

——
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Unité@ Etude de cas, Ecrire, page 19.

Vous venez d'étre promu(e) comme responsable marketing dans une multinationale italienne, leader
mondial dans I'exportation de verres en cristal. Yous recherchez donc, en interne, un remplagant pour
occuper votre précédent poste: chef de produit. En tant que chef de produit, vous travailliez @ Milan
et vous étiez responsable du produit depuis la conception des nouveaux modeéles jusqu'd leur
commercialisation. Yous fravailliez en partenariat avec le service fabrication pour concevoir et vérifier
la qualité du produit et avec le service commercial pour élaborer la stratégie de vente (promotion,
plans médias, efc.). Vous étiez aussi en contact avec les fournisseurs.

Vous étes ingénieur industriel. Vous parlez plusieurs langues. Vous éfes frés dynamique et créatif. Vous
avez le sens de I'écoute et de |'organisation. Vous savez motiver vos collaborateurs et vous n‘hésitez
pas & travailler sur vos dossiers méme le week-end, s'il le faut. Rédigez une offre d’'emploi interne qui
figurera sur I'intranet de I'enfreprise. Précisez I'intitulé du poste, le profil du candidat, ses apfitudes et
ses compéfences, ainsi que ses missions.

Unilé@ Mise en pratique, activité 2, page 29.

Entrée B
{1

Salle de
spectacles

%
=

It

Salle |= Sae Salle | Salle

3| 340 [=| 341 342 | 343
L

Echanges d'ex| ence ctivit e b
Etudiant A ¢ Ftudiant B
Notes du patron Notes du salarié
= Retard dans la gestion des dossiers des - » Fréquents problémes de logistiques.
clients. . ! = Trop de stress.
* Ne communique pas assez avec 1o | . pglqis trop courts pour les livraisons.
hliérnrchie. .. = Patron jamais disponible quand on a besoin de Iui.
K Eeg:ﬁﬂ" POS S superigurs en casids | * Manque de communication entre lui et moi.

L ]

Eralioma da mnliudion® ' 1 = Pas assez de reconnaissance de mon travail.

- = Salaire trop bas.

——
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@i ches d’activités

e e e
Opération qui désigne la réorganisation
Fusion - d'une enfreprise.
e |
Transmission Tt el op e aiasor
<
Reprise Mise en commun de deux sociétés ou plus pour
constituer une nouvelle entreprise.
o
Caesion Transfert d’activités vers des régions ou des pays
qui présentent des avanfages compétitifs.
-
ResriksiaHan ﬁﬁtéo:nﬂ::)ﬁ:;siste a achefer ou & vendre
=
Externalisation ou sous-traitance SR;nctI;e;iroﬁr;ﬁ]?SLr:Prlse onmisonde 51 bonne
-

Action de vendre son entreprise ou d'acheter

Délocallsation une autre entreprise.

Unilé@ Mise en pratique, activité 2, page 99.

EHMMMA :
Notes du directeur
* La demande de licenciements vient des actionnaires et du conseil d’administration. .
» Lindustrie du papier se porte trés mal. .
= Les salariés sont, pour la plupart, en CDD. Il est donc plus facile de les licencier. |

i = Les anciens ont du savoir-faire et de I'expérience et cela revient plus cher de les licencier.
» Les actions sont en baisse de 8 %.

_______________________________________________________________________________

Etudiant B
Notes du représentant du personnel

* Pourguoi ces licenciements ?

= Pourquol licencier les salariés de ces trois départements précisément?

= Pourquol ne pas privilégler les départs @ la retraite des plus anciens ?

» Pourquoi ne pas licencier sur une période de frois ans (au lieu d'un an)?

_______________________________________________________________________________
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crits

En fitre de '‘annahce, vous

Vous devez mentionner le nom
de |'entreprise et la présenter
brisvement de maniére d motiver
les candidats potentiels.

Vious devez décrire es tiches que
le candidat aurm a accomplir

Vous devez indiquer les diplémes
et 'expérlence que le candldat
doit posséder.

Vious devez utiliser les fermes

« ﬂanLlﬂES o o« mmpétenc&s %
pour parler du profil du candidat
rechercheé.

devez indiquer le nom du poste. \ Fonction

' Responsable achats

o

Localisation
Lille

HEKA, magasin de grande distribution avec plus de 250 points de ventes en Europe recherche
un responsable des achats pour son département fextile.
Salaire : 80 a 90 k€/an.
Description de la fonction :
- Le/la responsable doit négocier au meilleur prix les vétements dans les usines de fabrication.
~ ll/elle doit contrdler la qualité des produits.
—Ilfelle est I'intermédiaire entre |es fournisseurs, le service production, le service commercial et le service
R & D (recherche et développement).
— ll/elle doit encadrer une équipe de cing personnes.
Profil :
— ll/elle doit &tre titulaire d'un Master en gestion ou étre diplomé d'une école de commerce.
— ll/felle doit avoir au minimum dix ans d'expérience au service achafs.
Aptitudes & compétences :
— Il/elle doit faire preuve de rigueur et &tre a l'aise dans les négociations.
— Il/elle doit avoir I'esprit d'analyse et éfre fenace.
— Il/elle doit maitriser parfaitement 'anglais et avoir une bonne connaissance de I'espagnol.

* Demande de devis

Sl vous ne savez pas si votre
Interdlocuteur est un homme
ou une femme, vous devez
commencer par : Madame,
Monsieur,.

Dans le premiar paragraphe,
vous devez vous présenter et
exposer le contexte.

Dans le deuxiéme paragraphe,
vous pouvez parler du
destinataire et de I'objectit

du courrel.

Dans |e trolsiéme paragraphe,

vous précisez votre demande en
donnant quelques détails sur ce \
que vous souhaitez.

Le quatriame paragraphe
peut &fre utile pour poser des -~
questions etfou faire des
demandes spécifiques.

Dans la conclusion, vous
remerciez et vous saluez votre

Il est utile de mettre en cople votre responsable
direct et/ou les personnes concernées par le
courriel afin qu'lls solent informés.

Le sujet du courdel doit
atre mentionné clairement.

Répondre Rép. & tous
. sliman.fonnaco@mondebio.com

Indésirable

De :
A . info@voyag-pro.fr
cc - jean.lamarc@mondebio.com
Objet : Demande de devis

Madame, Monsieur,

\ Je suis responsable de la communication dans une petite entreprise spécialisée dans le commerce équitable de
vétemnents. Cefte année, la direction a décidé de nous offrir une soirée de fin d’année ofin de nous remercier pour les
bons résultats obtenus.

Jai vu sur volre site Infernet que vous étiez spécialisé dans I'événementiel et en particulier dans 'organisation

de soirées pour les entreprises. Je vous adresse donc un courrigl pour avoir un devis concemant la soirée que
nous souhaiterions organiser.

% Il s'agirait d'organiser une soirée pour huit personnes aux dges et golts trés différents. Pour votre information,
nous sommes tous disponibles le 27 décembre et nous souhaiterions que la soirée se passe a Toulouse ou dans
les environs.

» N'ayant pas d'idée précise sur le type de soirée, nous attendons vos suggestions sachant fourefois que certains
insistent pour avoir un diner « original ». Pourriez-vous également nous proposer une activité ludique ef distrayante ?
Je reste @ votre disposition pour toute information complémentaire relative a notre projet. Dans I'attente de votre
devis, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, |'expression de mes salutations distinguées.

Sliman Tonnaco - Responsable de la communicafio
03 56 78 90.12 (ligne directe) www.modsbio.com

interlocuteur en utilisant les
formules de politesse d'usage
pour un courriel formel.

@

—

Vous devez reprendre la formule utilisée au
début da lettre (icl Madame, Monsieur,).

——



Didier meth aff 2.gxd 15/12/08 11:19 Page 123 $

®crils s

* Demande d’évolution interne

ene [=]
La formule d’oppal dépend e = - - = =\
de votre position par rapport & Supprimer  Indésirable  Répondre Rép. atous Réexpédier Imprimer

votre hiérarchie et non pas de

vos relotions : méme si vous ) o ;
tutayez votre responsable diredt De : christianegerard@laboratoire.com

au guotidien, dans un courdel Date : . .
fomel, vous derez le vouvoyer, A - mariellechalon@laboratoire.com

Objet - demande d'évolution interne

Dans |e premier paragraphe,

vous plésemez ugrc:e sﬂrugllon Modarmg,

actuelle. Cela fait maintenant quatre ans que joccupe le poste d'aide-comptable. A mon arrivée, je moccupais simplement
de la frésorerie, mais maintenant je gére foutes les affaires financieres et je dirige une équipe de trois personnes. Je

Dans le detxiéme paragraphe, suis quelqu’un de pragmatique et ma principale qualité est la rigueur. Je crois que mes collégues apprécient mon

vous émettez des souhalts pour travail et mon poste me plait beaucoup.

vatre avenlr. e Néanmoins, je pense que pour moi il est temps d'évoluer. Je souhaiterais participer activement aux projets de

développement et je voudrais infervenir au niveau des décisions, notamment pour le budget annuel.

Dans le frolsiéme parographe, | jg panse avoir montré mon aftachement et mon dévouement a I'entreprise pendant ces quatre dernidres années.
vous présemez votre demande, ’ s i L i 5

Clest-dlre le vérlable objet de C'est pourquoi, je vous fais part de mon souhait d'occuper le poste de comptable sur le site de Toulouse. Je sais
votre courrlel. que ce poste se libére en janvier prochain et je considére que ce serait pour moi une opportunité d’y accéder.

» Je me tiens a votre enfiére disposition pour discuter de ce projet, si vous le souhaitez.

La formule de politesse doit / Je vous prie d'agréer, Madame, I'expression de mes salutations distinguées.
mantrer gue vous &fes disponible.

Christiane Gérard
¢ Lettre de motivation
) Le nom du destinataire
Clare JOLY est précédé de la fomule
25, rue du Temple // A l'attention de e
En France, le nom et 37000 Tours de sa fonction.
I'odresse de |'E.'qJGﬂ|TEIJI' i bt ¢ Lo D secral
se placent toujours en A ﬂtﬁmtm Mamw Devectear géveér:
haut @ gauche de la Mowscecr Marton DURGC
page : on éerit d'abard
son prénom, puis son Teurs, le 23 wears 2009
noim.
vl Bljet : latirn de weobiuntimg posir W sk ptristion Tous les courrlers dolvent
Erftlie Cpi avoir un objet sous forme
reprend ld fonction ———s  Morsizar le Divecteur général, d'un nom sans atticle.
du destinotaire. Lobjet indique le sujet
Jevous revercie tout dibord de o conflance que vous maccorder e we proposant votre offre de laleftre.
dexpatviation.
DA 18 RS Ap&’&:%&m#&y@ﬁdﬁup@ﬁwwpﬁf&&ﬂ&%%%mdaw
paragraphe, vous HOE LAY m,ﬁﬁmfﬂef,]umtm‘ neotivie i reie&wce,dgﬁ.
expliquez pour quelle Ereffel, aprés citg anndes passées aue service conmercial, jad venepli et wine dépassé
ralson vous éclvez. Les Mgﬂw: mup'r:j': Jﬁk.é,;. Angonrdhuc, e wiwmw EHAEE dﬂ'ééu_ga' Bees E'ﬁ{?;'ﬁmnp:“;g[:pm
ConpEtences ¢t wes Actions. Jo suis préte & partiv ot b décowrvir wit ronvean wliew colturel rappelez vmreﬁnmours.
MWJ@{IM; -2 &Wm, dans les conditions et ois gﬁ'i’&z., e sewehle tont &,ﬁit puis vous parlez de votre
Dans le quatriéme tntévessante. De plues, wes dex collbques et mot-méne avons brew étucis le dossier of wous mativation. Ensuite, vous
Pﬂ"l]ggmphe- vous o projetons dieadveprendre des démarches, aw début de notve installation, pour rechercher les mmm?ﬂgﬂ @ faire des
sliggérez une rencantre propositions.
passible, \ endrepries locales que- seront uttles - notve développenent.
Blew yw:.duf,}e, e tLens & votve mspo:atmpow édw:ﬁzr s cetle opporinitl ausist
e LOHS le souhaiterez of pour vous apporter les précisions nicessacres dlabonne conduite de
e:a,fwcjst_
Dans le dernier Daits Lindtente de vous FEHCOHEYE, o vous prie de vecewodr, Mowsceur le DWM}ME&,
paragraphe, ) Lexpression de wes salutntions repectuenses.
VOUS prenez congé avec
une formule = La signature et la
de politesse qul contient ) fonction se placent en
de nouveau la fancion Resporsable commerciale. bas @ droite de la lettre.
du destinatalre.

@
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¢ Lettre d’accompagnement

En Belgique, le numéro de

Page 124 $

Comptapartners SA

lo rue se place aprs son nom.  ——= Rue de Florence, 64
1050 BXL

Si votre leftre est une réponse,
vous devez préciser dans l'objet
@ quoi vous vous référez
(courrer, devis, échange
téléphonique, ete.).

Barco BV

A l'attention de Monsieur RUSI
Av. de 'Emeraude, 60

1030 BXL

Bruxelles, le 6 octobre 2009

Obijet : devis n® 43670.

Si vous avez déja eu un
achange (écrit ou oral) avec
la personne, vous pouvez faire
précéder Monsieur de Cher.

Su

Vous expliquez & quol vous
vous référez et ce que volre
courrder contient. Par exemple :
Suite @ notra entretien
téléphonique/votre lettre/voire
demande.

Mo

En

__—= Cher Monsieur,

Nous tenons tout d'abord & vous remercier pour I'intérét que vous #——————
portez a nos produits.

que de la documentation supplémentaire.
Nous sommes bien entendu a votre disposition pour tout e=——""" confact avec vous

renseignement que vous jugerez utile.

vous présenter nos nouvelles offres.

Vious commencez par remercier
le client.

ite & votre lettre, vous trouverez ci-joint un devis détaillé, ainsi
Vous Incitez le client  reprendre

us ne manquerons pas de vous contacter prochainement pour
Vous ferminez par une formule
espérant avoir répondu a votre demande, veuilez croire, Cher o—-""""""- de politesse.

Monsieur, en nos sentiments dévougés,

» Compte rendu

On écrt toujours le fitre du document centré

Jérdme VALS

Service clientéle 8——n— S U ANTNEE, Wi

Indiquez le nom de votre service.

en haut de la page.

L'ensemble du compte rendu ne dolt pas dépasser
une page. En général, il est écrit au présent de
Iindicatif.

—

On rappelle le sujet de la réunion sous la forme
d'un fitre sans arficle, précédé par : Point abordé
ou Objet de la réunion.

En introduction, on nomme la personne qui dirige
la réunion. On présente, dans un style netre,

le confenu détaillé du projet et les points de
discussion.

On développe les points essentiels de discussion /
pendant la réunion. On nomme les personnes
qul réagissent et on résume leurs opinions.

En conclusion, on reprend les points techniques
de la réunion : la procédure et le calendrier fixé. \

En génénal, le compte rendu d'une réunion est
de la responsabillté des délégués ou représentants
du personnel avec |'occord de la direction. Ce

Compte rendu de réunion

/manﬂi 28 avril 2009 & 16 heures 30

Point abordé : travail des jours fériés.

Le directeur général présente i I"ensemble du personnel son projetde restructurer le service logistique.
Actuellement, la mise en boite, 'emballage et I'empaquetage de nos chocolats Prestige se déroulent
dans un délai de cing jours entre Ia date de la commande et I'envoi au client. Nos clients veulent que
ces délais soient plus courts comme le sont ceux de nos concurrents.

Le directeur propose donc qu'une équipe de huit salariés volontaires travaille le dimanche et les
jours fériés de I'année (situation d'astreinte obligatoire pour les salariés préts i travailler entre
8 heures et 18 heures ces jours-1i). Cette situation d’astreinte est accompagnée d'une compensation
financiére ou de congés complémentaires.

Le responsable de I'équipe logistique s’étonne de cette proposition et demande si la mesure est
encore en discussion ou si elle va se mettre en place trés vite,

Le directeur compte sur I'engagement de chaque salarié pour répondre au mieux aux exigences de
nos clients.

Le chef d’équipe du service « emballage » redoute que cette mesure abaisse la qualité du service rendu
et exprime son désaccord. Il rappelle que depuis trois ans les salariés ont déji fait de gros efforts
dadaptation :

— travail du samedi;

- roulement des équipes matin/aprés-midi'soir tous les jours de la semaine.

Le directeur félicite cette équipe et soumet ce nouveau projet i I'ensemble des équipes logistiques
qui devront proposer des solutions concrétes. Les réponses relatives & la restructuration et i

N I'organisation du temps de travail seront i déposer au secrétariat de la direction avant le 17 mai
prochain,

Fin de laréunion : 17 heures 43.

document est @ usage Inferne ef est communiqué
a I'ensemble des salarés.

@

—* Les délégués du personnel
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* Note de service

Indiquez dans |'en-téte MNOTE DE SERVICE
du document le nom

simplifié de I'entreprise.

®crils s

g Le service émetteur
. PRI W e
Service du personnel, de sécurité et d'hygiéne dalt fguer lakement,
dliftgﬁg?gmﬁﬂonnés be Destinataire : le personnel du service technique.
' e Date - le 8 avril 2008 Le sujet de lo note

Obiet : application de la loi antitabac sur le lieu du travail.

ar un substa
La dote dot &tre Indiquée. POEANCS

» En application du décret du 15 novembre 2006, nous vous informons qu'il est

dorénavant interdit de fumer dans les bureaux, les ateliers, les salles de réunion et
Dans une note de

dolt &tre résumé en une
phrase commengant

nif.

Eactica: ar idiilisa les couloirs. Par conséquent, le service du personnel a aménagé pour les fumeurs
ni titre (Monsieur, un local équipé d'un extracteur de fumée situé au & étage.
Madame, ) ni formule Toute personne qui ne respectera pas la loi sera poursuivie pour faute grave.
o8 Prkiaeio cBon Le nom du signataire
@ fous, par exemple). .
pd pi8) Monsieur KELLER dait figurer en bas de
Responsable du personnel e4—"" la noke et éire suivi de
sa fonction.

* Article d’opinion

Le fitre de I'article doit Une nouvelle politique pour ’emploi ?
étre cccrocheur et doit / B fa it

ler
donner envie de lire au paragraphe, vous
lecteur.
Le 17 octobre 2008, les dirigeants d"entreprises du bitiment de la région Alsace Nord se *™ giﬁigrmmg ‘o
sont réunis sur 'invitation de Patrick Mutreau, adjoint au maire de Strasbourg et vice- date de la rencontre,

président de la Communauté d’agglomération de Strasbourg Nord Alsace, dans les locaux
de la mairie de Strasbourg. Les participants, nombreux ce jour-la, ont accueilli Joseph
Rignot, responsable du développement du mécénat industriel et commercial 4 la Chambre

de Commerce et d'Industrie d'Alsace,
Avant de rapporter des
propos, vous devez —* Dans son discours, monsieur Rignot a souligné qu’il était important de bitir une stratégie

rappeler le confexte. commune entre I'Fiat et kes représentants des régions. 1l nous a affirmé que le gouvernement
soutient pleinement les actions de développement pour une politique de I'emploi plus
performante dans les régions. L'objectifl est de créer une organisation régionale pour réunir
tous les acteurs du marché de I'emploi et du développement économique.

Dans le frolsiéme
paragraphe, vous

Il ne laut pas &tre un grand spécialiste pour affirmer que la région doit développer son - Egl::l:: ;pggrl:su?
potentiel d’emplois et que I'Etat doit I'y aider. Rien de trés novateur. Bon nombre de vos impressions et
chefs d'entreprises n’ont pas été convaincus par le discours de monsieur Rignot et les votre opinion.

interventions pertinentes n'ont pas éé prises en compte. Ainsi. monsieur Lefort de la
socikéié Bitimex a demandé : « Comment développer I'emploi quand I'Etat ne nous permet
pas d'innover en matiére de typologie de contrats 7 » Sa question. pourtant trés intéressante
est restée sans réponse. Et pour cause | D'aprés moi. les gens ont besoin de se sentir
soutenus dans leurs actions. Et je pense que I'implication majeure des régions dans le
développement de I'emploi est essentielle. Cependant, I'Etat ne doit plus s'en tenir aux
promesses. Les dirigeants d'entreprises attendent des réformes concrétes et adaptées au

En canclusion, vous marché, Je suis certain que nous avons tous &y gagner.

pouUvez proposer le Les partici : g s : g ) )

es participants ont prévu de se réunir le 12 décembre pour approfondir [a liste des bonnes
calendrier des prochains 5 peTICIpaTE QN Y . pouEapp LIRS ?
fendez-vous. pratiques et définir plus avant les moyens de communiquer sur cette mise en ceuvre de

politiques culturelles locales.

