MUHWUCTEPCTBO OBPA30BAHUNA V1 HAYKU POCCUINCKOW ®EAEPALINN
FrOCYAJAPCTBEHHOE OBW EOBPA3OBATE/IbHOE YYPEXOEHWE
BbICLWWEIO MPO®PECCNOHANTBHOIO OBPA3OBAHNA
"CAMAPCKUN FOCYAAPCTBEHHbLIN YHUBEPCUTET"

Kadeapa MHOCTPaHHbIX A3bIKOB

H.O. JlunaTtoBa

LE FRANCAIS
EN MANAGEMENT
1

YuyebHoe nocobue

no ppaHuUy3cKoMy Si3blKy

ANA CTyaeHTOB 1 Kypca 3a04HOro oTaeneHus
cneyuvanbHocmm « MeHeg>XMe HT»

N3paTenbcTBo «CamMapcKuil yHUBEpPCUTET»
2004



BEK 81.2 dp.
YK 416(40)
N6l

Jlnnatosa H.O. Lc franyais cn management. Yue6Hoe nocob6ue. Yactb 1.
Camapa: M3a-Bo «Camapckunii yHusepcuteT», 2004, 120 c.

HacTosiujee ydye6Hoe noco6ue npenHasHayeHo AN CTYAEHTOB 3a04HOMO
OTAENeHMs MepBOro Kypca CrneuuanbHOCTM «MeHegXMeHT». Lienbto noco6us
ABNseTca 06yuyeHMe CTY[EHTOB NPakTUUYeCKOMY BRafeHUio (paHLy3CKUM
A3bIKOM B Chepe cneunanbHOCTH.

Moco6ue BKNOYAET pasfenbl: NeKCUKa, rpaMMaTuKa, TeKCTbI, YNpaxHeHUs
NMPOAYKTUBHOIO XapakTepa; MpWIOXeHWe, CcoCTosliee W3 TeKCTOB /e
[NOMONMHUTENLHOTO YTEHMS MO K3yyaeMol TemaTuKe W FpaMmaTUyecKoro
CnpaBoyYHMKa.

[aHHoe noco6ue O0xBaTbiBaeT [Be TeMbl: MOUCK paboTbl M pa6oTa
MeHe[Kepa. B noco6ue Takxe BK/IOUYEHbl MaTepuanbl, UMetoLLMe NpakTuyeckoe
3HaueHue AN 06yyYeHUs MOMOAbLIX CMELMaNMCTOB COCTABNEHMIO U OPOPMIEHUIO
LOKYMEHTOB, HEO6X0ANMBIX AN8 YCTpoiicTBa Ma paGoTy.

MocoGue nomoraeT nNpo6pecT HeOBXOAWMbLIA NeKCUYECKUA MUHUMYM,
NpakTUYeCcKU 3aKpenuTb MOAYYEeHHble 3HAHUSA, a TakXe OBNajeTb HaBblKaMu
npoeccMoHanbHOro 06LLeHNUs B 1eNI0BbIX CUTYaLMUAX.

BBEK 81.2 thp.
YK 416(40)

PeueH3eHT npen. CIMY A.IN. HoBuHcKas

© NunatoBa 1.0., 2004
© WN3patenbcTBO «CamapcKuii
yHusepcuteT», 2004



Llenn n3yyeHnsa MHOCTPaAHHOIO A3blKa B BYy3e

B ycnoBusx pacliunpsloWwmnxcs MexXAYHapoLHbIX CBA3eN B PasfiMYHbIX
06nacTaxX npakTMYyeckoe BRajeHWe WHOCTPaHHbIM A3bIKOM npuobpeTaeT Bec
6onblee 3HavyeHue. Mpu 3a04HOM 06YYeHUN MPaKTMUYeCKOe BNafileHne o3HavaeT
yMeHue 4uTaTb MaTepuanbl N0 CNeumanbHOCTW LWIMPOKOro npoduas ¢
MWUHWMaNbHbIM  MPUMEHEHMEM C/ioBaps, a TaKXe YMeHue W3BNeKaTb
NONYYEHHYIO MHOPMaLUIO.

Mepunof wn3yyeHUA WHOCTPAHHOIO fA3blKka B HeA3bIKOBOM By3e | - [V
CemMecTpbl. B KOHUE KaXJoro cemectpa NPOBOAMTCA 3a4eT, a B KOHLe nepuoja
N3y4YyeHus - 3K3aMeH.

3ayeTbl ¥ 9K3aMeHbl NPOBOAATCA B COOTBETCTBUM C Y4ebHbIM NAaHOM By3a.

K 3ayeTy pgonyckawTcA CTYAEHTbl, BbIMOJHUBLINE BCe YCTHblE W
NUCbMeHHble paboTbl, NOAy4YMBLUIME 3a4eT MO0 KOHTPOAbHbIM paboTam u
cfaBliMe HOPMbl YTEHUA W NepeBOja WHOCTPAHHOW NMTepaTypbl, T.e. TEKCTOB
yyebHMKa  wam crneynann3npoBaHHbIX  Y4yebHbIX nocob6uit, TEKCTOB
LOMONMHUTENIbHOTO UYTEHUA, YCTaHOBJ/IEHHbIX [fNA [aHHOro Kypca, a Takxe
TEKCTOB BbIMOMHEHHbIX KOHTPO/bHbLIX pa6oT.

Mepep cpavein 3avyeTa CTYAEHT JO/DKEH NPeabABUTL JOMALLHIOW TeTpagb ¢
BbIMO/THEHHbLIMW  MUCbMEHHbIMU  3afjaHUAMW [AHHOr0 CemecTpa, a TaKXe
KOHTPONbHYI paboTy c peueH3nei. Mo KOHTpPoONbHOW paboTe MpoBOAMTCA
cobecegoBaHue. Ha cobecefgoBaHUM MPOBEPAOTCA 3HAHUA JIEKCUYECKOTO W
rpaMMaTMyeckoro MaTtepuana KOHTponbHOW paboTbl. Oco60e BHMWMaHUe
yAensetca Tem pasgenaM, B KOTOPbIX 6blnn fONYLWeHbl OWUOKK.

B npouecce NoAroTOBKWN K 3a4eTy UN 3K3aMEHY PEKOMeHyeTcA:

1) nOBTOPHO nMpoynMTaTb W MepeBecTM Haubonee TPYAHbIe TEKCTbI
yyebHMKa, y4ebHOro nocobusa n KOHTPONbHbIX 3afaHUii;

2) NpOBEPUTbL YCBOEHMWE CNOB W BbIPAXEHWUA TIEKCMYECKOTO MUHUMYMa;

3) npocMmoTpeTb MO OTPELEH3NPOBAHHbLIM  KOHTPONbHbIM paboTam
OTMEYeHHble B HUX OLMNOKMN.

BbiMonHeHWe N 0hOpPMIeHNE KOHTPObHbIX pa6oT

1 TMpexpae uYeM MPUCTYNUTb K BbINOMHEHUIO KOHTPONbHON paGoThl
Heo6X0/MMO TLLaTebHO W3YUUTb TPAMMATMYECKUi W NeKCMYecKuii martepuman
cemecTpa ¥ BbIMOAHUTL MUCbMEHHbIE W YCTHblE YMNPaXHEHUS K Yypokam,
PEKOMEH/I0BaHHble NpenoaaBaTenem.

2. TIMCbMEHHble KOHTPONbHble pPa6oTbl BbLINOAHAKTCA B OTAENbHON
TeTpagu. Ha TeTpagu nuwetcs pamMunns, MHULManb!, WGP (ECAU OH nMeeTcs),
afipec, HOMep KOHTPONbHOI pa6oThl.



3. PaboTa fomkHa 6biTb BbIMOAHEHA aKKypaTHO, YeTKUM mnoyepkom. lMpu
BbINO/MIHEHUM paboTbl OCTaBAsAlTe B TeTpagu LWKWPOKMe MONS LNA 3amevaHwui
peLeH3eHTa.

4. BbinonHaiTe paboThl B TOW NOCNeA0BaTeNlbHOCTM, B KOTOPOW OHK
falTca B TeKCTe KOHTPONbHOW paboThl.

5. Heo6xogumo nepenucatb 3afjaHWe yNpaxHeHWs. TeKCT ynpaXHeHus
cnefyet nucaTb Ha NeBON CTpaHuLe, a BbINOJHEHHOE 3afaHne YpaXHEHNUs - Ha
npaBoli.

6. PaboTy oTnpaBnAiiTe Ha peLeH3Ul nocne TwaTeNbHOW MPOBEPKMU.
MpoBepsaiiTe, HeT MM opdorpaduyeckmx OWMOBOK KaK BO (hpaHLy3CKOM, TaK U B
PYCCKOM £3blKe; a TakKXe MYHKTYyauWOHHbIX OWWGOK; HET AU MPONyLLeHHbIX
3aflaHuii UNKu OTAEeNbHbIX NPeANOXEHUA B yNpaXHEHUAX.

7. BbIMONHeHHY paboTy 0TNpaBnsiiTe B YCTAHOBNEHHbIE CPOKM.

WcnpaBneHne pa6oTbl Ha OCHOBE peLieH3nm

1. TloNy4uB NpPOBEPEHHYI0  peleH3eHTOM  paboTy, BHUMATENbHO
npouunTaiiTe peLeH3nto U NpoaHanu3upyiiTe oTMedeHHble B paGoTe OWN6KY.

2. PyKoBOACTBYSACb YyKa3aHMAMU peLeH3eHTa MOBTOPUTE HEAOCTAaTOYHO
XOpOLWO YCBOEHHbIi MaTepuan. Bce npeanoXeHwWs, B KOTOPbIX 6biiK
06HapyXeHbl opgorpapuueckne WM rpaMMaTMyeckue OWMUGKM NepenuwnTe
HAuYUCTO B KOHLE pPaboThl.

3. Coo6LwaiiTe peueH3eHTy 060 BCeX 3aTPyAHEHUsAX, BO3HUKAKOLWMUX Y BaC
npy caMoCTOATENbHOM M3YUYeHUW A3blKa.

4. OGpaljaiiTecb 3a KOHCYNbTalMeil No BCeM BOMPOCAM, KOTOPble Bbl He
MOXETe PelnNTb CAMOCTOSATENbHO.

OK3aMeH

K 3K3aMeHY Mo MHOCTPAHHOMY A3blKYy [OMYCKalTCA CTYAeHThl, CAaBLine
3aueTbl 33 MNpeAlecTBYOLWMe 3K3aMeHY KypcCbl, MNOAYy4YMBLUIME 3a4eT HO
KOHTPONMbHbIM pa6oTaM M CAaBlWIMe HOPMbl UYTEHWS 3a [JaHHbI Yy4ebHbIN
nepvoga.

ONs cAayn 9K3aMeHOB CTYAEHT JONIKEH:

1 YMeTb NpaBUAbHO 4YMTaTb WU MOHUMATb 6e3 cnoBaps y4ebGHble TEKCThI,
M3yyeHHble 33 Nepuoj 06yUeHns, a TaKXKe TeKCTbl KOHTPO/bHbIX pa6orT.

2. YMeTb NpouynTaTb W MEpPeBecTU C MOMOLbIO CloBaps TEKCT cpefHeii
TPYAHOCTM 1 MO CNELManbHOCTW WUPOKOTO NPogunns.



SA0AHVE HA I CEMECTP

1 MpopaboTaTb U YCBOWTb FpaMMaTMyeCcKuii matepuan lcemecTtpa.

a) CylwecTBuTeNbHOE, POA, YNCNO, €ro AeTepPMUHATUBDI.

b) Mpunarat enbHble. CornacoBaHue B pofie WU YUC/e C CYLWecTBUTENIbHbIMU.

c) MecTtonmMmeHune. JInuyHble MECTOUMEHUS.

d) Cnaron. N3baBuTenbHoe HaknoHeHue: HacTtosuwee Bpems, MNpowegwee
3aKOH4YeHHoe, byayuiee npocToe. MoBeNNTENIbLHOE HAK/IOHEHME.

e) MpuyacTne HaCTOALErO BPEMEHMU.

f) CuHTakcuc: YTBepAnTeNbHOe, OTpuUuaTeNlbHOe, BOMPOCUTENbHOE
npegioXxXeHne.

g) MecTo onpefeneHns B NPefN0OXEHUN.

17)'Ponb NpefnoroB B BbIP@XXEHUWN MafeXXHbIX OTHOLIEHWIA.

2. MpounTaTb N NepeBecTn TekcThbl | focke.
3. BblyunTb NEKCUYECKNIA MUHUMYM.
4. MoAroTOBUTbL JONONHUTENBHOE YTEHWEe (TEKCTbI MO CNeunanbHOCTH).
5. BbINOAHUTbL MUCbMEHHO KOHTPONbHY paboTy Ne 1.
3A0AHVNE HA 1 CEMECTP
1. MpopaboTaTb M yCBOMTb rpammaTt nyeckuii matepuan Il cemectpa.
a) Mnaron. N3bABNTENbHOE HAKNOHEHME:
b) Mpoweplee He3aKOHYEHHOE Bpems,
e) Mpeanpoweflwee Bpems,
d) Bawxainwee npowepllee,
e) bnumxaliwee 6yayuee.
O [MpocTble OTHOCUTENbHbIE MECTOMMEHMA qui, que, quoi, dont.
g) Mpeanoru.
h) YucnutenbHble.
i) BonpocuTtenbHble CM0BA.
2. MpounTaTb 1 NnepeBecTn TekcThbl Il gocbe.
3. Bbly4nTb NEKCUYECKUIA MUHUMYM.

4. MoAroTOBUTL AOMONHNUTENbHOE UTeHMe (TEeKCTbl NO CNeunanbHOCTK).

5. BbINOAHUTb MUCbMEHHO KOHTPO/bHY pa6boTy Ne 2.
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LES GRANDES ETAPES DE LA RECHERCHE D’EMPLOI

S’INFORMER SUR
LE MARCHE DU
TRAVAIL

ECRIRE LA
LETTRE DE
CANDIDATURE

REDIGER SON
CURRICULUM
VITAE

SE PREPARER
AUX ENTRETIENS
D’EMBAUCHE

Cherchez a reperer (decouvrir) les secteurs, les
entreprises de votre region

- qui embauchent,

- qui offrent les meilleures garanties.

« Faites le point sur: vos connaissances et vos
competences, votre experience professionnelle, votre
personnalite,

« Comparez votre point de vue avec celui des gens qui
vous entourent.

« Batissez un projet, poursavoir

- ou vous voulez aller,

- quel resultat vous souhaitez atteindre.
* Soyez realiste, en prenant en compte les contraintes
professionnelles, familiales, etc,

« Comment ont-ils trouve?
Grace aux relations personnelles ouprofessionnelles 23%

Par candidature SpoONtanEe........cccovevveeieveeneenieenenens 21%
Par les petites annonces de lapresse.............. 16%
Par  CONCOUTS. ..ottt ettt 14%
PUNIVEISITE. ... 10%.
Grace a PAgence nationale pour 'emploi.....ccccenne. 7%
Par un stage en entrepriSe......ccccveivenieeiieniiiieiienines 4%
Autres (interim, cabinet de recrutement, etc.) 5%
. Indiquez  brievement  pourquoi vous  pensez

correspondre a I'emploi propose.
« Annoncez I'envoi joint du CV.
« Adressez cette lettre:
- au chef d'entreprise, pour les petites et les moyennes
entreprises;
- au chef du personnel, pour les grandes entreprises.

« |l fournit des informations sur: votre identite, votre
formation, votre experience professionnelle, parfois, vos
activites extra-professionnelles.

« |l doit vous permettre d’obtenir un entretien avec un
employeur. Aussi doit-il fournir suffisamment
d'informations pour [linteresser et le decider a vous
rencontrer.

« Le but de I'entretien, pour le recruteur, est d’examiner le
plus precisement possible votre candidature et de verifier
si elie correspond au poste propose.

¢ N'hesitez pas a poser des questions sur le poste
propose, le salaire, les activites de I'entreprise, etc.



\ MpounTaiite cnoea. [orapgaitecb, 4YTO OHW O3HavakwT. O6paTuTe
S BHUMaHuUe Ha aHanornw un pasnnyme B NPpOU3HOWEHUU N pope:
CywecTBuTenbHble (noms): activilc/, adaptation /” adrcssc/ agence f

ambition/, annonce/ article m, association/ budget m, cabinet m, candidature/
chef m, commerce m, competence/ concours m, contact m, coiTespondance /
emploi m, etape / examen m, expansion/ federation/ firme / formation /
identite/ information/ Internetin, journal m, methodef, moteur m, organisation
/, organisme m, panneau m, personnel m, plan m, planning m, poste m, presse/
profil m, projet m, realiste m, rendez-vous m, resultat m, rythme m, secretaire
m/f secretariat m, semaine/ service m, site m, stage m, universite/

MpunaraTenbHble (adjectifs): actif, economique, efficace, familial, final,
national, negatif, periodique, personnel, positif, professionnel, reel, regional.

Hapeuus (adverbes): absolument, finalement, naturellement,
periodiquement, progressivement, reellcment, serieusement, traditionnellement.

naronbl (verbes): adapter, commander, concretiser, consulter, contacter,
fixer, occuper, realiser, recruter, signaler.

Cydpdukc -ment, npubaBneHHbId K OCHOBe rnarona, o6pasyeTt

cyl,ecTBUTe/IbHOE MYXCKOro poja, Bbipaxatlujee pgelictBue wuam ero

pesynbTar.

Hanpumep: orner (ykpawartb) -=> 0rnement (ykpaweHune, opHaMEHT).
O6pa3syiiTe OT OCHOBbI [f1aronoB CcywecTBUTeNbHble C cyddukcom ment,
foragaitecb 0 3HaYeHWMW CyLW,eCTBUTENbHbIX C 3TUM CYyPUKCOM:

accroitre (yBenuumsaTtb) etablir (yctaHaBnuBaTb, perfectionner

batir (ctpouTsb) yupexpaaTb) (coBeplweHcTBOBATb)
changer (M3MeHATH) fonder (OCHOBbIBaTb) rapprocher (c6nuxatb)
commcncer (HaunMHaThb) gouverner (ynpaBnsiTh) rassembler (c6nmxatb)
commander mouvoir (aBuratb) regler (perynupoBartb)
(3aKa3blBaTh) parler (roBopuTb) renforccr (ycunueartb)
developper (pa3BsuBatb) payer (NnaTuTb) sentir (4yBCT BOBaThb)

“Y4  Cydukc -tion/-ation, npubaBneHHblli K OCHOBe rnarona, ob6pasyeT
S cylecTBUTeNIbHOE XEHCKOro poja, Bbipaxatluiee fgeiicTeue.
Hanpumep: construire (cTpouTb) -» construction (cTpoeHwue, nocTpoiika).
O6pa3syiiTe OT OCHOBbI [N1ar0N0B CyW ecTBUTENbHbIEe C cyddukcom -tion/-ation,
porafgaliTecb 0 3HaYEHUN CyW eCTBUTENIbHbIX C 3TUM cydnukcom:

administrer (ynpasns rb) eduquer (BOCNMTHLIBATH) preparer (roTOBUTb)
adapter (npucnoco6uTb) fonder (ocHOBbIBaTb) presenter

adopter (npuHnMaThb) former (o6pa3oBatb) (npeacTaBnATh)
associer (06beANHATH) implanter (BHegpATb) realiser

confirmer (nogTBEpANTDL) informer (ocywecTBnaTh)
consulter (uHdhopmupoBaTh) reccvoir (MpUHMUMaTh)
(KOHCYNbTUPOBaATb) occuper (3aHUMaTb) situer (pacnonaratb)
créer (cosgaBaTb) organiser (opraHn3oBaTb) transformer

declarer (3a9BnATb) partieiper (yyacTBoBatb) (npeBpawatsb)



Y Cyddukc -tel/-ite,
L /  cywecTBUTENbHOE XEHCKOro poja,

npu6aBneHHbIR K

npunaratenbHomy, o6pasyert
Bblpaxatwujee

Ka4yecTBO, CBOWCTBO

UNuU cocTosiHne. Hanpumep: sain (340poBblii) -* sante (3g0poBbe).
O6pa3syiiTe cywecTBuTenbHble ¢ cydurkcom -te/-ite, porapalitecb 0 3HauYeHUun
CYL,ecTBUTENbHbIX C 3TUM cyddnkcom:

actif (nesaTenbHbIn)
ancien (gpeBHuiA)
antique (AHTWUYHbIA)
bon (po6pblit)
commun (06w Knit)
difficile (TpygHbIiA)

instable (HeycTol4nBbLIN)

legal (3aKOHHbIN)
libre (cBo60AHbIN)
mineur (MeHbLIWIA)

reel (peanbHblii)
sain (340pOBbIi)
sur (6e3onacHblit)
uni (egnHbIN)

particulier (0cob6eHHbI)
propre (CO6CTBEHHbIIA)

efficace (ath(heKTUBHbIIN)
humain (4enoBeuveckuit)

propre (4nUCTbIiA)
possible (BO3MOXHbIi1)

-4 3amMeHUTe NOJYEepKHYTble C/QioBa OAHUM W3 cAefywlWuUx rnaronos wnu
_/ BblpaxeHuii: rencontrer, embaucher, rechercher, tenir au courant,
se mettre en contact avec.

Si vous voulez faire connaissanee avec Mme Dutour, voila son adresse et son
numero de telephone:

Depuis un mois nous essayons de trouver une nouvelle secretaire de
direction.

Je vais vous informer regulierement.

Bien sur, je prends la mcilleur candidate pour occuper cc poste.
Je vois M. Mercier domain a 9h.

