CE POSTE EST POUR VOUS !

1. LISEZ LES DOCUMENTS &

MOKADO

Groupe leader dans I'industrie alimentaire
recherche pour sa filiale située en Europe, un(e)

RESPONSABLE COMMERCIAL(E)

® \ous devez :
— développer nos ventes de produits laitiers,
— animer une équipe de vendeurs.

® De formation commerciale supérieure, vous avez
une expérience de trois a cinq ans dans la vente et
la négociation.

@ Sj vous avez un bon contact et des talents de
négociateur, ce poste est pour vous !

Merci d’adresser une lettre de motivation manuscrite,
CV + photo et prétentions a I'attention de :

Mme Duvernet - Sté Mokado - 26, rue Bois -
92100 Boulogne, ou par e-mail a drh@mokado.fr

Société recrute...

Votre mission :

e |’accueil des visiteurs,
e la rédaction des rapports,
° le suivi des dossiers marketing et publicité.

Société internationale de services informatiques
recrute

1 ASSISTANT(E) DE DIRECTION
BILINGUE ANGLAIS

Poste basé a Toulouse - 31000

° De formation bac + 2, vous avez une expérience
dans le secteur informatique.

° Vous étes disponible et autonome.

® Vous aimez les taches variées.

° Vous maitrisez une troisieme langue.

Merci d’envoyer votre candidature a :
mherv@infotech.fr

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION &

Complétez le tableau.

Informations sur

Annonce MOKADO

Annonce INFOTECH

les fonctions
la situation
géographique

I'entreprise : lenom | e | e
"activité | e | e
le profil du poste : letitre | i | e

la formation
I"expérience
professionnelle
les qualités

les langues

le profil du candidat :

I'adresse et / ou
I'e-mail pour adresser
sa candidature

le contact :
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3.RETENEZ @&

Pour dire le lieu de travail :
Filiale située en Europe.
Q’oste basé a Toulouse.

(Pour expliquer I'activité liée au poste :
Vous développez / animez / gérez / négociez...
Vous étes responsable / chargé(e) de I'accueil /

\de la rédaction / du suivi...

(Pour dire les qualités :
Vous avez un bon contact / des talents de...
\Vous étes autonome.

Bilingue (adj.)
Candidature (n. f.)
Disponible (adj.)
Equipe (n. f.)
Filiale (n. f.)
Formation (n. f.)

Groupe (n. m.)

Langue (n. f.)
Manuscrit(e) (adj.)
Mission (n. f.)
Négociateur (n. m.)

& — :
Pour décrire les compétences :

Vous savez...
Vous connaissez / maitrisez le / la / les...

b

Vous avez de |'expérience... / une expérience de... ans...

4. COMMUNIQUEZ &

Nous recrutons !

€ € L& vocaBuLAIRE

Négociation (n. f.)
Poste (n. m.)
Rapport (n. m.)
Rechercher (v.)
Recruter (v.)
Secteur (n. m.)
Tache (n. f.)
Technique (n. f.)
Varié(e) (adj.)
Vendeur (n. m.)
Visiteur (n. m.)

Une entreprise de votre pays recherche un candidat pour sa filiale francaise (vous choisissez
le poste). Vous étes chargé(e) de rédiger I'offre d’emploi a paraitre sur Internet.

Recrutement - Déposeruneoffre

- =

Arvéter  Aotualiser Démarrage S Remplissage automatique Imprimer  Courrier

http://www.pagesrecrutement.com-déposer-offre

Apple @ iTools @ Assistanoe Apple @ Apple Store @ Produits destinés aux ordinateurs Macintosh @ Microsoft Office @ Internet Explorer
RECRUTEMENT - OFFRES D'EMPLOI

Société

4

Poste

Description du poste

Profil du candidat

Contact

[Validez

4
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UNITE 7

I2] 30 secondes pour lire un CV'!

Un recruteur passe en moyenne 30 secondes pour lire un curriculum vitae.
Voici le CV de Brigitte Giannini.

Brigitte GTANNINI

35, avenue Jules Verger 26 ans, née le 02/08/1978
35000 Saint-Malo Célibataire

Tél : 06.24.32.56.90. Nationalité francaise

Courriel : bgiannini @netcourrier.com

Poste de responsable commerciale
FORMATION
2003 : Diplome de I’Ecole Supérieure de Commerce de Nantes.
1999 : Baccalauréat S, mention bien.

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE
Depuis Attachée commerciale chez Gaspi - France
octobre 2002 - prospection clients

- réalisation des propositions commerciales
De janvier 2  Assistante commerciale stagiaire - Gaspi Londres
juillet 2002 - suivi des commandes

- organisation des promotions

De juin a Stage de vente - Dulce - Barcelone
aoiit 2001

LANGUES ETRANGERES ET INFORMATIQUE

Anglais courant.

Espagnol : pratique de la langue commerciale (3 mois en Espagne).
Power Point, Dreamweaver, Adobe premiere.

CENTRES D’ INTERET
Pratique du basket-ball en club, compétitions régionales.
Présidente des anciens éleves de I'ESC de Nantes.

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION &

Observez lfe CV de Brigitte Giannini et cochez les conseils a suivre d’aprés ce modéle.

Vous devez :
“ LE VOCABULAIRE

1) préciser le poste souhaité []
2) signer votre CV O Ancien(ne) (adj.)
3) indiquer en premier votre dipldme le plus ancien Il Commerce (n. m.)
4) indiquer en premier votre expérience la plus récente [ Compétition (n. f.)
5) écrire de grandes phrases | Eléve (n. m./f.)
Mention (n. f.)
Vous' ne devez pas : . Organisation (n. f.)
1) faire un CV manuscrit O Prospection (n: £.)
2) mettre le nom des entreprises ol vous avez travaillé O Réalisationilhe )
3) parler de tous vos loisirs O Sthdlai -
.. . : . giaire (n. m./f.)
4) préciser votre situation de famille O 9
5) écrire le titre « Curriculum vitae » O
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3.RETENEZ @&

Les différentes rubriques d’'un CV :

Pour indiquer sa formation : (a écrire en premier pour un débutant)
\\Diplémé de ... + nom de I’école ou de 'université.

