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inite I Rencontrez vos nouveaux collaborateurs

A Bienvenue!

IS 1 Premier jour de stage

M outil ling.
s = L'impératif
Donnez des conseils a une personne que vous tutoyez puis a une personne que
vous vouvoyez. Utilisez I'impératif.

Attention : , .

3 I'impératf, 1. Etre a I'heure au travail © ...........o.ooiiiii

les verbes en -er 2.5 ssent Ile .

ainsi que les verbes . Se présenter aux COlRGUES & .. o i

aller, offrir et ouvrir | 3 prandre des NOtes €N FEUNION & ... ... o

ne prennent pas

de-sala 4. Faire e tour des SEIVICES | ... ... o

2¢ personne

du singulier. 5. Retenir le nom des colleques © ... ...

Ex. : entre, va,

offre, ouvre. 6. Ne pas tutoyer les collegues tout de suite © ... ...
7. Ne pas s'asseoir sans invitation du SUPErieUr & ...
8. Ne pas répondre a des SMS pendant Une réunion & ...
9. Lire [eS NOtes de SEIVICE & ..o i i
10. Aller déjeuner avec des COllEQUES & . ...
11. Se rappeler des reNdez-VOUS @ ... ...
12. Finir le travail dans 15 temps & ...
13. Ne pas avoir de retard dans les taches © ... ...
14. Ne pas partir avant [es Collegues & ... .
15. Se détendre aprés le travail © ...

UV 2 - Nouvelle fonction

N Rétenezp. 11
Remettez le dialogue entre collegues dans |'ordre.

a. Anna : Enchantée, M. Girault.

b. Marc : Bonjour Anna. Excuse-moi de te déranger. J'ai besoin de toi pour accueillir notre nouveau

chef de projet. Il prend ses fonctions aujourd’hui.

c. Anna : Oh ! Excusez-moi, M. Girault. Vous pouvez repasser tout a I'heure ? J'ai des documents a vous

donner.

d. M. Girauwr : Ravi de vous rencontrer.

|




Umte 1  Rencontrez vos nouveaux collaborateurs

e. Marc : Toute |'équipe vous attend. Venez, nous allons faire le tour du service.
f. M. Grautr : Oui, bien sar. A tout & I'heure.

g- Anna : Ah, bonjour Marc. Juste un instant. Je finis un courriel et j'arrive.

h. M. Girautt : Trés bien. Je vous suis.

i. Marc : Bon, trés bien. Ah, voila M. Girault !... Bonjour, M. Girault. Bienvenue dans le service ! Je vous

présente notre assistante Anna.
j- Anna : Oui, tout est prét et j'ai prévenu tous les membres de I'équipe.

k. Marc : D'accord. Au fait, tu as bien mis a jour les dossiers a lui remettre ?

Complétez I'annonce avec les mots suivants : actualiser, analyser, concevoir, contrat,
développe, durée, missions, motivés, passionné, profil, recherche, rémunération,
secteur d’activité, spécialisation.

STAGE : CHARGE(E) DE TESTS FONCTIONNELS

APPY SA
V) :Internet Multimédia (2) ........................... .. : 6 mois
R - 3 5 5 50 X 50 8 5 e s W e s :>de 800 €
Typede (4) ......................... : Stage conventionné
Localisation : Hauts-de-Seine (92) Postulez par mail

L'entreprise :
Avec 20 ans d'expérience dans le domaine de la cartographie online, Appy SA est un acteur
clé des services géolocalisés.

Appy concoit, (5) ... et diffuse des services d'aide au déplacement :

plans, itinéraires, recherche a proximité sur le web et le mobile.

(B) oo :
* Intégrer I"équipe Qualité Applicative de Appy et (7) ................... . les besoins du métier.
©(8) les tests fonctionnels.

* Contribuer a la planification des tests (planning, suivi).

©(9) les contenus des tests.

(10) oo :

Appy (11) . des étudiants dynamiques et (12) .............................

par une spécialisation dans le domaine du test.

De formation BAC + 5 en école d’ingénieurs avec, si possible, une (13) ... . . en

informatique, vous étes (14) ............ par les problématiques de performance et d'interface.

ian




Unite 1 Rencontrez vos nouveaux collaborateurs

B Cest

GRAMMAIRE

2 Outil ling.
n°2p. 18

On emploie

depuis pour

le présent avec ,3@ % Q @ 9

parfait !

# Le présent de l'indicatif

A.
dans ces phrases. Notez a c6té des emplois suivants le numéro des verbes correspondants.

Conjuguez les verbes au présent dans le mail puis dites pourquoi on utilise le présent

une action -
qui a commencé i Salut Marc
dans le passé i !
et qui dure - Tes vacances se sont bien passées ?
encore. |
- % Je(1.8tre) ... de retour au bureau depuis jeudi et, comme d’habitude,
% J(2.avoir) .o plein de boulot a la rentrée !
f Je (3. travailler) ............................ actuellement sur un projet de partenariat avec des
; % entreprises chinoises et je (4. chercher) .............................. une personne qui
: (5.parler) ... chinois pour traduire des dossiers. Si tu (6. connaitre)
.............................. une personne qui peut m‘aider, appelle-moi.
; En ce moment, je (7. faire) ............................. beaucoup de missions et je (8. aller)
R X souvent en Chine. Je (9. partir) ......................... en déplacement
a Shanghai vendredi prochain mais on (10. pouvoir) ......................... se voir a mon retour
situ(11.vouloir) .......................... Je(12.revenir) ..o a la fin du mois.
Bon, je te laisse. Je (13. devoir) ... partir en réunion dans 5 minutes
et j'ai encore une fiche & finir.
Merci pour ton aide,
Franck
a. c'est une desCription & ...
b. c’est une action en cours d'accomplissement : ...
€. C'est une action répétée ou habituelle : .
, d. c’est une action future avec indicateur de temps © ... ...
e. c'est une action ou une situation commencée dans le passé et qui continue dans le présent :
f. c'est une suggestion ou une condition ...
6




Unitée1  Rencontrez vos nouveaux collaborateurs

ENSION B. Relisez le courriel de Franck. Cochez vrai, faux on on ne sait pas.

Vrai Faux On ne sait pas

. Marc a passé de bonnes vacances.

. Franck a recommencé le travail.

. Franck a besoin d'un traducteur ou d'une traductrice.

. Marc demande de |'aide a Franck.

. Franck a de nombreux déplacements professionnels.

. Marc travaille a Shanghai.

. Mark et Franck vont se rencontrer.

1
2
3
4
5. Franck donne un rendez-vous téléphonique a Marc.
6
7
8
9

. Franck s’en va pour un mois.

10. Franck a une réunion.

MAIRE Non, pas maintenant
Be = Le présent continu et le futur proche
Conjuguez les verbes entre parenthéses puis complétez les phrases pour répondre
aux questions des collégues.
Exemple : — Dépéche-toi, c'est I'heure de la réunion ! Tu viens ?
- Non, pas maintenant, je suis en train de finir un dossier mais aprés je vais venir.
1. — Vous assistez a la réunion ?
— Non, pas tout de suite, nous (mettre au point les équipements de sécurité) ..............................
................................................................. mais ensuite NoUS ...
2. — Vous pouvez controler les procédures, maintenant ?
— Non, pas maintenant, je (rédiger la notice d'utilisation) ...
.................................................. MAIS @PIES .o
3. — Elle a pris un rendez-vous avec notre partenaire ?
—Non, pas encore, elle (vérifier I'agenda) ...
OV BIITES won v vminvsnsnmmssm s sims 55 50§ 8955 505 § 508 8 S0 § s o st o s 0 sms o 0 ;
4. — Est-ce que tu as réparé la machine en panne ?
3 —Non pas encore, je (étudier le probléme) ...

BT APTES .
5. — Alain a vu le responsable qualité ?

— Non, pas encore, il (faire la visite des ateliers) ...

VTVEIS, GDIES ;55 g s s s poe s 605 8 655 6 15 i X o ¥ o B 5 000 £ 40T ¢ 9 ¥ 07 5 3 £ 0 3 .

IN




Unite 1 Rencontrez vos nouveaux collaborateurs

SYIEL 6 | Tout va bien!

“lRetenezp. 13

Associez chaque parole de collégue a la réponse qui convient le mieux.

1. Comment ca va avec les partenaires ? e
2. Annie, tu as eu ton augmentation ? °
3. Vous avez tout ce qu'il faut dans votre bureau ? e
4. Je viens d'obtenir un poste a I'étranger. .

* a. Oui, c'est parfait !
e b. Oui, je suis tres contente.
e ¢. Je fais un travail trés intéressant !

e d. Ca se passe trés bien !

5. Alors, qu’est-ce que tu penses de tes nouvelles fonctions ? e e e, Je suis ravi pour vous. epor
posses!
s'accor

e — S le nom
GRAMMAIRE Que d’événements ! i 5010
I Outil ling. i
kA0 = Le passé composé
A. Conjuguez les verbes au passé composé et faites les accords, si nécessaire.

Avec le passé 10 ire) oo une offre d'emploi. Il (postuler) ......................... par courriel.

composé, la négation | || (recevoir) .......................... une réponse positive. Il (serendre) ....................... aun

se place avant et . -

aprés 'auxiliaire étre | entretien d’embauche. Ca (se passermal) ........................ Al (ne pas réussir) ...

ou avorr. . .

Ex. : Il n'est pas ses tests professionnels. Il (ne pas obtenir) .................. ... le poste.

venu. .

Les adverbes de 2. Je (passer) .............ccocoiii prendre mon colléegue. Nous (aller) ..........................

quantité et de qualité | 3 |3 réception. Nous (accueillir) .......................... les visiteurs. J'ai (offrir) .........................

se placent en général ' ‘

avant le participe un café a tout le monde. J'ai (ouvrir) ................o.oo la porte de |'ascenseur. Nous (monter)

passeé. . , . . .

Y VO [ jusqu'au 5¢ étage. Nous (parcourir) .......................... les couloirs.

travaillé. Nous (arriver) .. ... devant la salle de réunion. Nous (entrer) .......................... et

Les adverbes de

lieu et de temps et nous (s'installer rapidement) .......................... pour commencer la présentation. La présentation

beaucoup d'adverbes ) )

en -ment se p|acent (Se derouler blen) ......................... E

en général apres le - , . .

participe passé. 3.ls@ller) ... au Chili. lls (négocier) ......................... un contrat. lls (discuter

Ex. : Il est parti tét. . : ST

Attention | 1l est beaucoup) ... avec le client. Le client (réfléchir longtemps) .......................... .

déja parti. lls (perdre malheureusement) ... le marché. Ils (retourner vite)

.......................... au Chili. lls (prévoir) .......................... des conditions plus intéressantes.

lls (pouvoir) ......................... faire une nouvelle offre. lls (défendre bien) .........................

leurs propositions. Il (croire) ......................... remporter le marché mais I'offre (ne pas plaire)

.......................... au client.

= B. A vous, racontez une succession d'événements.




; - Unité1 = Rencontrez vos nouveaux collaborateurs

C Nouveau bureau

L 8 Possessions
= Les pronoms possessifs
— . Complétez les dialogues entre collegues avec les pronoms possessifs qui conviennent. 1
- (Plusieurs réponses sont parfois possibles.)
ionom
s 1. - C'est le bureau de |'assistante ?
RLCorde avec )
B auquel —Oui, cest ... .
JEeProrte et 2. — Ce sont ses bagages ?
selon
QESESESSEUrs. —Non,cenesontpas.......................... .

3. - Vous avez vu, leurs bureaux sont aménagés en espace ouvert.
B+ o iy & e 0 3 5 25m ¢ 93 3 , comment sont-ils agencés ?
4. - Le bureau de Corinne est au deuxiéme étage ?
=Non, .......ooo est au quatrieme étage.
5. - Je peux utiliser ton téléphone portable ?
— n'a plus de batterie.
6. Mon ordinateur ne fonctionne plus. Tu peux me préter .......................... ?

7. Nos prix ont beaucoup augmenté. Chez nos concurrents, .......................... ont baissé ! On va

perdre notre clientéle.

8. Est-ce que vous pouvez nous préter des casques pour visiter le chantier ? Nous avons oublié

10. Ils ont acquis une nouvelle machine. .......................... est plus performante que

.......................... qui est vieille.

4 Trouvez le mot qui manque. Utilisez un adjectif possessif, si c’est nécessaire.
1. Jeprends................. en juillet. Je vais en Espagne. Quand est-ce que tu prends les tiens ?
Je dois préparer le planning des remplacements.
2. L'ambiance n’est pas bonne entre les collegues dans .......................... . Et dans le vétre, est-ce
que ca se passe bien ?

3.Tuasencore .......................... a poser ? J'attends les tiennes pour compléter le sondage.

4. Sylvie, vOuS pOUVeZ ranger .......................... dans I'armoire ? Je mettrai les leurs aux archives.
3 On n'a pas assez de place ici.

5. Ton stage s'est bienpassé ? ......................... est vraiment bien rédigé. Le mien est a relire.




GRAMMAIRE

> Outil ling.
n°6p 19

| Formation de
| Iimparfait : radical
| de la 2¢ personne
du pluriel + -ais,
-ais, -ait, -ions,
-iez, -aient.
Attention : je disais /
| je faisais (radical
| de la 1™ personne
| du pluriel)
| Quand un radical
| se termine par g
ou ¢, on écrit ge
| ou ¢ devant a.
Ex. Voyager —
Je voyageais ;
| commencer =
| Je commencgais.

2 L'imparfait

A. Mettez les verbes a I'imparfait dans I'article.

_ : Un peu d'histoire : les déménagements d'autrefois . %&
Autrefois, & Paris, te sont les tapissiers' qui (1 ..s"occuper) N Gars ol \j
S e i el e ‘dér‘nénager'nen’ts.
lls (2. dépla_cer) cviiiiereniieco. . les meubles d'un

les objets dans des voitures tirées par des chevaux.

lly (4. avoir) ....... e aussi une —
caisse oui on (5. mettre) .......................... les objets .

les plus fragiles. A Paris, les démé_n:agements (6. se faire)

........................ .. d'avril a juillet. On (7. ne pas §
POUVOIM) ... ...................... S& promener dans Paris sans -
étre arrété par une \{oitUre de:dém_énagement.’ Vou_; : e

(8. tourner) ...... el au coin d'une rue et vous (9. rencontrer) ...

a chaque fois des hpmrﬁés quﬁ (10. transporter) ... ... e e B un bureau, un canapaéf

ou un piano. Et quand vous (1 1_.w0ublier) el e de regarder pour traverser une rue,
vous (12. pouvbir) dal = oy vb&s faire renverser par une voiture. Il (13.: falloir) .
........ oo faire trés attention. ‘ ’ [ TE _

A New York, les propriétaires (14. choisir) ... le 1¢ février pour augmenter

les loyers. Alors les locataires (15. se mettre) ... ... s .. ala recherche de nouveaux

~logements moins chers. A 9 h du matin, le 1% mai, tous les contrats de location (16. prendre)
S B el el s fin et tout le monde (17. dxém.énager) .......................... en méme
temps. On (18. voir) arriver des fermiers venus de la campagne pour fairei
les déménagements en ville. lls (19. travailler) ... . e beaucoup et ils (20. faire)
............... . grimper? les prix. Quand les gens 1. réussi) .. :
a trouver un déménageur, ils le (22. payer) .............. = =it T bien. :A cette é_goqm{g, vous -
(23. n'e pas trouvéf) . ..... ~............. facilement de déménageurs alors vous (24.vappré¢ief§; =
- .. les services rendus. | ' L P

Aujourd’hui, pour déménager, c'est beaucoup plus simple. Il suffit de cliquer sur Internet pour

- trouver un déménageur.

1. Un(e) tapissier (ere) : Il / elle fabrique des tapis, des tapisseries, des tentures, des rideaux ou il/elle revét
des siéges. Autrefois, il / elle faisait aussi des matelas et des sommiers.
2. Grimper : Augmenter vite.

L

e il




Rencontrez vos nouveaux collaborateurs

B. Vérifiez votre compréhension du texte. Cochez les phrases qui correspondent au texte
et justifiez votre réponse.

(1 1. Autrefois, a Paris, les déménagements avaient lieu surtout au printemps.

1 2. C’était parfois dangereux de marcher dans Paris parce qu'il y avait beaucoup de voitures de

déménagement.

Le passé récent

Mettez les mots ou groupes de mots dans I'ordre pour former une phrase puis indiquez
si la phrase avec venir est au présent ou au passé récent.

Exemple : la direction financiére / je / a / viens / la réunion / assister / de
— Je viens assister a la réunion de la direction financiére. = présent

ol

. je /'usine / avec / viens / vous / visiter
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D Une intégration réussie -

COMMUNICATION

Voici une liste de phrases a éviter de dire un premier jour de travail. Dites a quelle intention
chaque phrase correspond.

Phrases a éviter Intentions
1. « Quand est-ce que je vais avoir une augmentation ? » a. Faire patienter.
2. « Je ne peux pas te répondre maintenant, j'ai trop b. Demander une hausse de salaire.

de boulot. »

3. « Il me faut un téléphone portable. Comment on fait
pour en avoir un ? »

4. « Ca ne m'intéresse pas de travailler sur ce dossier.
Je préfere étudicr les contrats. »

c. Critiquer.

d. Refuser une invitation.

5. « Non merci, je ne déjeune pas aujourd’hui. » e. Montrer sa fatigue.
6. « Je n’en peux plus, j'ai trop de travail. » f. Parler de politique ou de religion.
7. « Le gouvernement ne fait pas son travail | » g. Montrer son désaccord.
8. « Dis dong, le chef a I'air autoritaire | » h. Exiger des avantages matériels. 1
1
1 2 3 4 5 6 7 8
COMMUNICATION &} Encere:des. con-se;ls;_:
>l outil ling.
o » . v . - T |
P = Les expressions impersonnelles suivies de l'infinitif .
A. Observez le dessin. Trouvez des conseils a donner /
des recommandations a faire a ces salariés pour intégrer
leur nouveau collégue. Utilisez les expressions impersonnelles.
MR I e e s G EE s S EEE S Fas o s e i 5 S R+ i+ it 5 P S S 08 S0 S £ 55 5 A 5 S0 % e e e e e e e e
B. Imaginez cinq conseils pour créer une bonne ambiance au travail. Utilisez les expressions
impersonnelles.
12
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Complétez ces phrases qui donnent des conseils pour bien s’intégrer. Utilisez I'impératif
ou pouvoir + infinitif ou les deux quand c’est possible.

Exemple : Si tu dois organiser une réunion, (ne pas oublier)...
— Si tu dois organiser une réunion, n‘oublie pas de réserver une salle.

1. Si vous arrivez en retard au bureau, (prévenir)...

Dans la liste suivante, dites si les objets sont des fournitures de bureau ou des objets fétiches
(ou personnels).

Objets Fournitures de bureaux Objets fétiches / personnels
Une plante a a
Un répertoire J ]
Une souris a a
Une pochette o o
Un bloc notes 3 a
Une agrafeuse W] ]
Une bouilloire a a
Un calendrier a a
Un cahier a a
Une tasse a café 0 a
Une étiquette [ a
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G 16 L’intonation

§ﬁ'ﬁ Ecoutez les phrases et choisissez I'affirmation correcte.

. , .
La voix monte ~ &~ La voix monte -~ et
Lat schépias progressivement. redescend “s.
mélodiques T ) - T
de base 1. J'ai noté des problémes de sécurité.
Phrase interrogative : 2.V R . “c D
> Si Vous posez une . Vous vous étes organisé pour vos congés ?
question sans mot . , , 5
interrogatif, Ia voix 3. Comment on fait pour I'appel d’offre 7
manfe. 4. Nous venons de réaménager tout le service. =
progressivement.
> S la question 5. Tu peux repasser tout & I'heure ?
commence par
un mot interrogatif, 6. N'oubliez pas de prendre des notes ! E
la voix va monter
puis redescendre.
Phrase affirmative
et négative :
> Si vous donnez
; ; s : =
une information 17 L’intonation
ou un conseil,
la voix va monter - . . . . . . . L o
puis redescendre. . 02 Lisez les phrases a haute voix avec I'intonation qui convient puis écoutez pour vérifier.
1. Avant, vous n'aviez pas d'ordinateurs. 3. C'est le bureau de son assistante.
Avant, vous n'aviez pas d‘ordinateurs ? C'est le bureau de son assistante ?
Pourquoi vous n'aviez pas d’ordinateurs ? Ou est le bureau de son assistante ?

2. Martine prend ses vacances en ao(t ?

Quand est-ce que Martine prend ses vacances ?

Martine prend ses vacances en ao(t. -

LUtV 18 /ien/ et /ienne/

%B:ﬁ Ecoutez et dites si vous entendez le masculin ou le féminin du pronom possessif
puis dites la phrase avec I'autre forme.

Exemple : vous entendez — J'ai rangé les miens.

: vous trouvez = J'ai rangé les miennes.
Masculin Féminin
Exemple b 4 J'ai rangé les miennes.

1

2

3

4

5
6 :




A Il est pratique !

ABULAIRE
Etenez p. 26

SABULAIRE
REHENSION

o

1 Un beau cadeau !

~ Unite 2 Faites connaitre vos produits et services

Complétez le dialogue entre deux collégues avec les mots suivants : logiciel, brancher,
recharger, télécharger, pése, écran, connexion, capacité, autonomie, affichage, batterie,
stocker, pages.

- On a finalement acheté une liseuse & Audrey pour son départ a la retraite.

— Ah 1 Bonne idée elle adore lire.

—J'ai choisi la liseuse Bouquin. Elle (1) ......................... juste 190 grammes et elle tient dans une
poche. Elleaun () ......................... tactileetun (3) ........................ exceptionnel qui permet
de lire méme la nuit. En plus, tu as deux possibilités pour lire : tourner les (4) . ...

avec ton doigt ou utiliser des boutons. Et puis, elle a plein de fonctionnalités grace a son

() trés puissant.

— Et cette petite machine a une bonne (6) ..................... . ?

=0ui,sa(7) ... peut tenir un mois. C'est trés pratique. Audrey n'aura pas besoin de
@) oo sa machine tous les jourspourla(9) ...................... .. .

- Et comment elle peut obtenir les livres ?
—Elle peut les (10) ................... sur des plateformes spécialisées. Il faut juste une (11) .................

wifi. Cette liseuse a une grande (12) .................. de mémoire tu peux vraimenty (13) ..................

beaucoup de livres.

- Je pense gu'elle va étre ravie |

-

D

Ordinateur Clavier FR45 Housse Imprimante Souris V7 Disque dur
portable VF3 Victoria Expert + externe B.103
Sigma

1. Elle a exactement la taille de votre ordinateur portable et est trés légeére.

2. |l a une particularité : c'est que son écran peut étre séparé du clavier pour devenir une tablette.

3. Elle est trés pratique parce qu'elle est sans fil. En plus, elle est jolie et existe en vert, rouge ou bleu.

4. |l pése moins de 300 grammes et a une grande capacité de stockage. Il vous permettra de sauvegarder

toutes vos données.




GRAMMAIRE

*J Outil ling.
n°1p. 34

Unité _2

Les pronoms
permettent
d'éviter

les répétitions.
Le/la/l’/les
remplacent un
nom précédé
d‘un article défini
ou d'un adjectif
possessif.

En remplace

un nom précédé
d’un article
indéfini ou d'un
verbe avec de.

Y remplace un
nom précédé
d’une préposition
de lieu ou

d’un verbe avec a.

Faites connaitre vos produits et services

5. Elle est petite et ne consomme pas trop d’encre. La qualité d'impression est excellente !
6. |l est facile a installer. Il suffit de le brancher. Ses touches sont grandes et espacées. Il est trés stable et

ne bouge pas sur le bureau. Il a deux ports USB.

3 Avis de consommateurs

1 Les pronoms personnels en et y

Complétez les avis des consommateurs sur un site marchand avec les pronoms en, y, le, la, I, les.

1. Cet ordinateur est petit et pas cher. Moi, jem’............ sers surtout pour faire du traitement de

texte. Jevous ............ recommande.

2. Cette clé USB a une grande capacité. On peut ............ stocker beaucoup de fichiers. Le seul

inconvénient, c'est son capuchon. Il ne tient pas bien et on peut ....... .. .. perdre.

3. Je suis photographe professionnel. J'ai acheté les deux logiciels de photo de la marque Bellevue

parcequej............ avais vraiment besoin mais je suis vraiment décu. Je vais ............ rendre au

magasin.

4. J'ai acheté une montre connectée. Je ............ trouve exceptionnelle. Elle est connectée a mon
portable alors je peux ............ recevoir mes messages etje .......... . utilise quand je fais du sport.
Jevais ... offrir une a ma femme pour son anniversaire ;-)

UL B 4 Livraison de fournitures

Lisez le mail de Coralie et associez chaque phrase soulignée a l'indication de ce qu‘elle fait.

- Salut Andrew,
Je viens de recevoir le vidéoprojecteur portable (1) que j'ai commandé (2) et je suis vraiment

trés contente de ce produit. C'est parfait pour mon travail ! (3) Avant, |'avais toujours besoin de
| mon ordinateur portable (4). Avec ce vidéoprojecteur, j'ai juste besoin de ma clé USB. Il est léger,
~ silencieux et a une bonne qualité d'image (5). En ce moment, je suis en train de préparer un projet

(6) avec des partenaires alors je m’en sers souvent pour leur expliquer les différentes étapes du

| projet (7).
~ Je t'envoie la documentation. Appelle-moi si tu as des guestions (8).

' Coralie




Faites connaitre vos produits et services

Dans la lettre,
a. Coralie décrit les qualités du produit : ...
b. Coralie indique une tdche en cours : ...
c. Coralie indique une utilité : ... ..
== d. Coralie rapporte une action passée @ ..........................cociiiiiii
e. Coralie formule une hypothése : ...
f. Coralie exprime sa satisfaction : ... ...
g. Coralie évoque une action récente ...

h. Coralie décrit une habitude ancienne : ........................

B Elles en donnent plus!

Complétez la publicité avec les mots suivants : atterrissage, avion, bagages, classe, contréles,
embarquement, enregistrement, passagers, personnel, terminal, transfert, vols.

Avec voyageur plus, vous étes unique !

Nous lancons un nouveau service d'accueil personnalisé & destination de tous

les (1) ..o ges (205 -l it internationaux
€A () ..o s Tl affaires. X
—au départ : accueil alaportedu(4) ................. L= , aide a I'(5)
........................ , passage accéléré des (6) ... s o de douane,
accompagnement jusqu'al(7) .................. = aboelg
» —alarrivée : accueil dées1'(8) ........................ S et S e T I , récupération et
portagedes (10) ........................ , réservation d'un (11) ... (voiture de location,

taxi...) jusqu’au point d'arrivée final.

Le + : des prestations assurées par notre (12) ........................ en 9 langues.

Les superlatifs

Complétez les critéres pour choisir un bon fournisseur en exprimant la supériorité ou

as =0 I'infériorité. Utilisez les mots entre parenthéses. Plusieurs réponses sont possibles.
e indiquer Choisissez le fournisseur :
pSperionité

griorité - 1. QUi propose 185 ProdUItS ... (bien)

= +/ alils, e”c’t‘::/ 2. QUI o les dates de livraison. (respecter)
wesbe +leplus/ | 3, quialestarifs ... (élevés)
17

s




Faites connaitre vos produits et services

Bz GUI A v v s i o e s s s 5 e e s 6 8 e o i i« e & it § FE SR § A 3 capacité d'innovation. (grand)
B QU oo & améliorer les solutions actuelles. (chercher)
B GUI service aprés-vente. (bien)
T QUI en cas de problémes. (réagir vite)
8. QUi ales @MPIOYES .. .. . (compétents)
O QUi o le suivi de ses clients. (gérer)

COMPREHENSION

Lisez le texte paru sur un blog de voyageurs. Recopiez et complétez le tableau
de comparaison des trois types de vols.

VOL REGULIER, VOL CHARTER OU VOL LOW COST : QUELLE DIFFERENCE ?

IIs sont effectués par des avions qui appartiennent a des compagnies aériennes mais qui sont affrétés' par
un tour opérateur sur une destination et pour une durée déterminée (pendant les vacances scolaires, par
exemple). En général, ce sont des vols directs mais on ne connait les horaires qu’une semaine a 10 jours
avant le départ.

Ces vols existent toute 1’année et vont partout dans le monde. Il existe trois types de vols : vols courts,
vols moyen-courriers et vols long-courriers qui sont proposés a des heures fixes. Il y a au moins deux
classes et les siéges sont attribués a la réservation.

Est-ce que les vols charters sont moins chers que les vols réguliers ?
IIs ne sont pas toujours moins chers. Pendant les vacances scolaires, ils sont au prix du marché et leur tarif
reste €levé. De plus, il y a parfois des suppléments a payer. Par exemple, quand on part de province?, les
billets sont souvent un peu plus chers parce qu’il y a moins souvent de vols charters qu’au départ de Paris.
Sur les vols réguliers, il y a une classe « économique » avec différents tarifs. Le prix du siége augmente
petit a petit alors il est recommandé de prendre son billet tot. Pour les vols charters, le prix du billet est

’ généralement fixe mais quelquefois 1"affréteur peut décider au dernier moment de faire des promotions
pour remplir son avion. C’est ce qu’on appelle les offres de derniére minute.

Et le low cost alors ?
C’est encore différent du vol charter ou du vol régulier. C’est un véritable modele économique, qui essaie
de diminuer au maximum les cofits pour proposer les prix les plus bas toute 1’année. Les compagnies
vont, par exemple, utiliser des aéroports secondaires pour diminuer leurs coiits mais toutes les prestations
sont payantes : les bagages, le repas, les boissons...

On ne peut pas aller partout avec les low costs : ce sont des courts ou moyens courriers, trois heures de
vol maximum. En général, on réserve les billets sur Internet pour éviter les frais des agences de voyage.
Il n’y a qu’une seule classe a bord et les sieges ne sont pas réservés, ce qui permet un embarquement plus
rapide des passagers.

. Louéds 2. Villes autres que la capitale

Vols charters Vols réguliers Vols low costs

Moment de I'année ol on en trouve

Types de vols
Tarifs

Réservation (horaires, sieéges, aéroport...)
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- C Livraison a domicile

ABULAIRE
Retenez p. 31
Complétez la fiche métier avec les mots suivants : attentes, cible, concurrence, données,
étude de marché, lancement, offre, produit, questionnaires, service, stratégie.
: . 72 A o
- charg(e) eriaveles e mumARBEAS,
missions
- - LT e Y - S ) Tl A M ) s ou d'un
e L , le/la chargé(e) d’études marketing analyse les (4) ...........
e desdlientsetlN5) e (5 (28 =11 ) o oo Jom A NCE .
= ggiﬁ Elle maitrise parfaitement les techniques de collecte et de traitement des informations.
MAIRE
= util ling.
e 3 = L'articulation passé composé et imparfait dans un récit

Lisez le témoignage d’un créateur d’entreprise et conjuguez les verbes au passé composé
ou a I'imparfait. Attention aux accords !

FUCLY s oo e s« s (étre) salarié dans un magasin qui (2) ............o.ooooe (vendre) des
piéces détachées pour les voitures et, un jour, j’'3) ............................ (décider) de créer ma propre
E entreprise commerciale. Comme j'(4) ........................... (habiter) dans un petit village et que je n'(5)
........................... (avoir) pas beaucoup d'économies, je (6) ........................... (devoir) trouver
une solution qui corresponde a ma situation. Un jour, desamism’(7) ........................... (parler) de la
vente a domicile et c'estcomme caque j'(8) ... (prendre) la décision de vendre des
vétements.
Je©) ... (se rendre) a Paris pour trouver des fournisseurs. Aprés plusieurs contact,
JA0) (trouver) une marque de jeans qui (11) ........................... (sembler)
&tre d'un bon rapport qualité/prix. Quand je (12) .................ooooit, (rentrer) chez moi, je (13)
........................... (s'inscrire) au registre du commerce et j'(14) ........................... (réaliser) mes

premiéres commandes quelques jours plus tard.
JA5) (commencer) mon activité indépendante le samedi : j'(16)
(garder) mon emploi de salarié au début. Tous les samedis matins, je (17)

(charger) ma voiture et j'(18) ..., (aller) frapper aux portes dans




Uniteé Faites connaitre vos produits et services

L | les villages prés de chez moi. Bien entendu, j'(19) ........................... (commencer) par les gens qui
me20) ... (connaitre) déja. Au début, c'(21) ... (étre) difficile mais
Q@2 (proposer) a ma clientéle de bons produits & des prix sympas. Du coup,
petit a petit, ma clientéle (23) .......................... (se développer) et j'(24) ...........................

(decouvrir) d'autres fournisseurs pour ajouter d‘autres produits & mon stock.

Aujourd’hui, ma petite entreprise fonctionne bien et je suis trés content de mon choix.

STV 10 Une logistique écolo

M Outil ling.
L ® L'adjectif indéfini tout
Complétez I'article de journal avec tout, tous, toute ou toutes.
Tout s'accorde Le groupe de magasins Monoprix a changé (1) ................... sa logistique.
avec le nom .
qui suit. ) les semaines, deux barges' de marchandises quittent le port du Havre
Il'y a 4 formes : . i o N . . ;
toyut, toutefes et remontent la Seine en direction de Combs-la-Ville, & 30 kilométres de Paris. Ensuite,
tous ou toutes. 1) S les marchandises sont transportées en train vers Paris puis, chaque matin,
vingt-six camions livrent (4) ...................... les magasins parisiens de I'enseigne.

1. Sorte de bateau

(LELTEVIN 11 C’est cool |

I Retenez p. 31
Vous avez recu des SMS. Trouvez les modifications & apporter pour passer du vocabulaire
familiey au vocabulaire standard. Faites tous les changements nécessaires.
 ex——  ex— [ oxr—  eu—2  ou—3
1. Mauvaise 2. Sit'as des 3. Coucou 4. Onva 5. Salut ! J'ai
nouvelle ! infos sur le j'a.ai trop de taf bosser avec un truc a te
Ma boite va contrat avec e soir Fredférlc et . dire. Tu peux
fermmer ¥l va Berlin. Dis-le e n’iréi - Anais. Je suis m'appeler ?
falloir que je moi. au resto avec hyper corgnt
cherche un tes copains. parce que ce
autre boulot ;~( A demain. ?‘(;nt des pros
{8 L \ L L
L R
2
B
WIS s s 100 s o o 00 03 469 5 50 6 857 815 % B 8 5 e s st < . 50 8 5 5 R . 16 8 508 § S 98 3 P2 050 8 B B s
U s - e 5 ) 5 56589 655 v s e s e e S S 1 5 5 e £ S B 6 5 g e s e e o
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@ Le futur simple et le futur proche

Lisez le courrier d’Anne. Repé
. Repérez tous les verbes au présent pui j i
uis conjuguez-les s
au futur proche et au futur simple. e Hecessivement

Gréraldine,
Voici le programme de la mission d'exploration professionnelle en

Inde.
Une semaine avant de Parl:i:r, bu assistes & un atelier sur la culture %
indienne. A cette occasion, des exper(:s expl.i.que.nk comment travailler

avec les partenaires indiens, Tu te rends d& Mumbai avec un groupe |
de Professiom\ets frangais le & mai. A volre arrivée, un quide vient g !
vous accueillir & L'aérorort et vous propose une visite de la ville. Le
Lundi matin, il y a une présentation du marché indien par des chefs
d’entreprise locaux. Tu peux découvrir les tendances et oPPorEuMi.tés
écomomiques possibles. Aprés le déjeuner, le groupe se divise. Tu as Lo
Possi.bu.i.bé de visiter une entreprise de ton choix. Les deux Jjours suivants,
nos rarl:evmi.res indiens plani ient des rendez-vous avec des exper!:s sur
place et Lo visite d'une entreprise dans le secteur de L'environnement.

