Francuski 4

Gérer une entreprise
L’Union européenne
Créer son curriculum vitae

Correspondance commerciale
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Unité 1

Gérer une entreprise

Le management représente l’art de l'organisation et de la gestion des
entreprises. C’est le manager ou le gestionnaire qui gere une entreprise, une
organisation ou une structure. Pour diriger avec succes, le manager doit avoir des
qualités humaines, organisationnelles et managériales.

Le théoricien francais Henri Fayol (1841-1925) était l'un des peres fondateurs
de la science du management. Ses théories en matiére de management et
d'organisation du travail étaient largement influentes au début du XX¢ siecle. Selon
lui, le manager a cinqg fonctions essentielles. Il doit :

1. Prévoir, anticiper et planifier.

g N W N

donnés.

Organiser les ressources humaines, financieres et matérielles.
Commander, donner des ordres et faire fonctionner ’entreprise.
Coordonner toutes les actions et tous les efforts d’une entreprise.

Controler, vérifier si les résultats sont conformes aux objectifs et aux ordres

Le manager doit prendre des décisions et négocier les affaires. Il doit définir la
mission de son équipe, fixer des objectifs individuels et collectifs, analyser et organiser
le travail. Le manager informe, écoute et motive ses employés. Il doit évaluer les
résultats et former ses collaborateurs en permanence.

On trouve en francais beaucoup de termes pour remplacer le mot manager :
gestionnaire, dirigeant, directeur ou directrice, responsable, chef de service, chef
d'équipe, chef de projet.

(Texte adapté)

VOCABULAIRE DU MANAGEMENT

commander v
conforme a
diriger
employé, -e m/f
évaluer

gérer

gestion f

naredivati

saglasno sa

rukovoditi

zaposleni, -a

proceniti

rukovoditi, upravljati
upravljanije, rukovodenije

gestionnaire m
management m
négocier

prendre une décision
prévoir v

upravnik, menadzer
menadZment, upravljanje
pregovarati, ugovarati
doneti odluku

predvidati

Page2



(D C’est vrai (V) ou c’est faux (F) ?

o Ul AW

La science du management a une longue histoire.

Le management comprend la planification, [’organisation, la direction et le
controle d’une organisation.

Henri Fayol est le pére de I’école moderne du management.

Selon Fayol, le manager doit exercer cing fonctions essentielles.

Dans la premiere phase, on planifie le travail.

Le contréle comprend la vérification des objectifs.

@ Complétez le texte par les formes convenables des verbes suivants.

jon

I OB e S 4

ua

. licencier o
devoir négocier

organiser définir

Un manager est une personne qui a une responsabilité hiérarchique dans une
entreprise.

Il la stratégie de l'entreprise, son organisation, ses buts.

Le manager planifie, et répartit le travail entre les employés.
Il doit faire et gérer le budget. C’est lui qui avec les fournisseurs.
Le manager embauche et les employés.

Il aussi controler l'avancement des taches et gérer les crises.

Le manager assure les relations avec les administrations, les pouvoirs publiques,
les associations, etc.

@ Associez les deux parties de la phrase.

S T e

Le chef contréle = a. seul sa petite entreprise.
On embauche = b. comme ingénieur chimiste.
Robert gere = c. bien son travail.

Gilbert travaille = d. un salaire mensuel fixe.
Anne recoit = [’avancement des taches.
Paul fait = f. des jeunes diplémés.
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@ Complétez le texte avec les mots suivants :

articles / entreprise / ouvrage / management / directeur

* Henri Fayol (1841-1925) était ingénieur des mines. Il a travaillé pour une

qu'ingénieur, puis en tant que

Durant cette période,

l'administration.

il

d'exploitation miniere francaise,

a écrit divers

dabord en tant
général de 1888 a 1918.

..................... sur

= En 1916, le Bulletin de la Société de U’Industrie minérale a publié son

.................... célébre Administration industrielle et générale.

Henri

Fayol est considéré comme

le pére de

’école classique

Lo [V et l'un des pionniers de la gestion d'entreprise.

@ Comment faut-il prononcer la lettre G ?

[e]

[3]

diriger

le dirigeant

l'ingénieur

organiser

le gestionnaire

la langue

la stratégie

engager

le management

gérer

négocier

Faites des phrases pour utiliser les mots du tableau. Par exemple :

Diriger — Le chef dirige une équipe motivée.
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Imparfait

FORMATION

RADICAL de la 1 personne + TERMINAISONS
du pluriel du présent (ais, ais ait, ions, iez, aient)

Exemple : Nous dis&r{s — radical dis + terminaisons

— Je disais, tu disais, il disait, nous disions, vous disiez, ils disaient

Je parlais Nous parlions
PARLER Tu parlais Vous parliez
[I/Elle parlait lIs/Elles parlaient
Je finissais Nous finissions
FINIR Tu finissais Vous finissiez
II/Elle finissait lIs/Elles finissaient
Je venais Nous venions
VENIR Tu venais Vous veniez
II/Elle venait lIs/Elles venaient
Exception ! J étais Nous étions
ETRE Tu étais Vous étiez
Il/Elle était lIs/Elles étaient

On utilise I'imparfait pour:

parler des habitudes dans le passé (On se levait tot le matin)
décrire dans le passé (Paul était un enfant tres gourmand)

une action qui a duré ou qui s'est répétée dans le passé. (Avant, il allait souvent
au cinéma)

@ Mettez les verbes a l'imparfait. Souligner les compléments de temps !