Pour décrire son expérience professionnelle / ses stages : (3 écrire en premier quand
vous avez déja travaillé)

. . e organisation / développement / accueil / rédaction
\Utlllsez le vocabulaire de F'action < réalisation / négociation / vente / suivi...

(Pour indiquer le niveau des langues parlées :

Langue maternelle

Ly, parlé, écrit

Courant, bon niveau, pratique de la langue professionnelle

/Pour indiquer les séjours a I’étranger et la durée :
iéjour touristique / linguistique / professionnel de deux mois en France

Responsable / président(e) de ...
\Pratique du/de la + sport

(Pour donner des indications sur ses centres d'intéréts et sa personnalité :

4. COMMUNIQUEZ &

1. Un CV bien rédigé.

Rédigez votre CV a adresser a une entreprise francaise.

@ ® 2. Nous la convoquons en entretien ?

Vous travaillez chez Mok ADo. Vous parlez du CV de Brigitte Giannini avec le responsable du
recrutement pour décider de la convoquer a un entretien ou non (voir I'annonce p. 90 et le

CV p. 92). Jouez la sitation a deux.

s Role 1

Vous parlez du profil du
poste. Vous-pfarlez :

> de l'activité de
|'entreprise, '
» du titre et des fonctions
du poste,

+ de la formation,

de I'expérience e'f des
qualités demandees.

Réle 2

Le responsable
recrutement
Vous parlez -

> du profil de Brigi
Giannini, e

> de sa formatjon,

> e
de son eXpérience,

> de ses qualités,
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¥ Votre profil nous intéresse

1. ECOUTEZ LE DIALOGUE [Biieih

Le DRH* : Mademoiselle Giannini, je viens de

k relire votre CV et je vois que vous avez
travaillé a I'étranger.

Brigitte Giannini : Oui, en effet. Il y a quatre ans, j'ai fait
mon premier stage a Barcelone pendant
trois mois comme vendeuse dans un
grand magasin. Et puis, je suis allée six
mois a Londres, en 2002.

BG : A ce moment-la, j'étais stagiaire. Je
travaillais avec la responsable
commerciale. Nous allions dans les
magasins et nous organisions des ventes
promotionnelles. J'étais trés souvent en
contact avec la clientéle.

* DRH : directeur / directrice des ressources humaines.

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION @

Cochez la bonne réponse.

1) Brigitte Giannini :

a) répond a l'interview d’un journaliste.
b) passe un entretien d’embauche.

c) est en réunion de travail.

4

2) A Barcelone, Brigitte Giannini :
a) s'occupait de la publicité.
b) était stagiaire dans un magasin.
¢) contactait les nouveaux clients.

3) A Londres, Brigitte Giannini :
a) était responsable des commandes.
b) travaillait seule.
¢) rencontrait la clientéle.

94 - quatre-vingt-quatorze

DRH : Bon, qu’est-ce que vous faisiez a Londres ? :

DRH : Trés bien. Quelles sont vos fonctions actuelles ?

BG : Et bien, je suis responsable du développement de nouveaux
marchés. Je connais bien le marché européen et je viens de
conclure une affaire importante en Allemagne.

DRH : Alors, pourquoi voulez-vous quitter cette société ?

BG: Je travaille chez Gaspi depuis quelques années déja, et je souhaite
évoluer professionnellement. Pour moi, c'est un nouveau défi !

OO0 ooo

ooo



4) Dans ses fonctions actuelles, Brigitte Gianinni :

a) s'occupe des marchés européens. ]
b) travaille seulement avec I’Allemagne. Il
) est responsable des ventes promotionnelles. O

5) Brigitte Giannini veut quitter son emploi :

a) pour travailler a Londres. [

b) pour entrer chez Gaspi. ]

c) pour réaliser ses objectifs professionnels. O
3. RETENEZ @

(Pour décrire des activités habituelles passées* : “ LE VOCABULAIRE
Je travaillais avec la responsable commerciale. Actuel(le) (adj.)
Nous organisions des ventes promotionnelles. Affaire (n. f.)

(*Voir les outils linguistiques p. 99 pour la conjugaison.) Comme (conj.)
- = Connaitre (v.)

(Pour exprimer une durée : Développement (n. m.)

J'ai fait mon premier stage a Barcelone pendant trois mois. Embauche (n. f.)
Je suis allée six mois a Londres. Entretien (n. m.)
Je travaille chez Gaspi depuis quelques années déja. Marché (n. m.)
—_ — Puis (adv.)
gur situer une action passée : Quitter (V'), e

. . . Responsabilité (n. f.)
En 2002, je suis allée a Londres. R

essources (n. f. pl.) ,,

J'ai fait un stage a Barcelone, il y a quatre ans.

4, COMMUNIQUEZ &

@ ® 1. Quel est votre parcours professionnel ?

Jouez I'entretien entre le DRH et un candidat qui a répondu a I'annonce INFOTECH (p. 90) et
qui présente son parcours professionnel. Suivez les régles d’un entretien d’embauche.

Role 1 Réle 2

. des Le ¢ i
Le directeur G€ andidat
ressources humaines Vous devey -
s . > §
Vous devez : aluer.

jons sur
> poser des questio

le parcours professionngl,
les qualités et \gs compe
tences du candidat.

> répondre aux ques-
tions du candidat.

> répondre 3

dubDRy, | duestions

> présenter vo

tre parco
professionne. urs |

> poser des
le poste,

questions sy

2. J'ai de I'expérience !
Parlez de votre parcours professionnel et de votre expérience a votre groupe.

quatre-vingt-quinze « 95



Brigitte Giannini :

Le DRH :
BG :

DRH :
BG :
DRH :

BG :

DRH :
BG :
DRH :
BG :
DRH :

BG :

DRH :
BG :

3] Quelles sont les conditions ?

Excusez-moi, est-ce que je peux
vous poser quelques questions ?

Mais, je vous en prie.

Pouvez-vous me dire dans
quels pays sont vos principaux
clients ?

Et bien, en Espagne et en Italie.
Avec qui je vais travailler ?

Avec le directeur commercial,
mais vous allez étre
complétement autonome dans
VOS missions.

Et de quels outils de travail
disposent vos commerciaux ?

lls ont un ordinateur et un téléphone portables.

Et pour les déplacements ?

Vous allez avoir une voiture de fonction.