TJe m’occupe de L'achat de ton billet et de toutes tes réservations. Clest
Kathy qui fait ta demande de visa.
A brés bientdt,

-

e
-

i
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COMPREHENSION
COMMUNICATION

VOCABULAIRE L atifs aui i
GRAMMAIRE : Les pronoms relatifs qui, que, ou

i Retenez p. 33 Vous lisez cette annonce pour devenir « coach voyage » et vous proposez votre candidature.
;40"7"“" 3"5"9 Sur une feuille séparée, écrivez un texte pour vous présenter et décrire une région que
< vous connaissez bien.

................................'Q..............0......'

Le coach voyage n'est ni un agent de voyage, ni un tour opérateur. Le coach voyage est un

facilitateur de voyage. Il se positionne comme un intermédiaire entre le client et les prestataires

d’offres touristiques. C'est quelqu’un qui va chercher des idées nouvelles, des bons plans, des

itinéraires inédits et des expériences originales et qui va proposer un voyage personnalisé.

Tous nos coachs voyage sont sélectionnés avec attention par notre équipe.

Si vous avez une grande expérience d’une destination ou d’une région du monde... Si vous
avez pour passion de faire découvrir cette région aux personnes qui vous entourent. .. Si votre
premiére motivation est 'amour du voyage... N'hésitez pas a proposer vos services comme

coach voyage.
20 E 08000 C000E0COC0OCOCCOLOCO0O000000000C0S0CSOOBROEGRCGOBO®ESES
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GRAMMAIRE

“J outil ling.
n°gp. 35

La place des adjectifs qualificatifs

Lisez le mail de Thomas a sa collégue. Placez les adjectifs au bon endroit dans les phrases.
lls sont donnés dans I'ordre d’apparition. Accordez-les si nécessaire.

1 bon 4 petit 7 original 10 agréable 13 prochain

2 premier 5 efficace 8 amusant 11 pratique

3 dernier 6 nouveau 9 joli 12 abordable

B O B e

Michele,

7‘ Ce r'nessage pour t'annoncer une (1) ... nouvelle ... .

~ Cayest,onales(2)...............oooee résultats ...l de notre enquéte et Fabrice

- m'aenvoyéles(3) .............oooo chiffres ....................... de vente. Ils sont excellents !
La(d) . ..o BQUIPE ... du service marketing a vraiment fait une ‘

campagne de (5) ... publicité ... !

 Notre(®) ..............cooiii Marque ... de vétements plait a la clientele. :

' Les jeunes trouvent que nous proposons des (7) ........................ produits ... |

etdes(8)........................ collections ........................ . En fait, ce qu'ils recherchent :
cesont:des(9)........................ HISSUS ©. oo ,des(10) ..o
matieres ... ydes (11) modeles ... '
des(12) ..o PFX oo . |
C'est tout a fait ce que nous proposons ! %
Nous devons nous réunir (13) ..o, JEUB 555 5 1155 = s 5 s o s a 10 h pour en parler. ;’5
Seras-tu libre ? |
Thomas :




| ‘Unité2  Faites connaitre vos produits et services

QUE

r

Mémo Yelli @05 Ecoutez. Vous entendez [e] comme dans organiser [>sganize] ou [€] comme
~ | dans quel [kel] ? Cochez la case correspondante.

ai/é/es/est .
se prononcent [e]. | :
et/ or/ oz ! [e] organiser [€] quel
se prononcent [e]. E
; 1
2
3
4
3 5
(
6
i 7
: 8

ONETIQUE

Mémo ﬁgy §36 Ecoutez. Vous entendez [e] ou [¢] ? Entourez le son entendu.

Pour prononcer [e], 1. Avant, je bossais [e] / [¢] trés [e] / [€] dur.

wous devez sourire L . ) o
B ouvir [a bouche 2. Il est [e] / [¢] décidé [e] / [€] // [e] / [€] a monter [e] / [¢] son projet [e] / [¢] et [e] / [€] sa société
o [F;if’s oa le] /€] /el / [¢].

Pour prononcer [g],
yous devez sourire
et ouvrir la bouche
un peu plus que
pour le [e]. | 5. Vous étes [e] / [¢] chargée [e] / [¢] de promouvoir les [e] / [¢] services [e] / [g].
Prononcez [i] /
le] / [g].

3. J'ai [e] / [€] ouvert [e] / [e] mon commerce [e] / [€] dans un cadre pittoresque [e] / [€].

4. Vous avez [e] / [¢] fait [e] / [¢] des [e] / [] recherches [e] / [€] sur Internet’ [e] / [g].

J 1. « Internet » est un mot d’origine étrangére (anglophone) c’est pour cela que le « t » final se prononce.

H0 ETIQUE

Egﬂﬁ Lisez les phrases a haute voix puis écoutez pour vérifier.
1. Notre hotel est situé a la périphérie.

2. lls ont décidé de changer de vie.

3. Je fais ce métier depuis 15 ans.

4. Ma femme voudrait aussi des cours de cuisine.




Entrainement au DELF PRO ~A2.

Contexte professionnel : Effectuer des activités professionnelles. Vous travaillez dans une entreprise francophone. Vous effectuez
vos différentes activités professionnelles en relation avec différents services et collaborateurs.

Nature des épreuves : A2 ! = = - = ‘ : . Durée | Notesur

Compréhension de Ioral : Réponse a des questionnaires de compréhension portant
sur trois ou quatre courts documents enregistrés ayant trait & des situations courantes 25 minutes /25
de la vie professionnelle (deux écoutes). Durée maximale des documents : 5 minutes.

Compréhension des écrits : Réponse a des questionnaires de compréhension portant
sur trois ou quatre courts documents écrits ayant trait a des situations courantes 30 minutes 125
en milieu professionnel.

Production écrite : Rédaction de deux bréves productions écrites (courrier ou message) :
décrire un événement ou des expériences professionnelles ; écrire pour proposer, demander, 45 minutes £25
informer, référer...

Epreuve individuelle e : A Durée | Note sur
Production et interaction orales : Epreuve en trois parties : 1. entretien dirigé ; 6 a 8 minutes

2. monologue suivi ; 3. exercice en interaction. Chacune ayant trait a des situations Préparation : /25
de la vie professionnelle. 10 minutes

Seuil de réussite pour I'obtention du dipléme A2 : 50 /100

Note minimale requise par épreuve : 5/ 25 Note totale sur {fig0

Compréhension de l'oral

Exercice 1 : Votre agenda de la semaine

309 Vous travaillez dans une agence de voyages. A votre arrivée au bureau un lundi matin, vous
trouvez un message de votre responsable sur votre boite vocale. Ecoutez et complétez votre agenda :
notez les taches a faire et les rendez-vous, barrez ceux qui sont annulés.

Lundi  Mardi Mercredi Jeudi Vendredi
8 8 8 8 8
9 g Réunion hebdomadaire 9 9 9 S
agence

10 10 10 10 R |
11 11 11 Médecine du travail 11 - 11
12 — 12 12 12 12
13 Déjeuner Sté Rexitour 13 13 13 —_ 13
14 14 14 14 - 14
15 15 ggg%ggﬁ%% 15 15 — 15—
16 16 rieieres et foréts » 16 _ 16 16
17 17 - 17 17 Rendez-vous M. Firet 17
18 Voituregarage =~ 18 18 18 18

Exercice 2 : Votre premiére journée

‘%’W Vous commencez un nouveau travail et vous avez préparé un mémo avec une liste de questions.
Une collégue vous fait des recommandations.
Ecoutez puis numérotez les questions dans 'ordre abordé.

........ a. Transfert des appels téléphoniques ? ........ d. Utilisation du photocopieur ?
........ b. Fournitures de bureau ? ........ @ Message automatique en cas d'absence ?
........ . Restaurant d'entreprise ? ........ f. Problemes informatiques ?




ntrainement

LCompréhension des écrits
Exercice 1 : Une fiche technique

Vous travaillez dans un magasin qui vend des objets connectés. Vous recherchez des informations pour
commander des montres.
Lisez la page Internet et cochez les bonnes réponses.

Un veritablg bijou dg technologie

<

La Zentech offre de nombreuses fonctionnalités. Connectée a un smartphone, la Zentech peut vous avertir lors
de la réception d'un mail, d’'un sms ou vous signaler un rendez-vous prochain. En passant simplement le doigt

1 sur l'écran tactile, il est également possible de répondre aux messages, de décaler un rendez-vous ou encore
de repondre a un appel quand vous avez identifié le correspondant. Grace & ses capteurs, vous pouvez compter
vos pas et analyser vos dépenses de calories. Le GPS intégré vous permettra de vous repérer facilement. Sa
batterie a une autonomie de 18 heures. Tout est fait pour vous faciliter |'accés aux services les plus adaptés
a votre mode de vie !

La Zentech permet de (2 réponses)

[ a. rediger un texto. [ d. gérer les appels.
(1 b. fixer automatiquement des rendez-vous. [ e. diminuer ses dépenses de calories.
. c. voir la photo de votre correspondant. [ £. écouter de la musique.

Exercice 2 : Un courriel

Vous travgillez dans une agence de voyage. Vous étes chargé(e) de relire le courriel qu’une collégue
a adressé a une cliente. Lisez-le et cochez les prestations incluses dans le devis du circuit (3 réponses).

{

9 QO QS

ﬁfﬁura.nt@éi;;ﬂ::csmwm = ke e e e R e e e e e == ik s
" De:bguibert@ amerisud.com
- 4 > T e e e e e e e e et
- Objet : Re : Votre demande de devis
ﬂ"\ s b 3
Chere Madame, .
Comme suite & votre demande, je vous prie de bien vouloir trouver ci-joint votre devis pour le circuit
« Splendeurs de Patagonie » avec la découverte de paysages grandioses.
Ce devis concerne les nuits d’hotel avec petits déjeuners, les excursions mentionnées avec un guide
et les transferts. Une voiture de location vous sera remise & votre arrivée par notre réceptif local -1
| quivous accueillera. Nous serons aussi heureux de vous offrir un carnet de voyage avec votre pro-
- gramme personnalisé. :
3
Pour visualiser votre devis, cliquez ICI. =
Ce tarif est valable sous réserve de disponibilité des hotels au moment de la réservation.
- Notre agence vous propose également : des vols au départ de chez vous ; des assurances voyages
L (annulation, rapatriement, bagages).
Je reste & votre disposition pour tout complément d’information.
Votre conseillére circuit,
Elena
Le circuit proposé inclut [ d. un service d'assistance en cas de besoin.
[ [ a. les vols nationaux et internationaux. [] e. les frais en cas d’annulation de voyage.
[ b. des visites de sites touristiques. [ £. tous les repas.
(J c. I'hébergement. [ g. une brochure avec les détails du circuit.




Entrainement au DELF PRO 2"

Exercice 3 : Une fiche métier

Pour aider un(e) de vos collégues, vous lisez une fiche métier. Répondez aux questions pour l'aider
a analyser la fiche métier.

Le ou la responsable qualité, sécurité et environnement (QSE] congoit, définit, négocie avec la direction générale la politique
qualité, sécurité et environnement de l'entreprise. Il ou elle est responsable de 'amélioration continue des procédures de
I'entreprise, de la sécurité et de la santé au travail et contribue au développement de nouveaux marchés.

Il ou elle travaille en équipe avec les responsables de production et tous les services : commercial, marketing, achats, maintenance,
etc.

Il ou elle est en relation avec les clients et supervise le contréle de la qualité des fournisseurs, des prestataires de service et des
sous-traitants.

Il ou elle se déplace régulierement entre son bureau, les services et les ateliers de 'entreprise. Le poste demande également des
déplacements fréquents a l'extérieur, sur des sites parfois éloignés : audits ou visites de fournisseurs, réunions professionnelles...
Ce poste requiert une formation initiale de niveau masters professionnels, diplémes d'ingénieurs, maitrise des sciences et
techniques dans le domaine de la qualité ou de la gestion industrielle.

1. Vrai (V) ou faux (F) ? Cochez la case correspondante et recopiez la phrase ou la partie du texte qui justifie
votre réponse.
a. Le/La responsable QSE est autonome dans la définition de la politique qualité de I'entreprise. V Jrd

O U T O s+ o) ¢ ST o 3 A s e gy T s 3 mld | s B o o st s e st e
b. Ses activités ont un impact sur I'expansion de |'entreprise. vdrd
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2. Quels sont les trois domaines importants d'intervention du responsable QSE ?

4. Ses déplacements concernent 5. Le responsable QSE doit

[ a. surtout les visites chez les clients. [ a. suivre des formations continues.

[ b. les réunions avec la direction. [ b. avoir des compétences techniques.

[ c. le contréle d'usines et de prestataires [ . montrer une excellente maitrise de I'outil
extérieurs. informatique.

Production écrite

Exercice : Ecrire pour proposer, informer, référer...

Vous entreprise lance sur le marché un nouveau service ou un nouveau produit. Rédigez
une petite présentation avec les caractéristiques du produit ou du service pour le site Internet
de I'entreprise. Ecrivez 50 mots sur une feuille a part.

Production et interaction orales

Exercice en interaction

Vous tirez au sort deux sujets et vous choisissez une situation.

Sujet @ Vous travaillez dans une agence de voyage. Un(e) 1
client(e) vous demande des renseignements & propos d'un
| séjour touristique. Vous posez des questions sur ses besoins et
| faites des propositions : type de séjour, hébergement souhaité,
| visites, activités sportives, moyens de transport. ..

| L'examinateur est le (Ia) client(e).

Sujet @ Un(e) nouveau (nouvelle) collegue vient d'intégrer
votre entreprise. Il vous pose des questions et vous lui
donnez des conseils sur les habitudes de votre service :
rituels pour se présenter, saluer, déjeuner, aménagement
de votre espace de travail, fournitures...

L'examinateur est votre nouveau (nouvelle) collégue.




Organisez votre travail

\ En tournee

MAIRE

aitil ling.
>’ s Le conditionnel présent

Dans votre service, une personne se sent débordée. Des collégues lui font des suggestions
pour mieux s‘organiser.

A. Mettez les verbes soulignés au conditionnel présent.

1. Jepréfere ... ne pas déjeuner pour finir mes dossiers. k
2. Came COnVIeNt ....ovsvunwiunisanians s bien de traiter plusieurs dossiers en méme temps.
3.VousSpouvez ........................... m'aider a étre moins débordée ?
4.Jesouhaite.......................... ne plus étre dérangé tout le temps par le téléphone.
5.Cavousennuie ....................... de me décharger d'une partie de mes taches ?
\6' JeVeUX ..o, créer des dossiers ; mon écran est trop encombré. )
a. Tu dois
b. Pourquoifunetesers . ... .. .. - pas des outils automatisés pour alléger ton travail ?
ccest ... . mieux de te concentrer sur une seule tache a la fois.
~d. Bien s(r, nous pouvons ............. te donner des trucs pour étre plus efficace, si tu veux.
e funeveuxpas . ... . ... faire une pause pour te détendre ?
f.Mo . jame . - . mieux t'aider a ranger ton bureau sur |'ordinateur.




Organisez votre travail

B. Indiquez a quel emploi correspondent les paroles dites par les personnes. Notez a c6té
des emplois suivants le numéro des phrases correspondantes.

—unedemande polie: . .............................. —unsouhait: ...
—unesuggestion : ... —unepréférence : ...

C. Faites correspondre chaque parole du collégue débordé a la parole du collégue
qui convient.

GRAMMAIRE

N outil ling.
n°2p. 50

= L'expression de la cause

A. Complétez les posts des internautes avec des expressions de la cause.

Pourquoi ? 1. Leila
— parce que /
car/ puisque /
comme + sujet +
verbe a l'indicatif
— a cause de /
race a + nom
i On ne
commence pas
une phrase par

J'ai ache

nnaissez un optici

bonne paire de lur

o 1 1*a; . . . . . 2 . p
P . Salut ! Jai un copain qui travaillait chezeux.. ......................... il n'a pas aimé
Comme est placé la facon de vendre, il a vite changé de boite.
en début
de phrase.

Puisque exprime
une cause connue.
Car est surtout
utilisé a I'écrit.

.......................... mes nouvelles lunettes de la marque « AAA », je vois

- vraiment bien et elles sont trés confortables. Essaie cette marque, tu ne seras pas

5. Corentin

~ J'ai donné a redresser une monture de lunettes chez « Vite vue ».

- j'aurais dG m'y attendre, le vendeur a cassé ma monture

~ et, en plus, il m’a proposé de me vendre d'autres lunettes plutét que de les réparer.

7. Léonor

*Un ophtamologue : un médecin spécialiste des yeux.




fPREHENSION

Organisez votre travail

B. Dites si les affirmations suivantes sont vraies ou fausses.

Vrai Faux

1. Leila habite a proximité de commerces.

2. Gaspard était vendeur dans un magasin d'optique.

3. Sophia est trés satisfaite de ses lunettes.

4. Corentin s'est acheté des lunettes qui coGtent cher.

5. Zygma a cassé sa monture de lunettes.

B Bien s’organiser au travail

que chose ?

Les pronoms indéfinis

Complétez les échanges entre collegues avec quelqu‘un, quelque chose, ne personne,

AMMAIRE
Outil ling.
®3p. 50 o
Mémo

Quelqu‘un (une
personne inconnue),
personne (forme
négative de
guelqu’un), quelque
chose (une chose),
rien (forme négative
de chose).

- Deux constructions
possibles :

Personne ne + verbe
© ou sujet + ne + verbe
+ personne

Rien ne + verbe ou
sujet + ne + verbe

+ rien

ne rien et complétez les réponses.
Exemple : — Personne n’est venu pendant mon absence ?
- Si, quelgu’un est venu.

........................... a faire ce soir ?

1. — Est-ce que vous avez

-Non,je. ... a faire ce soir.
2. -Estce.......................... est disponible pour me remplacer demain ?
~ NG5 it 2 55 5 000508 5505 655 658 5 595 5 55555 55 5 58 o i s & w5 i 8 1 . e . o s s o st 25 e S e
3.-Vous ... AVIBZ, 55 st i 5 it o w2 s 5 o trouvé dans les mails sur I'appel d'offre ?
= O ] 5 00 5 75 5 555 5500 556 56800 5 1 e e s s i ¢ 88 i s K B 5 5 5 3 S e S R S K S

a ajouter.

pour animer un séminaire sur « la gestion du temps » ?

= INON, NOUS ...
6. -Tuasbesoinde ........................... ? Je passe une commande de fournitures.

= NN, O
7. — Qui m’a offert cette tablette pour mon anniversaire ? ................... ne peut me faire plus plaisir !

—Devine ! C'est ...

qui t'apprécie | On ne te dira pas son nom !




GRAMMAIRE

i outil ling.
Sl # Les pronoms indéfinis
Complétez I'article avec le pronom indéfini qui convient.
i TR —— a eu une excellente  risquez ............. g
~ idée : un smartphone dont I'écran se déplie ~pas la moindre
~ pour se transformer en tablette. Voila (2) ... ~ félure* d'écran ou
......................... de révolutionnaire que les =~ de  gros  dégats. =
- opérateurs de téléphonie attendent depuis Plusieurs prototypes
' longtemps. Tranquillement installé dans votre sont a I'étude mais
fauteuil, vous lisez un article de journal ou (4). """""""""" )
~ ) . ; ~sait quand I'appareil
~ envoyez vos mails depuis votre dernier gadget o
- . ey ~ sera commercialisé.
~ électronique. Vous pouvez déplier et replier
I'écran et vous (3)
* Félure : petite fente sans que
VOCABULAIRE
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. C'est un outil qui permet de noter ses rendez-vous.

. C'est une économie de temps.

. C'est un travail a faire.

. C'est un intervalle de temps disponible ou non.

. C'est un ensemble d’informations numériques réunies sous un méme nom.
. C'est quelgue chose qui n'est pas attendu.

. C'est I"écran qui apparait lors du démarrage de |'ordinateur.

NOUHA WN =




. Organisez votre travail

C Problemes d’organisation

2AMMAIRE

outil ling.
= = L'imparfait et le conditionnel présent

Associez chaque hypothese d’'un de vos collegues a une conséquence. Conjuguez les verbes.

1.Sion(change) .................. mon ordinateur | a. la direction (augmenter) ..........................
2. Si I'entreprise (faire) .............. plus de les salaires.
bénéfices b. nous (nepas avoir) ................................
3. Situ(prendre) ................. le temps de de problemes de communication.
classer tes taches €. vous (pouvoir) ........................... retrouver
4. Sinous (organiser) .................. des réunions | du temps pour vous.
plus souvent d. je (travailler) .................. plus rapidement.
5. Sivous (finir) .................. plus tot e.tu(gagner) .. ... .. du temps.

1. 2. 3. 4. 5.

SRAMMAIRE

S outil ling.
! = L'imparfait et le conditionnel présent
A. Faites des phrases en associant chaque fonction a sa tache.
Exemple : Si j'étais..., je...
Fonctions Taches
1. Responsable export a. Etre en charge de la sécurité du personnel
2. Responsable des achats b. Rechercher des fournisseurs
3. Responsable financier . Prospecter des marchés a |'étranger
4. Responsable des ressources humaines | d. S'occuper du recrutement et de la formation des salariés
5. Responsable QSE e. Gérer le budget de I'entreprise
e
D s s ¥ R S A B 2 PR R RS IR IS AR I 5 A § S 5 B ¥ i 5 e 4 § i o 55 5 G e e N G 8
D 0 5 o 5 A B G R 258 S SRR B S % B E B 2 e B g T o o e v 2 s 5 e s e i e, vt e 6 A5 5
A
g
B. A vous d’imaginer un métier et les taches que vous feriez.
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Organisez votre travail

GRAMMAIRE
> Outil ling.
i e = L'imparfait et le conditionnel présent
A. Lisez le post d’Armelle et cochez les affirmations exactes.
Difficulté au travail
Jai des soucis au boulot. Ca ne va pas avec ma chef. Elle est insupportable. Je
fais des efforts mais ¢a ne va jamais. Mes collégues ne me soutiennent pas. lls
se plaignent de moi, ils trouvent que je suis lente et que je suis stressée. J'ai des
Armelle difficultés a leur faire comprendre que j'ai trop de travail. Quand je rentre chez
moi, je pense au boulot, je n‘arrive pas a dormir et, quand je suis au travail, j'ai
peur. Le probléme, c’est qu’on n’est pas assez nombreux. Quand quelgu‘un est
absent, personne ne le remplace.
Je ne compte pas mes heures et je rentre tard chez moi. Un jour, j'ai oublié le
code d’acces a I'usine et un autre jour le nom de mon collégue. Je n‘arrive pas
a tout gérer : ma vie professionnelle et ma vie privée. Je suis agressive avec ma
famille. Et en plus, ce matin, j'ai oublié de traiter un dossier trés important. Je
suis épuisée. Je crains un « burn out »*. J'ai besoin de conseils.
SiJtais tOl, & ..o
Moi |
* Burn out : épuisement professionnel.
COMPREHENSION 0 1. Armelle a trouvé de I'aide aupres de ses collégues.

i Retenez p. 47 . . . N .
B 0 2. Armelle exprime des problémes d’organisation au travail.

0 3. L'entreprise manque de personnel.
0 4. Armelle a parfois des problemes pour se rappeler les choses.

0 5. Armelle suggére des solutions.

COMMUNICATION B. Répondez a Armelle et donnez-lui des conseils.




Unité 3

Organisez votre travail

D Une réunion importante

IAMMAIRE

9

il ling.
p. 51

Un patron inquiet |

= Discours indirect / Discours rapporté

Mémo

Quand on rapporte
des paroles ou des
pensées, on relie les
phrases avec que :
Armelle dit qu’elle
st fatiguée.

Quand on rapporte
une question simple,
on utilise si :

Il demande si tu viens
a la réunion.

Avec quand,
comment, ou, etc.,
on supprime
I'inversion au
discours indirect :
Quand partez-vous
en mission ?

— |l demande
quand vous partez
en mission.

Que, qu‘est-ce que
et qu’est-ce qui
deviennent ce que
et ce qui :

Il demande ce que
voulez. Il demande
ce qui se passe.

A\ Je ne sais pas
guest-ce qu'il fait.
— Je ne sais pas

ce qu'il fait.

Quand le verbe est
a l'impératif, on
emploie demander
de + infinitif.
Viens — Je te
demande de venir.

Lisez le mail et rapportez a un de vos collégues ce que votre client dit et demande.
N’oubliez pas de changer les pronoms et les adjectifs possessifs, si nécessaire.

f‘gmndrea@OE fr . ' e
De: Jeansader@OE fr 4
- [Sujet : Informations-

Bonjour Andréa,

(1) Je dois préparer mon rendez-vous avec votre chef de production, M. Foirat, et

(2) j'ai besoin d'informations : (3) Avez-vous bien recu notre charte qualité ?

(4) Qu'est-ce que vous utilisez comme matieres premieres ? (5) Quand est-ce que vous
pouvez nous livrer les échantillons ?

(6) Je viendrai vous voir jeudi avec ma responsable commerciale. (7) Prévenez votre chef
de production s'il vous plait et (8) dites-lui que nous serons la vers 10 heures.

Merci d'avance,

Jean Sader

Il dit /il demande...




Unitée 3 Organisez votre travail

GRAMMAIRE 10 La photograp

i Outil ling.
W ap L # Discours indirect / Discours rapporté
A. Lisez cette interview entre un journaliste et une photographe et choisissez la bonne réponse.
LE JOURNALISTE : Que faisiez-vous avant d’étre LA PHOTOGRAPHE : J’ai fait plusieurs ouvrages 1;:1
~ photographe ? de photographies et le premier était inspiré par de
LA PHOTOGRAPHE : J’ai d’abord été enseignante. petits poemes japonais. '
Au bout de 17 ans, je me suis lancée dans la phO- LLE JOURNALISTE : Ou avez-vous exposé 2
to et j’ai fait des stages pratiques puis j’ai rejoint =N . = .
un club de photos LA PHOTOGRAPHE : J’ai fait plusieurs expositions
’ = a Singapour ol j’ai été expatri€e, puis a Paris. J’ai
LE JOURNAI:,ISTE : Comment est venue la passion des contrats avec des galeries d’art 2 Shanghai et
de la photo ? aux Etats-Unis.
LA PHOTOGRAPHE : J’avais un intérét pour tous r o .
~ N . : LE JOURNALISTE : Quelle est I'importance d’étre -
~ les arts. J’ai pris des cours de dessin. La peinture B e .
. 5 A : . S s représentée a I’international, pour vous ? -
~a toujours fait partie de ma vie. Ma mere était
~ peintre et je faisais des photos pour mon plaisir. LA PHOTOGRAPHE : Je trouve que c’est essentiel.
LE JOURNALISTE : Qu’est-ce qu’ont apporté les ~ Quand on décide de faire une photo, c’est pour la
voyages dans votre métier ? montrer. Les sensibilités ne sonF pas les mémes
L . Au début. ie réalisais d dans tous les pays. Les Japonais, par exemple,
A PHOTOGR'APHE - f ut\, g Togisats doo ~ aiment beaucoup le travail artistique. .
photos en noir et blanc. Grace a mes voyages en '
Asie et 2 ma découverte de I'Inde, j’ai changé et~ LE JOURNALISTE : Que peut-on vous souhaiter ?
.~ Je suis devenue une photographe coloriste. LA PHOTOGRAPHE : J'espere exposer bient6t au
LE JOURNALISTE : Vous avez aussi fait des livres. .. Japon. C’est mon réve.
COMPREHENSION 1. Quel était le premier métier de la photographe ?
0 a. peintre 0 b. professeur 0 c. dessinatrice
2. Ou la photographe a-t-elle habité ?
0 a.enlinde 0 b. en Chine 0 e. aSingapour
3. Dans combien de pays la photographe expose-t-elle ?
0a.3 0 b.4 0eb5
COMMUNICATION B. Racontez le début de I'interview (jusqu’a « photographe coloriste »). Utilisez le discours

indirect et employez les verbes : demander, vouloir savoir, répondre, raconter, dire, expliquer,
indiquer, préciser, ajouter, répliquer.

Exemple : Le journaliste demande a la photographe ce qu'elle faisait avant d'étre photographe.
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= Discours indirect / Discours rapporté

Un collégue vous rapporte des paroles. Transformez les paroles rapportées (discours indirect)
en paroles dites (discours direct).

1. Le directeur export demande quand a lieu la réunion.

= Le plus-que-parfait

Complétez les phrases. Mettez les verbes au plus-que-parfait pour raconter ce qui s’est passé.
L'entretien s'était mal passé parce qu’ :

. il (arriver en retard)

1
2
3
4
5. il (répondre a un appel sur son portable)
6
7
8

il (partiren claquant la porte) ...




Organisez votre travail

LvIneS 'l 1 3 Echanges

I Retenez p. 49

Lisez les paroles dites en réunion et cochez la case qui indique ce que fait la personne.

Il/Elle | Il/Elle | Il/Elle | Il/Elle | I1/Elle | I1/Elle
annonce| donne | prend pose garde | conclut
lordre |laparole|laparole| une |laparole
du jour question

. Ce sera tout pour aujourd’hui.

. Je voudrais ajouter une précision.

. Allez-y ! Je vous en prie.

. Vous permettez ?

. Nous sommes réunis pour...

. Je peux ajouter quelque chose ?

. Rien a ajouter ?

. Excusez-moi de vous couper la parole.

W[ 0 N (O U | A~ (W N | =

. S'il vous plait, je peux terminer ?

10. je voudrais savoir combien...

WYVIVCLCTR 14 Les bons usag
i Repeéres
p. 54 et 55 . . . . .
Dites si les affirmations sont vraies ou fausses.

. Un compte rendu doit toujours étre signé.

. Il est nécessaire de préciser le but de la réunion.

. On sait qui sont les personnes absentes.

. On peut citer le nom des intervenants.

. On inscrit le nom de tous les participants.

. En France, c’est en réunion qu’on prend les décisions.

. En France, on peut changer 'ordre du jour pendant la réunion.

1
2
3
4
5. On commence la rédaction du compte rendu par un titre de civilité.
6
7
8
9

. En France, les participants a une réunion sont toujours ponctuels.

10. Le compte rendu est un document diffusé a tous les salariés.
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Les groupes rythmiques

] A. Lisez chaque phrase et notez a I'aide d’'une barre (/) les groupes rythmiques.

1. On propose a nos clients un service ouvert 24 heures sur 24 mais on n’est pas assez nombreux

@ Drononcer une =
= longue, il faut dans le service.

Der en groupes
s=ques. Un
Boe rythmique = | travailleraient la nuit ?

2. Et si tu constituais des équipes avec des gens qui travailleraient le jour et des gens qui

pie - Une 3. Parfois, des clients appellent tét le matin mais ils tombent sur le répondeur parce que personne
= réunion / est o
le 17 avril. = | n‘arrive a I'heure au bureau.

2eeS.

4. Ensuite, quand un collaborateur est absent, personne ne le remplace a cause de notre probléeme
d’effectif.

5. Les clients ne sont pas contents parce que leurs dossiers ne sont pas traités et ils donnent de

1o mauvais avis sur les réseaux sociaux.

»x monte a la fin
=que groupe
fque d'une

&= sauf pour

meer o elle

6. Je vous rappelle que nous sommes réunis pour parler de |'expatriation de notre personnel.

.12 B. Ecoutez pour vérifier et répétez.

Les liaisons/enchainements vocahqueslenchamements

con sonanttques

@13 Pour chaque phrase, écoutez et barrez les lettres finales qui ne se prononcent pas.

Exemple : Je liste les affaires a fairé en priorité.

1. Je peux déja vous apporter une dizaine de montures lundi.
2. Les frais de scolarité des enfants seront payés ?

3. Parfait | Vous n’avez rien a ajouter ?

4. Quand un collaborateur est absent il faut le remplacer, c’est important.

TQUE . Les hatsons/enchamements vocahqueslenchamements
consonanttques

14 Ecoutez et observez comment sont prononcés les enchainements vocaliques ()
et consonantiques (en gras). Puis répétez.

Exemple : Je liste les taches a faire en priorité.
1. ll'y ale probleme des retards.

2. Parfois des clients_appellent tot le matin.

= 3. Je serai_en Belgique pour un salon.

4. J'avais prévu_une réunion mais je 'ai_annulée car je n'avais pas les informations.
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COMMUNICATION

i Outil ling.
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COMMUNICATION
GRAMMAIRE

i outil ling.
n°1p.68

Vendez vos produits et services

‘Une étude de marche

= L'interrogation a la forme soutenue
Retrouvez les 14 questions pour un questionnaire a destination des bénéficiaires de voitures

de fonction de I'entreprise. Choisissez un élément dans chaque ensemble. Ecrivez-les sur
une feuille a part.

Exemple : Depuis combien de temps utilisez-vous un GPS ?

Depuis combien de temps votre vehicule de fonction ?

i

se ?
Combien de kilométres chaque ane ,

sur votre vehicule de fonction ?
Pour quels trajets -
un GPS ?

Quelles options

a I'essence ou au diesel ?

A quelle fréquence

pour vos déplacements personnels ?

Votre véhicule de fonction 2 ou 4 portes ?

= L'interrogation a la forme soutenue

Lisez le message puis, sur une feuille a part, rédigez le mail formel que vous demande
votre collegue. Utilisez la forme soutenue.
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Vendez vos produits et services

Complétez le message a I'aide des mots suivants : périphérique, connexion, sauvegarde,

sécurité.
v 00O R

‘A Service informatique

~ 'Urgence : moyenne

g Bonj'(V)ur,
§ En ouvrant ma messagerie, je me suis apercu que l'unitéde (1) ....................... m’avait
envoyé une alertede (2) ....................... pour me signaler que la synchronisation avec
= mon ordinateur ne fonctionnait plus.
Pourriez-vous vérifierla (3) .................... entre mon ordinateuretce (4) ................... ?

Merci
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= Le pronom relatif dont

Reliez les deux phrases avec le pronom relatif dont. Vous pouvez inverser les phrases,
si nécessaire.