Contact : Héléne Salem
TEL : 01 443934 02
Courriel : hsalem@btp-alsace.org

——
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<[Dhonéﬁque

On entend On écrit en général...
Les voyelles
[i] activité
[e] . specialis
l£] congres
[a] avant ge
[yl recrutement
[a] j
(8] micux
[ce] seul
[u] parcours
(o] proposition
B fort
[&] br
(£] dividuel
[a] . développement
O] responsable
[j] . trava
[w] droit
[yl gratuit
Les consonnes
[p] ostuler
[b] ilan
[t] est
[d] irection
(k] ollaborateur
[g] astronomie
[m] essage
[n] umeéro
[n ligne
[f] aire
[v] valider
[s] éjour
[z] . présenter
(Il . ance
(3] unior
(i] . licencier
[R] éponse

Mais aussi...

pays —mais
travailler — postul

faire — responsable - peine — proj
precederniment

bien siir

nous fiisons — monsieur

restarant — bientot — crén
alcool = minim
parf

portant-syndicat — sympa —copain =f
-t —thyvi — exam

temps — autant —chambre
compte
négociation —fille - yeux

te

anpeler —absolument

é

addition

antité — chaos - O
illemet

i édiat

année — automne
ingénieur

allaire — phonétique

agon

—technic

asuré — a-censeur — atten‘ion — macon - efficace

éro
éma — shampooing
érer — NouUs voya:scons
ville

terre

——
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@mmmaire P,

rammaire

Pour les dates :
— le + nombre + mois — Nous sommes le 2 décembre.
—le + jour de la semaine + nombre + mois - Nous sommes le mardi 2 décembre 2008,
» Pour les mois : en + mois ou au mois de + mois.
En mars, / Au mois de mars, je serai en congé maternité.
Pour les saisons : en + saison, sauf pour le printemps.
En été, j'aime sortir tot du bureau. Au printemps, les horaires de travail changeront.
Pour une année : en + nombre.
En 1989, j'ai termine mes études.
Pour une décennie ; dans les années + nombre.
Dans les années 90, |e secteur informatique était en pleine expansion.

Pour un siécle : au + nombre (ordinal).
Au xx® siecle, il y avait beaucoup plus d'usines en Europe.

On forme le passé composé avec les auxiliaires avoir ou étre (au présent) et le participe passé du verbe.
L'auxiliaire le plus utilisé est avoir.
Hier, nous avons assisté a une conférence.

Certains verbes se conjuguent avec l'auxiliaire étre — aller, arriver, descendre devenir, (r)entrer, rester, monter,
mourir, naitre, partir, passer, (re)venir.
Elle est restée trois jours a I'hotel.

Tous les verbes pronominaux se conjuguent avec l'auxiliaire étre (se déplacer, se souvenir, se rappeler, etc.).
Nous nous sommes souvenus de son nom. Le séminaire s’est bien passé.

Certains verbes peuvent se conjuguer a la fois avec les auxiliaires avoir et étre. Dans ce cas, le sens est

différent.

Nous sommes descendus au parking. Nous avons descendu les dossiers.

Vous étes entrées dans le hall. Avez-vous rentré votre mot de passe ?

Elle est montée au 5° étage. Elle a monteé la valise du client.

Elle est passée a mon hotel. Elles ont passe deux jours dans l'usine.

Ils sont retournés a 'aéroport. Ils ont retourné le devis au client.

On est sorti tard de la conférence. On a sorti le champagne pour son potde départ,

On forme l'imparfait a partir de la premiére personne du pluriel du verbe au présent. Puis, on ajoute
les terminaisons de 'imparfait.

Présent Imparfait
nous postul(ons) — je postulais

nous rappel(ons) — tu ffiPPEkfis
nous déplac(ons) — il déplacait

nous saisiss(ons) nous saisissions
nous avions) vOus aviez
nous range(ons) ils rangeaient
Exception : le verbe étre.
j'étais tu étais ilfelle/on était nous étions vous étiez ils étaient
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Quand on parle, on situe dans l'espace ce qui nous entoure par rapport a notre propre position ou par
rapport a un point de référence.
Devant moi, il y a la mer. Je suis face a la mer au moment ou je parle.
De ma chambre, je vois la mer. Je peux étre n‘importe ou (au bureau, dans la voiture, ...), mais ma chambre
est le point de référence.
» Pour se localiser, on utilise :
- des adverbes — ici, la-bas, derriére, par terre, dedans, tout droit...
Voici votre bureau : ici il y a votre ordinateur, l'imprimante est la-bas.
- des prépositions — dans, sous, sur, jusqu'a, entre, par, chez, dans, parmi...
L'imprimante est sous le bureau. Dans I'armoire, vous avez les dossiers.
Les expressions suivantes peuvent s'employer avec ou sans la préposition de : a droite, a gauche, en face,
a coté, en haut, en bas, au-dessus, au-dessous, au fond, au milieu, au centre.
Au fond, il ya mon bureau. = Au fond de l'allée, il y a mon bureau.
A gauche, il y a un petit fauteuil. > A gauche de mon bureau, il y a un petit fauteuil.
A c6té, il y a une table basse. = A ¢6té du fauteuil, il y a une table basse.

Les points cardinaux

au nord de
N

alouestde O | & E alestde

5
au sud de

Lille est une ville située au nord de la France. Strasbourg est a I"est de la France.

En et y sont des pronoms. s représentent des personnes, des choses ou des idées.

Ils remplacent un nom et évitent les répétitions. Ils sont obligatoires et invariables.

— Tu prends du café ? = Oui, j'en prends.

—Tuvas a la réunion de direction ? = Oui, j'y vais.

En remplace, en général :

un nom précédé par de : Vous avez de la chance ! — Oui, j’en ai toujours !

—un nom précédé par un article partitif : Vious prenez du sucre ? - Oui, j'en prends.

un nom précédé par un article indéfini: Vous avez un voyage de prévu ¢ - Oui, j'en ai un de prévu.
un nom précédé d'une quantité : Vous avez plusieurs clients intéressés ¢ — Oui, j'en ai une dizaine.

On utilise aussi en avec des verbes comme avoir besoin de, se charger de, s’occuper de, parler de, se servir de.
Vous avez besoin de I'ordinateur ? Qui, j'en ai besoin.

Attention, ne confondez pas:
Vous avez acheté des fournitures de bureau 7 — Oui, j'en ai acheté.
et Vous avez acheté les fournitures de bureau ? — Oui, je les ai achetées. Dans ce cas, on sait de quoi on parle.
L'objet (fourniture de bureau) est défini.

Y remplace :
- un nom précédé par a = Vous vous intéressez a 'économie? — Oui, je m'y intéresse.

@
——
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@mmmaire P,

- un nom exprimant un lieu = Vous allez au congrés? — Oui, j'y vais.

- une proposition compléte = Vous vous attendiez a ce que le directeur vous annonce cette nouvelle?
» Oui, je m'y attendais.

Attention : le verbe aller conjugué au futur ou au conditionnel ne supporte pas le y.

Vous irez au congres? = Oui, j'irai.

» On peut utiliser les pronoms relatifs qui, que et ot quand on veut relier deux phrases et éviter la répétition
d'un mot.

¢ Qui remplace un sujet : Pedro est notre nouveau collégue. Pedro estarrivé lundi. - Pedro, qui est arrivé lundi,
est notre nouveau collegue.

» Que remplace un complément d'ebjet direct : Demain, j'ai un entretien d’évaluation. |'ai préparé sérieusement
mon entretien d'évaluation. = Demain, j'ai un entretien d'évaluation que j'ai prépare sérieusement.

» Oi1 remplace::

—un complément de lieu : La Bonne Table est un petit restaurant sympa. Je déjeune tous les midis dans un petit
restaurant sympa. — La Bonne Table est un petit restaurant sympa ou je déjeune tous les midis.

—un complément de temps : La réunion a eu lieu mercredi dernier. J'étais malade ce jour-la, = La réunion aeu
lieu le jour ou j'étais malade.

o Attention : ne pas confondre qui pronom relatif et qui pronom interrogatif utilisé dans les questions !
Qui pronom interrogatif concerne une personne.

Qui appelles-tu au téléphone?

» Pour mettre en relief un mot de la phrase ou pour insister, on utilise c’est...qui ou c’est...que.
Le directeur veut vous voir tout de suite. = C'est le directeur qui veut vous voir fout de suite,
Je préfere travailler en équipe. = C'est en équipe gue je préfére travailler.
» Pour mettre l'accent sur un élément, a I'exclusion d'un autre, on I'entoure de ce...qui ou ce...que.
- C'est toi qui le mérites. (et non pas Pierre)
» C'est ce dossier que je veux vérifier. (et non pas celui-1a)
= Ce qui...c’est remplace la chose qui...c’est.
Ce projet est vraiment neécessaire pour motiver mon service.
- La chose qui est vraiment nécessaire pour motiver mon service, c’est ce projet.
> Ce qui est vraiment nécessaire pour motiver mon service, c'est ce projet.

» Ce que...c’est remplace la chose que...c'est.

Je dois absolument suivre une formation en gestion d'équipe.

< La chose que je dois absolument suivre, c’est une formation en gestion d'équipe.
> Ce que je dois absolument suivre, c"est une formation en gestion d'équipe.

» Attention au verbe qui suit la mise en relief. C'est moi qui suis licencié. C'est moi qui ai les clés du bureau.

» La négation est composée de deux parties : ne + verbe conjugué + pas/plus/jamais/rien/personne.
Il n’a pas appris l'italien. Nous ne vendons plus ce produit. La secrétaire n’a jamais recu ma lettre. Vous n'avez
rien proposé aux clients. L'entreprise ne recrute personne actuellement.

= Avecun verbe a l'infinitif, les deux parties de la négation restent ensemble.
Ne pas prendre de vacances empéche de rester performant. Il souhaite ne jamais s’expatrier.

@
——
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. Personne et rien peuvent commencer la phrase.

Personne + ne + verbe — Personne ne travaille le dimanche.

Rien + ne + verbe — Rien n’est possible sans son accord.

Au passé composé, personne se place aprés le participe passé.

Le directeur n'a recu personne en entretien d'évaluation.

Plusieurs négations peuvent se suivre.

Tu ne proposes jamais rien. Nous ne recevons plus personne dans nos locaux.

Verbes en -er et-ir — travailler,
organiser, choisir, investir, partir, réussir.

Verbes en -re - croire, connaitre,
promettre, prendre, vendre.

Verbes comme venir et tenir
preévenir, convenir, obtenir,

Verbes en -yer — essayer, employer.

Verbes en -eler, -eter - rejeter, appeler,
racheter.

Le futur simple permet de formuler:

= des réglements a suivre

je travaillerai, j'organiserai, je choisirai,
j'investirai, je partirai, je réussirai

je croirai, je connaitrai, je promettrai,
je prendrai, je vendrai

je viendrai, je tiendrai, je préviendrai,
je conviendrai, j'obtiendrai

j'essaieral, j'emploierai

je rejetterai, j'appellerai, je racheterai

Quand vous vous installerez en France, vous irez a la préfecture.

des projets
)'externaliserai le service comptabilité de mon entreprise.

des prévisions

'année prochaine, notre entreprise racontera son activité sur ses services de production.

+ On distingue les verbes :
- suivis d'une préposition (a ou de);
— sans préposition,

verbe + a + infinitif
— Apreés les verbes pronominaux : s’habituer, se préparer.

Je m habitue a regarder la telévision en francais. Je me prépare a découvrir une nouvelle culture.

— Aprés les verbes qui expriment une idée de commencement: commencer, réussir, apprendre.

Je commence a comprendre. Je réussis a écrire un compte rendu. 'apprends a utiliser de nouveaux logiciels.

verbe + de + infinitif

— Aprés la majorité des verbes : accepter, décider, finir, empécher, proposer, etc.
|'accepte de répondre a votre offre. Je décide de travailler moins.

@
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@rammaire P—

— Aprés les expressions verbales : avoir envie de, avoir besoin de.

J'ai envie de prendre des congés. )'ai besoin de régler cette affaire trés vite

Verbes sans préposition

o Aprés les verbes de modalité : pouvoir, vouloir, devoir, falloir (il faut).

Je peux assister a cette réunion. Je veux honorer sa commande. Je dois passer mon entretien d'évaluation.

o Aprés les verbes : penser, savoir.
Je pense changer de profession. Je sais parler trois langues européennes.

Formation
» On forme le conditionnel passé avec avoir ou étre au conditionnel présent et le participe passé du verbe.

Avoir

|'aurais voulu que le dossier soit terminé a temps.

Tu aurais aimé voir le projet finalisé.

Il aurait pu demander une promotion.

Nous aurions vu cette erreur si nous avions eu plus de temps.
Vous auriez téléphoné ce matin?

Elles auraient d mieux négocier leur contrat.

Etre

Je serais arrivée a I'heure si le train n'avait pas eu de retard.
Tu serais allée a la réunion, m'a-t-on dit ?

Elle serait repartie dans son pays sans le dire a personne.
Nous serions venues si on nous avait invitées.

Vous seriez descendus immeédiatement si vous l'aviez su?
Ils seraient montés directement au bureau du PDG.

Emploi

¢ Le conditionnel passé sert a exprimer :

—unregret

Il aurait apprécié qu’on le prévienne avant.

—un reproche avec devoir, pouvoir, falloir

Tu aurais dii prendre un taxi puisqu'il y avait une gréve des transports.

Vous auriez pu contacter votre responsable avant de prendre cette décision |
Il aurait fallu commander de nouveaux ordinateurs.

— une rumeur

Le directeur aurait donné sa démission hier soir.

© Le pronom relatif dont remplace un mot (personne ou chose) placé avant lui (antécédent).

Il peut étre soit :

- complément indirect d'un verbe construit avec de — Le collegue dont je te parle a quitté 'entreprise le mois
passé. (parler de quelqu’un)

— complément du nom - Le client dont I'entreprise vient de fermer, a sollicité un emploi chez nous. (le client
de I'entreprise)

- complément d'un adjectif = La chose dont je suis le plus fiere, c’est ma réussite professionnelle. (étre fier
de quelque chose.)

®
——
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On utilise le subjonctif avec des verbes qui expriment un désir, un sentiment, une attente ou une obligation

(ces verbes sont dits « subjectifs »).

le souhaite qu'il ait raison.

Je crains qu'il ne soit trop impatient.

Je veux que vous les contactiez le plus vite possible.

Il faut que tu m'appelles demain matin.

» Attention ces verbes sont suivis de l'indicatif :
— espérer = Nous espérons qu'il choisira la meilleure solution pour tous.

- constater, observer, remarquer, penser, croire, supposer, imaginer, affirmer, déclarer, dire — J'affirme qu'il
proposera des solutions, Il dit qu'il pourra réaliser son projet dans les temps. Je suppose qu'il connait la vérité.

» Pour exprimer une hypothése, on utilise une phrase avec si.

@ Pour exprimer une hypothése qui peut se realiser — verbe au présent/a l’impéraﬁf! au futur simple + si +
verbe au présent.
Vous vous présentez a ce poste Sl VOUS avez un permis de conduire.
Téléphonez-moi si vous étes intéressé par cette offre d’'emploi !
Vous passerez me voir si vous souhaitez des détails sur cette offre.
» Pour exprimer une hypothése qui ne se réalisera probablement pas ( hypothése imaginaire) :

verbe au conditionnel + si + verbe a l'imparfait.
Vous organiseriez votre départ si vous acceptiez cette délocalisation.

Les propaositions avec si peuvent commencer ou terminer une phrase.
Tu peux choisir ta formation, si tu veux.
Sionvous rachetait votre société, vous garderiez le poste de directeur,

» Al'oral, on peut commencer une phrase avec un verbe au conditionnel a la place de si.

Vous seriez chef d'équipe, vous restructuriez votre service. (= Sivous étiez chef d'équipe, vous restructuriez
votre service.)

» Apreés si, le verbe ne peut étre ni au futur ni au conditionnel.

Sila secrétaire du patron demissionne, il devra en rechercher une autre trés vite.

On réussirait a éviter la faillite si on externalisait les services le moins rentables.

» quand # si

Quand + futur simple exprime la certitude.

Quand nous serons a l'aéroport, nous vous appellerons.

Les pronoms personnels compléments remplacent un nom. On distingue :
— les pronoms compléments directs (pour les verbes qui ne sont pas suivis d’'une préposition) ;
—etles pronoms compléments indirects (pour les verbes qui sont suivis de la préposition a).

@
——
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me/m’ - |l m’accueille dans son bureau.

teft’ = Je tenvoie ce message des que possible.

le, I, la = Nous I'avons recruté pour ses compétences.
nous —> Vous nous avez attendu pendant une heure.
vous - Je vous choisirai un hotel confortable.,

les - Tu les contactes demain ?

me/m’ = |l me donne des explications claires,
te/t' = |e accorde une minute.

@mmmaire P,

lui (représente une personne) - tlle vend sa société a son meilleur client. / Elle lui vend sa société.

y (représente une chose, une idée) — Elle croit déja a son succés. / Elle y croit déja.

nous-» Vous nous téléphonez quand ?
vous - Je vous vends ce produit aun bon prix.

leur (représente des personnes) = Le délégué présente son dossier a ses collegues. / Il leur présente son dossier.
y (représentant des choses, des idées) - Le directeur ajoute sasignature ala lettre. / [l y ajoute sa signature.

= Emploi de deux pronoms compléments : les pronoms doivent occuper une place précise dans la phrase (voir

page 87).

Place 1 Place 2 Place 3 Place 4 Place 5

me le lui y en
te I’

se la leur

nous les

vous

Je ne le lui ai pas rappelé. Je vous V'ai envoyé hier matin. Il ne vous en a pas parlé.

Je dois I'y rapporter.

= Pour exprimer la conséquence logique, on utilise donc, par conséquent ou alors.
Il a fait bonne impression lors de son entretien. Par conséquent, on lui a proposé le poste.

» Pour exprimer une conséquence prévisible, on utilise si bien que et a tel point que.
Nous avons baissé nos prix de 20 % si bien que les produits sont en rupture de stock.

@ Pour introduire une explication, on utilise c’est la raison pour laquelle et c’est pour ca que.

Vous avez eu peur du scandale. C’est la raison pour laquelle vous n‘avez pas révélé les faits a la presse.

» Pour exprimer le but, on utilise pour/afin de + infinitif, pour que/afin que + subjonctif.
J'ai décidé de faire appel a une conciergerie d'entreprise afin d’améliorer le bien-étre des salariés.

© Pour exprimer |'opposition, on utilise :

- mais, par contre, en revanche, tandis que + proposition
Mon collégue parle trés bien anglais. En revanche, je le parle trés mal.

——
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- au lieu de + infinitif ou nom
Au lieu de licencier les salariés, faites des économies sur les salaires des grands patrons !

- contrairement a + pronom, nom

Contrairement a toi, j'adore travailler la nuit.

— alors que + proposition

Alors que la crise s'est installée, les offres d’emploi augmentent dans certains secteurs.

» Pour exprimer la concession, on utilise :

- pourtant, cependant, toutefois, néanmoins + proposition

J'aime mon travail, néanmoins, je voudrais en changer,

— méme si + proposition

Méme si je m'expatrie, je n'aurai jamais la méme qualité de vie qu'ici.

— malgré que, bien que, quoique + proposition au subjonctif.

Bien que la préfecture me fournisse beaucoup d'explications, j'ai du mal a remplir le formulaire.
- malgré, en dépit de + nom

En dépit de nos différences, nous adorons travailler ensemble.

» En régle générale, le participe passé ne s'accorde pas avec avoir.
Nous avons acheté des sandwichs au restaurant d’entreprise. Elles ont vu la DRH cet aprés-midi.

- Le participe passé s'accorde si le complément d’objet direct est placé avant le verbe avoir.
Les nouvelles propositions ? Je les ai transmises hier. Il lit les photocopies qu'il a faites.

Le plus-que-parfait se forme avec avoir ou étre a I'imparfait et le participe passé du verbe.
Je lui avais donné mon numéro de téléphone avant de partir.
Sielle était restée jusqu’a la fin de la réunion, elle aurait entendu la nouvelle.

On peut dire que le plus-que-parfait, c’est le « passé du passé ». Il s'utilise pour parler d'une action qui est
antérieure a une action précédente.

Martine raconte sa journée a son amie : « Hier, quand il a commencé a pleuvoir, nous étions déja rentrés
au bureau. »

Martine raconte sa journée. — dans le présent
Il a plu hier, — dans le passé
Ils sont rentrés au bureau avant que la pluie ne commence a tomber. — L'action de rentrer précéde l'action de

pleuvair.

Plus-que-parfait Passé composé Présent
Imparfait

rentrer pleuvoir raconter

« nous étions déja rentrés » « il a commencé a pleuvoir » Martine raconte

o Le plus-que-parfait sert aussi a exprimer la politesse.
« Excusez-moi monsieur, j'étais juste venu vous demander votre avis sur le projet. »

€
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@mmmaire P,

» Le plus-que-parfait s'utilise aussi avec si pour :
— parler d'un événement qui ne s'est pas realise
Si tu étais venu a la réunion, tu aurais vu le nouveau directeur.
— exprimer un regret
Ah, si j"étais venu !
—exprimer un reproche :
Si seulement, tu m'avais écouté !

On distingue le discours direct du discours rapporteé.
Il m'a dit: « Je suis content de vous avoir dans I'équipe. » = C'est le discours direct.
Il m'a dit qu'il était content de m‘avoir dans 'équipe. - C'est le discours rapporté.

On utilise le discours direct quand on veut rapporter exactement les mots prononcés.

Ala fin de I'entretien, Charles a ajouté : « Inutile d'insister, vous étes un incapable ». Ce sont les propres mots
de Charles.

Le verbe introducteur peut se trouver avant, a l'intérieur ou aprés les mots rapportés.
Avant - Il m’a dit : « Inutile d’insister, vous étes un incapable. »
A Fintérieur — « Inutile d'insister, m'a-t-il dit, vous étes un incapable. »
Aprés — « Inutile d'insister, vous étes un incapable. » m‘a-t-il dit.
Dans les deux derniers exemples, l'inversion du verbe est obligatoire.