Et, si je suis embauchée, sur quel salaire je peux compter ?

Pour ce poste, le salaire brut est de 34 000 € par an, plus les
primes.

Hmm. C'est trés bien. Et je vais avoir combien de jours de
congés payés dans l'année ?

Et bien, vous avez droit a cing semaines légales.

Ah ! Trés bien... Ecoutez, ca me convient.

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION B

Notez tous les avantages de ce poste.

Outils de travail

Salaire

Congés

Autre
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3.RETENEZ @&

"Pour parler des avantages financiers d'un poste :
par an.
Le salaire est de ... euros :< par mois.
brut / net. €€ L= vocasuLAIRE
| 'y a des primes. , Complétement (adv.)

= == — Compter (v.)

Déplacement (n. m.)
Embauché(e) (adj.)
Objectif (n. m.)
Outil (n. m.)

(Pour parler des avantages matériels
Vous avez une voiture de fonction / un téléphone portable.
. Vous disposez d'un ordinateur portable.

e —— Poser une question (v.)
Pour parler des droits : ,,
Vous avez droit a cinq semaines de congés payés.

Vous avez la possibilité de prendre vos congés / vacances
en aolt.

4. COMMUNIQUEZ (&

1. J'ai des avantages !
Quels sont vos avantages financiers et matériels dans votre emploi actuel ?

2. J'ai des questions !

Vous étes candidat a I'annonce inrFoTECH (p. 90). Imaginez le dialogue avec le DRH et
posez des questions sur les avantages du poste.

3. J'ai trouvé un emploi !

Vous avez passé un entretien pour un nouvel emploi. Vous écrivez un mél a un ami. Vous
décrivez le poste et ses avantages.

[ e [
[ o |
I
[om szl B 7 U/ @ ISEFE EES -8 @FO
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UNITE 7 OUTILS LINGUISTIQUES

1 o LEs VErBes SAVOIR T CONNAITRE

Pour dire la connaissance ou l'ignorance.

c ~ Savoir i Connaitre
Connaitre + nom : Je connais cette entreprise. Y Je sais Je connais
Savoir + verbe : Je sais parler anglais. < TIU s TIU/ ccl)'nnals )
Savoir + mot interrogatif : Je sais ol est I'entreprise. i I #Elle-sait i1 Ele conn.a|t

~ Nous savons Nous connaissons
A\ Les participes passés sont : su et connu. By Vous savez Vous connaissez

o lis/Elles savent | lls / Elles connaissent

2. VENIR DE + INFINITIF

Pour parler d'un événement passé récent.

Je viens de relire votre CV.
Je viens de conclure un marché.
Nous venons de rédiger le rapport.

3. LES MOTS INTERROGATIFS COMPOSES

Pour interroger.

Avec |qui | jevais travailler ? Avec le directeur commercial.

Dans | quels | pays sont vos principaux clients ? | Dans les pays d'Asie.

Sur iquel | salaire je peux compter ? Sur 34 000 € bruts par an.

A Une préposition accompagne le mot interrogatif.
| Le choix de la préposition dépend de la réponse a la question : travailler avec, dans, etc.

4. ILY A/EN/ DEPUIS / PENDANT

Pour donner des indications de temps.

Pour indiquer le moment d’un événement | Pour indiquer une action ou une situation qui dure
J.ai téléphoné il y @ 10 jours. Je travaille depuis 10 ans.
J'ai fait un stage en avril / en 2000. J'ai étudié pendant 5 ans.
Il'y a + durée écoulée Depuis + durée ou moment
(avec un verbe au passé composé) (avec un verbe au présent)
En + un mois / une année Pendant + durée

5 o L'IMPARFAIT

Pour décrire et parler d’actions / de situations habituelles passées.

Le radical de I'imparfait est le méme que celui des verbes avec nous au présent.
Les terminaisons sont les suivantes : ais / ais / ait / ions / iez / aient.
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GUISTIQUES

Présent (nous) Imparfait A\ Le radical pour le verbe étre est ét ...
Nous animons J'animais une équipe de vendeurs. J'étais responsable des commandes.
Nous connaissons Tu connaissais le marché. J'étais vendeuse.

Nous allons Elle allait & un entretien. Nous étions a Paris.
Nous organisons Nous organisions des ventes.

Nous prenons Vous preniez vos vacances en juillet.

Nous choisissons lls choisissaient un candidat.

6. LA NOMINALISATION

Pour nommer l'action.

Verbe Nom de I'action
recruter recrutement
développer développement
' Ces noms sont masculins.
négocier négociation
former formation
réaliser réalisation
Ces noms sont féminins.
visiter visite
vendre vente
connaitre connaissance
Ces noms sont féminins.

A\ Pour nommer la personne qui fait I'action :
recruteur(euse) / développeur(euse) / connaisseur(euse) / vendeur(euse) / négociateur(trice) /
formateur(trice) / directeur(trice) / réalisateur(trice) / visiteur(euse).

© Voir aussi les exercices de grammaire de l'unité 7, p. 152.

PRONONCEZ

1. Ecoutez comment le /0O/ est prononcé et répétez I'énoncé.

Nos commerciaux gagnent 34 000 euros par an. Nos principaux clients sont en Europe : a
Barcelone, a Rome... Alors, ce poste vous convient ?

2. Ecoutez et cochez la phrase prononcée.

En ce moment, Avant,

je réalise des études. je réalisais des études.

j'organise les ventes j'organisais les ventes.

je travaille avec le responsable. je travaillais avec les responsables.
je voyage beaucoup. je voyageais beaucoup.

j"aime mon travail. j'aimais mon travail.

Répétez les phrases.
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UNITE 7

REPERES CULTURELS

Comment rédiger une lettre de motivation

La lettre de mot
sans photo. Elle

ivation est manuscrite a I’'encre noire, sur un papier blanc, sans en-téte et
est jointe au CV.

Indiquer ses |
coordonnées.

Ecrire une phrase

Bvigitte Gianind

35, avenve Jules \Jevger
35000 Saidt-Malo

Povt- - 06 7 37~ S6 10
b?iam/hi@hdcowﬁewcom

Sajrd—Malo, le 17~ mavs 005
Societe MOKAPO
K, vve dv Bois
THOO Eou/o?wz

A ['atterdion de Madame PDovevinet

Objet : candidatwve av poste de vesporsable commevciale.
Madame,

(a presse spicialisée a salve vos pevkommaces ef cest povquoi j'ai lv avec infévet

d'accroche et parler
de I'entreprise.