1. Notre entreprise propose a ses salariés de nombreux avantages. Vous pourrez bénéficier de ces avantages.

6. Pour ce produit, nous sommes en train de monter une campagne de publicité. Nous parlerons de la

campagne de publicité mercredi en réunion.
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LTVeUt 5 | Un bon vendeur !
o s 11 DOII VEIIUCT ,
NOutil ling. = Le pronom relatif dont
n°2p. 68
Continuez les phrases avec des arguments-choc pour
convaincre vos clients.
1. Je vous assure que c’est un matériel dont .................
COMMUNICATION

iRetenez p. 63

A. Un télé-conseiller est chargé de contacter des entreprises pour leur vendre des espaces
ou encarts publicitaires dans une revue professionnelle. Il parle avec des clients potentiels
(prospects). Lisez les paroles du télé-conseiller et du prospect et cochez la case qui indique
I'objectif de la personne qui parle.

Quand il/elle dit... Il/Elle 1l/Elle 1l/Elle 11/Elle
cherche a formule répond reporte
convaincre. une a une une
réticence, objection. décision.
une
objection.

1. Nous faisons déja paraitre
des publicités dans plusieurs revues.

2. Nos tarifs sont inchangés depuis
1an.

3. Malheureusement, notre budget
pour cette année est presque épuise.

4. |l faudrait que j'en parle avec
mon responsable.

5. Votre magazine ne correspond pas
a notre cible.

6. Dans ce cas, je vous propose de vous
laisser réfléchir et de vous rappeler
dans une semaine.

7. Je comprends mais notre magazine
est le plus lu de la profession.

8. Je vous propose de faire paraitre
un encart gratuitement pendant
4 semaines.




| Unité 4 Vendez vos produits et services

B. Utilisez au moins 3 répliques du tableau ci-dessus pour construire un mini-dialogue
de 5 répliques entre le télé-conseiller et le prospect. Inventez les autres répliques.

TElE-CONSEIOT & .

IMMUNICATION

convaincre absolument

7 Une cliente &

Retenez p. 63
Vous étes agent commercial pour Loisirs +, un club qui propose des réductions pour
des sorties, des spectacles, des restaurants, etc. en échange d’un abonnement annuel.
Lisez le message d’une de vos prospects. Ecrivez-lui un mail, sur une feuille a part, pour
tenter de la faire changer d’avis : répondez a ses objections et faites-lui une/des nouvelle(s)
proposition(s) pour la convaincre de s'abonner.

J'ai décidé de ne pas donner suite a votre proposition d’abonnement a votre club Loisirs +.

Je pense que cette formule ne me correspond pas vraiment. Je sors peu et habite loin de

toute grande ville. La carte étant relativement chére, je n'aurai pas la possibilité de rentabili-

ser cet abonnement.
Je vous remercie toutefois pour votre présentation.

Bien cordialement,

; o i . Gy

Jeanine Dupuis
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C Excellentes conditions de vente

GRAMMAIRE

i Outil ling.
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GRAMMAIRE
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8 Ausu

Cochez pour indiquer si la phrase est a la voix active ou passive.

et de votre commande

® La voix passive

Voix Voix
active passive

1. Le livreur est revenu le lendemain.

2. Le livreur est immédiatement prévenu de votre absence.

3. Le montant total était mentionné en bas de la facture.

4. Les marchandises étaient défectueuses a I'arrivée dans notre entrepot.

5. La commande sera validée dés réception du réglement.

6. Le transporteur sera sGrement parti quand vous arriverez.

7. Les factures anciennes sont descendues aux archives tous les 6 mois.

8. Le paiement a été effectué par virement.

9. L'annulation de la commande est intervenue trop tard.

10. Les articles seraient éventuellement remplacés.

9 Installations pour les salariés

# La voix passive

Complétez I'information diffusée dans une usine par les délégués du personnel en mettant
les verbes a la forme passive, au présent, comme dans I'exemple. (Attention aux accords
des participes passés !)

Les locaux de repos et de restauration font I'objet d'une réglementation dans le Code du travail

(art. R232-2 et suivants), dont voici quelques extraits :

Les vestiaires collectifs et les lavabos (installer) sont installés dans un local spécial de surface convenable,
isolé des locaux de travail. lls (@érer) (1) ................................. . Les vestiaires collectifs (doter)

&) T B d’un nombre suffisant de siéges et d’armoires individuelles. Les
armoires individuelles (munir) (3) ... d’une serrure ou d’'un cadenas.

Dans les lavabos, I'eau est a température réglable et (distribuer) (4) ... ... a
raison d'un lavabo pour 10 personnes ou plus. Des moyens de nettoyage, de séchage ou d’essuyage
appropriés (mettre a disposition) (5) .................................. des travailleurs. lls (entretenir et
changer) (6) ..............ooooiii chaque fois que cela est nécessaire. Dans les douches, afin

de réduire le risque de bralures, la température de I'eau chaude (limiter) (7) ..............................

...a50°C.
Le local de restauration (équiper) (8) ... de sieges et de tables en nombre
suffisant. Il (pourvoir) (9) .................................. d’un moyen de réfrigération des aliments et

d’une installation permettant de réchauffer les plats.

...... i ey
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. Vendez vos produits et services

Complétez les messages de ce forum Internet a I'aide des mots suivants sans changer leur
forme : déposer, rembourser, recevoir, retourner, rétractation, livraison, réception, produit,
emballage, mail de confirmation, annulation, remboursement, prix, frais de livraison,
commandé, envoyé, annulée, emballée, passée, expédiée.

SUJET QUI A DEJA ANNULE UNE COMMANDE SUR INTERNET ?

) lidor
. 5janviera 17:47:27

: Super28

| 5janvier a 17:48:34

: MrNobody
. 5janvier a 17:49:34

' MP
. 5 janvier a 18:12:22

| 8 eyes
SJanVIera 19:21:41

;4 Elidor
;5 janvier a 21:02:32

! Je viens d annuler une commande qui était en cours de preparat|on eIIe dont
. partir demain ou aprés-demain au plus tard. Maintenant, je ne sais pas si

{ le site va lire mon mail avant d’envoyer la commande. Quelqu’un a déja été
¢ dans mon cas ? Merci.

- Tas (1): ........................ quoi ?
Slilstontdéja(2) ........................ la commande, quand tu I'auras recue,
ctuaurasjustea(3) ... ton article a la poste. lls vont te
‘ Q). . apres.
Attehtnon on n; ;;eut plus exercer son drout de (5) y o A ........ avant

| de recevoir sa commande achetée en ligne ! Le vendeur peut I'annuler

. mais la loi dit qu'il n"est plus possible pour I'acheteur de demander a étre

. remboursé, d'un achat effectué en ligne, avantla (6) ......................... |

soit que ta commande est (9) .........................

¢ Tu vas (8) ......................... un ma|I qU| va te dlre 50|t que C est trop tard

Il faudra donc attendre la (7) ......................... de votre commande pour

ensu1te Ia renvoyer a VOS propres frals

. Et, si c'est trop tard,

t'auras juste a renvoyer le (10) ........................ dans son
. (1 1) ......................... d orlglne pour etre rembourse
En general quand tu annules tu regois un (12) ......................... dans

3) etdonc '(14) ... est impossible.

Mais, pour obtenirle (15) ........................ de ton achat, il te suffira de

(16) .o les produits au commercant (en recommandé pour

plus de sareté). Celui-ci devra te rembourser le (17) ......................... payé

ainsiqueles (18) ......................... a ton domicile. Par contre, les frais de

réexpedmon seront a ta charge

. Merci a tous pour vos réponses. En falt C est pas un mall QUEJ ai envoye

¢ mais un message par 'intermédiaire de leur site expliquant pourquoi je veux

. annuler ce produit (commande (19) ......................... par erreur et je ne

m’en rends compte que maintenant, mais bon elle n’est pas encore
CRO) ).

Voila !
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D Fiche pratique

GRAMMAIRE 11 Nouveau travail

i Qutil ling.

e 2 Le subjonctif présent

C'est le premier jour d’Océane dans une boutique. Sa responsable lui donne des instructions
et un collégue la rassure. Complétez.

Océane, il est trés important que vous (étre accueillante) (1) .........................
............. et que vous (rester) (2) ...................................... aladisposition
des clients. Certains clients sont trés exigeants, il faut que vous (s'adapter)
(3) o a leurs besoins. Quand il n'y a pas de client
dans la boutique, vous devez faire le réassort, c’est-a-dire qu'il faut que vous
(déballer) (4) ... les livraisons du jour et que vous
(remplin) (5) ... les rayonnages. Une étagére ne doit
jamais étre vide et il est indispensable que nos nouveaux produits (pouvoir) (6)
................................ étre mis en avant le plus vite possible.
Il ne faut pas que tu (se faire) (7) ..................................... trop de soudi, la
responsable est trés cool, en fait | Mais c’est vrai qu'il est important que nous
(@voir) (8) ..o une attitude tres professionnelle et
que nous (savoir) (9) ... garder le sourire en toute
circonstance. Et pour commencer, il faut que tu (venir) (10) .........................
.............. dans les vestiaires et que tu (prendre) (11) ...............................
ta tenue et ton badge !

LESTRIEEE 12 Une équipe surp renante

GRAMMAIRE ' B

f‘f;ufl ey = Les adverbes en -ment

Trouvez les adverbes construits a partir des adjectifs proposés et utilisez-les pour répondre
aux questions concernant vos collégues. Vous pouvez vous aider des mots en gras dans
les phrases.

calme — franc — poli — généreux — actif — timide — fréquent
1. — Patrick est toujours aussi nerveux ?

—Non, ca s'arrange, il agit beaucoup plUS ... .
2. — Sandrine a encore été hypocrite lors de la derniére réunion ?

—Non, pour une fois, elle @ répoONAU ... .
3. — Laurent est aussi expansif face aux clients ?

— Pas du tout. Lors de sa derniére présentation, il parlait presque ............................ .

|F
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4. — Les collégues sont plutot passifs pendant la formation ?

—Non, dans ce groupe, ils partiCipent ... .. .
5. — Ton patron est toujours aussi avare sur les primes ?

—Non, cette année, a No&l, il nouS @ rémMUNErés ... ;
6. — J'ai trouvé le nouveau commercial assez irrespectueux dans sa facon de parler.

— Pas moi, je trouve qu'il s'est adressé a NOUS ... i .
7. — Les retards de Martine sont devenus rares maintenant qu’elle habite plus pres ?

— Pas du tout, cela arrive enCore tr8S .. . .. .

CUTRVIEE 13 Une sélection bien cachée

Retenez p. 67

Retrouvez les mots suivants dans la grille. lls sont cachés a I’horizontale, a la verticale

ou en diagonale.

consommatrice — étagére — message — échantillon — supermarché — marque — étiquette — gamme —
rayon — référence — attirer — comparer — tester — analyser — emballage

RIL|O|B|F|M|D|E|C|Z|M|M|Y|W|P|A]|C
AlE|T|1|Q|U|E|T|T|E|Q|A|D|E|G|B]|C
Y| Q|W|N|[Y|A|M|S|P|Y|N|Y|[R|T|U|A]|U
O|K|[O|[I|U|T|V|T|S|M|B|D|E|Q|J]|D]|D
NIW|O|C|F|T|E|E|E|A|W|E|F|C|lU|TI|Q
B|O|J|R|N|I|T|S|U|F|G|E|E|O|E|E|S
X{PI{M|T|I|R|A|T|K|Q|J|E|R|N|M|E|G
K|C|K|X|X|E|G|E|E|D|J|E|E|S|B|W|A
Y|Y|O|F|W|R|E|R|U|JU|E|C|N|O|A|B|M
Q|V|FIM|Q|X|R|A|L|C|D|D|C|M|L|A]|M
PIA|O|X|P|K|EJE|S|Y|I|R|E|M|L|U]|E
D|IQ|E|C|H|A|N|T|I]|L|L|O|N|A|A]|O]|S
X 11| 1T |OJU|RIE|J|Q|Q|Y|A|T|G|S]|G
CIW|A|V|O|L|F|E|L|M|B|O|U|R|E|A|D
A{N|{A|L|Y|S|E|R|R|E|A|E|C]|I|K|E]|E
AlU|IB|E|J|S|U|P|E|R|M|A|R|C|H|E]|Y
PIW|[X|W|IW|J|I|U|R|P|Z|G|H|E|L|Y]|E




Pour prononcer [6] :
la position des lévres
est la méme que
pour le [o].

Pour prononcer [a] :
la position des lévres
est la méme que
pour le [a].

Pour prononcer [g] :
la position des lévres
est la méme que

15 Les nasales [a] / [0] / [E]

ﬁ?? Ecoutez les phrases suivantes puis répétez.

pour le [e].
PHONETIQUE
1
2
3
4
5
6
PHONETIQUE

. La commande [a] de monsieur Consort [6] est importante [€] [a].

. Nous vous proposons [6] ce remboursement [a] [a], ce qui est intéressant [£] [a].
. Il faut indiquer [£] les noms [6] des clients [a] !

. Nous voulons [6] le convaincre [£] efficacement [&].

. Il a constaté [6] une bonne ambiance [a] [&] dans [d] ce magasin [£].

. Il a des craintes [£] en ce qui concerne [0] la présentation [a] [6] de ce projet.

_Les nasales [a] / [0] / [§]

[ Mémo

N’oubliez pas que le
ndevantp, betm
devient m a I'écrit !

@13 Ecoutez et complétez les mots avec les lettres manquantes pour faire les sons [a],
[o] et [€].

1. llest __ _ portant de noter les référ__ __ces de chaque produit.

2. ler___ boursem__ __tdecette march__ _ diseseferadem__ __
3. Il faut que I __ __ballage aitun __ __pactsurle c___ sommateur.

4. Nous pouv__ _ slestr__ _ sporter facilem__ _t __ _ utilis____tunbouch__ __

5. Cette c__ __pagnie propose des éch__ _ till____ sasescli____ts.




Contexte professionnel : S'impliquer dans des taches professionnelles. A I'aide de documents de travail et en lien avec des équipes,
vous accomplissez différentes missions professionnelles.

=

Compréhension de I'oral : Réponse a des questionnaires de compréhension portant
sur trois documents enregistrés ayant trait a des sujets concrets de la vie professionnelle 25 minutes 125
(deux écoutes). Durée maximale des documents : 6 minutes.

Compréhension des écrits : Réponse a des questionnaires de compréhension portant sur
deux documents écrits ayant trait a des sujets relatifs au domaine professionnel : dégager

des informations utiles par rapport a une tache donnée ; analyser le contenu d'un document 3 e A
ayant trait a des sujets concrets de la vie professionnelle.
Production écrite : Expression écrite d’une attitude personnelle sur un théme professionnel T il s /25
(message, note, rapport...).
S0 e - = e EE | Ssesmme
Epreuve individuelle =~ e e

15 minutes
Production et interaction orales : Epreuve en trois parties : 1. entretien dirigé ; 2. exercice Pga;('rr;[lig = /25
en interaction ; 3. expression d'un point de vue a partir d'un document déclencheur. par ’

10 minutes

(3¢ partie)

Seuil de réussite pour I'obtention du dipléme B1 : 50 /100

Note minimale requise par épreuve : 5/ 25 Note totaic Sir 210

Compréhension de l'oral

Exercice : Cartes de visite

ﬁ 17 Vous venez d'étre embauché(e) chez Vizart, une société spécialisée dans I'impression de cartes

de visite personnalisables sur Internet.
Ecoutez les explications données par un collégue et répondez aux questions en cochant
la bonne réponse ou en écrivant I'information demandée.

1. Quelles mentions apparaissent sur le message ? (2 réponses)

(1 a. la date de la livraison ( d. la date de paiement
[ b. le droit de rétractation (] e. le nom du client
[ c. la référence de la commande [ £. le nombre de cartes commandées

2. En ce qui concerne le délai de livraison de la commande,
[ a. il varie selon les produits commandés. [ b. il est de 8 jours. [ c. il est seulement d’une journée.

3. Ou faut-il placer le bon de livraison ?
[ a. sur le produit. [ b. avec le double du bon de commande. [ c. sur le paquet.

4. Quel est I'intitulé de la case a cocher quand la commande est préte ?

6. Le client est informé de la date de la livraison
[ a. sur le site de vente en ligne. [ b. sur le site du transporteur. [ c. sur le compte client.

47




Compréhension des écrits

Exercice : Un appel d’offre

Votre entreprise recherche un fournisseur de T-shirts et casquettes personnalisés avec le logo
de I'entreprise pour les 20 ans de la société.

Lisez I'appel d’offres.

Appel d’offre

Délai de livraison : sous huitaine maximum

Articles : — 200 T-shirts personnalisés au logo de I'entreprise
— 100 casquettes personnalisées avec le logo de I'entreprise

Prix ferme, livraison, marquage et taxes inclus : T-shirt : 2,90 € maximum

Casquette : 2,10 € maximum

Paiement par virement bancaire

Vous faites des recherches sur Internet et comparez les conditions de vente de trois fournisseurs.

Lisez-les.

TS DISTRIBUTION

VETDESIGN

Les caractéristiques des produits et
leurs prix apparaissent a I'écran.

Le minimum de commande acceptée
en France est de 250 €. Commandes
de plus de 250 €, sans frais de port*.
L'envoi des quantités demandées sera
soumis a la disponibilité des stocks
des produits commandés

(4 a7 jours).

Le paiement est a effectuer a la
commande par carte bancaire ou
virement. Nos prix s’entendent toutes
taxes comprises :

T-shirt : 2,40 €

Casquette: 2 €

Marquage : 0,10 € par produit

Les produits et services offerts sont
ceux qui figurent sur le site de Vetde-
sign.

Vetdesign se réserve le droit de modi-
fier ses prix a tout moment. Les prix
indiqués ne comprennent pas les taxes
(TVA a 20 %) et les frais de trans-
port. Le paiement par carte bancaire,
cheque, virement, PayPal est exigible a
la commande.

Les délais de livraison ne sont donnés
qu'a titre indicatif : de 48 h a 10 jours,
en fonction des stocks.

Tarifs dégressifs *

T-shirts Casquettes
50— 3,10€ 295€
100— 2,71€ 2,68 €
500— 1,98€ 2,10 €

*prix indicatif avec impression

Les produits proposés par la société Sprintshirt ne

le sont que dans la limite des stocks disponibles.
Les prix sont affichés en euros hors taxes, et hors
frais de port. lls sont soumis a la taxe sur la valeur
ajoutée francaise. Les prix sont susceptibles d'étre
modifiés a tout moment notamment en raison
d’un changement des prix des matiéres premieres.
Le contrat de vente n’est conclu qu’au moment
du débit du compte du client pour les cartes de
paiement, de la date de réception du virement

en cas de virement bancaire et de celui de
I"encaissement du chéque pour les paiements par
cheque.

Les délais de livraison varient selon le type de
produit. En cas de commande de textile imprimé,
le délai est d'une semaine apres la validation de
votre panier.

Les livraisons sont expédiées franco de port pour
les commandes de plus de 500 € HT, uniquement
en France métropolitaine.

Tarifs textile imprimé :

T-shirts : 2,90 €

Casquettes : 2,10 €

*Le port : le transport **Franco de port = sans frais de transport

1. Indiquez a I'aide d’une croix (X) si chaque critére de |'appel d'offre est respecté ou non.

i =

__TSDISTRIBUTION |

~ Conditions.

Oui

Non

Délai de livraison

Frais de livraison inclus

Prix ferme et définitif

Prix des articles

Moyen de paiement

2 Cne lournissen clpsevails 7= e anm = o o8 B w0 sk em e B e




Production écrite

Exercice : Rendre compte de ses activités

L'entreprise ou vous travaillez souhaite étendre le télétravail. Vous faites partie des salariés qui
ont opté pour ce mode de travail. Vous devez rédiger un rapport a votre direction en expliquant
votre mode d‘organisation personnel et en exprimant votre opinion sur cette nouvelle fagon

de travailler. Vous écrivez un texte de 160 mots minimum sur une feuille a part.

Production et interaction orales

1. Entretien dirigé. L’objectif est de décrire ses expériences.

Vous répondez aux questions de I'examinateur. Vous devez parler de vous, de vos activités
professionnelles, de votre formation, de vos expériences et de vos projets professionnels.
L'épreuve se déroule sur le mode de I'entretien avec I'examinateur qui amorcera le dialogue
(exemple : « Bonjour. Pouvez-vous vous présenter, me parler de vous, de vos activités
professionnelles... ? Qu’est-ce qui vous plait dans votre travail, dans votre entreprise ?
Qu'est-ce que vous aimeriez changer dans votre travail ?... »).

2. Exercice en interaction. L’objectif est de commenter un point de discussion.

Vous tirez au sort deux sujets et vous choisissez une situation.

Sujet ) Réunion
Vous trouvez que les réunions sont trop nombreuses dans
votre service et vous font perdre du temps. Vous allez
trouver votre responsable pour lui expliquer le probléme
et trouver une solution.

L'examinateur est votre responsable.

Sujet (@ Collaboration
Vous deviez faire une étude de marché avec un(e)
collegue mais vous ne souhaitez plus collaborer avec
cette personne. Vous allez trouver votre chef. Vous
faites part de vos difficultés de travailler avec ce/cette
collegue.

L'examinateur est votre chef.

3. Expression d’un point de vue. L’objectif est de donner des explications et
prendre position.

Vous tirez au sort un des deux sujets. Vous dégagez le théme soulevé par le document
et vous présentez votre opinion sous la forme d'un exposé personnel de 3 minutes environ.
L'examinateur peut vous poser des questions.

Sujet ) Epuisement au travail ou burnout |
Le monde du travail et la vie moderne
peuvent conduire a cette situation difficile
ol une personne doit quitter son emploi en
raison d'un épuisement professionnel, appelé
« burn-out ». Le burn-out touche tous les types
d’emploi. Les causes sont variées : journées
de travail trop longues, surcharge de travail,
pression sur la productivité... Beaucoup le
considérent comme le mal du siécle. A I'heure
actuelle, les cas de burn-out ne cessent
d'augmenter et certains demandent qu’on

reconnaisse ce syndrome comme une maladie

professionnelle.

Sujet @ Marketing digital

Le marketing digital regroupe tous les outils interactifs digitaux
pour promouvoir les produits et services dans le cadre de relations
personnalisées et directes avec les consommateurs. Il concerne
tous les points de contacts digitaux : Internet, smartphones,
tablettes. Au sein de ces nouvelles actions de communication
digitale, les réseaux sociaux représentent la nouvelle priorité des
directions marketing. Le marketing digital surpasse les autres
formes de marketing pour cibler des acheteurs potentiels. Mais les
outils de ciblage utilisés sont souvent a la frontiere de la légalité et
du respect de la vie privée des internautes.
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Expérience valorisante

GRAMMAIRE
i outil ling.
e = Le subjonctif présent et I'infinitif
; Un collégue vous fait part de son projet d’expatriation. Complétez ses paroles avec
les mots entre parenthéses. Utilisez le subjonctif, I'infinitif ou le futur de Iindicatif pour
> exprimer ses souhaits ou sa volonté.
Pour exprimer une
volonté /un souhait : | Exemple : (vous — prendre) Je souhaite que vous preniez rendez-vous avec mon assistante.
~ le subjonctif est ' . : .
seulement utilisé 1. (je — partir) J'aimerais ... a |'étranger.
si les sujets . ;
des 2 verbes sont 2. (nous — changer) Je voudrais .................................... de vie.
différents ; o . R - et
— quand les 2 verbes 3. (ma société — ouvrir) Ma société veut ................................... une filiale en Amérique du sud.
ant le ménia sujet, 4. (je - obtenir) Mon chef voudrait .................................... le poste de directeur.
on utilise I'infinitif.
£ Espérer que + 5. (les conditions — é&tre) Mais je veux .................................... intéressantes pour partir.
indicatif (futur
simple) — J'espére 6. (nos enfants — connaitre) Ma femme et moi avons envie .............................. d'autres cultures.
qu'il viendra.
Mais : ne pas 7. (nos enfants — apprendre) Nous désirons aussi .................................... les langues étrangeres.
espérer + ' .
subjonctif — 8. (on —retenir) J'espére ... ma candidature.
Je n’espére pas . 1 . : .
quiil V,-’;,,,,j’ 9. (ma demande - aboutir) Maintenant, je souhaite ................................ . rapidement.
10. (nous - organiser) Si allons au Brésil, nous souhaiterions .................................... une grande
féte avant notre départ.
GRAMMAIRE
i outil ling.
n°2p 84

w Les indicateurs de temps : depuis / il y a / ¢a fait / en / dans

A. Complétez le témoignage de Martine Lombard publié dans un journal pour expatriés
" ; avec les indicateurs de durée qui conviennent.

Depuis : action - e E—— — ,
commencée dans
le passé et qui dure

encore. ' = (1) 5 mois que mon mari et moi  unan, je ne retrouve pas de travail ; c'est décidé,
Depuis s'emploie

avec le présent. sommes rentres en France. Nous avons passe

Ca fait... que _ 8ansa I'étranger : 3 ansenIrlande et 5ans a
= depuis mais la

TEMOIGNAGE B B o s 1 0o un mois. Etsi(6) ................

nous repartirons a I'étranger. Les voyages, c'est

~ notre passion. Nous avons fait de merveilleuses

: ~ Montréal. 2) ... unan, onnepensait
e e . : : N ~ découvertes : le Japon, le Laos, I'Afrique du
différente. ~pas revenir en France mais on a dd rentrer
= Je suis arrivée ; L, . . sud, le Brésil mais pas comme expatriés.
depteie=I Oirinites. pour des raisons familiales. On s'attendait = _ :
= Ca fait dixminutes | & rencontrer des difficultés mais nous ne = (7) ... notre retour, j'ai ressenti les
Z‘;,e;enzusl,se?;g‘l/g; ~ pensions pas rester au chdmage longtemps.  différences culturelles entre les modéles anglo-
qu'avec un tempsdu | - Malheureusement, (3) ................ 3 mois,  saxon et francais. En France, les diplémes
passé. . T . T . :
En indique la durée iat el sgulement 4 entretléns qu|. nont ~ sont importants ; dans les pays anglo-saxons,
nécessaire pour ~ pas abouti. Mes amis francais me disent :

c'est le savoir-faire gui compte. Je pense que,

accomplir une action. | 1y cherches seulement (4) ... .. | _ _ g
Dans indique une . oy o : . dans ces pays, je pourrai trouver un travail
action future. -~ 3 mois, c'est normal. Tu as eu des entretiens, :
~ C'est déja bien. » Mon mari a eu plus de (8) ... i e quelques semaines.

~ chance, il doit commencer un nouveau travail

Martine Lombard
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B. Cochez les affirmations qui sont correctes.

O 1. Martine a été expatriée en famille dans des pays anglo-saxons.
O 2. La famille de Martine a avancé son retour en France.

O 3. Martine a trouvé un emploi en France.

O 4. Martine a rencontré des recruteurs en France.

O 5. Elle a obtenu un poste a I'étranger grace a ses diplémes.

= L'accord du participe passé avec le verbe avoir et les pronoms COD

Complétez l'interview de Carine avec les participes passés des verbes entre parenthéses.
Attention aux accords !

Le JOURNALISTE ; Vous avez (1. décider) ....................... ... d’accueillir une jeune fille chez vous.
Pourquoi vous avez (2. choisir) .................. ... d'accueillir une adolescente étrangere ?

Canme : A Vage de 14 ans, mafillea B avoit) ... .. .- |"occasion d‘aller dans une famille
allemande pendant deux mois. Elle a (4. trouver) ................... . cette opportunité formidable. Cela
nousal(s.donpery - envie d'offrir la méme opportunité a un adolescent étranger.
Adriana, je I'ai (6. accueillir) ... . - pour lui donner la chance de connaitre notre culture.
Les courriels que nous avons (7. échanger) ..................... avec ses parents ont (8. permettre)
..................... de bien préparer sa venue. Nods les avons aussi (9. voir) ... ... grace
a Skype. A l'aéroport, Adriana nous a tout de suite (10. reconnaitre) ..................... . Elle est
(i arrven . avec un gros décalage horaire et nous l'avons(12.sentir) . .............. ...

stressée. Elle avait peur de son entrée dans un lycée francais car elle est tres timide. Elle a aimé la

chambre que nous avions (13. repeindre) ..................... et 4 medbler) .. ... pour
elle. Elle a apprécié les plats que j‘ai (15. préparer) ..................... mais la cuisine mexicaine lui
manquait un peu. Elle a beaucoup (16. aimer) ..................... les visites que nous avons (17. faire)

..................... pour lui montrer notre région. -

Le JournausTe : Quand deux cultures se rencontrent, cela meéne parfois a des étonnements. Avez-vo&s
une anecdote* ? k
Carine : Adriana ne connaissait pas le froid. Il faisait une température entre 20 °C et 25 °C quand
elle est (18 arriven. . . , mais elle disait qu'elle avait froid. Elle a aussitot (19. mettre)
..................... le collant, le pantalon et le manteau qu'elle avait (20. apporter) .....................
dans sa valise !

Le JOUR&AL!S& : Eﬁ résumé, I'accueil pour votre famille a été une expérience plutét positive ?

CARINE : Oui,y I'e;(périehg:e gue nous avons 21 . vivre) ... .. . est tres riche. C'est un plaisir
d’aider un jeune qui veut découvrir une autre culture et nous sommes préts a recommencer.

S e o

* Une anecdote : une petite histoire
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B Un

dép}_acemgptpien orgﬁani/sé

GRAMMAIRE
4 outil ling.
n°4p. 85 B

L'expression du but : pour (que) / afin (de / que) / de maniére (a / a ce que) /

de facon (a/ a ce que)

[ Memo

Pour exprimer le but
Pour + infinitif :
J'ouvre mon sac pour
montrer le contenu
au douanier.
Pour que +
subjonctif : J'ouvre
mon sac pour que
le douanier vérifie
le contenu.
Afin (de / que), de
maniére (a/a ce
que), de facon (a/
a ce que) s'utilisent
en langage formel.
Elle regarde son
agenda pour ne pas
oublier des rendez-
vous. (Et non « pour

»)

Des collegues donnent des conseils et des explications. Transformez les phrases pour
exprimer le but de maniére variée. Utilisez I'infinitif ou le subjonctif.

Exemple : 1l s'organise bien. Il évite les mésaventures.

— || s’organise bien pour / afin d’ / de maniére a / de facon a éviter les mésaventures.

1. Il faut vérifier ton passeport. Tu n'auras pas de probleme a la douane.

5. Moi, je me renseigne auprés de mon opérateur téléphonique. Il me conseille un forfait adapté a

mon voyage.

11. Mets dans ton sac un adaptateur universel de voyage. Tu pourras recharger tes appareils sur

les prises du monde entier.

* Faire opposition : demander |'arrét des paiements
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ez p. 79

~ Vous voulez souscrire une assurance voyage. On vous informe des garanties. Complétez avec
=mo . la forme du verbe qui convient.

p 35 oU +

e ' 1. Si jamais vous (annuler) ... votre voyage, nous vous remboursons les frais.
Stionn i
mais + 2. Nous vous indemnisons au cas ou vous (perdre) ..................... vos bagages.
E 3. Nous prenons en charge les frais médicaux au cas ou vous (aller) ..................... a I'hopital.
4. Si jamais vous (@voir) ..................... un accident, nous vous rapatrions.

5. Nous payons les frais de retour anticipé au cas ol des événements graves (survenir) ..................... .

U 6 Tout est possible |

ez p. 79

Vous indiquez des situations possibles a des collégues qui partent en déplacement. Complétez
les phrases.

1. Vérifie bien ton horaire de vol au cas ou

2
3
4
5
6

. Mettez des vétements de rechange dans votre bagage de cabine au cas ou

. Si jamais tu dois annuler des rendez-vous,

. Si jamais vous avez des dépenses importantes,

. Emporte des médicaments au cas ou

. Si jamais vous voulez connaitre |'avis des internautes sur les hotels,

= Le gérondif

A. Mettez les verbes entre parenthéses au gérondif pour donner des précisions sur
les résultats de I'étude suivante.

serondif se rapporte
verbe. Il a le méme
2=t que le verbe.
rdique que deux
oS se passent
méme temps.
£ salue mes collegues
arrivant.
mation : en +
==cipe présent (radical
£ 2 1* personne
2 pluriel de I'indicatif
=sent + -ant)
. étre — en étant ;
joir — en ayant ;
oir — en sachant
L L= gérondif est
gours invariable.

‘;ssent Jfoppprtumte de découvrir de nouvelles cultures.
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B. Relisez I'article et dites ce qu‘expriment les gérondifs en écrivant le numéro des verbes.

1. Expression de maniere & ... .

; 2. Expression de lacondition @ ...
Le gérondif peut étre remplacé par :

— une question avec comment — maniére 3. Expression du temps & ...
—un énoncé avec si = condition ou hypothese
— une question avec quand = temps

i

€ Vols perturbés

GRAMMAIRE

> Outil ling. )
n°6p. 85 = L'expression de la conséquence

Cochez les phrases qui ont un sens logique dans les échanges suivants.

1. QO a. J'ai établi le contact a I'arrivée du nouveau collegue. Résultat, nous nous connaissons bien
maintenant.

1 b. Nous nous connaissons bien maintenant. Résultat, j'ai établi le contact a I'arrivée du nouveau
collegue.

2. U a. Nous avons pu alimenter la discussion si bien que nous avons beaucoup étudié ce dossier.

O b. Nous avons beaucoup étudié ce dossier si bien que nous avons pu alimenter la discussion.

3. O a. Appelle-moi donc je te propose de discuter ensemble du probléme.

Q b. Je te propose de discuter ensemble du probléme donc appelle-moi.

4. O a. Eric a une nouvelle & annoncer alors il faut lui laisser la parole.

Q b. Il faut lui laisser la parole alors Eric a une nouvelle & annoncer.

5. O a. Nous aborderons des sujets importants, par conséquent je vous demande d'arriver a |'heure.

O b. Je vous demande d'arriver a I'heure par conséquent nous aborderons des sujets importants.

6. O a. J'ai vite relancé la conversation alors il y a eu un silence.

O b. Il'y a eu un silence alors j'ai vite relancé la conversation.
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Associez les expressions et les définitions.

1. Des effets personnels e e a. Une somme d'argent versée
pour réparer un dommage
(= un dédommagement).

2. Un remboursement de frais
e b. Des documents envoyés avec une lettre.

¢ c. Des objets habituels, des vétements,

3. Un préjudice subi °

par exemple.
: ¢ d. Un inconvénient, quelque chose

4. Un geste commercial e . »
qui cause un mécontentement.

% Linalind - e e. Un avantage, un cadeau offert par un

- Une ingemnite ° fournisseur, un vendeur, un prestataire

de services.

6. Des factures ci-jointes . e f. Une atteinte, un dommage causé(e)
a une personne.

7. Un désagrément e e g. Le paiement des dépenses engagées.

10 Un mariage raté |

Remettez les paragraphes de la lettre de réclamation concernant un vol dans le bon ordre.
a. En conséquence, je vous demande de me rembourser la totalité des frais engagés et de faire un
geste commercial pour me dédommager du préjudice subi.

b. Résultat, il a fallu acheter de nouveau tous les effets mentionnés ci-dessus mais bien sar le modéle |
de la robe et les accessoires ne correspondaient pas a ce que j‘avais choisi avec beaucoup de soin.
Cet événement m'a causé un trés grand stress et je n'ai pas eu le mariage dont je révais.