Le passage d'un discours a l'autre nécessite de nombreux changements. Ces changements concernent :
- les personnes (voir page 115);
- les temps (voir page 115);
- les expressions du temps;
- les expressions de lieu;
- la ponctuation.

hier laveille
Les expressions du temps demain le lendemain
le mois dernier le mois précédent
Les expressions de lieu ici la
. Iladit: « C'est trop tard. » Il a dit que c’était trop tard.
La ponctuation
lla demandé: « C'esttrop tard? » | Il ademandé si c’était trop tard.

Le passage du discours direct au discours rapporté nécessite parfois des indications supplémentaires.
Attention au contexte !

Ilm'a dit : « Votre bureau est ici, a droite. »
Adroite de quoi? Il est utile de le mentionner a la personne qui vous écoute et qui n'a pas assisté a la scene.
Ilm'a dit que mon bureau était a droite en sortant de l'ascenseur.
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ranscriptions

Unité 1 : Recrutement

(> Prise de contact A
2 Activité 1 page 8

Personne 1 : Pour moi, I'emploi idéal, ce serait de travailler dans une pefite entreprise.
Tout le monde se connaitrait et le patron serait un homme infégre, organisé et respeciueux,
un peu comme un pére, quoi. J'oimerais bien travoiller dans une ambiance sereine,
dans une pefite ville. .. ou @ lo compagne. Nous travaill erions tous ensemble pour
réaliser nos objedifs. Il n'y ourait pas de grandes différences de salaires enire nous
parce que fout le monde serait indispensable d 'entreprise et trés compétent. Ah!
Joubliais! Je voudrais également beaucoup de congés pour pouvoir profiter de ma
fomille.

Personne 2 : Je souhoiteras travailler dans un grand groupe et avoir un poste avec des
responsabilités. Ce serait bien de pouvoir diriger une équipe. Je ne suis pos pour les
35 heures. Je crois qu'on devrait avoir le choix. Et travailler plus, co me va trés bien!
Je réve d'un grand bureou élégant et confortable. Je m'imagine voyager parfout et
rencontrer des personnes de tous les pays. Je parle déjii plusieurs langues : I"onglais,
I'espagnol, I'italien et un peu le chinais. Cest pratique ! Sur ma carte de visite, il y aurait
érit : « directrice générale marketing ». Pas mal, non?

Personne 3 : Le job idéal, c'est quoi pour mai? Ben... Ce serait une struciure ot il n'y
aurait pas de chef. Tout le monde aurait le droit de donner son opinion et ses idées. Il
n'y aurait pas de tobous. Chacun conduirait son projet de A & Z. J'aimerais ravailler
dans un environnement jeune et créatif, comme dans [ publicité, par exemple. Ce serait
génial d'ovair des horaires négodiables oussi. Le sttt n'est pos important pour moi, mais
une bonne rémunération, ca oui ! Minimum 4000 euros par mois!

() Prise de contact B

3 Activités 1 et 2 page 9
Bertrann : Comment se passe voire recherche d'emploi?
Namauie : A vrai dire, pos frés bien. ..
BertRanD : 0d avez-vous travaillé ouparovant ?
Marsacte : En 2003, {'ai occupé mon premier poste chez Tarty. J'ni é16 embauchée
immédiatement aprés mes éudes. A cette époque-la, "cimais beaucoup mon activit
cor mes tiiches étaient voriées. Un an oprés, 'ai eu I'opportunité de travailler dans
différents services pour élargir mes compétences. J'ai commencé comme vendeuse ou
service élecromeénager et {'ai fini i lo gesfion des stocks. Pendant irois ans, j'ai beaucoup
oppris. Puks, j'ni demandé ma mutation en province et, I, ca ne s'est vraiment pos bien
passé. Je suis au chimage depuis quatre mois.
Bertrano : D'accord. Qu’avez-vous fait depuis votre dernier emploi ?
Namave : Il y a un mois, j'ai envoyé frois condidatures spontanées et postulé pour dng
pastes dans la vente ef lu gestion de stacks, mais pos de réponse. Depuis quinze jours,
ie n'ai plus rien fait. Je suis un peu démotivée, en fait...
Bekrrano : Vous devriez apprendre a gérer votre femps plus efficacement!
Namaui : Cest-g-dire?
Bewtrano : Vous pourriez vous fixer des objectifs précis. Par exemple, écrire trois letires
de motivation por jour et respecter voire planning.
Namiae : Ah! Une lettre de motivation standard bien rédigée, ca ne suffit pas?
Bermrano : Non, il fout dbler wos letires. Ca veut dire que vous devez les adapter en
fonction de I"entreprise visée. Une banque est différente d'un grand magusin, vous
omprenez.
Hamaue : D'aecord! Maks d"abord, je dois bien rédiger mon (V1
Bermano : Absolument ! Il faudrait rédiger un CV en fondion de votre projet professionnel
Namauie : Ah, oui, effectivement. Cest important, co...
Bertrann : Vous devriez aussi préparer vos enfrefiens d'embauche trés sérieusement et
surtout pas d'improvisotion le jour 1!
Namiate - Oui ! Mais co, c'est une autre élape !
Berrrann : Enfin, n'oubliez pas également de lire les journaux, d'écouter I'odualité
économique et de regarder les sites des entreprises sur Internet. Yous savez, les recruteurs

y plocent beaucoup d'offres d'emploi intéressantes. Et, surfout, il fout garder le moral
parce que la route peut éire longue.
Nemraute - Oui.... C'est vrai... Trés longue.

(=) Mise en pratique A
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Dans mon cabinet, Internet est devenu |"outil indispensable : non seulement pour repérer
des candidats potentiels sur la taile, mais également pour la phase d'entretien proprement
dite. Griice 6 Skype, par exemple, les cadres ne doivent plus se déplacer et parfais faire
des centaines de kiloméires pour s'entendre dire aprés dix minutes d'entretien : « Désolé,
vous n'avez pos le profill »
De plus, Skype est gratuit et il offre un ouire avanioge wnsidérable : il réduit les
discriminations. Comme I'entrefien peut éire enregisiré aussi bien por le condidat que
par le recruteur, cela évite les questions déplacées!
Enfin, les enregistrements peuvent étre visionnés autant de fois qu'on le souhaite ou
encore étre transmis & nos dients, pour plus de fransparence et de professionnalisme !

(=) Mise en pratique B
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Fuorence Brocaro : Alors, je vois sur votre (V que vous avez fini vos études de finances
&n 2001 et que vous avez immédintement &1é engagé par Al Bank.
MicoLas Caghon : Oui, ¢'est bien ca. J'y ai travaillé pendant frols ans au total. J'oi d'abord
vendu des ossurances-vie et j'ai ougmenté les ventes de 5 % !
Fuorence Brociaro : Hmm. Trés bien !
Nicowss Cagnon : Puis, j'ni demandé ma mutation au service épargne-retraite. J'ai conseillé
les clients sur les meilleurs plons-épargne jusqu'en aodt 2004.
Fuorence Brociaro : De 2004 & 2008, vous avez travaille d I'étranger, a Bruxelles, chez
Portis Banque au département Private Banking. Pourquoi ?
Nicouss Cacnon - Eire en contact avec une clientele forlunée ef exigeante me plaisai.
Trouver des investissements trés renables, gérer un pairimoine en proposant des solufions
sur mesure, ¢'était pour moi un nouveau défi.
Fuorence Brocaro : Et qu'avez-vous fait depuis ?
Nicouss Cahon : Il y  six moks, j'ai décidé de faire une pause dans ma carriére pour
réfléchir & mon avenir professionnel et en septembre, je reprends mes études. Je pars
donc pour un an  Fontainebleau faire un MBA en administration et finonces.
Fuorence BRocuarn : Eh bien, bonne confinuafion alors! Recontaciez-moi G voire retour.
Nicouas Cagnon : Je n'y manquerai pos. Merdi.
(=) Boite a outils €
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a. une b. lune c. bout d. pur e. tovjours f. joloux g. ridicule h. peinture
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. douze b. siir ¢. cure d. vous e. pur f. brune

Unité 2 : Voyage professionnel
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Bonjour, modemoiselle Clarisse au téléphane. Vous étes parti du bureou trés vite ce soir
el je n'ai pas eu le femps de vous dire au reveir et de m'assurer que vous parfiez
tranquille, sans rien oublier. Je me permets donc de vous rappeler certaines choses
essentielles. N'oubliez pas de prendre voire passeport et le guide profique que monsieur
Leclerc vous a envoyé. Je vous ai aussi ocheté un guide touristique, je I'ai mis sur votre
bureau, j'espére que vous ne I'avez pas oublié! Pensez égolement d prendre des
médicoments, on ne sait jomais ! Bt puis des vétements chauds, cor vous savez, j'oi
regardé la météo, il fuit 23 °C, le femps idéal mais vous ne serez pes souvent i |'exiérieur,
ils vont metire la climofisation dans o salle alors, du coup, vous aurez froid en chemise.

——



Si je peux me permetire.. .. Yoire costume gris sera parfait et cete cravale rouge vous
va fellement bien! Prenez peul-éire aussi votre maillot de bain, il y a une piscne dans
'héitel. Bien entendu, vous avez pris les dossiers pour la présentation du bilan de 'année ?
Tout est sur votre ordinateur porfable, vous ne I'oublierez pas, n'est-ce pas? Bref, je ne
veux pas vous ennuyer plus longtemps. Le plus important, ce sont vos papiers, votre
carte de crédit ef vos dossiers. L'ambossade vous o fait parvenir le visa et lo lettre
d'invitation, tout ca, Cest dans la pochette verle en plastique. Vous pouvez également
prendre une photo d'identit, c'est souvent trés ulile en voyage. H je comple sur vous
pour me monirer des photos, ef pas sur voire 1éléphone portable, hein? Prenez voire
appareil photo. En parlont de #éléphone, vous avez pris votre chargeur ? Bon, je sais
que vous avez encore beaucoup d faire. Avoire refour, je préparerai votre tarie préférée,
pour la pause. Foudra féter ca! N'hésitez pas, hein surfout si vous avez besoin, je serai
au bureou. Bon voyage monsieur ef fuites bien atiention d vous.

(2 Echanges d’expériences A
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Bonjour. Yous avez six nouveaux messages.
Messoge 1 : Bonjour, c'est Jeanne Lanclot. Je vous téléphone de la part de ma
respansable, madame Blandin. Nous souhaitons organiser une rencontre pour tous nos
conseillers clientéle. Nous aimerions connaitre voire offre hételiére. Quels sont les
hitels que vous conseillez d vos intervenants ? Est-ce qu'il y en o fout prés de In Cité des
congrés? Merci de me rappeler au 03 67 89 13 54. Demandez Jeanne Lanclot. Merci,
bonne journée.
Message 2 : Banjour, madame Clément d [appareil. Lombossadeur du Honduraos doit se
rendre & un salon, le mois prochain. J'aimerais connaftre le dispositf de surveilance
e votre bétiment. Merci de me rappeler de toute urgence pour que je prépare s venue.
Je suis joignable au 01 34 56 77 16. Vattends votre appel.
Messoge 3 : Bonjour, je m"appelle Anne Drancy, je voudrais parler 6 mansieur Pointel.
Je travaille & I'ogence Affair' Tours et je suis responsable du voyage pour le groupe
d'Allemands. Il m'avait parlé d'un restaurant de spécialités nantaises. Je voudrais I'inclure
dans mon progromme, mais 'ai oublié le nom. Dites-lui de me téléphoner. 1] a déjé mes
coordonnées, merci
Message 4 : Allg, allo. .. Je vous appelle pour parler & Henry Lavent. Je dois infervenir
dans un congrés sumedi et on ne m'a foujours pos envoyé les détals logistiques de mon
voyage. Comment je fais quandj'arrive 6 la gore ? Je prends un taxi? Cest loin? Enfin,
donnez-moi des détails. . . Je suis Bernard Lotun. Mon éléphone : 06 899979 19.
Message 5 : Alg, ici monsieur Lestang, je souheitais porler ou diredeur de ['élablissement.
Cest au sujet du speciade de fin d"année. Nadine, inscrite dans voire collége, ne
pourra pos y parficiper. Elle est en voyage avec sa mére. Merc de me rappeler au
06567899 24.
Message 6 : Oui, bonjour, je suis intéressé par vos lecoux pour I'organisation d'un
séminaire. J'ai frouvé toutes les informafions sur vofre site mais { aimerais savoir si vous
avez un service qui s'occupe des visites fouristiques. Est-ce que vous proposez des
circuits? Est-ce qu'il existe un magasin de spécialités de lo région pour acheter des
souvenirs ? Vous pouvez me rappeler au 02 45 36 78 07, monsieur Durand. Merdi ef
bonne soirée.

(® Echanges d’expériences A
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Bienvenue sur le répondeur de ln Cité infernationale des congrés de Nantes. Hos locaux
sont acuellement fermés, mais vous pouvez laisser un message en indiquant votre nom
et votre numéro de téléphone. Nous vous rappellerons dans les plus brefs délais. Parlez
aprés le bip.
(= Boite a outils €
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— Dimanche, {'ui vu une émission frés intéressante sur une jeune enireprise qui organise
plein de séjours linguistiques pour les hommes daffaires.
— Ahbon? Ca pourrait étre en cohérence avec notre plan d'action-formation pour les
persannes qui sont sur le terrain. Qu'est-ce que fu en penses ?

— Qui, {'y ui songé immédiatement. Je contacle Martine et Simone ef on mel ca en
place. Rien de plus simple, {"ai noté leurs coordonnées!
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Unité 3 : Entretien d’évaluation

(&) Prise de contact B

12 Activités 1 et 2 page 37
Lt consutan : Quelle photo correspond le plus d votre parcours?
Fusa Teoesco : Eh bien. .. Je choisis eatie photo-ci parce qu'elle montre une personne
qui avance sans vraiment savoir ob elle va. B, au début de ma carriére, je me sentais
un pev comme ca. Quand je suis sorfie de l"université, en juin 2004, ily avait beaucoup
de chdmage dans mon pays. J'avais besoin d'argent et je devais vite fravailler, moi je
ne savais pos quoi faire.
Le consumman : B qu’avez-vous foit alors?
Fusu Tevesco : Ben. .. J'ai occupé mon premier poste fin 2004. J'ai commencé comme
telephoniste. Enfuil, au début, j'étnis & la fois contente et frés siressée. Mais, finalement,
tout 5'esttrés bien passé. Aprés quelques mois toutefois, ce poste ne me plaisoit phis et
en 2005, j'ai demandé ma mufafion en Suisse. EY, depuis, rien n'est vraiment dair pour
moi! Je fravaille maintenont comme assstonte ou déporiement marketing chez Barry et
je sais que dans ceffe enireprise, je peux confinuer @ évoluer. J'ai déjd changé frois fois
de déparlement ! J'aime beaucoup mon poste actuel, mais je ne sais pos si je vai rester!
Lt consurrant : Hmmm. ... Quelles sont vos qualités en tant qu°assistante?
Eusa Teoesto : Je pense étre organisée, rigour euse ef je suis plutdt patiente! Je choisis donc
egalement cete pholo qui monire une personne fiére de sa réussite.

(&) Mise en pratique A
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ChirisTian : Salut Anais. Alors ca va? Ton évaluation annuelle s"est bien passée ? Tu sais,
i'ai & c6té de moi, Jean-Francois qui doit rencontrer notre chef demain matin pour son
évaluction. Je peux mettre mon téléphone sur haut-parleur?
Anais : Oui, bien str. C'est bon, ca marche ?
ChwssTian : Oui, frés bien
Aoais : Comme je fe le disais, Cest le document préparatoire, finalement, qui m'a vraiment
uidée. Cest important de bien le lire avant daller & ce rendez-vous. Il fout wraiment
réfléchir aux réponses qu'on va apporfer.
ChrisTian : Mais de quel document est-ce que tu parles?
Anais : Tu sais, quand nous avons recu la proposition de date pour cette évaluation
annuelle, il y avait aussi un document de trois pages en piéce jointe, fu ne te souviens
pas?
ChirssTian: Ah! Oui, ¢'est vrai, mais c'est plutdt un document pour mofiver lo demande
de formation, non?
Anais : Miention, pas seulement. Lentrefien annuel porfe d'abord sur les objecfifs de
I'année pessée pour savoir i, oui ou non, ik ont été réalisés, si le planning o &1 respecté,
si an a rencortré des difficultés... Cest quand méme ke bilan de ton année de travail!
Christian: Mais, ¢'est incroyable, cest au chef de nous fixer les objedifs chague année
et de nous donner les moyens de réussir 1 Aprés, nous, on exécute point finall
Anas : Tu exogéres! Cestle salarié quiest performant, pos le patron! Ei 'est pourquai,
oprés, fu meks en valeur le dossier principal que tu as géré pendant ['année.
Chismian: Et c'est fout ?
Anais : Mais arréted A ku fin de Fentrefien, tu peux motiver une demande de formafion.
Clest la logique méme!

(=) Mise en pratique A
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ChwisTian: Bon, et pour foi, comment ca s'est passé ? 1l 'a demandé : « Roconte-moi
fout ce que tu as fait pendant unan? »
Anais : Pas exactement. Ben, d'abord, j'étais un peu siressée. J'ai dii décrire le principal
projet de I"année que j'avais mené d bien et qui m'a donné le plus de satisfaction.
ChrisTiAN : Mois, il savait déjd tout co, non?
Anais - Oui, c'est vrai. Mais, il o été frés aitentif et i'ai commencé d prendre confiance
en moi. C'est & ce moment-ld que jen ai profité pour valoriser au maximum la
réorganisafion du service.
Chmsmian : Avec foi comme chef d"équipe, coordinatrice du nouveau service |
Auais - Fcoute! Lidée d'une évaluation annuelle, c'est aussi de monirer qu’on veut
évoluer et que ses compétences professionnelles vont avec ses qualités relationnelles, non?

@

——



Gamistunn : Tu sis, s'entendre aved ses collégues, travailler en équipe et ensuile devenir
leur manager, ce n'est pos lo méme chose!

Anas - De toute focon, ce n’est pas pour demain, non plus ! Mon évaluation m'a permis
surtout de faire lo demande de formation que je souhaite depuis si longtemps et qui
s'oppelle « apprendre d gérer son siress ».

Gimistuan - Toi, stressée ? Bt le chef o accepté sans discuter?

Anas : Mais, tu sais, |'évaluation annuelle, ce n'est pos qu’une formalité obligataire, ca
permet aussi de poser les problémes rencontrés dans le fravail, avec les collégues, avec
lo higrarchie, etc.

Camistuan - E1 tu s pu dire fout ce qui fe déplaisait oussi au niveau de 'orgonisation ?
Anais - Non, bien sir, mais 'est stratégique.

Gamstun - Cette évaluation annuelle permet de faire plaisir o son responsable et de le
franquilliser et d'essayer en méme femps de progresser individuellement. Cest ca, j'ai
bien compris?

Ao - En tout cas, u verras, c'est un frés bon moment vraiment formateur : fu apprends
i parler de fes adfivités, @ metire en valeur ce que fu aimes faire et, en plus, fu peux
demander une formotion.

Ciristian : Bon et bien merci beaucoup pour fous ces conseils. Nous allons donc préparer
sérieusement notre évaluation prochaine. On se voit plus ford ?