Se mettre en valeur /
Parler de soi (formation
+ expériences et

votve avwonce pavve davs le joval "Le Guotidien™ concerant un poste de
L_ vesporsable commexciale.

[ Pendand mes études de commerce, j'ai ekectve plusievs sv‘aﬂes al 'éf\mm?e\/ das
le sectew agvoalimedaive. Je comais bien le mavche ewopten ef j'ai wne borve

praique des lagues anglaise et espagrole.

compétences
professionnelles).

Enoncer trois qualités
en rapport avec |
le poste.

Demander un entretien. -

Prendre congé par une |
A
formule de politesse.

Htachée compmevciale, )'ai developpe mes compétences davs diCeverds domaines
7\/6611&\@}16 de nowea mavchts, developpement des veudes, méf;ociarﬁoh des cordvats.

Ajowd hui, je souhaite véaliser mes objectifs professionvels et mettve mon
expivience, ma. disporibilié et mon dyy\amisme av sewice de votve endvepvise.

Jespeve ponoiv vous wordver ma motivadion av cowrs d'vn prochain evidvetien

Oars cetfe atterde, je vous prie d 'aﬂ\/ee\/, Madome, mes salutations tves
o&sﬁh?vées.

100 - cent

>>> CAS PRATIQUE >>>

> Rédigez votre lettre de motivation pour un
poste souhaité dans une entreprise francaise.



Les salaires en France

En France, il existe un salaire minimum : le SMIC
(salaire minimum interprofessionnel de croissance).
Il est de 8,03 € / heure* ou de 1217,88 € / mois*
(pour 35 heures hebdomadaires).

* d'apres le Journal officiel paru le 30/06/2005.

Montants bruts.

> Et dans votre pays, existe-t-il un |
salaire minimum garanti ? '

> Quel est le salaire moyen d’un ‘ ’ 4‘
employé, d'un ouvrier, d'un cadre ? Employés  Ouvriers Professions Cadres
1339 € 1360 € intermédiaires** 3804 €
1942 €

SALAIRE MENSUEL NET (SUR 12 MOIS)
Source : DADS, Insee 2003.

** salariés de I'industrie ou des services (infirmiere, contremaitre, agent
de maitrise...)

Le temps de travail

En France, un temps plein est de 35 heures par semaine. Mais les cadres travaillent plus. On
peut aussi travailler a temps partiel (par exemple 30 heures), ou a mi-temps (17 heures 30).

Les Francais ont cing semaines par an de congés payés par leur entreprise.

Il'y a 10 jours fériés par an en France (on ne travaille pas). Ce sont des fétes
nationales ou religieuses.

Le 1er janvier :
En avril :

Le 1¢" mai :
En mai :

Le 8 mai :

Le 14 juillét :

Le 15 aolt :

Le 1er novembre : la Toussaint, féte religieuse.
Le 11 novembre : féte nationale, en souvenir de la victoire de 1918.
Le 25 décembre :

jour de I'An.

lundi de Paques, féte religieuse.

féte du Travail.

jeudi de I'Ascension, féte religieuse.

féte nationale, en souvenir de la Libération en 1945.
féte nationale, les Francais vont voir les feux d'artifice
et il y a des bals populaires.
féte religieuse, I'’Assomption.

Noél.

> Et dans votre pays, quel est le temps de travail légal ?

> Avez-vous des congés payés ? Combien de jours de

vacances pouvez-vous prendre par an ?
> Quels sont les jours fériés, les fétes nationales ou
religieuses dans votre pays ?
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EZ-VOUS >>> TESTEZ-VOUS

! 1. Une offre d’emploi intéressante. 8 &j

Choisissez le mot qui convient et COSMO PLUS

Notre entreprise spécialisée
dans les produits cosmétiques ... (1) un(e)

(1) a/ recrute b/ travaille d forme COMMERCIAL(E) EXPORT

complétez I'annonce.

(2) a/ mis b/ posé / basé Poste ... (2) a Nantes

e Vous &tes autonome et dynamique, vous aimez le
(3) o/ activité b/ qualité d/ expérience contact et la vente.

o Vous avez une ... (3) des produits cosmétiques a
(4) a/ formation b/ connaissance ¢/ talent I'export.

o A 25-30 ans, de ... (4) bac + 4/5, vous étes mobile
(5) a/ avez b/ parlez c/ aimez pour de fréquents déplacements a linternational.

e Vous ... (5) 'anglais et une autre langue étrangére.
(6) a/ visiter b/ négocier / effectuer .

Votre mission :

(7) al titre b/ candidature </ fonction * ... (6) notre clientele,

e développer de nouveaux marchés.

Pour répondre & cette offre, merci d’adresser votre ... (7) a
drh@cosmoplus.com.

2. Un entretien d’embauche bien préparé. .V

1) Voici des questions posées pendant un entretien d’'embauche. Cochez dans la colonne
correspondant a la question.

Votre
Questio d':e/lon’f:e Votre e:‘(se?er?r:elle Votre V:)ot' re’t
RIS vo formation | ProTessIONNENE| harsonnalité proje
candidature et vos professionnel
compétences
1/ Pourquoi posez-vous votre X

candidature ?

2/ Qu'est-ce que vous avez bien
réussi dans votre dernier poste ?

3/ Quelles langues étrangeres
parlez-vous ?

4/ Quelles sont vos principales
qualités ? Quels sont vos principaux

| défauts ? s
‘ 5/ Préférez-vous travailler seul ou en
équipe ?

‘ 6/ Qu'est-ce que vous attendez
de ce nouveau poste ?

2) Ecoutez les réponses du candidat faites pendant I'entretien d’embauche.
Choisissez la question qui correspond a la réponse donnée.