¢. Madame, Monsieur,

d. Dans I'attente d'une réponse satisfaisante de votre part, veuillez agréer, Madame, Monsieur, mes
salutations.

e. A l'arrivée 4 Ibiza, mes bagages étaient manquants et je les ai récupérés seulement trois jours plus tard.
Un jour trop tard, car mon mariage était programmé deux jours apres mon arrivée. Toutes mes affaires
de mariage étaient dans les bagages (ma robe de mariée, mes chaussures, mes accessoires...).

= f. Vous trouverez ci-joint la copie de mon billet d"avion ainsi que les factures correspondant aux achats
5 effectués.

g. Je tiens a vous faire part de mon trés grand mécontentement concernant le vol AF 1257 Paris-Ibiza.
J'ai pris cet avion pour aller me marier.
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VOCABULAIRE

Lisez la lettre de réponse de la compagnie aérienne et choisissez les mots qui conviennent
le mieux.

Madame et chére cliente,

Nous avons bien recu votre lettre de (1) réclamation / plainte / désagrément et nous
(2) informons / regrettons / faisons part vivement l'incident qui s'est produit. Nous en sommes
vraiment désolés et vous adressons toutes nos excuses.

Pour vous (3) dédommager / annuler / récupérer du préjudice subi, nous vous proposons de vous
(4) verser / rembourser / préter la totalité des frais engagés et de faire un geste commercial. Nous
(5) avons le plaisir / avons le regret / sommes contents de vous offrir deux billets d'avion pour
Marrakech et 5 nuits dans un hotel****,

Nous vous adressons toutes nos félicitations pour votre mariage et nous serons heureux de vous
accueillir sur nos prochains (6) siéges / vols / avions.

Avec toutes nos excuses renouvelées, (7) nous vous prions de croire / veuillez agréer / nous vous

prions d’accepter, Madame et chére cliente, a I'expression de nos meilleurs sentiments.

D Retour de mission

SIVWIIEEN 12 VIE*, un plus sur le CV
=i outil ling.
n°7p. 85 = L'alternance des temps du passé

Sandra, VIE a Sydney, raconte son expérience dans un journal. Conjuguez les verbes entre
parenthéses au temps du passé qui convient : passé récent, passé composé, imparfait ou
plus-que-parfait. Attention aux accords !

Attention a la place
de I'adverbe avec le
passé composé et le ‘ .
plus-que-parfait ! -~ VIE a Sydney
Nous avons bien
regu votre offre. /
Nous avions bien
recu votre offre. - de mon VIE a Sydney ou je (2. rester) | (7.indiquer) ...............cccooiiiiiiiiiiiii
— avoir + adverbe “
+ participe passé

Je (1. rentrer) ... ronautique et, a la fin de mon contrat, je

........................................ dix-huit mois. | a mon responsable que je (8. chercher) .......

Avant moi, mon frére (3. vivre déja) .......... | ... a partir a |'étranger
..................................... une expérience | dans un pays anglophone.

a I'étranger et cela (4. se passer bien) ....... Amonarrivée, ' (9.loger)..........................
------------------------------------- . Je (5. vouloir) | ... toutd'abord une semaine dans
---------------------------------------- vivre laméme | une auberge de jeunesse puis j' (10. trouver)
EXPEIIEMCE., s v s s e s e s i ¢ s e un

J(6.8tre) ..o appartement en colocation. Quand je (11.

en CDD chez Thalex, dans l'industrie aé- | partir) ..........................................
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~ chezmoi, je(12. ne pasemporter) ................. de mails de mon chef qui me (18. encourager)

T beaucoup d’affairesparce | ... ... . En France,
que |’ (13. avoir droit) .............................. c'est plutdt rare.
.............. a 23 kg de bagage seulement. Je | Cette expérience a I'étranger me (19. permettre)
(14. s'adapter bien) ... de trouver
........... car Sydney est une ville cosmopolite | du travail en France. J' (20. passer) ............
et les différences culturelles (15. ne pas poser) | ... ... . ... un entretien d'em-
---------------------------------------- de problémes. | bauche la semaine derniére. Je suis contente
Du cote professionnel, il y a une grande diffé- | car je (21. signer) ...
rence : on me (16. féliciter) ...................... | mon contrat de travail et je commence
------------------- tout le temps. J'(17. recevoir) | mon nouvel emploi le mois prochain. Le VIE,
.............................................. beaucoup | c’est un plus sur un CV ! &

*VIE : Volontariat International en entreprise

_-2Ul13 Convergence et divergence |
2z p. 83
' Répondez a vos colléegues avec les expressions suivantes : c’est vrai, c’est exact, (c’est) parfait,

vous avez trés bien fait, je suis d’accord avec vous, je suis de votre avis, vous avez raison,
je ne suis pas d’accord, je suis contre votre proposition. (Plusieurs réponses sont possibles.)

Exemple : La réunion a bien lieu

demain ? — Oui, c’est exact.

1. Il faudrait changer I'ordre du jour,
¢a ne va pas.

2. J'ai convoqué tout le service. P

m

3. Il parait qu'il va y avoir une
restructuration du service.

4. || faut que les salariés s'expriment
librement.

5. J'ai demandé au délégué syndical
de venir.

6. Il me semble difficile d’inviter le
directeur général a cette réunion.

7. Il faudrait faire un communigué
de presse*.

8. J'ai prévu un pot a la fin
de la réunion.

* Un communiqué de presse : une information dans les journaux
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! Repéres

professionnels

p. 88
Lisez les affirmations et cochez la bonne réponse. Justifiez vos réponses (affirmations exactes
et inexactes).
Dans une lettre formelle, Vrai Faux
1. La date d’expédition peut étre écrite seulement en chiffres. a a
2. |l faut toujours indiquer les piéces envoyées avec la lettre. a a
3. On inscrit toujours le titre de la personne dans I'interpellation. a a
4. Une formule de politesse est toujours obligatoire méme si on n’est pas content a a
5. On conclut par un remerciement dans toutes les lettres. a a
6. On exige toujours une réponse rapide. d d

i Repéres

culturels p. 89

Lisez les affirmations et cochez les bonnes réponses. Justifiez vos réponses (affirmations
exactes et inexactes).

En France, Vrai Faux

1. Il est habituel de répondre aux appels téléphoniques pendant un rendez-vous.
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1 Ecoutez les mots suivants contenant les semi-voyelles / semi-consonnes [j] comme
dans travailler, [w] comme dans oui, [yl comme dans huit et répétez.

geste en francais

k= semi-voyelles /

§-Consonnes :

comme dans italien

25 ], accueil [akoej] ;

¢ comme dans
Degnage

apaz] ;

‘comme dans suisse

. noir — boire — soir

. nuit — huit - fuite

. famille — courriel — voyage
. chinois — moi- savoir

. produit — puis — Suisse

A v A W N =

. bien — avion - proposition

. 73 Ecoutez les phrases suivantes. Dites quelle semi-voyelle vous entendez. Vérifiez
vos réponses avec le corrigé puis répétez.

wois écrit « 0i »,

gononce [w] comme 1. Ces anciens expatriés sont installés dans ce pays. [........ ]
E NOIT. ., . . .. x5 ik
: 2. Lui, c'est un Suisse qui a suivi sa femme a I'étranger. [........ ]

= wois écrit « Ui », je

; i_is[eq] el 3. Ces trois Francaises ont fait le choix de partir avec leur conjoint. [...... .. ]
Ewois ecrit « ll, » 4. A la suite du départ du personnel, une nouvelle entreprise a ouvert en Italie depuis huit ans.
feyeti»+unson
sovelle, je prononce [jT | [....... ]
sme dans famille . e ) y . =
Byage. 5. C'est la premiére société a proposer plusieurs ateliers de compréhension interculturelle.
... ]
|
6. Il a pris des cours de chinois pendant six mois. [........ ]
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Quespign d’org anisation

GRAMMAIRE 1 Paroles de chef |
 outil ling.
e = Quand, lorsque, une fois que, dés, dés que, aussitot que, a partir de
= Le futur antérieur
Formulez les instructions du chef lors d'une réunion en conjuguant les verbes aux temps
donnés.
1. Dés que vous (finir / futur antérieur) ... le dossier de Mme Blanchard,
vous (répondre / futur simple) ... a M. Bourdier.
2. Pierre, tu (venir / futursimple) ... me voir quand les commerciaux
(se réunir / futur antérieur) ... pour me communiquer les chiffres.
3. Le service commercial (démarcher / futur simple) ... de nouvelles entreprises
une fois que nous (obtenir / futur antérieur) ... le feu vert de la direction
générale.
4. Dés que les ingénieurs (se mettre / futur antérieur) ... au travail,
nous (pouvoir / futur simple) ... proposer un prototype aux clients.
5. Quand j'(obtenir / futur antérieur) ... toutes les données,
j'(intervenir / futur simple) ... aupres de nos partenaires.
6. Valérie et Sofia (envoyer / futur simple) ... le cahier des charges
a leurs équipes quand Pablo I'(relire / futur antérieur) ........................................ .
7. |l (falloir / futur simple) ........................................ ranger la salle de réunion une fois que tout
le monde (partir / futur antérieur) ... .
LEETPIEE 2 Communication efficace

i Retenez p. 93
Associez chaque support de communication a sa définition.

1. Une affiche 3. Une brochure 5. Une plaquette 1 2 3 4 5 6

2. Un annuaire 4. Un catalogue 6. Un prospectus

a. C'est une grande feuille de belle qualité pliée en deux utilisée pour présenter une offre, un produit
Ou une entreprise.

b. C'est un document de quelques pages reliées entre elles et qui permet de décrire les services
d'une entreprise par exemple.

c. C'est une trés grande feuille pour donner une information officielle ou publicitaire.

d. C'est une petite feuille gu’on distribue dans les endroits fréquentés.

e. C'est un document avec des informations classées.

f. C’est un document qui présente une collection et les caractéristiques des produits de maniére

détaillée. Il peut étre plus ou moins gros.
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MPREHENSION

Des personnes sont en réunion. Retrouvez |'ordre des phrases du dialogue.

a. — D'accord, on attend donc pour la date. Et qu'est-ce que vous avez prévu ?

b. — Tout le monde sera invité a ce pot ?

€. — Je ne sais pas encore. Je vous donnerai la date quand Jade me |'aura communiquée.
d. - Bien entendu, et nous avons prévu d'inviter aussi les familles des personnes qui recevront
les médailles. Virginie, vous pourrez vous charger des invitations ?

e. — Et en plus ses prix étaient raisonnables. Je le contacterai dés qu'on aura la date exacte.
f. — Oui, pas de probléme. Nous prendrons notre traiteur habituel pour le pot ?

g. — Il nous faut organiser la réception de remise de médailles.

h. -l y aura des discours et un pot.

i. — Cela se passera quand exactement ?

j- — Oui. A Noél, ce qu'il nous a proposé était parfait. Les gens étaient contents.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

PREHENSION
UNICATION

Lisez le texte sur I'organisation d’un événement professionnel et résumez les 6 étapes a suivre
sous forme de commandements. Utilisez tu et le futur simple.

Des regles d’or pour organiser un événement professionnel

La premiere étape dans I’organisation d™un évé-
nement est la définition du public visé. En ef-
fet, on ne dit pas la méme chose quand on s’adresse
a ses clients, a ses partenaires ou a ses cadres en
interne. 1l faut ensuite trouver un bon sujet et un
bon titre. Pour cela, il ne faut pas chercher a traiter
des thémes déja a la mode au moment de la prépa-
ration de 1'événement mais s’efforcer de trouver
des sujets qui pourraient intéresser les gens.

Le choix de I’intervenant est aussi tres important.
En général, pour un colloque en interne, il est
conseillé de faire appel & une personne extérieure
a 'entreprise, de préférence connue. A I'inverse,
I’intervention d’une personne de la société est
plus appropriée pour un événement a destination

de ses clients. En parallele a ces démarches, la
réservation d’une salle doit étre effectuée le plus
tot possible. 1l faut s’assurer d’avoir une salle
bien proportionnée par rapport au public atten-
du et bien située. Il faudra ensuite déterminer
le moment de I'événement. Pour le choix de la
date, il est important d’étudier le calendrier avec
attention et d’éviter absolument les périodes de
vacances scolaires ainsi que certains jours de la
semaine comme le lundi et le vendredi. Une fois
qu’on aura déterminé tous les points importants
de I’événement, on pourra lancer les invitations.
Tout I’art est de savoir inviter ni trop tot, ni trop
tard. Trois semaines avant le jour J constituent
un bon délai. B

1. Tu définiras bien le public visé.
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B Vous etes invite(e)s

COMPREHENSION
VOCABULAIRE

N Retenez p. 95

_Que d’événements !

Lisez les mails et complétez I'objet de chacun d’eux avec : Assemblée générale / Conférence /
Congreés / Salon professionnel | Séminaire.

@ 9{)@0

(1 0bjet: o ........
zg,,,_, ’ ; s s : -
3 Cette année encore, nous attendons plus de 200 exposants et des milliers de visiteurs.
§ Cliquez ci-dessous pour obtenir votre invitation.
,;90@‘3
- . AR e B A B A A
zoma ....... 5 i S By € § 3 RS S 3 v 3 K § N R R S G § 65 § 0 5K 8 53 5
‘ % Le PDG du groupe UBS et celui du groupe Koala présenteront les nouvelles perspectives dans le monde

2
. ah
! du numérique. Venez nombreux !

- E Je vous invite & notre réunion annuelle pour faire un bilan de I'année passée et pour définir les projets
1
|

et objectifs & venir. Paul Fabre
5 Tous les collaborateurs de I'entreprise se retrouveront les 12 et 13 mars dans le but de réfléchir
§ a des orientations communes et de favoriser une meilleure communication entre tous. Service RH

i
f Un grand rassemblement & Genéve permettra & des chercheurs de 63 pays d'échanger et de partager
i leurs expériences sur le développement durable.
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LEEC 6 - Invit tgn
UNICATION —_—

Mettez les éléments dans I'ordre pour reconstituer I'invitation a un événement.

a partir de 19 heures
notre tOUt nouveau parfum ..............................................................................

VOous anIter a une SO”-ée ..............................................................................

avant le 22 Janvier |
NOUS SOMMES heUreUX de | orrrrmrme e
« Clairde lune » L
merci de NOUS CONFIFMEr | o
qui se tiendra le 22 fevrier | e 6 R % ST § R § R 6 O ¢ KO § U & 59 8 G & S B aeeels
3 1'occasion du lancement de | e
GO PISSENCE: 0 | s e e s e e e e+t s

a l'espace Beethoven ..............................................................................

PREHENSION

7 _Textos utiles

93 et 95 .
Associez les SMS a ce que dit la personne qui les a requs.

or——
Sr—— l<:. Barbara ] T
L a prévi) 1. Sophie m'a précisé
R d'envover les roles de chacun.
séminaire — Yy
portera sur un mot de
les avancées b. Vous étes remerciement
de la COREs @ a tous les 2. Jim m'a parlé
robotique. UIRiE FeanDn chefs de d’une action a venir.
Intéressant, avec nos service.
non ? partenaires
indiens . T
- 3. Clairem’a
mardi ) . .
: signalé I'intention
prochain. .
de sa collegue.

or—— [F—
d. Graig sera f. N'oublie 4. Rémx.m’.a tr'ansmls .‘
en charge des pas que une invitation.
commandes le congres
: °or— .
et, toi, tu aura lieu
’ e. Arthur du 6 au ; , ;
Loccuptegs ira visiter 15 ot 5. Kim m‘a rappelé
SECImmES , Lt un événement important.
les I'emplacement
prestataires. des qu'il aura
obtenu la
confirmation 6. Luc m‘a indiqué
du service le theme d’un événement.
marketing.
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GRAMMAIRE %“ -
=i Outil ling. k
s e % Les pronoms compléments =

On vous interroge concernant I'organisation d’un séminaire. Répondez en évitant
les répétitions. Utilisez des pronoms.

1. As-tu bien identifié les objectifs du séminaire ?

C Bienvenue !

VOCABULAIRE
! Retenez p. 97

9 Sentiments multiples

Retrouvez les adjectifs exprimant les sentiments/émotions (ils sont au masculin)
correspondant aux dessins.

7z

g B)s.
i ]
[

O3 ER K

b3




Participez a des événements professionnels

MAIRE

il ling.
e 101 Le subjonctif présent et I'infinitif

Rédigez les SMS a vos collégues en combinant les phrases. Utilisez I'infinitif ou le subjonctif
présent.

1. On est tristes. Tu vas partir en Malaisie.

2. Murielle est vraiment désolée. Elle doit quitter la réunion a 3 heures.
3. Nous sommes ravis. Vous collaborez avec vous.

4. Le chef est furieux. On ne peut pas participer au Salon de I'industrie

cette année.
5. Je suis super contente. Je ferai I'audit en Argentine.
6. Je suis émue. Tout le monde vient a ma féte de départ a la retraite.

7. Les collegues ne sont pas trés contents. On leur dit de revenir demain.

8. Je suis enchantée. Nous partageons le méme bureau.

9. Les comptables sont trés mécontents. Ils n‘ont pas

acces au nouveau systéme d’information.
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f VOCABULAIRE

‘ Les verbes ci-dessous expriment la réussite. Vérifiez leur sens dans un dictionnaire et
placez-les dans les phrases suivantes en les conjuguant au passé composé.
Plusieurs réponses sont parfois possibles.

accomplir — achever — acquérir — arriver a — atteindre — avancer — gagner — obtenir — parvenir a —

réussir a — finir par

1. Le nouveau direCteur ... la confiance de ses collaborateurs.
2. DOMINIQUE ..o convaincre les associés.

3. En fravaillant dans €8 SEIVICE; I .. s s wms ses e & oo asmssiin wova s wrmemns s sl eos de nouvelles compétences.
4. Je vous TElICite Car NOUS ... .o tous nos objectifs.

e . o L o e i S5 . N 05 S ma mission hier et j’en suis tres satisfait.

6. Le probléme était complexe Mais NOUS ............coooiiiiiiiiiiiii trouver des solutions.
7. Apres de 1ongs mMOIS, NOUS ........ouieiiiiiiiiiiieeee tout le travail que nécessitait le projet.

8. Lechantier ... . Les appartements pourront étre livrés.

.

coMmunicaTioN il e o ustiﬁé

i Retenez p. 97
Un journaliste vous interroge sur vos maniéres de travailler. Répondez aux questions
en donnant des justifications.

1. Pourquoi vous participez tous les ans a des salons ?

Cela NOUS dONNE I"OCCASION ... .. e
2. Pourquoi créez-vous des partenariats avec d'autres entreprises ?

Cela nous donne [a PossibIlite ... .. ..
3. Pourquoi faites-vous des réunions de service si souvent ?

Celd NOUS danme | oD O TIITE o Bt s - ok s s s siies v soos Bl 5 s o it i s st S5 et s o s s A
4. Pourquoi préférez-vous les bureaux ouverts ?

CRlA PEIMIEL . ... oo oo x e s s 8 e e 4505 i s i 3558 S s 5 55 o R A ¥ P S 1 € 5 w4 w555
5. Pourquoi avez-vous supprimé tous les dossiers papiers ?

CRla MOUS PBIMIBE .. .. e e n v s inn s s s sins o s i 8 s 5 s s e s At L i st s B3 5 4100 B b i 3

D Un bilan intéressant

VOCABULAIRE
i Retenez p. 99

Le bilan donné est faux. Sur une feuille a part, dites le contraire de ce qui est souligné.
Le Salon de la photo s'est achevé lundi et a accueilli 76 342 visiteurs. Par rapport a |'année derniére, on

constate une légére hausse de la fréquentation mais le temps de visite s'est raccourci. Cette année, le

nombre d’exposants a diminué mais les stands de vente ont vu une progression de leur chiffre d'affaires.

Les conférences, qui ont recu de grands noms de la photographie, ont attiré peu de monde.
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IMUNICATION

Vous faites partie des organisateurs du Salon du livre de Paris. Sur une feuille a part, rédigez
un petit article pour faire le bilan du salon. Utilisez les informations données.

Salon du flivre de Paris
17 au 20 mars

. Fréquentation [année derniere : 1 80 000 visiteurs

; Fréquentation cetfe année : 158 000 visiteurs (1S % de moins)
3 000 écrivains

800 rencontres et débats

Cette année : focus particulier sur (o littérature sud-coréenne

Délégation de 30 écrivains de ce pays, 12 femmes et 18 hommes

W:E ’ . 7 i
Domaines : roman, poésie, essai, manhea (le manga coréen), littérature pour lo jeunesse
-
J Prochaine édition [année prochaine : 23 au 26 mars

R T

RAMMAIRE

Outil ling.
e 101 w Le participe présent

Complétez les témoignages des visiteurs du Salon de I'infirmier en conjuguant les verbes
au participe présent.

. 1. J'ai visité tous les stands (représenter) .......................... le secteur privé. C'était intéressant ! :

: 2. Je voulais rencontrer des personnes (connaftre) .......................... bien le métier et j'ai été tres

: satisfait.
$3.(Btre) au chémage, je me suis rendue a ce salon pour trouver des opportunités

: d’embauche.

: 4. Lors des conférences, j'ai vu des médecins (venir) .......................... des plus grands hopitaux

.
.

¢ parisiens.

8 6008300000000 00000000000NEenEoernser iottsesetesonssntsesstsccescessoecanconnesonssnnncessoscncossscscossacencscnss

5. Les visiteurs étaient essentiellement des jeunes (vouloir) ......................... des informations sur

le métier.

$ 98 c 0085000 s0RE000N00EsN00E0000000 00000000 00000000NEe0E0eNTN oo T NeenEeetessRResensonetosestoenesescconacensans

: 6. Je n'ai pas du tout apprécié tous ces stands (vendre) .......................... des assurances santé.

8500000000 cenEe00000008c000000000000000C 00000000000 0008000002008000000008c000000s000300CRc00cRcsIAOOEORIROEIOIORITSTARIGAIEA

$Z7.N@VoIn) pas la possibilité de me faire rembourser le billet d'entrée, je n'y

: retournerai pas |'année prochaine.
: 8. Je suis tombée sur un stand (proposer) .......................... des massages gratuits. C'était super !

0 8000000000000 000000CNNOR 0N RN NN InesNsnonsonNeeRioenssseessses

S P 0800500000000 00000050000030000060NEcoNN0oNNcosNesesesiiecsostosnsoessessnsssnssoennooensossncsesssonnssnsncsnnsse
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GRAMMAIRE

> Outils ling.
n°setn®6p.101 5 | e participe présent
= Les emplois du participe présent et du gérondif

Lisez les phrases suivantes et dites si elles sont correctes ou incorrectes. Expliquez pourquoi
certaines phrases sont incorrectes.

Correcte Incorrecte

1. En me promenant dans les allées du salon, mon regard a été attiré par
une annonce.

2. En entrant dans le hall, tous les visiteurs pouvaient remarquer
I'immense panneau publicitaire.

4. Nous recherchons une hotesse d'accueil en sachant parler plusieurs
langues.

5. En passant a c6té d'un panneau publicitaire, la structure est tombée
sur moi.

6. Quand je suis arrivé sur le stand, la personne présentant les produits
s'est tournée vers moi.

10. Nous attirerons plus de clientéle proposant des prix intéressants
sur le salon.




ONETIQUE

Mémo

it

répétez le ires.

Pour prononcer les P B
sons [y] / [u], placez lyl [u]
VoS |évres comme si
vous vouliez siffler. 1 | Tu Tout
Pour le [y], la langue
est trés en avant, 2 | Cure Cour
pour le [u], la langue
est trés en arriére. 3 | Lu Lou

4 | Pur Pour

5 | Sur Sourd

6 | Dessus Dessous

7 | Ecru Ecrou

8 | Puce Pouce

Participez a des événements professionnels

! g = S - Yoy ”
@25 ﬁ?é Ecoutez et entourez le mot que vous entendez. Puis vérifiez vos réponses et

2? Ecoutez puis répétez les phrases suivantes.

1
2
3
4
5
6
7
8

. Si tu es dans 'urgence, Martine Lelouche s'occupera du mobilier.

. Qu'est-ce qui est prévu pour la communication sur le stand ?

. Le budget vacances annuel est supérieur a 3 000 euros.

. Nous vous remercions de confirmer votre présence a la journée d’information.

. L'apres-midi débutera par des ateliers qui se dérouleront jusqu’a 18 h.

. Par petits groupes, elle vous posera des questions sur le déroulement du programme.
. La coutume de trinquer vient de I'époque du Moyen Age.

. Vous devez nous retourner pour le 20 mars le coupon réponse ci-joint.

;@23 A. Ecoutez les phrases suivantes. Entourez les lettres qui forment le son [s] et soulignez
celles qui forment le son [z].

1. Il s’agit d’une invitation a un salon professionnel.
2. Vous étes heureuse de développer le réseau ?
3. Il aura terminé sa mission mais tu pourras le contacter si nous sommes dans |'urgence.

4. On peut organiser dans les entreprises des actions a réaliser en groupe.

B. Complétez puis répétez les phrases de I'exercice A.
Le SON [S] POUL S ECTIre &

L SON [Z] POUL S O CTITe &

69
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Compréhension de 'oral

Exercice : Colloque

29 Votre université organise un colloque de jeunes chercheurs en sciences. Vous assistez a une réunion
pour la préparation du prochain colloque.

Ecoutez, prenez des notes et répondez aux questions en cochant la bonne réponse ou en écrivant
I'information demandée.

1. De nombreux points ont été abordés. Lesquels ? (3 réponses)
[ a. cloture des inscriptions

[ b. publication de la brochure

[ c. hébergement

[ d. pauses déjeuner

[ e. sécurité du site

[ f. types d’équipement des salles

[ g. recherche de sponsors

[1 h. montant des dons de parrainage

[ i. transferts gare / aéroports — colloque

2. Tous les articles ont été
[ a. relus.

[ b. sélectionnés.

[ c. publiés.

3. Quelle est la durée de I'intervention des chercheurs ?

4. Le nombre de participants inscritsestde ......................... o e R S e s

5. En ce qui concerne les frais de participation au colloque,

[ a. les inscriptions au prix de 80 € sont closes.

[ b. le tarif est donné & la journée de présence au collogue.
[ c. le tarif forfaitaire de 210 € inclut les frais d’hébergement.

6. En ce qui concerne la soirée de cléture,

[ a. tous les inscrits au colloque y participeront.

[ b. des navettes pour s’y rendre de la gare sont prévues.
[ c. elle sera payante pour tout le monde.

Compréhension des écrits

Exercice : Une fiche pratique export

Vous travaillez dans une PME qui cherche & s'implanter sur des marchés étrangers et vous recherchez
des renseignements sur ce sujet.

Lisez la fiche pratique et répondez aux questions en cochant la bonne réponse ou en écrivant
I'information demandée.




FICHE PRATIQUE EXPORT

Vous envisagez de vous développer a I’international ?
Nos experts vous donnent quelques regles a suivre.

PRegle 1 : Tout d’abord, il faut se poser les bonnes
questions. Quels sont les problémes auxquels est
confrontée mon entreprise ? Pourquoi est-ce qu’elle
souhaite se développer a I’international ? Quelles sont
ses priorités ? Ensuite, il faut analyser les points forts
de la société et ses faiblesses pour évaluer sa capacité a
exporter. A partir de 13, il faut fixer des objectifs clairs.
PRegle 2 : Trop souvent, les entreprises se lancent
sur des marchés « a la mode », comme par exemple la
Chine, sans savoir si, dans leur secteur, les opportuni-
t€s ne sont pas plus intéressantes dans un autre pays,
par exemple en Australie ou en Russie. Ce n’est pas
parce qu’un pays est en forte croissance que tous les
secteurs de son économie sont porteurs. Inversement,
certaines activités peuvent étre en plein développement
dans un pays qui connait des difficultés économiques. Il
est donc impératif de bien cibler le pays, d’étudier son
marché ainsi que la concurrence.

PReégle 3 : En étant présente a 1’export, I’entreprise
se trouve face a de nouvelles habitudes de vie avec de
nouveaux besoins, de nouveaux modes de pensée. En
conséquence, il est nécessaire de se renseigner sur les

habitudes culturelles : langue, rythme de vie, coutumes,
etc. de facon a étudier 1’adéquation entre les produits
ou services proposés par I’entreprise et le marché visé.
Une étude des caractéristiques culturelles du marché
visé est incontournable et permettra a I’entreprise de
faire évoluer son offre et/ou les caractéristiques de ses
produits et d’innover.

PRegle 4 : Lorsqu'une démarche de développement
a I’export est lancée, I’entreprise doit adapter son or-
ganisation et modifier ses habitudes. L’arrivée de nou-
veaux clients étrangers et la mise en place d’un ser-
vice export nécessitent souvent de revoir une partie
du fonctionnement de 1’entreprise (structure de vente,
recrutement, publicités particulieres...) pour s’adapter
aux cultures étrangeres, ce qui peut étre un atout pour
I’entreprise.

PRégle 5 : Le but du développement a ’export est bien
sir d’augmenter son chiffre d’affaires mais il ne faut
pas attendre des résultats immédiats. S’implanter sur
un nouveau marché demande du temps et de I’argent,
parfois 2 a 3 ans. C’est pourquoi il vaut mieux bien éva-
luer les coiits. Le mieux est encore de tester le marché
dans un premier temps en s’alliant avec un acteur local
qui permet une implantation plus rapide. Mais attention
a choisir le « bon » partenaire.

1. La fiche pratique concerne

[ a. les normes des entreprises exportatrices.
[ b. les reglements administratifs a I'export.
[ c. des conseils pour exporter.

2. Les informations données concernent principalement ce qu'il faut faire
[ a. avant une prospection de marché étranger.

[ b. pendant une prospection de marché étranger.

(Jc. alafindune prospection de marché étranger.

3. Vrai ou faux ? Cochez (X) la bonne réponse et recopiez la phrase ou la partie de la phrase
qui justifie votre réponse.

a. 'analyse des difficultés de I'entreprise permet de fixer des objectifs pour exporter.

Jesiication = v = e e e e e

b. Il faut toujours cibler des pays en forte croissance.

S s e e e aE eaan e e L e

c. Le développement a I'export favorise la recherche d‘innovations.

dislficaBn s s 5 = mae = e L

[ vrai [ Faux

(Jd vrai [J Faux

(J vrai [ Faux

d. Le développement a I'export peut entrainer un changement dans le management de |'entreprise. (J vrai [ Faux

sl T s s e e s e e

4. Dans quels pays peut-il étre intéressant de s'implanter ?




6. La mise en place d'un service export

[J a. modifie tout I'organigramme de I'entreprise.

[ b. change une partie de I'organisation de I'entreprise.
[ c. est sans conséquence sur la structure de I'entreprise.

7. Lorsqu’une entreprise s'implante a l'étranger,
(] a. la hausse des ventes est toujours immédiate.
[ b. les ventes augmentent progressivement.

[ ¢. I'augmentation du chiffre daffaires peut étre longue.

8. Pour commencer, il est recommandé de

[ a. trouver un intermédiaire dans le pays visé.
[ b. tenir compte des réglementations.

[ c. participer a des salons.

Production écrite

Exercice : Rendre compte de ses activités

Vous avez suivi des études, fait un stage ou travaillé a I'étranger. A la demande du journal
francophone Le petit journal, qui recherche des témoignages a publier sur Internet, vous faites part
de votre expérience. Indiquez les aspects positifs et aussi les difficultés que vous avez rencontrées.

Faites des recommandations aux lecteurs.

Production et interaction orales

Exercice en interaction. L’objectif est de commenter un point de discussion.
Vous tirez au sort deux sujets et vous choisissez une situation.

Sujet 0) Déplacement professionnel
Vous partez en déplacement professionnel mais,
arrivé(e) a I'aéroport, vous apprenez que votre vol est
annulé. Vous devez absolument partir car une réunion
importante est programmée. Vous faites part de votre
mécontentement et des conséquences pour votre travail
a l'agent de la compagnie aérienne. Vous tentez de
trouver une solution pour partir.

L'examinateur est |'agent de la compagnie aérienne.

Sujet (2 Salon professionnel

Votre entreprise expose dans un salon professionnel.
Vous étes chargé(e) de contrdler que tout est prét sur
le stand pour I'ouverture du salon. Mais rien ne va
(décoration, mobilier, panneaux d’affichage, enseigne,
objets publicitaires...). Vous faites part de vos remarques
et de votre mécontentement au responsable du stand.
Vous discutez des moyens a mettre en ceuvre pour que
le stand soit opérationnel le jour de I'ouverture.

L'examinateur est le responsable du stand.




" Unité 7  Travaillez en collaboration

Tempete de cerveaux

GRAMMAIRE

i Outil ling.
n°1p. 118 = L'adjectif indéfini autre

m Des collegues donnent des idées pour améliorer la situation de I'entreprise.
Complétez leurs paroles avec I'adjectif autre et un article ou en, si nécessaire.

Un(e)/ L'autre +
nom singulier —
Les / D'autres +
nom pluriel

Nous avons
des-autres modéles.

Jautres modéles Nos Vg;vas 3o
' CAUSTRoPHIQUES,

Il vous faut autre

chose ? (pas d‘article) UZ‘STL’C ql/’m/ S \\
Un(e) : {
dgftrzg g":mploiem \ \ \\ ? P[ﬁr moﬁ ,7 i

souvent avec en. 1. Il faut viser
Ma carte mémoire
estpleine, j'enai | .
besoin d’une autre !

2. On doit faire appel a

fournisseurs.
3. Il est urgent de lancer |

............................ gamme de 4. |l faudrait entre

produits.
choses faire plus de

5. Il faut ouvrir publicité.

6. Il n'y a pas assez de commerciaux,

s /0

7. |l faut vendre
........................... chose !
_—

9. Il est essentiel d'avoir ..................oe d'impact, il faut ...

ilfaut ...

embaucher ........................... .

8. Le conditionnement de nos produits n‘a pas

argumentaire de vente. [1907Te[141=] A ;

B0, MO, 781 .« s 500 5 50 70 s 4 000

solution, il nous faut

73
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GRAMMAIRE 2 Réflexions

i Outil ling.

et @ L'indicatif ou le subjonctif pour exprimer une opinion
Complétez les réflexions suivantes avec le verbe introducteur qui convient : penser, trouver,
croire, étre sar(e) / certain(e) / convaincu(e) / persuadé(e), ne pas étre sar(e) / certain(e) /
convaincu(e) / persuadé(e), ne pas penser, ne pas trouver, ne pas croire, douter.
(Parfois, plusieurs réponses possibles.)
1. Déja une heure que j'attends mon rendez-vous, je ......................... .. gue je vais m'énerver.
2. Nous avons affaire a des concurrents redoutables, je ....................... gue tout aiffe bien pour nous.
BB, ... ool L s que cet expert en négociation internationale pourra nous aider a pénétrer
le marché japonais.
4.Je....... bien que le marché est perdu, mais on peut continuer les négociations.
On ne sait jamais !
5. Seulement trois contrats signés ce mois-ci ! Je ........................... gu’avec ¢a nous puissions payer
nos échéances.
6. J'ai absolument besoin de ces chiffres maisje ........................ qu'il me les fasse parvenir a temps.
7. Il est impératif que nous décrochions cet appel d'offres sinonje ........................... que ce sera
la catastrophe pour nous.
8.Je ... qu’en alignant nos prix sur ceux de la concurrence nous reprendrons une part
de marché.