© N o g s~ w DN PE

Pierre coovveeiiiiiiiii, (dire) toujours la méme chose.

MeS amis ...oovviiiiiiiiiieeeennn. (aller) au cinéma toutes les semaines.

TU e (venir) souvent chez moi.

Depuis toujours, VOUS ......eeveviinneeenninnnennn. (voulair) réussir dans le commerce.
Tous les matins, j& coveieviiiiiiiiiiiiiiennnnnns (se lever) tard.

Le dimanche, NOUS ....ccovviiiiiiiiiinnininann... (vendre) les fruits au marché.
Auparavant, ONn .......cceeeieeiiiieeeinneeannnn. (voyager) souvent a |’étranger.

| (étre) une fois un prince QUi .......ccoevvevveviinnn... (vivre)

dans son chateau.
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@ Complétez avec le verbe a lI'imparfait.
faire - sortir - aller - prendre - se diriger

o Tous les matins, je me levais a 7 heures. Je ma toilette et en

écoutant la radio.

s Ensuite je m’habillais et je mon petit déjeuner.

o Je quittais mon appartement a 8 heures et j’ au kiosque pour

acheter mon journal.

s Puis, je vers le métro et j’allais au travail.

= A 19 heures le soir, je du bureau et je rentrais chez moi.

@ Faites le graphique d’évolution des actions. Cherchez les verbes a ’imparfait.

Le cours de l'action Vivax a eu des variations importantes.

Le 1¢ juillet, le cours de [’action était de 30 euros.
Il a fortement chuté : en aodt il s’élevait a seulement 15 euros.
Le cours est resté tout a fait stable jusqu’a la mi-octobre.

Début novembre, il était de 20 euros.

A N

Il a brusquement augmenté pour atteindre un pic de 32 euros a la mi-
novembre.

Il a ensuite chuté, pour revenir a 20 euros fin novembre.

7. En décembre, il s’échangeait a 23 euros.

30
25
20
15 ™

10

juillet ao(t septembre octobre novembre décembre
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Verbes impersonnels

Les verbes impersonnels s'emploient uniquement a la troisiéme personne du
singulier, avec le pronom il.

o Falloir — Il faut [treba, potrebno je]
Il me faut cinquante euros.
Il faudra arriver a l'heure.

o Y avoir — Il y a [ima, nalazi se]
Il'y a dix kilométres d'ici a l'aéroport.
Il y aura du soleil.
0 S’agir de — Il s’agit de [radi se 0]
De quoi s’agit-il ?
Il s’agissait d’une question importante.
o Pleuvoir — Il pleut [pada kisa]
Il pleut sans cesse.

o Venter— il vente [duva vetar]
Il vente toute la journée.

o Neiger — il neige [pada sneg]
En hiver, il neige souvent.
o Faire — Il fait froid [hladno je]; il fait chaud [toplo je]; il fait beau

[lepo je vreme]; il fait mauvais [lose je vreme]; il fait frais [sveze je]; il
fait du soleil [suncano je]; il fait du vent [vetrovito je].

Il fait mauvais cette nuit.
Il fera beau pour le week-end.

@ Construisez 5 phrases correctes a l'aide des éléments suivants.

1. Il ne faut pas d’ cet employé.

2. On dit que ce soir, il ya pleuvoir.

3. En ce moment, fera une histoire de femmes.
4. Dans ce roman, il s'agit licencier beaucoup de problémes.
5. Jespere qu'il il va beau pour le week-end.
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@ Posez des questions pour obtenir les réponses suivantes.

1.

Il faut envoyer tous ces documents. (Qu’est-ce que)
ILy a un bon film a la télé. (Qu’est-ce que)

Donc, il s’agit de mon ami Nicolas. (De qui)

Il me faudra mon parapluie. (Qu’est-ce que)

Ah, non, il ne pleut pas en ce moment. (Est-ce que)
Il va neiger ce soir. (Quand)

Pour le week-end, il fera beau. (Quand)

Non, il n’y aura pas de probléemes. (Est-ce que)

@ Reliez les verbes avec les mots convenables.