Unité 4 : Expatriation
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Message 1 : Bonjour, vous ées au service des éirangers de la préfecture. Vérifiez d"abord
que votre visn et votre fitre de séjour sont en cours de validié. Attenfion, si vous &tes d'une
nationalité européenne ou citoyen suisse, voire passeport ou une corte d'identité nafionale
suffisent pour rester sur le territoire francais.
N oubliez pas que pour les documents administrafifs que nous vous demanderons,
wous devrez présenter les originoux ef fournir des photocopies : les originaux en
langue éfrangére doivent ire accompagnés de leur fradudion en francais. Pour foutes
les informations concernant wos démarches, consultez le site www.service-public fr.
Bonne visite.
Message 2 : Bienvenue a la banque Crédit de France. Pour |'ouverure d'un comple
thez nous, rien de plus simple : présentez-vous dans I'une de nos agences, un conseiller
vous recevra. Prenez avec vous les deux documents indspensables a "ouverture d'un
nouveow compte : une piéce d'identité, par exemple un viso ou une corte de séjour, et
unjustificaif de domicile. Yous aurez alors & dépaser lo somme minimum de quinze eures
pour activer immédiatement votre nouveau compte. Nous, Crédit de France, vous
uttendons dés aujourd'hui dans I'une de nos ogences. A frés bientt donc et ou plaisir
de vous renconirer.
Message 3 : Centre des impéts, service des résidants étrangers, bonjour. Nous vous
informons que vous avez les mémes obligations que les ditoyens francais et donc que vous
devez payer des impdts en France si vous exercez une adtiviié professionnelle sur le
territoire. Pour votre premiére dédoration o fuire en février, vous devez demander le
formulaire au centre des impéis de la ville o vous résidez. Vous pouvez vous renseigner
aussi sur le site Internet www.finances.gouv.fr. Merdi de votre appel.
Message 4 : Vous étes sur ke serveur vocal de la Caisse primaire d'assurance maladie. i
vous Efes salarié étranger en France, tapez 1. Vous éies salarié étranger en France,
votre contrat de fravail vous permet d'&ire assuré en cos de maladies, soins,
hospitalisafions et accidents du travail. Votre conjoint et vos enfants bénéficient
egalement de voire ossurance sociale et vous dépendez automatiquement de la (oisse
Primaire de votre domicile. Pour toutes informations complémentaires, vous pouvez
composer le 36 46, puis vous tapez le numéro de voire dépariement. Vous serez mis
en relafion avec I'un de nos conseillers #éléphoniques. Merci.
Message 5 : Bonjour, vous éfes au service des permis de conduire de la préfeciure. Voire
permis de conduire éiranger est valable un an aprés la dofe inscrite sur votre carle de
séjour. Si vatre pays n'a pos passé d'occord avec lo France, votre permis de conduire
n'est pas valable. Yous devez alors vous instrire dans une auto-école de votre choix et
suivre au minimum quinze o' heures de code de lo route et deux heures de conduite.
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Pour celo, vous devez vous présenter avec votre permis de conduire ef s troduction
francaise, une photo d'identité, votre passeport, la copie de votre carte de séjour et un
justificatif de domicie.
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Bonjour et bienvenue G toutes et @ fous,
En fant que président de |'Accueil aux fomilles de salariés étrangers, je fenaks 6 vous saluer
personnellement ici dans cette belle salle de récepfion de lo mairie.
Nous savons tous que vous avez beaucoup réfléchi avant de venir ici et que ca n’a pas
&1é facile de vous décider & partir. Yous avez di faire preuve d'une mofivation sérieuse
devant votre famille, vos amis et devant vos callégues.
Bien siir, vous étes heureux d'étre enfin ici. En fout cas, nous I'espérons et, en méme temps,
vous &les inquiets face d cette nouvelle vie qui vous attend. Cest normal ! Partir, c'est
aussi quitter une vie franquille, confortable et stable. Partir, ¢'est décider aussi su femme
ou son mari, ses enfunts a parfir. Partir, Cest finalement rencontrer plus de problémes
que vivre sur un pefit nuage !
Eh bien, voild pourquoi notre assocofion existe : avec nous, vous cublierez toutes et
1ous ces questions prafiques, foutes vos inquiétudes personnelles et vous réussirez alors
d vous intégrer dans notre ville. Et avec notre aide si vous le souhaitez.
Vous avez des soucks de visu ou de carte de séjour, vous ne frouvez pas de logement, vous
ne comprenez pos les relations sociales, dans votre travail mais aussi dans vore vie
quofidienne, alors nous sommes I pour vous!
Encore un mot : ce soir, nous sommies fous réunis pour nous conniiire, pour échanger et
j'uimerais pendant cetie soirée d'occueil que foutes les nouvelles familles étrangéres
renconirent des personnes bénévoles de notre association pour leur poser foutes les
questions qu'elles souhaitent. Bon, je crois que j'ai ossez parlé, passons enfin aux
choses sérieuses : je dédare le buffet ouvert et je léve mon verre d fous les nouveaux
arrivants | Merci benucoup d'étre venus!

Unité 5 : Bien-étre et productivité
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Mors euh. .. Bonjour ou rebonjour d tous,
Bon, comme vous le savez, j'ni dédidé de quitier mes fonctions aprés dix ans de bons et
loyaux services. Tout d'abord, je voulais vous dire qu'd voire contad, j'oi beaucoup appris
fant sur le plan professionnel que sur le plan humain et je vous en suis trés reconnaissant.
Jetenaks également & vous remerdier pour le fravail que nous avons accompli ensemble
pendant foutes ces années. J'aicependant. .. quelques regrets a formuler. I aurais voulu
mieux connaitre cerfains d'enfre vous, les nouvenux collaborateurs. Mais, & couse des
délais de plus en plus courts @ respecter, je n'ai pas pu le faire, hélas!
J'aurais égolement gimé vous accompagner plus activement dans voire évolution
professionnelle. Je veux dire par la que j aurais aimé vous donner plus de moyens pour
développer vos compétences, griice aux formations nolamment. Mass, lu charge de fravail
est devenue de plus en plus lourde et de plus en plus stressante au fil des ans, alors....
Enfin, j'ourais souhaité pouvoir mener @ terme notre plus important projet : harmonisation
des systémes informatiques. Mais, mes problémes de sanié ne me le permetient plus.
Quoi qu'il en soit, merd encare pour vatre collaboration et pour votre implication sans
faille dans fous les dossiers que nous avans fraités.
Jen profite aussi pour souhaiter beaucoup de courage & mon successeur, ainsi qu'c vous
tous.
Et si vous &fes de passage G Grenoble, n"hésitez pas & venir me voir. Je serais trés
heureux de vous accueillir chez moi.

(=) Point culture A
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On peut commencer ... irés bien.
En tant que Présidente direcirice générale de cette entreprise, c'est G moi que revient
I'honneur de faire le bilan des élections sociales qui viennent d'avoir lieu.

——



Comme le définit I'arficke L431 11 du code du travail, la loi préveit que foute entreprise
de moins de dewx cents soloriés mette en place un comité de représentation unique,
réunissant d la fois les oifributions des représentants du personnel et du comité d'ent reprise.
(e comité de représentafion unique doit ére consfitué par ladirection, c'est-d-dire mok
méme, par des représentants syndicoux ef par des représentants du personnel. Les
sessions du comité ont généralement lieu une fois par mois.

Puisque nofre entreprise est une PME qui emploie soixante-dix salariés, il a follu choisir
trais fitulaires et frois suppléants pormi le personnel. Les élus exerceront leur mandat pour
une durée de quatre ans.

Alors. ... Ont &8 élus fitulaires - monsieur Sanfise, responsable du personnel et en méme
temps délégué syndical ainsi que monsieur Denis, responsable du département juridique
ef enfin madame Bolodié, déléguée commerciale.

Les trois suppléants sont modame Maedu, diredrice de fabrication, monsieur Révillon,
responsable lagistique e1 en méme temps délégué syndical et monsieur Guillard, ouvrier
fechnicien.

(=) Point culture B
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En plus de veiller d la situation économique de I"enireprise, le comité d'enireprise o
pour mission de décider et d'organiser seul, sans la direction, les acfivités sodales et
culturelles de I'entreprise.
Vos prédécesseurs, et je les en remercie chaleureusement, ont effedué un excellent
travail. Laissez-moi vous présenter quelques projets qui ont déjd é1é réalisés.
Dutre la traditionnelle féte de Nol pour vous et vos fomilles, ik ont égolement arganise,
pour la premiére fois, une sorfi familiole dans les gorges du Verdon avec adivités de
kaynl et repos gostronomique. ('estun événement dont on se souviendra longtemps !
Un véritable succeés !
Griice au CE également, nous avons fuit I"acquisition de dewx machines d café
supplémentaires et le restaurant d'entreprise a encore amélioré la prestation de ses
services. Enfin, le CE a négocié avec les deux créches du quarfier d'excellentes condifions
pour la prise en charge de nos tout petits.
Cette année, je comple sur la nouvelle équipe pour confinuer G améliorer le bien-éire de
tous. J'ai cru comprendre que certaines proposifions avaient déja fait 'objet d'un accord
et je m'en réjouis car le bien-étre de fous cest I'affuire de tous!
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Qui peut  la fois faire laver et reposser les vétements de toute la famille, faire réparer
vos chaussures, frouver une créche pour les pefits, réserver vos billels pour vos prochaines
vacances, dénicher un club de gym pour vous ou vos proches, prendre rendez-vous
avec le plombier pour une fuite d’sau, contocter un conseiller juridique. .. et tout ca
pendant que vous continuez d travailler tranquillement? Service a dom’, bien siir!
Griice o Service 6 dom’, finis les soucis du quofidien, les retards aux réunions et le
siress permanent !
Service d dom’, ¢'est une équipe de professionnels compétents qui vous proposent des
services odapiés & vos besoins. Nous trouvons des solutions & fous vos problémes et nous
ne travaillions qu'avec des presiataires dont les prix sont les plus bas du marché, mais
dont la qualié du service est reconnue ! Alors, n'hésitez plus! Que vous soyez une
entreprise ou un particulier, pour en finir avec fous vos tracas quotidiens, contuctez
Service a dom’ ou01 45 67 00 07! Avec Service & dom’, la vie est. .. bonne.

Unité 6 : Entreprise en mouvement

() Echanges d’expériences B

21 Activités 1 et 2 page 81
Mouna : Alors, qu'est-ce que fu as pensé de lo réunion de ce matin avec le DRH ?
Yues : Bah, tout co, ce n'est pos trés cloir. D'un c616, on o une enireprise aujourd hui en
pleine santé. On a surmonté des crises importantes, on o déja restructure deux fois notre
produdion de t-shirts et de polos et on commence méme d exporter en Amérique. Et, de
|"autre cdté, on nous annonce lu délocalisation de notre service de confection!
Mouna : Attends, on nous propase oussi de participer d cette délocolisation. Mai, je ne peux
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qu'approuver ce projef ef je me vois trés bien parfir avec toute ma fomille en Europe
centrale. J'ai envie de profiter de cette opportunité!
Yves : Franchement, je crois que fu e frompes complétement ! Tu crois que fu vas vivre
miewx porce que fu seros i |'étranger. Non, mais fu réves! Ei fu os compris |'offre de lo
direction? On nous envoie li-bas pour metire en place ce service et pour éire plus
rentables. En plus, on devra former les gens sur place ef finalement leur donner nos
compélences lechniques. ..
Mouna : Tu os tort de dire ca. Le DRH nous a bien dit que, si on part, on deviendra petit
i pefit des techniciens hautement qualifiés, capables de gérer des machines de production
outomufisées.
Yves : Bt fu y crois, @ ca? Techniciens hautement qualifiés oprés combien de femps?
Quand on arrivera d la refraite, oui !
Mouna : Pourquoi tu n'es jomais d‘accord avec les nouvelles orientations de natre
direction? Il faut aussi accompagner notre entreprise dans son développement si on
weut survivre, non?
Yves : Ah, parce que fu penses vraiment que les délocalisafions sont bonnes pour les
saloriés ? Et que lo promesse de développer nos compétences est réelle?
Mouna : Bien siir ! Ef moi, "odhére complétement  la proposition de la direciion ! Avant
de partir, on signera un nouveau contrat avec un salaire plus confortable, des avantages
finandiers pour s'installer, pour trouver un bon logement et pour payer les études de
nos enfants. C'est porfait pour commencer une nouvelle vie.
Yves : Mais, je ne veux pas commencer une nouvelle vie. (& ne sont pos les dirigeants
de Modic qui vont décider de ma mobilité. Moi, je condamne ces méthodes! Non, mais,
qu'est-ce qu'ils croient ?
() Mise en pratique A

2 Activité 2 page 84
. La réunion de service s'est bien passée cet aprés-midi. Je suis satisfait des orientotions
proposées.
b. Javais vraiment espoir que ¢ change avec ce nouveau callégue ! Eh bien, c'est raté.
Je suis vraiment décue.
€. Alors papa, fu me le promets ? Je pourrai recevoir un ogendo élecironique 4 mon
anniversaire ?
d. Tw us entendu les nouvelles mesures du gouvernement? Pour nous, co semble plutdt
bien.
e. Tu crois que fon chef va fe donner une prime plus grosse cette année? Bon alors,
¢est safisfaisant pour fout le monde!
f. J'ui testé le nouveau logicel de compiabilité. C'est pos terrible. Je trouve que c'est
décevant et que ca n'aide pos vraiment a gérer les comptes.

(=) Boite a outils €
2 Activité 1 page 87
a. fravail b. rejeter ¢. trajet d. chéquier . fille 1. foile g. bruit h. trois, i. fuile
j- chouette
(=) Boite a outils €
2 Activite 3 page 87
u. Officiellement, il doit payer son loyer le premier du mois.
b. Pour son externalisation, ko société doit étudier la meilleure offre.
¢ Voyager dans des pays lointains améliore I'ducation des jeunes éfudiants.

Unité 7 : Communication performante
(®) Prise de contact A
% Activité 3 page 92
Le feu est vert.
(2 Echanges d’expériences A
2% Activités 1 et 2 page 94
Bonjour, je suis Tania Perriquet, responsable de lo communicotion interne chez Parox.

Responsable de communication interne, ¢'est un peu long, olors on dit que je suis RCI.
Mon réle est de faire connaitre |'entreprise aux salariés. Pour ca, {'utilise différents

)
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oufiks. D'abord, le site infranet, ¢'est moi qui I'ai éloboré. En tant que RO, je suis chargée
te mettre constomment d jour les informations qu’on y trouve. Je crée aussi des livrets
d'nccueils pour les nouvenux venus. Pour eux, j'organise ef {'anime des séminaires
d'intégration. Je suis également chargée de diffuser le rapport annuel de I'enireprise.
Mais, mon role ne se limite pas & communiquer en direction des salariés. e dois oussi
foire remonter I'information vers les houtes sphéres de I'entreprise. En d’autres termes,
ie dois recueillir le sentiment de chacun et le communiquer au sommet. Cela permet
aux dirigeants de comprendre comment une situation est percue, d'améliorer lo gestion
du personnel et, surlout, de répondre aux préoccupations des solariés. En somme, je
dos faire |'interface enire les deux! Il faut vraiment que je sois un vrai stratége pour
réwssir d fédérer Fensemble de 'entreprise] Et, e n'est pas toujours facile, croyez-moil

(=) Point culture B

Z Activité 1 page 97
Ls sournauiste : Pourriez-vous nous rappeler quelques situations de crise vécues par des
entreprises?
Le spéciauiste : Certainement. Je peux vous citer deux cas de figure frés différents. En
jonvier 2000, malgré sa natoriété, l'entreprise francaise de charcuterie Cochou a perdu
95 % de son chiffre d'affaires en quelques semaines & couse d"une grave contamination
buctérienne qui a foit sept morts. Septembre 2008 : tandis que la crise des surprimes
secouait tout le monde financier...
Lt Journause : Je rappelle d nos auditeurs que ce sont des crédits hy pothécaires d
risque. ...
Le spécauiste : Oui, effectivement. .. Lernyl, donc pourtant réputée pour étre Fune des plus
anciennes ef des plus prestigieuses institutions bancaires américaines, a é1é dédarée en
fuilite aprés avoir perdu en une semaine 75 % de sa copitalisofion.
L sournawiste : Quelle stratégie adopter d I'agord des médios en cos de cise?
Le spEiaLsTE : Les vingt-quaire premiéres heures ont une imporfance cruciale. |l est donc
impératif de communiquer le plus rapidement possible. De plus, méme quand fout va bien,
il est nécessaire de communiquer en permanence avec les médios afin de fransmettre une
image positive de I'entreprise. .. celle d'une entreprise qui n'a rien @ cocher. Alors, en
ws de wrise, celle-ci sera davantage crédible si elle a fait prevve auparavant de
fransparence.
La Journauste ; ¥ a-+-il concrétement des siraiégies efficaces pour gérer au mieux une crise
de grande ampleur ?
Le spécaviste : En foit, il y a trois stratégies possibles en cos de crise.
La stratégie de I'excuse - I'entreprise odmet son enfiére responsabilité, reconnait sa
foute ef exprime ses regrets. Ef cela sous-entend que les erreurs seront réparées.
Lastratégie du souveni : |'entreprise rappelle les bons résultats engrangés par Fentreprise
par ke passé, afin de réduire I'impact négodif. Dans ce cos-li, elle exprime ses regrets
concernant |'incident, mais elle ne reconnait pas o foute.
La stratégie de lo victime : cefle siralégie est possible sevlement si la cause est exiérieure
i 'entreprise. Cest le « systéme du parapluie ». L'entreprise ne reconnait la faute que
de maniére partielle, elle essoie de s'attirer lo symputhie extérieure en se présentant
comme une victime. Cela va également de pair avec I'expression de regrets. Mais,
aitention, il n'y a aucune reconnaissance de lo foute.
La sournawiste : Les entreprises sont-elles préparées d faire face a ce type de situation?
Le spéciaLsTe - Une enquéte révéle que 90 % des entreprises n'ant méme pas imaginé un
seul plan d'action si bien qu'elles ne sont pos prétes du tout & communiquer efficacement
si une crise survient! Il est donc temps qu'elles agissent! Car, lorsque la crise est ld, il est
déjr rop tard!

(=) Mise en pratique A

B Activité 1 page 98
Jan 2 Alors, tu as eu |'occasion de voir nofre dernier modéle de four?
Fastenni : Oui. Avoir créé un four branché sur une dé USB, ¢'est vraiment original. .. ef
innovant! En revanche, je n'ni pas bien compris le foncfionnement.
Jan: Je Yexplique. Le client va sur notre site Web et télécharge les recetfes de cuisine
qui I'intéressent. Puis, il les copie sur su dé USB et il branche la clé sur le four. Cest
génial.
Fapienne : Ah oui, c'est vraiment super ca!
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Jan : Oui. H ensuite, le four affiche un menu interacif qui permet de choisir ln recette
que I'on veut et tous les paraméires de la cuisson sont automatiquement réglés sons
aucune intervention de ['ufilisateur.
Fagienn : C'est formidable! Tu imagines lu révoluion que cela représente! Cela fuit
combien de temps que vous &tes sur ce projet ?
Jun - Celo foit trois ans. Et oui co a été dur. ... Mais vu ke résultat, ca en valait vraiment
lo peine! Au fait, quand va-t- ére commerciolisé?
Fasietini - Nous comptons lancer la campagne de publicité en octobre 2009, un peu avant
les fétes de Noél.
Jun < Vous savez déj & quel prix le four sera vendu?
FasiEnne : Puisque ce n'est pos un produit haut de gomme, nous fablons donc sur un prix
de lancement de 799 euros.
Jan - & ce prix-1a, le public ible, c'est prafiquement tout le monde!
Fasienne : Oui et non. .. enfin, & partir du moment ol 'on est un minimum familiarisé
avecla technologie! On positionne le four sur le marché comme un produit de qualité
i prix raisonnable.
Jan : Cest vraiment le meilleur produit que mon équipe et moi ayons concu jusqu'a
maintenant!
(=) Boite a outils €

2 Activité 1 page 101
. verre b. physique <. vivre d. vélo e. phase f. voiture
(=) Boite a outils €

0 Activité 2 page 101

a. falloir b. ficeler c. je vais d. frais e. vose £ fils

Unité 8 : Nouvelles formes de travail

(& Echanges d’expériences A

31 Activité 3 page 108
W avez-vous pas remarqué que depus quelque temps de plus en plus d'individus décident
de changer de vie, de changer de travail, quitte & gagner moins? Ces individus sont
souvent des cadres de grandes enireprises qui se sont investis pendont des années dans
leur travail. lls n'ont vécu que pour leur entreprise. Et, cela ne leur pesait pos
puisqu'existail, & une certaine époque, e qu'on appelle la culture d'entreprise. lls élaient
fiers de travailler pour un grand groupe connu dans le monde entier.
Mais, avjourd'hui, ce n'est plus pareil. Les salariés ont modifié leur atfitude vis-g-vis de
leur travail. Ce n'est pas qu'ik e négligent, mois ik ant compris que leur épanouissement
personnel ne passaient pos uniquement par lui. Leur vie personnelle semble prendre
plus d'importance et ils refusent de plus en plus de la socrifier.
Méme si certains, des cudres notamment, élaborent, dés la sortie du lycée, des plans de
carriére trés ambifieux, une fois qu'ils sont arrivés ou sommet, une parfie d'enre eux
reste insatisfoit. En effet, i font un constat amer : ils se rendent compte qu'ils ne sont
pas heureux malgré leur réussite. C'est pour cefie raison que certains d'entre eux
' hésitent pas d tout plaquer et a changer de vie.
Uenireprise n'est ainsi plus considérée comme un refuge ou comme une seconde famille.
Les salariés n'aspirent plus o foire foute leur carriére dans une méme entreprise. Pour
les uns, ln raison en est simple. En effet, lo plupart du temps, ils n'en ont méme pas
I"otcasion @ couse de lo situation économique actuelle qui entraine des périodes de
chomage réguliéres. Pour les outres, le désir de vivre plusieurs vies en une seule est un
impératif. lls ne s'imaginent pas faire le méme travail foute leur vie. Ils n'ont plus peur
de se lancer et de tenter des expériences. lls &prouvent simplement le besoin de vivre
leur vie pleinement. Iks savent que leur épanouissement personnel posse nécessairement
par le fait de bouger, de changer o de s'engager dans fous les domaines de leur vie.
Ik veulent réussir leur vie et non dans lo vie.
Depuis quelques années, il appara@t netiement que l'investissement des salariés dans
leur entreprise n'est plus aussi fort qu'ouparavant. Le fravail n'est plus leur unique
préoccupotion. Il leur permet de manger, de se loger certes, mais il ne les rend pas
forcément heurewx. L'entreprise n'est plus le cocon douillet ot I'on faisait toute sa
carriére, o0 |'on pouvait s'épanouir pleinement. Les salariés ont compris que les enireprises
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leur offraient bien peu en contreparfie de leur invesfissement et qu'ils n'étaient pour elles
que des mouchoirs jetables!

Pourquoi, dans ce cas-ld, les salariés socrifieraient-ils toute leur vie pour une entreprise
qui les considére comme une simple main-d’euvre inferchangeable?

C'est vrai que toutes les entreprises ne se comporient pas de la sorle. Certaines ont pris
conscience du désinvestissement de leurs salariés, alors elles ont pris le parfi de les
choyer pour qu'ik se sentent mieux au travail. Cest le cas aux Eiats-Unis, dans la Silicon
Valley nolamment. En France, cela commence & venir avec les créches d'entreprise, les
massages, les lieux pour la sieste, etc. (ertes, cet effort est lovable mais permettra-1-il
d'inverser la tendance ? Les saloriés accepteront-ils, & nouveau, de fout sacrifier pour leur
entreprise ? Je ne ke pense pas. Une fois que I"on a décidé de vivre pleinement, on fait
rarement marche arriére. C'est comme si je vous disais de renoncer au bonheur!