COMMUNICATION Opinions contraires

GRAMMAIRE '

zfof;u;ﬂ;;';a- # L'indicatif ou le subjonctif pour exprimer I'opinion

Complétez les phrases en donnant votre opinion.
1. La direction veut transformer les locaux en bureaux ouverts. Est-ce que c’est une bonne idée ?
D JE HTOUVE QUE v st v s v wvies woiei s smims s 5 sieonses s sot s L Mt o o v e o s s e o
D. J& NE PENSE PASIGUE .. oovssis s voss s svss ous msios s 50 rsag pa et G 5 .
2. Les salariés veulent la mise en place du télétravail. Est-ce que leur demande va aboutir ?
Q. Je SuiS CONVAINCU(E) GUE .....ccivvr i s e MR L . e e
b Cam'étonnNerait GUE ...........coovevniinines il st RN L & - Ll
3. Le nouveau patron veut supprimer tous les chefs dans I’entreprise. Est-ce gue ce nouveau mode
de management peut convenir a |'entreprise ?
A. Je SUIS Persuadé(l) QUE ... ..o
B. JE NE Crois Pas QUE .........oovovvvirioen i tatiasabee s UCRRIEE S ... ...
4. La direction veut annualiser le temps de travail. Est-ce gue les salariés vont avoir plus de temps libre ?

A Je SUIS SAME) QUE ... ivvvverniiniinninn st snsonabadie s SO UORERRRIEE N ...

b. Je ne suis pas persuadé(e) QUE ..o

i s
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5. Le médecin du travail propose des bureaux surélevés pour permettre aux salariés de travailler debout.

Est ce que cette position va accroitre la productivité des salariés ?
A.JE CIOIS QUE ..o

B, Je dOUte QU ..

JULAIRE
- ez p. 111

Complétez les publicités avec I'adjectif qui convient : gonflable, isotherme, dépliable,
programmable, rétractable, solaire.

1. Quoi de mieux qu'un chargeur ... pour recharger votre appareil digital (MP3,
smartphone, tablette...) ol vous vous trouvez.

2. Pour un maximum de confort, optez pour un matelas ......................o , VOUS passerez une
excellente nuit apres vos randonnées.

3.latente ... Tip Top se déploie comme un parapluie. Imperméable aux
intempéries, elle réunit tous les atouts d’un camping confortable.

4. Envie d'un café chaud au réveil ? La cafetiére ................................. permet d’obtenir un bon

café & I'heure précise que vous aurez choisie. Savourez le plaisir de vous réveiller avec un café bien

chaud !
5. Chic et pratique, notre sac ... garantit la fraicheur de vos aliments.
6. Facile a transporter, notre souris optique USB avec son cordon ................ooooo , dont la

longueur de cable s'ajuste a vos besoins, vous surprendra par sa petite taille.




Unité 7

GRAMMAIRE

i Outil ling.
n°3p. 118

Travaillez en collaboration

B Document partage

= Ce qui, ce que, ce dont

Ce qui, ce que ou
ce dont remplacent
la chose qui / que /
dont...

Pour mettre I'accent
sur un élément, on
le remplace par ce
qui, ce que,

ce dont + c’est

(ce sont) dans

la phrase suivante.
Ce que jaime,

ce sont les cours
de francais.

Complétez le mail avec ce qui, ce que, ce dont.

j@@@o

v A paul@objfr

.. bel RN
V,,asQ%bj_etn Mode d’ empI0| appare|I photo numerl ue

s

il

olivia@ob.fr

Bonjour Paul,

Je viens de relire le mode d’emploi que tu as rédigé. (1) me pose un probléme,

LR Wmm,%

c’est que les explications ne sont pas assez claires et, pour la présentation, je ne suis pas

d'accord avec (2) tu proposes.

COMMUNICATION
COMPREHENSION

Je vais travailler aujourd’hui sur la brochure et je t'enverrai (3) j'aurai fait

A

demain. Tu me diras (4) tu penses de mes propositions. Est-ce que tu pourras

me dire aussi (5) ne va pas ?

.................. tu modifies avant

Pourras-tu m’envoyer la nouvelle version avec (6)

de la présenter au directeur technique ?

Ne t'inquiete pas, je m’occupe de tout (7) on a parlé au téléphone et

.................. on a besoin comme documents pour la prochaine réunion.

~ rappelle-moi (8)

Cordialement

Olivia

A. Lisez les devinettes et trouvez le bon mot.

1. C'est ce qui permet de connaitre I'avis des utilisateurs.
ce qu’'on rédige pour recueillir des informations.
ce dont on se sert pour faire des enquétes.

G St -

2. C'est ce qui permet d'apprendre une langue.

ce que des auteurs rédigent.
ce dont les étudiants ont besoin pour s'exercer.

QS .
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3. C'est ce qui prouve un niveau d'études.
ce qu’obtient un candidat heureux.
ce dont réve un étudiant en fin de cursus.

G St .

B. A vous de rédiger une devinette sur le méme modéle.

=mo

. C'est bon
&aue un go(t,
B sensation
Bsique et c’est
tout le reste.
s=sens : Ah
Iindique la

.

= ['adverbe bien

A. Un(e) collaborateur(trice) commente les résultats d’'un enquéte a son responsable.
Complétez les paroles avec c’est bon / c’est bien ou bon / bien ou ah bon.

1. — La moitié des étudiants n'ont pas répondu au questionnaire.
2. — 'autre moitié a rempli le questionnaire dans les délais.

—Oui, jlaivucgaetilsont................................... répondu aux questions.
3. — Oui mais certaines questions n'ont pas été comprises.

—(@) ? Elles sont vraiment (b) ............................. rédigées pourtant !

4. — Vous avez pris connaissance des avis ?
—Oui, etcaconfirme ..................... que ces cours plaisent beaucoup.
5. — Vous avez vu le nombre d'étudiants qui souhaitent continuer les cours de francais hybride ?

=), o A= = oiwdai !

B. Indiquez ce qu’exprime c’est bien / bien ou c’est bon / bon dans les phrases ci-dessus.
Notez le numéro de la phrase qui convient.

1. la conformité ou l'idée, l'effet attendu : ......................................
2. la satisfaction & ...
3. le degré de perfection @ ...
4. l'indication d'un accord @ ...
5. 1@ SUMPIISE &

6. UNE CONCIUSION & oo
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’ ’ o~
Il faut qu’on s’arrange !
_:“l
GRAMMAIRE ; )i
=i outil ling. ==
nanls = L'expression de I'opposition o
A. Complétez I'article avec I'expression d’opposition qui convient : alors que / tandis que, ,
par contre / en revanche, contrairement a / a I'opposé de / a I'inverse de. 2
(Plusieurs réponses possibles.) =
m UNE ETUDE S’EST INTERESSEE AUX CONGES PAYES DANS 21 PAYS DEVELOPPES.
Alors que, tandis 5
que ajoutent une 5 T R R Francais champions avec 25 jours de congés payés et =
idée de comparaison ; , L M ' o e e 5 5
oul tifie Sirultarsits. qui ont 25 jours de vacances rémunérées 13 jours fériés. AuJapon, I'ancienneté est im- =
Par contre par an, les salariés améri- "1 portante. Le salarié débu-
(courant), en ! —
revanche (formel) cains ne disposent pas de | tant a droit a seulement '
expriment une i ) g
opposition plus forte. congés payés quand ils 10 jours de congé (4)
Contrairement a, = L
a 'opposé de, partent en vacances. Les R S e e
a l'inverse de 11 jours fériés sont géne- un employé plus an-
insistent sur
I'opposition, sur des ralement payés en France cien  peut  cumuler =
situations éloignées. ; . 3
i e i o jusqu'a 20 jours. (5) ; .
ils ne le sont pas au Royaume-Uni. (3) | ... , les Japonais
......................................... , ce sont les bénéficient de 15 jours fériés payés.
Britanniques qui ont le plus grand Enfin, les Autrichiens sont adeptes des
nombre de jours de congés payés pour les codnsiseietis(6) L it om i R
vacances (28 jours). Parmi les salariés qui | .. . . les Francais prennent des séjours i
se reposent le plus, les Autrichiens sont les plus longs.

COMPREHENSION B. Casse-téte : cochez la bonne réponse.
1. Qui ne touche pas de salaire pendant les vacances ?

4 a. Les Francais Qa b. Les Américains U c. Les Japonais

2. Qui a le plus grand nombre de jours de repos dans I'année ?

U a. Les Autrichiens O b. Les Britanniques U c. Les Francais

3. Qui a le plus petit nombre de jours de vacances payées ?

Q4 a. Les Francais O b. Les Britanniques U c. Les Japonais

4. Qui a le plus de jours fériés payés dans I'année ?

Q a. Les Francais 4 b. Les Japonais O c. Les Britanniques
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Des collégues parlent de leurs vacances. Associez les paroles qui ont le méme sens.

iémo

Sors saison :

& beaucoup de gens
= partent pas en
acances. La haute
==son correspond
Sx vacances
scoiaires | Noél,

ier, avril, juillet
= 200t

==riode(s) de I'année

|
|
1

1. « Je serai absent du 6 au 13 octobre quand tout
le monde sera au boulot. C'est plus tranquille ! »

2. « Cette année, je pars du 7 au 21 ao(t en

, . ; o e a. Je prends 3 semaines d'affilée.
vacances. L'entreprise est fermée. »

3. « Moi aussi, j'ai posé mes congés en ao(t

comme tout le monde. Je pars du 3 au 24. » '
e b. Je pars hors saison.

4. « Moi, je n'ai pas le choix, je suis obligée de partir
du 20 au 27 pendant les vacances scolaires o
de février. »

Un seminaire utile !

Mémo
- Malgré + nom
ien que +
Fsubjonctif
Alors que /
Pourtant /
Lependant / Méme
5 + indicatif
£\ Attention, a
~ordre : quand
néme est placé
zorés le verbe.
%\ Il renforce la
-concession. = On ne
' s'entend pas dans
~2quipe, pourtant
on essale quand
méme de travailler
ensemble.

L'expression de la concession

Complétez les posts avec I'expression de concession qui convient : malgré, bien que, alors que,
pourtant, cependant, méme si, quand méme, mais. (Parfois, plusieurs réponses possibles.)

sessessne sasessssasecnss 2594000908008 0200020000080890¢2900290989058095s000s0e0sseerReRREIRIIRTSY #sscessesncnsneensnesesesnsresnenss ss9s0sv00s 200

Je fats un travail 'fres dur psychologiquement. Je suis a;de—so;gnante dans une marsen =

: Siea ° de retratte Je fans partJe d une équipe géniale. (1)

personnes qui refusent de travallter en équipe. Ca gache I'ambiance.

B T ]

: Nous aussi, on rencontre des problémes (2) on fasse tout ce

: Anton : qu’il faut pour que les différents caractéres s'accordent. On n’a pas encore trouvé la

: solution !

esssssssseres .... ------------------------------ sFsescssescnnsss sssssecessasas Sssssessesesseresesurvetnensrasas rersasanee sersses sessessnsrnensnce

: Mor ie travaille dans un miheu ou le travail d'équipe est primordial 3) ............ ...
Clyde pLe‘r;sonne ne fonctionne dans le méme sens. (4) . -

: : : : je sois calme, je finis par m'énerver. -

: : : Dans ma boite, le travail en équipe est impossible (5) ........................ l orgamsatncn

: S : de séminaires en communication pour améliorer les choses. C'est décourageant ! 5
: Mm mon.chef n'a pas les capacités nécessalres pour gérer une équ;pe Il nous Ialsse
i : nous debrounl!er tout seuls 1l faut bien reconna“tre que cette situation, (6) .
gTama:a etfe n‘est pas idéale; nous arrange (7). 1. oo e on fait:“(;Q: -

qu ‘on veut !

R R R R R R R e R TR R R R PR R R assssssavnusen

; Je vous résume ma situation : (8) elle nest pas trés originale.

A Mon probleme, c’est une collégue qui a 5 ans de moins que moi et qui fait « sa chefe »
ero :

nous avons le méme échelon hiérarchique. En lisant

: VoS posts, je me sens moins seule !

..................... 888888888008 0000880000088 08800000088 000080000008009040000e00000sesesnisesosnsnassdsisncoss

ai une idée ! Et si on changeait tous de boulot |

............................. e e e e e e
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COMMUNICATION I |
GRAMMAIRE )

3 ﬁ%ﬂ;ﬂ;ﬁa- # L'expression de la concession
n°ép.

Des colleges font des réflexions sur I'esprit d’équipe. Associez les énoncés pour faire

des phrases cohérentes.

m 1. Toutes les équipes travaillent . * a. mais on peut guand méme
Alors que, tandis beaucoup dans notre boite trouver un accord.
que ajoutent une . ) - : _
idée de comparaison | 2. On pense qu'il faut revoir le systeme  b. bien gue la circulation de
ou une simultanéité. de management Finformation soit nécessaire
Par contre . R a notre travail.
(courant), en 3. Les divergences sur la répartition
revanche (formel) des taches sont nombreuses * ¢. méme si on n‘a pas les mémes avis.
expriment une
opposition plus fgrte. 4. On n'a pas eu de prime . « d. malgré tout le boulot effectué.
Contrairement a, ‘
.?;lpp:)ose g:, 5. :En réunion, c(;n écoute toujours . e e. pourtant, on n‘a pas
;Si;'t’eri’:; es critiques des autres d’augmentation de salaire.
I'opposition, sur des | 6. On rencontre encore des problemes >
situations éloignées. de communication dans I'équipe  * « . mAgEEIE NI 0.

L - e g. méme si ca change les habitudes.
7. lls ont réussi a élaborer une vision 9 ¢ 9

commune du projet

i Retenezp. 117

Des collégues font part de leur ressenti au travail. Complétez leurs paroles avec la ou
les expression(s) qui convien(nen)t.

{a. ne pas étre reconnu(e) pour mon travail)

4:@. me mettre au travail.]

@J’ai vraiment I'impression de/d‘} QCC. visé(e) par les critiques des colfégues.]

éi(d. ne pas avancer dans ma carriére. j

[2_ Je n'arrive pas a}l LZCe. oublier I'attitude de mon chef. J

{f. incompétence.]

i\ig. un mangue de reconnaissance.)

i. finir mon travail dans les temps.j

4. J'ai un sentiment de/d’
( \/> 4& épanoui(e) dans mon travail. j

ﬁ:(k. souvent seul(e).]

ﬁ{l. rassuré(e) par les résultats obtenus.j

C{ n. étre inférieur(e) aux autres. ]
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els
Entourez les 9 mots qui ont trait aux congés.
A B | A | T [ 0 p \Y R S
C E R F T U R J M| A
H S G E P F N | X B B
Ol U |V R | A B L E|W]| B
M L G I Y M| O | H| A A
E E z E E J | B C T
C V| ] C, 0| N/ |G E D [ [
M A F F [ L E E Q | Q
F 0 R M| A | T I O | N U
E M AT E R N I T E E
10 14 Les sons [
Mo 4 sl 31 A. Ecoutez les phrases et dites si vous entendez des mots avec [z] comme choisir
e prononcer les ou des mots avec [3] comme projet. Entourez la bonne réponse.
s {z] et [3], vous
ez sentir une 1.[21/13] 5.[z]/[3] 9. [z]/[3]
Von dans votre 2. [z]/[3] 6.[z]/[3] 10. [z] / [3]
jfiérence, C'est 3. [z]/[3] 7 [z] /(3]
= pouUr pronon-
= 131, vous devez 4. [z]/[3] 8. [z]/[3]
Estionner vos levres
mme pour siffler.

B. Lisez les phrases dans le corrigé et répétez-les a voix haute.

%@%ﬁ 37 Ecoutez les phrases et soulignez les lettres qui forment le son [[] comme dans choix.
Ecoutez a nouveau et entourez les lettres qui forment le son [s] comme dans commerce. Puis
vérifiez vos réponses dans le corrigé et répétez.

1. Il faut embaucher d’autres commerciaux.
2. Chaque groupe est chargé de concevoir une fiche.
3. Il y a eu des changements techniques dans la société.

4. Contactez la hiérarchie avant de décider.
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- A Question de clauses

VOCABULAIRE
i Retenez p. 127

Complétez le courriel avec les mots : RTT, CDD, période d’essai, salaire, ticket restaurant,
préavis, annuel, légal, professionnel. Accordez les adjectifs et les noms, si nécessaire.
Attention, il y a deux intrus !

Salut Delphine !

Cayest, apres 2stageset 3(1) ... , j'ai enfin décroché mon premier

|
-

CDI ! Je vais travailler pour une compagnie d’assurances. lls sont dans une zone
industrielle a c6té d’Aubagne. Si tout va bien, je mettrai 20 minutes pour y aller. Donc,

ils m'ont prise comme assistante d’accueil. J'ai un moisde (2) ............................... .

Je ferai 36 heures par semaine et aurai 2 joursde (3) ............................... tous les
mois. Pour lescongés (4) ............................... , ils donnent une semaine de plus que la
durée (5) ..o * J'aurai 6 semaines. Et, en plus, ils donnent des cheques

vacances, c'est génial | Par contre, je n"auraipasde (6) ............................... parce qu'il

y a un restaurant d’entreprise. J'espére qu'il est bien. Quant au (7)

T e
0L e

je commence au SMIC, mais il y a un 13¢ mois. Bref, je suis super contente, je commence
le 2, j"ai trop hate !
Tu m’appelles quand tu es rentrée en France ?

Bisou bisou

. Amé

COMMUNICATION
i Retenezp. 127

Remettez les répliques dans I'ordre pour reconstituer le dialogue entre le responsable
du personnel et la future salariée. Trouvez deux répliques pour terminer le dialogue.

...... a. - Oui, bien sar, 35 h hebdomadaires mais, comme nous en avons parlé, vous travaillerez
toujours en équipe, en 2 huit ou en 3 huit.

...... b. - Tres bien. Vous commenceriez donc le 1¢ février, avec une période d'essai de deux mois
et un salaire mensuel brut de 1 700 euros.

...... ¢. — Je vous rappelle que je ne pourrai pas accepter de travailler de nuit.

...... d. - La discussion était restée ouverte, mais ce point n’est pas négociable. Votre salaire pourra

étre révisé apres 6 mois de présence dans |'entreprise.

Ll



RAMMAIRE

Outil ling.
2p. 134

AMMAIRE

Dutil ling.
1p. 134
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,,,,,, e. — C'est bien noté, votre contrat précisera que vous suivrez les horaires de jour. Par contre,

vous pourrez étre amenée a travailler les week-ends.
...... f. — La, ce n'est pas ce que j'avais demandé pendant notre dernier entretien !

...... g. — Bonjour madame Cattreux. Suite a nos différents entretiens, nous sommes donc préts

a vous proposer un contrat a durée indéterminée.
...... h. - Ce serait bien un temps complet ?

...... i. — Ce n’est pas un probléme pour moi.

@ Les pronoms démonstratifs neutres ce (¢’) et cela (¢a)

Quatre responsables s’expriment sur l'intéressement. Complétez les phrases a l'aide
des pronoms démonstratifs ce, ¢a et cela.

1. Donc, nous déclencherons I'intéressement 3. Exiger 6 criteres de déclenchement,
a partir de 540 000 euros de résultat net. me parait
........................... vous convient-il ? beaucoup !

2. Est-ce que 540 000 euros, 4. Imposer un taux de satisfaction
........................... n‘est pas un clientéle de 85 %,

peuéleve? ne passera pas !

= Les pronoms relatifs composés

Les salariés d'une entreprise ont été interrogés sur le bien-étre au travail. Complétez leurs
déclarations a I'aide de pronoms relatifs composés. (Plusieurs réponses sont parfois possibles.)

1. leservice ... j'ai été affectée m’'a trés rapidement et chaleureusement intégrée.
2. lescouleurs ... tous les murs sont peints sont vraiment agréables et reposantes.
3. La Direction nous confie des missions ................................. nous nous sentons valorisés.

4. J'ai tout de suite beaucoup apprécié la facilité ... . tout le monde communique
dans le service.

5. Il est important qu'il y ait réguliérement des moments de convivialité ................................. toute
I"équipe peut se retrouver autour d’'un verre ou d’un repas.

6. lecollegue ... j'ai été accompagnée a mon arrivée a été un tuteur formidable.
7. On m'a tout de suite donné des documents et des informations ................................. j'ai pu
travailler sereinement.

8. Ma chef d'équipe est une personne trés expérimentée et tres pédagogue ..................cooooiiiiin.

j'al beaucoup appris.
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9. lasallederepos ........................ nous pouvons nous rendre a tout moment est trés appréciée.
10. L'entreprise met a notre disposition une salle de sport et une créche pour les bébés du personnel,

......................... notre vie serait vraiment plus compliquée.

COMPREHENSION

Lisez le texte suivant puis cochez les bonnes réponses.

elon Eurostat, ['office statistique de

I’Union européenne, la réalit€ dominante
en Europe reste le contrat a durée indéter-
minée dont bénéficient 80 % des salariés de
I’Union. L’ensemble des formes de contrats
temporaires (CDD, intérim) représente au-
jourd’hui 15,7 % de I’emploi salarié total, un
chiffre en baisse.
Toutefois, des formes trés atypiques se dé-
veloppent, tels les CDD et les temps partiels
trés courts, voire le contrat zéro heure qui se
développe notamment au Royaume-Uni et
dans lequel I’employeur ne s’engage a four-
nir aucune quantité d’heure minimale a I’em-
ployé, I’appelant quand il en a besoin. Certes,
étre mobile n’est pas forcément étre précaire.
Le travail saisonnier, par exemple, a toujours
existé, et de tous temps certains salariés ont
préféré changer régulierement d’employeur.
Mais ceux-ci en temps de crise sont une mi-
norité et lorsqu’Eurostat interroge les sala-
ri€s européens en contrat temporaire, 60 %
déclarent que, s’ils sont dans cette situation,
c’est qu’ils n’ont pas trouvé d’emploi perma-
nent. Ce type de contrat atteint des sommets
en Pologne (26,9 %), en Espagne et au Portu-
gal. A I’inverse, les durées limitées n’existent
quasiment pas en Roumanie (1,5 %), en
Lituanie et en Bulgarie.

Concernant les temps partiels, le record ab-
solu est détenu par les Pays-Bas ou il repré-
sente 49 % des contrats, et méme 77 % chez
les femmes. Les autres pays de I’UE les plus
concernés le sont pour 24 a 27 % des contrats,
toujours dans des proportions beaucoup plus
grandes chez les femmes. Les pays ou 1’écart
hommes-femmes est faible sont également
des pays ou peu de contrats a temps partiel
sont conclus (moins de 10 %) : Europe de
I’est et pays baltes.

Le temps de travail conventionnel en Europe
est majoritairement de 38 a 40 heures par se-
maine. La France fait figure d’exception avec
35 heures. On note que les temps de travail
effectifs sont toujours plus €levés que les
temps conventionnels et dépassent tous les
40 heures hebdomadaires, ainsi, on travaille
41 heures en France et jusqu’a 43-44 heures
en Autriche, en Grece et au Royaume-Uni.
Enfin, les salaires sont loin d’étre homogenes
dans I’UE. Les taux horaires les plus bas, in-
férieurs a 5 € bruts, sont percus en Europe
de I'est et dans les pays baltes. La moyenne
se situe entre 15 et 20 euros bruts de 1’heure
(16,27 € en France), loin derriére les 27,09 €
du Danemark ou les 25,5 € de I’Irlande.

1. Quelle est la tendance générale pour I'emploi observée en Europe ?
O a. La majorité des salariés ont des contrats longs.
Q b. Les contrats temporaires sont de plus en plus nombreux.

O c. Le nombre de contrats a durée indéterminée est en baisse.

2. Les contrats a durée limitée
Q a. sont le plus souvent un choix du salarié.
Q b. se pratiquent trés peu en Europe du sud.

O c. prennent une forme extréme au Royaume-Uni.
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3. Le travail a temps partiel
Q a. concerne presque la moitié des femmes hollandaises.
O b. touche trés peu de salarié(e)s des pays baltes.

O c. est en nette augmentation parmi les femmes européennes.

4. La durée hebdomadaire du travail

O a. est partout supérieure a 40 heures effectives.
U b. est plus élevée en Autriche qu’en Gréce.

O c. est particulierement élevée en France.

5. La rémunération des travailleurs européens
O a. est plus avantageuse en Europe de I'est et du nord.
Q b. est particulierement élevée au Danemark.

O c. est en moyenne supérieure a 20 € bruts de I'heure.

- B Il faut qu’on parle !

MUNICATION
‘Retenezp. 129
Complétez le dialogue entre une salariée et son/sa supérieur(e) selon les indications entre
parenthéses.
— Je vous rappelle que je vous ai demandé hier de (tdche a exécuter) ...
— (reproche/protestation) ... ... ... .
— En effet, mais je vous le demande parce que vous étes la seule a pouvoir le faire cette semaine.
—(BXASPEratiON) ... ... .
— Dans ce cas, quelle solution proposez-vous ?
= (PropPOSItION/PrETEraNCE) .. ... . o o e
— Je note votre proposition. Cela veut dire qu'il est important de communiquer.
IMAIRE
wtil ling.
134 # Le conditionnel passé

Complétez le dialogue entre deux collégues a I'aide des verbes suivants au conditionnel
passé : aller, apprécier, assister, offrir, prendre, préparer, se retrouver, sortir.

— Cava, Margot ? Tu étais ou la semaine derniere ?
— Tu sais que Sandra est malade ?

— Oui, et alors ?
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- Eh bien, imagine-toi ce qu’on raconte sur moi dans tout le service !

— Vas-y, dis !

— Donc comme Sandra est malade, je (1) ... sa place. C'est moi qui
(20 < e v e st s s e 5o s s e B en congrés a Chicago avec le big boss. Toute la journée,
el (). pendant les réunions, " (4) . ...

le matériel pour ses présentations.

= FOrmidable: I T (5) : «c. q o s sos v i smes ssmamass ko e a3 ton travail a sa juste valeur, enfin ! J'imagine
gu’on raconte aussi que le soir, vous (6) ... pour diner dans
des restaurants chics. Peut-étre méme qu'il t' (7) ... . des fleurs,
OU QUEVOUS (8) ... dans un bar ou une discotheque...

— Qui, c'est presque ca !
— Bon, mais tu étais ou, réellement ?

— En vacances en Irlande !

GRAMMAIRE

i Outil ling.
n°3p. 134

= Le conditionnel passé

A. Des collegues d’un méme service s’expliquent. Conjuguez les verbes au conditionnel passé.
1. TU (POUVOIN) ..o éviter de créer des dossiers en mon absence.

2. Sans l'accord de Pierre, je (ne pas se permettre) ... ...
de créer des dossiers.

3. La manager (devoir) ..o te dire qu’elle m‘avait confié ce client.

4. Vous (nommer) ... o les fichiers plus clairement, je (comprendre)

5. Avec une meilleure organisation, on (terminer)

le traitement des dossiers dans les délais.

6. ) (SAVOIr) ... gue tu conservais cette unité de production,

je (ne pasintervenir) ... ... N R sur tes dossiers.
7. Au lieu de faire transmettre I'information par le responsable de service, tu nous (informer) ..............

......................... directement, on (éviter) ....................................... cemalentendu.

COMMUNICATION B. Classez les phrases selon qu’elles expriment un reproche ou une supposition.

e it e Phrases qui expriment un reproche : ...........................................

Phrases qui expriment une SUppOSItion ...
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C Objectifs atteints ?

PREHENSION

AIRE

ling.
2 135

Lisez le compte-rendu d’entretien annuel d'un chef d’atelier, puis complétez les tableaux.

Présent depuis seulement 8 mois dans I'entreprise, Franck Rochet n'a pas encore suffisamment |
acquis 'aspect technique de sa mission. Son poste de travail est toujours parfaitement rangé mais il |
commet encore beaucoup d’erreurs sur le contréle des dossiers. Le respect des procédures n’est pas
systématique et certains manquements aux pointages ont été constatés. La Direction fait remarquer que |
le chef d’atelier doit montrer I'exemple en toutes circonstances. .

Certains membres du personnel se plaignant de la maniere dont Franck Rochet peut parfois leur
parler, la Direction souhaiterait qu'il fasse preuve de davantage de diplomatie. Franck Rochet a déclaré
n’avoir pas conscience de ce probléme.

Concernant I'aspect technique, Franck Rochet doit renforcer son apprentissage aupres de son
bindme, le second chef d’atelier, pour étre tout a fait opérationnel en fin d’année et par la méme
pouvoir jouer pleinement son réle aupres des équipes.

Concernant le relationnel, Franck Rochet a demandé a suivre une formation a la gestion d’équipe.
La Direction pense que cela pourrait intervenir apres I'acquisition de la maitrise technique du poste.

1. Complétez le tableau pour résumer les compétences de la personne évaluée.

Insuffisant Bien Excellent

Maitrise des procédés

Tenue du poste de travail

Relationnel

2. Complétez le tableau pour résumer ce qui s'est dit au sujet des formations a venir.

Besoins en formation

Demandes de la direction

Demandes du salarié

Réponse de la direction

= Si + plus-que-parfait + conditionnel (présent ou passé)

Faites des hypotheéses pour décrire la situation si ces personnes n'avaient pas manqué d’ambition.
1. Je n‘ai pas assez insisté aupres de la banque pour obtenir le crédit et je n'ai pas pu acheter de

nouvelle machine.

— Si j'avais insisté davantage auprés de la banque, ...
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2. Paul a écouté sa femme et a refusé la proposition en Alsace. Résufiat, & depnime dans son petit

bureau parisien.

4. Elsa et Emmanuelle ont eu peur de prendre une seconde boutigue en gérance et aujourd’hui

elles n"ont pas la possibilité de vendre tous les produits qui leur plaisent.

5. Vous ne vous étes pas mis en avant au moment des nominations pour I‘inde et votre dossier n'a pas
été sélectionné.

7. Tu nas pas passé les concours de la fonction publique et, par la suite, tu n’as pas pu obtenir

les postes que tu souhaitais.

8. Vous avez refusé de louer un local plus grand et nous n’avons pas assez de place pour installer

cette machine.

10. Nous avons défendu notre projet trop timidement auprés de la Chambre de commerce,

nous n‘avons pas été convaincantes, et des concurrents ont pris le marché.
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ez p. 133

Déchiffrez le rébus suivant pour comprendre ce que dit le directeur commercial a ses équipes.

Lisez les définitions et trouvez le mot correspondant.
1. Rupture du contrat de travail a durée indéterminée, demandée par le salarié : ... ..

2. Période de travail qu'un salarié démissionnaire doit effectuer pour son ancienne entreprise :
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communication BRI\

GRAMMAIRE
:»u;utilllgr;g. = Le discours indirect au passé
n°5p.
Un salarié veut démissionner et I'annonce brusquement a son responsable qui cherche
a le retenir. Vous étes un(e) collégue des deux salariés. Regardez le dessin et écrivez un mail
(sur une feuille a part) a un(e) collegue et ami(e) qui travaille dans un autre service, pour lui
rapporter ce que chacun a dit.
' e
% pas assez de responsabilités /
| augwentation de salaire ( =3 - ) Y
Z annoncée non obtenue / Lettre | bl.cwtotE - P"f’th AL Vpus E.ourrcz 'pLLoter/
| e dlBsatacion déja préte | prochaine révision des salaires de toute
[\[ J | Véquipe / biew réfléchir... / pcrs*Ecctivcs
thércssawtes dans cette entreprise
\ ] i
2 A - I
Ll 14 Les mots pour le dire |

i Retenez p. 133

Retrouvez les mots suivants dans la grille. lIs sont cachés a I’horizontale, a la verticale
ou en diagonale.

ajouter — indiquer — assurer — annoncer — promettre — admettre — déclarer — préciser — dire —
confirmer — expliquer — rappeler

G|Y|P|Y|A|A|E|X|P|L|I|Q|U|E|R|A|Y
L{A[S|S|1[S|J|J]|1|T|P|G|Q|J|[M]|P|K
I {H|A|H|L|V|N|O|G|E|O|G|V|T|Y|O|R
SIN[G|[S|Q|J|U|T|U|JU|Y|O|E|T|P|A]Y
Cl|I|D|W[N|J|O|D|F|T|X[I|U[R|V]|J]Y
Ult|L|{I|R|JU|B|E|T|R|E|A|K|U|J|OJE
FIK|F|K|Q|X|D|C|N|A|A[R|S|B|L|E|D
S|O|Y|A|W|U|F|L|W|P|IN|V|D|IG|N|A|O
PIE|I|D|E|D|E|A|D|P|N|[E|O|D|P|Z]|S
PIR|O|M|E|T|T|R|E|JE|O|S|H|O|I|X]Y
E|L|E|E|J|U|JU|JE|K|L|N|O|J|T|Y|Q]|Z
N|{A|O|T|C|Y|U|R|U|E|C|C[M|I|[X]|F|W
E|H|A[T|{W|{W|I|T|WIR|IE|G|Y|P|C|H|U
E[(X|{I|R|L|M|H|W|SIVIR|K|T|(T|O|P]|)
D|I|R|E|A|S|S|U|RIEIR|I|L|K|R|Y|L
U|{R|B|N|VIE|Y|P|RIE|IC|I|S|E[R|Y]I
C{O|IN|F|I|R|M|E|RIWI|E|P|E|E|U|E|M
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= = Le discours indirect au passé

Lisez puis rédigez le compte-rendu de la réunion, sur une feuille a part, en rapportant
les paroles de chacun.

LA DIRECTRICE GENERALE : J'ai souhaité cette réunion annuelle pour faire le point sur les performances

de I'équipe et les demandes en termes d'évolution professionnelle.

LE RESPONSABLE DU PERSONNEL : Le taux d’absentéisme a baissé de 2 points depuis |'an dernier et je trouve
que ['ambiance générale dans les ateliers est plus positive.

LA RESPONSABLE DES FORMATIONS : L'an dernier, 25 % des formations prévues n’avaient pas été réalisées ;
cette année, ce sont seulement 18 %.

La pirecTrICE GENERALE : C'est encore trop. J'aurais aimé que vous me communiquiez ces chiffres plus tot.
LE RESPONSABLE DU PERSONNEL : || est important que les salariés soient accompagnés dans leurs désirs d'évolution.
LA DIRECTRICE GENERALE : Absolument. Nous allons voir s'il est encore possible de mettre en place

des formations sur les deux derniers mois de I'année.

LA rRespoNsABLE DES FORMATIONS : Ce sera difficile car les organismes de formations ont déja bouclé leurs
plannings.

La piRecTRICE GENERALE : Nous referons le point quand vous les aurez contactés.

A. Complétez les mots avec « r » ou « | ». Attention, parfois la lettre est doublée !

il se pro- 1. Dans vot...e cont...at a du...ée indéte...minée i... y a une c...ause de non-concu...ence.

2n placant la , . L , , 3 v !
& de 13 langue 2. D'exce...entes ent...eprises uti...isent des p...océdu...es d'app...éciation du t...avail.