@ Parler de la pluie et du beau temps. Consultez la météo et parlez du temps !

@ 0 o0 T

dix degrés
/ nuit
Il fait du soleil

des nuages

beau

du vent
Itya un temps de chien
une tempéte
moins cinq degrés
froid

Quel temps fait-il en ce moment ?

Quelles sont les prévisions pour demain ?

Quelle est la température a Ni$ ? A Belgrade ? A Novi Sad ?

Quel temps va-t-il faire pour le week-end dans votre région ?

Quel temps fait-il a Paris ? Est-ce qu’il fait beau dans le Sud de la France ?
Quel temps fait-il en été dans votre région ?

Quel temps fait-il en hiver dans votre région ?
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Unité 2

L’Union européenne

L’Union européenne est le résultat des efforts menés depuis 1950. Les traités

européens sont le fondement de l’Union européenne.

» Les six Etats fondateurs : Belgique, République fédérale d’Allemagne, France,
Italie, Luxembourg et Pays-Bas ont signé en 1951 le traité de Paris pour instituer
la Communauté européenne du charbon et de [’acier.

» [Le traité de Rome de 1957 a pour objectif d’établir un marché commun et de
permettre la libre circulation des marchandises.

» [’Acte unique européenne a été signé en 1986. Il assure la libre circulation des
personnes, des marchandises et des capitaux.

» e traité de Maastricht ou le traité sur ’Union européenne a été signé en 1992.
Il a créé une citoyenneté européenne. Il prévoit une monnaie unique et une
politique étrangere et de sécurité commune.

» [Le traité d’Amsterdam (1997) renforce la coopération en matiére d’emploi, de
sécurité et de justice. Il crée ’espace Schengen.

» e traité de Lisbonne (2007) a pour objectif de moderniser |’Union élargie a 27
membres. La banque centrale européenne devient une institution de l’Union.

Les institutions principales de [’Union européenne.

Le Conseil de I’Union européenne (ou le Conseil des ministres) réunit les ministres
de chaque pays membre qui ont les mémes attributions. Le Conseil dispose de
compétences législatives et budgétaires.

Le Conseil européen, situé a Bruxelles, réunit les chefs d’Etat ou de gouvernements.
Il définit les orientations politiques globales.

Le Parlement européen se trouve a Strasbourg. Les députés européens sont élus par
les citoyens européens.

La Commission est l'organe exécutif de U'Union. Elle applique les politiques
communautaires. La Commission est composée d’un représentant par Etat. Elle est
située a Bruxelles.

(Texte adapté)
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VOCABULAIRE DE L'UE

adhésion f.
appliquer
attribution f
citoyen m.
citoyenneté f.

député m.

effort m.

élargir

élire

emploi m.
étranger/ére adj.

communavutaire adij.

pristupanije
primeniti
nadleZnost
gradanin
gradanstvo
zajednigki/ka
poslanik

napor

prosiriti

izabrati (na izborima)
posao, zaposlenost
inostrani/na

exécutif/ve adj.
fondement m.
justice f.

législatif/ve adj.

monnaie f.
objectif m.
permetire
renforcer
réunir
traité m.

izvrini/na

osnova

pravda, pravosude
zakonodavni/na
valuta

cilj

omoguditi

ojacati, pojaéati
okupiti

ugovor

Les institutions principales de I’'Union européenne — Glavne institucije Evropske

unije

- la Communauté européenne du charbon et de ’acier - Evropska zajednica za

ugalj i Celik

- La banque centrale européenne - Centralna evropska banka

- le Conseil ou le Conseil des ministres - Savet ili Savet ministara

- le Conseil européen - Evropski savet

- le Parlement européen - Evropski parlament

- la Commission européenne - Evropska komisija

@ C’est vrai (V) ou c’est faux (F) ?

1. La France est l'un des pays fondateurs de l'Union.

N

N o oMW

Le Parlement européen se trouve en Allemagne.

La Commission est l'organ législatif de l'Union.

Le traité de Rome a prévu la création de la citoyenneté européenne.
Tous les pays de I'Union utilisent 'euro comme monnaie nationale.

Le Conseil des ministres définit les grandes priorités de 'Union européenne.

L’espace Schengen est un espace de libre circulation des personnes entre les
Etats signataires.

8. La République de Serbie a déposé sa candidature d'adhésion a l'UE.
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@ Associez les mots des deux colonnes.

gérer e. a. un traité international
prendre b. une politique communautaire
renforcer c. [’Union européenne
appliquer d. les députés européens

signer e. une grande entreprise

élire f. la coopération entre les Etats
élargir g. une décision importante

@ Complétez le texte avec les chiffres donnés.

8 % 512
27

64,2% 2017

O L'Union européenne couvre un territoire de 4,5 millions de kilométres
carrés. Elle compte millions d’habitants. La France est le plus vaste
pays de ['Union et Malte le plus petit.