6 \ CoeAVHNTE CUHOHWUMUYHbIE C/OBa WU BblPpaXeHUs:

a un(e) candidat(e) 1 la description de la personne type
les pretentions 2 le salaire desire par le candidal
C laremuneration 3 I’entreprise propose un poste de travail dans une
annonee
d la formation 4 une entrevue du reeruteur et du candidat qui
permet au reeruteur de connaitre le cadre
e le profil 5 le salaire
f une offre d’emploi 6 leresume de la vie professionnelle d'une personne
g l'experience 7 une personne propose Ses services par annonee
h une prime 8 la pratique professionnelle
i une demande 9 se dit des jeunes homines qui ont fait leur service
d’emploi m ilitairc ou qui en sont dispenses
j an curriculum vitae 10 les etudes specialisees



K etre degage des 11 une personne qui postule un emploi

obligations militaires 15 ne |ettre dintention adressee a une entrepri.se,

une lettre de destinee a la personne du recruteur (complement
motivation du CV)

m un entretien d’em- 13 un supplement de salaire: une recompense ou une

bauche / un entretien compensation
de recrutement

CocTaBbTe C/IOBOCOYETaHUA U3 C/AOB KOMOHKU A n B.

A B

Passer le CV

Obtenir un stage

Effectuer I’entretien d’embauche
Avoir / posseder un examen

Suivre un diplome

Faire des cours

Poser une lettre de candidature
Rediger de experience

Ecrire sa candidature

Se preparer a des etudes

~\ BcTaBbTe NponylweHHble crioBa: conges, avantages sociaux, contrat,
curriculum vitae, lettre de motivation, periode d'essai, entretien
d'embauche.

Le tableau recapitulatif de la carriere professionnelle d’une personne est son

11 est recommande d’ajouter a son CV, une lettre d’accompagnement, dite
....................... Elle est Toccasion «d’accrocher» voire futur employeur. Ellc
doit etre manuscrite, tenir sin line seule page et etre percutante.
N est la troisieme phase de selection avant le recrutement. C’est
une entrevue qui pertnet au cadre de s’exprimer, de persuader Femployeur
qu’il est la personne capable de resoudre Ics problemes de Pentreprise; de
connaitre Pentreprise et scs besoins.

L ’entreprise offre un poste de travail a Femploye sous eertaines conditions,
L’employeur et Femploye signentun de travail.

Le nouvel employe doit se mettre au courant et monter qu’il est capable de
realiser le travail pendant la .. Ala fin de celle-ci, I’employeur
choisit de garder Femploye ou de le congedier.
Les jours non travail 16s, comme les vacances sont d€S.......ccevvenne.

Certaines entreprises offrent beaucoup d’...ccccccevvrvvvnene. comme, par exemple,
un restaurant d’entreprise, des maisons de vacances.




1 Yy O6pa3yiiTe XeHCKWI pof cywecTBUTENbHbIX:
“—— a) un etudiant, un candidat, un avocat, un laureat, un Frangais, un
Allemand, un Anglais, uri Espagnol;

b) un Americain, un Roumain, un Europeen, un Mexicain, un Breton, un
Persan, un champion, un baron, un musicien, un comedien, un partisan, un
citoyen, un voisin, un cousin, un courtisan, un patron, un lion, un sultan;

c) un etranger, un passager, un boulanger, un boucher, un epicier, un ecolier, un
couturier, un cuisinier, un fermier, un sorcier, un infinnier, un romancier;

d) un nageur, un joueur, un menteur, un voleur, un vendeur, un acheteur, un
chanteur, un coiffeur, un plongeur, un voyageur. un collectionneur;

e) un directeur, un presentateur, un lecteur, un acteur, un protecteur, un
organisateur, un inspecteur, , un spectateur, , un admirateur, un collaborateur,

f) un prince, un trattre, un pretre, un comte, un diable, un Suisse, un tigre;

g) son secretaire, un eleve, un gymnaste, cet enfant, le malade, un patriote, un
artiste, quel journaliste, un bibliothecaire, un photographe, un concierge.

O6pa3syiiTe XeHCKUA popa cylw ecTBUTEeNbHbIX. CKaxXuTe, YeM OH OTMeueH
(aetepmuHaTuB, opma cnosa, cyd dukc):
un candidat, un socialiste, son mari, un ministre, noire maitre, le guide, un

danseur, cc touriste, un veuf, un redacteur, moil neveu, quel malade, un poete.

MepeBegnTe cnosocovyeTaHus Ha paHLUy3CcKuii A3blk. [MocTaBbTe UX B
XeHCcKnit pop:

Xopowwnii opraHuM3aTop, aMepuKaHCKMIA NO3T, BHUMATE/IbHbIA YUTaTENb,
MEKCWKAHCKWI MeBel, HauBHbI peGeHOK, XOpoWMuWii CeKpeTapb, YycTanblil
NyTewWwecTBEHHWK, 60MbLWOA NATPUOT, UTANbSAHCKUI (hepmep, BEIUKUIA akTep,
NAOXOW YYeHUK, BEPHbIA ApYT.

MocTaBbTe CNOBa B CKOGKAaX B XXEHCKWI POA, €CNK 3TO0 BO3MOXHO:

= 1 (Test (un celebre chanteur) et (un tres bon acteur). 2. C’est (un de
mes parents). 3. Ma femme est (un grand amateur) dc musique classique. 4.
C’est elle qui est (mon plus grand defenseur). 5. C’est (un poete russe). 6. (ces
petits lecteurs) sont tres (serieux). 7. Sa sceur veut devenir (compositeur). 8.
C’est elle qui est (le meilleur eleve). 9, (ce jcune homme) est (un musicien) de
talent. 10. Helene est (le chef) de noire equipe, 11. Sa femme est, comme lui,
(un aviateur experimente. 12. Dans ce restaurant il y a (un tres bon cuisinier).
13. (son neveu) est (un enfant doux et gentil). 14. (ce journaliste) est ([auteur)
de beaucoup d’articles sur le Japon. 15. (ces jeunes ouvriers) sont (de bons
sportifs).

5 \ TlocTaBbTe BO MHOXECTBEHHOE YMCNO:
/ a) un crayon, une fleur, une eglise, une route, un chemin, une feuille, un
champignon, un arbre, une firme, une entreprise, un candidat, un etudiants;



b) un drapeau, un bureau, un chateau, un gateau, un bateau, un plateau, un
manteau, un morceau, un oiseau, une eau, un tableau, une peau;

¢) un cheveu, un jeu, un aveu, un neveu, un voeu, un lieu, un milieu, un bleu;

d) un trou, un sou, un bisou, un bambou, un fou, un clou, un coucou, un bijou;

e) un journal, un animal, un hopital, un cheval, un radical, un metal, un canal,
un rival, un marechal, un cardinal, un marginal, un festival, un carnaval,;

f) un bras, un prix, un nez, un dos, un rnois, un cours, une noix, un choix, une
Voix, un riz, un gaz, uu fils, un discours.

4 TlocTaBbTe BO MHOXECTBEHHOE YMCNO cnoBa B ckobGkax:

L—" 1 IlIs accrochent (leur chapeau) a (un clou). 2. (ce detail) sont tres
(curieux). 3. (son neveu) ont visite (un lieu interessant). 4. Ul franc vaut vingt
(sou). 5. Dans son potager il cultive (un chou). 6. Il a pris enfant sur (le genou).
7. J’ai mal a (Toed). 8. (la souris) vivent dans (ce trou). 9. A (ce concours) (notre
pianiste) ont obtenu (le premier prix). 10. (le cheval) sont (un animal
domestique). 11. Il nous a montre (le cadeau) de (son neveu). 12. lls ont creuse
(un canal), coupe (un bambou). 13. Qui dirige (ce travail)? 14. lvor et argent
sont (un metal precieux). 15. Mest reste fiddle a (1’ideal) de sajeunesse.

MocTtaBbTe rnaronbl B ckobkax B Present de l'indicatif:
Il (etre) difficile de rccruter 100 personnes a fort potentiel par an
Vu notre rythme de eroissance, nous (devoir) embaucher massivement des
personnes capables d’evoluer tins rapidement: chez Omnicom, il ingenieur
commercial (pouvoir) tres bien devenir directeur international en moins de dix
rnois. Nous (ne pas avoir) le temps de nous tromper de profil ! Done nous
(soigner) notre recrutement - TéTe si nous (etre) presses. Apres selection par
un cabinet, le candidal (voir) deux personnes de la societe, (passer) des tests
puis (se soumettre) de nouveau a un entretien. L’operation (7hirer) deux
semaines au minimum, mais, au final, nous n’(avoir) quc 2 % d’erreurs ! Pour
accelerer la procedure, nous (telephone/-) tons les jours a notre cabinet dc
recrutement. Et nous (s'efforcer) dc mieux anticiper notre developpement.
Il faut aussi cimenler la culture entre les anciens de I’entreprise - qui ne
(s'y retroaver plus) - et les nouveaux - qui (arrives) en masse. Pour fairc cela,
nous (envoyer) tous les nouveaux en rendez.-vous clientele, nous (former) les
directeurs regionaux au siege et, a la moindre occasion, nous (organiser) un pot!

Mpeo6pasyiite chpasbl no mogenun (BonpocuTenbHas dopma):
- Qu’est-ce quc vous voulez?
- Pardon?
Que voulez-vous?

Qu’est-ce qu’elle dit? Est-ce qu’il travaille ici?
Pardon? Pardon?



- Ou est-ce qu’elle part? - Elle arrivera quand?

- Pardon? - Pardon?
- Est-ce qu’il repond au telephone? - Qu’est-ce qu’il fera?
- Pardon? - Pardon?
- C’cst qui? - Nvaou?
- Pardon? - Pardon?

"~ \ TocTaBbTe rnaronbl B ckob6kax B Imperatif:
| ' Le bon moment pour se mettre a chercher

(savoir) qu’une recherche comporte plusieurs etapes et un travail de
reflexion et dc documentation.

(organiser) bien sa recherche:

Chercher du travail exige de la methode et un minimum dc rigueur. Sans
vous transformer en un «pro» de la recherche d’emploi, (se fabriquer),
cependant, quelques outils de suivi et (adopter) quelques regies d’organisation
qui vous permettront de gagner du temps et d’eviter certaines erreurs.

(rythmer) votre temps. Le rythme de la recherche est un choix personnel.
Mais, en dessous de deux demarches par jour, elle risque d’etre fort longue...

(commencer), par exemple, par organiser votre semaine en notant a
I’avance les jours de parution d’offres, les dates de manifestations
professionnelles, de concours, etc. (garder) du temps pour rediger vos lettres de
candidatures, relancer les entreprises contactees par ecrit, rappelcr les personnes
rencontrees. (tie pas negliger) vos obligations et (tie renonc.er) ni a vos loisirs, ni
a votre vie de famille.

(mattriser) votre budget, (reflechir) avant de depenser: (consulter) un guide
dans un centre dc documentation plutot que I’acheter. En revanche, vous
n’echapperez pas aux quelques photos, coups de telephone, deplacements,...
Certains frais sont incontoumables.

(positiver) vos contacts. Au debut de votre recherche, (lister) loutes les
personnes de votre connaissance susceptibles dc vous apporter informations et
conseils ou de vous introduire dans une entreprise.

'y [OononHute guanor, ucnonbsys Passe compose:

- M. Langlois, vous etes irigenieur?

-Qui, je (entrer) a I’Institut superieur d’Electronique en 1982 et en 1987 je
(obtenir) mon diplome.

- Vous (ecrire) une these?
Non, je (tie pas ecrire) de these, mais je (concevoir) et (realiser) la maquette
d’un magnetoscope.



- Tres interessant. Est-ce quc vous (faire) des stages pendant vos eludes?

- Oui, je (effectuer) un stage de deux mois chez Thomson.

- Un stage ouvrier?

- Malheureusement, je (ne pas avoir) cette possibility.

- Vous (finir) vos etudes a 22 ans.

- C’est exact. Ensuite, je (faire) mon service militaire,puis je (etre embauche)
par I’entreprise ANT ou je (raster) deux ans et demi. La, je (s’occuper) du
service clients.

i\ MocTaBbTe rnaronbl B cko6kax B Passe compose:

Cette candidate s’appelle Florence Marceau. Apreslebac, elle(faire)
des etudes commerciales qui (durer) 2 ans. Elle (ohtenir) le diplome de I’ecole.
Ensuite, Mademoiselle Marceau (alter) au Maroc, ou elle (travailler) pour une
entreprisc franqaise. Quand elle (arrives), elle (etre chargee) de Madministration.
Ses directeurs (etre surpris) par son sens de Iorganisation. 11s lui (donner) des
responsabililes. Finalement, Florence (devenir) la secretaire du president. Ainsi,
elle (pouvoir) prendre des initiatives. Elle (savoir) s'imposer aupres de ses
eollegues. Le directeur lui (offrir) un excellent salaire.

12 \  TMocTaBbTe rnaronbl B ckob6kax B Passe compose:

Lundi dernier, nous(recevoir) une grosse commande partelephone. Qui
est la personne qui (s’occuper) de la commande? Elle (se tromper) dans les
quantites. Elle (facturer) trap de marchandises. Elle (oublier) la remise
consentie. En plus, elle (ne pas rnettre) le numero du client sur la facture. Elle
(ne pas demander) non plus de confirmer la commande par ecrit.

13 \  TMocTaBbTe rnaronbl B cko6kax B Passe compose:
Mardi dernier, I’entreprise Tessol (s’occuper) de la livraison chez Leroy.
Le livreur (se tromper) d’entrepot. Nous (appeler) chez Leroy pour les prevenir.
Mais les articles (ne pas arriver) avant la fin dc la semaine. A cause de ce retard,
la societe Leroy (annuler) sa commande. lls nous (renvoyer) la merchandise.
Nous (perdre) un gros client.

14 \  MocTtaBbTe rnaronbl B ckobkax B Passe compose:

Nous (partir) tons a 9 heures 30. A 10 h. 30, le groupe (arriver) dans la
vieille ville. A midi, la directrice (venir) dejeuner avec nous. A 13 h. 30 tout le
rnonde (alter) au musee regional. En fin de I’apres-midi, les femmes (passer) a
I’hotel. Tous les participants (rentrer) en car.

I is \  TMocTtaBbTe rnaronbl B ckobkax B Passe compose:

1 Monsieur Dumesnil (travailler) dans notre entreprisc pendant cing
ans. 2. Le systeme informalique de la compagnie (tomber) en panne hier soir. 3.
Il y (avoir) plusieurs anmilations de contrats d’assurance cette annee. 4. La
demande d’indemnites (etre) plus grande fan dernier qu’il y a deux ans. 5. Pour



la preparation du rapport final, les employes (travailler) en equipe, 6. Les
actionnaires (se rencontrer) lors du gala annuel. 7. Les salaires ehez
Prieewaterhouse-Coopers (devenir) concurrentiels. 8. La Banque du Canada
(annoncer) une baisse de 0,25 % du taux d’escompte. 9. La reunion (se
derouler) dans un hotel du centre-ville de Montreal. 10. Nous (collaborer)
pendant trois ans. 11. Le patron (etre) malade, mais il est de retour ce matin. 12.
Le courtier (telephoner) a son client chaque matin pendant un mois. 13. Faute de
(= 3a Heumenwumem) fonds, le client (devoir) annuler la commande. 14.
Aujourd’hui, la secretaire (taper) plusieurs lettres. 15. Ce matin, le patron
(arriver) au bureau a 7h30, il (lire) son courrier, il (prendre) tous les messages,
puis il (commencer) a rediger sa presentation pour la reunion du conseil
administratif. 16. 11 a (recevoir) plusieurs clients entre 10 h et midi. 17. Le
directeur des ventes (savoir) la nouvelle tot le matin. Il (pouvoir) joindre
rapidcment le foumisseur. Le tout (etre regie) done a temps.

116 \ Void le curriculum vitae de Suzanne:
A. OTBeTbTe Ha BONPOCHI:
- En quelle annee Suzanne cst-elle entree chez Nobel?

Curriculum vitae - Pendant c-ombien de temps a-t-elle
Suzanne Lelot travaille comrae secretaire?
6, rue Saint-Marc - Depuis quand travaille-t-elle pour
75002 Paris la Banque Nationale de Paris?
Tel. : 42 35 37 85 - Dans combien de temps passera-t-

Nee: 1e10/9/70 elle les examens de la Chambre de

Etudes secondaires : C.E.S Jules Ferry, Commerce?

Saint-Cloud
B. [ononHute npepnoramu dans,

depuis, en, pendant:
Cette candidate a passe le bac

Vie professionnelle :
1987-1989 : Secretaire
Entreprise Nobel

1989: Agentcommercial e 1995. Ensuite elle a suivi

Banque Nationale de Paris  des cours de secretariat.........cc...... 2
Ftenseignements complementaires : annees. Maintenant elle fait un
Anglais courant sejour linguistique en Allemagne.

Allemand :bonnes connaissances
Preparation aux examens de la Chambre
de Commerce pour I'an prochain.

Elle rentrera 3  mois
............... la fin de ses etudes, elle a
fait plusieurs stages en entreprises.

17 \  nMpeo6pasyiite no mogenn (Futur simple):
Bienvenue au bureau, Mademoiselle!
- Vous repondrez au telephone. - Out, je repondrai au telephone.
- Vous noterez les coordonnees des correspondants.
- Vous prendrez les messages.
- Vous tiendrez la comptabilite.
- Vous rccevrez les clients.



Vous devrez les renseigner.

Vous aurez une pause dans la matinee.

Vous irez dejeuner a 13 heures.

18 =
Quelles seront mes taches?
Le candidat se renseigne sur les
taches qu'il devra effectuer:

¢ tenir le stock?

¢ accueillir les clients?

¢ gerer les pieces detachees?

¢ recevoir les appels telephoniques?
¢+ commander les pieces detachees?

Le responsable Ilui repond en s'aidant
de l'annonce:

Le candidat: - Est-ce que je devrai
tenir le stock?

Le responsable: - Oui, vous aurez en
charge la tenue du stock.

Mpeo6pasyiite no mogenun (Futur simple):

TOWNSEND
finding a better way

SOCIETE INTERNATIONALE.
COMMERCIAL1ISANT DES BIENS
D'EQUIPEMENT,

recherche
un(e) assistant(e) service apres-vente

Vous aurez en charge :
l'accueil des clients et la reception
des appels telephoniques,
la gestion et ie suivi des commandes
des pieces detachees,
la tenue du stock pieces detachees.

Le candidat: - Tres bien, je tiendrai
le stock.

19 "\ NMoctaBbTe rnaronsl B Futur simple:
Vous dites ce que vous ferez la semaine prochaine a un collegue.

Lundi, je (contacter) Monsieur Lambert. Mardi, je (fixer) un rendez-vous avec le
responsable des achats. Mercredi, j’(aller) chez FRAP. Jeudi, je (telephoner) a
nos clients etrangers. Fin fin d’apres-midi, je (rappeler) le comptable de chez
DDA. Vendredi, je (etre) en reunion tourte lajoumee.

20 \  NocTtaBbTe rnaronbl B Futur simple:
——V Votre collegue dit a votre responsable ce que vous ferez la semaine

prochaine.
Lundi, il (contacter) Monsieur Lambert. Mardi, il (fixer) un rendez-vous avec le

responsable des achats. Mercredi, il (aller) chez FRAP. Jeudi, il (telephoner) a
nos clients etrangers. Fn fin d’apres-midi, il (rappeler) le comptable de chez
DDA. Vendredi, il (etre) en reunion tourte la journee.

21\ OdononHute, ucnonbdysa Participe present:

Nous recherchons une personne:
....(avoir) une formation superieure,
... (posseder) une solide experience de vente,
(connaitre) la Grande Distribution.
(se sentir) capable d’animer une equipe,
(souhaiter) diriger la Force de Vente,




(vouloir) rejoindre une equipe gagnante,
(savoir) se faire comprendre,

(avoir) une bonne connaissance de la region,
(etre) desireuse de voyager,

(pouvoir) s’adapter facilement,

(parler) anglais.

I 22 N [ononHuTe OTHOCUTENbHLIMU MECTOMMEHUSAMU qui UK que:

------ Les candidate ............. se presentcnt doivent avoir trois ans
d’experience minimum. Les personnes ............. parlent les langues etrangcres
sont les bienvenues. Le salaire ............. lespostulants recevront dependra de
leurs diplomes. Les possibilites de promotion ... I’entreprise offre sont
excellentes. Les employes le desirent pourront suivre des cours de
formation.

I 23\ [ononHUTe OTHOCUTENbHBLIMU MECTOMMEHUSMU qui UMK que:

I. L ordinatcur ... vousutiliserez n’est pas encore installe. 2. La
Personne ... s'occupe du materiel inlormatique arrive bientot. 3. Je vous
explique ce ............ vousdevez faire. 4. Demandez le numero dc reference du
client .............. veutpasser une commande. 5. Notez la reference du produit

le client veut commander. 6. Nous accordons une remise aux clients

commandent de grandes qualites. 7. Verifiez la remise .......... nous
consentons a chaque client. 8. Voici les autres personnes ............. travailleront
avec vous.

24\ CoeanHuTe fBa NpeAsoXeHUs B OAHO C MOMOLbIO OTHOCUTENbHbIX
MECTOMMEHWUI qui WK que:

» J’attends la livraison des marchandises. J’ai commande ces marchandises il y
a unc semainc.

» C’est un numero vert. Le numero vert permet a I’entreprise abonnee d’offrir
a ses correspondants la possibilite de I’appeler gratuitement.

» Le numero n’est pas en service actuellement. Vous avez demande ce numero.

* Nous avons realise des recherches sur les boissons fruitees. Ces recherches
ont demontrc qu’il y a trois types de consommateurs.

» Nous avons fait une enquete. Cette enquete met en evidence une demande
ties nette pour les produits naturels et sains.

* Vous etes charge d’organiser une campagne publicitaire pour votre

entreprise. L’entreprise lance sur le marche une nouvelle garnme de produits.

Ils ont lance une nouvelle garnme de shampooings. Us ont cree cette gamme

en tenant compte de la proccupation des femmes (ces femmes se colorent les

chevcux) que leur couleur tienne apres chaque lavage.

» La societe de distribution recherche un superviseur. Il sera age d’environ 35
ans, beneficie d’une experience reussie dans un emploi similaire, ou d’une
experience de plus de 5 ans en qualite de chef de departernent.



TeM& 1 Comment rechercher un emploi?

Quelques pistes

Cette fiche a settlement pour ambition d’attirer votre attention stir un
certain nombre de choses auxquelles penser dans votre recherche d’emploi...