‘es dents du
=0 poussant

SCOMMESION | 4 ‘inté...essement co...espond & 20 % du sa...ai...e net annue... .
& “=ire sortir les

@=labouche. | 5. 3direct...ice des ...essources humaines pou...ait a...iver en ...eta...d.

3. Pou.... désamo...cer un conf...it, on ve...a qu'i... y a p...usieu...s ...eg...es a ...especter.

6. Cesa...a...ién‘apas...agi a...eu...s a...gquments.

£734 B. Ecoutez pour vérifier puis répétez.

%35 Lisez a voix haute la premiére régle du document « Les 10 régles pour désamorcer un
conflit » p. 128 de votre manuel puis écoutez pour vérifier.

; 36 Ecoutez et dites si vous entendez un verbe au plus-que-parfait ou au conditionnel passe.
= Puis vérifiez vos réponses dans le corrigé et répétez les verbes.

1. Q J'avais travaillé Q J'aurais travaillé 4. O |l avait d0 Q Il aurait da

2. O J'avais envoyé O J'aurais envoyé 5. O Nous avions eu O Nous aurions eu

3. Q Il avait pu Q Il aurait pu
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Exercice : Travaux

37 Vous travaillez dans une boutique de vétements. Vous entendez cette conversation entre votre patronne
et un architecte d'intérieur.
Lisez les questions, écoutez le document puis répondez en cochant la bonne réponse ou en écrivant
I'information demandée.

1. Mme Loucano a contacté cet architecte

[ a. parce qu'il est trés connu.

[ b. parce qu’elle a eu des preuves de son travail.

[ c. parce qu’une de ses clientes le lui a recommandé.

2. La boutique

[] a. existe depuis 3 ans.

[ b. vient d'étre rachetée.

[ c. appartient a deux commercants.

3. Quels sont les souhaits de Mme Loucano ? (3 réponses)

5. Les démarches administratives

[ a. seront faites pendant les travaux.

[ b. peuvent étre effectuées par I'architecte.

[ c. doivent &tre réalisées pour le dossier technique.

6. Pour la réalisation du projet, I'architecte

(1 a. fait appel a des ouvriers indépendants.

[ b. travaille toujours avec la méme entreprise.

[ c. sélectionne des prestataires en fonction des besoins.

7. D'apres |'architecte les travaux

[ a. pourraient se faire en 2 semaines.

[ b. seront impossibles avant 2 semaines.

[ c. dureront probablement plus de 2 semaines.

8. Quel est le prix annoncé par |'architecte ?
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Exercice : Rupture conventionnelle

Vous venez d'étre embauché au service RH d'une entreprise francaise. Vous vous documentez
sur les procédures concernant les ruptures conventionnelles.
Lisez le document et répondez en cochant la bonne réponse ou en écrivant I'information demandée.

Rupture conventionnelle : tout pour bien la négocier

a rupture conventionnelle permet de mettre fin a un contrat de travail en dehors des procédures habi-
tuelles de démission et de licenciement. Ces dernieres sont initiées par I’une ou 1’autre des parties :
c’est le salarié qui décide de démissionner ou I’employeur qui licencie. A I’inverse, la rupture convention-
nelle implique le consentement mutuel : tous deux sont d’accord sur les modalités de la fin du contrat qui

les lie.

Cette procédure ne peut concerner que les salari€s
bénéficiant d’un CDI. Les titulaires de CDD et les
intérimaires ne peuvent pas conclure de rupture
conventionnelle.

Pour le salarié, I’un des principaux avantages de la
rupture conventionnelle est financier, et cela pour
deux raisons. D’abord, il bénéficie d’indemnités
de départ qui sont au moins aussi importantes que
celles qui seraient versées en cas de licenciement.
La démission, a I’inverse, ne donne droit & aucune
indemnisation.

Ensuite, il peut percevoir les allocations ver-
sées par Pole emploi* alors que, sauf exception
(par exemple dans le cadre du rapprochement de
conjoints), la démission ne permet pas de bénéfi-
cier des indemnités chomage.

Financiérement, le salarié bénéficie donc de tous
les avantages du licenciement. Pour I’employeur,
I’avantage de la rupture conventionnelle est avant
tout juridique car il n’est pas obligé d’avancer
un motif de licenciement, qui peut toujours étre
contesté, pour justifier du départ d’un salarié.
L’accord des deux parties réduit les risques de
contentieux.

:

La procédure peut étre initiée par le salarié ou par
I’employeur. Le fait que ce soit I’'une ou 1’autre
des parties qui demande la rupture convention-
nelle n’a pas de conséquences sur les modalités
de séparation, puisque ’accord de 1’autre est in-
dispensable. La convention ne fait pas référence a
la personne qui a proposé la démarche et ne doit
pas faire apparaitre de motif de rupture.

La loi ne donne pas de procédure précise a respec-
ter lors de la négociation. Si un entretien entre les
parties est bien évidemment indispensable pour
se mettre d’accord, rien n’empéche le salarié et a
I’employeur de se revoir a plusieurs reprises. Un
exemplaire de la convention de rupture doit impé-
rativement étre remis au salarié sinon 1’ensemble
de la procédure ne sera pas validée.

Le salari€é comme I’employeur est totalement
libre de refuser une rupture conventionnelle a tout
moment de la procédure. Ce refus n’a pas besoin
d’étre motivé. Un salarié qui décline la proposi-
tion de son entreprise ne peut en aucun cas étre
sanctionné.

* Pole emploi est un opérateur du service public chargé de I’emploi en France et qui s’occupe en particulier des personnes en recherche d’emploi.

1. La rupture conventionnelle permet au salarié
da. d’interrompre un contrat de travail.

[ b. de changer de poste.

(d c. d'arréter un projet.

2. La rupture conventionnelle doit étre décidée par
[ a. le salari¢ seulement.

[ b. I'employeur seulement.

[ c. le salarié et I'employeur.




b. l'avantage financier en cas de démission est moins intéressant qu'en cas

de rupture conventionnelle.

Justifieation=.. - = == 7 — = = = =
¢. Le salarié peut percevoir des indemnités chdmage en cas de rupture conventionnelie.
Jastification = il o

d. En cas de rupture conventionnelle, I'employeur doit expliquer pourquoi il veut se séparer

d’un salarié.

Jistificaion = o = = oL

gui justifie votre réponse.
(J vrai [ Faux

(J vrai [ Faux

6. Une procédure de rupture conventionnelle peut étre stoppée

[ a. si les motifs ne sont pas valables.
[ b. si I'une des deux parties ne |'accepte pas.
[ <. si la convention n’est pas rédigée correctement.

Production écrite

Exercice : Rendre compte de ses activités

La Direction de votre entreprise a le projet de réaménager I'espace de travail et de répartir les

12 personnes de votre service dans 4 grands bureaux. Chacun se retrouverait donc dans un bureau
avec 2 autres collegues. En tant que délégué du personnel, vous écrivez a la Direction au nom de vos
collegues. Rappelez clairement le projet, puis exprimez les réserves des salariés face au peu d'avantages
et aux nombreux inconvénients du projet. Vous écrivez un texte de 160 mots sur une feuille a part.

Production et interaction orales

Exercice en interaction. L’objectif est de commenter un point de discussion.
Vous tirez au sort deux sujets et vous choisissez une situation. L'examinateur est votre interlocuteur.

Sujet (0 Equipe projet
Vous étes en charge d’'un projet avec un collegue. Celui-
ci ne rend jamais le travail demandé dans les délais et
retarde le projet. Vous discutez avec lui de propositions §
pour améliorer votre collaboration. "

L'examinateur est votre collégue.

L'examinateur est votre chef.

Sujet @ Entretien individuel
C'est le moment de votre entretien individuel annuel.
Vous parlez de votre travail. Vous rappelez vos objectifs
et indiquez vos résultats et les difficultés éventuelles
rencontrées. Avec votre chef, vous fixez vos objectifs
pour I'année prochaine.
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mez p. 143
: Classez les paroles du vendeur et du client mécontent dans le tableau ci-dessous.

. Votre facture sert de bon de garantie.

. Que puis-je faire pour vous ?

. C'est inadmissible qu'un appareil de ce prix tombe en panne si vite.
. Bonjour, vous cherchez quelque chose de précis ?

. A titre exceptionnel, nous acceptons d'échanger cet article.

. Je suis a votre service si vous avez des questions.

. Je fais le nécessaire pour régler ce probléme.

. C’est quand méme inconcevable de vendre des appareils si peu fiables !

W 0 N O Ul & W N =

. Je peux vous renseigner ?

10. Oui, vous avez une clause « satisfait ou remboursé ».

11. Je suis désolé, monsieur, je vais voir ce que je peux faire.

12. J'exige d'étre remboursé ; c’est inacceptable qu'il y ait un tel retard de livraison !
13. Je vous propose de vous préter un autre appareil le temps de la réparation.

14. On va trouver une solution ; je vois ¢a avec mon fournisseur.

Parler Exprimer Indiquer
Proposer i . Proposer un
do lPai G de conditions son mécon- arral:\ ement une recherche
de vente tentement 9 de solution

¢ Le subjonctif avec les expressions impersonnelles

Transformez les critiques en utilisant les expressions données et des phrases au subjonctif
présent puis a l'infinitif présent pour formuler un jugement.

Exemple : Vous n’avez pas testé ce produit. C'est dommage.

— Il est / C'est dommage que vous n‘ayez pas testé ce produit.

— /[ est / C'est dommage de ne pas tester ce produit.

1. Vous ne répondez jamais aux lettres de réclamation. C’est inadmissible.




Traitez des litiges

| Pour formuler
| un jugement
| Quand le sujet

est précisé :

Il est ou C’est
+ adjectif + que
+ sujet + verbe
au subjonctif

Il est dommage
que vous n’ayez
pas testé

ce produit.
Quand le sujet

n'est pas précisé :

Il est ou C'est +

adjectif + de

(+ négation) +

verbe a l'infinitif

Il est dommage

de ne pas tester

ce produit.
Al'oral,

on emploie

souvent c’est.
Attention

a la place de

la négation a la

forme négative

de I'infinitif !

VOCABULAIRE
“iRetenezp. 143

3. Vous ne contrblez pas I'emballage des produits. C'est inconcevable.

T

e

0

Lisez les conditions d’achat et entourez le mot qui convient.

Garanties

Tous nos produits sont couverts par la garantie légale contre les (1) erreurs / manques / défauts de
conformité et les vices cachés*. L'acheteur bénéficie d'un (2) retard / délai / préavis de deux ans et
peut demander la (3) réparation / correction / rétractation ou le remplacement (4) sans frais / sans
paiement / sans coGt des produits défectueux.

En cas de réception de produits défectueux, merci de vous munir de votre (5) addition / devis /
facture d’achat et de contacter notre service consommateurs au 0800 00 00 00 7 jours sur 7 de

8 ha 19 h ou par mail a serviceconso@huit.com.

En outre, tous nos produits bénéficient d'une garantie 2 ans piéces et (6) manceuvre / main-

d’ceuvre / maniement.

Changement d’avis

Si vous changez d'avis, vous disposez de 14 jours a compter du jour de réception de vos produits

pour nous (7) vendre / livrer / retourner les articles qui ne vous conviennent pas.




. Traitez des litiges

EEE
3 Pour organiser votre retour :

— Connectez-vous a votre compte client.

— Sélectionnez la commande concernée et cliquez sur le bouton « Satisfait ou remboursé ».

— Vous pourrez alors demander un avoir ou le (8) /e réglement / paiement / remboursement de
votre produit.

Vous pouvez aussi contacter notre service consommateurs.

Les articles doivent étre retournés dans leur (9) colis / emballage / paquet d’origine.

* Un défaut caché

‘B Rien ne va plus

EPREHENSION
genez p. 145

A. Classez les phrases relatives a trois lettres de réclamation. Notez le numéro du paragraphe
qui correspond a l'intention donnée.

1. Nous comptons sur une livraison dans les plus brefs délais.

2. Nous regrettons de vous informer que, lors de la mise en stock, nous avons remarqué que les articles
présentent des défauts de fabrication.

3. Nous avons bien recu les produits relatifs & notre commande du ... (date).

4. Nous vous prions d'agréer, M. ..., nos salutations distinguées.

5. En procédant a la vérification, nous avons constaté une erreur dans le calcul du montant du taux
horaire de la main d’ceuvre qui devrait étre de 39 € au lieu de 42 €.

6. Le 4 mai dernier, nous vous avons passé commande de meubles de bureau livrables au plus tard le
15 juin pour I'aménagement de nos nouveaux locaux.

7. Nous venons de recevoir votre facture du 10 mars.

8. Nous vous demandons de bien vouloir procéder d'urgence au remplacement des articles non conformes.
9. Or, par votre accusé de réception du 8 mai, vous vous étes engagés a respecter ce délai.

10. Veuillez croire, M. ..., a nos salutations distinguées.

11. Les articles relatifs a notre commande n° 1345 nous sont bien parvenus.

12. Nous vous saurions gré de nous assurer la livraison immédiate des articles commandés.

13. Malheureusement, nous sommes au regret de constater qu'a ce jour les articles ne nous sont
toujours pas parvenus.

14. Veuillez nous adresser une facture rectificative en remplacement de la facture erronée ci-jointe.

Faire référence Ragz::ler li);prlr:(éltli?; Demander
a un produit / & de faire Prendre congé
un événement engage_ments | aune suite
pris réclamation
2,
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B. Rédigez trois lettres de réclamation cohérentes en vous aidant des paragraphes de la partie A.
Notez le numéro des paragraphes dans I'ordre qui convient puis écrivez les lettres sur une
feuille a part. (Plusieurs choix possibles.)

— Lettre 1 : réclamation relative a des marchandises défectueuses : ... .
— Lettre 2 : réclamation relative a un retard de livraison : ............. . - oA

— lettre 3 : réclamation relative a une erreur de facturation : ..... ... R ...

De nombreux

verbes se
construisent

possibles :
—-yetenne

a présentg).

aj parlé).

Il va la lui
demander.

avec 2 pronoms.
Plusieurs com-
binaisons sont

s’emploient jamais
ensemble sauf
dans il y en a.
—en avec un,

une : Il m’'a prété
un stylo. = Il
m’en a prété un.
— 185 PIONMOMS M@, |+« + ettt
te, nous, vous,
se ne peuvent
pas étre employés
avec lui et leur :
Ifm’a présenté au | 6, Faites une facture d'avoir au client.
DRH. = Il m'a
présenté a lui (et
non : on me-fui

— les pronoms
Iuil Ieur et Yo BN |
ne peuvent pas
étre employés

ensemble : J'ai
parlé a Jacques
dans son bureau. | g_\/ous nous ferez penser & notre réunion, s'il vous plaft.
— Je lui ai parlé = - =an
dans son bureau

(et non : je tuty

Quand ils sont
COMPIEMENtSId UN. | o o5 o s s s sise b o s mais 3 wais ¥ s & i & iy GR0ETS B0 ¥ WG & 35 WSS R RNy il A Y R £ S ¥ b s B B b s 6 S0 4 Wi A 6 9 s vl s
infinitif, les pro-
noms sont placés
avant le verbe :

Il va demander
une remise au
fournisseur. =

# Les doubles pronoms compléments

A. Récrivez chaque phrase en remplacant le(s) groupe(s) de mots soulignés par le pronom qui
convient.

1. Je vous expédie la marchandise demain.

B. Répondez aux questions. (Attention aux accords avec le COD !)

Exemple : — Vious n’avez pas envoyé les échantillons au client ?
- Si, nous les lui avons envoyés.

1. — Vous n'avez pas remis les marchandises au transporteur habituel ?
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2. — Pouvez-vous vous charger de la livraison ?

ABULAIRE

Btenez p. 145

A. Complétez les phrases suivantes extraites de lettres relatives a des réclamations avec
le mot qui convient : crédit, dédommagement, défectueux, détérioré, délai, erroné,
manquant, omission, rectificatif, retard, préjudice. (Attention aux accords !)

1. Nous avons recu seulement 20 pantalons au lieu des 30 commandés. Nous vous prions de nous faire
parvenir les articles ................................ dans les meilleurs délais.

2. Ceretard nous cause un grave ................................ car nous allons perdre des clients.

3. Nous vous retournons la facture ............................... et attendons une nouvelle facture

4. Au cas ou les marchandises ne nous parviendraient pas dans les délais, nous exigerions

BT B orm oo e e s o pour compenser notre perte de chiffre d'affaires.

5. Nous nous trouvons dans I'obligation d'allongernos ............................... de fabrication.

6. Nous nous excusons d'avance pourle ............................... apporté a la livraison de

votre commande par suite de la gréve des transporteurs.

7. Nous avons le regret de vous informer que le fonctionnement des portables recus est

8. Nous avons constaté que vous avez faitune ............................. . : vous n'avez pas comptabilisé
notre avoir d'un montant de 100 €.

9. Nous avons refusé les colis car ils étaient ............................. .. . les cartons étaient déchirés.

10. Nous avons bien recu votre virement et nous I'avons portéau ................................ de votre

compte.

PREHENSION B. Qui a écrit les phrases ci-dessus ? Un client ou un fournisseur ? Notez le numéro des phrases
qui conviennent.

U I e v Tmt e e ome o s mesime o sen 5 s = s UN fOUrNISSEUN & .o
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n probléme de livra

A. Lisez la lettre de réponse a une réclamation et choisissez les termes qui conviennent.
Cochez la bonne réponse.

Madame, Monsieur,

Nous avons bien recu votre lettre du 10 mars concernant une erreur de référence dans votre livraison.
Votre réclamation (1) [ est regrettable / L] nous a désolés /[ a retenu toute notre attention /

[ est intéressante.

Nous avons aussitot entrepris des démarches pour connaitre la cause de (2) [ ce retard / ]
[ cet accident /[ ce dommage /] cet incident.

Le dysfonctionnement est dG a notre fournisseur qui n'a pas su gérer |'afflux des commandes
et qui vous a adressé (3) [ un article non conforme /] une commande incomplete /

[l un article détérioré /1 une livraison endommagée.

Nous sommes désolés de cette erreur indépendante de notre volonté. (4) L] Nous excusons
votre erreur /L] Nous vous prions d‘accepter toutes nos excuses pour le désagrément subi /
[ Vous voudrez bien vous excuser / L1 Nous acceptons vos excuses.

Nous vous expédions |'article de remplacement sous les 48 heures et vous offrons un avoir de 20 €

i
b

sur votre prochain achat a titre de (5) [ réparation / L rectification / ] dédommagement /

[l indemnité.

T

Nous tenons a vous remercier de votre confiance et espérons que cette solution vous conviendra.

Soyez certain que nous veillerons a ce qu'(6) L1 un telle erreur /1 un méme défaut /

L1 une omission semblable /[ un probleme pareil ne se reproduise plus.

Nous vous renouvelons nos excuses et espérons que (7) L] vous nous ferez connaitre la date
de la nouvelle livraison /] nous continuerons a vous compter parmi nos fidéles clients /
Cvos remarques sont parfaitement justifiées / C nous pouvons compter sur une livraison
complémentaire.

Nous vous prions de croire, Madame, Monsieur, a nos sentiments dévoués.
Le directeur des ventes

J.-C. Glacis

B. Soulignez I'objet de la lettre ci-dessus.

1. Livraison défectueuse
2. Livraison non conforme
3. Retard de livraison

4. Livraison endommagée
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5 @ Linfinitif passé
: Complétez les réponses aux questions des collégues avec les verbes a I'infinitif passé.

Exemple : — Vlous avez obtenu une compensation ?
— Oui, je suis tres contente d‘avoir obtenu une compensation.

1. — Tu n'as rien oublié ?

= NON, J8 CTOIS
2. - Tu as assisté au séminaire sur le traitement des réclamations ?

—Oui, j'ai été tres satisfait de ...
3. — Il a obtenu le poste de chef du SAV ?

—OUi, Il St tres fler de ...
4. — lls ont pu trouver un arrangement ?

= Oui, ils sont trés heureux de ...
5. — L'assistante du service est partie ?

—Oui, elle @St tres triste de ...
6. — Vous avez pu régler le probléme ?

—Non, nous Sommes désOlES de ..................
7. - Tu as bien répondu a la lettre de réclamation ?

= O, JB PBIISE et e e e e e e+t e 3 et 8 ot e e et
8. —lls sont venus a la présentation ?

=O0ui, maisils regrettent de ...

# L'infinitif passé

A. Complétez les phrases en utilisant I'infinitif passif et le passé composé pour raconter
e— une suite d’événements qui se sont passés. Employez des pronoms personnels si nécessaire.
s =« infinitif (Attention aux accords !)
s utilise )
g en début Exemple : J'ai lu une offre d‘emploi.

]

mo f
|

{

|

fease quand — Apres [avoir lue, j’ai envoyé une lettre de candidature.
= des deux — Apres [‘avoir envoyée, j'ai eu un entretien d'embauche.
g &5t le méme.

& oronoms 1. J'ai recu un colis.

=ments
=t avant ADIBS , je I'ai ouvert.

b articipe | ° BTN o o o s s 5 5 R 200 2 R 5 30w e ot e i g e s , /'ai constaté des dommages.
tlarégle | . G . :
dovcis - Jai v | ADPIeS .o des dommages, j'ai écrit une lettre de réclamation.
Jenpio. Apres (la/écrire) ... cjela(envoyer) ...

= Iavoir ue,
gee une lettre Apres
Ecature.

Je n’ai toujours pas recu de réponse |
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2. Elle est allée a la réunion.

Elle a d recommencer !

3. lls ont lu les avis des internautes.

Mais ils ont perdu des clients !

DTS, a la réunion, elle a rédigé une note.
APIES une note, ellela(perdre) ... ..
APIeS ,ellela(chercher) ...
ADPIES o ,ellela(nepasretrouver) ...............oooiiiii

Jilsles (@nalyser) ... "

...................................................................... , ils ont corrigé les défauts de fabrication.

B. Rédigez une succession d'événements sur le méme modéle.

GRAMMAIRE

i outil ling.
n°4p. 151

102

# Les pronoms démonstratifs

A. Complétez I"article sur les mauvais payeurs avec les pronoms démonstratifs

qui conviennent pour éviter les répétitions.

Pour mieux relancer un mauvais payeur, il vaut

. mieux connaitre son profil.

' Voici une typologie faite par un expert de la

relation-client.

| —Les«sincéres»:cesont(1).........................

'qui refusent de payer a cause d'un litige

commercial. Il fauttraiter (2) ..........................
comme de bons clients.
—Les « électronslibres» :(3) ..........................
possedent plusieurs entreprises et jouent avec
| les comptes. Avec ce type de mauvais payeur, il
faut donner des régles strictes.
— Les « experts » : ils mettent en place des

. procédures pour retarder les paiements.

* Une procédure qui entraine la vente de la totalité des biens d’'une entreprise (liquider = vendre en totalité)

|

{

) . sont trés complexes et
les regles sont rigides : par exemple, une fac-
ture est rejetée si une mauvaise case est co-
chée dans un paiement en ligne. Avec ce type |
de client, il faut cadrer les délais et le processus
de paiement. |
—Les «insolvables » : ces entreprises sont de deux
types i (5) ... qui ont des pro-
blémes de trésorerie et (6) ... j
qui sont en liquidation judiciaire*. Pour |
(7) , inutile de discuter avec
le patron, c’est I'administrateur judiciaire qui |

décide.




PREHENSION

que/
sgu’'au moment
g + indicatif
squ‘a ce que +
gonctif

| Unité9  Traitez des litiges
. — Les « déménageurs » : ces petites sociétés | téléphone. La voie judiciaire est la seule facon de |
changentrégulierementd’adresse, c’'estpourquoi | se faire payer.
il est impératif d'exiger un paiement comptant a — Les « laxistes » : (9) ...
la commande. n‘ouvrent jamais leur courrier mais ils savent
— Les « anonymes » : dans ces entreprises, on qu'ils ont des factures a payer. Le « laxiste » vous
' n'a jamais la bonne personne au téléphone. | dira : « Ne vous inquiétez pas, je vais vous
@) . est toujours absente ou | régler ». Avec (10) ................ , il est important
occupée. On ne dispose que d'un numéro de " de demander un paiement avant la livraison.

B. Indiquez, pour chaque énoncé, quel est le profil concerné.

{ vy | g | v | g = =
Cochez la bonne colonne. 2121212 (2|2 |8%

v el |glale |5
Sie|d(23 |23 |&
318|238 |3
o | = = 3 |4
FldlFsI1%|€ |@
o o 17 oY) = *
w |3 o |& |3

w0 5 |© o

ot ™

5 -

o a

wv

1. Ceux-la ne lisent pas les lettres.

2. Ceux-ci bloquent facilement un paiement.

3. Eux, ils ont un désaccord et donc ne payent pas.

4. Ceux-la ne peuvent plus régler leurs dettes.

5. Ceux-ci bougent tout le temps.

6. Ceux-la sont spécialisés dans des systemes redoutables de paiement.

7. Avec eux, il faut prendre des mesures fortes pour se faire payer.

= Les indicateurs de temps : tant que, jusqu’a ce que, jusqu’au moment ou

| Complétez les phrases avec logique en utilisant tant que, jusqu‘a ce que, jusqu’au moment ou
pour indiquer la durée d'une action. Aidez-vous des phrases entre parenthéses.
Attention au temps des verbes ! (Plusieurs réponses possibles.)

Exemple : Nous continuons a vendre en solde ............ (notre stock est épuisé).
— Nous continuons a vendre en solde jusqu’a ce que notre stock soit épuisé /
jusqu’au moment ou notre stock sera épuisé.

1. lls cesseront toute livraison de marchandises ... ..
................................ (ils sont payés).
2. lls ne peuvent pas faire face a leurs échéances ...

(ils ont des problémes de trésorerie).

3. Nous vous prions de nous consentir un délai de paiement ...
................................................. (nous pourrons vous payer).
4. Nous n'accepterons aucune nouvelle commande ...

...................................... (vous ne paierez pas).
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VOCABULAIRE
M Retenez p. 149

COMMUNICATION
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5. Nous ne vous réglerons Pas .................cooo i = S
(vous n'aurez pas réglé le litige).

6. NOUS reportons Votre PaieMENT ... o
(vous avez une rentrée de fonds).

7. lls poursuivront la procédure JudiCiaire ...

(ils obtiendront satisfaction).

8. Nous relancerons le client par téléphone ... .

(nous recevons le paiement).

A. Complétez les phrases extraites de lettres de réclamation relatives a des problémes
de paiement avec le mot qui convient : anticipés, engagements, délai, demande, échéance,
engagements, financer, fonds, pénalités, relance, salutations, suite, trésorerie.

1. En effet, nous devons nous-mémes ..................................... des achats importants de
matieres premiéres. Par ailleurs, nous vous rappelons que nous vous avons déja envoyé plusieurs lettres
de ... par le passé a la suite d'impayés.

2. Nous vous prions de croire, Monsieur, aN0s ...................................... distinguées.

3. En conséquence, nous vous demandons de bien vouloir nous régler le 30 mars comme convenu.
Dans le cas contraire, nous nous verrions obligés de vous compterdes ............................. de retard.
4. Nous regrettons de vous informer qu'il ne nous sera pas possible de faire face au paiement de votre
traitea ... du 30 avril.

5. Nous espérons que vous pourrez nous répondre favorablement étant donné le caractére exceptionnel

denotre ... .

6. Nous avons le regret de vous informer que nous ne pouvons pas donner une

favorable a votre demande.

7. Nous espérons que vous pourrez tenir VoS ...................................... .

8. C'est pourquoi nous vous saurions gré de nous accorder Un ................................... de paiement.
9. Avec nos remerciements ... , nous vous prions de croire, Messieurs, a nos
meilleurs sentiments.

10. Nous rencontrons actuellement des difficultés passageéresde ..................................... mais

nous attendons d'importantes rentrées de ... :

B. Retrouvez les paragraphes de la partie A qui correspondent aux deux lettres suivantes.
Notez-les par ordre chronologique. Puis rédigez les deux lettres sur une feuille a part.

— Une demande de délai de paiement @ ... ..

— La réponse a la demande de délai de paiement :

(RN rERER LK N
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QUE
‘%;;?33 Ecoutez. Combien de fois entendez-vous le son [p] dans le dialogue ?
Onlentend ............................... fois.
IQUE
ﬁ‘gl%? Lisez, écoutez et répétez ces phrases le plus vite possible.
D'aprés le professeur Poulard, il est primordial de bien prononcer le « p ». Pour pratiquer, il peut
vous conseiller de répéter, par exemple, le proverbe suivant : « Pain dérobé réveille I'appétit ».
IQUE
| Ecoutez et prononcez correctement les sons [3] / dans les énoncés suivants.
“emo

1. DonnfezHle moi. / Donnez-les| moi.
me, te, se, ne, ce, le -

prononcent [a]. 2. Nous rgglons ce produit. / Nous réglerons deg produits.
fettre « e » sans accent
==tre deux consonnes 3. Nous vous le retournons. / Nous vous leg retournerons.

== prononce [3].
=s_des, ces, mes, tes, ces, 4. Proposons-le. / Proposons-l@.
=es se prononcent [e].
. Settrz «e» avec[ui accent 5. @Iam@-lg_ / @Iam@—l
@au (« € ») et les verbes
= ferminant par « -ez »
prononcent [e].

v Y
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GRAMMAIRE
i outil ling.
ig ok # Le subjonctif passé
Le chef de projet exprime des délais. Conjuguez les verbes au subjonctif passé.
1. lfaut qu'on (rédiger) ............................. . le cahier
des charges avant le 14 juin.
3
2. |l estimportant que tu (rendre) ... ... B @
le planning avant midi. r ZO‘
3. ll est indispensable que nous (sevoir) ... ... ... «
avant la réunion avec le maitre d’ceuvre.
4. Je veux que I'équipe projet (convenir) ... J | o
d'un programme avant la réunion de direction.
5. Il est nécessaire que les membres de I"équipe (faire) 2
................................. un reporting avant leur départ en congés.
6. Nous avons absolument besoin que vous
(revenin) ... de Bruxelles avant le début des travaux.
7. Le chef de projet souhaite que je (calculer) ... ... le budget pour le 17 février.
GRAMMAIRE
i outil ling.
s = Le subjonctif passé
; Sur une feuille a part, réécrivez le mail suivant en transformant les faits constatés
en regrets. Utilisez des expressions comme Je regrette que, Quel dommage que,
On utilise le C'est désolant que, Je suis désolé(e) que + le subjonctif passé.
subjonctif pour
exprimer des R —
sentiments. de | QO G = |
Si le fait pour . - .
lequel on exprime | £ - ‘ "
un sentiment _ Bonjour & tous,
est antérieur au ) ) » )
sentiment, on utilise Rien ne s’est passé comme prévu. Le cahier des charges n'a pas été clarifié. Le chef de projet
le subjonctif passé. , 5o ety el =y L'équi : , is |
o e Eemsiont ne s'est pas assure du bon déroulement des étapes. L'équipe projet n’a pas pris le temps
qu'il soit venu. / Je d’examiner les contraintes du projet. On n’a pas respecté le budget alloué. Le travail des
regrette qu'il ne soit «
pas venu. techniciens n'a pas permis d’aboutir aux résultats attendus. Bref, nous n'avons pas réalisé
e projet avec professionnalisme.
Cédric
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# Le subjonctif dans les propositions relatives

Lisez la petite annonce et précisez, sur une feuille a part, les qualités et compétences du profil
recherché en faisant des phrases commengant par Nous recherchons quelgu’un qui...

Chef de projet opérationnel événement

Mangecs

= Via notre site acteur, nous développons le marché des courses en ligne et du prét 2 manger. Nous proposons plus
= de 3 000 produits du quotidien et d’exception, livrés en une heure !

Dans le cadre de la croissance forte de cette activité, nous recherchons un chef de projet opérationnel événe-
mentiel pour prendre en charge de A 4 Z 'organisation des événements de nos clients entreprise (petit déjeuner,
lunch, pause gourmande, réception et soirée).

= Votre role Vos qualités et compétences
Vous étes un véritable chef d’orchestre en charge — Sens de I'organisation, rigueur
du succes de I'événement et de la satisfaction = Capacités relationneues, travail en équjpe

du client. Une fois le devis signé, vous prenez
en main toute 'organisation et vous étes garant
du zéro défaut dans I'exécution des prestations.

— Imagination, créativité
— Réactivité, sens pratique

- Bonne humeur 4 toute épreuve

B Un projet bien cadre

BULAIRE
enez p. 163

A. Complétez la lettre de mission avec les mots suivants : ajustements, avancement, budget,
cadrage, cahier des charges, compte rendu, contraintes, équipe, note, objectifs, piloté,
pilotage, plan, planifier, risques.

LETTRE DE MISSION
Identification des parties
Demandeur : Service achats
(Y s o o Il projet : Service en charge des applications achats de la Direction
informatique + utilisateurs clés.
(2) o du projet : Le groupe est (3) ... par

le chef de projet informatique en collaboration avec le chef de projet utilisateur.
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,-.M e e e e

|

Identification du projet

Nom du projet : Application mobile pour les Commandes chantier

Nature du projet : création d'une application mobile pour les chefs de chantier afin de faciliter le
processus des commandes. Aujourd’hui, les chefs de chantier doivent avoir un ordinateur sous la

main pour effectuer les commandes. Ce n'est pas pratique et cela leur fait perdre du temps.

Missions

Les missions du groupe projet consistent a :

—identifierle (4) ............................ du projet et les objectifs (5) ........................... ,
délais, fonctionnalitéset (6) ............................ yetrédigerle(7) .......................... :

— identifier les actions a mettre en ceuvre pour atteindre et (8) ............................ les objectifs

— suivre et évaluer lamiseenceuvredu (9) ... d'actions

Fonctionnement

Réunions de pilotage réguliéres avec les chefs de projet. Le demandeur est tenu au courant
en permanence de I'(10) ............................ du projetetles (11) ...........................
éventuels sont décidés au cours de ces réunions de pilotage. Une invitation et un ordre

du jour sont a envoyer avant chaque réunion. Un(12) ........................... écrit est envoye

aux membres du groupe a l'issue de chaque réunion.

Evolutions du projet

Si, lors de la définition fine du projet, ou lors de I'avancement du projet, il est constaté que
des(13) ........................... ne pourront pas étre respectées, ou que certains des (14)
............................ ne pourront pas étre atteints, il en sera référé au demandeur afin de
décider d'un commun accord des modifications a apporter a cette (15) ............................

de cadrage.

S

. Imaginez les réponses aux questions qu‘on peut vous poser.

. Qui a commandé ce projet ?
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Complétez la présentation de ce médecin sur un site médical en utilisant des mots de la liste
suivante.

bilan — cabinet — certificat — consultation — docteur — dossier — examens — maladies — médecin —
prescriptions — suivi — soins — vaccinations — visite

Accueil

Nathalie Rimbaut vous recoit au sein de son (2) médical a
généraliste recoit les enfants et les adultes en (4)
pour tous types de (5) médicaux généraux (contréle annuel, (6)
médical, (7) de santé). Il traite également les (8) infectieuses, peut
cardiologiques grace a du matériel adapté et assure
des nourrissons (pesée, (11) ............... ).
Lors de votre premiere (12) ............... : Merci de vous munir de votre (13)

médical et de toutes les (14) . . importantes qui vont ont déja été faites.