O L’UE représente 23,64 % des richesses du monde, avec seulement
de la population mondiale.

O Avec son marché unique de pays, 'Union européenne est l'une des
principales puissances commerciales mondiales.

0 Ses échanges commerciaux avec le reste du monde représentaient environ
20 % des importations et exportations mondiales en

0 L’UE est le principal partenaire commercial de la Serbie avec des
échanges.

O Les principaux pays clients de la Serbie dans UUE sont Ultalie et
’Allemagne.
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Le passif

1. A la voix active, le sujet fait l’action.

— Neuf Etats ont signé [’Acte unique.

2. A la voix passive, le sujet subit l'action.

— L’Acte unique g été signé par neuf Etats.

?

sujet verbe au passif complément d'agent
TEMPS VOIX PASSIVE
étre + participe passé du verbe principal

présent Le traité est signé.
futur simple Le traité sera signé.
futur proche Le traité va étre signé.
passé composé Le traité a été signé.
imparfait Le traité était signé.

1) Le participe passé doit s‘accorder toujours avec le sujet.
— La Commission est dirigée par un Président.
— lls seront élus pour cing ans.

— Ces lois ont éte adoptées par le Parlement.

2) Le complément d'agent est introduit par la préposition par ou parfois de

- étre respecté/aimé/estimé/détesté/connu/suivi/entouré de quelqu'un.

Il indique la personne ou la chose qui effectue l'action exprimée par le

verbe. Parfois, le complément d’agent n’est pas exprimé.
— La Commission est dirigée par un Président
— Ce directeur était respecté de ses employés.

— La Commission est située a Bruxelles.
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(D Dites s'il s'agit d'une phrase active (A) ou passive (P).

© N o g s~ w NP

Elle est invitée a une exposition.

Cette loi va étre adoptée.

Nos amis sont partis en vacances.

Vous étiez entourés de vos collégues.

Je suis allée a la faculté en bus.

Les députés ont été élus par les citoyens.
Tous les articles seront vendus.

Les parties ont signé le contrat.

@ Dites a quel temps sont les formes passives.

Transformez les phrases a la forme négative.

La conférence sera organisée en mars. — futur simple

— La conférence ne sera pas organisée en mars.

Le Premier ministre est nommé par le Président de la Républigue.
Les objectifs ont été réalisés dans le délai fixé.

Les assurés vont étre indemnisés par la compagnie.

Les magasins étaient fermés.

L’euro a été mis en circulation en 2002.

Ces problemes seront résolus trés vite.

Vous étes respectés de vos collegues.

@ Transformez les phrases a la voix passive, selon le modéle.

Exemple: Le Parlement adopte la loi. — La loi est adoptée par le Parlement.

Les étudiants respectent ces professeurs. — ...
Les Francais ont €lu un nouveau président. — ...
On va proposer un nouveau projet. - ...

Le Conseil définira la politique générale. — ...

On aréparé le dommage. — ...

Le directeur prenait toujours les décisions principales. — ...
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F4 / Unité 3

Créer son curriculum vitae

Robert Fournier est né le 14 avril 1990 a Vesoul, en France. Il est marié et il a un
enfant. Il habite 25 rue du Moulin a Dijon.

Il a obtenu le baccalauréat a 18 ans. En 2011, il a terminé ses 3 ans d’études de
commerce international a I’Université Fédérale a Toulouse.

Robert a eu son premier travail a 23 ans chez Renault a Toulouse. Il y est resté pendant
4 ans. Depuis octobre 2017, il occupe un poste a plein temps a Dijon. Il travaille comme
assistant commercial chez Orange, une grande société francaise de
télécommunications.

Robert parle bien anglais, il a obtenu le niveau B2. Il possede aussi un bon niveau
d’allemand. Il faut dire qu’il maitrise correctement l'outil informatique, surtout Word,
Excel et PowerPoint.

@ Complétez le curriculum vitae de Robert Fournier.

. Robert FOURNIER

Informations personnelles 25 rue du Moulin, 21000 Dijon (France)
8 +33 6512345678

>4 robertfournier@xahoo.fr

Date de naissance : 14 avril 1980

Nationalité : (1)
Emploi recherché Responsable des exportations
[
Expérience professionnelle
_ (2)-2017 Assistant de vente automobile — Renault Toulouse
Octobre 2017 Assistant commercial chez Orange
Formation
(3) — 2011 Diplome d’études de commerce international
— Université Fédérale a Toulouse
2008 (4)
Langues COMPRENDRE _ PARLER  ECRIRE
Anglais B2 B2 B2
(5) BI1 B1 B1

Compétences informatiques  Bonne maitrise de MS Office - Word, Excel et
PowerPoint
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VOCABULAIRE DE CV
atout m. prednost
compétence f. sposobnost, struénost
centres m.pl. d'intérét interesovanija
cursus m. scolaire $kolovanije, obrazovanje
délai m. rok
diplomé/e m. et f. diplomirani student /kinja
disponible adij. raspolozZiv, na raspolaganiju
état m. civil liéni podaci
expérience f. iskustvo
formation f. obrazovanje
maitriser (o)vladati, savladati
obligatoire adj. obavezan
poste m. radno mesto, zaposlenje

@ Faites votre curriculum vitae selon les indications ci-dessous.