Réponse a b G d e f

Question n° 4
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UNITE 8 OBJECTIF E

E

Vous allez apprendre a:

® présenter une entreprise

* raconter |'historique d'une entreprise

e préciser |'activité d'une entreprise Vous allez utiliser :

* dire les étapes d'un processus de * les pronoms relatifs qui / que / ou
fabrication et leur chronologie * le pronom indéfini on

* indiquer la durée d’une action e |a forme passive (sensibilisation)

e indiquer un itinéraire * I'impératif

e les pronoms COD /e / la / les avec I'impératif

* |les verbes produire / construire / obtenir /
vendre /| mettre

>k

Pour étre capable : i
* de décrire succinctement une entreprise  ***
(parler de ses activités, de son organisation)

* d’expliquer simplement un processus de
fabrication
e de vous orienter
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UNITE 8 OBJECTIF ENTREPRISE

Quelle est votre activité ?

LENTREPRISE DU MOIS :

Entretien avec Jean-Marc Tissot, directeur général de

la société La Provencale.

Pascal Bray : Quel est I'histo-
rique de votre société ?

Jean-Marc Tissot : La société La
Provencale a été créée en 1970.
A I'origine, c’était une entreprise
familiale. En 1988, elle a rejoint
le groupe Auréa, qui est le leader
européen des produits d’hygiéne.

PB : Quelle est votre activité ?
JMT : Nous produisons et ven-
dons des savons, des cremes
pour le corps, des gels pour le
bain et la douche et des sham-

de 450 produits que nous
exportons dans le monde entier.

PB : Qui sont vos clients ?
JMT : Les parfumeries, les
pharmacies, les hotels, les coif-
feurs et les salons de beauté,
mais aussi les entreprises et
les hopitaux. Nous avons plus
de 6000 clients.

PB : Ou est située votre usine ?
JMT : Dans le sud-est de la
France, en Provence, mais
notre siége social se trouve a
Nice.

PB : Quelle est la taille de votre
entreprise ?

JMT : Nous employons 320
personnes et nous avons un
chiffre d’affaires annuel de 123
millions d’euros.

poings. Nous avons une gamme

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION &

Complétez la fiche d'identité de I'entreprise.

* DATE DE CREATION : ..

® ACTIVITE : oo,

* NOMBRE D'EMPLOYES : .....

Fiche d’identité

SN O MIDE R ENTREP RISE £ i oot s S e s o et o bosas st eSS s PSS
S D IREGTEURIGENERAL 2 i o r e B b e I e e

O S E G ELS O G AL s e e o L b et e et B B on e e et oA e

© LIEU D' IMPLANTATION DE LUSINE : ....coovvinnuiiernnrnssessssssssessssasssssssstssssssssessessasas

© CHIFFRE D'AFFAIRES ANNUEL : oooeoveviiniascissusiosssssssssssssssiosssdsssesssssssssssssssssssssssss
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3.RETENEZ &

\_

Pour présenter I'entreprise :
C’'est une entreprise familiale / une PME / une petite / grande entreprise.
Elle fait partie du groupe...

Pour raconter I'historique de I'entreprise :
A I'origine, La Provencale était une entreprise...
L'entreprise a été créée en 1970.
La société a rejoint le groupe Auréa en 1988.

La société
L'entreprise
L'usine

Le site

Le siege social

sy

se trouve
— est situé(e) {

est implanté(e)

Pour situer géographiquement I'entreprise :

a + nom de ville

en + nom de région au féminin

dans + le + nom de région au masculin
+ points cardinaux

Pour parler de I'activité :

Nous produisons / fabriquons / construisons / créons des...

Nous exportons / commercialisons / vendons des...

\Nous sommes le(s) leader(s) (dans le domaine) de... / du... / des... y

Pour donner des chiffres clés :

Nous employons 320 personnes / salariés.
Le chiffre d'affaires annuel est de 123 millions d'euros.
Nous avons une gamme de 450 produits.

Les commerces

Les commercants

Une boucherie

Une boulangerie
Une charcuterie
Une poissonnerie
Une cordonnerie
Une librairie

Un fleuriste

Une parfumerie
Une patisserie

Une pharmacie

Un salon de coiffure
Un salon de beauté

Un boucher
Un boulanger
Un charcutier
Un poissonnier
Un cordonnier
Un libraire

Un fleuriste

Un parfumeur
Un patissier
Un pharmacien
Un coiffeur
Une esthéticienne

‘ ‘ LE VOCABULAIRE

Activité (n. f.)
Bain (n. m.)
Corps (n. m.)
Créer (v.)

Créeme (n. f.)
Douche (n. f.)
Entier(iére) (adj.)
Gamme (n. f.)
Gel (n. m.)

Historique (n. m.)
Hopital (n. m.)
Hygiéne (n. f.)
Monde (n. m.)
Origine (n. f.)
Produit (n. m.)
Savon (n. m.)
Shampoing (n. m.)

Taille (n. f.)
b3
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4. COMMUNIQUEZ &

@® 1. Interview.
Voici la fiche d’identité d’une entreprise. Jouez la situation a deux.

Hols 1 Fiche d’identité
Le ]ournahste
Il pose des R © NOM DE UENTREPRISE : .. BOLAGALL oo
o @t Réle 2 )
question _ o DATE DE CREATION : 972 oooceooscreessoesssessssesssssessssssssssssesssese
difecieLt Le directeur * SITUATION GEOGRAPHIQUE : .. Jura
généra| général A P L B P P P PR R T T

Il répond aux o AcTiviTE : Fabrication.de jouets. enboid. ...,

questions du
journaliste.

o NOMBRE D EMPLOYES'? -85 iseiiiissomsusivoss ionibmsssobssssssssanstsstassssuasis
« CHIFFRE D'AFFAIRES ANNUEL : 1. milliona. d’euros...............

2. Votre entreprise participe a un salon en France. Rédigez une courte présentation de votre
entreprise pour le catalogue.

2] Qui fait quoi ?

M. Tissot parle de I’équipe de direction de son entreprise.

« Je suis le directeur général de I'entreprise. Mon assistante s'appelle Francoise Pinet.
J'ai quatre proches collaborateurs :

Yves Demange, directeur de la production, qui travaille avec un responsable de la
qualité et un responsable des achats.

Pierre Gomez qui dirige les ressources humaines. Dans son service, il y a trois employés.
Paul Makeba, le directeur administratif et financier. Il a sous sa responsabilité un comptable
et un aide-comptable.