Vous travaillez dans un hoétel dont la situation est catastrophique. Décrivez cette situation
en continuant les phrases.

T RGO e/ YT, od e o s o B e e B, Wl S O L S 5 o s
2. Cen'estpasfacile de ... .
3. || Y A VEAIMEITE TIOD T8 . ... s 5 i s 55 5 500 5045 565 5 550 5 5905 £ 505 5 5065 & 5508 £ 508 & 46 5 B3 81 6 S § WS Gl 8 s ¢ 5
B, |1y 3 CROTMETENTAR .. ... oo s soms e e e s s e s s s 5 5 £ 545 £ e 585 § 535 § 5508 45 B # 5583 £ i 5 590 & 5
5. Nous avons de plus en plus A& ... ...
6. O N A QU .
7. Les clients sont de moins €N MOINS ... o

8. oSt EMDBIANT QUE ..

= Ne... que

Transformez ces phrases décrivant les contraintes d'un projet en utilisant la restriction
ne/n’... que/qu’.

Pour ce nouveau projet...

1. nous travaillerons avec un seul intervenant externe.

" Unite 10  Participez a des projets




Participez a des projets

2. j'ai sélectionné des objectifs réalistes.

VOCABULAIRE

GRAMMAIRE |
Noutitling. = L'adverbe beaucoup
n°sp. 169
>/ Retenezp. 165 A. Parmi les adverbes suivants (beaucoup, énormément, trés, extrémement, trop), identifiez
ceux qu‘on peut utiliser.
— pour intensifier un verbe ; exemple :Ona ... travaillé.
— pour intensifier un adjectif ; exemple : Ce projet est ........................................... difficile.
— pour intensifier un adverbe ; exemple : La réunion s'est terminée ....................................... tard.

B. Lisez les conseils concernant un projet de réorganisation et exprimez l'intensité en ajoutant
des adverbes pris dans la liste de la partie A.

1. Les raisons du changement doivent étre claires.

6. Il ne faudra pas attendre entre le moment ou vous annoncez la décision et le moment ol vous passerez
a l'action.
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te 10 Participez a des projets

Vous étes investi(e) dans un projet. Des personnes de I'équipe vous envoient des SMS.
Dites ce qu’elles expriment.

1. Tu as raison. Il ne faut pas que le client nous stresse.
2. Axel pilotera le projet et, toi, tu coordonneras |'équipe de développement.
3. Si je comprends bien, tu me demandes de rédiger le plan d’action ?

4. |l nous faudrait un informaticien de plus qui connaisse bien le type d'application que
nous voulons créer et qui se soit déja investi dans un projet comme le notre.

5. C'est vraiment embétant que le projet n'ait pas été bien cadré !
6. On est dans |'obligation de livrer le produit rapidement. Il va falloir qu’on s’active !
7. La nouvelle assistante projet est trés bien. Super réactive et elle sait travailler en équipe !

8. Quelle est la problématique exprimée par le client ?

9. On est super en retard. Le premier livrable était pour le 5.

a. Informe sur I'encadrement : ............ f. Exprime une convergence de vues : ............
b. Indigue des qualités professionnelles : ............ g. Parle de I'avancement des travaux : ............
c. Décrit un profil recherché : ............ h. Exprime des contraintes : ............
d. Décrit une situation problématique : ............ i. Interroge sur les besoins : ............

e. Vérifie la bonne compréhension : ............

Retrouvez 9 mots du vocabulaire de la fabrication.

8 F
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GRAMMAIRE
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n°éet7p. 169
iRetenez p. 167
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Lisez les phrases et reconstituez le texte en mettant les explications dans I'ordre.

Comment fabrigue-t-on un smartphone ?

1. Puis elle la passe a sa voisine grace a un petit tapis roulant.

2. Une vingtaine d'ouvriéres cote a cote vont ainsi compléter le smartphone.

3. En sortie du robot, les smartphones sont chargés puis ils poursuivent leur route vers

une nouvelle jeune fille, qui visse la coque externe et une suivante qui assure un dernier

controle visuel avant I'emballage.

4. En téte de ligne, une jeune fille débute I'assemblage en attrapant une carte mere.

5. Contrairement a I'industrie automobile, ici, I'assemblage se fait a la main.

6. Une fois que I'appareil est assemblé, il passe par un robot qui le scanne pour y détecter

des défauts.

7. Il démarre d'un coté de la chaine sous la forme de pieces détachées importées et séparées

(le module photo en provenance du Japon, la carte mere de Thailande...) et il finit

complété et fermé une trentaine de metres plus loin.

8. Par une série de gestes rapides et précis, elle connecte et relie 8 éléments différents a la

carte. Chague mobile ne lui reste en tout que 15 secondes entre les mains.

 Temoignages utiles

= Le conditionnel passé
# L'expression de I"hypothése irréelle

Exprimez les regrets de 3 autres facons. Complétez le tableau en suivant I'exemple de

la premiére ligne.

1. Je regrette de

Il aurait fallu que

tte d oute) / J'aurais da mieux Si j‘avais su, j'aurais
ne pas avoir mieux Jranticipe mieux anticiper les risques. mieux anticipé les
anticipé les risques. | les risques. ‘ : ‘ risques. ,

Il aurait fallu que nous
réfléchissions mieux a

la problématique.




CABULAIRE
AMMAIRE
tils ling.
Set7p. 169
stenez p. 167

Vous auriez d(i vous

informer aupreés du

| chef de projet.

Si on avait su, on
aurait concu le
projet avec plus de

professionnalisme.

| Jaurais da aller voir le

demandeur plus tot.

Il aurait fallu que
tu fasses remonter
les problemes a la

Direction.

7. Mes collaborateurs
regrettent de ne pas

souvent.

avoir pu se réunir plus |

= Le conditionnel passé
¢ L'expression de I’hypotheése irréelle

Des personnes expriment leur déception concernant un projet. Complétez chaque
commentaire en cochant I'expression qui convient.

1. ... du temps & la deuxieme étape. Il va falloir qu’on paye des pénalités maintenant.

O a. Il aurait fallu perdre

O b. Nous aurions préféré perdre

2. Les essais n'ont pas été concluants

O a. On préfeérerait mieux identifier

O b. Quel dommage d'avoir identifié

O ¢. Pourquoi n'avons nous pas perdu

O d. Quel dommage que nous ayons perdu

. ... les besoins.

O c. Je regrette de ne pas avoir mieux identifié

O d. Si on avait su, on n’aurait pas mieux identifié
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té 10 _ Participez a des projets

3. Le budget était trop serré. ... davantage au moment du cadrage.
O a. On aurait préféré négocier O c. Il aurait fallu qu‘on négocie

O b. Je regrette d'avoir négocié O d. Pourquoi nous avons négocié

4. On n'etait pas assez nombreux sur le projet. Le chef de projet ... le travail & faire.

O a. n’aurait pas d sous-estimer O ¢. naurait pas pu sous-estimer

O b. ne pouvait pas sous-estimer O d. regrette de ne pas avoir sous-estimé

5. Chacun a travaillé de son c6té. ... plus de réunions de pilotage ?
O a. lls n"auraient pas da prévoir O ¢. Quel dommage d’avoir prévu

O b. Pourquoi ne pas avoir prévu O d. Je préférerais mieux prévoir

= L'expression de I’hypotheése irréelle
Prenez connaissance des faits concernant un projet et faites des hypotheéses.

1. On n'a pas bien estimé le temps de réalisation des livrables. Conséquence : on n‘a pas fini dans

les temps.

2. Le chef de projet a été trés optimiste. Conséquence : il a communiqué des délais irraisonnables

au demandeur.

3. Le cahier des charges ne comportait pas assez de précisions. Conséquence : on s’est trompés dans

la définition des étapes.

4. 'equipe n'a pas bien évalué les risques. Conséquence : elle a dépensé beaucoup d'énergie a régler

les problémes.

1.l 1

6. Les résultats n'ont pas convenu au patron. Conséquence : les membres de I'équipe n’ont pas obtenu

de prime.

8. Les techniciens ne se sont pas concertés. Conséquence : lls ne sont pas parvenus a une solution

acceptable.



Participez a des projets

BIUNICATION i Y
genez p. 167

L'équipe projet fait un bilan. Pour chaque situation, faites des suppositions pour
une éventuelle prochaine fois. Utilisez I'expression « si c’était a refaire ».

1. Nous n’étions que 3 pour ce projet. Nous étions débordés. Si c’était & refaire .............................

2. Mes collégues et moi, nous nous sommes débrouillés sans faire appel & une aide externe. Si c’était a

FEIGIBE ;... . cocem soen o ot e g S s o s e e s ot 0 e g % %o a g ies

5. Nous sommes partis trop vite sur le projet sans prendre le temps de réfléchir alors inévitablement

nous avons fait des erreurs. Si cC'était arefaire ...

-mo fﬁ@g %ﬁéz A. Ecoutez les phrases contenant les sons [g] et [ce] et écrivez-les.
£ » + une T v o & Bty § i A 5588 = i e s e i s s o e s 8 5 2 g 5 5 o e e
gsonne non
Boncée se 2o e oI R RN =~ = et s B s £ s o ot PRI
Eeonce [o] : jeux. 3
. e v e B R o U e & il sy o e o i oo skl £ i 5555 £ £ B £ 5 B 0 e vl s e oo o s
sonne prononcée a
BRI Vo [co]: | T vt e s s ey b e L £ 48 £ SRS 200 20 ke
Fe. Sauf pour S0 s BT 7555 § s s A B B s o # M © 5L 585 55 045 5 o« o 3 e« s s e s e
i=diectifs féminins g
s terminent
=ause et se iy ik > .
soncent [o7] B. Vérifiez avec le corrigé. Ecoutez a nouveau les phrases et observez la prononciation des
ne nombreuses. deux lettres « eu » puis lisez le mémo.

INETIQUE

. 4 Sans les écouter, prononcez les phrases et entourez le bon son. Puis écoutez pour
vérifier. Répétez les phrases.

1. Il est curieux et ambitieux. [@] / [ce]

2. |Is ont passé seulement trois heures a effectuer ce réglage. [] / [ce]
3. Il a un collegue sur qui il ne peut pas compter. [a] / [ce]

4. Les utilisateurs ont mis en ceuvre des solutions innovantes. [a] / [ce]
5. Il doit valider le choix des couleurs pour ce client. [a] / [ce]

115



Compréhension de V'oral

116

Exercice : En réunion

.45 Vous travaillez pour une PME. Vous assistez a une réunion entre les associés et le gérant.

Ecoutez prenez des notes et répondez aux questions en cochant la bonne réponse ou en écrivant
I'information demandée.

1. Quel est le but de la réunion ?

[ a. Faire le point sur I'avancement d’un projet.

[ b. Evaluer les colts de réalisation d’un projet.

[ c. Réorganiser le personnel en fonction d’un projet en cours.

2. Ou en est le projet aujourd’hui ?

[ a. Le projet a 9 mois de retard.

[ b. La nouvelle installation n’est pas opérationnelle.
[ c. Les salariés ne sont pas encore formés.

3. Quel délai était prévu pour la réalisation de ce projet ?

6. Quel regret exprime |'associé ?

[ a. Ne pas s'étre suffisamment informé sur le prestataire.

[ b. Ne pas avoir choisi un outil adapté.

(Jc. Ne pas avoir été assez rigoureux au moment de la commande.

7. Pourquoi la solution proposée par le prestataire a-t-elle été refusée par le gérant ?
[ a. Il n"est pas certain que I'outil puisse fonctionner.

[ b. Loutil isolé n‘a pas dutilité.

[ c. Le coat de I'outil est beaucoup trop élevé.

8. Quelle décision est finalement prise ? (2 éléments)




COmpréhension des écrits

Exercice : Probléme de maintenance

Dans le cadre du projet de rationalisation des outils informatiques, les 30 imprimantes individuelles de votre
entreprise vont étre remplacées par 5 imprimantes multifonctions (une par service). Vous étes chargé(e)

de comparer les offres concernant la maintenance.

Lisez les critéres que le responsable informatique vous a donnés puis les offres des 4 spécialistes
de la maintenance.

CRITERES A PRENDRE EN COMPTE POUR LE PRESTATAIRE MAINTENANCE :

— La possibilité d'obtenir un diagnostic, voire une aide 2 la réparation, par téléphone
— Le déplacement d'un fechnicien dans les 24 h

— Une garantie piéces et main d'ceuvre gratuites de deux ans minimum

— L'assurance que les piéces de rechange seront fournies pendant cinq ans minimum
— La disponibilité rapide des piéces de rechange

PEGASUS : :
diagnostic dlapriscenchargcdesProdW’rsse::r;e
Leck;snvemen' t dans les afeliers de PEGASUS_ o Lm £
e s*ahunepannedesonpr‘?dwf,ugzn%%ou
CMASUSJrcm signaler Ja panne au n 0170°m
. mailpv?a‘rle site hitpy/ /suppoﬁ,pegasAussJS Y -
B o le produit réceptionné, PEG! pre e
et bndupmduadhrérf?:iéd‘e;raaisﬁle
ite des ;
de celle-ci. PEGASUS assume la 'ro\;:I s
disposez de 48 h pour joindre Je service hotline pour faire

permanent de piéces
PEGASUS posséde un ‘argem:b]hckes pour les plus grandes

- o
automatiqu distance (via e-ma
tance e a e
Nohemmasslse) offre un dépannage et une résoluhoﬂvous o dih
;umblém rapides.résoudmLes les problemes et vous offrent
diagnostiquer,
i h;ss induen‘hlesdéplacemenis.lamaind‘m,uwe.
r{l:;s‘:E::ne.sd&tacl'vies.lahoﬂine. . ey
BOgNOO vous garantit une qualitée dimpre
L tged e - intervention d'un hchni;
ion sous 24 heures en cas de panne. ?Hmpl?:memenced
dat i encasde,pamenonrépar e. A
i mtmehd.mdevohe contrat. Contrats

approvswﬂﬂ"sous Yavons
isi 24 heures ce que nous N
ens*ockLespiécessontsuMesSélOansselon
pas

constructeur.

SACHIKO = :
: ite a vos questions :
Se raptde et grafui‘l'e
Pour une répon HOTLINE :
0826 101101 (015 €/min) i
_ Un interlocuteur unique pour e o
matériel besoin
— Des services adaptés a vos .

le
— Une offre globale qui fait de SACHIKO le leader sur
marché.

: i,

i ion sur site de voire impriman .
Leeu:ié:‘:xdm:*cﬁon est d: maximum 8 heures ou
c £ J

i a nos larges
i it i iate des pieces grace
z'tlsog:znsn:‘t“:o;m :aad'enaires. Suivi des pieces de rechange
t &4 ans minimum.

in dceuvre ef pieces grat
Déplacements, main
18 mois.

NORDMANN -
fie contractuelie NORDMANN
h: g:r:: ;eei:sgarar:am dceuvre, a compter de la date

produits profes
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1. Indiquez a |'aide d'une croix (X) si chaque critére de I'appel d’offre est respecté ou non.

PEGASUS

SACHIKO

BOOWOO NORDMANN

Oui Non

Oui

Non Oui Non Oui Non

Assistance téléphonique

Déplacement dans les 24 h

Garantie

Suivi des pieces de rechange

Disponibilité des pieces
de rechange

2. Quel spécialiste/prestataire recommanderez-vous a votre responsable ?

Production écrite

Exercice : Rendre compte de ses activités

Vous travaillez pour une PME qui a fait appel a une entreprise de services spécialisée pour changer tout son
systéme informatique. Le projet n‘évolue pas comme cela a été prévu dans le contrat. Aprés plusieurs rappels
verbaux, vous envoyez un courrier formel a I'entreprise. Rappelez les engagements pris et décrivez préci-
sément la situation. Exprimez votre mécontentement et vos exigences. Ecrivez un texte de 160 mots

minimum sur une feuille a part.

NB : Vous pouvez vous inspirer de la situation de la compréhension orale.

Production et interaction orales

Exercice en interaction. L’objectif est de commenter un point de discussion.
Vous tirez au sort deux sujets et vous choisissez une situation. L'examinateur est votre interlocuteur.

Sujet @D

Avec le responsable informatique, vous organisez
le planning et la logistique pour le changement des
imprimantes. Vos priorités ne sont pas exactement les
mémes que celles du responsable informatique. Vous §
vous mettez d'accord sur les dates d’'enlevement des |
anciennes imprimantes et d‘installation des nouvelles.
Vous prévoyez le personnel et le matériel nécessaire pour
effectuer ces taches.

L'examinateur est le responsable informatique.

Sujet @

Vous travaillez chez un fabricant de meubles en bois
exotique. Votre entreprise a une semaine de retard sur la
livraison d'une série de meubles pour un client régulier,
et a des difficultés de production. Le client vous appelle
et demande a recevoir ses meubles dans les plus brefs
délais. Vous essayez de trouver un arrangement avec le
client.

L'examinateur est le client.

i b
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Informez / Informez-vous

Salariés en colére !

MAIRE
matil ling.
i 164 = Les prépositions
é ] Complétez les bréves avec la préposition qui convient. (Parfois plusieurs réponses
i possibles.)
.25 prépositions
smdiquent et i e e el s s i s s s s
E z,a,emem : De nombreuses manifestations ont eu lieu aujourd’hui (1) ................... toute la France
i rapport de sens : - le projet de loi sur le travail. La mobilisation a été importante
"= possession, le ;
, le temps, la By I'organisation de plusieurs défilés. Le cortege parisien est parti
i=atiere, le moyen de : - :
Bansport, la manigre, | 1 (@) ...l début d'apres-midi. Le trafic a été trés perturbé (5) .....................
= cause = le bureau : .
S ecicur/en i les gares, les métros, les aéroportset(6) ..................... les routes.
#ace du bureau
directeur / ;”"‘"""""‘"“""""‘""""‘"""'"""'““"l """""""""""""""""""""""
dans 2 ans / s Jeudi unegreveaeulieu (7} . . ... Sopeira ou les accords d’entreprise seront
'&n soie / en avion / -
B8 toute vitesse / par ; négociés jusqu’a jeudi soir minuit. Les salariés craignent (8) ..................... perdre tous
@rofessionnalisme ' les avantages dont ils bénéficient (9) ... .. la création de I'entreprise
‘Dans d'autres cas,
EERECOOSITIoN N'a Pas | semmermwEn e s B e e e e e R
5= sens particulier : i =
B evsil st facile : Une trentaine de salariés de la société Xinon étaient (10) .................. . gréve hier pour
2 faire. E manifester (11) ... ...... ... . la suppression de 18 postes (12) ..................... les 26 que
; comptent le site. Des panneaux placés (13) ..................... la grille d’entrée de |'entreprise
Z présentaient les revendications des salariés.
BULAIRE
stenezp. 177

Complétez I'article avec les mots suivants : assemblée générale, gréve, débrayage,
négociation, ralenti(e), réclamer, s‘opposer, protester. Conjuguez les verbes et accordez
les noms, si nécessaire.

Une quinzaine d'agences sur environ 85 —— ~ARANSPOR T5 =
du transporteur Duverger étaient perturbées j[__{'— VUVEK@EK A i
mardi par une (1) ...l : wfa ENT5- NﬂA/ T
Le syndicat CFDT-Transports recensait a la

mi-journée des (2) .................co dans

une quinzaine d'agences avec une activité

(BN .ot ST,

La coleére des salariés fait suite a la présentation W W L__‘ L_
jeudidernieren (4) ..............cooi de (B) .o .

I'offre d’un repreneur qui propose de conserver WS (7) ... aux licenciements
52 agences et 2 150 emplois sur plus de 5 000. et(@®) ..o contre les
Lessalariés (5) ..................... de nouvelles fermetures d'agences.

119




COMMUNICATION
M Retenezp. 177

COMPREHENSION

120

Informez / Informez-vous

1. Ca commence a .
2.0nena .
3. C'est .
4. On ne peut pas continuer
5. Trop, B
6. Nous n’avons plus rien o
7. Nous sommes déterminés e

Lisez I'article et répondez aux questions.

Des pancartes de revendications en
polystyreéne' ont envahi le portail de
I’entreprise Placoplatre. Racheté en 2005
par le groupe Saint-Gobain, le site pro-

duit du polystyréne expansé destiné au

- marché du batiment depuis 1969. « C’est

~ tombé€ le jour de la gréve nationale mais

c’est un hasard », dit Emmanuel Aubry,

47 ans, découpeur dans la société depuis

10 ans qui a appris officiellement la sup-

~ pression de 13 postes dans son entreprise

vendredi dernier.
« Toute la partie fabrication du
polystyréne va disparaitre et étre trans-
~ férée vers d’autres sites, une cellule de
reclassement va étre mise en place avec
~ des indemnités relativement basses »
explique Eddy Bussi, 38 ans, opérateur

découpe et délégué syndical de la section

Force ouvriere. « Un opérateur qui a fait

15 ans n’aura méme pas 10 000 €, alors
que notre PDG a un des plus gros salaires
- de France » souligne Matthieu Fabien,
- 36 ans, chef d’équipe, dans ’entreprise

depuis 15 ans. « On est les sacrifiés ; ils

disent que les activit€s du polystyréne

1le polystyréne est une matire plastique. Le polystyréne expansé est une forme de polystyréne.
2. On paye pour tout le monde : on subit les conséquences 2 la place de tous les autres. .

Des salariés expriment leur colére, leur exaspération ou leur détermination. Associez
les énoncés de la premiére colonne avec ceux de la deuxiéme colonne.

®a. Cesttrop!

e b. a nous battre !
®¢c. commeca!

e d. bien faire !

e e. aperdre !

e f. insupportable !

e g. marre !

sont en baisse » ajoute Sabine Guillez,
55 ans, agent logistique sur le site depuis

- 33 ans. « En gros, on paye pour tout le

monde?. Il n’y a jamais eu autant de bou-
lot, on n’a jamais fait un mois de février
comme ¢a ! Le groupe n’a pas fait d’ef-
fort pour qu’on puisse produire plus alors
que I’isolation c’est I’avenir », manifeste
Emmanuel Aubry.

Dans I’usine de Saint-Michel, la nou-
velle chaine installée permettra de gar-
der les salariés restants « mais on ne sait
pas combien de temps ¢a va durer. Pour
choisir ceux qui vont étre licenciés, la
direction va se baser surdes criteres d’age,
I’ancienneté, la situation familiale »,
détaille Sabine Guillez.

Le 31 juillet, I’activité polystyréne
sera définitivement fermée, les salariés
devraient étre fixés sur leur sort fin juin,
début juillet. « Je ne sais pas ce que je
vais devenir ; qu’est-ce que je peux
faire 2 mon 4ge ? », se désole I’agent
logistique.

D’apres un article de Vosges Matin.




Informez / Informez-vous

1. Complétez la fiche de I'entreprise.

Nomdelentreprise: ... ... . .- ... ... Nomdugroupe: o iiss = -
Activite - ... . . 0 e
Date de rachat de l'entreprise : ............................... Marchévisé : ................ -
Datedeproductiondepolystyiéee” .. . . P2 = b e
Date d'arrét programmeé de l'aclivité polystyréne - ...~~~ .~ o

2. Complétez les fiches des salariés.

Emmanuel Aubry Eddy Bussi
Age: . ... Age:
Métier . ... Métier : ...
Années d’'ancienneté : .............. .. Années d'ancienneté : /
SN S i SRR SN Y VNN
Mathieu Fabien Sabine Guillez
Age: ... Age: ..
Métier: ... Métier : ...
Années d'ancienneté : ................ Années d'ancienneté : .................
i e B s R e B i) I D D e

3. Qui dit quoi ? Lisez les phrases et écrivez le nom de la personne qui donne cette information.
Justifiez vos réponses en écrivant I'énoncé de I'article qui a le méme sens que cette information.

a. La sélection du personnel licencié va se faire selon trois parameétres.

d. Notre mouvement a lieu en méme temps que le mouvement de contestation national mais c’est
involontaire.




GRAMMAIRE

i Outil ling.
n°2p. 184

= La nominalisation

La nominalisation
consiste a
transformer des
phrases pour les
alléger ou les
simplifier. Il y a des
nominalisations a
base adjective et a
base verbale.

Une méme forme
verbale peut donner
2 nominalisations :
exposer = expose,
exposition.

La transformation
nominale peut

Transformez les informations économiques suivantes en titres de presse en nominalisant
les mots soulignés.

1. Les négociations ont échoué entre les opérateurs Bouygues Telecom et Orange.

4. Les dépenses des ménages ont progressé en juin et les dépenses en biens d'équipement

du logement se sont accélérées.

entrainer des

modifications dans 5. Publiembal et Sphere, deux leaders des emballages vont créer une filiale commune pour

la phrase.
commercialiser des sacs biodégradables.
GRAMMAIRE
i outil ling.
n°2p. 184

= La nominalisation

Transformez les témoignages suivants en utilisant a cause de ou grice a + nominalisation
ou par.

Exemple : Ce collegue est apprécié par tous parce qu'il aimable et compétent.
— Ce collegue est apprécié par tous grace a son amabilité et sa compétence.

1. Mon PDG, il est a la fois détesté par les uns parce qu'il est froid, autoritaire, orgueilleux et arrogant
et respecté par les autres parce qu'il est intelligent, cultivé, courageux, déterminé, efficace mais aussi

discret.

2. Je connais un cadre au chémage qui vient de reprendre une entreprise a 58 ans. Il estime qu'il a des
atouts parce qu'il est agé, expérimenté, persévérant, conscient des difficultés du secteur du batiment et

parce qu'il connait bien le domaine d'activité.
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stenez p. 179

4émo

conditionnel
Zssé se forme avec
“=.xiliaire avoir ou
== au conditionnel

I=sent + le participe |
; du groupe pétrolier.

g=ssé du verbe.

Informez / Informez-vous

Le passé simple

Conjuguez les verbes au passé simple pour raconter I'histoire de ces chefs d’entreprise.
Puis trouvez le nom de la personne.

: A. Né le 28 octobre 1955 & Seattle, aux Etats-Unis, cet informaticien de génie est devenu I'un

: des hommes les plus riches au monde. Précurseur dans le domaine de la micro-informatique, il

(1. créer) ...................... la société Microcomputer Software, avec son ami Paul Allen, alors qu'il :
: n‘avait que 20 ans. Quelques années plus tard, I'entreprise (2. devenir) .. ... ... . Micro- :
: soft. Les deux amis (3. faire) ...................... fortune gréace a l'invention du premier langage de :

programmation qui fonctionne sur un ordinateur commercial. La société IBM qui (4. entrevoir)

s

oo en e o e les perspectives de cette invention, (5. pouvoir) ...................... passer un accord
avec l'informaticien pour créer un systéme d’exploitation. Dés lors, les deux fondateurs (6. ne pas
¢ CeSSEr) ... d'innover. C'est en 1986 que la société (7. effectuer) ...................... son :

entrée en bourse. :

B. Ce fils de restaurateurs (1. naitre) ...................... dans la région Iyonnalse A I'age de 10 ans,
il 2. emménager) ..................... avec ses parents dans I'hotel-restaurant familial, L'Auberge du
Pont. Le jeune homme y (3. apprendre) ...................... le métier de cuisinier. Apres avoir travaillé
dans des restaurants étoilés a Paris et a Lyon, il (4. reprendre) ...................... le restaurant de ses
parents en 1958. En 1965, il (5. obtenir) ..................... sa troisieme étoile au guide Michelin. :
Ce (6. 8tre) ... le début d'une ascension exceptionnelle. Le restaurateur (7. ouvrir)
Salors. des établissements dans le monde entier ainsi qu‘une école hételiere. Il est le

représentant des traditions gastronomes francaises.

| Transformez les bréves suivantes en informations non confirmées en conjuguant les verbes
au conditionnel présent ou passé.

Le Journal du Dimanche rapporte que le .gr'oupé Total(ljvelt. . ... . céder

sa participation de 1 % au capital d'Areva, ce que (2) regrette ... . . la direction

Le conglomérat! russe Interos présent dans les médias, le tourisme, la finance (3) peut

- - devenir actionnaire d'une banqgue francaise.

leClubMed(asasi ... . I'Autorité des Marchés Financiers.
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Thomson (5) bénefice . . . d’un nouveau délai pour renégocier sa dette N
Alcatel Lucent (6) a 6té ................ L Ie%péinfb de signer un important cohfgfat. .
LVMH (7) est disposé ... - ... acéder sa branche? de vins et spiritueux Mo&t ;Héhr‘iessy‘

a son partenaire Diageo.

1. Le conglomérat : groupe d’entreprises d'activités différentes.
2. La branche : I'activité.

VOCABULAIRE
i Retenezp. 179

Retrouvez les mots et complétez la grille.

1. C'est une part de capital apportée
par une autre entreprise. 2 5

2. C'est un titre de propriété 1 T C A
qui représente une part de capital.

3. C'est un groupe / un paquet d’actions.

4. C'est I'argent apporté par
les actionnaires a une société. T

5. C'est un sigle correspondant
a une offre faite par une société pour
acheter une autre société. N |6 L L

I 6. C'est une entreprise dont 50 %
du capital appartient a une maison-meére.

'C Jefais le point !

GRAMMAIRE

i Outil ling.
n°4p. 185

= Les connecteurs

A. Complétez I'article avec les connecteurs de discours : bref, d’abord, d’une part, d’autre part,
en effet, en d’autres termes, enfin, en premier lieu, ensuite, mais également, non seulement.

Les travailleurs modernes sont devenus de plus en plus mobiles. (1) ................... de plus en plus
d’entreprises se tournent vers des terminaux portables, des notebooks ou des tablettes pour per-
mettre a leurs salariés de travailler (2) ................... au bureauet(3) ................... chez eux ou
en déplacement. La mondialisation a pour conséquence de les mettre en relation permanente avec
des clients situés partout dans le monde. Les cadres sont donc amenés & beaucoup se déplacer.
74 % des cadres utilisent au moins deux lieux de travail différents. Cette évolution est souhaitée

ol e T il par I'entreprise (5) ................... par les cadres.
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Si les cadres plébiscitent a ce point le travail a distance, c'est 6) .................. pour éviter de perdre
du temps dans les trajets (72 %), (7) ................... pour mieux concilier vies professionnelle et
personnelle (37 %), pour un meilleur partage des informationset (8) .................. pour travailler

de maniere plus efficace.

Les conférences vidéo et, de fagon plus globale, les outils collaboratifs ont aussi le vent en poupe. Au
dela des avantages que cela représente, il y aussi des inconvénients. (9) ... il y a la sécurité.
A0 comment la garantir alors que de plus en plus de terminaux ont accés aux
données de I'entreprise ? Comment garantir que les documents stockés dans le cloud ne tomberont
pas dans de mauvaises mains ? (11) ................ . , voila une partie des questions auxquelles les
entreprises doivent répondre lorsqu’elles mettent en place des équipements informatiques.

D'apres un article de L’Expansion

REHENSION B. Lisez les 3 chapeaux de presse* et cochez le résumé qui correspond le mieux a Iarticle ci-dessus.

0 1. « Mobiles » est le maitre mot qui définit les travailleurs modernes grace aux outils collaboratifs
et les avantages sont énormes tant pour I'entreprise que pour le salarié.

L1 2. Les cadres multiplient leurs lieux de travail et utilisent de plus en plus les outils collaboratifs mais
cette évolution reste encore marginale et n’est pas sans risque pour les salariés et les entreprises.

O 3. Avec I'évolution des technologies et la mondialisation, la mobilité est au caeur de la transformation
digitale. Le travailleur devient de plus en plus mobile. Une chance pour lui mais aussi des risques
a prendre en considération pour I'entreprise.

*Un chapeau de presse : un court texte d'introduction qui résume un article.

MUNICATION B &
enez p. 181

A. Vous assistez a une réunion de reclassement. Lisez les énoncés et classez-les selon
I'intention du directeur quand il prend la parole.

1. « Je vous en prie, je vous laisse la parole. »

2. « Pour commencer, je vous rappelle les objectifs de cette réunion. Il s'agit du reclassement de trois de
nos salariés. »

3. « En ce qui concerne ce point, je tiens & préciser que nous avons le rapport du médecin du travail. »
4. « Monsieur Xavier, je vous demande d'étre bref. »

5. « Bien. Alors, pour I'un d’entre eux, il s'agit d'un probléme d’inaptitude temporaire suite a
un probléme de santé. Son reclassement consiste & lui proposer un emploi adapté. Pour les 2 autres,
les postes sont supprimés et on va leur proposer un bilan de compétences. »

a. Il annonce un plan / un déroulement : .......

b. Il limite le temps de parole : .......

c. Il donne la parole : ... ..

d. Il définit / explique : .......

e. Il illustre / apporte une information complémentaire : .......
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B. Complétez un extrait de la transcription de la réunion. Notez le numéro de chaque réplique
de la partie A a I'endroit qui convient.

LE DIRECTEUR @ .......

M. Xavier, DELEGUE DU PERSONNEL : Vous pouvez nous dire pourquoi on envisage le reclassement de ces trois
salariés ?

LE DIRECTEUR © .......

M. Xavier, DELEGUE DU PERSONNEL : Je voudrais vous rappeler le Code du travail.

LE DIRECTEUR © .......

M. Xavier, DELEGUE DU PERSONNEL : D"accord. La loi stipule qu'il faut les conclusions du médecin du travail.

LE DIRECTEUR © .......

La DRH, mApAMmE JuiLLeT : Excusez-moi. Désolée de vous interrompre.

LE DIRECTEUR : .......

La DRH, mapame JulLleT @ J'ai eu un entretien avec chacun des salariés qui a consisté a analyser leur

parcours professionnel. Par ailleurs, j'ai fait le point sur les reclassements possibles

avec eux.

Le DirecTeur : Merci, pour cette précision madame Juillet.

D Débat d’'idées

communication FIPIE &t
GRAMMAIRE

~ Outil ling. @ L'expression de la concession
n°5p. 185

Associez les énoncés de ces nouvelles économiques pour faire des phrases cohérentes.

1. En dépit de la crise . * a. il est toujours au chémage.

* b. le nombre de demandeurs d’emploi

2. Quand bien méme les salariés o
. ne diminue pas.

se mettraient en greve,
e c. la direction resterait inflexible
3. Au risque de mécontenter les salariés, e sur les suppressions de postes.

A . : e d. I'augmentation des rémunérations
4. Quoi qu'il fasse pour obtenir un emploi, 9

est gelée.
5. Quoi que le gouvernement fasse . * e. le groupe investit régulierement dans
pour réduire le chdmage la recherche et développement.
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= L'expression de la concession

—— A. Des internautes débattent sur les effets contraires d’'un nouveau mode de management.
Transformez les posts suivants. Utilisez les expressions de la concession données entre
parentheses. Attention a la conjugaison des verbes : mode et temps !

Mo
B que +

i
g#ad bien méme
Eagitionnel
i@epit de + nom
ESFonom

mer beau / Au

gpwe de + infinitif

' 1. Quoi qu’on puisse dire, pour ou contre I"entreprise sans hiérarchie, ¢a ne
- change rien au stress des salariés qui doivent atteindre les objectifs fixés.