Créer son curriculum vitae, c’est avant tout créer sa carte de visite.

Les rubriques obligatoires de CV.

= |'état civil — vos informations personnelles : nom et prénom,
adresse, un numéro de téléphone, age, nationalité et situation
familiale.

=  Objectif professionnel - 'emploi que le candidat recherche.

* Formation et diplomes - cursus scolaire ainsi que les formations
professionnelles réalisées. Cette rubrique est trés importante
pour les jeunes diplomés sans expérience professionnelle.

= L'expérience professionnelle. Il faut présenter ses différentes
expériences ou stages professionnelles.

Les rubriques facultatifs.

= Compétences informatiques - les outils informatiques maitrisés
(Word, PowerPoint, ...).

= Langues étrangeres. Il faut exprimer clairement le niveau.
= Les centres d'intérét - les activités favorites du candidat.

= Disponibilité. Sile candidat est prét a se déplacer, sous quel délai
il sera disponible.
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Les compléments de temps

lIs permettent de situer une action dans le temps. On les reconnait en
répondant a la question : « Quand ? » ou « Combien de temps ? ».

a) Le moment précis ou la date de I'action exprimée (Quand ?)

ily a(pre) J’ai terminé mes études il y a deux ans.
Il est sorti il y a cing minutes.

dans (za, kroz) Elle viendra dans trois jours.
On partira dans une semaine.

hier (juCe), aujourd’hui (danas), Nous sommes arrivés hier.

demaln_ (sutra), .Iundl _ (u On se verra la semaine prochaine.
ponedeljak), la semaine derniére
(prosle nedelje), la semaine
prochaine (sledece nedelje)

Tu vas partir demain matin.

a 14 heures, le 14 octobre, en Je suis né le 22 avril.
mars, au mois de mars, en 2015 Je suis né en avril.

au printemps, en été, en
automne, en hiver

b) La durée de cette action (Combien de temps ?)

depuis (od, vec) Je suis malade depuis une semaine.
lls sont partis depuis longtemps.
Nous sommes mariés depuis 1990.
pendant (tokom) Il a plu pendant toute la journée.
J’ai beaucoup voyagé pendant mon enfance.
en (za) Elle a mangé trois croissants en deux minutes !
En deux semaines, j'ai gagné 5 000 dinars.
ilya... que (imavec, vec) Il'y a vingt minutes que je t’attends.

Il'y a deux ans que j’apprends le francais.
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(D Complétez le tableau avec les mots proposeés.

depuis ilya... que
pendant en

1. Japprends l’anglais .................. longtemps.
2. Vous avez fait ce gateau ...................... vingt minutes ?
3. Ellesera absente ..................... six mois.
S deux ans ................ nous avons déménagé.

Je me suis beaucoup amusé ............ceenennn. 'été dernier.

Ils sont ensemble ..................... 2015.
7. Jeferai unstage alabanque ..........ccceenneenn des vacances.
T deux semaines, elle a grossi de cing kilos.

@ Complétez les phrases avec les mots donnés.

a - en - dans - hier - demain - ilya

1. Je suis rentré hier/demain matin vers le midi.

2. On partira en voyage trois jours.

3. Il est arrivé

4. Mes parents sont arrivés 'une heure.

5. Rendez-vous ............ matin dans un petit restaurant.
6. J'ai commencé ma carriere .......... 2008.

7. Nous voyageons beaucoup .......... été.

8. Il me visitera ............ guelques jours.

9. On est arrivé ............. soir.

10. La manifestation commence ............. octobre.

11. Attendez-moi ............ 10 heures moains le quart.
12. Nous nous SOmmes Vus .............. une semaine.
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Exprimer ses intentions

J’envisage de + infinitif = Je pense + infinitif
J’ai l'intention de + infinitif

J’ai le plan de + infinitif

J’aimerais + infinitif

Je voudrais + infinitif

J’espére + infinitif

@ Complétez le texte ci-dessous avec des verbes ou expressions convenables.

Alors, vous voudriez travailler pour une compagnie étrangére?

OUI, B e, .
Dans quel pays est-ce que vous espérez vivre ?

J B e .
Quelles langues étrangéres vous parlez ?

Je parle DIen ..o ———— .

J'apprends AQUSSI .....cocoviiiiiii :

@ Parlez de vos projets.