*« Demandez a vos amis, parents, connaissances:
-s’il y a des embauches prevues la ou ils Iravaillent,
- s’ils connaissent d’autres emplois vacants.

« Consultez les pages d’or du telephone: il s’y trouve une liste de presque
tous les employeurs de votre region. Ecrivez, telephone/, ou presentez-vous
aupres des entreprises!

mSurveillez les offres d’emploi des journaux. N’ayez pas pour de rcpondre
meme si vous ne correspondez pas parfaitemcnt a toutes les conditions posees:
une periode de formation (par exemple, le contrat d’adaptation professionnelle
de I’Agence) peut toujours etre proposed Ne repondez quand meme pas aux
annonccs qui semhlent reellement hors de votre portce !

¢ Procure//-vous cheque jour un ou plusicurs journaux: outre les offres

d’emploi, surveillez tout particulierement les Pourraient v. :Pouvoir (3e pers.
articles concernant les nouveaux projets  pi. Conditionnel)

d’entreprises, les entreprises en expansion, .. Interim n.m. : Periode pendant
Contactez les firmes qui pourraient recruter. laquelle une function nest pas
cxercee par son titulairc, mais par

»Inscrivez-vous a des agences d’interim. un remplayant. Exercice d’une

fonction pendant cette periode.
. Rendezvous reguherement aux P P

organismes de service public en matiere de formation professionnelle et
d’emploi. Consultez les panneaux d’affichage et prenez rendez-vous avec votre
conseiller-emploi.

e Inscrivez-vous au secretariat permanent de recrutement pour un emploi a
|’etat.

« Informez-vous aupres dc vos enseignants (actuels et/ou anciens).

e Contactez les organismes et associations regionales: chambres de
commerce, federations professionnelles, .. et signalez-leur votre recherche
d’emploi.

 Faites-vous epaulcr par les services qui se proposent de vous aider dans
votre recherche d’emploi: services locaux d’accueil et d’information sur
Femploi (S.L.A.l.E.), service d’insertion du C.P.A.S. (Centre public d’aide
sociale), services sociaux communaux........

¢ Vous pouvez deposer votre offre sur Internet, sur des sites specialises.
Vous trouverez egalement des offres d’emploi sur les sites des agences de travail



interimairc, et sur bien d’autres. Ccla change vite: inutile de vous donner une
liste de sites. Utilisez plutot votre moteur de recherche!

Quelques remarques ...

¥ Chercher un emploi, c’est deja travailler!!! Ce n’est pas au premier
contact que vous decrocherez un emploi. «Par les temps qui courent», c’est
plutot des dizaines de contacts qu’il vous faut prevoir .. Cela demande un
minimum de determination, d’obstination TéTe, et d’organisation. Prevoir un
agenda, etablir un planning, imposer un rythme (contactor «x» entreprises par
semaine), un horaire, un budget, conserver des traces, faire le point
pcriodiquement, ...

% Etre efficace dans ces demarches et convaincre I’employeur que c’est de
vous dont il a besoin, demande un entrainement. Considerez done chaque
demarche, Té€Te si son resultat est negatif, comme une occasion d’apprendre a

mieux faire.

Texte 2.

Candidatures a la frangaise

Le CY et la lettre de motivation

Comment rester dans la course quand on est
en competition avec 2000 autres candidate pour
un poste a pourvoir? En etant le meilleur. Avant
TéTe d’obtenir un entretien de recrutement, le
curriculum vitae, accompagne d’une lettre de
motivation, constitue une entree en matiere
decisive aupres de son futur employcur. Autant
les reussir. Le CV, c’esl une sorte de fiche
d’identite qui permet au reeruteur de juger si
voire profil correspond a son attente.

Une feuille unie, dactylographie, est le
meilleur support pout decliner son identite. Une
fois etablies ces donnees de base, il est possible
dc rajouter des renseignements susceptibles
d’interesser I’entreprise: voyages a 1’etranger ou
experiences marquantes. Un CV doit avoir pour
optique de seduire, d’etonner I’employeur. Les
«plus» doivent done etre mis en valeur, il doit
etre facile a lire et positif. A eviter a tout prix

Rester dans la course : nc pas
etre elimine hors competition
Une entree en matiere : la
premiere etape

Decisif /-ive :important/ -e
Autant les reussir : il faut les
reussir

Decliner : ici presenter

Une fois etablies ces donnees de
base : des que ces donnees
principalcs sont etablies
Susceptible de : qui peut
Marquant / -e: important,
significatif

Etonner :surprendre

Mettre en valeur : faire valoir,
illustrcr, presenter

A eviter a tout prix @ a nc pas
faire

Inciter : pousser

. le curriculum standard, sans

personnalite et mal conpu. Dans ce cas, c’est la poubelle qui "attend.

La lettre de motivation jointe au CV est I’argumcntaire qui doit inciter le

reeruteur a s’interesser a votre demande d’embauche.

Objectif: vendre ses



qualites et se montrer professionnel. La lettre de motivation sert a proposer ses
services et non pas a exiger une embauche ou un rendez-vous. Evitez les
introductions trop classiques comme «suite a votre annonce» ou «ayant pris
conn_alssance de». Il taut aller droit au but‘da.ns un style Linipide: clair
hmpide. avec des phrases courtes et une ecnturc clatre. pgrroser. -. envover
Attention a I’orthographe et a la ponctuation. line fois

pret, n’hesitcz pas a arroser plusieurs dizaines d’entreprises pour obtenir un
minimum de reponses. Llltime precaution: s’assurcr des nom et prenorn exacts
du responsable du recrutement.

L’entretien prealable

L’entretien prealable a Fembauche n’est pas destine a traumatiser. Tachez
d’etre vous-meme. Cravate. chemise propre, chaussures cirees, ces petits details
font parfois la difference. Le recruteur analyse en premier lieu les qualites de
communication, le dynamisme, la logique intellectuclle, voire le courage.
Quelques questions reviennent souvent: «Quels sont vos defauts. Quelles sent
vos qualites?» Ne soyez ni modeste ni presomptueux, il s'agit davantage de
mettre en avant ses competences que de se raconter
depuis I’enfance. Les dernieres lectures, les gouts Presomptueux : prctentieux
musicaux, le dernier film vu au cinema: toutes ces Voire . iti aussi
questions ne doivent pas vous surprendre. Le tout est d’etre spontane. Comme
dans une partie d’echecs, il faut garder le controle de la discussion, poser des
questions s’il le faut. Faire preciser les fonctions du poste, son emplacement
geographique, I’objet de la mission, voire le montant du salaire, est une bonne
demarche. En revanche, les questions concernant les horaires, les vacances ou
les primes font mauvais genre.

Les tests: pas de panique

Plus d’une grande entreprisc sur deux fait passer des tests psychologiques
lors du recrutement. Pour beaucoup de responsables du recrutement, il s’agit
simplement de conforter une impression. Les tests permettent aussi de verifier
adequation entre le profil recherche et le candidat. Rarement determinants si
ravis n’est pas totalement defavorable de la part Une impression unepremiere
du psychologue, les rcsultats du test peuvent idee (imprecise)
cepe,Riant pcser lourd dans la balance quand il Peser IouF) Jans ,aba,ance ;

o . etre decisl
s’agit de deBarta er deux candidats en o
L — F— Departager : choisir
competition.
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Editeur franqais (créé en 88, profitable, present aux USA), nous sommes un des leaders
reconnus du marche. Notre offre (logiciels + ASP) est adaptee aux nouvelles exigences
des clients en termes d’aide a la decision et de gestion strategique des ressources
informatiques. Notre ambition est aujourd’hui de devenir ie premier editeur mondial de
notre marche, grace a une nouvelle generation de produits et a 'opportunite d’'un marche
en plein developpement. Afin d’assurer notre developpement europeen, nous creons la
fonction de:

DIRECTEUR COMMERCIAL EUROPE / VP SALES EUROPE
Base Paris Est

Mission:
Reportant directement au PDG, vous aurez rentiers responsabilite du developpement
commercial de I'entreprise en France et en Europe, Membre du comite de direction, vous
participez aux choix des orientations strategigues commerciales et marketing et en
assumez toutes les responsabilites (en particulier a travers une presence operationnelle
terrain forte). A la tete de votre equipe commerciale (a ce jour: 6 1C France, 1 UK, 2 Avant
vente, 1 Mktg operationnel), vos missions principales porteront sur:
¢ Qualification des marches potentiels et definition des priorites commerciales (zone
geographique, cibles clients, partenaires,...)
« Developpement des partenariats avec les grands integrateurs
« Mise en place d'une equipe Internationale de vente «agressive» tournee «chasse»
* Motivation vers des objectifs de revenue tres ambitieux
« Implication personnelle dans la recherche de business et les reponses aux grands
appels d'offre
« Reporting regulier a la direction generate

Profil:

A 35 ans environ, de formation superieure (ESC ou ingenieur), bilingue anglais (espagnol
souhaite), vous disposez imperativement d’une experience de 5 ans minimum de vente
directe de solutions software complexes aupres des grands comptes. Manager commercial
accompli, vous avez prouve votre leadership dans la conduite au succes d’equipes de
vente 'Internationale, idealement au sein d’'un grand editeur puis d'une start-up. Vision
strategique, relationnel client, autonomie, allies a votre sens de l'objectif et votre gout pour
le terrain, assureront votre reussite dans un environnement de developpement de marche.

Nous saurons vous motiver par une offre de qualite:

* Un projet technologique et commercial ambitieux presentant un reel potentiel
« Une offre produit de pointe et deja largement reconnue (references cles)

* Une equipe sachant allier passion et professionnalisme

« Le credit d’'une entreprise managee par des hommes d’experience

* Un package motivant (fixe + bonus + voiture + stocks option)

Pour ce poste, merci de contacter notre conseil en precisant la reference VPS-04A /JOB:
Altaide, Jacques FROISSANT, 5, rue de la Boetie 75008 Paris
E-Mail: jacques.froissant@wanadoo.fr

Altaide: Conseil des societes Hi-Tech en forte croissance, nous apportons nos conseils et
notre aide operationnelle (reflexion strategique, coaching des dirigeants, financement,
recrutement et gestion des Ressources Humaines) aux entreprises Hi-Tech, aux start-up
frangaises en demarrage, et aux societes americaines s'implantant en Europe.


mailto:jacques.froissant@wanadoo.fr

Cimiavhmi m tui

Guillaume BOURDON

27, villa des Jardins

30 000 NIMES

Tel.: 04.66.83.59.36 DIRECTEUR STRATEGIE MARKETING

42 ans

Mobilite nationale et internationale

Experience professionnelle

Formation professionnelle

2001-2003 DIRECTEUR STRATEGIE MARKETING
SACET
- Strategie, marketing strategique et communication de la start-up SACET
- Constitution du business plan,
- Recherche d’investisseurs
- Laureat des concours StartWest et Tremplin Entreprises 2002 ;
- Relations avec organismes regionaux (CRITT Sante, Region, ANVAR...).
1991-2001 DIRECTEUR STRATEGIE MARKETING
THALES COMMUNICATIONS
2000 Directeur Strategie & Marketing
Information Dominance Systems (IDS)
- Strategie, marketing strategique et communication de la «Business Line»
IDS, animation marketing des filiales multidomestiques europeennes.
1999 Directeur marketing
Communications & Electronic Warfare (CEW)
- Gestion du spectre radioelectrique, renseignement.
1997-1998 Spectrum Management Project director
Radiosurveillance & Spectrum Control (RSC)
- Encadrement d’'une equipe d’ingenieurs projet et poursuite du
developpement de la ligne de produit de gestion des frequences pour les
agences de reglementation.
1993-1996 Fondateur et manager, puis Directeur adjoint du departement
Intraprise Controle du Spectre,
- Conception d'une ligne de produits, developpement des ventes export,
principalement en Asie, Amerique du Sud et Europe, de zero a quelques
dizaines de MUSD/an, avec une equipe croissant de 5 a 30 ingenieurs,
- Representant a I'Union Internationale des Telecommunications, Bureau
des Radiocommunications, Commission d'Etude
1991-1992 Chef de projet export (Moyen Orient)
- Conception de systemes de communication electroniques.
2000 HEC School of Management: Integration of the New Business Model
2000 THOMSON-CSF Cycle de preparation aux fonctions de direction

Divers seminaires de management et direction



1993 Institut Europeen du Leadership

1992 Gestion des grands contrats (THOMSON-CSF)
1991 Methode de conduite de projets et affaires (MCPA THOMSON-CSF))
1989 Ecole des Ventes de France Telecom

Divers cours techniques et commercial (Philips TRT) BEP
1982-1986 HEC/CPA
1980-1982 ENST Paris

Competences informatiques

Bureautique, Microinformatique, Systemes d’information

Langues

Anglais courant
Allemand, espagnol, thai connaissances de base

Activites

Randonnee en montagne, activite cynegetique et loisirs en nature
VTT, tennis, paintball (responsable d'une association privee)
Modelisme.

Lettre lie uwtwaiwn

Guillaume Bourdon

27, villa des Jardins

30 000 NIMES

Tel.: 04.66.83.59.36
Jacques Froissant
5, rue de la Boetie
75008 Paris

Paris, le 26 mai 2003

VIR: VPS-04A/JOB:
Objet: Votre annonce dans Carrieres & Emplois - 17 mai 2003:
Directeur commercial Europe / Vp sales Europe

Monsieur,

De formation ingenieur SupTelecom mais completant celle-ci par un Executive MBA (CPA
HEC se terminant en 2004), j’ai deja cree et developpe avec succes des activites produits et
services au sein de THALES avant d'y evoluer vers des responsabilites de strategie, puis de
rejoindre une start-up.

Immediatement disponible (aux periodes pres de ia formation precitee), je recherche
effectivement des responsabilites de management dans un contexte de business
developpement avec une dimension internationale. Je pense pouvoir, grace a mes
competences et facultes relationnelles, apporter une contribution majeure a votre entreprise.
Si mon profil vous interesse, je serai heureux de pouvoir discuter avec vous des opportunites
qui pourraient se presenter. Vous pouvez me contacter au numero mentionne ci-dessus.

Dans l'attente, veuillez agreer, Monsieur, I'expression de ma consideration distinguee.

Guillaume Bourdon
Piece jointe: Curriculum vitae




Curriculum mtuey

Bruno Martin
19, rue Jourdan

17000 LA ROCHELLE
Tel.: 05 05 00 01 00
35 ans, marie, 1enfant

EXPERIENCES
De fevrier 1995
acejour

De janvier 1994
aJanvier 1995

Dejuin 1991
a decembre 1994

FORMATION

DIRECTEUR COMMERCIAL

ACCESS-IT (ingenieric, informatique)

Directeur commercial

Missions confiees:

- faire progresser le CA de 20% par an.

- participer a lelaboration de nouveaux produits.

- choisir les nouveaux points d’implantations en fonction
des nouveaux produits,

- rccruter, animer, coordonner, |’equipe d’ingenieurs
commerciaux (60 personnes),

- gerer les clients strategiques,

- assurer lcs liens avec les services ordonnancement,
production, qualite, communication.

LANDesk software

Directeur des ventes

Missions confiees:

- dcvelopper le CA,

- gerer un sectcur geographique personnel,

- former les nouveaux attaches commerciaux, evaluer leur
activite et coordonner leur action.

Sybari

Attache commercial

Missions confiees:

- actions de promotion de nos produits et services,

- actions de conquete et de fidelisation de clientele,

- relations avec les partenaires.

Diplome d’ESC Riems, option Marketing et ventes
Anglais, Allemand: courant
Espagnol: connaissances de base

SPORTS PRATIQUES

Voile
Ski de fond



fettro de Tallllian-

Bruno Martin

19, rue Jourdan

17000 LA ROCHELLE
Tel.: 05 05 00 01 00

Jacques Froissant
5, rue de la Boetie
75008 Paris

Paris, 1c 12 juin 2003

V/Ref: Annonce parue dans Carrieres & Emplois - 17 mai 2003:
Objet: Candidature au poste de Directeur commercial Europe

Monsieur,

Votre annonce parue dans Carrieres & Emplois du 17 mai a suscite en moi un
tres vif interet. Pensant correspondre au candidat ideal pour ce poste de directeur
commercial en Europe, je soumets mon CV a votre attention.

Titulaire d’un diplome de TESC Reims, option Marketing et ventes, j’exerce
depuis les demiers cing ans au sein d’un groupe en maticrc des technologies de
developpement.

A ce poste, mes talents de negociateur ont permis au groupe d’ameliorer sa
marge brute de 15 % en quelques annees.

Je cherehe aujourd’hui a elargir mon experience en rejoignant dans ce secteur,
un acteur de taille nettement superieure a celle de mon employeur actuel.
Souhaitant vous convaincre plus avant de ma motivation, je me liens a votre
disposition pour un premier entretien. A cet effet, je me permettrai de prendre
contact avec vous des la semaine prochaine.

Je vous prie d’agreer, Monsieur, I’expression de mes salutations distinguees.

Bruno Martin



ou le candidat.

BILAN DES CONNAISSANCES

1. UNE OPERATION DE RECRUTEMENT
Voici, enumerees, Ics operations a effectuer lots d’un recruteraent.
. Quifait quoi?
Indiquez, par une croix, par qui est effectuee chacunc d ‘elles, | ’employcur

2. Dans quel ordre?
Indiquez. par des muneros. |’ordre chronologique de ces operations.

Ordre
chronologique

OPERATIONS

Trier les demandes d’emploi repues
Envoyer son dossier de candidature
Btablir le contrat de travail

Rediger line lettre de candidature
Faire passer des tests d’aptitudes
intellectuelles et professionnelles
Definir le profil du poste

Recevoir une convocation pour un
cntretien

Prendre connaissance de la petite
annonee

Accueillir le salarie engage

Etablir un curriculum vitae

Se rendre au siege de Ilcntreprise
pour I’entretien

Creer un climat de confiance au
cours de I’entretien

Rediger la petite annonee

Informer le candidat de son
engagement

Convoquer pour un entretien
Selectionner  les  dossiers  de
candidature

Prendre connaissance de la lettre
d’engagement

Se rendre a I’entreprise pour entrer
en fonctions

Envoyer la petite annonee a la
pressc

EFFECTUEES PAR
I’employeur

. le candidat
qui recrute



2. CIIEZ LEDIRECTEUR DU PERSONNEL
Dans le bureau dc M. Levenet, directeur du personnel de MIROLA, ily a
une conversation entrc ce dernier et un candidat, M. Dupont.
Les reponses de celui-ci ont etc mises en desordre. A vous de faire
corrcspondre les reponses de la deuxieme colonne aux questions de lapremiere
colonne.

Questions Reponses
1. Qui vous envoie? a. A mon metier de vendeur.
2. Chez qui avez-vous travaille? b. A lafin du mois.
3. Que desirez-vous exactement? c. L italien, couramment.
4. A quoi vous interessez-vous? d. M, Chotard, un de vos amis.
5. Quelles langues parlez-vous? e. Au nioins 12 500F par mois.
6. Ou avez-vous fait vos etudes? f. Un emploi de representanl.
7. Pourquoi aimeriez vous travailler g. Chez Yves Saint-Laurent.
chez nous? h. A cause de la reputation de votre
8. Combien voulez-vous gagner? maison.
9. Quand serez-vous disponible? i. Dans un lycee de Bruxelles.

3. CORRESPONDANCE
Votre lettre de candidature a etc dechiree! Mais vous en avez recueilli les
raorceaux. Ecrivoz-la a nouveau. r

J Y, 2 | Monsieur, |
Veillez trouver ci-joint | Comme suite a |

mes certificats de travail. J
A r



EXERCICES DE PRODUCTION LIBRE

1. Discussion. L'entreprise a selectionne 2 candidats pour un entretien. Voici
leurs curriculums vitae et lettres de motivation (p. 20-23). Leurs profils sont
tres differents. L'un des candidats a ete elimine et l'autre a obtenu le poste.
Discutez qui a ete choisi comme directeur? Pour quelles raisons.

2. Repondez a une annonee qui correspond a votre profil.

3. Preparez votre dossier de candidature:
- une lettre de motivation.
En une page, presentez-vous, expliquez vos motivations et pourquoi
vous pensez correspondre au profil recherche.
- un CV sur une page.

4. Pour verifier que votre CV remplit sa mission et qu'il repond aux criteres
enonces posez-vous les questions figurant dans la grille ci-dessous :
Criteres :mon CV ...
¢ aune presentation esthetique,
« se lit vite,
« permet de retrouver aisement la chronologie de mon experience,
¢ est structure (rubriques claires),
e est precis et detaille, la ou e'est important, pour les postes que je vise,
« meten relief ce qui compte pour moi et mon projet,
¢ me ressemble bien; represente ce que je suis,
« ne comporte ni de faute de frappe, ni de fautes d'orthographe,
e estcoherent.
Verifiez que vous pouvez defendre, argumenter et developper tous les
elements mentionnes.

5. Simulez Il'entretien d'embauche. Le candidat veut plus d'informations
sur l'entreprise. Le chef du personnel de I'entreprise demande des
precisions. Appuyez-vous sur les questions les plus frequemment posees:
par le reeruteur:

¢ Que savez-vous de notre entreprise?

¢ Que pensez-vous de notre entreprise?

¢ Quel serait votre apport a notre entreprise?

¢ Pourquoi voulez-vous travailler dans notre entreprise?

¢ Que recherchez-vous dans ce nouvel emploi?

¢ Quels sont vos points forts?

¢ Quels sont vos points faibles?

¢ Pouvez-vous travailler sous pression?

¢ Pourquoi avez-vous quitte votre dernier emploi7

¢ Quelles sont vos plus recentes realisations?

¢ Quel a ete votre succes le plusimportant?

¢« Quels sont vos objectifs a court,moyenet long termes?

« Pourquoi pensez-vous etre apte a assumer ce poste?