(® Echanges d’expériences B

32 Activité 1 page 109
Personne 1 : Jimaginais ma vie comme un voyage, ¢'est sans doute pour ca qu'un beau jour,
/i lorgué les amarres! J'étois ingénieur. Pendont une diznine d"années, j‘ai eu un travail avec
un salire conforable et des missions variges. Mais, je n'ai jomais chandonné ma passion :
les arts du cirque que je prafique depuis |'ge de douze ans. Un jour, {'ai compris que le
monde de I'entreprise ne pourrait jamas étre un liev d'épanouissement. Alors, avec ma
compagne, nous avons décidé de créer une compagnie qui lliercit la comédie, le drque et
la mer. C'était un projet un pew fou. Mais, bon... Nous avons acheté un bateau qui est
devenu nofre liu de vie ef de travail. Nous parcourans les ports en proposant notre spectacle.
Bref, nous vivons une vie de bohéme fout en conservant une acfivité professionnelle.
Personne 2 : Quand j"étais cirecleur général d'une société d‘informrtique, je viveis & un rythme
effréné. Les journées passaient sans que je m'en rende compte puis, un jour, je suis fombé
malade, le stress, In fufigue. .. Onm'adit:« wn directeur ne s'améte pos de travailler, méme
malade ». Ca  é4é le déclic. Je suis pori avec ma femme me reposer au Maroc. B, c'est
ici, devant I'océan, que mon projet a pris forme. J'ai vendu fous mes biens en France et
j'ui acheté une grande maison au bord de |'eau o0 j'accueille les fouristes de possage. Le
sucees o 616 immeédiad, les dlients viennent maintenant de foute |'Eurape. Je travoille de dix
heures c vingt heures, j'ai un caclre de vie magnifique, je suis heureux
Personne 3 : Je trovailais comme responsable des achats pour un grand groupe, ' encadrais
une équipe de vingt personnes, j‘allais suivre la fobricafion de nos produits en Suisse ou
en Frosse. Longtemps cette vie m'n beaucoup plu. Ef puis, {'ai ev quarante ans, mes
enfants sont devenus plus grands et cela m'a donné une certaine liberié. Cela faisnit
longtemps que j‘avais envie de donner un emploi c des femmes qui possédent des savoir-
faire traditionnels souvent méconnus. J'ai eu 'idée d'ouvrir un hammam a Poris. J'ovoue
que j"ai connu quelques moments de doute, mais mon expérience dans un grand groupe
m'a vraiment aidée ! Ceffe année, nous avons dépassé nos objectifs de 20 %, c'est fou non?

(=) Point culture B

3B Activité 1 page 111
NICOLLS, RESPONSABLE MARKETING DANS UNE COMPAGHIE AERIEHNE
Je me suis arrangé avec mon manager. Je reste deux jours par semaine a lo maison. J'y
suis au calme pour fraiter les dossiers de fond et je gagne trois heures de transport, que
je convertis en femps de travail. Cest intéressant pour les deux parties.
Louss, DIRECTEUR TECHNIGUE DANS UNE SOCETE D'ELECTROMENAGER
Je travaille chez moi quatre jours par semaine et je vais au bureau tous les mercredis.
Cest difficile d'encadrer une équipe d distonce et puis les relations avec les collégues me
manquent. C'est quand méme plus sympa de fravailler en groupe que seul chez soi.
MARLENE, DIRECTRICE DU DEVELOPPEMENT DANS UNE SOCIETE DE COMMUNICATION
Chez moi, je suis nettement plus concentrée ef plus productive qu'ou bureau. Du caup,
iie fais beaucoup plus d'heures qu'avant et je peux oussi m'occuper de ma fille.
MicHEL, COMMERCIAL
Pour réussir professionnellement malgré la distance, il faut beoucoup d'autonomie et
d"organisafion. Chez moi, je n'ai pas de piéce & port pour le bureau. De plus, je suis
constamment dérangé par mes enfants. Cest difficle de se concenrer dans ces condifions.
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34 Activité 1 page 113

Avant de faire e grand sout, assurez-vous que voire employeur est plutdt favorable a ce
genre de pratique ef choisissez le bon moment pour faire voire demande. Mais attention,
iravailler & domicile ne signifie pas ne rien faire! Il fout construire un projef et metire fous
les atouts de son cdté avant lo négociation. Vous devez étre prét  faire des sacrifices et
tiaccepter des compromis. Si vous senfez que voire supérieur n'est pes vraiment convaincu,
proposez-lui une période d'essni avec seulement deux ou trois jours par semaine de
travail o domicile. Allez-y progressivement. Cette période sera uile pour vous aussi.
Noubliez pas qu'il foudra organiser votre vie, mais aussi vare espace de fravail dans votre
logement. En effet, il sera peut-&ire nécessaire de réameénager voire appariement pour
mvoir un espace dédié ou fravail. Et puis, n'oubliez pas de faire établir un contrat de
travail. Par exemple, assurez-vous d'éire couvert en cas d'accident. Les paroles s'envalent,
muis les écrits restent. Yous éviterez ainsitous les molentendus et vous travaillerez dans
une ombiance sereine avec volre hiérarchie. Alors n'hésitez plus d faire le grand saut!

(® Etude de cas

¥ Téche, activité 2 page 117
Dans ke cadre de cette rencontre inernationale sur les nouvelles formes de travail, nous
vons d&jdi eu I"occasion d'entendre le rapport sur le management de iransifion et le
compte rendu d'expérience de madame Yalekova sur le multisalariatl. Maintenant,
mansieur Gérard va nous présenter une forme innovante de ravail : le portage salarial.
Nous vous écoutons.
Merdi !
Mesdomes et Messieurs,
Le portoge sclarial présenie de nombreux avantoges. 1| permet de conciier flexibiliié pour
les entreprises ef sécurité pour les saloriés. En voici le principe : une entreprise veut
recruter un professionnel pour une mission ponctuelle, 'est--dire un consultont. Elle se
fourne vers une société de poriage qui stipule un contraf entre les trois parfies : Ientreprise,
le consuliant et elle-méme. La société de poriage rémunére direciement le consultont.
Pour ce service, la société de portage établit une facture d Ientreprise en fondtion du
chiffres d'affaires généré par Iinfervention du consuliont.
Les avantages pour le consultont sont nombreux : il est entiérement libre et peut décider
de changer de socété de portage fout en conservant sa clientéle. Le portage salarial
s'adresse surfout & des personnes sur-diplimées ou ayant un profil trés parficulier. De
nombreux spécialistes ont é1é recrutés sous cette forme pour ln mise en place de I'euro,
par exemple. Ce nouveau mode de recrutement est rés fréquent dans le domaine de lo
presse, de I'nudiovisuel ou de la formation, mais aussi dans des secteurs, tels que lo
finance ou le management.
Pour des consuliants reconnus dans leur domuine, le portage offre une liberté dans ln
gestion du temps. Il peut &ire aussi une solufion intéressante pour les personnes qui
souhaitent créer leur entreprise. En effet, le portage permet de débuter une acfivité
sans démarches administratives et sans engager de fras. En oulre, ces professionnels n'ont
pas besoin d'endosser le stotut de travailleur indépendant avec tout ce que cela implique
en ferme de fxes.
Le monde du travail évolue vers une logique ot les salariés deviennent de plus en plus
indépendants. On les considére comme des acleurs a part enfiére. Ce sont eux qui
décident de leur propre carriére. |l fout néonmoins rester attentif ef avoir conscience
que ces innovations peuvent déstabiliser le marché de I'emploi en créant des contrats de
plus en plus précaires. Donc, innover, frouver des solufions pour s'adapter au marché et
favoriser le plein-emploi, oui, muis tout en reconnaissant le travail acompl par chacun.
Je vous remer cie de voire aftention.
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exique plurilingue

[

Abréviations
n.m. : nom masculin n.m.pl. : nom masculin pluriel
n.t. : nom féminin n.f.pl. : nom féminin pluriel

n.m. ou f. : nom masculin ou fminin
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onimation nf. running Belebung onimaddn drukte onimagdo
onnonce n.f. odverfisement Imserat (n) onundio oonkandiging oninto
annoncer fo announce inserigren anundar uunlmrligsn anundar
annuaire n.m. directory Nomensverzeichnis onuario gids onudrio
annuel annual jiihrlich anual jnarlijks anudl
opercevoir (s') to nofice Emarksn percatarse erzich bewust van zijn dor-se conta
oppareil nm. devie Gerit (n) oparto toastel oparelha
appartenir @ to belong fo gehtiren zu pertenecar o behoren aan pertenera
oppel (faire) to coll on Hufruf {1itigen) recuriir beroep {doen op) remITer
pplication n.f. opplication Anwendung oplicocidn toapassing oplicacio
oppréder to opprediote schiitzen opreciar woarderen oprediar
opprenti nm. opprentie Lehrling oprendiz leerling oprendiz
opprenissoge n.m. opprenticeship Lehre oprendizaje sdholin oprendizagem
opprocher (s') to come together annihern (sich) ocercar {-se) noder komen opraximar-se
opprouver to opprove billigen oprobar goedkeuren oprovar
uptitude nf. ahility Eignung opfitud geschiktheid opfido
architecte nm. architect Architekt orquitecto orchitect orquitecto
orchivoge nm. orchiving Archivierung orchivo het archiveren orquivo
orgument n.m. argument ument {n) orgumenta argument argumento
arrét nm. stop s paroda stop puragem
arriver @ manoge gelml consequir ertoe komen comsequir
arfisan n.m. arfisan Handwerker arfesano handwerksman orfesto
spedt n.m. ospact dspekt mspecto uiterlijk specto
mspirer a to ospire fo streben noch ospirar o streven noor ospirar a
sseair (s') to estoblish setzen {sich) sentar {se) goan ziten senfarse
ssistont m.m. ossistant Mssistent oyudante ossistent ossistente
wssister to attend unterstiltzen osistir o ossisteren bij ossistir o
assodier to ossodate verbinden mit wsodar msodren mssodor
wssouplir o relx lockern flesdbilizar versoepelen omacar
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ossouplissement nm.
ossumer

mssurer de (s)
atelier n.m.

ofout .

atteindre

ottendre

atterrir

otfester de

oftitede nf.

attractit

attrait nm.

ou profit de
audiovisuel

oudif n.m.

ouditeur nm.
ugmenter
autanomie n.f
outorité n.f.

outre

avanioge n.m.
avouer

baisser

banque nf.

base de données n.f.
bénéfiee n.m.
bénéfider de
bénévole n.m.
besain n.m.
bien-étre n.m.

blog n.m.

baite n.f.

bonheur n.m.
broncher

brochure n.f.

brut fvs net)

budget n.m.

bureau n.m. (lieu)
bureow n.m. (piéce)
but nm.

codre {de fravail ) nm.
codre (supérieur) nm.
canal nm.

condidat n.f.
condidoture n.f.

cop nm.

copable

copadté n.f.
coractériser par (se)
caractéristique n.f.
carriére n.f.
catégorie n.f,

cose nf.

cédant n.m.

céder

central

cession n.f,

chhl:rlce nf.
changement n.m.
changer de

charge n.f

chorge de nm.
chsseur de téte nm.
chef n.m.

chef d'ertreprisen.m
chef de service n.m.
chercher
chercheur n.m.
chiffres d'affoires n.m

choix n.m.

chimage n.m.

cble #

circuit nm.

dssement n.m.
:

dovier nm.

da USBn.f

dient nm.

dture n.f

co-adivite n.f.
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easing

fo mssume

to ensure that

workshop

odvantage

to reach

to woit

to lond

to cerfify that

otfitude

oftrodive

aitradiveness

benefitting

oudiovisual

oudit

ouditor

to incremse

outononmy

outhority

ﬂher
vantage

to odmit

to lower

bank

dotobase

profit

to benefit from
volunteer

need

well being
blog

e

ness
to ﬂlug in
brochure
Erms

U
office
desk
pumpose
condiions
exewtive
channel
condidate
condidocy
origntation

obility
chorodterised by
chomcteristic
career

caegory

use

mssignor

to ussii]n

central

tronsfer
opportunity
change

to change
workdood

in charge of
heod-hunter
supervisor
company manoger
departmental manoger
to seek to
researcher
turnaver

choice
unemployment
target
distribution dircuit
ronking

to rank
keyboard

USB key
customer

dosing
co-nctivity

11:19
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Lockerung flexibilizodion
ilbernehmen mwsumir
versichem (sich) msequrar {se) de
Werlstatt ler
Stiirke bozn
erreichen olcanzar
warlen esperar
landen lerrizar
bestifigen dorfe de
Einstellung odtitud
ottraktiv irodiv
Anziehung iradive
Zugunsten en benefico de
oudiovisuel oudiovisual
Audit auditoria
Auditor auditor
erhbhen oumentar
Autonomie outonomio
Autoritit outoridod
ondere/T - sonsfige ofro
Vortail ventaja
gestehen TECono cer
sinken bajor
Bank o
Datenbank bose de dutos
Gewinn benefico
profitieren von benefidarse de
Freiwilliger voluntario
Bediirfnis necesidad
Wohlergehen bienestar
Blog blog
Kiste - Schochtel jio
Gliick feliddad
onschlieflen enchufar
Broschiire folleto
brl:llm bruto (vs neto)
Budget presupuesio
Biiro oficina {1 Iliﬂfl
Biiro despacho (lugar)
Tiel objefivo
Rohmen marco {loboral)
Fiih rungskraft cargo directivo (superior)
Kanol conal
Kandidot condidato
Kandidotur condidatura
Kﬁ rumbo
fiihig wpaz
Fihigkeit copocidod
ouszeichnen durch (sich) corocterizor {-se) por
Eigenschaft corocterisficn
Karriere carrera
Kategorie categorio
Ursnche ousa
Abtretender cesionist
obtreten ceder
zentral central
Abtretung cesibn
(elege nheit oportunidod
Anderung i
wechseln combior de
Belostung corgo (de trobajo}
Beaufirogter encargodo
Headhunter coze-tolentos
Chef jefe
Unternehmensleiter jefe de empresa
Abteilungdeiter jefe de servido
suchen infentar
Forscher investigador
Umsatz volumen de negocios
Wiahl elecdbn
Arbeitslosigheit desempleo
Tielgrup objetivo
Vertiehshreis drcuito
Klassifizierung dosificodion
Wussifizieren dhosificar
Tostatur teclodo
LISB-Schliissel love USB
Kunde diente
Abschluss darre
Co-Akdivitiit co-nefividod

——

el irla
veronderstellen

zich vergewssen van
workshop

troef

bereiken

wochten

londen

verkloren dat
houding

troctief
oantrekkingskrocht
ten voordele van
audiovisueel

audit

auditor
vermeerderen
outonomie
outoriteit

i

voordeel

foegeven

1akken

bank

databank

voordeel

voordeel trekken van
belongeloos

beh

welzijn

blog

s
oansluiten
brochure
bruta {vs netto)
budget
kantoor
bureau

doel

(werk-) koder
hoger kader
kanool
kondidoat
kandidatuur
koers

capaobel
copociteit
Ei(erlmerld worden door
enmerk
carriére
categorie
oormok
tedent
afstaan
centroal
tessie

kans
verandering
veranderen van
(werk-) druk
belost met
headhunter
chef
bedrijfsleidar
diensthoofd
zoeken o
onderzoeker
omzet

keuze
werkloosheid
doel
(distributie-) drevit
dlossificatie

klmseren
klavier
USB-sleutel
klant
sluiting
co-octiviteit

(]:)exique plurilingue

amacdamenfo
msumir
grantir-s2 de
melier

trunfo
dcongr
oguardar
aemar
atestor
opiddo
otradive
atragao

00 proveito de
audiovisuol
auditoria
auditor
aumentar
autonomia
autoridode
outro
vantagem
confessar
baixar

banco

base de dodos
beneficio
beneficiar de
benévolo
necesidode

bem-star
blog
«ixo
If'eicidude
r
fﬂ?mm
bruto (vs liguido)
orcamento

escritorio (lugar)
gri\'yrinh {peco)

jectivo
ambiente {detrabalho)
quadm (suparior)
canal

condidaio

condidatura

rumo

wpu

capocidode
carocerizar-se por
carocteristica
carreira

categorio

wusa

cedente

ceder

centrol

tes500

sorte

mudanca

mudar de

carga {de trobalho)
enarregodo de
cocador de cobeca

chefe

chefe de empresa
chefe de servico
procurar
procurador

volume de negédos

fundo de desemprego
alvo
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cocon n.m. comfort zone Kokon nido (o nidito) cocon ninho
wohérence n.f. coherence Kohirenz coherencio coherentie coeréntia
cohésion n.f. cohesion Tusommenholt cohesitn cohesie 0850
colloborateur n.m. co-worker Miterbeiter colaborador medewerker coloborador
colloboraif collaborative nemeinschaftiich colaborafive meewerkend colaborativa
collaboration n.f. collaboration Tusommenarbeit coloboradion medewerking coloboragio
collaborer to collsborate wusommenarbeiten colaborar samenwerken colaborar
ggﬁf A collective Kollektiv colectivo collectief :tuivn
Bgue colleogue Kollege /Kollegin colega collego o
comité d'entreprise n.m works cound Eeﬂmrm comité de empresa ondernemingsrond comissio de empresa
commande n.f. order Muftrag pedido bestelling wma
comm encer d to start fo heg'rlrleql comenzar a hsginrlsrns comecar por
comm entaire n.m. comment Kommentar comentario commentaar comentario
commerdal n.m. commercial Vertreter comercial verkoper comerciol
commerdoliser to market vermarkien comerciolizar op de markt brengen comerciofizar
commun joint gemeinsam comin guneeruhlpmlili comum
communication n.f. communication Kommunikotion comunicadion communicafie comunicacdo
Comm uniguer to communicate kommunizieren comunicar communiceren comunicar
compétence n.f. ol Tustindigheit competentin competentie competénda
compéition n.f. compefition Wettbewerb compeficion compefifie compeficio
comportement n.m. behaviour Verhalten comportomiento gedmg comporfomento
composition n.f. composition Lusommesetzung composicion somenstelling compasicio
compréhension n.f comprehension Verstindnis comprension begri COmpreensao
comptobilité n.f. uccounting Buchhaltung contabilidod hnslcr:mding cortabilidode
compte rendu nm. report Bericht octa verslog relntério
compter {sur) to count {on) ziihlen (ouf) contar {con) rekenen (op) contar {com)
comptes (fuire les) o count up Komten (erstellen) cuentes (hocer ls) de focturen (maken) contos (fozer os)
coneept nm. concept Konzept contepto concept conceita
cone@voir to design plonen concebir ontwerpen conceber
condlier to retondle in finklang bringen condliar overeenbrengen concilior
condure to condude abschlieflen conduir besluiten conduir
conaet concrete konkret concreto concreet concreto
conerrence n.f. compefifion Wettbewerh competentin concurrentie concoméncio
conaurrent nm. competitor Konkurrent efidor concurrent toncomente
condomper to condemn verurtailen condenar veroordelen condenar
condition de traved n.f working condifions Arbeitsh edingung condicion loboral werkvoorvaarde condicdo de trobalho
conditionner to determine konditionieren condicionar alen condicionor
conduire (une réunion) o leod (o meeting) leiten dirigir {una reunitn) leiden (een vergadering) conduzir {uma reunido)
conference n.f. conference Konferenz conterentia conferentie conferéndia
confiance n.f trust Vertrauen corfionza vertrouwen confianca
confier to confide omvertrouen confiar foeverirouwen confiar
confimer to confim bestitigen confirmar bevestigen confirmar
conflit n.m. conflict Konflikt conflicto conflict conflito
conge n.m. holiday Urloub vocodones verkof ferios
congrés n.m. congress Kongress cangreso congres congresso
congressiste n.m. riicipant of o congress Kongressabgeordneter congresista congresganger congressista
connnissance n.f. mmﬂedga Kenntnis conodmiento nnis conhecimento
consacrer d (se) to be devated to widmen (sich) consagrar {se) o {zich) wijden oon comsagrar-se o
conseil n.m. odvice Rat consejo odvies col
conséquence n.f. tonsequence Konsequenz comsecuentia Eﬂg consequénda
considérer to consider erwigen considerar ho uwen considerar
constaf n.m. observation Protokell constatacion constatering ficha
constituer to constitute bilden constituir vormen constifuir
consubtant n.m. comsulfant Berater comsubior consubtart comsultonta
consulter 1o consult komsultieren consultar roodplegen comsultar
contoct nm. contact Kontakt confacte confactpersoon contocto
confexte nm. context Tusommenhang contexto context contexto
continuer fo continue fortsetzen confinuar verder goon continuar
contrainte n.f. constraint Iwang Druck condicion verplichting rrestricdo
contrat n.m. contrad Vertrog contrato contract {m) contrato
contre (Etre) to be against dogegen (sein) contra {estar) er tegen (zijn) contra (estar)
contreportie n.f counterparty Gegenleistung contrapartida tagenpartij contropartida
contibuer & to contribute to beitrogen u contribuir o bijdragen tot contribuir para
contibution nf. contribufion Beitrag contribudon hijdra contribuicdo
controle n.m. verification Kontrolle cortrol control controke
convaincre 0 convine iberzeugen convencer overtul convencer
convenir to be suitable for vereinbaren convenir o pussen EI tomir g
convention n.f. convention Togung convenian vergoderin tonventio
convivialité n.i} conviviality Geselligkeit sociabilidod gla:naligherlil comviviolidade
coopération n.t. rfion Tusommenarbeit emion somenwerking ooperacio
cité n.m. SITB Seite ﬁ kant ldo
courriel n.m. emal E-Mail e-mail e-mail correio electronico
courier n.m. mail Post wrreo brief correio
court short kurz corto kort curio
colit nm. cost Kosten coste kostprils wsto
créche nf. doy nursery Krippe guarderia mache wedhe
crédit d'haures nm. hour credit Stundenkredit crédito de horos urenkrediet erédito de horos
créer to crente sthaffen crear treéen criar
orise nf. crists Krise crisis trisis tise
critére nm. criterion Kriterium criterio criterium critério