© N o g M w0 N PF

Qu'est-ce que vous aimeriez faire pendant les vacances d'été ?

Dans quels pays pensez-vous voyager ?

Quelles villes voudriez-vous visiter ?

Quels sont vos projets professionnels ?

Est-ce que vous avez le plan de vous inscrire a un master ?

Dans quelle entreprise aimeriez-vous travailler ?

Est-ce que vous envisagez de chercher un emploi a I'étranger ? Dans quel pays ?

Quelles langues étrangéres envisagez-vous d'apprendre ?
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F4 / Unité 4

Correspondance commerciale

Objet : commande de crémes pour visage Paris, le 11 mai 2019

Messieurs,

Nous avons le plaisir de vous informer que nous voulons vous commander, par la
présente, les produits suivants :

e 50 Creme de Jour Peaux Séches 50 ml au prix de 39,00 € par piece
e 60 Creme de Nuit Régénérante 50 ml au prix de 49,00 € par piéce.

Le transport se fera par camion, comme convenu dans vos conditions générales de
vente. Nous vous prions de nous envoyer les marchandises dans un délai de 15 jours a
la réception de notre commande.

Dans I'attente de votre envoi, nous vous prions de recevoir, Messieurs, nos salutations
les plus cordiales.

@ Lisez attentivement la lettre ci-dessus et répondez aux questions suivantes.

1. De quel pays est I'expéditeur ?

2. Qu’est-ce que I'expéditeur veut commander ?

3. Quels sont les prix des produits demandés ?

4. Comment se fera le transport ?

5. Quel est le délai de livraison des marchandises commandées ?

VOCABULAIRE DE LA CORRESPONDANCE

accuser m. de réception potvrda prijema livraison f. isporuka
commande f. porudzbina marchandise f. roba
commander poruciti paiement m. plac¢anje
comme convenu kako je dogovoreno réception f. prijem
condition f. uslov a la réception po prijemu
confirmer potvrditi recevoir primiti
délai m. rok référer (se) a pozivati se na
envoi m. posiljka, slanje parvenir prispeti, stici
état m. stanje prier moliti
en bon/mauvais état u dobrom/losem stanju soin m. briga, paznja
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@ Quand le client recoit la marchandise commandée, il informe le fournisseur que la
marchandise lui est parvenue par une lettre appelée I'accusé de réception.

Cherchez, dans la lettre ci-dessous, les phrases par lesquelles le client :

1) confirme I'envoi et I'état de la marchandise (bon ou mauvais)
se référe a sa commande
confirme la réception de la facture

assure le fournisseur que le paiement sera fait dans le délai fixé

9 & WD

présente ses salutations.

Belgrade, le 25 mai ...
Objet : accusé de réception
Messieurs,

Nous avons le plaisir de vous informer que nous avons regu, hier, votre envoi de 20
machines a laver que nous avons commandés le 22 mars. Les marchandises nous sont
parvenues en bon état.

Nous avons trouvé ci-joint la facture en 5 exemplaires s'élevant a 5.200 euros. Le
paiement sera fait par crédit documentaire aupres de la banque Société Générale.

Vous avez exécuté notre commande avec le plus grand soin.

Nous espérons vous envoyer bientét une nouvelle commande et nous vous prions
de recevoir, Messieurs, nos salutations les meilleures.

@ Complétez et traduisez les phrases suivantes.

1. Lep se fait par crédit documentaire.

2 Nous vous avons envoyé hier, par ¢ de fer, 2 tonnes de fraises.
3. Nous voulons ¢ par la présente 25 téléphones portables.

4 Nous accusons r de votre commande du 3 juin.

5 Conformément & vos c de vente, le transport se fera par camion.
6. Les marchandises nous sont parvenues en bon é

7. Nous vous prions de r nos salutations cordiales.

8 Nous espérons recevoir votre envoi dans le d convenu.

9. Vous trouverez ci-joint la f en 5 exemplaires.

10. J'espére que les m vous parviendront en bon état.
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Verbes suivis de l’infinitif

A. Verbes sans préposition + Infinitif

(aimer, adorer, aller, espérer, penser, préférer, désirer, devoir, vouloir, pouvoir, savoir)

- Nous pensons partir demain.
- Je voudrais commander des livres.

- Nous pouvons nous promener avant les cours.

B. Verbes + |la préposition de + Infinitif
(accepter de, cesser de, conseiller de, décider de, oublier de, permettre de, oublier de,
prier de, refuser de, regretter de)
- J'ai décidé de partir a I'étranger.
- Nous vous prions de recevoir nos salutations.

- Je refuse de faire ces exercices.

C. Verbes + la préposition a + Infinitif
(aider a, apprendre a, s'amuser a, avoir a, commencer a, continuer a, hésiter a, inviter a,
réussir a)
- On commence a travailler a 8 heures.
- Tu apprends a conduire une voiture.