Void une liste de questions que le candidat pourrait poser:
« Quelles sont les perspectives d'avenir de votre entreprise?
¢ Quelles sont les possibilites de promotion?
¢« Commentdecrivez-vous votre culture d'entreprise?
« A quelle frequence et selon quels criteres les employes sont-ils
evalues?
« En quoi consiste une journee de travail a ce poste?
¢ Quelles sont les directives etablies pour la remuneration, les
vacances, les promotions, les avantages sociaux et I'horaire de
travail?
< A quoi mesure-t-on le rendement d'un employe?
¢ Quels sont les criteres utilises pour selectionner le candidat le plus
approprie?

A savoir!

0O4HO M3 caMmbIX

YacTo N1 Bbl B CBOEN XW3HW COCTaBASAN COGCTBEHHOE pe3toMe,
U CKONMbKO pa3 Bbl MOMyyanyu BeXNUBble 0TKasbl NpuM nNpueme Ha
paboTy?

Ecnu yacto, TO BaM MMEET CMbIC/1 3aMOMHUTb TPW KIOYEBbIX
MOMEHTA.

Y Bac efMHCTBEHHbIN LWaHC MpeycneTb C NMOMOLbI pe3tome B
TOT MOMEHT, KOrfa ero uyumTtaloT B nepBblii pa3. Kak npasBuno, Ha
npocMoTp pe3loMe 3aTpauyumBaeTcs He 6onee 2-3 MuHYT. Ecnu
BHMMaHWe MPUB/eYb He yAanoch, 3HaYUT, pe3toMe He cpaboTano.

Mpn HanucaHWy pe3toMe cnefyiiTe NPpUHLMNY N36UPATENBHOCTHU.
WHpopmayuio 4na pestome cnegyeT oT6upaTb, UCXOAA M3 CTO Lenei.
LpyruMmu cnosamu, B pe3toMe CTOMT BKAOYATb ONMCaHUE UMEHHO TeX
acnekTOB Ballero onbiTa, KOTOPblE 3HAaYMMbl NS MO3ULUM, Ha
KOTOPYt Bbl NpeTeHAyeTe. Hanpumep, ecan Bbl 3aHUMaNNUCb Hay4YHON
pa6oToi M OAHOBPEMEHHO KOHCY/NbTUPOBAHWEM, B pe3loMe,
HanpaBNeHHOM Ha nony4yeHune paboTbl B 061aCTW KOMMEPLMMK, He
CTOUT OMUCbIBATb BallW Hay4Hble LOCTUXEHUA W NPUBOAUTbL CMUCOK
BalUMX HAyUYHbIX TPYAOB, Jyulle MepevyncnnTb TC KOHKpPeTHble
HaBblKW U  3HAHWA, KOTOpPble Bbl MOAy4YMAM B  mpouecce
KOHCYNbTALMOHHON [eATEeNbHOCTH.

YpauHoe pe3loMe MOXET cTaTb NOBOAOM [N WHTEPBbH, T.e.
NNYHOW BCTpeumn ¢ paboTogaTenem WM ero NpejcTaBUTeNeM, HO elle
He rapaHTupyeT nonyuyeHue pa6oTbl. Bawa uenb - fo6UTHCA, YTOGLI
YMTAKOLW KNI 3aX0TeN BCTPETUTLCS C BaMU JIMYHO.



A savoir!

Buabl pestome

Pestome 6biBalOT XpOHOMOrMYeckMmMu  (TouyHee, 06paTHO
XPOHONOTUYECKUMU. nepeuuncnss cobbITnA Balueit
npoeccMoHanbHOM  XXW3HW, HayuMHas C CaMoro  MO3AHero),
(YHKLMOHANbHLIMU U CMELIAHHbIMU.

XpoHonoruyeckue pestoMe - 3to cyTb Curriculum Vitae, uto
03HayaeT «X0f, TeYeHUe XWU3HU». Takoe pe3toMe XOPOLO NOAXOAUT
TEM, Ubsl Kapbepa MMaBHO pacTeT MO BOCXOAfULel, He MeHsAs
HanpaefeHWs, He Aenas nepenajoB OT HayanbHWKa A0 y6opwuubl ©
o6paTHo.

®dyHKUMOHaNbHOE pe3toMe 0606WLaeT MPOGeCCUOHANbHbLIA ONbIT
no NPUHLKNY BblJeNeHNs NpnobpeTeHHbIX HABbIKOB U yMeHUIA. Takoe
pe3toMe NOAXOAUT:

- cTyfeHTaMm 6e3 onbiTa WAW C ONbITOM, He OTHOCAWMMCH K
BbIOpPaHHOMY HanpaB/leHWUI0 Kapbepbl;

-NIOAAM, XKenawuwwumm  Haiktm paboTy B ctepe, pesko
KOHTpacTUpyoLwWwei ¢ NpeablAyW UM ONbITOM;

-Tem, Ybsf TpyAoBas MCTOpuUA W306MNyeT mnepepbiBaMU UK
BO3Bpaliawlwumcs K paboTe nocne A40ArOro nepepbiBa.

OCHOBHOW HefoCTaTOK (hYHKLMOHANLHOIO pe3toMe - HEKOTOPbIe
paboTofaTteNn He3HaKOMbl C 3TUM (hOpMaTtoM U GyAyT pacCTPOeHbl
Takum pestome. VIM XouyeT ¢ 3HaTb, YeM Bbl 3aHUManMcb Ha KaXoMm
paboyem mecTe.

PelleHune - cMmelWaHHbI hopmaT, BKAKYalOLWumii B ceb6s ckynoe
nepeyncneHue MecT- pa6oThl. OCHOBHYHO UH(opMaLuio,
OoTHOCAWYCA K 3TUM MecTam paboTel, Bbl nepeHocuTe B
(DYHKLMOHaNbHY 4YacTb pe3toMe, 0606wan npuobpeTeHHbIe
N HaBbIKH.

Grace a votre savoir-faire... et peut-etre a un peu de chance, vous etes
engage.

Si vous avez re$u une lettre qui commence par: «Nous avons le
regret...», e'est plutot mauvais sighe pour vous, mais ne vous
decouragez pas. Il vous reste une solution, celle de creer votre propre
emploi, en creant votre propre entreprise. (voir dossier II1).
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LES 10 ROLES DU MANAGER EFFICACE

Les roles du manager peuvent etre regroupes en trois grandes categories:

Les roles interpersonnels

1. Le role de symbole

De par la vertu de sa position a la tete d’'une organisation, chaque manager doit
accomplir quelques obligations de nature ceremonielle.

2. Le role de leader

Parce qu'il est charge d’une organisation, le manager est responsable du travail des
employes de cette organisation.

3. Le role d’agent de liaison

Ce role a pour but principal de construire le propre reseau exterieur d’information du
manager, informel, prive et verbal mais neanmoins tres efficace.

Les roles informationnels

Le processus d’information est une des clefs de la profession de manager, car il est la
base du processus de prise de decision.

1. Le role d’observateur actif

Le manager est constamment en train de scruter son environnement a la recherche
d’informations en interrogeant ses contacts et ses subordonnes.

2. Le role de diffuseur

Les managers doivent repartir et diffuser une grande partie des informations obtenues
grace a leurs contacts personnels exterieurs utiles pour leur organisation. Its peuvent parfois
etre contraints de faire circuler I'information au sein meme de leur organisation.

3. Le role de porte-parole

Les managers doivent communiquer des informations propres a leur organisation a
Pexterieur de celle-ci.

Les roles decisionnels

1. Le role d’entrepreneur

I cherche a ameliorer I'organisation dont il a la charge, a | ‘adapter a tout type de
changement dans les conditions de son environnement.

2. Le role de regulateur

lei le changement se fait en dehors du controle du manager qui repond
involontairement aux pressions.

3. Le role de repartiteur des ressources

Il a la responsabilite de ce qui doit etre attribue, et a qui, dans I'organisation.

4. Le role de negociateur

Il consacre une partie considerable de son temps aux negotiations qui peuvent etre
quelquefois routinieres mais en aucun cas esquivees.

Les dix roles du manager ne sont pas dissociables mais suivant l'autorite formelle dont
il est investi, le manager accordera un interet variable a chacun de ses roles. Quoiqu'’il en
soit les roles interpersonnels, lies a l'information, et decisionnels demeurent totalement
inseparables.



Y TMpounTaiiTe cnosa. floragainTech, 4To oHU 03HayalT. O6paTnTe
1 BHUMaHWe Ha aHanoruio 1 pasnuume B NPOU3HOWEHUN W poje:

CyuwecTBuTENbHbIE (NOMS): acteur oT, action/, activite /, analyse/, chef-
d’oeuvre ot, conception f controle or, coordination /, culture /, directeur or,
direction/, effet or, essence/, formule/, groupe or, hierarchie/ histoire/, image
/, manager oT, management or, motivation /, objet or, organisation /, parti or,
potentialite / potentiel ot, pragmatique ort, pratique/, probleme or, procedure/,
production / productivite /, programme or, reaction /, realite /, resolution /,
stratege ort, strategie/, style or, tactique/, transformation/

naronbl  (verbes): controler, coordonner, creer, diriger, formuler,
hicrarchiser, identifier, motiver, organiser, produire, reagir, transformer.

MpunaraTenbHble (adjeclifs): actif, creatif, directeur, efficace, final,
financier, global, motive, optimal, pragmatique, procedural, rationnel, reactif,
strategique, tactique.

e\ Cyddukc -ance/-ence, nNpubaBfeHHbIn K OCHOBe rnarona, ob6pasyeT
| ' CYLWeCTBMTENIbHOE )KEHCKOTO pofa, Bblpaxatoliee AeiicTBUME UK
COCTOsIHYE.

Hanpumep: renaitre (Bo3poguTbCca) >renaissance (BO3pPOXAeHUE).

OO6pa3syiiTe OT OCHOBbI F/1ar0f0B CYL,EeCTBUTENbHbIE C CYHUKCOM -ance/-ence,
forafaiitecb 0 3HAYEHUW CYLLECTBUTENbHbLIX C 3TUM CYPHUKCOM:

appartenir dil'ferer (pasnuuatbcs) preferer (npeanoyecTsb)
(npuHagnexartb) espcrer (HageaTbcs) presider (B03rnaBnaTb)
conferer (coBewaTbcs) exiger (Tpe6oBaThb) resider (NpoXxwuBaTh)
conifer (goBepsTh) exister (cywecTBoBathb) resonner (CnblwaTbCA)
correspondre ignorer (He 3HaTb) ressembler (moxognTsb)
(nepenuncobiBaTbCA) influer (BnnaTb) souffrir (cTpagatb)
dependre (3aBuceTb) naitre (poanTbCA) tolcrer (Tepnets)

N Cydpukc -eur, npubaBneHHbIi K npunaratenbHomy, o6pasyeT
S CywWwecTBUTE/NbHOE XEHCKOro pofa, Bbipaxatollee CBOWCTBO, KauyecTBso,
COCTOSIHNE.
Hanpumep: large (wupokuii) -¢ largeur (WupuHa).
[loragainTecb 0 3HaYeHUW CYLLECTBUTENbHbLIX C CYPPUKCOM -eur:

blanche (6enas) - la blancheur lent (megneHHbIR) - la lenteur
douce (HexHas) - la douceur long (anunHHBIN) - la longueur
epaisse (tonctas) - I’epaisseur lourd (Tsxenblid) - la lourdeur

froid (xonogHsbiin) - la froideur pale (6negHbI) - la paleur

grand (6onbwoii) - la grandeur profond (rny6okuii) - la profondeur
haut (Bbicokuin) - la hauteur rouge (KpacHblIid) - la rougeur

4 y Cyhdukc -eur/-euse, npubaBneHHbI K OCHOBe rnarona, ob6pasyeTt
CYLLeCTBMTENbHOE, BbipaXkatoliee Npodeccuo Uu 3aHsaTue.
Hanpumep: vendre (npogaeatb) -> un vendeur (npogaBeu), une vendeuse
(npopgaswunya).
[Jloragaintecb 0 3HaYeHUU CYLLECTBUTE/NbHBIX C CYM(HUKCOM -eur/-euse:



acheter (nokynatb) - acheteur / acheteuse employer (gaBaTb pab6oTy) -

batir (ctpoutb) - batisseur employeur

chercher (uccneposate) - chercheur jouer (urpatb) - joueur

chomer (6bITb 6e3 pa6oThl) - chomeur / offenser (o6uxats) - offenseur

chomeuse penser (gymaTb) - penseur

controler (KoHTponupoBsatb) - controleur porter (HocuTb) - porteur

defendre (3awmuwate) - defenseur venger (MCTUTb) - vengeur

demander (npocuTk) - demandeur volcr (kpacTb) - voleur/ voleuse
"\ Cyddukc -ique, npubaBNeHHbIW K cyuecTBUTenbHOMY, o6pa3syeT

npunaratenbHoe €O 3HayeHWeMm kayecTBa, o6najaHus, CBOWCTBa;
COOTBETCTBYET PYCCKOMY CY((PUKCY -MHEeCK/-NYH.
Hanpumep: chimie (xumua) -> chimique (Xumuyeckuni).

O6pa3syliTe 0T cywecTBUTENbHbIX npunaratenbHble ¢ cyddukcom -ique,
noragaliTecb 0 3HaYeHWU npuaaratefibHbiX ¢ 3TUM CYydP P UKCOM:

aristocratic/' econom ic/(3KoHOMMKa) philosophic/
(apucTokpaTmna) energie/(aHeprus) (bunnocogus)
atmosphere/ etat T (rocygapcrtso) science/(Hayka)
(aTmocgepa) heros T (repoi) strategic/ (cTpaTerus)
categoric/(kaTteropus) monarchic / (MoHapxus) symbole T (cumBon)
ecologie/(akonorus) patriote T (naTpnoT) theoric /'(Teopua)

I \ CnoBa c cydpdukcom -ique, B 3aBUCUMOCTU OT pPONM B NPefNOXeEHUN,
— MOTYT 6bITb NpuUAaraTeNbHbIMU WU CyLW,eCTBUTENbHbLIMU.
Hanpumep: politiqgue (nonutuyeckunit) - la politique (nonutuka).
MpounTaiiTe cnoBa c cydpurkcom -ique, goragatecb 06 UX 3HAYEHUN:
critique - la critique physique - la physique tactique - la tactique
esthetique - I’esthetique pratique - la pratique technique - la techniqu

'\ Cyddukc -al, -ale / -el, -elle, npnb6aBneHHbI# K CYLW ECTBUTENIBHOMY,
— ' ob6pa3yeT npunaratenbHoe, Bblpaxatollee CBOWCTBO, Ka4ecTBoO.
Hanpumep: essence (CywHocTb) ->essentiel (cyw,ecTBeHHbIN).

A. [loragaiiTecb 0 3HaYeHUN nNpuaaratTenbHbiX:

ami (gpyr) - amical gouvcrnement (NTpaBMTENbCTBO) -
college (konnerus) - collegial gouvernemental

culture (kynbTypa) - culturel nionde (mup) - mondial

eternite (Be4yHoOCTb) - eternel Occident (3anag) - occidental

fin (koHeu) - final orient (BocTok) - oriental
fondement (ocHoBa) - fondamental vie (Kn3Hb) - vital

B. O6pasyiiTe npunaraTenbHble c cyddunkcom —al/ —el, poragaiitecb 06 unx
3Ha4YeHnn.

a) ccydpdukcom -al:

architecture continent principe triomphe
colosse horizon region zone

commerce norme sentiment



b) ccyddukcom -el:
exception industrie nature relation
individu intellect personne tradition

|8 \  MNMpunaraTenbHble U CYWeECTBUTE/NbHbIE, OKAHYMBAWLWUXCA B €LUHCTBEH-
e HOM 4HYuUcCrne Ha —aI, BO MHOXECTBEHHOM 4yucne MeHsKT -al Ha -aux.
Hanpumep: un changement radical -»des changements radicaux.

A. Ckaxunte/Hannwmnte BO MHOXECTBEHHOM yncne, nepeseauTe Ha pyCCKV]VI A3bIK:
un journal commercial, un pays tropical, un devoir special, un geste machinal,
un congres international, un facteur moral, un principe fondamenta), un roman
sentimental, un probleme national, le conseil municipal, un long canal, le
departement central.

B. Ckaxute / HanuwunTe B e4UHCTBEHHOM 4Yuc/e, NepeBeAnNTe Ha PYCCKUIA SA3bIK:
les chcvaux, les animaux, des homines sentimentaux, des tribunaux, des conseils
rcgionaux, des climats continentaux, des phenomenes generaux, des canaux, des
metaux, des instruments musicaux.

~\ CoeguHUTE CUHOHUMUYHbIE C/MOBA WU BblpaXeHus:

a un manager, un style de management quand le manager se
une manageuse consacre a ses propres taches, le controle et la
planification. 1L intervient seulement en cas de
besoin. line exacte determination de 1’exception et
du regie est necessaire pour eviter des problemes.

b le management

¢ le management par

objectifs ] )
un management caracterise par une prise de contact

d le management par reguliere entre le manager et tous les niveaux
exception hierarchiques.

¢ le management par un style de management quand le manager et les

delegation eollaborateurs dcterminent les huts ensemble.
/ le management par Apres, ce sont les eollaborateurs qui sont
resultats responsables pour resoudre les problemes poses.
g le management par une personne (generalement un cadre superieur) qui
valeur elaborc la politique et la strategie de I’entreprise et

en assure execution a un niveau eleve.
h manager v

un ensemble de techniques rationnelles qu’utilise

i le management
une personne (un employeur, ...) dans le but de

baladcur - . . s
diriger le mieux possible une organisation (une
i lc management entreprise, un organisme public, une association):
buyout, Ic MBO fixation des objectifs ii atteindre, elaboration des

strategies et organisation des activites en utilisant le
mieux possible les ressourccs humaines,
technologiques et materielles.



6 un style de management destine a motiver les individus,
a developper les competences, et it promouvoir les
synergies et I’innovation, avec pour objectif de
maximiser la performance globale d’un organisme.

7 un style de management qui a comme but, de deleguer
aussi la responsabilite aux collaborateurs, pour soulager
le manager.

8 gerer une organisation (une entreprise, un organisme
public, une association) de fa”“on rationnelle. Syn.:
gerer, diriger, administrer.

9 e rachat d’une entreprise par ses cadres

10 un style de management ou seuls les resultats
comptent.

| io \ BcTtaBbTe nponyueHHble cnoBa: la rentabilite financiere, agir,
—— prendre ses decisions, une trop grande impulsivite, mattrise de
soi, de nouvelles methodes, garder un controle permanent, atteindre les
resultats, createur, donner la priorite, maitriser, apprecier, nature

spontanee et reactive.

* Manager e’est avant tout en temps et en heure.
¢« Un manager efficace doit.....cccccovenrnenn. les aspects et les enjeux techniques.
e 1. ..plutot de maniere intuitive, voire parfois instinctive.

e Il aime recourir a ..........
e Le verbe qui lui correspond le mieux e’est ....
¢ Il doit etre non seulement gestionnaire, mais aussi ......ccccovveene.

e S’il acomme trait dominant «intervention directive», il aim e ....cccoeevvvrneee. de
ce qui est fait et du bon deroulement des operations.

¢ Ayant comme objectif premier une excellente productivite, il privilegie
incontestablement les resultats et ..o aux facteurs de motivation

plus subjeetifs.

* Si son atout est la conscience sociale, il .. dans ses activites
d’encudrement a cc qui cree un climat motivant (satisfaction des
collaborateurs, harmonic de I’equipc...), qui garantit, selon lui, la viabilite
des projets.

¢ De.. ... il pent prendre ses decisions tres rapidement. On pourrait
parfois lui reprocher .., qui lui empcche de prendre du rccul.

¢ Dote d’un certain flegme, il fait toujours preuve de pondcration et de
patience. Si cette ... est un atout, il ne se prive pas pour autant de
son instinct, dans les situations d’urgcnce.

« De nature tres discrete, il ne recherche pas la gloire et les compliments. Son
«efficacite silencieusc» est ..cocvevevens de ses collaborateurs, meme si
parfois il pourrait se meltre plus en avant.




MocTaBbTe rnaronbl B ckobkax B Imparfait:

1 Cette usine (produire) des appareils electromenagers et les (exporter
dans les pays dc Europe Occidentale. 2. Le bureau (se trouver) au rcz-de-
chaussee. 3. Elle (travailler) a la Maison Novax. 4. La societe Pulverix
(fabriquer) des machines-outils de tres haute qualite. 5. Les entreprises (etre)
petites. moyennes et grandes. 6. La societe (avoir) des det.tcs qu’elle (ne pas
pouvoir) rembourser. 7. Cette usine (appartenir) a la societe a responsabilite
limitee. 8. 11 nous (rester) a parler du contrat. 9. La compagnie (avoir) les
structures qui lui (permettre) de se moderniser et de sc developper.

E> MocTaBbTe rnaronbl B ckob6kax B Imparfait:

Les administrateurs (se manner) timides en matiere de developpement.

En 1996, les PME quebecoises (assurer) 43% de Memploi en entreprise.

En 1985, la Bourse de Montreal (compter) pres de 500 societes inscrites et
1000 titres cotes; la valeur des transactions (s 'elever) a plus de 10,6 milliards
de dollars.

Lorsqu’il a ete elu au conseil municipal pour la premiere fois, Michel Zacour
ne (se considerer) pas encore comme un politicien.

Pendant que le courtier (negocier) une transaction, son client en (attendre)
impatiemment le resultat.

Monsieur Cloutier (travailler) comme courtier depuis plus de vingt ans
quand il a decide de changer de carriere.

Qa (faire) plusieurs mois que la compagnie (songer) a emcttre des actions en
bourse.

Tous les jours, il (negocier) d’innombrables actions sur le parquet de la
bourse.

Dans le temps, la compagnie (remettre) les cheques de paie toutes les
semaines.

L. Marion (entrer) en fonction quand le krach de la bourse a eu lieu.

Je (avoir) des contacts pour un poste chez un fournisseur avec lequel je
(travailler) depuis longtemps.

3ameHnTe Imparfait Ha Present:

> La montre: un bijou ou un objet utilitaire?
a) Voici ce qu'une montre representait dans le passe. Et aujourd'hui que
represente-t-elle?

Dans le passe: Aujourd’hui est-ce que(e)...
On considerait une montre comme un on considere une montre comme un
bijou. bijou?