Et Myriam Beauchais, qui est la directrice commerciale. Elle va vous présenter son
service. »

2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION @

1. Faites correspondre par une fléche, les noms et les fonctions.
Myriam Beauchais ® e Directeur général
Pierre Gomez Assistante de direction
‘ Yves Demange Directrice commerciale
\ Paul Makeba Directeur de la production
| Francoise Pinet Directeur administratif et financier
Jean-Marc Tissot Directeur des ressources humaines
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2. Complétez I'organigramme de La Provencale.

1

] 1 B 7 ™
Directeurde la | | oo | oo | e
PiiGomez: @ || |sananntnnra] [ Elale. & W

\_ | R\ ,

| ( w =

Responsable i
3 employes ...........................
\z J

Aide-comptable

3. Des employés de la société La Provencale parlent de leur travail. Quelle est leur fonction ?

Je m'occupe
des factures.

Je recrute le
personnel.

Je cherche de
nouveaux clients.

Je prends les rendez-
vous pour le directeur
général.

J'achete les matieres
premieres pour la fabrica-
tion de nos produits.

€ € L vocasuLAIRE
Administratif(ve) (adj.)

2
3. RETENEZ . Assistant(e) (n. m./f.)

Assister (v.)
Direction (n. f.)

Pour décrire I'organisation de I’entreprise : Diriger (v.)

Pierre Gomez / Myriam Beauchais dirige / est responsable de... Egalement (adv.)

[/ elle a sous sa responsabilité... Responsabilité (n. f.)
Il / elle travaille avec... Service (n. m.)

9
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4. COMMUNIQUEZ 8

1. A la direction commerciale.

Voici I'organigramme de la direction commerciale. Vous étes la directrice commerciale,
Myriam Beauchais, présentez votre équipe.

Directrice commerciale
Myriam Beauchais

Assistante
Yvonne Glize

[ |
Responsable des ventes | | Responsable marketing | | Responsable de I'administration des ventes

Eric Jegat Lorine Vo Tran Franck Couvreur

I
[
: h
7 attachés Responsable export 2 chefs de > assictantas
commerciaux Héléne Fy produit

2. Voici I'organigramme de ma société.

Dessinez I'organigramme du service ou de I'entreprise ol vous travaillez et présentez-le a
votre groupe.

Secret de fabrication

LE SAVON DE MARSEILLE

Le savon de Marseille existe depuis 50 ans. Il est composé de
72 % d’huile végétale et de 28 % d’eau.
Voici comment on fabrique ce savon :

-

I» D’abord, on mélange des huiles végétales avec de la soude.
Ensuite ce mélange est chauffé entre 120 °C et 130 °C.

I Aprés une journée, on enléve le liquide et on rajoute de la
soude. On obtient une pate et on la fait cuire plusieurs heures.

I+ Plus tard, cette pate est lavée pendant 3 ou 4 heures avec de 'eau salée et on la laisse
reposer. Elle durcit un peu. Pour obtenir un savon plus fluide, on rajoute encore de
I’eau. Le savon est terminé. On le laisse refroidir, puis il est mis dans des bacs.

I+ Quand il est solide, on le découpe enfin avec un couteau pour obtenir des petits
cubes de savon.
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2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION [l

Voici les étapes de la fabrication. Mettez-les dans I'ordre dans le tableau.

Etape | 1 | 2 | 3 | 4 | 5

7

Dessin

eau salée

huiles
végétales

3.RETENEZ &

Pour dire la composition d'un produit :
Le savon est composé de... et de...

Pour décrire le processus :
On fait chauffer / cuire...

On laisse reposer...

On mélange / enléve / (r)ajoute / découpe...
Le mélange est chauffé.

La pate est lavée.

& savon est mis dans des bacs.

s

Pour indiquer une durée :
Cette pate est lavée pendant / durant 3 ou 4 heures.
On fait cuire la pate plusieurs heures.

Pour dire la chronologie :
D’abord, on mélange les huiles végétales.

Ensuite, ce mélange est chauffé.

Aprés une journée, on enléve le liquide.

Plus tard, cette pate est lavée.

Puis, le savon est mis dans les bacs.

Quand il est solide, on le découpe enfin avec un couteau.

€ € L& vocasuLAIRE
Cube (n. m.)
Couteau (n. m.)
Durcir (v.)
Encore (adv.)
Fabriquer (v.)
Fluide (adj.)
Huile (n. f.)
Marseillais (adj.)
Mélange (n. m.)
Obtenir (v.)
Pate (n. f.)
Refroidir (n. m.)
Salé(e) (adj.)
Savon (n. m.)
Solide (adj.)
Soude (n. f.)
Terminer (v.)

Un peu (adv.)
Végétale (adj.)

9
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4. COMMUNIQUEZ B

1. C'est dans la boite !

Observez les illustrations et décrivez le processus de fabrication des boites de conserve de
haricots verts. Vous pouvez utiliser les verbes suivants : laver, remplir, fermer, sertir, stérili-
ser, refroidir.

,i(\\\f\‘mi

Four a 100° C

2. Un procédé de fabrication.
Rédigez une fiche pour expliquer le procédé de fabrication d’un produit de votre choix.

Bl Je suis perdu!

1. ECOUTEZ LE DIALOGUE |

(D)

La standardiste :

Monsieur Laurenti :

4

La standardiste :

Monsieur Laurenti :

La standardiste :

Monsieur Laurenti :

La standardliste :

Monsieur Laurenti :

La standardiste :

110 « cent dix

Société La Provencale, bonjour !

Oui, bonjour, Mademoiselle, je vous
appelle car j'ai rendez-vous avec
votre directrice commerciale et je
suis perdu.

Ah ! Alors, vous étes ol exactement ?

Je suis au carrefour ou il y a l'usine
Derca.

Je vois. Alors, allez en direction de Vison et prenez la premiére
rue a droite apres le carrefour.

D’accord...

Ensuite, vous allez voir une station-service, longez-la et, au feu,
tournez a gauche. Il y a un pont 200 métres plus loin.
Traversez-le. Notre usine est juste apres ce pont.

Tres bien. Merci beaucoup !
Je vous en prie, Monsieur.



2. VERIFIEZ VOTRE COMPREHENSION [l

Regardez le plan et tracez I'itinéraire indiqué. Notez ou se trouve La Provencale.