©
| ——
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e

cifique n.f.
culture d'entreprise nf
cumuler
turieux

O nm.
d'occord (étre)
date n.f.
davartage

de lo port de
débat nm.
début nm.

decqmr f.
écepfion m.f.
focovoir

li'?cisinrlrl,ﬁ

décic nm,
dacoller (avion)
décournger
découviir
dacrire
défendre
définm.
ré nm.

d:;lds n.m. ;

elegation n.t.
délégué syndicol n.m
délit nm.

mr‘p;i;n nf.
uilibre n.m.
désir n.m.
destinataire nm.
destination nf.
destiner
détailler
daterminer
détrocteur n.m.
développement n.m.
développement duroble n.m.
nir
davis n.m.
diffrence n.f.
difficulté nf.
dimension n.f.
diplome n.m.
directeur n.m.
directeur de dientéle n.m.
direction ..
dirigeant n.m.
diriger
discours n.m.
t(préﬁﬂrl nt
onible
ﬁmi‘rif rl,mi.:
osition n.t
distribuer
distributeur de billets n.m.
distribution n.f.
iser
document n.m.
documentation n f.
domicile n.m.
donnée n.f.
donner lieu
dossier n.m.
douillet
ﬂrﬂie nm.
upliquer
durée n.f.
dynamigue
fearter (s')
echonger
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apprediation
company culture
o total

curiows
o

to agree
date

more
on behalf of
debte

N

disuppointment
to disoppaint

ision
to dedare
fall into ploce
to toke off
to discournge
to discover
to describe
mhdiafsnd
challenge
degree
timeframes
delegotion
union representative
misdemeanour
relomfing
approth
resigning
departure
to depend on
business trip
to Es
fo disopprove
descripfion
imbalance

i
oddressee
destination
tointend
to detail
to determine
detractor
development
sistainable development
to become
esfimate
difference
difficulty
dimension
diploma
director
customer manager
manngement
manoger
to monoge

h
deceion
ovoilable
system
measure
to tihs;;ril ute
cosh dispenser
distribution
to divide
document
documentation
rersidence
data
to give rise fo
file
sheltered

ight

i

to duplicate
durafion

dynamic

to move away from
to exchonge

i
Unternehmenskulur
kumulieran
merkwiirdig
Lebendout
einverstanden (sein)
Datum
mehr
seitens
Debatte
Beginn
sterben
Enttiiuschung
enttiuschen
Entscheidung
erkdiren
Ausliser
staren
entmutigen
entdecken
beschreiben
verteidigen
Hermusforderung
Grod
Fristen
Delegation
Gewerkschaftsvertrater
Vergehen
Delokalisierung
Vorgehen
Kiindigung
Stort
obhiingen von
Reise

oblegen
misshilligen
Beschreibung
Unausgewogenheit
Verlangen
Empfiinger
Bestimmung
bestimmen
detaillieren
bestimmen
Verleumder
Entwickdung
nutrmdﬁgs Entwicklung

werden
Kostenvoranschlug
Unterschied
Schwierigkeit
Dimension

Diplom

Direktor
Kundschaftsdirektor
Direktion
Fithrungshraft
lenken

Rede

Diskretion
verfiighar
Vorrichtung
Verfiigung
verteilen
Geldautomat
Vertrieh
tailen
Dokument
Dokumentation
Wohmitz

Mo
Anlof zu geben
Akte

namisch
weichen (von)
oustouschen

crificn

cultura empresariol
ocumulor

wrisso

o
de awerdo (estar)
foco

e
o parte
debate
E]rill:i]i]
—

ion
decepcionor
dedsion

dedarar
detonante

despegor
desanimor
descubrir
destribir
defender
desafio
grodo
plozo
delegacion
delegodo sindicol
delito
deslocalizodian
iniciativa
dimisidn
=,
ender de
desplmzamiento
depositor
desaprobar
ripcion

desequilibrio
desen

destinatario
desting
destinar
detallar
determinar
detrador
desamollo
desamollo sostenible
convertirse
presupuesto
diferenda
dificultod
dimension
diploma
director
director de dienteln
direcdon
:rs:ﬁvn

rigir
discurso
discrecion
disponible
i

sposicion
distribuir
tojero outomatico
distribucian
divisar
dowmento
dowmentocion
domicilio
dato
dar lugor o
dossier/axpedients
mullido/confortable
derecho
duplicor
duradidn
e
separur (-se
intercombiar

——

kritiek
bedrijfscultuur
cumuleren
nieuvsgierig
o

akkoord (gaan)
fum

i
in
overlijden
teleurstelling

wmchden
sing
verkloren
oanzet J
opstijgen (vliegfuig)
ontmoedigen
ontdekken
beschrijven
vetd;rfedigsn
uitdoging
gmm?
fermijn
delegatie
valbondsofgevoardigde
delict
delocolisatie
benodering
ontshy
verh
afhangen von
verplomising
toeverirouwen
&# ren

Tijving
gebrek oon evenwicht
verlngen
bestemmeling
bestemming
bestemmen

specificeren
dlen

[g
ontwikkeling
duurzame ontwikkeling
worden
kostenroming
verschil
moeiljkheid
omvang
diplomo
directeur
hoofd kantendienst
directie

bestuurdar
leiden
redevoering
discretie
beschikboar
VOOrziening
inrichfing
;r::lerl
utomooat
verdeling
delen
dowment
dowmentatie
woonploats
gegeven
oanleiding geven tof
dossier
overgevoelig
recht
kopitiren
dynomisch

{zich) verwijderen
uitwisselen

(]:)exique plurilingue

trifica

cultura de empresa
cumular

turioso

o
de acordo {estor)
data
vantagem
porparte de

ote

pomenorizar

deteminar

detmctor

desenvolvimento
desenvolvimento durodouro
tornar

oroomento

diferenca

dificuldade

dimensio

diploma
director
lirsttqrtlsiierﬂeh

i
rigente
dirigir
discurso
districio
disponivel
i
sposicio
distribuir
distribuidor de notos
distribuicio
dividir
documento
documentaciio
domicilio
b
rlugor o
dossier
fofinho
direito
duplicar
duracio
dinimim
afastarse

trocar



achelon n.m.
ecologie n.f.
aconomie n.f.
cran n.m.
acrouler (5')
uer
effimté n.f.
sgalité n.f.
"ﬂedmri ]
éloigner de (s')
embaucher
emergent
emettre
emission n.f.

enpéther de (fuire)

lnrs nm.
employer {quelqu'un)
loyeur n.m.
en fondion de
en ligne (sur infernet)
en matiére de
&n vogue I
encodrer (quelqu'un)
encombront
encouroger
endomm
engoger (quelqu’un )
enjeu n.m.
enquéte (étude) nf.
enrichir
enseigner
emsuite
ensuivre (s°)
entendre avec quelqu'un (s')
entreprendre
entreprise n.f.
entretien n.m.
envie de {avoir)
environnement n.m.
envoi n.m.
envoyer
epanouissement n.m
epoque n.f
fprouver
équipe nf.
equitable {@mmerce)
o nf
esprit de {avair I)
2550 LM,
atablir |
atope n.f.
steindre
étude (enquéte) nf.
efudes {universitaires) n.f.pl.
efudier
auro
européen
evaluotion annuelle n.f
avaluer
avénement n.m.
dvénementiel n.m.
aviter de
avolution n.f
exwse n.f.
executer
exerer
exigence n.f,
expatriafion n.f.
sxpm‘risr{s'l
expérience n.f,
expert-comptable (m/f)
explidte
exporter
exprimer
extersion n.f,
extérieur
externolisation n.f.
externe
fabrication n.f.

&

smle
ecology
economy
sreen
to collopse
to carry out

d‘ ness
equality
electronics ;
to move away from
to fake on
emerging
to issue
Bssunnce
to prevent from
job

employee
o

;
ucmr't]ivﬂrlg 1o
on line
in ferms of
in foshion
10 supervise
cumbersome
to tehrllm uroge
to domage
to fake on
stoke
survey
to enrich
o teach
then
to follow
to ogree with someone
to undertake
cngary
interview
to want (to have)
errrl.llii ronment
sl
s
fulfilment
period
1o experience
eml

me.usplmuf
fo es ish

step

to put out /' to switch off

study

studies

to study

uro

European

onnual assessment

o evoluate

event

event-organising

to ovoid

avolufion

excuse

10 execuie

o exerise

requirement
wiriation

to & an expatriote

experiene

chortered accountant

explicit

fo export

1o express

extension

exterior

outsourcng

external

manufocture

Pivsuu {n)

Wi rrscmk,uﬁ
Bildschirm
wusommenbrechen
durchfiihren
Wirksomkeit
Gleich hait
elektronisch
entfernen von (sich)
einstellen
Schwellenlond
ousgeben

Emission

h nde m o

Mgﬁtdher/%sr.ﬁ.rlgmtdhe
einstellen {jemonden)
Arbeitgeber

entsprechend

online

bl

in
fiihren {jemanden)

sperrig

ermutigen

beschiidigen

einstellen {jemonden)

Einsatz

Untersuchung (Studie)
bereichern

lehren

omschliefland

sich ergeben ous

sich mit jemandem verstehen
unternehmen

Unternehmen

Wartun

Lust H!:srl {ouf)
ler:idt
Sendung

senden
Entfaltung

he
pEI:Li?erl - fihlen

Sinn fiir etwos haben
Aufschwung
einrichten

Etoppe

lischen

Studie {Untersuchung)
Stodien (Universitdt)
studieren

Euro

rz::he Bewertung
obschitzen
Ereignis
Event-
vermeiden
Entwicklung
Entschuldigung
ousfiihren
ousiiben
Forderung
Auswanderung
ouswandern
Erfahrung
Buchhalter/in
ousdriicklich
exporfieren
ousdricken
Ausdehnung
auflen
Externalisiarung
extern
Herstellung
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grodo
ecohogio

HIIII]IIII]

‘:mrlir {se)

lllll'

i uidud

Tonico
olsjor (se) de
contratar
emergente (pais)
emitir
emision

impedir (hocer
mﬁ:‘]{ |

empleado

contratar (o olguien)
potrono

en fundon de
enlinea

en materio de

en boga

dirigir (o olguien)
Umingsn

animar

dofiar

contratar

refo

encuesto (estudio)

enriguecer

emsefar

luago

resuttar

entender {2} bien con olguien

emprender

empresn

entrevista

gonas de (fener)

medio ambiente

envio

enviar

plenitud

St

sentir

sl

equ

escola

espiritu de (tener)
ouge

estoblecer

efzpa

apogar
estudio {encuesta)
estudios (universitarios)
estudior
euro
europeo
evolundén onual
var
eventos
orgonizadon de eventos
avitar
evoludidn
BXEUSD
ejecutar
ejercer
exigencdia
expatrincion
expatriar {-se)
experiendin
ouditor de cventas
explicito
exportar
expresar
extension
exterior
extemalizocion
extemo
fabricocion

——

t
sﬁug‘e
Bonomie
scherm
instorten
vitvoeren
efficiéntie
gelijkheid
elektronisch
{zich) verwijderen von
mr\rerl nd {lond

omend {lond)
uitzenden
uitzending
verhinderen om te (doen)
betrekking

werknemer
(iemond ) tewerk stellen
werkgever

in functie van

online

{lsmurldl begeleiden
hindedijk

oonmoedigen

beschodigen

(iemond) aonwerven

inzat

enguéte

veriijken

onderrichten

vervolgens

voortviceien uit

met iemond kunnen opschieten

onderneman

onderneming

onderhoud

zin (hebben) om

omgeving

ending

® rmrl

ontplogiing

tijdstip

beproeven

team

rechtvonrdig
tussenst

de instelling (hebben)
bloei
opstellen

5
e
studie {enquéte)
(universitaire) studies
bestuderen
euro
Europees
jorlijkse evoluatie
ueren
evenement
wat olleen de feiten beschrifft
vermijden te
evolutie
BXCULS
vitvoeren
uitoefenen
vereiste
vertrek uit het voder|and
noar het buitenland goon
ervaring
occountant
expliciet
exporteren
uitdrukken
exte msia
exterieur
outsourcing
extem

fabricege

estaldo
ecologia

economin

edri
derrubor
efectuar
eficdo
iguoldade

i nim
ofostor-se
controtar
emergente (pois)
emifir
emissio
impedir de {fuzer)
emprego

empreg
empregar {clguém)
empregar

em funciio de
ondine

em matério de

em Em
enquodror {alguém)
incomodutivo
incentivar

danificar

contrator (olguém)
desafio

inquérito {estudo)
enrique er
eminor

depois

sequir

dar-se bem om olguém
empreender
empresn

manute ncio
vontode de saher
ambiente

envio

envior
desenvolvimento
o

sentir

equipa

Ppog

escaln ;
espirito de (ter o)
desenvolvimento
estobelecer

i
e
esml]ln {inquérito)
estudos (universitdrios)
estudar
o
europeu
avaliocdo anual
ior
ocontedmento
evento
evitar de

wedo
desculpos
executor

exercer

exigéncio
expatriocoo
expufrior-se
experiénda
perito-contabilista
explicito

exportar
exprimir
extensio
exterior
extemalizocio
extemo

fabrico
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fermer

formeté n.f.
fiche n.f.

fiche de poie n.f.
fidélité n.f.
figurer sur
filiale n.f.

finon cier
finition n.f.
fiscal

finer
flexbilite n.f.
foire n.f.
fonction n.f.
fonction (occuper une) n.f.
fonctionnement n.m.
fondateur nm.
fonder
forfoit nm.
forger {se)
formalité n.f.
formoteur nm.
formation {études) n.f
formation confinue n.f
forum de discussion n.m.
fournisseur n.m.
franchir
fusion n.f.
fusionner
gamme n.f.
garanfir
généml
génémtion n.f.
genre n.m.
gens (nm.pl)
gérer
gestion n.f.
gouvernement n.m.
grode n.m.
grond public
grondir
groupe nm.
guichet n.m.
i der

ile
hobitude nf.
hobituer a (s')
handicopé n.m.
haut de gamme
hebdomndaire
hésiter
heureux
heurter a (se)
hiérrdhie n.f.
historique n.m.
homologue n.m.
horaire n.m.
humain

othése n.f.
iéal
identifier
implanter {s")
implication n.f.
implicie
impliquer (s')
importance n.f.
imposer (5]
inoc
inconvenient n.m.

15/12/08

to fodlitate
manner

invoice
foinvoice

low

to coll upon
}:shwprmf of

mi
to become ooquainted with
stress

favournble

to dose

firmness

shmaf!'i
¥ sip
Evdrv

appear on
subsidiory
financiol
finishing
114
to set
Plexibility
trode show
posifion
to hold o position
opertion
founder
Itu found
ump-5um
to build up one’s
formality
trainer
education
confinuing troining

ppler

f0 cross
merger
fomerge
range

fo guarantee
general
generation

1
general public
to grow up
group
counter

to quide

10 come up ogainst
hierarchy

history
courterpart
schedule

human

pothesis
ble
toidentify

fo set up
involvement
implicit

to get involved
importance

to impose
inactive
inconvenience

verginfuchen fodilitar
Artund Weise foma
Rechnung factura
in Rechnung zu stellen facturar
schwach dibil
anfordem recurrir a
beweisen dar muestros de
familidr fomiliar
vertrout mochen mit fomiliarizar (<)
Ermiidung onsando
giinsti favorable
schlieflen cermr
Festighait firmeza
Karte fich
Lohnkarte nbming
Treue fidelidod
ouf etwes vermerkt sein fiqurar en
Tochter i]
Finonz- finandero
Endbearbeitung ocobodo
fisholisch fiscal
befestigen fijor
Flexibilitit flexibilidad
Messe ferin
Funkdion fundidn
Funltion (besetzen) cargo {ocupar un)
Funkfionieren ndonomiento
Griinder fundador
grii nden fundar
Pouschalbetrag forfait / torifo coneertadn
schmieden forjor (<)
Formalitiit fomalidod
Aushilder fomador
Ausbildung (Studien) formaocion (estudios)
Weiterhil dung fomaocidn continua
Diskussionsforum foro de discusion
Lieferant proveedor
ilberqueren superar
Fusion fusion
fusionieren fusionar
Produktlinie guma
gorontieren gomntizar
ollgemein general
Generation generacion
Art género
Leute gente
verwaolten gestionar
Verwaltung gmlli:rl
Regierung gobiemo
Abschluss fitulo
breite Offentlichkeit ¢l piblico en generdl
wachsen crecer
Gru grupo
Schalter ventanilla
ol bl
gt i
Gewohnheit costumbre
gewthnen an {sich) ocostumbrar (-se) o
Behinderter discopndtado
chwertig de gama alia
Wochenzeitschrift semanal
unentschlosen sein dudar
gliicklich feliz
sich stoflen an tropezar (-se) con
Hierorchie jerarquia
geschichtlicher Uberblick jistorico
Amiskollege homélogo
Teitplon horario
ﬁmghli;g ||llumur|n
ypat iph tesis
ideal ideal
identifizieren identificor
niederlossen (sich) implontor (-se)
Auswirkung implicocion
inrﬂizh impliito
einbringen (sich) implicor
Bedeutung importante
durdhsetzen (sich) imponer (-se)
inakiv inactive
Nochteil inconveniente
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vergemakkelijken
wijze

factuur

Toctureren

1

een beroep doen op

bk geven van
funi?ud
zich vertrouwd maken met
vermoeidheid
glu nstig

uiten
vastheradenheid
formulier
loonfiche
TmuI
voorkomen op
filinal
finandieel
afwerking
fiscool
bevesfigen
Tlaxibiliteit
Eurlmu rs

netie
een functie bekdeden
werking
stichter
sﬁthtl;a:d
vast bedrog
zich verschaffen
formaliteit
opleider
vorming (studies)
permanente vorming
discussieforum
leverndier
doorbreken
fusia
fusioneren
mssorfiment
wonthorgen
olgemeen
generafie
genre
mensen
beheren
beheer
regering

rond

tgrote publiek
groeien

roep
I

leiden

handig

gewoonte

{lichhl Eerl nen oon
gehondicpt
toplowaliteit
wekelijks
oarzelen
gelukkig
stoten op
higrarchie
histarisch
ambigenoot

uurregeling

men hi(
pathese
i’lml
identificeren
(zich} vestigen
implicatie
impliciet
(zich) heel geven oan
ong
(zich} doen gelden
inotief
nadeel

(]:)exique plurilingue

folitar
mangin
foctura
focturar (v)
fmco

TCOTTer
fuzer prova de
fomilior
fomiliorizar-se
fodiga
favordvel
fedhar

firmeza

i
g

fiielitHI:
urar em

il
finandor
acabomento
fiscal

fixor
Hlexibilidade
feira

funciio

funciio (ocupor uma)
funcionomento
fundodor
fundor

forfoit
forjar-se
formalidode

formociio continua
forum de discussio
fornecedor

55ar

5o
fazer fisdo
Gama
garantir

geral

Gerucdo
Género

Gente

gerir

Gestdo
Governo

Grau

grande piblico
crescer

Grupo

quichet

winr
abil
habito
habituarse a
lhﬁcii;ﬂe
fopo oe goma
semanal
hesitar
feliz
chocor-se com
hierarquin
histérim
homéloge
hordrio
humano

hiptese
it
iﬁn‘iﬁmr
implantar-se
implicoco
implicito
implicor-se
importanda
impor-se
inoctive
incon veniente

B
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indemnisation n.f.
indemnité n.f.
indépendant
indiquer
individuel
industrie n.f.
industiel
infomation n.f.
infomatique
infomer
ingénieur nm.
inititive nf.
innover
inguigter (s')
inscrire (s')
inserfion n.f.
instoller (s')
institut m.
instruction n.f.
insupportable
insurger (s)
intégralité n.f.

intégrer
inmud
intengf

interfuce nf.
intérieur

intérim n.m.
intérimaire n.m.
interlocuteur n.m.
intermédioire n.m.
international
interne
interruption n.f.
interview n.m.
introduire

intuitif

inverser

investir

investir {s')
inviter a
irrespectueux

joie nt
jpurnaliste n.m.
fournées portes auvertes n. f
juridique
|usTlFi|:uI|f nm.

Llsser entendre

lamentable

lancement n.m.

lancer {un produit)

loncer dams (se)

logislotif

letre de motivation n.f

libérer (se)

berta n.{.

licenciement n.m.

licencier

lien n.m.

ligne (en)

liste n.f.

livré a (étre)

locol n.m.

location n.f

logidel n.m.

tg‘sﬁque nf.
gon.m.

loi nf.

| main-d'euvre n.f.

maintenance n.f.
maintenir
maitriser

majeur

malodie n.f.
mal-&tre n.m.
manogement n.m.
manoger n.m.
mariére n.f.
mangue fm.