On choisissait UNE MONIIE  POUT e
I’offrir comme cadeau.

Les ventes atteignaient l€Ur NIVEAU e
maximum durant la periode de Noel.



En mai, les tendaient a
augmenter.
On ofl'rait des montres aux enfants

pour leur communion.

ventes

b) MoctaBbTe rnaronbl B ckobkax B Imparfait:
Autrefois, quand une montre ne (marcher) plus, on ne la (changer) pas pour une
autre. On la (faire) reparer. Une montre (pouvoir) durer toute votre vie!

14 \
— .— + chepywlmne BblpaxXeHUs.

CocTaBbTe paccka3 BO BpeMeHax Passe compose u Imparfait, ncnonbsys

Redigez un article a partir des elements ci-dessous. (pour la chronologie, mettez
les verbes au passe compose. Pour les descriptions, mettez-les a l'imparfait).

La bataille du quartz
ou les devcloppements de la technique horlogere

Chronologic

1970:

- Seiko lance sa premiere montre a
quartz. Quelques mois plus tard, la
firme retire sa montre du marche.

- Pendant ce temps, Bulova met en
vente sa montre.

- Piaget et Hamilton imitent Bulova.
Us proposent une montre digitale.

1972:

- La montre a quartz s’ameliore.

- Les prix baissent.

- Microma sort un nouveau modele.

A vous:

La bataille de quartz a commence en 1970

Description des montres

- Cette montre a des deiauts de
fabrication.

- Elle s’appelle Accuquartz. ct se
vend $ 1350.

- Ellese nomine Pulsar et coute $
2100.

- Ce modele presente moins de
nouveautes techniques, offre moins
de fonctions. Son prix est de $ 79.

> MocTaBbTe rnaronbl B cko6kax B nogxoAsuiee nNo CMbiCAy BpeMs.
Present ou Imparfait? Quel est le temps qui convient:
Je (travailler) chez Michaud depuis quatre ans. Je (etre) commercial depuis sept

ans. Avant de travailler pour le groupe, je (occuper) un poste d’assistant

commercial dans une PME. Au

debut, je

(faire) surtout des taches

administratives. Dans mon premier poste, je (prendre) aussi des commandes. Je
(savoir) me servir d’un traitement de texte. Je (parler) anglais couramment.

6 N TlocTtaBbTe rnaronbl B ckob6kax B noaxopsiuiee nNo CMbiCNy BpeMs.
— Present, Imparfait ou Passe compose? Quel est le temps qui convient:



Je dope mon CV
Vous (avoir) experience mais pas le dipldme? Mode d ’'emploi pour mettre en
valeur votre parcours professionnel.
Olivier Zeller
Apres douze ans passes dans une usine d’instruments de mesure, Didier
Commeau (estimer) «avoir fait le tour de la question». Recrute avec un BTS et
une licence d’electronique, il (occuper) differcntes fonctions (methodes,
etalonnage, controles...) et (finir) par etre promu responsable d’une unite
d’assemblage. Mais il (refuser) de considerer ce poste comme un aboutissement.
«Arrive la, je (se sentir) verrouille. Je (vouloir) aller vers plus de management,
mais c’(etre) impossible en interne. Et, pour me remettre sur le marche de
Femploi dans de bonnes conditions, il me (falloir) 1111 diploma de troisieme
cycle.» En validant ses acquis et son experience professionnelle, Didier
(parvenir) alors, sans avoir Ic niveau bac + 4 normalement requis, a preparer en
quatre mois le DESS de gestion de la production et des operations de I’Institut
d’administration des entreprises (IAE) de Caen. Ce precieux sesame lui
(permettre), a l'age de 41 ans, de devenir directeur d’un centre d’aide par le
travail de 110 personnes. «Ul job ou I’aspect humain (compter) plus que
[aspect technique», (se rejouir)-il.

!
j7 y MocTtaBbTe rnaronbl B ckobkax B Plus-que-parfait:

e |l (travailler) pour cette compagnie bien avant moi.

¢ Le dollar canadien (tomber) a son taux le plus bas avant de faire une
remontee spectaculaire.

e 11s (se concerter) avant de prendre cette decision importante.

¢ En 1996, Monsieur Dubuc, qui (fonder) Videobee inc. en 1989, a decide
d’inscrire sa compagnie en bourse.

e Quand il (finir) la verification des dossiers. Monsieur Fortier se mettait a
rediger des notes.

« L’employee a avouc qu’elle (ne pas etre prevenu) des dernieres decisions du
conseil.

« |l (ne pas reloumer) au siege social de la compagnie depuis sa rctraite.

8 MocTtaBbTe rnaronbl B ckobkax B Plus-que-parfait:
1 Apres 11011 bac, je (s’engager) dans la marine et je (suivre) une
formation d’electronique, mais on m’a permis de me reorienter. 2. Je (lire) dans
un article qu’il arrive souvent que les gens qui cessenl de travailler tombent dans
la depression, alors je me suis impose des challenges. 3. Vous nous
(commander) ce tissu il y a un mois; nous I’avons enfin reyu. 4. Je (discuter)
avec plusieurs personnes qui exeryaient cette profession et je (aimer) ]’aspect
technique de la fonction, ainsi que la diversite des missions que peut rcmplir un
ingenieur. 5. A cette epoque, nous (fonder) une nouvelle discipline,



I’ethnotechnologie, consacree aux rapports technique-societe, a laquclle a
beaucoup collabore Bertrand Gille, notre grand historien des techniques. Il
(degager) la notion de «systemc technique», montrant que les differents
elements interagissaient entre eux. 6. Nous (financer) INeffort de reconstruction a
hauteur de 17 % et nous avons recupere moins de 5 % des contrats. 7. Il a enfin
trouve la voiturc de ses reves. Pendant six mois il la (chercher). 8. Obnubiles par
la mystique des investissements et par la comptabilisation des capitaux investis
par les entreprises, nous (finir) par oublier que le credit commercial est la forme
privilegiee du financement de I’economie.

19 MocTaBbTe rnaronbl B ckobkax B Futur immediat:

Nous (partir) a 9 h. 30. A midi, nous (manger) dans une brasserie. Nous
(se retrouver) en fin d’apres-midi. (rentrer)-nous en car?
A 10 h 30, vous (visiter) la vielle ville. A 13 h. 30, vous (voir) le musee
regional. Puis, vous (faire) les magasins.

10 \  MocTaBbTe rnaronsl B cko6kax B Futur immediat:

¢ Le Japon et TEurope (etre durernent affectes) par le declin du dollar.

¢ Nous (investir) en outre pres de 3 milliards dc francs en 1997 dans notre outil
de production.

« En attendant, je (pouvoir) m’inscrire a la Sorbonne.

¢ Plus vous (prendre) des responsabilites, moins vous aurez de liberte.

¢« Nous nous sommes fixe comme objectif 30 milliards de francs de chiffre
d’affaires en 2000 et nous (depasser) 35 milliards en 2001.

¢ Il (provoquer) une scission du conglomerat en deux societes distinctes.

¢ Cette annee, nous (ouvrir) quatre nouveaux centres techniques.

e Au printemps 1997, il prend la tete de Thomson Multimedia, oil il
(connaitre) un tel succes qu’il devient la coqueluche des milieux d’affaires.

¢ Je (chercher) sans doute a mieux equilibrer ma vie professionnelle et ma vie
privee.

¢ Depuis la signature du contrat, en mars 2001, nous sommes passes de 12 a 36
salaries, et nous (recruter) encore une cinquantaine de personnes dans les
mois a venir «

¢ Je ne sais pas sije (trouver) facilement un autre emploi, car I’economie nc va
plus bien du tout.

¢ Maintenant, tu lui expliques que tu (gerer) par telemarketing !

e 1lfait la connaissance de Pierre Crcmieux, le patron de la principale industrie
du pays, la cimenterie, avec qui il (nouer) une relation d’affaires et d’aniitic
qui durera des annce.s.

e Le Web n’est pas mort, il (survivre) a le-krach et il (prosperer) mane.

e La Net-economie (ajfecter) l'ensemble du paysage de Peconomie des
medias, qui (se structurer) autour du nouvel ensemble - la deuxieme



capitalisation boursiere mondiale apres Microsoft. Au-dela de son perimetre
immediat, elle (ac.celerer) la restructuration du paysage europeen des
communications, toutes categories confondues.

« La fagon de gerer le capital humain (devenir) un critere de plus en plus
important dans appreciation par I’exterieur de la valeur des entreprises.

e Plutot que d’economiser en extemalisant, on (chercher) a augmenter les
profits en «internalisant» ou en filialisant un service.

¢ Avec leuro, les frontieres de la banque (tomber) vraiment.

¢ Certaines banques (tenter) de gagner des parts de marche rapidemetrt en
proposant des produits en euros aux particuliers des 1999.

e« La multiplication des sites bancaires sur Internet et Parrivee de 21euro
(dynamiser) la banque a distance.

¢« Nous (investir) sur deux ans plus de 3 milliards de francs dans la
restructuration europeenne de Valeo.

e Les actionnaires de Blockbuster (accepter) cette fusion car e’est la bonne
solution.

« La reforme fiscale (permettre) aux grands groupes de se lancer dans le jeu
des OPA (offres publiques d’acquisition) et des fusions.

¢ Reunies, ces deux entreprises (pouvoir) se concentrer sur leur activite
principale.

u \ TocTtaBbTe rnaronbl B ckob6kax B Passe immediat:

1 Au service marketing nous (realiser) une etude economique. 2. lls
(faire) une etude de marche. 3. Nous (modifier) legerement le concept de base
du produit. 4. La societe (lancer) un produit perfectionne sur le marche. 5. lls
(regler) les details de vente. 6. L’augmentation du prix de essence (alourdir)
les frais de transport. 7. I'ous les problemes de production (etre regie) par les
cadres et le personnel de Pentreprise. 8. On (remettre) a chaque client potentiel
un prospectus et un catalogue. 9. Tous les refrigerateurs (etre vendu) avec une
remise de 5 %. 10.11 (publier) un nouveau tarif. 11. La marcbhandise (arriver).

3E> MocTaBbTe rnaronsl B cko6kax B Passe immediat:

e Je (terminer) des travaux sur les effets du commerce international, dont les
resultats m’ont surpris.

¢ Les deputes (voter) la participation frangaise au budget des Communautes
europeennes pour Pannee 1999 (95 milliards de francs).

¢« Vous (lancer) la plus grande privatisation d’Europe, celle du geant de
Pelectricite italien Enel.

¢ Nous (amnaitre) une periode dc tres forte croissance.

¢ L’Universite d’Oxford, via sa compagnie de transfert de technologie Isis
Innovation, (lancer) une nouvelle start-up, Glycoform, dans le domaine de
Padministration ciblec des medicaments.



¢ La societe MAPI), qui a passe le cap des 500 salaries, (racheter) une petite
entreprise languedocienne specialisee dans la larnpe speciale a usage dentaire.

¢ Le krach que nous (vivre) a pour origine une petite crise monetaire en Asie
du Sud-Est.

¢ Danone (licencier) plus de 1700 personnes apres avoir annonee des profits
record de 4,7 milliards de francs.

¢ Ses actionnaires (maintenir) le seuil des droits de vote a 4,9 %, pour barrer la
route a OM Gruppen.

e« 1 (prendre) la tete de la Mission regionale du commerce extcrieur breton.

* Nous (baisser) le taux de la taxe d’habitation de 10 %.

¢ Il (degoter), au Chili et au Kamtchatka, de nouveaux foumisseurs pour
Lindustrie bretonne de la transformation des produits de la mer.

e Les services fiscaux americains (decider) d’accorder des reductions d’impot
aux riches qui investissent.

¢ lrouis Le Duff etend son empire boulanger. A 54 ans, il (Tenre) la main sur le
groupe americain |.a Madeleine, poifant ses effectifs a 7 500 salaries dans le monde.

« Les courtiers independants (faire) capoter la fusion avec Francfort.

¢ Hubert Aumaitre, le presidcnt-fondateur, (creer) la filiale Hermes Bois.

« Je (passer) une semaine a ecouter tous mes managers europeens.

¢ Les dix mois consecutifs de baisse que nous (connaitre) n’ont allege les listes
de chomeurs de I’ANPE que de 130 000 inscrits.

e Lcs services de Franz Fischler, le commissaire a [Agriculture, (rendre)
publique une etude sur les projections de revenus des agriculteurs.

« Les principaux economistes frangais (consacrer) une etude a la deflation.

13\ Mpopgonxute pacckas, mcnonb3ya Futur n Passe immediat:
M. Roliand vient de signer un contrat international. Il telephone a sa
femme: «Je viens d'apprendre...» Continuez en utilisant les phrases ci-dessous.
Attention! Certaines phrases sont au passe, d'autres au futur.

Passe Futur

Apprendre la nouvelle Deplacer ses rendez-vous cet. apres-midi
Signer le contrat Aller au restaurant avec ses associes ce
Avoir la visite d’une journaliste soir

Recevoir une invitation pour une Rentrer tard

interview Ne pas jouer au tennis

La journaliste ecrit un article sur M. Roliand. Ecrivez cet article:
M. Roliand vient de ..

Passe Futur

Signer un contrat international Fonder une filiale alLetranger
Accorder une interview Ne pas delaisser ses activites nationalcs
Parler de ses projets Faire des projets

Changer ses objectifs



14"\ OTHOCWUTENbHble MECTOUMEHUS.
S Votre interlocuteur a raison.

choisissez bien entre qui et que:

Vous

n‘avez qu'a le confirmer. Mais

MODKJ E: - La firme IGRA produit des jeux electroniques?
- Oui, ¢’ est une firme qui produit des jeux electroniques.

1 Pour FExposition universelle de
Fan 2000 on a choisi Hanovre?

2. Ce catalogue presente bien leur
production?
3. Il represente la maison ILJOU?

4. Nous devons leur remettre cette
documentation?

5. Ce salon presente de Finteret pour
le grand public?

6. Cette firme n’a pas peur de
concurrents?

7. 1l ne commit pas ces sigles?

8. La societe anonyme est dirigee
par les membres du Directoirc ou
du Conseil d’Administration?

9. Nous
dettes?

10.Les actions d’une S.N.C. ne sont
pas librement cessibles?

1 1.L Etat veut controler ces secteurs?

devons rembourser ces

12.L’Etat a nationalise ces banques?
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Oui, e’est Hanovre on a
choisi pour I’Exposition universelle
de Fan 2000.

Oui, e’est le catalogue

presente bien leur production.

Oui, e’est la maison ILJOU il
represente.

Oui, e’est la documentation

vous devez leur remettre.

Oui, e’est un salon presente
de Finteret pour le grand public.

Oui, e’est une firme n’a pas
peur de concurrents.

Non, ce sont les sigles il ne
connait pas.

Oui, ce sont les membres du
Directoire ou du Conseil
d’Administration dirigent la
societe anonyme.

Oui, ce sont les dettes vous
devez rembourser.

Non, ce sont des actions ne

sont pas librement cessibles.
Oui, ce sont les secteurs
I’Elat veut controler.

Oui, ce sont les banques
I’Etat a nationalisces.

S On est parfois oblige de repeter ce qu'on vient de dire. En repetant faites

attention a i'ordre des mots:

M O D EI-E: - Jc ne peux pas me rappeler le nom de ce fournisseur.

- Pardon? De qui parlez-vous?

- Je parle du fournisseur dont je ne peux pas me rappeler le nom.

J’ai note le nom tie ce
responsable commercial.
Pardon? De qui parlez-vous?
Nous avons lu quelques clauses
dc ce contrat.

Je parle de ce responsable
commercial j’ai note le
nom.

Je parle du contrat

avons lu quelques clauses.



- Pardon? De quoi parlez-vous?
3. - Tous les visiteurs ont admire
les produits de cet artisan.
- Pardon? Dc qui parlez-vous?

4. - Le cabinet comptable vient de
reviser les comptes de cette
societe.

- Pardon? De quoi parlez-vous?

5. - Nous avons deja rencontre le

PDG de cette societe.
- Pardon? De quoi parlez-vous?
6. - Personne ne veut acheter les
actions de cette compagnie.
- Pardon? De quoi parlez-vous?
7. - Je ne connais meme pas le
montant de son salaire.
Pardon? De quoi parlez-vous?

8. - Nous venons de rencontrer les
rcpresentants de cette
compagnie.

- Pardon? De quoi parlez-vous?

Je parle de Partisan tous les
visiteurs ont admire les produits.

Je parle de la societe le
cabinet comptable vient de reviser
les comptes.

Je parle dc la societe nous
avons rencontre le PDG.

Je parle de la compagnie
personne ne veut acheter les actions.

Je parle de son salaire je ne
connais meme pas le montant.

Je parle dc la compagnie
nous venons de rencontrer les
representants.

16 > CornacosaHue npunaraTenbHbiX B poge U yucne.

_— Cette lettre est trop seche. Ajoutez des adjectifs que vous accorderez:

Cher Client,
dernier Voici notre ...............
complet
nouveau attention sur les ...

........... brochure presentant la gamme
...... de nos produits. Nous attirons votre
...................... articles ref. 123 et 124.

Nous vous les recommandons particuliercmcnt a cause de

exceptionnel

leurs performances
presente notre liste de priX ....vevieennns

Nous vous rappelons que nous avons demenagc et que nos

courant
commercial bureaux ....ccocevverivnnn
eventuel

se trouvent a |’adresse suivante :
SPA1B,
12, rue P. Brosoletle
93180 Noisy le-Grand

Nous vous remercions de votre commande ........cccceeeeenene

et nous vous prions d’agreer, cher Client, Pexpression de
nos sentiments devoues.
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| ' La Maison Rothschild

La famille Rothschild a fonde (pendant, au, en, depuis, apres) XIXc siecle
des etablissements bancaires dans plusieurs pays d’Europe. (depuis, durant,
pour, dans en) pres de deux siecles, cette famille joue un role important (entre,
avanl, malgre, sur, dans) I’histoire economique europeenne. Les Rothschild se
sont rendus egalement celebres comme collectionneurs d’art, homines politiques
et bienfaiteurs de la communaute juive.

(depuis, en, des, d, dans, apres) 1805, Nathan Rothschild a fonde la
succursale britannique du groupe bancaire (de, vers, elans, pour, d, pendant)
l.ondres. Quelques annees plus tard. James Rothschild a etabli la succursale
frangaise a Paris. Il a etc le banquier des rois Louis XVIII, Charles X et Louis-
Philippe. Son fils aine, Alphonse de Rothschild, a ete regent de la Banque de
France et a crec un grand nombre d’institutions philanthropiques.

(pour, le long de, malgre,, de, pendant) toute son existence, la maison
Rothschild a eu pour devise de donner des conseils financiers solides (7) (entre,
d, avec, pour, sans) des gouvemenients, (pour, sans, de, par, de fagon a) nouer
des alliances durables et d’investir (dans, avec, par, sauf, sur) de nouvelles
technologies. Elle a joue un role tres important dans les privatisations,
permettant ainsi a de nombreuses societes d’Etat et privees d’etre aujourd’hui
cotees (sur, en, sans, avec, a, pres de) bourse. En 1998, 27 operations dc
privatisation d’une valeur (pres de, vers, au-dessus de, pour, de) 34 milliards ont
ete conclucs (par, avec, pour, sans, d‘apres) la maison Rothschild.

Il 'y a un siecle, les entreprises qui changeaient le monde etaient dans les
domaines du transport et des communications. Aujourd’hui, e’est Internet, et
Rothschild y joue un role de premier plan. C’est Rothschild par exemple qui
s’est associe a la premiere societe de commerce eleetronique a emcttre des
actions (au, dans, avec, sans, en) Europe, (grace d, outre, par rapport a, selon,
autour de) ses 100 gestionnaires de placement dans le monde, Rothschild gcre
aujourd’hui un actifde plus de 33 milliards de dollars.



T&AB- 1. QU’EST-CE QUE EE MANAGEMENT?

E’esscncc du management consiste a saisir les opportunites et les menaces
de changement de [environnement, a identifier les forces et faiblesses
inconnues de entreprise et a developpcr les politiques et les programmes pour
atleindre les objectifs essentiels.

Plus generalement, le management est une maniere de conduire une
organisation, de la diriger, de planifier son developpement, de la controler et qui
s’applique a tous les domaines de Pactivite de Pentreprise.

La pratique du management concerne bien sur la prise des decisions, mais
aussi la direction des equipcs et des homines. Le management est ainsi Part
d’etre efficace, car les acteurs doivent s’approprier les strategies, les actions et
les objectifs.

Management = (analyse + decision + action + controle) + coordination ou
pilotage.

Manager, e’est transformer de information en decisions et en actions.

Le manager doit promouvoir et organiser le changement. Les changements
d’aujourd’hui determinent Penvironnement de dernain: I'entreprise doit chercher
a creer son avenir. 11 ne suffit pas d’etre efficace et reactif ; il faut etre actif,
crcer sans cesse de nouvelles possibilitcs dc developpement pour Pentreprise
(aspect strategique).

Distinction cntre management et gestion:

Il n’y a pas de domaines reserves a la gestion ou au management seulement
des comportemcnts differents dans chaque discipline.

Gerer releve de I’ordre du calcul, manager de celui de la creativitc, du refus
des regies, de la transgression des contraintes.

Gerer, e’est mettre en evidence une solution, epuiser la logique d’une
situation (quantitatif), prendre une serie de decisions coherentes. Acte tourne
essentiellement vers les moyens.

Manager, e’est trouver une solution qui n’est pas forcement contenue dans
les donnees du probleme, e’est optimiscr le cadre des contraintes voire en sortir,
oser refuser la fatalite du cadre impose (qualitatif, intuitif voire affectil). C’est
un acte tourne essentiellement vers les fins.

Gerer releve plus de la pensee verticalc (recherche de solutions), manager
de la pensee laterale (recherche de questions).

Conditions pour amcliorcr sa capacitc manageriale:

1 faut apprendre a penser a |’envers, ne pas craindre d’aller a Poppose des
schemas habitucls, stimuler la pensee laterale. explorer et gencrer des idees.