- J'ai réussi a passer cet examen.

@ Complétez les phrases suivantes avec de, a ou &J.

1. Jedois____ payer par carte.

2 Marie nousinvite _____ venir.

3. Nous voulons commander vos produits.

4 Vous avez oublié de payer votre facture.

5 Oncommence ____ apprendre I'espagnol.

6. Le professeur vous conseille _ faire beaucoup d’exercices.
7. Nous vous prions _____ recevoir nos salutations cordiales.

8 llsespérent ___ envoyer cet envoi dans 5 jours.

9. Tut'amuses jouer au Sudoku.

10. J'espére m'inscrire & un master.
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@ Complétez la lettre ci-dessous avec les infinitifs donnés. Puis, traduisez-la.

accuser — recevoir — envoyer — informer

Objet : accusé de réception de machines a laver

Messieurs,

Nous avons le plaisir d'.....emo. (1) réception de votre envoi
concernant 100 machines a laver qui font l'objet de notre commande du 25
avril dernier.

Nous voulons VOUS .......cceeeeermeessreennee (2) que la marchandise nous est parvenue
en bon état. Nous avons trouvé aussi en regle la facture N2 1223 en 5
exemplaires s'élévant a 18.600 €.

Tres satisfaits de vos produits, NouS €SPErons VOUS .....cceeeermeesseenns (3) bientot
de nouvelles ordres et nous vou prions de ........eeeees (4), Messieurs, nos
salutations cordiales.

@ Traduisez en francgais les phrases suivantes.

1. Zelimo da narugimo tri mobilna telefona. (vouloir)

2. Ova aplikacija mi je omogucila da nau¢im nemacki jezik. (permettre)
3. Molimo vas da posaljete robu Zeleznicom. (prier)

4. Ti si odlucio da studira$ u inostranstvu. (décider)

5. Nameravam da nadem posao u turizmu. (penser)

6. Ivan okleva da kupuje preko Interneta. (hésiter)

7. Mozete li da nam isporucite robu u roku od 10 dana ? (pouvoir)

8. Savetujem ti da plati$ racun u gotovini. (conseiller)
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@ Rédigez une lettre avis d’expédition selon les indications suivantes.

1 Vous informez votre client que vous venez de lui envoyer les piéces de rechange

pour Peugeot 206.

2 Ces piéces font I'objet de sa commande du 3 courant.

3 Le transport se fait par camion, comme le client a demandé.

4. Vous espérez que la marchandise lui parviendra en bon état.

5 En annexe, vous lui envoyez la facture s’élevant a 6 570 euros.

6 Vous présentez vos salutations.

TOUSPIECES

22, rue Voltaire

Vesoul Vesoul, le 12 mai ...
PG Group
Ustanicka 1
Nis

Objet: envoide ....................

Messieurs,

Nous avons le plaisir de ...
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LETTRE COMMERCIALE - VOCABULAIRE

Si ...

... il faut écrire:

Vocabulaire a
retenir

On commence
la lettre en se
référant a

quelque chose.

— Nous venons de recevoir votre envoi du 1°" avril
concernant ...

(Upravo smo primili vasu posiljku od 1. aprila koja se tice... )

— Nous avons le plaisir d’accuser réception de votre envoi
du 3 mai.

(Imamo zadovoljstvo da potvrdimo prijem vase posiljke od 2.
maja.)

— Nous vous informons que nous vous avons envoyé hier,
par chemin de fer, la marchandise commandée...

(ObavesStavamo vas da smo vam poslali juce, Zeleznicom,
narucenu robu...)

venir de + inf.

recevoir qqch

accuser réception de
+inf.

informer que

par chemin de fer

On envoie

guelque chose.

— Vous trouverez ci-joint la facture en 5 exemplaires.
(Naci ¢ete u prilogu fakturu u 5 primeraka.)

— Nous vous adressons/envoyons en annexe...
(Saljemo vam u prilogu...)

— Nous avons expédié hier, par chemin de fer, 200 kg de
pruneaux.

(Isporucili smo juce, Zeleznicom, 200 kg suvih Sljiva.)

trouver qqch

adresser/envoyer
qqch

ci-joint/en annexe

expédier (livrer)

On confirme

quelque chose.

— Nous vous confirmons votre envoi du ...
(Potvrdujemo vasu posiljku od ...)

— Conformément a notre accord, le transport a été fait par
camion.

(Saglasno sa nasim dogovorom, transport je izvrsen
kamionom.)

— Le reglement sera fait par crédit documentaire, comme
convenu.

(Pladanje ce biti izvrSseno dokumentarnim akreditivom, kao
Sto je ugovoreno. )

confirmer qqch

conformément a

comme convenu

On rassure ses
partenaires.