)

ilmhnrl‘fﬁmﬁu n
el

to indicte
individual
industry
industriol
information
IT

to inform
engineer
inifitive
to innovate
fo worry

1o register
insertion
tolocate
institute
instruction
unbearoble
to rise up
enfirety

to integrate
intellectual
intemsive
interfoce
interior

temporary work
fomp

contact
intermediary
international
internal
interruption
interview

to introduce
intuifive

to reverse
to invest

to invest

to invite
disrespedful

oy
journalist
open days
legal
proof

to justify
to suggest
deploroble
lnunch

to lounch
to start
legislative
covering letter
to release
freedom
dismissol
to dismiss
link

{on) line

st

to be left to

local

Iocotion

ﬁlwre
istics

logo

W
Inbour
maintenance
to maintain
to control
major
illness
discontent
manoge ment
manoger
manner

lndk

Entschiidigung
Tuschufh
unabhingig

ongeben
individuedl
Industrie
industriell
Information
informatisch
informieren
Ingenieur
Initintive
erneuem
beunruhigt (sein)
onmelden (sich)
Einfiigung
installieren (sich)
Institut (n)
Anweisung
unertriiglich
auflehnen (sich)
MMMvﬁm
rieren,/singeben
el eletuell
intemsiv
Schittstelle
innen,/innerhalb
|nterim
Leimrlml';]er
sprechpartner
Vermittlar
international
intern
Unterbrechung
Interview
einfiihren
intuitiv
umdrehen
investieren
einbringen (sich)
einloden zu
respekilos
Freude
hum:limﬁe
Toge der offenen Tir
rdrlich

e

ﬂl \rersteﬁ geben

Ein hrurlg

einfiitiren (ein Produkt)
niTeh;z innen
gesefzgebel
Mofivierungsschreiben
befreien (sich)
Freiheit

Entlossung

entlmsen

Verbindung

orline

liste

ousgeliefert

Roum

Mietung

Softwore

Logisik

logo

Gesefz
Arbeitskriifte
Wartung
oufrechterholten
behermschen
volljihrig
Krank heit
Unwohlsein
Manageme nt
Manager

Art

Mangel

indemnizocion
indemnizacion
independiente
indimr
individual
industria
industriol
informacion
informaticn
informar
ingeniera
inicitiva
innovar
inguietar (-se)
insaribir {-se)
insercion
instalor {-se)
instituto
instruceid Ir;
insoportable
sublevar (se)
totalidod
introducir
intelectual
intemsivo
interfm
interior
interinidod
intering
interlocutor
infermediario
internacional
interno
interruption
entrevista
introdudr
infuitivo
invertir
invertir
dedicarse de lleno a
invitar o
irrespetuoso
olegric
periodista

jomodas de puertos ohiertos

juridico

justificante

justi

dor a entender
lament able
lomzomiento

lanzar {un producto)

lonizor (-se) o/ meterse de llena en

legislativo

carta de presentodion

liberar (-se)
=
despedir
vinculo
linea {en)
lista
librodo o (estar)
loml
olquiler

rograma

gistica
logofipo
mano de obra
mantenimiento
mantfener
controlar
mayor
enfermedod
malestar

fion

recior

manera

falto

——

schodevergoeding
vergoedin
nmﬁldik
oonduiden

individ veel
industrie
industrieel
informatie
informotica
informeren
ingenieur
initiotief
innoveren

{zich} ongerust maken
{zich) opgeven voor
inlsing

{zich} vestigen
instituut

instructie
onverdraagboar
in opstand komen
integraliteit
invoeren
intellectueel
intensief
inferfom

binnen
vervanging
tijdelijke krocht
toehoorder
bemiddelaor
infernationool
intern
onderbreking
interview
introduceran
intuifief

omkeren
investeren

{zich} heel geven oun
uitnodigen om
onder respect
vrevgde
journalist
anltbu rdagen

|mn|ssnlc
bevizen

laten verstoon
erlmmlehl(
lancering

{een product) lonceren
(zich) smr:ierl in
wefgeven
motivatiebrief
(zich) |mr||t|sr|
wrijheid

onidog
om‘dmn

uEmrd (zin) te

hmhs

Ingshek
logo

wet
orbeidskrachten
onderhoud
onderhouden
beheersen
meerderjarig

zieke

slecht in zijn vel zitten
manogement
manogen

monier

gebrek

indemnizadio
indemnizagio
independente
indicor
individual
indistrin
industriol
informaciio
inform dticn
informar
engenheiro
iniciativa
inovar
preocupar-se
inscreverse
insercio
instolar-se
instituto
instrucdo
insuportavel
insurgirse
integrolidode
entrar
intele dudl
intensivo
interfue
f 0 fempordrio
trebalhodor temporario
interloaor
intermedidrio
infernadonal
interno
inferrupcao
entrevista
introduzir
intuitiva
inverfer
investir
investirse
convidar o
irrespeitoso
feliddade
jomalista
dios portas obertas
juridico
movativo
justi
deixar entender
lamentdvel
lancomento
lancor (um produto)
lancor-se em
legislative
carta de motivorio
libertor-se
liberdade
desemprego
licenciar
ligudio
on-line
lista
ter de fozer
loal
loacio
software
tg’sﬁm
gotipo
lei
mio-de-chro
manute oo
manter
dominar
maior
doenca
mal-gstar
Gestoo
Gerir
maneira

folta
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=

o

man
marché de |'emploi nm.

markefing n.m.
marque n.f.
matérioux (n.mpl)
matériel n.m.
maximiser
media nm.
mener d bien
mener d teme
mensuel
mentalité n.f.
mentionner

message n.m.
mesure n f.

méthode nf.
métier n.m.
metire en commun
metire en @uvre
mettre en ploe
mettre en valeur
mission n.f.
mobiliser
modéle nm.
modification n.f.
moment n.m.
monde du traveil n.m.
montant n.m.
mot de passe n.m.
moteur n.m.
mofivation n.f.
moyen nm.
nne n.f.

mulfinationale n.f.
multisoloriat n.m.
municipalité n.f.
munir de (se)
mutation nf.
national
nature {en)
nécessaire
négodation n.f.
négocier
et {vs brut)
Miveau n.m.
nombre nm,
nomination n.f.
note de service n.f.

ject n.m.

iger
obstade n.m.
obitenir
occuper
occuperde (5')
officiel

officieux

offre n.f

offre d'emploi n.f.
opération nf.
opinion n.f.
opportunité n.f.
opposer d (5

opfima
ordre {clossement) n.m.

ordre nm.
organigromme n.m.
organisatewr n.m.
orgonisation n.f.
organisme n.m.
orienter s')

oufil n.m.

ouvrier n.m.
panneau nm.
poranciogue
parceurs n.m.
partager

portenaire n.m.

participation n f.
purﬁﬂn
partout

manual

job market

marketing

brond

materials

equipment

o maximise

]

to succeed

to see through

monthly

mentality

to me nfion

message

measure

method

profession

to combine

to implement

toset up

to enhance

misson

to mobilise

model

modification

moment

business world

omount

pasword

engine

mativation

means

overnge

muktinationol

mulii-wage earner

municipality

to equip onesalf

transfer

nafionol

in kind

necessory

negotiation

to negofiote

net

level

numbar
pointment

%:ummmd memo
jective

to obli

obsta

to ohtain

to occupy

to take care of

official

unofficiol

offer

job offer

tronsaction

opinion

ortunity

to be against

o

rank

order

organisational chart

organiser
orgunisation

body

to be directed towards
tool

worker
boord
parancid
experience
to share
partner
interest
partial
everywhere

manvel manual
Arbeitsmarkt mercodo laboral
Markefing marketing
Marke mara
Materiolien materiales
Matericl materiol
Taimie ren maximizar
en medios de municacion

erfolgreich durchfishren llevar o buen puerto
beenden llevor o cabo
Monutszeitschiift mensuol
Mentalitiit mentalided
erwiihnen mencionar
Mitteilung mensaje
Mafinahme medido
Methode método
I'Iurldmark[i ofido
zusommenlegen paner en comin
verwirklichen oplicor
einfiihren astoblacer
hsangmierlsn realzor
Aufgabe mision
mobilisieren movilizar
Modell modelo
Anderung modificadian
Teitpunkt momento
Arbeitswelt mundo lnboral
Betrog contidod
Posswort controseia
Motar motor
Motivierung motivadon
Mittel medio
Durchschnitt media
muliinationales Unernehmen  mulinocional
Mehrfochbeschiifigung pluriemplee
Gemeinde municipio
ousstatten mit (sich) equiparse
Mutation mutotion
nufionol nacional
Natura (in) espede (en)
notwendig necesario
Verhandlung negocindon
verhandeln negodiar
netto neto
Niveau nivel
Tohl niimero
Nominierung nominadion
Dienstamweisung nota de servicio
Tielsetzung ull'Eﬂi\m
wingen obligar
Hindernis obstoculo
erreichen obtener
besetzen ocupor
kiimmenm (sich) ocupor (e} de
offiziell oficil
inoffiziell ofitioso
Angebot oferta
Agirsu ngehot oferta de empleo
Operation opemcion
Meinun opinion
Gelegenheit oportunidod
entgegenstellen (sich) oponer {-se} a
opima dpimo
Ordnung (Klassierung) orden (csificacion)
Befehl orden
Organisafionsplon organigrama
Omanisator organizador
Omanisation orgonizacion
Organismus organismo
orientieren {sich) orientar {se)
Werkzeug herromienta
Arbeiter obrero
Tafel cortel

rnoid parnico
gt]rsd(e recorrido
teilen compartir
Partner oo
Teilnahme partidpodon
partiell pori
iiberal en fodos partes

——

manueel
arbeidsmarkt
markeing
merk
materialen
materinal
maoximaliseren

ia
tot een goed einde brengen
tot een einde brengen
maandelijks
mentoliteit
vermelden
boodschap
moat
methode
vak
verdelen
oamwenden
installeren
productief maken
opdracht
mobiliseren
model
wijziging
moment
orbeidswereld
bedrog
paswoord
motor
mofivering
et
gem
multinationol
multiloonstelsel
gemeentebestuur
(zich) voorzien van
overploatsing
nationoal
(in) notura
nodig
onderhandeling
onderhandelen
netto
niveou
Emul

noemi
lisnstmull{lﬂuirlg
doektelling
verplichten
obstakel
verkrijgen
bezetten
(zich) belosten met
officieel

officiens
oanbod
werkoanbieding
fronsoctie
opinie

kons

(zich) verzetien

“ﬂ ds{ angsc Illﬂ'"!]l
ﬂﬁ

organigram
organisator
organisatie
organisme
(zich) oriémteren
werkfuig
urll;;:ilsr
pa
paranoide
parours
verdelen
partner
participatie
partieel
ovel

(]:)exique plurilingue

manual
mercodo do emprego
markefing
mara
materiais
materiol
maxmizor
bdin
levar o bem
levar o cabo
mensal
mentalidode
menconar
mensagem
medida

profissdo
por em comum
pirem obro
por em pratica
valorizar
missio
mobiizar
modelo

modificacio
momento
mundo do trobalho
maontante
palovro-posse
motor
mofivagio
meio
médin
multinacional
muliossalariodo
municipolidade
equipar-se de
mutacgo
nucional
natureza {em)
nec@sario
negoiocdo
negotor
liquide
nivel
niimera
nominagdo
ﬁfﬂ de servico
jectiva
obrigar
obstaculo
obter
ocupor
ocupar-se de

oficioso

oferto

oferta de emprego
operucto

opinido
oportunidode

opor-se 0
optimo
ordem (dussificocdio)
ordem

organigrama
organizador
0rgunizoco
organismo
orientarse
feromenta
obreiro
painel
parandico
percurso
partilhor
parceira
participac

pard
em todo o loda

&
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POS .M.

posager
posser par
pathologie nf.
patient

patron nm.
patronal

pawse n.f.

payer

pays nm.

FDG I:m.

pencher sur (se)
pénible

percevoir

perdre
performance nf.
période n.f.
permanent
permettre

permis de conduire n.m.
personnel

personnel n.m.
perspective n.f.
persunder

peser

phénomene n.m.
PIB (Produit imtérieur brut) n.m.
piéce nf.

pitge n.m.

ploce n.f.

plocer

plointe n.f.

ploire

ploisir n.m.

plon d'épargne nm.
plon social nm.
plonifier

plonning n.m.
pleinement

PME nf.

point nm.

point mmun nm.
point de vue n.m.
polifique n.f.
polyvalent
ponctualité n.f.
population n.f.
populofion active n.f.
portable (téléphone) n.m.
portage solariol n.m.
porter sur

position n.f.
positionnement n.m.
posséder

possibilité n.f.
posten.f.

poste n.m.

postuler

postura n.f.
potentiel

poursuivre

pousser a

pouvoir n.m.
pretigue

pratiquer

précédent

préds

prendre connaissance de
présene n.f.
présentation n.f
présenter (se)
presse nf.

pression n.f.
prestataire n.m.
prét a (étre)
prévenir

prévoir

prime n.f.

princpal

priorité n.f.

15/12/08

step

possenger

to tE:uugh
pohiology
patient
employer
employer

break

1o pay

country

(E0

to leon towards
tiri

to collect
tolose
performance
period
permanent

to ollow
driver's license
persanal
personnel (m)
outlook

to persuade

to weigh
phenomenan
GDP (Gross domesticprodudt)
mom

trop

ploce

to invest
complaint

to be plemsing to
pleasure
savings plan
plonned redundoncy scheme
fo plon
sthedule

fully

SMB

point

common point
standpoint
politics
versafile
punctuality
population
working populafion
cell phone
Woge conversion
o entail
position
positioning

1o possess
pussibility

post

item

o opply
posifion
potential

to confinue

to push to

o be able fo
procical

to proctice
previous
uccurate

to become aware of
presence
presentation

to infroduce {oneself)
press

pressure
service provider
to be reody to
toinform

to foresee
bonus

principal
prioiity

11:19

Page 156

Schritt
Possogier
gehen {ber)
Pathologie
geduldig
Besitzer
Arbeitgeber-
Pause

mhlen

Lond
AuFsichisratsvorsitzender
sich beschiiftigen mit
mithsom
einnehmen
verkieren
Laistung
Periode
permanent
erlauben
Fiihrerschein
personell
Personal
Perspekiive
iberzeugen
wiegen
Phiinomen
BIP (Bruttoinlondsproduks)
Timmer

Falle

Stelle

sefzen

Kloge
gefallen
Vergniigen
Sparpln
Sozialplon

onen
Planung
in vollem Umfang
KMU

Punkt
{hnm]nrtd‘r
Gesichtspunkt
Politik

polyvalent

Pk hchikeit
Beviilkerung
Erwe thsbevil kerung
Handy

Portage salariol
sith beziehen ouf
Position
Positionierung
besitzen
Maglichkeit

Post

Posten

sich bewerben
Haltung
Potentiol
verfolgen
driingen

Macht

Proxis
prokfizieren
vorherige//r
pridzise
Kenntnis nehmen von
Anwesenheit
Vorstellung
vorstellen (sich)
Presse

Druck

lieferunt

bereit sein (zu etwas)
vorbeugen

vorsehen

Priimie

wichtigste

Prioritdt

——

m-
pasajero
posar por
putologia
podiente
potron
patrona
pousa
pogar

pois

PDG
estudior
penoso
rsl:"lii! r
perder
resultodo
periodo
permonente
permitir
carnet de @ndudr
personal
personal
perspeciiva
persundir

E{:‘zﬂ!ﬂﬂ

PIB (Producte | merior Bruta)
estando,/haobitocion

frompa

lugar

urcur

quejo

gustar o

lucer
plon de chomo
plon socicl
plonificor
plonning
plenamente
FYME

punio

purito comin
purito de vista
politica
polivalente
puntuolidod
pobloddn
pobladan octiva
mévil {teléfono)
porte soloriol
referirse o
posicion
posicionomien o

poseer
posibilidod
cormeos
puesio
responder o una oferta laboral
postura
potendial
seguir
ujara
or
prictico
practicar
precedente
prediso
enferorse de
presentia
presentacin
presentar (-se)
prensa
presion
prestatario
preparada para {estor)
prevenir
prever
prima d
princip
prioridad

——

P C
pssagier
doorgoan voor
pathologie
putiént
putroon
patronoal
pauze
betalen
land
(E0
{zich) buigen over
penibel
ontvangen
verliezen
prestatie
perinde
permanent
mogelijk maken
rjbeis
perwJﬂ
person
perspeciief
overtuigen
wegen
fenomeen
BEP {Bruto binnenlands product)
kamer
valstik
orbeidsploats

oatsen

locht
bevallen can
plezier
spourplan
sorinal beleid
plonnen
plonning

i
MKB/KMO

punt
gmeemschappelik punt
stu[lﬂl t

polit
polyvalent
stiptheid
bevolking
actieve bevalking
mobiel {telefoon)
betaling via poraplu-onderneming
nop
pusitie
ifionering
itten
mogelijkheid
post

post
solliciteren
situatie
potentieel
voorfzetten
oonzetten tot
macht
prakisch
uitoafenen
voorafguand

recies

nnis nemen van

oonwezigheid
presentatie
(zich) melden
pers
druk
uitheringst rekker
Koar (zijn) om
wonrschuwen
voorzien
premig
voOrn oamste
prioriteit

pmso
pussageir
passar por
patologio
podiente
patrao
putronal
pousa
pogar

pais
presidente director Geral
debrucor-se sobre
penoso

retrtj:r

perder

performance

periodo

permanente

permitir

carfa de conducdo
pessoal

pessoal

perspectiva

persuadir

Fnérens

piB (produto interno bruto)

peca

ilrmunﬂ ha

ugor

urcur

queixa

queixor-se

prazer

plono de poupanto

plono social

plonificor

plonning

plenomente

pme

ponto

ponto comum

ponto de vista

poliica

polivalente

pontualidade

populocio

Edu;ﬁn acfiva
movel

portagem salarial

trozer sobre

posicio

posicionomenta
uir

possibilidode

correios

posio

postular

postura

potendal
rsequir
Emdn a
poder
pratica
praticar
anterior

exacto

tomar conhecimento de
presence
apresentogio
opresentar-se
imprensa

pressoo

prestador

pronto paro (estor)
prevenir

prever

subsidio

principal

prioni
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(]:)exique plurilingue

prise {ds notes) nf note taking Notizen machen toma {de notes) nemen {van nofities) tome {de notos)
prise en handling Ubernohme osuncion/cobertura voorzijn rekening nemen ena
privé (vs puﬁpl private rivot privodo {vs piblico) rivé (vsopenboar) vI{vs piblico)
privilégier to favour rzugen privilegior orreciiten |1r| egior
prix n.m. prie Preis pretio prifs preco
prebable likely dolich probable mogelik provivel
problématique n.f isues lematik problemdtia lematiek problemdtica
probléme n.m problem Problem problema probleem problema
procéder to proced vorgehen proceder overgaan fof proceder
procédure n.f procedure Verluhren procedimiento procedure procedimento
preduction n.f production Produkfion producdbn productie producto
preductivité nf productivity Prod ukividt productividod productiviteit pmd ufividode
produire to produce produzieren producir produceren produzir
produit n.m. rsvsnue Produkt producto roduct produto
profession n.f. Beruf profesion LI’WD profissio
profession libérale n.f Ellard prnfewun Freiberufler prnfesnn liberal i beroap profissio liberal
professionnel professionell rofesionol professionnel profissionol
professionnel n.m. profesmrld Fochkraft pmfemrd professional profissionol
profil n.m. profile Profil perfil profiel perfil
programmation n.f. scheduling Progrommierung Programadon progremmatie progromadio
progresser to progress fortschreiten progresar voorufigaan progredir
proje n.m. projed Projekt proyed roject projecio
romettre to promise versprechen prometer oven prometer
promotion {avir une) n.f. promated Befiirderung ostenso {tener un) een promotie (hebben) promocio (ter uma)
promotionnel promofional Werbungs- promodonal verkoopbevorderend promocional
Promouveir to promote firdern promaover promoten promaover
Propos n.m. subject Absicht propasito vonmemen propésito
proposifion n.f. proposition Vorschlog roposicion voorstel proposta
Prospectus nm. prospectus/brochure Broschiire EJ'ETO rospectus prospecios
prospérer to prosper gedeihen prospemr ngien prosperr
protecteur profective Beschiitzer protedtor beschemend protecor
protection n.f. profection Schutz protedion bescherming proteaio
protester fo protest rotestieren protestar rotesteren protestor
prouver to prove isen i probar . rnm provar
provisoire temporary provisorisd provisio provistrio
proimite n.f. proximity Nihe prm(lnllud mhhlj proximidode
psychologue (m f) psychologist Psychologe/Psychologin L picslogo
public {spriva) public iffentlich puHm{vs privado) nperimur{vsprivél puHm{vspnmhl
publicité n.f. odverfising Werbung publici ubliciteit publid

0 quakité nf. quality Qualitit colidod waliteit uolidode
quelgu’un someone jemand olguien iemand quém
questionnaire n.m. questionnaire Fragebogen cuestionario lijst questiondrio
quitter to leave obandonar verloten soir
guotidien daily hﬁ:eimng diorio dagelijks didrio