Il faut experimenter au dela de notre preference culturelle pour le
substantiel plutot que pour le procedural.

Il faut s’entrainer a la resolution de problemes mai structures (utilisation de
jeux d’entreprise: decouvrir le modele sous-jacent).

Il faut initier une introspection des pratiques decisionnelles

Il faut prendre en compte IMaspect contextuel des problemes a resoudre.

Get apprentissage concerne plus les comportements que les connaissances.
Competences du manager:

¢ Tirer le meilleur parti des informations (ce (pic Ton veut bien voir ne suffit
pas). Eviter les biais cognitifs.

¢ Prendre des decisions justes et creatives: manager, e’est produire de la
decision. Les decisions concernent tant les strategies (moyens a mcttrc en
(euvre pour realiser les objectifs generaux en fonction de environnement)
que les plans d’actions et les budgets (previsions chiffrees des programmes).
Idles concernent les trois niveaux strategique, tactique et logistique.

¢ Percevoir la realite de [I'entreprise (histoire. culture, identite, image).
Identifier les polentialites: forces et faiblesses. Envisagcr son futur probable,
spontane si rien n'est fait pour faire face aux changements de
lenvironnement (attitude passeiste).

¢ Savoir definir un futur souhaitc (attitude volontaristc, nonnative) pour
I'entreprise, compte tenu des finalites de Pentreprise (independance
financicre, profit, transmettre un patrimoine...) et en fixant des objectifs
generaux a long terme et operationnels a court termc.

¢ Fixer des objectifs realiste.s, mesurables, controlables en y associant les
executants (management par objectifs).

¢ Savoir motiver ses collaborateurs: manager, c¢’esl aussi entramer des homines
et des equipes vers des buts partages.

¢ Savoir imposet aux autres membres du groupe des comportements
convergents vers des objectifs generaux: la recherche de productivite peut
etre la condition de maintien du niveau de vie du personnel.

+ Controler en identifiant les possibilites d'amelioration de ses subordonnes.
¢ Organiser, coordonner les differentes operations.

¢ Avoir une attitude positive face a Pavenir (un rapport de POCDE en 1(8()
preconise: «il faut creer dans les societes industrialisces avancees une attitude
positive face a Pavenir»).

¢ Tirer le meilleur parti de son temps.

¢ Se connaitre soi-mSme pour se remettre en question.



QUELQUES REGLES DE MANAGEMENT:
11n’est pas de problemes qui, faute de solution, ne finissent par se resoudre.

1) Chercher une solution raisonnable et non optimale: Le mieux peut etre
Fennemi du bien.

2) Ne pas confondre les objectifs (la fin) et les moyens: on nc fait pas les
choses sans finable. Partir des buls pour aller ensuite aux moyens (sinon on
limite son avenir aux ressources actuelles).

3) Trop d’information tue la decision.

4) Poser les bonnes questions represente plus de 50% dans la recherche de
solutions. Formuler les bonnes questions au lieu de donner les reponses, ce qui
permet une appropriation des solutions par les executants.

5) Hierarchiser les problemes: il est quasiment impossible de resoudre tous
les problemes simultanement.

6) Avoir une vision globale des problemes et de |’entreprise.

Te&b. QUEL MANAGER ETES-VOUS?
EN 2S QUESTIONS !

Sensible a la strategie plus qu’a l’organisation, theoricien ou manager de
terrain...? Quels sont vos points forts, mais aussi les aspects du management
que la formation professionnelle doit vous aider a decouvrir ou a ameliorer?
Cernez votre profil et repondez vite aux questions qui suivent...

Consignes: Cochez une case pour effectuer votre choix. Une settle reponse
possible par question

1. Dans I’embauche d'un manager ce qui compte le plus:
A. Ses competences techniques
Sa culture professionnelle
C. Saculture generate

w

2. Ce qu’on attend d’un manager c’est d’abord:
. litre creatif
. Faire respecter les normes qualite
. S’adapterau changement

O w >

3. La position hierarchique du manager consiste d’abord:
. A entrainer
. A commander
. A montrer la direction

O w >
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4. Ce qui vous parait le plus important pour un manager:
line morale personnelle
I e respect du droit
Une reelle deontologie (ethique professionnelle)

5. L’equipe de cadres doit etre informee:

. Sur les programmes a court et moyen termes

Sur la programmation du developpement de |’entreprise
Sur le projet d’entreprise, les visecs de [Corganisation

6. Pour vous, I’entreprise c’est d’abord:

. Un lieu ou vous voulez avoir une utilite humaine, un role social

l.e lieu de developpement de votre carriere professionnelle
Le lieu de travail qui permet de nourrir votre famille

7. Comme manager, en cas de conflit vous preferez avoir a faire:

. A unc coordination (groupement spontane)

A un syndicat (CGT,FO,CFDT etc.)
A un syndicat maison (ou des representants elus du personnel non syndique)

8. Pour vous dans la formation au management le plus important c’est:

. Partager son experience avec d’autres managers

Developper sa connaissance du monde economique et social
Apprendre les techniques de gestion d’une equipe

9. Pour vous, faire participer les salaries a la vie del’entreprise e'est:

. l,es tenir informes des changcments prcvus (organisation, production ...)

Les tenir informes des resultats de I’entreprise
Les tenir informes des objectifs de I’entreprise

10. Si vous deviez choisir entre:

. Un professionnel moyen mais honnete homme

Un tres bon technicien avec un caractere epouvantable
Un professionnel corporatiste et arriviste

11. Pour vous la formation professionnelle continue doit viser:

. A ameliorer la qualification et le niveau professionnel des equipes

A I’epanouissement personnel et a I’ouverture sociale et culturelle

. A adapter les hommes aux evolutions technologiques de I’entreprise

12. Un bun manager:

. Delegue et se fait rendre compte
. Delegue etjuge aux resultats

Informe et decide



13. Pour vous une sanction doit servir:
A. A maintenir I’ordre et faire appliquer la loi
B. A donner un sentiment de justice: que les regies sont valables pour tous
C. A rappeler que la competitivite et la qualite excluent le laisser-aller et les
fautes

14. Si vous etes promu, vous aimeriez que ce soit:
. Pour votre esprit maison (votre cote positif et optimiste pour I’entreprise)
Pour votre efficacite et votre savoir-faire professionnel
Pour votre creativite et votre esprit prospectif

ow P

15. Les augmentations de salaire devraient se faire:
A. Selon des criteres fixes par une negociation collective
B. Selon la qualification et I’anciennete
(L. Selon les resultats, efficacite, la productivite

16. Ce qui compte le plus dans votre activite professionnelle:
A. Un travail bien fait
Une profession reconnue
C. Une utilite humaine et sociale

w

17. Ce qui doit etre prioritaire dans la formation:
A. Developper ses competences
. Developper sa reflexion sur le travail
C. Developper sa culture professionnelle

os}

18. Les solidarites qui meritent surtout I’engagement:
. La defense des valeurs humaines et sociales (droits de I’homme etc.)
La solidarite au niveau du groupe de travail (proximite)
La defense de la profession

owp

19. Dans le management d’une equipe, vous privilegiez:
. L’encadrement des hommes et des equipes
. L’organisation et la commercialisation
. La maitrise des emits
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20. Vous etes plus a T'aise dans:
A. L’animation d’une equipe de travail
. Le marketing, la presentation de votre activite (production ou service)
C. Lc traitement des informations sur la concurrence et la clientele

vs)

21. L’entreprise doit investir en priorite sur:
A. La formation du personnel



B. La publicite
C. Les moyens de controle de gestion

22. Les informations essentielles pour votre activite sont plutot:
A. Les donnees sur le personnel (competences, formations, aptitudes etc.)
B. Les donnees sur la concurrence el le marche (part de marches, secteurs en
developpement etc.)
C. Les ratios financiers important (tresorerie, endettement etc.)

23. Dans les activites de formation ce qui vous plait particulierement:
A. 1’engagement pratique dans la realite du terrain (entreprise lieu de stage)
B. L’analyse des experiences de terrain
(". Les .apports theoriques et methodologiques

24. L’evaluation d’une formation au management doit mettre surtout
I'accent sur:
A. La pratique
B. L’experience analysce
C. L’acquisition des connaissances

25. Ce qui vous interesse (ou vous interesserait) le plus dans les media:
A. Les documentaries qui rendent compte de Nactivite d’une entreprise
B. Les debats entre les acteurs economiques
C. Les apports theoriques sur I’economie intemationale

RESULTATS DL TEST
Pour chaque question, reperez votre reponse et comptez 1 point dans la

colonne correspondante. Comptez les points pour center votre profil.

Le stratege L’entrepreneur Ee pragmatique

1 B C A
2 C A B
3 A C B
4 C A B
5 B C A
6 B A C
7 A B C
8 A B C
9 B C A
10 C A B
11 A B C
12 B A C
13 C B A



14 A C B
15 C A B
16 B C A
17 C B A
18 Cc A B
19 A C B
20 if A c
2 A B C
22 A B c
23 A B c
24 C B A
25 B C A

Votre profil de manager:

L’ENTREPRENEUR

Vous etes sensible aux enjeux dans lesquels votre entreprise se developpe
et vous etes capable de reflechir au sens de votre action.

Vous avez la mentalite d’un chef d’entreprise, le sens du collectif et la
dimension culturelle nccessaire a un prgjet d’entreprise. Vous pouvez
developper un projet qui s’inscrit dans les grands mouvcments de la societe.

Vous etes concerne par la reflexion sur 1’evolution culturelle, sociale et
economique ; sensible aux tensions provoquees par les rapports sociaux, engage
dans des positions globales sur revolution de la societe, a I’ecoute des enjeux
dans lesquels sont pris le travail, et le mode de developpement.

La formation vous permettra d’approfondir vos connaissances generates.
Elle vous aidera a acquerir et a rcnforcer vos competences dans les domaines de
la gestion des ressources humaines. Elle vous permettra de developper vos
potentialites en matiere de strategie et d'adaptation permanente an marche.

La formation vous permettra aussi d’approfondir la gestion des ressources
humaines, les questions d’organisation, de marketing, I’approche comptable el
analyse de gestion.

Le travail theorique ct la valorisation de I’experience viendront completer
utilement vos acquis, vos competences ct vos connaissances.

LE PRAGMATIQUE
Vous avez le sens des competences necessaries pour encadrer une equipe.
Vous avez la mentalite d’un manager capable de mener a bien des
programmes d’actions necessitant un sens reel de organisation d’un groupe de

salaries.
Vous etes capable de definir les competences necessaries pour faire face

aux situations concretes y compris dans I’urgence.



Vous utilise/, les connaissances des sciences humaines comme support a
I’intervention, vous rechercher a maitriser les dispositifs existants et les
methodes et techniques qui vont dans le sens de la productivite et de la qualite.

La formation va vous permettre d’approfondir vos competences techniques
et notamment de gestion des ressources humaines. Elle devra vous permettre de
developper vos potentialites en matiere de strategic et d’adaptation permanente
au marche, elle vous donnera la possibilile de vous ouvrir sur les connaissances
generales necessaries pour naviguer dans des enjeux qui depasse |’entreprise
mais sont determinants pour son avenir.

Vous etes ties interesse par I’approche comptable el Manalyse de gestion
que la formation vous permettra de consolider.

La formation vous permettra aussi d’approfondir la gestion des ressources
humaines, les questions d’organisation, de marketing, les questions liees aux
flux d’information dans I’entreprise.

L’analyse de 1’action et le travail thcorique viendront completer utilement
VOS acquis, vos competences et vos connaissances.

LE STRATEGE

Vous avez l'esprit «strategique».

Vous avez la mentalite d’un cadre dirigeant capable de barrer le bateau en
tenant compte des ecueils et des opporlunites.

Votre capacite d’adaptation strategique vous permet d’envisager "avenir a
moyen terme.

Vous aspirez a etre un professionnel clairement integre dans un groupe
d’appartenance porteur de normes et de valeurs deontologiques, capable dc
developper des strategies de reconnaissance, de defendre les interets de son
groupe professionnel.

La formation va vous permettre d’approfondir vos capacites strategiques et
votre culture professionnelle. Elle devra vous permettre d’acquerir et de
renforcer vos competences dans les domaines de la gestion des ressources
humaines.

Elle devrait par ailleurs vous permettre de vous ouvrir sur les connaissances
generates necessaries pour naviguer dans des enjeux qui depassent |’entreprise
mais qui sont determinants pour son devenir.

Vous etes tres interesse par la gestion des ressources humaines que la
formation vous permettra de consolider. La formation vous permettra aussi
d’approfondir les questions d’organisation, de marketing, les questions liees a la
circulation de Finformation, I'approche comptable et analyse de gestion.

Vous saurez beneficier des differentes modalites de la formation et integrer
les rapports entre la theorie et la pratique. L’analyse de Faction ct le travail
thcorique. la valorisation de |I’cxperience, vous permettront de completer
utilement vos acquis, vos competences ct vos connaissances.



Schema Ne 1: La demarche marketing

La demarche marketing comportc deux phases essentielles,
complementaires et liees: la phase de connaissance puis la phase d’action. Le
schema en reproduit les principales etapes.

Le point de depart de cette demarche est I’etude des besoms et des attentes
des consommateurs potentiels. Pour faciliter son adaptation au marche,
I’entreprise est alors amende a diviser ou segmenter le marche et a selectionner
des cibles precises. Pour chaque cible retenue, I’entreprise definit ensuite quatre
parametres dont elle a la maftrise et qui constituent ce que I'on appelle le
marketing mix: le produit, le prix, la distribution et la communication.
I.’evaluation des resultats obtenus permet par la suite de corriger les erreurs
observees aux differenls niveaux de la demarche.

La demarche marketing peut egalement etre definie d’une autre maniere, en
distinguant deux phases: la phase strategique et la phase operationnelle. Lc
marketing strategique sert a eonnaltre les besoins du marche, it definir la mission
de I’entreprise, a determiner un portefeuille d’activites, a I’orienter vers des
opportunites attractives. Cette phase a des implications a long terme sur la
gestion de I’entreprise. Par opposition, Ic marketing operationnel se rapporte a
tout ce qui concerne le mix et releve du court et moyen terme. On parle aussi de
decisions tactiques ou de politiques du mix.



Schema Nb2: La gestion de la relation client

L’Eco-systeme CRM

CRM operationne! CRM analytique
Entrepot
I de donnees
ERP/ERH
Gestion Gestion Systeme Base L
. v . Base suivi Base
com. logistique dc'-dic activite ) .
) client produit
client
Automat. Automat. Automat,
services marketing ventes
A Automat.
Appros )
Domai marketing
omaine . )
s e Ventes mal Gestion Gestion
o sejvices : )
de l'otfre promotions
Conference E-Mail
Appels Fax /
vocaux L olum net Gestion lo.ttrc
_rep_

CRM collaboratif

Concurrence exacerbee, mondialisation, banalisation des produits, vo]atilitc
des clients ont pousse le commerce, dans les annees 90, a placer Ic eonsommateur
au cceur des strategies marketing et commerciales. En consequence, la gestion de
la relation client (Consumer relationship management: CRM) est devenu un
element de travail el de reflexion incontoumable; la nouvclle necessite du
commerce etant de personnaliser une offre industrialisee qui s’appuie, pour des
raisons de rentabilitc, sur un marketing de masse.

Comment faire coincider une offre de plus en plus massive a une demande de
plus en plus individualisee au travels de «projets» plus ou moins charges
d’affectif? En fidelisant el en creant un lien entre I’enseigne et son client.

Ce vaste mouvement aboulit au concept de relation «one (0 one» qui est la
pierre angulaire de la gestion de la relation client. 1In concept nourri par le
developpement, depuis une vingtaine d’annees, d’outils informatiques adaptes au
commerce. L’ordinateur a dynamise le CRM, en lui offrant sa puissance, sa
rapidite et done des moyens demultiplies...

Deja integre a la sphere informatique, le CRM rencontre aujourd’hui
Femergence acceleree des sites marchands, via Internet. Nouveau reseau de vente,
le e-commerce apparait done comme un nouveau debouche pour la gestion de la
relation client.

Comme le CRM «classique», F'e-CRM comporte trois niveaux logiques dont
le proces part du premier «click» de I’internaute pour aboutir a la gestion global
du commerce electroniquc et de sa chaine d’approvisionnement.



EXERCICES DE PRODUCTION LIBRE

Choisissez les

Un manager ideal

Quelles sont les qualites les plus necessaires au manager efficace? Dans le
tableau qui suit vous verrez 4 styles de comportement qu'a chaque personne a
des degres d'intensite variables.

caracteristiques

portrait d'un manager ideal.

Analytique
Reserve
Rigoureux
Formel
Precis
Prudent
Reflechi
Cartesien
Planificateur
Centre sur le
detalil

Savoir analyser
Etre ordonne
Alter au fond des
choses

Aborder tout de
fagon rationneiie
et methodique
Etre
perfectionniste
Se conformer a
des standards
eleves

Deux amis valent
mieux qu'un.

Rien n'est moins
sur que Uncertain,

Apparence froide
Tres critique

Peu relationnei
Mai a l'aise avec
ses emotions

qui
manager efficace et justifiez votre choix. A

vous semblent
l'aide de ces

Caracteristiques

Independant
Energique
Rapide
Direct
Concret
Operationnel
Fonceur
Exigeant
Autonome
Centre sur Faction
Axe sur les
resultats

Attentionne
Calme

Pose
Methodique
Cooperant
Patient
Modeste
Fiable
Aimable
Loyal
Respectueux
Constant
Consciencieux
Consensuel

Tendances de comportement

Diriger

Dominer
Improviser

Agir

Prendre des risques
Posseder une
grande autorite
Etre efficace
Adorer la
confrontation et les
conflits

Avancer avec
methode et
prudence
Chercher le
consensus et le
compromis
Accorder la
meme
importance a
tout

Servir les autres

Les expressions qui le caracterisent

Vouloir c'est
pouvoir.

La fin justifie les
moyens.

Un tiers vaut
mieux que deux
que tu l'auras.
Toute verite n'est
pas bonne a dire.

Defauts

Impatience

Peu d'ecoute
Peu de prise en
compte d'autrui
Se fixant ses

Possessif

Pas assez affirme
Ayant du mal a
decider, a
trancher

indispensables au
epithetes, faites le

Expansif
Enthousiaste
Sociable
Extraverti
Demonstratif
Communicatif
Tonique
Original
Disponible
Relationnei
Ouvert d'esprit
Optimistc
Voyant grand
Motive par le
plaisir

Savoir detendre
une atmosphere
lourde et pesante
Occuper le devant
de la scene

Faire confiance a
ses qualites de
contact et
d'improvisation
Interagir avec les
autres

Tout nouveau,
tout beau.

Le rire est le
propre de
I'hnomme.

Desorganise
Parlant plus qu'il
n'dcoute

Copain avec ses
eollaborateurs au



Tatillon propres regies Trop pris par son point de ne pas

Peu audacieux Autocrate affectif s'affirmer comme
Technocrate Pas tres rapide le manager
Trop prudent Idealiste

LE JEU «La reunion»

Les regies du jeu: Le moyen le plus efficace de la gestion est une reunion
correctement organisee avec des buts clairement declares et les participants
prepares. Cela veut dire qu'a la preparation et a la reunion elie-meme, on fait les
efforts maximums pour eviter ses principaux defauts:

1. «La reunion est un remplacement de Taction».

2. La reunion coute, en general, une enorme quantite d'argent.

3. Les reunions prennent beaucoup de temps.

4. Le travail des subordonnes est embarrasse par la presence du chef a la

reunion.

5. 1y a, au moins, trois situations, quand la decision du groupe n'est pas

efficace:

¢ Quand personne de ceux qui assistent a la reunion ne connait
suffisamment le sujet de la discussion;

¢ Quand une personne ou le sous-groupe ont une plus grande
influence sur le groupe, ou les gens pensent plus aux relations
entre eux qu'a la prise d'une decision creatrice, done, on entrave le
flux libre de l'information;

+ Le conflit excessif peut etre destructif pour les relations et la qualite
de la discussion.

L'essentiel pour les managers e'est apprendre a prendre la decision:
> quand il faut faire une reunion,
comment la rendre efficace,
> et quand ii ne faut pas faire une reunion, en maintenant la diffusion rapide de

I'information au sein de I'entreprise.

Vv

1. Prenez, done, la decision: faire ou ne pas faire une reunion sur le theme
suivant «Elaboration d'une nouvelle strategie marketing de I'entreprise».

2. Si oui, decidez qui des membres de votre equipe sera convie a cette reunion.
3. Comment se deroulera cette reunion? Est-ce vous qui la dirigerez? Ou vous
donnerez la parole a chacun des assistants? Comment sera le ton de la reunion?
4. Critiquerez-vous les propositions des autres? Ou vous ecouterez et noterez
chaque suggestion?

5. Qui fera le bilan de la reunion?

6. Et maintenant, a vous de jouer cette reunion!

LE MANAGEMENT EN CITATIONS
Etes-vous d'accord avec ces citations?

Y En grande partie, ce que nous appelons «management» consiste a compliquer
le travail des gens. Louis Armstrong (trompettiste de jazz americain).

Y Le management, ce n’est pas un art, ¢’est une discipline. Noel Goutard.

Y Le management est le plus vieux des metiers et la plus recentc des
professions. Lawrence Lowell.

Y Le management est art de predre des decisions a partir d’informations
insuffisantes. Roy Rowan (journaliste).



LE MANAGER EN CITATIONS

5 Un bon manager doit toujours prendre le pouls de son entreprise pour eviter
la cride cordiaque. Michael Halimi.

> Un leader sait ce qu’il faut faire; un manager sait settlement comment le
faire. Ken Adelman (amhassadeur ey chroniqueur politique americain).

> Le manager trop mou et le manger trop dur sont deux catastrophes. Carlos
Gliosn (industriel frangais).

> Trancher dans le vif est I’une des qualites essentielles du manager. Martin
Taylor (journaliste anglais).

Y Le meilleur manager est celui qui sait trouver les talents pour faire les choses,
et qui sait aussi refrener son envie de s’en meler pendant qu’ils les font.
Theodore Roosevelt (president des Etats-Unis).