. 2. Les salariés ont beau étre libres et responsables, en réalité tout le monde est
} sous controle.

~ 3. Quand bien méme je déplairais en disant cela, je suis sOr que les chefs ont
. des arriére-pensées en optant pour ce type de management.

» 4. Quoi que vous croyiez, je trouve que cette forme d’organisation sans
hiérarchie apporte du bonheur au travail.
© 5. En dépit de ce qu’on dit, ce systéme s'inscrit surtout dans une logique de

¢ réduction de co(ts.

6. Ce systeme améliore les conditions de travail pourtant les salariés sont
nombreux a démissionner.

7. Méme si je gagnais plus, je ne pourrais pas travailler dans ce type d’entreprise.

. (avoir beau)

o LUOT QUIBY . s s - v o5 st e wme e a0 5 10 5 5 50 s s s s 5 08 S50 st 2 e 2 o s
. (au risque de)

. (en dépit de)

. (avoir beau)

. (quand bien méme)

1
2
3
4
5. (quoi que)
6
7
B

REHENSION . Quel(s) internaute(s) est (sont) pour I'entreprise libérée et lequel (lesquels) est (sont)

ou ni pour ni contre ?

Pour
CoNtre & o

Ni pour, nicontre: .............................
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VOCABULAIRE
i Retenez p. 183

Complétez les phrases avec le mot qui convient : acquis social, bien, circuit, économie
collaborative, précarisation, service, valeur. Accordez les noms et les adjectifs, si nécessaire.

T L n e Je AR est une activité humaine quiviseacréerdela .................................
en commun et qui repose sur de nouvelles formes d’organisation du travail.

2. En économie ,onparlede ................................ comme par exemple une voiture, un livre mais
aussi une machineetde ........................ .. comme par exemple les prestations hotelieres, bancaires
ou encore les transports, le tourisme, etc. » 7

3.Un . de distribution peut étre court comme la vente directe au consommateur
ou long quand il y a plusieurs intermédiaires de commerce.

4. Avec |'utilisation accrue des contrats a durée déterminée, de I'intérim, du temps partiel,

|55, et s e du travail touche le plus souvent les jeunes.

5. Grace aux accords d'entreprise, les salariés ont pu bénéficier de nombreux ..............................
qui sont des avantages comme les chéques vacances, les voitures de fonction, les primes,

les assurances santé, I'dge du départ a la retraite...

PHONETIQUE ' d’insistance

_ 46 A. Ecoutez les phrases suivantes et dites pourquoi I'intonation est différente
la deuxiéme fois.

1. On a pris énormément de retard. On a pris énormément de retard.
2. La réunion s'est vraiment mal passée. La réunion s'est vraiment mal passée.

3. Les clients ne sont absolument pas d'accord entre eux. Les clients ne sont absolument pas d‘accord

entre eux.
4. Le design ne lui a pas du tout plus. Le design ne lui a pas du tout plu.
5. Il faut absolument lancer la fabrication du robot. Il faut absolument lancer la fabrication du robot.

6. Ca a demandé beaucoup plus de temps que prévu | Ca a demandé beaucoup plus de temps que prévu !

— L'intonation est différente la deuxiéme fois car ...

B. Répétez chaque phrase de la partie A des deux maniéres (sans insistance puis avec
insistance).

PHONETIQUE

ﬁiﬁ Ecoutez. Dites sur quel mot vous devez placer I'accent d’insistance. Ensuite, vérifiez
avec le corrigé et répétez les deux maniéres de prononcer.

1. Elle laisse beaucoup de liberté a ses collaborateurs.
2. Il communigue bien avec ses salariés.

3. L'équipe apprécie vraiment son savoir-vivre.
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A Un entretien exclusif

MUNICATION

ez p. 193

% La négation par le lexique avec les préfixes négatifs

Une journaliste a interrogé des entrepreneurs. Complétez leurs réponses a I'aide d’un verbe
ou d'un adjectif a préfixe négatif, comme dans I exemple.

Exemple : Vous allez pouvoir utiliser cette matiére premiére ?
— Malheureusement, je crains qu’elle soit devenue inutilisable.

1. — C'est une action de concurrence plutdt loyale, non ?
— Je ne trouve pas. Pour moi, c’est de la concurrence ... .
2. — Ce profil de client est typique ?
—Pasdutout. C'estassez ................................ et difficile a traiter pour nous.
3. — Vous avez pu déterminer les causes de la baisse de fréquentation de vos sites ?
— Non, pour l'instant ces causes restent ............................. .. .
4. - La faillite est liée a un probléme d’entente entre les associés ?
—Hélas, oui. Il y avait une franche ............ ... .
5. — Ce produit doit étre trés efficace, j'imagine ?
— Malheureusement, non. Les tests prouvent qu'il est encore largement ... .
6. — Vous allez maintenir I'organisation en place ?

— Autant que possible. Notre but n'estpasde .............................. le travail.

Associez les deux parties de phrases pour rendre a chaque personne son projet.

1. Nous voulons améliorer... T
...des projets innovants et porteurs.

CZ. Nous allons mettre en place... Q/ la perception que nos clients ont de nos services. )

QB. Le groupe continuera a condui@ @;.Sur des marchés de niche.
..a la formation continue des collaborateurs. )
4. Nous avons choisi de nous
positionner...
Q/une stratégie commerciale plus agressive. )
(5. La direction souhaite ve@ 1 2 3 4 5
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COMPREHENSION
COMMUNICATION

iRetenez p. 192 Mettez les répliques dans I'ordre pour reconstituer I'interview entre une journaliste et
un entrepreneur.

...... — a. JOURNAUISTE : Mais vous avez redressé la situation ?

...... — b. EntrepreNeUR © Mon point faible a été mon optimisme. Aujourd’hui, je sais que, pour défendre
sa place sur le marché, il faut avant tout avoir un projet réfléchi.

...... — €. JournausTe : Comment avez-vous fait cette fois ?

...... —d. EnTreprReNEUR : Oui, Nous avons peu a peu retrouvé la croissance. Mais c'est surtout grace
a la conjoncture. A ce moment-la, le marché des travaux publics avait le vent en poupe.
Tous les concurrents investissaient dans du matériel flambant neuf. Nous avions pris
beaucoup de retard sur les investissements, alors j'ai investi 2 millions d’euros sur deux ans.

,,,,,, — e. ENTRePRENEUR : Pas immédiatement. J'ai d0 commencer par déposer le bilan de la société
fondée par mon grand-pere. Un choc ! Et puis, j'ai voulu y croire et je me suis lancé dans
une vaste opération de réduction des coUts : j'ai diminué le nombre d'agences et licencié
25 collaborateurs sur les 75 de I'époque.

,,,,,, — f. JournaLisTE : Et cette stratégie de réductions séveres a payé ?

...... — g. JournausTe : Tout allait pour le mieux, donc ?

,,,,,, — h. EnTrRepreneuR : Bonjour ! En fait, je suis entré tardivement dans I'entreprise, a 41 ans,
quand mon pére m'a appelé a l'aide. La situation était catastrophique, les pertes s'étaient
accumulées et il allait déposer le bilan. Et je n'avais aucune expérience de dirigeant...

,,,,,, — i. JournauisTE : Et quelle lecon tirez-vous de cette expérience ?

! 7 — j. JournauisTE : Bonjour Gilles, vous pouvez nous raconter comment vous avez failli perdre
I’entreprise familiale ?

...... — k. Entrepreneur : Malheureusement non, car le marché s’est trés vite retourné et je ne pouvais
plus rembourser les crédits.

...... — I. EnTrepReNEUR : Pour répondre aux besoins des clients, nous nous étions diversifiés et j'avais
parallelement développé une activité de location qui avait beaucoup de succés. J'ai de

nouveau restructuré et réduit la taille de I'entreprise.

VOCABULAIRE
iRetenezp. 193

Complétez les phrases a I'aide des mots suivants : dividende, plan d’investissement,
diversification, marge, croissance, perte, titre, résultat. Mettez les mots au pluriel,
si nécessaire.

1. Des septembre, le groupe arenoué avecla .......................... des ventes, démontrant ainsi la
pertinence des choix stratégiques adoptés.

2. Le conseil d’administration a décidé de porterle ......................... a 2,80 euros par action.
3. Le secteur santé est d’une facon générale moins exposé aux .......................... et représente

aujourd’hui le socle de notre performance.
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4. l'alourdissement de la charge d'imp6t est compensé par une amélioration des produits financiers,

permettantun......................... net a I'équilibre.
5. Pour rester a la pointe, la clinique Pasteur developpe en permanence des projets d'innovation et vient
de lancer un ambitieux ........................ sur 5 ans.

6. Ce groupe, bien implanté dans la restauration, s’est lancé dans un projet de

la rénovation d'un hotel de 104 chambres.

7. Moins exposées a la concurrence internationale, les PME ont pu continuer a pratiquer des prix de
vente élevés, ce qui leur a permis de conserverune ... bénéficiaire confortable.
8. Aprés un démarrage trés prometteur, I'évolutiondu ............. au CAC40 s'est finalement

limitée a 2,7 % sur I'ensemble de I'année.

‘B Un

audit explicite

# L'accord des verbes pronominaux dans les temps composés

Entourez la forme correcte du participe passé.

AT R o

irection commerciale

‘A - direction administrative, direction production, direction marketing

e e

- Bonjour,

-~ Veuillez trouver ci-dessous le rapport d’activité des commerciaux pour la semaine 14 :
Nadege Roser a pris son poste lundi. Son arrivée s'est bien (1) déroulé / déroulée / déroulés
et elle s'est tout de suite bien (2) entendu / entendue / entendus avec ses collegues. Elle s’est
(3) installé / installée / installées au bureau face & Christian Pintault. Elle s’est (4) mis / mise /
mises au travail trés vite. Ses contacts téléphoniques ont été positifs. J'ai pu remarquer qu'elle
adaptait son discours selon I'interlocuteur. Elle a pris deux rendez-vous (L'atelier de Nicole et

Etigpress) et a établi un bon contact avec I'acheteur de la Marque Repere (Leclerc). ~

.~ Amina Bidich et Christian Pintault se sont (5) partagé / partagés / partagées la prospec- §
tion du secteur de la chimie. lis se sont (6) appuyé / appuyés / appuyées sur la liste établie '
I'an dernier. Amina Bidich s'est déja (7) occupé / occupée / occupées d'une cinquantaine
d'entreprises de la liste. Elle a également répondu & la demande de prix d'Exxo pour une tren-
taine de références. Christian Pintault a contacté 50 sociétés dans le secteur de la cosmétique.
Par ailleurs, il a enfin pu joindre I'acheteuse de Bionair et ils se sont (8) parlé / parlée / parlés
longuement. Le contact a été positif.
Vendredi aprés-midi, nous nous sommes (9) retrouvé / retrouvés / retrouvées tous les
quatre pour faire le point et nous nous sommes (10) communiqué / communiqués /
communiquées certains dossiers de facon & mettre en place le travail par bindbme souhaité lors

~ de la derniére réunion générale.

Je reste a votre disposition pour toute question.

Evelyne Guilbert

~ Directrice commerciale

& WWVW SRR -
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COMMUNICATION
i Retenez p. 195

Les personnes qui ont écrit ces rapports se sont trompées. Dites Iinverse en utilisant
des formules pour pointer des dysfonctionnements ou décrire des points satisfaisants.
Plusieurs réponses sont parfois possibles.

1. Le contréle qualité montre quelques failles.

COMPREHENSION
VOCABULAIRE

i Retenezp. 195 Lisez le compte-rendu suivant puis cochez la ou les bonne(s) réponse(s).

COMPTE RENDU DE REUNION QUALITE / PLANNING / SUIVI DE PRODUCTION
LE 20/05 a 14 h 00

Personnes présentes :
Alice H. — Sébastien V. — Régis S. — Stéphanie N. — Carla C. — Cédric G.

POINT N° 1 : SUIVI DE SAISIE DES ORDRES DE FABRICATION (OF)

« Comme défini dans la procédure COMMERCIAL / LANCEMENT / SAISIE, les OF doivent étre saisis dans
un maximum de 48 heures aprés la planification.

« Les dossiers non saisis doivent étre remis a 'emplacement prévu a cet effet le soir et ne doivent pas
rester sur les bureaux.

« Il semble que cette procédure ne soit pas toujours appliquée suite & un désaccord avec le Service
Planning. Nous nous mettons d’accord pour que la procédure soit respectée.

POINT N° 2 : NON-CONFORMITES (NC) CLIENTS

| — 1 NC client depuis le 01/01 pour le service commercial soit 1,41 %

| —3 NCclients depuis le 01/01 pour le service expédition soit 3,66 %

| — 13 NC clients depuis le 01/01 pour le service conditionnement soit 15,85 %
Montant total d’avoirs pour ces 3 services : 318,91 €

Montant total d’avoirs pour la totalité des services : 11 249,59 €

| Les non-conformités clients pour ces 3 services résultent en grande partie des points suivants :
| —manque d’étiquettes dans les rouleaux = non-respect des procédures spéciales clients
—manque d’échantillons pour le client

—erreur d’adresse sur les bons de livraison

— erreur du choix de 'article dans la base informatique
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. — erreur de quantité saisie par rapport a la quantité commandée ou inversion des quantités sur les
commandes
— erreur de quantité de conditionnement
« Alice donne une copie de la procédure COMMERCIAL / LANCEMENT / SAISIE pour relecture, rappel des
taches et des controles a effectuer.
» Sébastien et Régis remarquent toutefois une baisse des anomalies depuis quelques semaines.

POINT N° 3 : MAINTENANCE

— Le scan des codes-barres au niveau de la ligne de production INDIGO ne fonctionne pas.

Alice a demandé a Marc de voir ce probléme. Marc s’en occupe dés qu’il peut.

— Le rouleau de vernis sur la machine ABG a été changé. Nous ne rencontrons donc plus I'anomalie de
vernis repérée sur les références PARIS la semaine derniére.

POINT N° 4 : ECHANTILLONS CLIENTS

» Nous avons recu plusieurs réclamations clients pour cause d’échantillons non recus.

« Nous rappelons la procédure suivante :

—Pour toute livraison directe chez le client = les échantillons doivent étre insérés dans la pochette avec
le bon de livraison sur le colis

— Pour toute livraison a une autre adresse = tous les échantillons du client sont regroupés dans une
seule et méme enveloppe envoyée chaque jeudi

+ Les adresses sur ces enveloppes doivent étre complétes (demander a Sébastien, Alice ou Régis s'il
existe un doute dans 'adresse d’envoi).

il

FIN DE REUNION 15H 10

1. Point 1 de la réunion : On a constaté
(1 a. un souci de tracabilité des produits.
1 b. un non-respect de la procédure définie.

Q ¢. un retard dans le contréle du matériel.

2. Point 2 de la réunion : Les non-conformités clients

(1 a. sont principalement générées au moment du conditionnement.

(J b. ont augmenté depuis I'automatisation de la ligne de conditionnement.
(d ¢. sont dues a I'introduction d’une nouvelle procédure.

[d d. sont liées a des erreurs sur la matiere premiere.

(1 e. se produisent le plus souvent sur les articles envoyés par lots.

1 f. ont été moins nombreuses récemment.

3. Point 3 de la réunion : Tous les dysfonctionnements signalés ont été résolus.
O a. Vrai.
E 0 b. Faux.

1 ¢. On ne sait pas.

4. Point 4 de la réunion : Les échantillons
(1 a. doivent étre transmis au service logistique.
 b. mentionnent la composition du produit.

([ c. sont envoyés directement aux clients.
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C'est bon a savorr

GRAMMAIRE

i outil ling.
n°3p. 201 = Les expressions de quantité

Des entrepreneurs ont communiqué quelques chiffres sur leur activité. Remplacez les
quantités chiffrées par des quantités non chiffrées. Aidez-vous des expressions suivantes :

la majorité ; un grand nombre ; la quasi-totalité ; trois quarts ; la plupart ; la moitié ; le tiers ;
le quart ; quelques ; trés peu. Modifiez la conjugaison du verbe si besoin. Plusieurs réponses
sont parfois possibles.

1. Le taux de retour des produits concerne a peine 1 % des sacs.

VOCABULAIRE
I Retenez p. 197

9 _Rapport d’activités_

Dans chaque liste, barrez I'intrus.

. I'actif — le passif — I'activité

. emprunter — immobiliser — s’endetter
. le chiffre d'affaires — le résultat — le capital

. une créance — une dette — un emprunt

. une immobilisation corporelle — un terrain — un fonds de commerce

. une hausse — une baisse — un recul

. Un exercice — une année — une provision

0 N O U A W N =

. le conseil d’administration — les franchisés — les actionnaires
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AIRE
LNICATION

ez p. 197 b : v
4 Vous étes chargé(e) d'écrire un rapport sur les mouvements de personnel dans votre

entreprise. Vous disposez des données chiffrées ci-dessous. Complétez le commentaire qui
les accompagnera en choisissant les mots qui conviennent ou en écrivant les mots/chiffres
d’apreés le tableau.

Mouvements de personnel
Variation
Annéel Année2 Année3 Année4 Année5 annéed et
= année 5
Embauches CDI administratifs et techniciens 7 6 7 1 0
Embauches CDI professeurs 10 6 5 5
Total embauches CDI 17 12 12 9 = —44 %
Total départs CDI 11 11 16 11 9 - 18 %
dont licenciements = 0 3 6 3
dont démissions 1 2 4 2
3 dont départs en retraite 4 (] 4
autres départs 4 2 1 0
Solde entrées/sorties de CDI 6 1 - -2 -4

Drapres ces chiffres sur les mouvements de personnel, on observe (1) une progression / une diminution
réguliere et trés importante (=44 %) dunombred' 2).......................... .. . Cette (3) hausse / baisse
est encore plus évidente chez les administratifs et (4) techniciens / professeurs. Une lecture attentive
des chiffres montre qu'a partir de I'année 3, les embauches en CDI sont devenues (5) inférieures /
supérieuresaux (6) ............................. , Cé qui a généré un solde entrées-sorties (7) positif / stable /
négatif. Si on examine dans le détail les données concernant les départs, on s'apercoit que le pic des
départs s'établita(8) ............................ personnes au coursde I'année (9) ..............................
C'est au cours de cette méme année qu’on constate (10) le plus grand / le plus petit nombre de
; démissions, soit (11) .............................. démissions. En dehors de cette exception, le nombre de
T démissions est plutot (12) stable / dégradé / stagné & (13) ..................... ... . par an. L'année
' s est celle qui a connu le plus grand nombre de (15) licenciements / départs
en retraite / autres départs, avec 7 personnes concernées. On peut dire que le nombre de départs en
retraite est une donnée qui (16) recule / varie / s’accentue énormément d’une année sur I'autre. Quant
aux licenciements, ils concernent (17) .............................. personnes pour |'année 5, soit (18) une
augmentation / une stagnation / une réduction de moiti¢ par rapport a I'année précédente.
Pour conclure, on peut affirmer qu’entre les années 4 et 5, (19) la croissance / la stabilité / le recul des
effectifs s'explique essentiellement (20) par le nombre important des départs / le nombre insuffisant

d’embauches.
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Ca peut t'interesser !

GRAMMAIRE
i Outil ling.
iy = L'adjectif verbal

Complétez les affiches avec I'adjectif verbal qui correspond a un des verbes de la liste :
accueillir, certifier, encadrer, innover, passionner, professionnaliser. Pensez a accorder
I'adjectif avec le nom.

Cette année, 1a SNCF va
recruter 800 eonductenrs
de trains : un métier

portes du marché de I'
ace & un master de scnemes
~son approche trés
Spécialiséeet ... ’
_vous assure prés de 100 %
de chances d’insertion
professionnelle.

 pour lequel vous suivrez une iormatum
complete de 4,6 ou 11 mois.

3]
Formez-vous aux métiers de p!aqmste et pemtre avec le GRETA 93.

Recruternent immédiat pour les formations ...........coocceeenn
— Titre professionnel plaquiste isolation intérieure
— Titre professionnel peintre isolation intérieure

0

Vous avez un projet de création

—  Derniéres places disponibles : \

Master class en droit A entianria 2 e
e entreprise ? L'association

« Elles réussissent » vous informe

Nos atouts : une pédagogie ..................... ;

; et vous accompagne. Venez
un forum de rencontres et de dialogue 2 pagne. ve
unique entre entreprises, avocats et nous rencontrer le 8 mars dans

membres de I’ Autorité

\ de la concurrence. f{/

lecadre ... ... . du

=
=
[
=
v
©)
(4
"2}
<

Parc du Chateau du Chenet.

Envie de prendre de nouvelles responsabilités ?
Lidl recrute du personnel -
Responsable de magasin et Adjoint Manager de
magasin pour plus de 1 000 points de vente en

France. Fortes perspectives d’évolution en interne.
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201 = Le subjonctif et I'indicatif

Choisissez le début de phrase qui convient pour exprimer la certitude, la probabilité
ou la possibilité.

1. Je suis persuadé / Je ne crois pas / Je ne suis pas sur qu'une formation avec FOGE vous donnera
toutes les chances de réussir.

2. Il se peut/ Il est évident / Il se pourrait qu’avec votre CV en ligne sur www.hanploi.com,

vous mettez toutes les chances de votre coté.

3. Il est possible / 1l est probable / Il est certain que la taxe d’apprentiééage ne permette pas

de couvrir les frais de formation de tous les apprentis.

4. Je suppose / Il est évident / Il se pourrait que les métiers de la maintenance informatique soient
faits pour vous.

5. Cela m’étonnerait / Il est possible / Nous sommes convaincus que le GRETA pourra vous
accompagner dans votre projet de formation.

6. Il est possible / Il est certain / Il n'est pas certain que le bilan de compétences vous redonnera

confiance en vous.

wnication FRY
SMAIRE '

;;;9 # Le subjonctif et I'indicatif

Un(e) de vos ami(e)s vient d’obtenir un poste de cadre supérieur. Vous travaillez dans un
organisme de formation. Sur une feuille a part, vous écrivez un mail a votre ami(e) pour lui
conseiller de participer a cette formation. Exprimez la certitude, la probabilité et la possibilité.

Ce Cycle certifiant est un cursus de 7jours qui s’adresse en priorité aux managers ayant déja une
expérience en gestion d’équipe et qui souhaitent approfondir et élargir leurs connaissances et
leurs pratiques sur ce sujet. Cette formation aborde, entre autres sujets, la construction d’un
leadership positif, la gestion des conflits ou encore la motivation des collaborateurs. Cette
formation est éligible au titre du Compte Personnel de Formation (CPF).

Durée : 7 jours

Prix : 3 790 euros HT (4 548 € TTC)
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14 Les sons [0] - D]

Il existe en francais le
[0] (o fermé) et le [o]

(o ouvert). Comme son
nom l'indique, pour
faire un « o ouvert » [3],
la bouche doit étre treés
ouverte.

9 Ecoutez les énoncés suivants et dites si les mots soulignés contiennent le son [o]
comme dans nos ou [>] comme dans téléphone. Cochez.

[o] | o]

1. Le taux de croissance est haut.

2. Votre comportement est inadmissible.

3. Jérbme travaille dans I'hotellerie.

PHONETIQUE

PHONETIQUE
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15 Les sons [0] - [D]

16 Les sons [0] - )] |

4. |l s'agit plutot d'un grand réseau.

5. Le développement de notre offre est important.

6. Aujourd’hui, vos clients paient en euros.

Répondez aux questions puis vérifiez avec le corrigé.

1. Quand est-ce que I'on prononce [0] ?

Lisez ce message et dites, pour chaque lettre ou groupe de lettres soulignée(s), si elle est/sont
prononcée(s) [o] ou [2].

Bonjour Jéréme [...], les paroles [...] de notre [...] patron sont optimistes [...] parce que nos [...]
performances [...] financiéres sont en hausse [...] dans les pays du Golf [...] et qu’aujourd’hui [...]
le chiffre d'affaire a augmenté [...] de 100 000 euros [...]. Ces performances [...] financiéres

importantes [...] sont une bonne [...] nouvelle pour notre [...] réseau [...].
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Contexte professionnel : Coordonner des projets professionnels. Votre entreprise vous confie des responsabilités. Vous pilotez diffé-
rents projets. Vous prenez des décisions et en faites part a vos interlocuteurs.

Nature des épreuves : B2 - - ~ Durée Note sur

Compréhension de I'oral : Réponse a des questionnaires de compréhension portant sur deux
documents enregistrés ayant trait a des situations courantes de la vie professionnelle : expose, 30 minutes /25
conférence, discours, documentaire, émission de radio ou télévisée (deux écoutes) ; interview, environ
bulletin d’'information, etc. (une seule écoute). Durée maximale des documents : 8 minutes.

Compréhension des écrits : Réponse & des questionnaires de compréhension portant sur
deux documents écrits ayant trait a des situations courantes en milieu professionnel : texte & 1 heure
caractére informatif ; texte & caractére argumentatif.

Production écrite : Prise de position personnelle argumentée (contribution a un débat, lettre

formelle, article critique, etc.). 1 heure =

Epreuve individuelle - . | Durée Note sur

20 minutes
Préparation : /25
30 minutes

Production et interaction orales : Présentation et défense d‘un point de vue, a partir d'un
court document déclencheur.

Seuil de réussite pour I'obtention du dipléme B2 : 50 /100

Note minimale requise par épreuve : 5/25 Note totale sur

ompréhension de V'oral

Exercice : La quatriéme Révolution industrielle

f;f%@ Vous travaillez pour une revue spécialisée. Vous voulez écrire un article sur la 4° Révolution industrielle.
Vous écoutez une chronique a la radio.

Ecoutez, prenez des notes et répondez aux questions en cochant la bonne réponse ou en écrivant
I'information demandée.

1. Le théme de la chronique est la quatriéme Révolution industrielle. Quel autre nom est utilisé pour désigner
cette révolution ?

2. Complétez le tableau avec les informations entendues sur chaque Révolution industrielle.

Date Caractéristique

1% Révolution industrielle | & partir du milieu du 18¢ siécle

2¢ Révolution industrielle

3¢ Révolution industrielle

3. A part le monde de I'entreprise, qu’est-ce que la quatriéme Révolution industrielle touche aussi ?

4. Cette quatriéme Révolution industrielle permettra de
 a. produire des quantités encore plus importantes.
 b. produire industriellement des objets uniques.
 c. produire uniguement avec des robots.

5. Qu'est-ce qui va changer dans la facon de travailler des salariés ?
J a. Ils vont étre beaucoup plus mobiles a travers le monde.

d b. Iis vont subir davantage de pression de leur hiérarchie.

U c. s vont travailler plus par projet que par service.




8. En quoi le domaine de la santé va-t-il vivre une révolution ?

[ a. Des objets connectés vont permettre une surveillance médicale.
[ b. Les hopitaux vont progressivement disparaitre.

[ c. Des robots vont étre affectés a des actes chirurgicaux de précision.

9. Selon les experts,

[J a. 50 % des professions d’aujourd’hui n‘existeront plus dans 5 ans.
[ b. La Révolution industrielle va créer 5 millions de nouveaux postes.
(1 ¢. 5 millions d’emplois vont disparaitre d'ici 2020.

10. Le journaliste termine sa chronique sur une note
[ a. optimiste.
[ b. sceptique.
e pessimiste.

Compréhension des écrits

Exercice : Management

Vous avez des responsabilités dans une entreprise et vous recherchez des conseils pour améliorer votre maniére
de manager vos équipes. Vous lisez I'article.

Répondez aux questions en cochant la bonne réponse ou en écrivant I'information demandée.

MANAGEAMENT : SE SERVIR DE LINTELLIGENCE COLLECTIVE AU BUREAU

140

Oubliez le mythe du patron omniscient qui
prend toutes les décisions de la signature
d’un contrat a I’international jusqu’au dernier bon
de commande pour I’achat des agrafes. Avec la
mondialisation, le monde s’est considérablement
complexifié. Les chaines d’approvisionnement
impliquent de plus en plus de fournisseurs et de
pays et le poids des acteurs financiers s’est accru.
Les dirigeants doivent donc apprendre a jongler
en permanence avec plusieurs fuseaux horaires et
a arbitrer entre le court et le long terme.

En parallele, les tableaux de bord pour jauger
la performance des équipes se sont multipli€s,
donnant I’illusion aux managers qu’ils controlent
tout. Or, ce n’est pas le cas. Les salari€s oublient
parfois les objectifs et adoptent des comporte-
ments qui peuvent devenir contre-productifs pour
I’entreprise. Ainsi, plusieurs études ont montré

qu’ils passent en moyenne entre une heure et
demie et trois heures par jour a ne rien faire.
Notamment parce qu’ils savent parfaitement
déjouer les controles mis en place par leur ma-
nager mais aussi parce qu’ils sont capables de
laisser de coté des tiches qu’ils considérent
comme inutiles ou absurdes.

Face a ces phénomenes, la culture managé-
riale doit s’adapter. L’autorité des dirigeants n’a
plus rien d’automatique et repose désormais sur
les compétences et la confiance. Aujourd’hui, les
grands patrons sont de plus en plus jugés sur leurs
réalisations, et non sur leurs discours ou leur par-
cours scolaire. A I’avenir, le dirigeant moderne
devra réussir a impulser une vision stratégique
a I'entreprise. Il devra aussi parvenir a fédérer
ses équipes et a les responsabiliser. C’est ici que
I'intelligence collective entre en jeu. Le concept :

=
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considérer que chaque employé doit apporter sa
pierre a I’édifice de I’entreprise, avec ses idées et
son énergie. Il s’agit de s’inspirer d’organisations
comme Wikipédia qui, grice a la collaboration
de milliers d’auteurs bénévoles, est parvenue a
€tablir une encyclopédie en ligne d’une grande
fiabilité. Plusieurs grands groupes ont déja pris
ce virage.

L'intelligence collective ne doit cependant
pas €tre une fin en soi. Elle doit permettre de
trouver rapidement les meilleures solutions en
s’appuyant sur I’ensemble des talents du groupe.
Mais, avant de mobiliser les troupes, encore faut-
il que le dirigeant leur donne envie de le suivre
dans cette démarche en fixant un objectif clair, au
service d’une stratégie partagée par tous.

Ensuite, il faut faire en sorte que chaque sala-
ri€ participe a I’élaboration d’un projet commun
ou tout du moins se sente impliqué dans le pro-
cessus de décision. Il convient alors de libérer la

parole en entendant le point de vue de chacun.
Par exemple, tout le monde a le droit d’avoir une
bonne idée sur le marketing, y compris en dehors
du service marketing. Et si des propositions ne
sont pas retenues, les managers doivent expliquer
pourquoi. On peut également s’attendre 2 une
divergence des points de vue sur un sujet mais
cela n’est pas une mauvaise chose en soi. Au
contraire, cette divergence des points de vue peut
étre encouragée quand elle s’accompagne de pro-
positions alternatives pour améliorer la situation
ou résoudre un probléme.

Dernier point : le droit a I’erreur. Il n’est pas
reconnu partout. Pourtant, la prise de risque per-
sonnelle doit étre valorisée. L’entreprise doit
tester de nouvelles idées et apprendre de ses er-
reurs. Le role du manager n’est pas d’imposer
un « risque z€ro » illusoire mais de s’assurer que
I’on comprenne ce qui n’a pas fonctionné sur un
projet et d’en tirer des le¢ons pour I’avenir.

1. A quelles difficultés doivent faire face les managers actuels ? (2 réponses)

2. Aujourd’hui un manager doit étre capable de
(d a. trouver de bons investissements financiers.
[ b. prendre les décisions importantes tout seul.
' c. agir avec des interlocuteurs du monde entier.

3. Quels sont les comportements contre-productifs que peuvent avoir les salariés ? (2 réponses)

4. Vrai ou faux ? Cochez (X) la bonne réponse et recopiez la phrase ou la partie de la phrase qui justifie
votre réponse.

Vrai [ Faux [

eSEcatione =0 . T e T e e e

On reconnait la valeur d'un manager a ses diplémes.

6. Vrai ou faux ? Cochez (X) la bonne réponse et recopiez la phrase ou la partie de la phrase qui justifie
votre réponse.

a. l'intelligence collective est un objectif & atteindre. Vrai [ Faux
Bedicalen .. - - L o O [ e
b. Vos équipes adheéreront a votre maniére de faire & condition vous soyez précis

sur ce qui est attendu. Vrai [ Faux [

istiticationss o i e T e I . o T e ]



7. Sur quelles idées se fonde I'intelligence collective ? (2 réponses)
[ a. Tout le monde peut se tromper.

[ b. Tous les risques doivent &tre identifiés.

5 Chaqgue probléme doit étre discuté par tous.

[ d. Chacun peut faire des propositions constructives.

[ e. Toutes les taches sont effectuées en collaboration.

[ £. Toute décision fait I'objet d’une assemblée générale.

Production écrite

Exercice : Prise de position personnelle argumentée

Votre service/entreprise rencontre des difficultés et la direction a fait faire un audit. Vous avez assisté

a une premiére réunion de bilan d’audit avec les consultants.

Rédigez le compte rendu de cette réunion que vous transmettrez a votre direction. Présentez
clairement les points satisfaisants et les points de dysfonctionnements. Dites quelles solutions
sont préconisées par les consultants et donnez votre avis sur celles-ci. Ecrivez un texte de

250 mots minimum sur une feuille a part.

Production et interaction orales
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Lisez le document suivant. Vous dégagerez le probléme soulevé. Vous présenterez votre opinion
sur le sujet de maniere claire et argumentée et vous la défendrez au cours du débat avec
I'examinateur.

La formatlon en alternance : facteur de lutte contre le choma:ge,‘
des jeunes et gage de cohesxon sociale

,Tous les acteurs, les poh—

tiques, les entrepreneurs,

les syndicats, les chercheurs
considérent aujourd’hui la
formation
comme un instrument d’in-
tégration sociale et un outil

en alternance

favorisant 'employabilité des
jeunes. De nombreux pays

accordent aujourd’hui une

importance particuliére dans
leurs politiques publiques a la
formation en alternance pour
au moins deux raisons : d’'une

part, la formation alternée

theone/prathue oﬁnralt aux
jeunes une réelle protection
contre le chomage et I'ex-

(clusmn et, d’autre part, Clest
T'une des voies permettant de
~ doter I'industrie de compé-

tences adaptées a ses besoins.

Certains observateurs affir-

~ment que 'un des ressorts de
- la dynamique de la compétiti-
vité de ’économie allemande

est a rechercher dans sa po-
litique « d’interaction créa-

trice » entre le systéme édu-
'catlf et P'industrie. Les jeunes

sont de plus en plus attirés

par ce type de filieres alliant

le savoir acquis en milieu sco-

laire / universitaire et la pra-

tique d’entreprise en vue de

se forger un modele mental
du monde réel et d’acqué-

rir des atouts favorisant leur

insertion professionnelle. Les

_entreprises portent un inté-
rét évident a ce type de for-

mation car C’est un moyen
pour elles de repérer, voire de
recruter, leurs futurs cadres et
employes