% mchat n.m. repurchose Authaut odquisicion terugkoop ompra
mcheter to repurchmse zuribckkaufen odquirir Ter kopen comprar
ruison {avoir) to be right Recht hoben razon (tener) hebhsn rzao {ter)
mison n.f. reason Grund razon razio
rnger to arrange oufriiumen colocor opruimen arrumar
mppeler (quelqu’un) to coll back erinnern an (jemanden) volver o llomar (o dlguien) {lemurld] herinneren oon lembrar (alguém)
rapporter {des propos) to report wiedergeben {von Absichten)  relafor (vitlotingen) rapporteren relator (propbsitos)
rpprocher (se) to bring together nii herkommen (sich) ocercor (-se) contocten leggen aproximar-se
mre rore n roro zeldzmom raro
mssembler to bring together versommeln ogrupar bijeenroepen Juntar
russurer {se) 0 ressure versichem (sich) tronguilizor (se) (zich) geruststellen tronquilizor-se
mier to fuil verpmsen malograr/esiropear mislukken folhor
réaction n.f. reation Reaktion repon reactie reacgdo
reactualiser to updote wieder oktualisieren reactualizar weer octueel maken reactualizar
reagir to react jieren reotcionar reageren rengir
réajuster to odjust ieder anposse justar oanpassen justar
realisation n.f. producfion Verwirklichung izacion verwezenlijking izacdo
realiser to produce verwirklichen realizor verwezenlijken realizar
récepfionniste n.f. recepfionist Empfangsdame recepdonista receptionist ionista
TRCevoir to receive erhalien ir ontvangen mr
rechercher to look for suchen buscar opzoeken procurar
recommandation n.f. recommendation Empfehlung recomendocion oanbeveling recomendagio
reconnaissance vacole n.f. voice recognifion Stimmerkennung recono cimiento vocal sproakherkenning reconhecimento vocal
reconnit re to recognise wiedererkennen reconocer herkennen reconhecer
reconvertir {se) to reconvert wechseln (zu) reconvertir zich omscholen retonverterse
recourir & to have recourse to auriickgreifen aut TeCurTir o zijn toavludit nemen tot recorrer a
recours {avoir) to have recourse to in Anspruch nehmen recurrir o inzetten recurso (fer)
recrutement n.m. recruitment Einstellung controtocion werving recrutomento
mcruter to recruit einstellen contrtor werven recrutar
recruteur nm. recruiter Werber contratodor werver recrutodor
redoction n.f. drofting Redukfion redoccon redadie redacio
rediger to draft verfussen redoctar redigeren redigir
réduire to reduce reduzieren redudir reduceren reduzir
flachir to think ahout nochdenken iber reflexionar sobre nadenken over reflectir sobre
réforme n.f. m Refomn ma hervorming reforma
refuser to refuse oblehnen rechozar weigeren refusar

——



région n.f.
réglement (poiement) n.m.
réglementation n.f.
régler {une machine)
regret n.m.
regrefter
regrouper
régulnrité n.f.
rejeter
rqmrldre
mmr de {sel

r un défi
retmruunsm n.m.
remerciement n.m.
remefire en muse
Wm en question (se)

opant n.m.
remplir
remplir {une mission)
rémunération n.f
rencontrer se)
rendez-vous n.m.

rs"drs
rendre compe (se)
renforcer

renoncer

renouveler

réparation nf.

répartition n.f.
répercussion n.f.

repérer

répertoire n.m.

répondra

représentant syndicol n.m.
reprise (d'enfreprise) n.f.
reproche n.m.

réprouver

réputation n.f.

resenu n.m.

résider

résistance n.f.

résister a

respecter
responsabilite n.f.
responsoble n.m.
responsoble de (étre)
ressemtir

ressources humaines (f. pl)
rester
rastructuration nf.
résultat nm.
réficence n.f.

retour n.m.

retrocer

réunion n.f.

réussir

réve mm.
revendication n.f.
reverir sur {une dédsion)
révolufion n_f.

revue n.f,

rigidité n f.
rigoureux

rigueur n.f

risque n.m.

rompre

routine n.f

rumeur nf.

qrrhma nf.
s'occuper de (')
salaire n.m.

salorial

solon {prnfessnrmell nm.

sonté nf.
sufisfaction n.f.
savoir-faire n.m.

region

payment
regulations

to odjust

regref

o regret

to group together
rengumy

to I:a delighted that
to take on the challenge
fo connect
thanking
thanking

to question

to question
subssfitute

fill out

to fulfi
compensofion

o meet
oppointment

to return

to realise

to reinforce

fo renounce

fo renew

repair
distribution
repercussion

to lacate
directory

o answer

union representative
takeover
reproach

to disopprove
reputation
network

to reside
nesistance

to resist o

to comply with
responsibility
manoger

to be in charge of
o feel

human resources
10 remain
restructuring
result

reticence

refurn

o track

meating

to succeed in
dream

dhim

to go bock on
revolution

eV iEw
rigidity
figorous

figom wsness
i

to break
mouting
rumour

t

thythm

to take core of
sdlary

salory
salnried employee
oo

trode show
heakth
sufisfaction
know-how

Region
Vergiitung
Regelung
einstellen (eine Maschine)
Bedouern
uern

usommenfassen
s
hnen

stoflen zu (jemdandem,/etvas)

freuen dber (sich)

eine Herousforderung annehmen

verhinden
Dank

Dank =

in Froge stellen
in Froge stellen (sich)
Eratzmonn
fiillen

erfiillen (gine Aufgobe)
Beznhlung
treffen (sich)
?srﬁt:ﬂg
ri n
erkennen
verstiirken
verzichten
erneuem
Reparatur
Verteilung
Auswirkung
erkennen
Register
antworten

Gewerkschofsvertreter

Ubemchme {ven Untemehmen)

b
mitlbilligen
Ruf

Netz

wohnen
Viiderstond
standhalten
respeklieren
Verantwortung
Verantwortlicher
verantwortlich sein fiir
fiihlen
Humanressourcen
bleiban
Umstrukturierung
Ergebnis
Turiickhaltung
Risckdk ehr
nochzeichnen
Sitzung

gelingen, (etwas zu mochen)
Traum

Forderun

uriick rnﬂmerl
Revolufion
Teitschrift
Starrheit

streng

Strenge

Risiko

brechen

Routine

Geriicht

sthlou

Rhyythmus

sich heulllf‘hgsrl mit
Gehalt

gehallich
Arbeitnehmer
Saal

Solon {Fochmesse)
Gesundheit
Tufriedenheit
Know-how
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region

abono {pago)

region

ojustor {una maguina)

arrepen timiento

arrepentirse

ogrupar

mﬂl oridad

rachozar

unirse

dlegrar (se) de/ por

asumir un refo

unir

ogrodecimiento

ogradecimiento

poner en tela de juicio

cuestionar (-se)

sustituto

cunplimentar

cumplir

remuneracion

conocer (-s)

dta

devolver

darse cuenta

reforzar

renundar

renovar

reporotion

reparticion

repercusion

identificor

fichero

responder

representante sindicol
wisicion

reproche

reprobar

reputacion

red

residir

resistentio

registir onte

respetor

responsabilidod

responsoble

responsable de (ser)

sentir

recursos humanos

quedarse

reestructurodon

resultodo

reticenia

vuelta / regreso

trazor

reunion

lograr

sueiio

reivindicotién

poner en entredicho

revoludon

revisto

fgidez

riguraso

rigor

riesgo

romper

ruting

rumor

stuto

ntmo "
owwpar (-se)
solario

soluriol
osolorindo
saln

salon (profesional)
solud
satisfoceion

conodimientos tecnicos

——

regio
betaling
reglementering
ofregelen (een machine)
spit
spijten
hergroeperen

moot
verwerpen
zich voegen bij
{ﬁthlnv;rheugen op
een vitdoging oonnemen
verhinden
bedanking
bedanking

opnieuw ter discussie stellen

{zich} opnieuw in vroog stellen

{een opdracht) vervullen
bezoldiging

(ellcoar) ontmoeten
rendez-vous

geven
{zich) rekenschap geven
versterken
ofzien van
vernieuwen
herstelling
verdeling
reussie
lokoliseren
reperforium
antwoorden
vokbondsvertegenwoordiger

nieuwe bloei (von onderneming)

verwijt
ofkeuren
reputatie
netwerk
verhlijf houden
weerstand
weerstand bieden aon
respecteren
verantwoordelijkheid
verantwoordelijke
verantwoordelijk (zijn) voor
ervaren
human resources
blijven
herstructurering
resultont
reserve
terugheer
doen herleven
vergadering

enin
droom
mrr;(prmk G
tergkeren op (een besluit)
revolutie
overzicht
storheid
streng
strengheid
risico
breken
routing
gerucht
listig
ritme
gich bekommeren om

on
wat het loon betreft
loontrekker

mal

salon (voor professionaks)
gezondheid

voldoening

knowhow

regido
pogamento
regulomentacdo
regulor {uma méguina)
remorso
arrepender-se
ogrupar
requloridode
Tejeitar
Juntarse
olegror-sa com

r
ligar
ogradecmento
ogradecimento
por em cowsa
por-se em questoo
substituto
encher
preencher (umo missio)
Temunerago
encontrar-se
encontro
devolver
dar-se conta
reforcar
renunar
renovar
reparacio
reparticdo
TEpercissio
identificor
repertorio
responder
representonie sindical
retoma (da empresa)
queixa
reprovar
reputotdo
rede
residir
resisténdo
resistir o
respeitar
responsabilidode
responsi
responsavel de (estar)
ressentir
recursos humanos
ficar
reestruturacao
resultodo
reficéncio
retorno
frocejor
reunioo
consequir
sonho
revindiccdo
voltar sobre
rwdumn

esperio

ocpar-se de
saldrio

solorial
ossalorindo

salo

saldo (profissional)
soide

salistocio

sovoir-faire



scondoleux

sbance n.m.

sacteur nm.

shaurit n.f.

séjour nm.

S8 minire n.m.

séminaire d'intégration n.m.
s de (ovoir le)

sentir (se)

service {déportement) nm.
services (mm.pl) (secteur d'aciivité)
servir

sége sodal nm.

sgner

dmple

dncérité n.f.

site Infernet n.m.

stuation n.f

sotia
société (entreprise) nf.
sociéte n.f.

socibté de services n.f.
soigner (se)

solution nf.

somme n.f.
snnm.

sorte n.f.

soudé

souhit n.m.
soulogement n.m.
souligner

soumettre (se)
source n.f.
sous-troitance n.f.
015-troitant n.m.
soutenir (quelqu'un)
soutien n.m.
souvenir de (se)
speculisé
spécoliste n.m.
spédfique

spontang

stoge n.m.

stoginire m.f.
statistiques .
statut {professionnel) n.m.
strotogéme n.m.
strotége n.m.
strofégie n.f.

stress nm.

subir

subordonné nm.
SUCCES nm.
suggestion n.f.
suicide n.m.

suite n.f.

suivant

suivre

suppléant nm.
supplémentaire
support m.
supportable
supposition n.f.

sur le point de (étre)
sir/a

surmonter :
suspension n.f.
syndicolisme nm.
syndicot n.m,
systéme n.m.

I table ronde n.f.

tobleau nm.
tache n.f.
taille n.f.
taper

tard

tarif nm.
toux m.

technicien nm.
technique nf.

seminar
integration seminar
to have the sense of

to
department
SBrvices

10 serve
head office
fo sign

sim
sincerify
Intemet site
situation
scial

sotiefy
service company
to care for aneself
sol ution
sum
sound
I‘I|Ile

sa-knit
desire
relief
to underline
to submit
source
submntrocting
submntractor
fo support
support
to remember
spedialised
specilist
spedfic
spontaneous
training
troinee
sttistics
status
stratogem
strategist
strategy
stress
to undergo
subordinote
SUECRSS
suggestion
suicide
rest
next
to follow
subsfitute
odditional
support
bearmble

supposifion

mllL on the verge of
sure

10 overcome
suspension

unignism

union

system

round fable

toble

tosk

size

o type
late

rate

rate
tachnicion
tachnique

skondalis

Sitzu

Bereid

Sicherheit
Aufenthalt

Seminar
Integrationsseminar
Sinn fir etwas haben
fiihlen (sich)
Abteilung
Dienstleitungen
dienen

Geschiftssitz

u‘nfermichnsrl

ginfud

Aufrichtigheit
Intemet-Adresse
Loge

sozial

Geselkchoft (Untemehmen)
Gesellsﬂluﬁ mshetrieh
Dienstleistungsbatri
phlegen (sich)
Lisung

Summe

Ton

zusommengechweifit
Wiunsch
Erleichtarung
unterstreichen

unterordnen (sich)
Quelle

Vergabe von Unterouftrigen
Nochunternetmer
unterstiitzen (jemandes)
Unterstiitzung

erinnern an (sich)
spezialisiert

Speziolist

speifisch

spontan

Proktikum
Prokiikon/in
Statistiken

Stellung (beruflich)

List

Stratege
Sirategie
Stress
ousgesetzt sein
Untergebener

Erfol
\‘nrsﬂiug
Selbstmord

Fol
mgﬁli]srd
folgen
Stellvertrater
usitzlich
Tridger
ertriiglich
Annchme
dabei sein, {etwas zu tun)
sicher
ilberwinden
Authebung
Syndikolismus
Gewerkschoft
System

Round table

ldmle
8
ool
fippen
spit
Tarif
Saiz

Techniker
Technik
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escondoloso

sgsin

sector

sequridod

estancio

seminanio

seminario de infegrocion
sertido de (tener)
sentir {-se)

servicio {deportomento)
Servidios

servir

sede sociol

firmar

simple

sinceridod

sitio weh

situacion

sori

sociedod {empresa)

sociedod
resn de servidos

cuidar (-se)

soludion

sumn

sonido

thse

unido

desen

alivio

subroyor

someter {-se)

fuente

subcontratodan

subcontratista

opayar (o alguien)

moyo
ocordor {-se) de
especinlizodo
espediolista
espedifico
espontaneo
prochices
becario
estodisticns
estofus (profesional)
estrufngema
estratega
estrategio
estres

sufrir
suhordinado
exito

sugerenco
suicidio
confinuocion
siguiente

sequir

suplente
suplementario
soporte
soportable
Suposicion

o punto de {estar)
seguro/-u
supemr
suspension
sindicolista
sindicato
sistemo

mesa redonda
wadro

tarea

fomaiio

gn:luur
torde
torifo
tmsa
técnico
técnico

——

sthondalig

zitfing

sector

veiligheid

verblijf
werkgroep .
integrotiewerkgroep
imflheﬂmn om)
(zich) voelen
dienst (ofdeling)
dienstensector

van dienst zijn
hoofdzetel
ondertekenen
eenvoudig
oprechtheid
website

situatie

sodiool
vennootschap {onderneming)
maatschoppij
dienstenmaatschappij
(zich} verzorgen
oplossing

som

klank

soort

hecht

e
verlichting
onderlijnen

(zich} onderwerpen
bron
onderoanneming
onderoannemer
(iemond) steunen
steun

(zich) herinneren
gespt;:idiseerll
speciolist
specifiek
spontoan

stoge

stogiair

statistie ken
statuut {professioneel)
list

strateag

strategie

sh'r

ondergaan
ondergeschike
SIOCES

5 fie

1 |
vervolg

volgend

volgen
plontsvervanger
supplementair
steun

droaglijk
vsrﬁmhrsteling
op het punt te (zijn)
eker

m'srr nnen
opscherting
syndicalisme

systeem
rondetafel
paneel
took

e

loppen op

|oot
torief
koers
tachnicus
techniek

(]:)exique plurilingue

escondoloso

563500

sector

sequranco

estodin

seminano

semindrio de infegrocdio
sentido de (ter o)
sentir-se

servim (deportamento)
Servims

servir

sede sodol

msinar

simples

sinceridode
siteinternet

sit uocdo

smjedml
sociedode {empresa)
sodiedode
sodiedode de servims
widorse

uriio
montante {dinheiro)
som
sorte
s:;ndqu

0
dlivio
sublinhar
suhmeter-se
fonte
subcontratacdo
subcontratado
apoior {alguém)

apoio
lembror-se de
especializodo
especinlistn
especifico
espontines
estogio
estogidrio
estotistios
estotuto (profissional)
estrofagemn
estrotegia
estrotégio
siress
sofrer
subordinodo
SUCeSS0
sugestan
suicidio
sequimento
sequinte
sequir
suplente
suplementar
suporte
suportavel
SUposicao
no ponto de (estar)

®
ultropmssor
SUspensao
sindicalismo
sindicodo
sistema
mesa redondn
quodro
torefo
tomanho
enfrar

o
tarifa
oo
fécnico
teenicn

®
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technologie n.f.
télécharger
télétravail n.m.
télétravailleur n.m.
témoignage n.m.
temporaire

temps de {avair le)
temps de fravail n.m,
tenoce

tendonce n.f.
tenir a

tenter

ferme n.m.
terminer

territoire n.m.

tate de (&tre d lo)
texfile nm.
thematique n.f
théme nm.
fidket-repos n.m.
firer (des ovantages)
fitre de séjour n.m.
fitulire n.m.
tituloire de (&tre)
fart n.m.

touché par (étre)
toujo fL::

tous frais poyés.
tout ou long de
troditionn

traiter {un dossier)
tranguilliser
tronstert nm.
transformation n.f.
transmetire
transmission n.f
transport n.m.

travailleur indépendant n.m.

traverser
unique
université n.f,
usage nm.
usine n.f
utile

~ utiliser

valeriser
varié
veiller (@)
vendre

vérifier
vin
vidéo

violence n.f.
virus n.m.
vision n.f.
visite n.f.
vivre

voie nf.
voixn.f.
volume n.m.

Achevé d'imprimer en Halie par I'imprimerie Dupliprint (Domonf) en mai 2018 - Dépbt légal :

technology
to dovmlood
teleworking
teleworker
testim ony
femporary
1o have the fime to
work fime
tenacious
trend

to core ahout
to attempt
ferm

to finish

territory
to be ot the head of
tatile
themes
theme
meal ticket
to take odvantage of
resitlence permit
holder
to be o holder of
foukt
to be touched by
olwoys
oll costs poid
oll throughout
conventional
to process
o remssure
tramsfer
transformation
to tronsmit
tramsmission
transport
self-employed person
fo cross
unique
university
|im

ant
usaful
fouse
to enhance
varied
to make sure

tosell
to check
vin
video
violenm

vires

Technologie
fernstevern
Teloarbait
Telearheiter
Teugenoussage
mitweilig

Zeit hoben
Arbeitszeit

1ih

Tendenz

Wert legen auf
verm"gnn
Begri

beenden
Teritorium

on der Spitze sein
Texil

Thematik
Thema
Essenshon

zighen (einen Vortedl ous etws)

Aufenthattsarloubnis
Inhaber
Inhaber sein von
Unrecht
berithrt sein von
immer
olle Kosten gezahlt
wiihrend
troditionel]
beorbeiten (eine Mkte)
beruhigen
Ubertrogung
Umwandlung
itbe mittelnm
Ubertragung
Transport
unabhtingiger Arbeiter
durchgueren

L]
Universitit
Gebrouch
Fabrik
niitdich
benuizen
valorisieren
variiert
sorgen fiir
verkoufen
priifen

tecnologia
descargar
Tel&t:iluiu
tele-trobnjador
testimonio
temporal

tiempo de (tener)
tiempo de trabojo
tenoz

tendendin
importar (algo)
tentar

térming

terminar
territorio

cobeza de (estar aln)
tectil

temdtica

tema

ficket-resta urante

obtener {ve )
r|:lm de residencin

fitular de {ser)
fallo
e,rmurmuh por {sentirse)

siempre
todos los gustos pogodos
alo lorgo de

trodicional

tratar (un expediene)
tronquilizar
transterencia
transformocion
fromsmitir

tramsmision

transporte

trabojador autnomo
ofrovesar

Onico

universidod

50
fabrica

itil

utilizor
valorizar
variado
velor {por)
vender
verificar

0 fravés de
video
violendin
virus
vision
visita

vivir

vin

voz
volumen

——

tachnologie
downloaden
telewerk
telewerker

geTungsrls
:l'n 11 {hebherl] om

omrer]meiit
tendens
houden aan
proberen
fermijn
begindigen
terriforium

{unn] het hoofd (zijn van)

thanunsnh

thema

moaltijdbon

{w:-l;l fs ) halen uit
verblijsvergunning
houder

hnudsr {zquwrll
,d{lqn door)

ﬂh I(nsTen betoald

trodifioneel
(een dossier) behandelen
geruststellen
transfer
transformatie
overbrengen
overbrenging
framsport
wlfstondige
oversteken
unick
universiteit

z;il ruik
briek
nuttig
gebruiken
valoriseran
gevarieerd
wdwn {over)
verkopen
nogoan
vin
video
geweld
virus
visie
bezoek
leven

weg
sfem

volume

tecnologin
telemrregor
teletrabalho

tele trobolhador
testemunha
fempordrio

tempo de (ter o)
tempo de trobolho
tennz

tendéncin

ter de

tentar

termo

ferminar

ferritdrio

chefin de {estor no)
el

temafico

tema
ticket-refeicio
firar (vantogens)
titulo de estodin
itular

fitulor de {ser)
queixa
sensibilizado por {estar)
sempre

tudo pago

00 longo de
tradicional

fratar (um dossier)
ranguilizar
fransteréncia
tramsformacio
tronsmitir
Irurmm

rlslihmiu rindependente
qTruvmsur
Unico
universidode

s

fabrica

itil

utilizor

valorizar

varindo

ter o cuidodo {de)
vender

verificor
via
video

violéncia
virus
visdo
visito
viver
via

oz
volume

6261/06