A savoir!

MeHed)XMeHT KaK ynpaB/leHUe, OpUEHTMpPOBaaHOe Ha ycnex

Ons 60nbWIMHCTBA  OpraHuM3auuii BbIXXWBaHWE, BO3MOXHOCTb
CylecTBOBaTb Kak MOXHO [0MblUe SABASETCA OCHOBHOW 3ajauveil. [Ana aToro
UM NPUXMAUTCA NepuoAuYecKM MeHATb CBOM  denun, Bblibupas ux
COOTBETCTBEHHO M3MEHAK LW MUMCSH NOTPeBHOCTAM BHELWHero mupa. MNoyTu BCe
opraHusauum, cylecTBytoL e pagu 6usHeca, nepuognyecku
pa3pabaTbiBalOT HOBble BWAbl MPOAYKLWW WAWM YCAyr ANs  CBOMX
notpebuTenei.

YTo6bl ObIThb YCMELWHOW B TeyeHMe [LONTOr0 BPEMEHW, OpraHusayus
[OMKHA BbITb Kak 3 (heKTUBHON, TaK U pe3ynbTaTUBHOW. Pe3ynbTaTUBHOCTb
ABNAeTCA CNeACTBMEM TOTO, YTO «AeNaloTCA HYXHbIE U NPaBU/IbHbIE BELWU»,
3 (PeKTUBHOCTbL ABNAETCSA CNELCTBMEM TOF0, YTO «NPaBU/IbHO CO3[aKTCA 3TU
camble BeLu».

S PeKTUBHOCTL MOXHO U3MEPUTbL U BbIPa3nTb KOMIMYECTBEHHO, MOTOMY
4YTO MOXHO oOnpeAenuTb [EHEXHYI OLeHKYy ee BX0foB (noTpebnsembix
pecypcoB) U BbIXOAOB (BbiMyCKaeMblX MNpoaykToB). OTHOCMTENbHas
3(h(heKTUBHOCTb OpraHmn3aLnm BbipaXKaeTcs NPOU3BOAUTENLHOCTLIO.

YnpaBneH4yeckue pelleHUs NpeacTaBAAlOT CO60/ NUWb UAENU, MbICHN.
Lienb ynpaBneHWs - 3ro BbIMONHEHUE peanbHoli paboTbl peanbHbIMU
NOAbMU. YCMNewWwHbIM pelleHneM cuMTaeTcs Takoe, KOTOpPOe peanusyertcs
NpakTMYecKu - NpeBpaliaeTcs B AeliCTBME - pe3yNbTaTUBHO W 3h(HEeKTUBHO.



LES CLES D’UN CV EFFICACE
1. Soyez precis

Evitez les formulations vagues et personnalisez votre curriculum vita; en
fonction de chaque employeur. Si les demandes d’emploi par e-mail ne suscitent
pas les resultats escomptes, c’est souvent parce que les postulants n’ont pas
respecte cette regie. Chaque fois que vous envoyez un curriculum vita; standard
(par lintermediate d’une agence, du mail ou d’un ami qui transmet votre
dossier dans son entreprise), vous ratez une belle et importante occasion de
reformater votre presentation en fonction du poste vise.

Soyez precis dans vos demandes. Si vous mentionnez, par exemple, que
vous comptez a la fois etudier et travailler a plein temps, certains employeurs
elimineront automatiquement votre candidature. Soyez concis. Limitez-vous a
une page (deux maximum), a moins que vous ne postuliez pour un emploi dans
une university, un centre de recherche ou dans le domaine des arts et des leltres.

2. Les deux sortes de CV

Ny adeux sortes de CV: les C.V abreges et les CV exhaustifs. Ces derniers
sont habitucllement destines aux employeurs qui desirent tout savoir de vous
(etudes, enseignement, ecrits, recherches, expositions, etc.). Par conlre, certains
recruteurs preferent lire une version abregee de ce document, qui relate vos
competences et vos realisations dans leurs grandes lignes, ct qu’ils
approfondiront au moment de I’entretien. Si vous les noyez sous un flot de
renseignemcnts, vous risquez de ne jamais etre convoquc a l’entretien.

3. Etudiants et jeunes diplomes

A Tattention des etudiants et des jeunes diplomes: placez la rubrique
«Etudes et diplomes» en haut de votre CV et, afin de I’etoffer et de lui donner
plus de poids; indiquez les cours que vous avez suivis dans le cadre de ces
etudes. Si vous et.es jeune diplome et que vous avez peu d’experience, rernplacez
la rubrique «Experiences professionnelles» par une rubrique «Formation», dans
laguclle vous pourrez incline vos stages, vos projets scolairc-s et d’autres cours
hors programme. Tachez de decouvrir quelles sont les competences recherchees
par Femployeur et mettez-les en vedette. Si vous manquez d’experience
professionnelle, creez une rubrique «Points forts» ou «Resume des
competences» pour valoriser votre candidature.

4 .1)cs substantifs et des dates

Utilisez des substantifs - «organisation d’une campagne pour les elections
etudiantes», «publication d’un journal etudiant sur Internet», «mise en place et suivi
dc reunions hebdomadaires pour des etudiants faisant paitic de groupes
minoritaires». «direction d’une collecte de charite». Utilisez un style telegraphique ;
vous n’ctes pas en train d’ecrire un roman. Utilisez des dates pour baliser les etapes
importantes, plutot que de mentionner vaguement «pendant un an».

5. Les fautes d’orthographe

Evitez les fautes d’orthographe et de presentation. Sinon, votre CV gagne
tin «voyage tous frais payes» pour la corbeille a papiers. N'OUBLIEZ JAMAIS



DE VOUS RELIRE - deux fois valent mieux qu’une. Les erreurs d’inattention
surviennent souvent lorsque vous vous y prenez a la derniere minute. Donnez-
vous suffisamment de temps pour bien rediger vos lettres et vos CV.
6. Adaptez vos objectifs

Adaptez vos objectifs professionnels au poste, ou bien evitez de les
mentionner. Les objectifs vous serviront si vous faites un lien entre vos
competences et le poste vise, mais vous ne ferez qu’agacer le rccruteur avec des
generalites du type «Je cherche un emploi stimulant qui corresponde a ma
formation et a mes competences». Un recruteur accorde en moyenne sept
secondes a la lecture d’un CV ; ne gaspillez pas ces precieuses secondes avec de
telles inepties.

REDIGER UN CV EFFICACE

Les recruteurs disposent de tres peu de temps pour se faire une opinion sur
un CV. La valeur du votre doit done leur sauter immediatement aux yeux. Pour
atteindre cet objectif, void un recapitulatif de ce que vous devez et ne devez pas
faire lorsque vous redigerez votre CV.

Avant de commencer a ecrire votre CV, reflechisscz a ce que vous etes
et a ce que vous voulcz devenir. Si votre CV ne s’inscrit pas dans un projet
professionnel et personnel, il perd dc sa credibilite.

La concision s’impose. Le plus court etant Ic plus lisible, efforcez-vous de
faire tenir votre CV sur une page. Rappelez-vous qu’un CV n’est jamais
manuscrit.

Soyez aussi precis que possible. Si, par exemple, votre prenom est
unisexe, arrangez-vous pour qu’un accord de participe passe permette au
recruteur de savoir si vous etes une femme ou un homme. Le recruteur n’a pas le
temps dc se poser des questions sur vous !

N’oubliez pas de preciser voire age et votre date de naissance. Evitez au
recruteur les calculs superflus !

Ne vous trompez pas dans vos coordonnees (adresse, telephone fixe,
portable, mail). Toute erreur a ce stade peut etre prejudiciable a votre
candidature.

Interrogez-vous sans cesse sur la pertinence de ce que vous ecrivez. Si.
pat exemple, votre accroche n’apporte den de decisif, abstenez-vous d’en faire
figurer une. Dans un CV, tout doit avoir un sens !

Delimitez bien les principales rubriques de votre CV (formation,
experience professionnelle, connaissances linguistiques et informatiques,
activites extra-professionnelles). Verifiez que les informations qui y figurent
ne font pas double emploi.

Listez le contenu dc la rubrique «Divers / Hobbies / Centres d’interet /
Activites extra-professionnelles». Puis, choisissez parmi ces appellations cellc
qui lui convient le mieux. Efforcez-vous d’y inclure des activites prouvant a la
fois votre «interiorite» el votre sociabilite.



Chiffrez toutcs vos realisations. Sachez expliquer votre part de
responsabilite dans ces resultats.

Ne faites figurer que les diplomes et qualifications quo vous avez
obtenus ! Si vous n’avez pas de dipldme, precisez votre niveau d'ctude.

Bannissez: la photo, si elle ne vous met pas en valeur, les opinions
politiques, les croyances religieuses et les pretentions salariales.

Verifiez que T'ordre chronologique ou anti-chronologique est respecte
tout au long du CV. Ne laissez pas de «trou» dans votre parcours. Si le
reeruteur a un doute sur une periode de votre vie professionnelle, il ne retiendra
pas votre CV.

Une fois votre CV termine, utilisez le correcteur d’orthographe de
votre ordinatcur. Eliminez toutcs les expressions du «langage parle». Relisez
votre CV a tele reposee, et faites le lire a votre entourage (amis, famille et
relations). Plusieurs avis critiques valent mieux qu’un.

Si vous respectcz ces quelques recommandations, attendez-vous a etre
contacte tres bientot par les recruteurs !

LA LETTRE DE MOTIVATION
1. Introduction

La lettre de motivation est PoutiJ indispensable pour presenter a la fois vos
intentions, votre bagage educatif et professionnel et votre disponibilite a un
eventuel employeur - tout cela de la fayon la plus succincte et la plus attrayante
qui soit. C’est pour vous la premiere occasion de faire bonne impression. Une
lettre personnalisee indique clairement que vous menez serieusement votre
recherche d’emploi. Votre CV mentionne avec precision les dates et adresscs de
vos diverses experiences professionnelles et votre parcours educatif ; votre lettre
de motivation doit, quant a elle, persuader votre lecteur de consacrer quelques
minutes a votre candidature pour faire de vous un concurrent serieux.

2. Pourquoi?

Avez-vous vraiment besoin d’une lettre de motivation? Et comment !
Tout comme vous n’auriez pas [Nidee de vous presenter sans rendez-vous a la
porte de I’eventucl employeur, votre CV ne peut absolument pas suffire pour
prctendre influencer le choix d’un reeruteur. Votre lettre de motivation vous
donne la possibility de vous presenter, de purler de votre formation el de vos
diplomes, et de montrer au reeruteur que vous etes un candidat potential pour le
poste en question.

A quoi scrvent les lettre,s dc motivation? Les lettres de motivation
doivent etre claires et aller droit au but. Citez I’intitule du poste que vous
convoitez, donncz deux ou trois raisons qui justifient pleinemcnl votre
candidature et faites un court resume de votre parcours professionnel.

3. Personnalisez votre lettre

Tout le monde peut envoyer une lettre «prefabriquee» et se contenter de

croiser les doigts. Prenez plutot quelques minutes de votre temps pour



personnaliser votre lettre et montrer que vous desircz vraiment travailler pour
cette entreprise. Precisez les raisons pour lesquelles vous souhaitez, travailler
pour cette entreprise plutot que pour une autre. Mentionnez un service en
particulier, un nouveau projet a laquelle cette entreprise se consacre, etc.
Montrez que vous vous etes documente. Si possible, envoyez votre courrier a un
individu precis plutot qu’a I’adresse de I’entreprise.

Mettez vos points forts en valeur ! Vous etes peut-etre quelqu’un de tres
brillant, mais les recruteurs veulent surtout connaitre les raisons pour lesquelles
ils seraient susceptibles de s’interesser a vous plutot qu’a quelqu’un d’autre.
Faites-vous mousser (moderement, bien entendu) ! Donnez des exemples precis,
citez vos competences qui s’integrent parfaitement dans la description du poste
et mentionnez vos realisations recentes qui pourraient impressionner votre
lecteur. Les ventes ont augmente de 93 % grace a vous? Vous avez decroche de
nouveaux budgets? Vous avez implante un nouveau programme de formation
qui a permis de diminuer de 15 % les rotations de personnel?

Mettez en avant vos intentions el votre qualification. Si vous croyez
qu’un cadre superieur ou un recruteur se donneront la peine de mener une fouille
intensive dans une lettre nebuleuse pour y trouver les raisons pour lesquelles
vous postulez, vous vous mettez le doigt dans INoeil !

Qu’est-ce qui vous differencie des autres? Insistez sur vos competences,
vos talents et vos experiences prealables pour montrer a quel point vous serez
une valeur ajoutee dans votre nouvelle equipe. Mentionnez egalemcnt tout type
d’experience ou de competences acquises sur le terrain: par exemple, un
comptable avant etc tresorier benevole pour une association medicale caritative ;
un representant ayant vecu en Europe et en Asie et sachant purler plusieurs
langues, etc.

4. Les points sensibles

Pas d’informations negatives ! Ne mentionnez jamais d’eventuels conflits
avec d’anciens employeurs, des contendeux non resolus et ne faites jamais de
remarques sarcastiques dans votre lettre tie motivation. Si jamais vous parlez en
termes negatifs de votre emploi actuel, les recruteurs craindront que cela ne sc
reprodui.se a Mavenir en leur defaveur.

Rendez-vous disponible ! Adoptez uu style dynamique dans votre lettre.
Indiquez clairement que vous etes disponible pour un entretien. Donnez votre
numero de telephone personnel, professionnel, de portable ainsi que votre e-
mail. Dites egalement que vous pourrez apporter tout complement d’information
par telephone si necessaire.

Soyez direct ! Une lettre de motivation et un (’V correctement rediges
peuvent vous ouvrir les portes d’une entreprise mats aussi d’un nouveau secteur
d’activite. Un document soigne, sans defaut, habilement formule et vous mettant
efficacement en valeur incitera votre lecteur a se pencher sur votre CV et a vous
proposer un entretien.



PREPARE TON ENTRETIEN D’EMBAUCHE
Entrame-toi

Tu auras a te presenter, c’est-a-dire a parler de toi pendant 5-6 minutes.
Pour cela: entrame-toi devant un groupe de 2-3 amis pour un jeu de roles, ou une
camera, ou un magneto.

Approprie-toi ton CV pour «t’y sentir bien». Connais-en parfaitement
eliaque element, pour savoir en parler de fagon detaillce, 30 secondes si
necessaire.

Choisis 5 ou 6 mots cles que tu auras envie d’inserer pendant "entretien:
«ingenieur», «autonomie», «responsabilites»... et qui soulignent les points les
plus pertinents de ton profil (en fonction du poste vise).

Attention a la presentation

Rvidemment, sois a I’heure et meme plutot 5 minutes en avance (mais pas
plus noil plus).

Avant le RV, ne prends qu’un rcpas leger, va aux toilettes. Evite de te
doper au cafe, au tranquillisant ou avec un verre d’alcool. Si tu viens de fumer,
prends cite un chewing-gum ct jette le avant ton RV ! Eteins ton telephone
portable.

Munis-toi des photocopies de tes diplomas, d’un exemplaire de ton CV, de
I'eventuelle petite annonce (relis la attentivemcnt pour ne pas confondrc avec
une autre...), de ton agenda.

Le «look»

Attention a la tenue: correctc (costume et cravate, chaussettes montant
as.se/. haul pour les homines) mais pas ostentatoire, chaussures cirees, eheveux
propres, mains et onglcs soigne,s.

Pour les femmes, choisissez un maquillage et des bijoux legcrs, portez des
couleurs qui seycnt a votre teint (mais ni fluo ni de decollete provoquant). Evite
les vctements neufs (tu t’y sens moins a l’aise), les griffes ct le luxe apparent, le
lin (qui se chiffonne).

Bien sur, tu peux ne pas respecter ces regies de eonformisme ; le recruteur
se demandera alors ce que cela signifie...

Ton «look» peut-etre different selon I’entreprise rencontree (plus original si
tu postules pour un poste de creatif, mais un aspect «serieux» ne te nuira pas).

Ton comportement
Altitude generale et «para-langage»

Regarde ton intcrlocuteur dans les yeux, donne une franche poignee de
main. Le «para-langage» (ton comportement, tes gestes.. ) a toute son
importance: ne t’assieds pas avant d’y avoir ete invite, ne fume pas. Respire
lentement (cela decontracle) ; aie en tetc le mot ROLE, cher aux anglais
(Relaxed, Open, Leaning, Eye contact). Done, adopte une attitude ouverte,
penche-toi legercment en avant (cela montre ton attention, ton interet), sache
regarder le plus possible ton intcrlocuteur (done ne prends pas de notes tout le
temps, les yeux sur ta feuille). Evite de te frotter les mains, le nez, le mcnton...,



de tripoter febrilement un objet. Si ton interlocuteur est une femme, et si tu es un
hommec, ne cherche pas a seduire rinterlocutrice (cela serait ties inal vu).
Inversement, un peu de charme, discret, ne nuit pas...

Dis la verite

Ne dis que la verite, mais pas forcement toute la verite (si certains elements
te nuisent...). Parle correctement (sans expression familiere, verlan...).

Evite les termes tels que «tres certainement, absolument jamais...», si tu
veux passer pour quelqu’un de souple et ouvert. Sois fier de tes diplomes; meme
si muni d’un titre d’ingenieur, tu ambitionnes de faire de la gestion, nc medis
pas des cursus d’ingenieurs.

Deroulement de I’entretien
Reveiller Ventretien

L ’entretien comporte souvent 3 pics denses; tu peux reveiller la discussion
en parlant un peu plus fort, en te penchant..., ou en laissant le silence quelques
breves secondes. Montre discretement, dans tes propos, que tu connais deja un
peu I’entreprise.

Repondre aux questions

Donne clairement tes motivations pour ce poste (produit attirant, grande
autonomie, variete des taches si PME... ; et surtout pas «la proximite
geographique, le salaire, les avantages sociaux, la securite de 1’emploi» ).

Reponds le plus naturellement possible aux questions embarrassantes: ou
vous voyez-vous dans dix ans? Pour ce poste, a competences egales, choisiriez-
vous un homme ou une femme? Fumez-vous? («Oui mais je peux in’en passer
plusieurs heures sans probleme»).

Ne t’appesantis pas trop sur le passe, revocation de souvenirs (le passe ne
doit pas prendre le pas sur I’avenir).

N’emets pas de jugement trop critiques sur une personne, une situation ;
explique lcs circonstances (sinon tu passes pour un pessimiste, manquant de
confiance en soi).

Dis «J’ai vendu, j’ai analyse...», plutot que «j’ai du vendre, j’ai dii
analyser...» (tu ne subis pas une fatalite, tu es dynamique).

Poser des questions

Sans prendre un ton d’interrogatoire, pose des questions pertinentes - c’est
indispensable - sur tes futures rcsponsabilites, I’equipe avec laquelle tu
travailleras, le profil/caractere de ton superieur hierarchique, sur tel aspect (en
rapport avec le poste) de la strategie de I’entreprise en demandant par exemple
des precisions sur un point precedemment aborde.

Remercier

En fin d’entretien, ne demande pas «selon vous, comment s’est passe
I’entretien?». Dis plutot quelques mots pour remercier, les yeux dans les yeux,
souriant: «Merci de m’avoir accorde cette entrevue. J’ai ete heurcux de vous
rencontrer. Quand pensez-vous pouvoir me donncr une reponse?»



Apres |'entretien
Passe en revue [entretien. Oil as-tu montre une faiblesse? Oil
I’inteiiocuteur a-t-il montre une certaine reserve? Remedics-y pour la prochaine
entrevue.
Pose-toi les bonnes questions
Ton interlocuteur va te juger sur ta capacite d’expression, d’analyse,
d’initiative, la logique de ton parcours, les enseignements tires de tes
prccedentes experiences....S’il s’agit d’une grande entreprise, il remplira des
grilles preetablies devaluation.
Parmi les questions frequentes...
Sur taformation
- Parlez de vos etudes, de vous. Pourquoi cette filiere, cette ecole/universitc?
- Que vous ontapporte vos etudes? Avez-vous eu des echecs? Pourquoi?
- Quelle aete, pendant vos etudes, votre plus belle reussitc?
- Si c’etait a refairc, recommenceriez-vous le meme parcours?
Avez-vous deja dirige une equipe?
- Qu’avez-vous retire de vos stages qui puisse vous etre utile pour ce poste?
Sur toi
- Comment savez-vous si Vous reussissez?
- Avez-vous de la chance?
Citez trois adjectifs pour vous decrire.
- Racontez line histoire drole.
Prevoyez-vous de fonder une famille?
- Quelles questions n’aimeriez-vous pas qu’on vous pose? (la peur n"evite pas
le danger; autant faire face de fagon reflechie...).
Nommez trois situations oil vous avez echoue.
- Quel genre de personnage vous frustre le plus?
Citez vos trois plus belles realisations.
- Quels sont deux dc vos traits de caractere que vous pourriez ameliorer?
- Oil vous voycz-vous dans 5 ans? Dans 10 ans?
Sur ton comportement professionnel
- Qu’attendez-vous dc votre superieur hierarchique?
- Preferez-vous travailler seul ou en equipe?
- A quel besoin pensez-vous repondre en acceptant ce poste?
En quoi ce poste vous interesse-t-il? Pourquoi le voulcz vous?
Qu’attendez-vous d’une entreprise en general?
- Vous acceptez ce poste. Que faites vous en arrivant?
- Si vous affrontez, a ce poste, de reelles difficultes, quelles seront-elles?
Si vous aviez le choix, prefereriez-vous etablir un plan ou le mettre en oeuvre?
m Que faites-vous si vous constatez qu’un de vos collegues falsifie un rapport?
- Dccrivez le meilleur / le pire patron que vous ayez jamais eu.
- Que doit fournir I’entreprise pour que vous donniez le meilleur de vous-
meme?