— Nous vous assurons que le paiement sera fait comme
convenu.

(Uveravamo vas da ce plaéanje biti izvrSeno kako je
dogovoreno.)

assurer que
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Tableau de conjugaisons

Passé simple

Présent Futur Passé Composé mparfait S
u ssé Composé Imparf / Tmpératif
Je suis Je serai T'ai éte J'étais II fut
i Tues Tu seras Tuas éte Tu étais IIs furent
o | IlZellefon est Il/elle/on sera Il/ellefon a ete Il/elle/on etait
F | Nous sommes Nous serons Nous avons été Nous étions Sois |
W | yous etes Yous serez Yous avez été Yous etiez Soyons !
Ils/elles sont Ils/elles seront | Ils/clles ont été Ils/elles étaient | Soyez !
J'ai J'aurai J'ai eu J'avais Il eut
o [Tuas Tu auras Tuas eu Tu avais Ils eurent
i Il/elle fona Il/elle/on aura Il/elle/on a eu Il/elle/on avait
0 ; Aie |
= |Nous avons Nous aurons Nous avons eu Nous avions ;
<€ | Yous avez YYous aurez YYous avez eu Yous aviez Ayonsl.
Ils/elles ont Ils/elles auront | Ils/elles ont eu Ils/elles avaient Ayez |
Je marche Je marcherai T'ai marché Je marchais 1| marcha
Tu marches Tu marcheras Tu as marché Tu marchais Ils marchérent
Il marche Il marchera Il/elle/on a marché Il/elle/on marchait
Nous marchons Nous marcherons |Nous avons marché Nous marchions Marche !
Yous marchez Yous marcherez |Yous avez marché Yous marchiez Marchons |
Ils marchent Ils marcheront | Ils/elles ont marché Ils marchaient Marchez |
| Je finis Je finirai J'ai fini Je finissais 11 finit
Tu finis Tu finiras Tuas fini Tu finissais Tls finirent
Ilfelle/on finit Il/ellefon finira | Il/elle/on a fini Il/elle/on finissait
Nous finissons Nous finirons Nous avens fini Nous finissions Finis !
W | Vous finissez Yous finirez Yous avez fini Yous finissiez Finissons !
| Ils finissent Ils/elles finiront | Ils/elles ont fini Ils finissaient Finissez |
Je vais J'irai Je suis allé(e) T'allais Il alla
o | Tuvas Tu iras Tu es allé(e) Tu allais Ils allérent
W Tifelle/on va Il/elle/on ira Il est allé(e) Il/elle/on allait
] 4 . z Va !
—1 | Nous allons Nous irons Nous sommes alle(e)s |MNous allions Allons |
=T | ‘Yous allez Yous irez Yous Stes allé(e)s Yous alliez A||ons| :
Ils/elles vont Ils/elles iront Ils sont allé(e)s Ils/elles allaient i
Je fais Je ferai J'ai fait Je faisais 11 fit
w | Tu fais Tu feras Tu as fait Tu faisais Tis firent
ﬁ Il/elle/on fait Il/elle/on fera Il/elle/on a fait Il/elle/on faisait
< |MNous faisons Nous ferons Nous avons fait Nous faisions Fais |
WL | Yous faites Yous ferez Yous avez fait Yous faisiez Faisons |
Ils/elles font Ils/elles feront | Ils/elles ont fait Ils/elles faisaient | Faites !
o | Jepeux Je pourrai J'ai pu Je pouvais Ii/elle/on put
H | Tupeux Tu pourras Tuas pu Tu pouvais
o . Tls/elles purent
= Il/elle/on peut | Il pourra Il/ellefon a pu Il/elle/on pouvait
= Nous pouvens Nous pourrons Nous avons pu MNous pouvions
Q |Yous pouvez Yous pourrez Yous avez pu Yous pouviez Nexiste pas
8- | Tis peuvent Ils pourront Tls/elles ont pu Ils pouvaient
w | Jeprends Je prendrai J'ai pris Je prenais Il/elle/on prit
o | Tuprends Tu prendras Tu as pris Tu prenais Ils/elles
D [Tl/elle/onprend |Ilprendra Il/elle/on a pris Il/elle/on prenait | prirent
3 Nous prenons Nous prendrons | Nous avons pris Nous prenions Prends !
o |Vous prenez Yous prendrez Yous avez pris Yous preniez Prenons |
8- | Tis prennent Ils prendront Ils/elles ont pris Ils prenaient Prenez |

1¢" groupe (en -er)

Marcher - parler - attraper -
manger - chanter - planter - ...

Finir - rougir - agir - salir -
applaudir - réfléchir - ...

3" groupe (les autres)

Aller - faire - prendre - pouvair -
venir - dire - sartir - partir - ..,

SC - ICEM34
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