La Poste
usine STOPHOTEL —

DERCI\ Banque
@ "

Restaurant \
interentreprises
Station-
service
commercial

3.RETENEZ @

- s T R - - - N “ LE VOCABULAIRE
Pour indiquer un itinéraire :

] Carrefour (n. m.)
Continuezs.  tout droit / en direction de... / a gauche / a droite | Exactement (adv.)
Allez =i Feu (n. m.)
Tournez a gauche / a droite / au feu Jusque (prép.)
Prenez la premiere rue / sur la droite / & gauche Loin (adv.)
Traversez le pont Perdu(e) (adj.)
Longe la station-service / le parc Sortie (n. f.)

\o

S ”

4. COMMUNIQUEZ 8

@& ® 1. Vous étes ou ?
Regardez le plan. Choisissez le lieu ol vous étes et téléphonez a la standardiste pour
demander des indications. Jouez la situation a deux.

Réle 2

> Vous étes 1a / |e
standardiste.

Role 1
> Vous étes perdu(e).

> Vous téléphonez
pour demander des
indications.

> Vous expliquez
I'itinéraire pour
arriver jusqu’a
I'entreprise.

> Indiquez bien
|'endroit ou VOUS

étes.

2. Vous expliquez par mél a un visiteur, I'itinéraire pour venir dans votre entreprise.
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‘ UNITE 8 OUTILS LINGUISTIQUES

1 o LES PRONOMS RELATIFS QUI / QUE / OU

Pour apporter une précision.

QuI QUE ou
Il dirige une entreprise qui Nous fabriquons des savons Je suis au carrefour ot ily a
est située a Nice. que nous vendons. I'usine Derca.

— Relie deux phrases. — Relie deux phrases. — Relie deux phrases.
— Remplace un sujet. — Remplace un complément — Remplace un complément
— Est généralement placé d‘objet direct. de lieu.

devant un verbe. — Est généralement placé devant | — Est généralement place devant

un sujet. un sujet.

2. LE PRONOM INDEFINI ON

Pour indiquer un sujet non précisé.

On découpe le savon en petits cubes. En France, on travaille
= Une / des personne(s) découpe(nt) le savon. 35 heures par semaine.
On = les gens ou une personne. On = les gens, tout le monde.
Le sujet n'est pas précis. Généralités.

A\ ° On se conjugue comme il ou elle.
| e On peut aussi remplacer nous dans le langage courant.

3. LA FORME PASSIVE OU LA FORME ACTIVE

Pour exprimer les actions d’un processus.

Forme active Forme passive
On lave la pate. La pate est lavée.
Notre entreprise exporte les savons. Les savons sont exportés (par notre entreprise).

Le sujet fait I'action : la phrase est active. | Le sujet ne fait pas I'action : la phrase est passive.

Conjugaison normale du verbe Etre + participe passé du verbe

A\ Le participe passé du verbe s'accorde avec le sujet.

4. L' IMPERATIF

Pour demander quelque chose, pour donner des indications, des ordres ou des conseils.

Tourne a gauche ! Tournons a gauche ! Tournez a gauche !
Traverse le pont ! Traversons le pont ! Traversez le pont !
Ouvre la porte ! Ouvrons la porte ! Ouvrez la porte !
Offre le cadeau ! Offrons le cadeau ! Offrez le cadeau !

A e llyaseulement 3 personnes a I'impératif : tu / nous / vous.
e Les verbes se conjuguent comme au présent de |'indicatif sans leur sujet :
Tu Fais attention | Neus Traversons le pont | Vous Tournez !

e Les verbes en -ER ne prennent pas de s avec tu.
Ex : Fa Vas voir le directeur | Fu-Tournes !

o Attention a l'intonation !
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OUTILS LINGUISTIQUES

5. Les PrRoNOMS coD LE / LA / LES

Pour éviter les répétitions avec I'impératif.
Les pronoms se placent apres le verbe a l'impératif.

Il'y alun pont, | traversez-fe|

Continuez jusqu'a[l'usinel, et ; longezd.

Prenez les huiles végétales|, et i mélangez-fes]

6. Les vereBes PRODUIRE / CONSTRUIRE

7. Le verBe OBTENIR

— Produire | Construire Jobtiens
| Je produis Je construis Tu obtiens
' Tu produis - Tu construis Il / Elle / On obtient
~_ Il/Elle / On produit | Il / Elle / On construit Nous obtenons
= Nous produisons Nous construisons Vous obtenez
— Vous produisez Vous construisez lls / Elles obtiennent
; IIs / Elles produisent | Ils / Elles construisent Paraciiipiei ;;a_s_s_é 8 |
. Participe passé : Participe passé : Obtenu
| Produit Construit o
8. Le verse VENDRE 9. Le verse METTRE
— Jevends Jemets |
: Tu vends Tu mets
~ I/ Elle / On vend I/ Elle / On met
~ Nous vendons Nous mettons
g Vous vendez Vous mettez
— lls / Elles vendent Ils / Elles mettent
z Participe passé : Participe passé :
1 Vendu Mis
© Voir aussi les exercices de grammaire de l'unité 8, p. 153.
PRONONCEZ

1. Le son [u] (il s’écrit ou). Ecoutez et répétez.

Traversez le carrefour !  Tournez a droite !

Allez tout droit !

Sortez de I'autoroute !
Longez le boulevard !

2. Ecoutez et observez les graphies du son [s].

Nous commercialisons des savons. Nos clients sont essentiellement des commercants, des
pharmaciens et des salons de beauté.

Répétez les énoncés.
A [s] entre deux voyelles graphiques = [z]. Exemples : I'entreprise, mademoiselle.
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Les types d’entreprises francaises

Pour connaitre la taille d'une entreprise, on utilise deux critéres : le chiffre d'affaires et le
nombre d’employés (I'effectif). Il y a trois grandes catégories d'entreprises : les TPE, les PME
et les grandes entreprises.

> Les TPE : les trés petites entreprises (artisans, petits commergants, entreprises familiales)
ont moins de 20 salariés.
> Les PME : petites et moyennes entreprises :
- les petites entreprises de moins de 50 employés
{— les entreprises moyennes de 50 a 500 employés.

> Les grandes entreprises ont plus de 500 employés. Elles sont parfois appelées groupe,
composé d'une société mere et de filiales.

En France, la plupart des entreprises sont des PME et des TPE.

Une entreprise est organisée en IR ENTRVITEN A | NS AEREH | CRU T LT
directions et en services. Son adresse des entreprises ?

principale est appelée : siege social. > Quelle est la proportion d'entreprises privées
Les ouvriers, les employés, les cadres et publiques ?
et les cadres-dirigeants sont tous des

., . > Est-ce qu'il y a beaucoup d’entreprises
salariés de |'entreprise. iy P P

artisanales, familiales, de professions libérales ?

On peut aussi choisir une profession Et dans quels secteurs d'activité ?
libérale (avocat, médecin, notaire...).

La culture d’entreprise : rites et codes sociaux

La culture d’entreprise est le résultat des habitudes et de I'histoire de I'entreprise. Par
exemple : la « pause café » ou les « pots » sont des pratiques habituelles. Pour ces pots, on
se réunit sur le lieu de travail pour féter un événement comme une naissance, un départ en
retraite ou une promotion. Et on boit un verre.

Dans la culture d’entreprise francaise, on félicite peu ses
collaborateurs pour leur travail. En France, on n'a pas I'habi-
tude de voir ses collaborateurs en dehors du travail pour un
diner ou pour faire du sport. On ne mélange pas beaucoup
vie professionnelle et vie privée.

Autre exemple de culture d’'entreprise : il y a des secteurs
comme la publicité, la communication, le tourisme ou
I'informatique, ou les supérieurs hiérarchiques tutoient leurs
collaborateurs et les appellent pas leur prénom.

>>> CAS PRATIQUE >>> CAS PRATIQUE >>°

> Vous expliquez a un collaborateur francais
les rites et codes sociaux de votre entreprise.

> Vous donnez des exemples de culture
d’entreprise dans votre pays.
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UNITE 8

1. Des offres d’emploi.
Complétez les annonces suivantes avec le titre du poste. [& &

a/ Comptable

b/ Assistante de direction

/ Chef des ventes

d/ Directeur des ressources humaines

e/ Chef des achats
(1)

@)

>>> TESTEZ-VOUS

©)

@)

>>> TESTEZ-VOUS

Grand groupe
de communication
recherche

Votre mission : secré-
tariat de haut niveau,
organisation de réu-
nions. Votre profil :
expérience réussie,
grande disponibilité.
Env. candidature sous
ref. 12/45/0 a : Press-
emploi - BP 113
75487 Paris Cedex

Filiale francaise
d’un groupe
allemand recherche

Rattaché(e) au direc-
teur financier, vous
étes chargé(e) de I'en-
semble de la compta-
bilité.Solide expérience
et maitrise des outils
informatiques.

Envoyer candidature a
Recrutout - 5, avenue
Pasteur, 33000 Bordeaux

Important
fabricant d’articles
de sport recrute

pour diriger une équipe
de 10 commerciaux et
animer des opérations
de promotion. Forma-
tion ESC et anglais
courant.

Adresser votre candi-
dature a drh@surfplus.fr

Importante
société internationale
recherche son

pour recruter son per-
sonnel. 10 ans d’expé-
rience exigée, grand
sens relationnel.
Adresser votre dossier
de candidature a :

PA Conseil : 58, avenue
Matignon, 75008 Paris

Société
d’import-export
recrute un

Votre mission : recher-
cher des fournisseurs
en accessoires de
mode et négocier des
conditions de vente.
Nombreux voyages en
Asie. Envoyer CV a

job@grotex.fr

Q
3]
2. Des entrepreneurs racontent. 5

r4 - .’ ra r'e -/
Ecoutez ces entrepreneurs qui parlent de leur société. Cochez la bonne réponse. Y/

Entrepreneur 1 : Qui dirige I'entreprise ?

a/ [ Le pére
b/ [ La fille

¢/ [ Le groupe Mobuiso

Entrepreneur 2 : Quel est le nombre d’employés de I'entreprise ?

a/ [1920
b/ [J 1980
o [J90

Entrepreneur 3 : Ou est située I'entreprise ?
a/ [ En Cote d'Ivoire

b/ [ En Belgique
¢/ [ En France

Entrepreneur 4 : Quelle est I'activité de I'entreprise ?
a/ [ La fabrication de cadeaux d’entreprise.

b/ [J Le placement d’employés en entreprise.

¢ [ La vente de cadeaux d’entreprise.
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>»> TESTEZ-VOUS >>> TESTEZ-VOUS >>

3. Une organisation qui marche.
Lisez I'article de presse suivant. [& &4

Rencontre avec Angela Gao, chef d’entreprise

ngela Gao a son ate-

lier de création a
Lyon. Trois fois par mois,
elle va dans son usine de
fabrication de montres
fantaisie, située a 150 km
dans la Loire. Elle va ren-
contrer ses salariés parce
que cette usine n’a pas
de directeur. A I’origine,

I’organisation était traditionnelle avec un
responsable de production, mais la
productivité était faible et ’ambiance de

e
T U O

Cochez la bonne réponse.

1/ Angela Gao est :

a/ [ employée dans une usine.

b/ I chef d’entreprise.

/ [ chef de production dans une usine.

2/ L'usine de fabrication est située :
a/ [ a proximité de |'atelier de création.
b/ [J dans la ville de Lyon.

</ O loin de Lyon.

3/ Comment est organisée |'usine ?
a/ Ol n'y a pas de chef.
b/ OJ Un directeur de production la dirige.

o/ [ Des chefs d'atelier ont sous leur responsabilité les salariés.

s
4/ Angela Gao a changé l'organisation de |'usine :

a/ [ parce que les responsables n’étaient pas motivés.

b/ [J parce qu'il y avait trop de salariés.

¢/ [ parce que |'usine ne produisait pas assez de montres.

5/ Comment sont recrutés les salariés ?

a/ [ Les diplémes sont importants.

b/ [ La motivation est plus importante que les diplémes.
«/ [ Une expérience du métier est nécessaire.
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travail mauvaise. Elle a
alors décidé de suppri-
mer les postes de respon-
sables et de travailler en
direct avec les salariés.

Aujourd’hui, elle produit

| deux fois plus de montres

fantaisie, et les salariés
sont responsables de la
fabrication des produits.

Elle recrute toujours des personnes
motivées et les diplomes ne sont pas
importants.
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