- Quelles sont, a votre avis, les qualites requises pour ce poste?
- Pourquoi voulez vous integrer cette entreprise?
Sur I’entreprise
- Comment est organise notre secteur (celui de I’entreprise)?
- Comment notre entreprise se situe-t-elle par rapport a ses concurrents?
Questions un peu plus stressantes...
- Que pouvez-vous offrir a I’entreprise? Pourquoi devrions-nous vous
embaucher?
- Par qui d’autre avez-vous ete intcrviewe? Comment vous Stes-vous
debrouille?
- Si vous recevez une offre, sur quoi vous appuyez-vous pour INaccepter ou la
refuser?
- Vous etes un peu jeune pour le poste...
- Comment reagissez-vous au stress? Mentionnez deux situations ou vous avez
du agir dans un climat de stress.
- Quelle est votre philosophie du management?
- Combien valez-vous?
- Combien de temps resterez vous avec nous?
- Vous estimez-vous un bon manager/ingenieur ... ?
- Quels nouveaux objectifs vous Stes-vous fixes recemment?
- Avez-vous deja des offres d’emploi?
- Quels aspects de vos precedents postes n’avez-vous pas apprecies?
- Decrivez une situation ou votre travail a ete critique.
- Qu’est-ce que le succes?
- Ne vous sentiriez-vous pas mieux dans une entreprise d’une autre taille?
- Quelles autres orientations envisagez-vous?
- Aurez-vous envie de prendre la place de votre patron?
- Avez-vous deja embauche quelqu’un?
Entretiens de groupe
Parfois, certains grands groupes, soucieux d’economie de temps, organisent
des entretiens de groupe: une douzaine de candidats sont rcunis pour debattre
d’un theme donne face a deux recruteurs, mais sans interference de ces derniers.
Conseils: ne reste pas silencieux, sois diplomate, naturel ; montre une
personnalite non cassante, ta capacite a exprimer elairement ton opinion ; sache
ecouter aussi bien que parler. A la fin du debat, tu auras a en rediger une
synthese.



LES TESTS DE PERSONNALITE

Ils font peur, Us impressionnent, Us agacent. Us se transforment
successivement en casse-lete et en instruments de tortures, mais parallelement,
Us enseignent. Us accompagnent, Us informent, Us revelent: les tests
d'entreprises forment une famille d’outils d'une grande diversite,
particulierement repandus dans les processus de recrutement a I'heure actuelle.
Bien que leur valeur scientifique fasse |’objct de nombreuses controverses, ces
tests restent de precieux indicateurs pour des reeruteurs souvent aux prises avec
la difficulte de center avec precision les candidats.

Quelques informations bien utiles si vous ne voulez pas, dans votre
carriere, transformer un test en testament !

A quoi bon tester?

Votre premiere phrase va determiner le ton de la discussion. Voici quelques
reactions que vous pourriez avoir spontanement, et dont il vaut mieux avoir
prcalablement evaluc lIcs consequences: il existe de tres nombreux tests, de
formes et de contenus tres variables, dont les destinataires different. Certains
prennent la forme de questionnaires a choix multiples, d’autres reposent par
exemple sur des exercices logiques ou mathematiques, d’autres encore
combinent differents modes devaluation: les types de resultats obtenus
aboutissent ainsi a distinguer les tests d"aptitudes, qui mesurent certaines des
manifestations de 1’intelligence (logique, capacite de synthese et d'analyse), les
tests de personnalite, qui permettent de determiner les grands traits de la
personnalite, et enfin les tests de competences, qui incluent certains aspects
techniques (langues, competences en management).

Les tests constituent des moyens objectifs d’appreciation personnelle, et, a
ce title, fournissent des elements de decision inemplayables. Les recruteurs. afin
d’etre sur de ne pas se tromper, les utilisent couramment. Parallelement, les
candidats ont tout interet a s’en servir pour mieux corner leur propre profil, cette
parfaite connaissance de soi-meme etant toujours un atout majeur dans le
processus d'embauche.

Teste et atteste !

Si ces tests fleurissent sur le Net, tous n’ont pas le meme interet. Pour notre
Responsable e-services: «Les tests de personnalite sur Internet sont souvent
proposes pour apporter de I|’interaetivite au site, pour rendre la visile plus
ludique, a 'image des tests souvent simplistes qui paraissent dans les magazines
feminins, alors que seule une poignee de tests ont reellement vocation a qualifier
un profil et a determiner le polentiel des candidats en vue de leur recrutement».

Les tests les plus serieux presents sur Internet permettent aux candidats de
mieux se connaitre, mais aussi d’etre mieux prepares aux tests auxquels ils
seront confrontes aussi bien dans le cadre d’une embauche qu’au cours de leur
carriere dans I’entreprise. Il a ete demontre que le fait de se familiariser a ces
tests invite les candidats a en comprcndre la logique et les objectifs, et done a
ameliorer leurs resultats. Cependant, en loule circonstance, c’est la sincerite qui



doit prevaloir: Les tests performants sont construits de maniere a detecter les
incoherences dans les suites de reponses; certains sont limites dans le temps
pour forcer le candidat a repondre de maniere spontanee.

Le test Satome, developpe par les equipes de Cybersearch, est ainsi
essentiellement congu comme un outil d’orientation: 132 cases coinportant deux
affirmations sont proposees au candidat qui doit choisir spontanement celle qui
lui correspond 1c mieux. Les resultats du test mettent alors en evidence douze
traits principaux definissant le candidat, qu’il s’agissc d’autorite, d’autonomie
ou d’aisance relationnelle. Cette analyse, illustree par un diagramme, pennet de
representer le plus fidelement possible les grandes lignes de la personnalite du
candidat, ce qui est aussi utile au consultant qu’au candidat lui-meme. Plus
recemment, le test Manhattan, a ete developpe afin d’evaluer les motivations
professionnelles et d’orienter efficacement le candidat a partir de considerations
plus proches du monde du travail, qu’il s’agisse de son sens du management, de
la strategic, de la vente ou encore de la communication.

Teste et deteste?

Les resultats du test ne vous ressemblent pas? A en croire les specialistes,
vous avez une personnalite instable et peu recommandable? Si tel n’est pas votre
avis, rappelez-vous que les tests ne sont pas infaillibles, et qu’il ne faut pas
hcsiter a les contester, arguments a I’appui. lorsque vous avez la possibilite de
les commenter avec un recruteur ou avec un psychologue. Dans la pratique, les
resultats vous sont rarement communiques, et il est encore moins courant que
vous ayez la possibilite de vous defendre si les conclusions ne vous semblent
pas significatives. Si cette liberte vous est laissee, sans contredire votre
interlocuteur point par point, et sans lui laisser entendre qu’il fait un bien pietre
analyste, sachez I’amener, au travers d'exemples concrets, areconnaitre que, sur
certains aspects, votre personnalite ne transparait pas fidelement. N ’hesitez pas a
souligner les eventuels problemes annexes, tels que de mauvaises conditions de
passation des tests ou des questions imprecises qui vous ont intrigue. Soyez
franc, sans attaquer le test sur le fond, mais en demontrant que d’autres facteurs
doivent entrer en jeu. Pour notre Responsable e-services: «ces tests peuvent
surtout servir a departager des candidate qui ont des profils comparables, ou a
mettre a jour de grandes «lacunes» dans les personnalites, competences ou
aptitudes des candidate». Ainsi, mieux vaut se montrer convaincant, car, en depit
des controverses, les tests represented une etape importante du processus dc
recrutement.

Sur Internet, cependant, le risque est tres reduit: vous etes generalement le
seul destinataire des resultats, et e’est uniquement de votre propre initiative que
ces conclusions sont adressees a des tiers. Ainsi, si vous ne vous reconnaissez
pas dans lanalyse, vous restez le seul concerne. En cas de doule, cependant,
n’hesitez pas a vous renseigner. Vous pouvez ainsi vous tester en toute
confiance, sans risquer dc le regretter.



LE «METIER» DE MANAGER

lout le monde peut decrire ce que fait un medecin, un avocat oil un pilote
de ligne. Un enfant de cing ans en est capable, et e’est bien pour cela qu’il desire
etre medecin ou pilote de ligne «quand il sera grand». Les enfants ne desirent
pas etre manager: ils ne savent pas ce que e’est. Le savons-nous mieux? Nous
croulons sous les livres et les articles qui nous enumerent des qualites du «bon»
manager ou du «manager de demain» (du XXle siecle, de I’ere Internet, etc.). Il
sera leader, coach, entrameur, integratcur. animateur, «team-builder»... La liste
des modeles ideaux s’allonge chaque annee. Nous fixons notre regard sur les
managers exemplaires, remarquables, celebres, sur les top managers, les
dirigeants, leur combat avec cet environnement instable, turbulent, leur relation
tendue avec les actionnaires et les marches, leur «vision», leur charisme, etc. Le
manager lui-meme n’est-il pas en voie de disparition? Dans I’entreprise du
troisieme millenaire, chacun, quel que soit son rang, n’est-il pas investi de
responsabilites manageriales? Face aux promesses des technologies de la
communication, les lignes hierarchiques ne risquent-elles pas de constituer des
obstacles a la circulation fluide de I’information? Dans une economie de la
connaissance, n’a-t-on pas besoin de creatifs et d’entrepreneurs, plus que de ces
gestionnaires toujours tentes par la bureaucratie?

Cette critique de la fonction manageriale peut etre consideree comme une
traduction concrete dans la realite des entreprises. Elle peut etre vue, a l’'inverse,
comme un signe de la banalisation de la figure du manager. Present desormais
dans tous les types d’organisations publiques et privees, mobilisant partout les
memes savoirs et les memes techniques, le manager n’a plus rien de mysterieux
ni d’exotiquc. Cependant, il n’cn reste pas moins mai connu. Soucions-nous,
avant de s’engager dans des propheties, avant de chercher a discerner le bon du
mauvais, d’approfondir notre connaissance du manager ordinaire, de ce qui
constitue la specificite de sa position dans I’entreprise: de son «metier». Que
sait-on vraiment sur ce qu’il fait? Le travail du manager, loin d’etre conduit de
maniere methodique et planifiee, est en fait tres fragmente. La place pour la
reflexion y est reslreinte, ou plutot la reflexion ne s’y distingue pas clairement
de Faction. Quant a celle-ci, elle est faite avant tout d’interactions avec d’autres
personnes, sous des formes tres diverses, depuis les conversations privees
jusqu’aux reunions formelles, en passant par le courrier electronique et
I’inevitable telephone.

Quelle est alors la place du manager dans |’entreprise, sa position.
l)efendons-nous un instant de le considerer d’emblee comme un «superieur», «it
la tete» d’une equipe ou d’une unite. Et envisageons-le d’abord comme
n’importe quel membre d’une organisation: quelqu’un dont on attend quelquc
chose, quelqu’un a qui il est attribue une tache, une mission, un mandat, et dont
on attend des resultats. L’ayant ainsi mis en situation, nous pourrons ensuite
I’observer it I’oeuvre.



Le manager juge

Le manager, comme toute personne dans |’entreprise, voit son action ct sa
personne soumises a des jugements. Certains de ces jugements sont le fruit
d’une activite devaluation formalisee (par exemple, dans le cadre d’une
procedure d’entretien ou a travers un «reporting»), mais la plupart resultent du
simple souci de ceux qui ont un interet dans Faction menee par le manager, de
savoir si «ga marche», «paa avance», «c’est en route». La principale
caracteristique de la situation du manager est que les jugements evaluatifs
(formels et informels) auxquels il est expose comportent une grande part
d’incertitude. En effet, a la difference des agents ou operateurs, Factivite du
manager est complexe et, de ce fait, largement opaque a ceux qui y sont
interesses. Ce qui se passe reellement, ce qu’il convient de faire, sont des
informations difficiles a obtenir. De plus, a la difference d’un expert. Faction
attendue du manager et les criteres devaluation de son action ne sont pas
inscrits dans les codes et le savoir d’une profession ou d’une discipline.

11 est admis que Faction d’un manager doit etre jugee en fonction des
objectifs fixes et des resultats obtenus. Cela suppose cependant qu’il soit aise de
fixer des objectifs, que ceux qui les fixent «sachent ce qu’ils veulent» et qu’ils
soient disposes a | ’expliciter. Or, contrairement a ce que 1’on pourrait attendre, il
semble que ces conditions ne soient veritablement remplies que pour les
managers de premier niveau. Des que l’on s’eleve dans I’echelle des
responsabilites, des que I’on atteint les «middle managers», on constate que ce
qui est attendu du manager est souvent flou ou susceptible d’etre revise. Certes,
il y a des objectifs, des criteres. Mais ceux-ci ne constituent que la partie
explicite de ce qui est attendu.

Apres le dirigeant, le manager est le relais immediat de ces attentes
desormais inscrites dans le fonctioimement meme du systeme economique. Or,
le flou et la versatilite ont un effet amplificateur, dans la mesure ou ils
fabriquent de I’incertitude pour tons les niveaux inferieurs. Alors que la doctrine
manageriale classique prone de juger sur les resultats, Fincertitude conduit a
former des jugements sur des indices souvent tenus. Le manager est plus juge en
fonction des potentialites de sa personne ou de son action que par rapport a des
objectifs fixes prealablement. Il lui appartient, s’il veut ne pas subir passivement
ces jugements, d’anticiper sur leur formation. La gestion des jugements est une
partie integrants de l’activite manageriale.

Le manager attentif

Une consequence capitale de cette pression evaluative est Fimportance,
dans l'activite du manager, de l’attention. Elle est a la fois la ressource
essentielle du manager et sa contribution premiere a I’entreprise. Si Factionnaire
apporte des capitaux, l’entrepreneur, des idees, et I’expert, des connaissances
specialisees, le manager, lui,.apporte de Fattention. C’est en effet a travers une
attention aux choses (evenements, ecarts, problemes), aux autres (eollaborateurs,
mais aussi superieurs, pairs, parties prenantes), et a lui-TéTe, que le manager



pourra construire des liens entre ce qui se passe et ce qui est attendu, entre ce qui
est fait et ce qui estjuge. Si le manager a un travail fragmente, souvent marque
par l’urgence, il est egalement tendu dans un effort constant pour rattacher les
uns aux autres les elements disparates qui se presentent a lui au cours de son
activite quotidienne. Il cherche a les organiser et a les rassembler autour de
quelques preoccupations centrales, a travers lesquelles il donne a son action unc
coherence toujours provisoire.

Le «metier» de manager, nous le savons, est avant tout fait d’interactions
sociales. La maniere de mener ces interactions, notamment avec les
collaborateurs, a suscitc d’innombrables propositions, autour des themes de la
communication, de fecoute, du leadership, L’attention aux autres est
effectivement un aspect fondamental de faction du manager, qui passe
necessairement par autrui. Cette attention aux autres est generalement envisagee
soit comme une surveillance (aujourd’hui plutot condamnee), soit comme une
ecoute bienveillante (aujourd’hui plutot recommandee). Enferme dans cette
dualite, on neglige souvent une autre dimension de 1'attention: elle est un moyen
de coordination de faction. C’esl avant tout pour produire de la coordination
que le manager dirige son attention vers les autres, non pas tant vers ce qu’ils
font que vers ce qu’ils pensent, projettent. ont a f esprit.

L'observation des equipes dirigcant les appontages sur les porte-avions a
montre que la performance ne dependait pas seulement des competences
individuelles, de la connaissance des procedures et de la rigueur dans
f accomplissement par chacun de sa tache. Pour faire face aux circonstances
mouvantes, il faut que les membres de 1’equipe soient dans une disposition
mentale particuliere, dans laquelle ils se soucient, cn sus de leurs propres
besoins en information, des besoms des autres. Cette forme speciale d’attention,
en quelque sorte une «attention a I’attention» d’autrui, est une condition de la
fiabilile des operations.

Le manager prend en charge cette «attention a f attention». Surveiller les
resultats obtenus par un collaborateur est certes utile et necessaire, mais cela
iinplique que les eventuelles corrections ne pourront etre apportees qu’apres
coup - e’est a dire, souvent, trop tard. Savoir ce que le collaborateur a a f esprit
lorsqu’il agit permet d’anticiper sur la forme de son action, eventuellement
d’intervenir, d’etablir un lien avec un autre collaborateur, une autre action en
cours, un autre probleme. «On ne peut pas etre en pilote automatique», dit un
manager. En d’autres termes, e’est une attention active que le manager mobilise.

Le manager donne a ses collaborateurs des signes sur ce qui est important,
ce qui compte. Il contribue alors a clarifier les orientations souhaitees, les
criteres selon lesquels faction des collaborateurs sera par lui jugee.

L’attention aux autres implique l'attention a soi-meme, dans la mesure ou
la gestion des interactions est la matiere meme de faction du manager. Le souci
et le controle de soi n’ont sans doute pas d’equivalents dans d’autres
professions, a f exception de celles des medias et du spectacle. Le controle des



emotions et du comportement apparait aux managers comme une necessite
devant tons les publics (superieurs, eollaborateurs, clients...).

Le manager est en quelque sorte le visage de I’entreprise. Ce visage doit
etre maitrise, ce qui implique de maitriser les elements qui le composent
(notamment les emotions). Cette maitrise ne se confond pas avec la froideur et
I’impersonnalite. S’il faut souvent que le manager se fasse le vehicule de
politiques et de decisions qu’il doit assumer, il peut aussi jouer de la proximite
et de I’intimite des relations. Beaucoup de managers decrivent ainsi, sous des
etiquettes diver,ses («pouponner», «papouiller»), des interactions ou, a travers
une expression provisoirement liberee des obligations du discours officiel, les
tensions sont desamorcees et les contradictions soulagees.

Enfin, Lattention a soi est necessaire car la personne du manager est
necessairement exemplaire. Il appartient done au manager de masquer un doute
OouU une peur qui pourrait repandre au sein de son equipe ces memes emotions
amplifiees. Inversement, afficher 1’assurance, 1’enthousiasme, la determination
permet de communiquer ces sentiments aux autres, ou, du moins, de les
dissuader d’en exhiber de moins positifs. Le manager effectue done un «travail
emotionnel» qui demande, pour etre credible et produire les effets attendus, une
reelle competence.

Tel est le «metier» du manager, meme si d’autres aspects interviennent
necessairement, selon les lieux et les circon,stances. Le portrait qui se dcssine ici
en fait une figure toujours en mouvement, bien differente de celle du cadre ou de
Texpert, mais qui ne rejoint pas pour autant celle de 1’entrepreneur ou du leader.
Le manager y apparait comme un element essentiel du fonctionnement de
I’entreprise.

LE MANAGER SE DEMENE

C’est un manager*.

Que fait-il? Il telephone, il participe a des reunions, il est en decalage
horaire, il gere de 7 a 77 projets petits et grands, il rappelle les orientations
strategiques, il prend des avions, il sort des senders battus, il s’exprime avec
conviction, il va en seminaire, il met sur pied des plans d’action, il redigc des
syntheses, il pilote des systemes, il attend dans des aeroports, il donne le
meilleur de lui-meme, il prend des rendez- vous, il alerte son patron, il epaule
ses eollaborateurs, il cherche une place de parking, il trouve des idees, il tire les
legons de Mexperience, il dialogue avec ses partenaircs, il parcourt en diagonales
sa messagerie electronique, il annule des rendez-vous, il prend des decisions, il
reagit en souplesse au changement, il se met en quatre pour ses clients.

Comment fait-il? 1l s’organise. 11 fait des listes de choses a faire. Il fait
beaucoup d’autrcs choses, en plus. Le soil’, il passe en revue la lisle des choses
toujours pas faites.

' Assez. souvent, le manager est une femme.



Parfois, il a les idees claires. Parfois, il sature. Il arrive que la conference
telephonique organisee pour faire le point apporte plus de confusion qu’elle n’en
love. Comme il a de Pexperience, il s’en tire. Mais il sait aussi que "on aurait pu
arriver a la meme conclusion bien plus vite et avec bien moins d’energie... si
seulement on s’y etait pris autrcment. Pourtant, la meilleure fayon de s’y
prendre, quand il s’agit de travailler a plusieurs, n’est pas toujours evidente. Et
puis, T'evidence des tins n’est pas forcement celle des autres. Surtout quand on
vient d’horizons differents. Quand on travaille a distance. Et quand chaque
instant apporte son lot d’imprevus.

Le manager fait le funambule, il jongle, il s’efforce de rattraper la balle et il
la renvoie. Il aimerait bien le faire en se sachant beau el malin. Et sans attraper
de tour de reins.

Se reperer, comment?

Comme tout Ic monde, le manager est au four et au moulin. De plus, cette
course a Pubiquite se deroule rarement comme prevu. En permanence confronte
al’inopine, en permanence sollicite a n’en plus pouvoir, le manager doit decider
de ce qu’il faut faire d’abord. 11 a besom de se reperer. 11 a besoin d’aider les
autres a se reperer. Sur quoi va-t-il sc fonder?

Ce qui compte, cen'est Coranle tout le monde’ 1L sc dit: <<R6union de
pas | ’activite x ouy marketing / Mardi a Toulouse / Niels et Alexandra
Cest le resultat qu elle demain apres-midi / CosmoBazar a Londres jeudi ct
produit.. vendredi / Verifier ce que Christopher a repondu a Zahia/

‘Jclephoner a Midori». C’est sur sa liste dc choses a faire,

ou c’estnote dans son merveilleux assistant electronique, ou il a tout ya bien en tete.

Comme tout le monde, le manager vit le nez dans le guidon. L’heure de la
reunion avec Niels et Alexandra approche ct il n’a toujours pas eu le temps de
telephoner a Midori. Il essaie de lajoindre en catastrophe... Trop tard, I’oiseau
vient de s’envoler pour Tokyo. «Zut, pense le manager, j’ai loupe le coche.» Il a
loupe bien plus. Car «Telephoner a Midori» ne constituait pas une activite
isolee. C’etait une etape significative a parcourir, avec son resultat signifieatif a
obtenir: avoir tire au clair ensemble la meilleure fayon d’aborder la reunion avec
Niels et Alexandra pour pouvoir, a etape suivante, se mettre d’accord avec eux
sur faction a engager. A defaut de s'etre mis d’accord avec Midori sur une
position et une demarche, le manager cn est rcduit it differer la decision qui
devait etre prise avec Niels et Alexandra, ou a s'cngager de fayon incertaine.

Constamment, le manager esl menace de tomber dans un piege des mieux
frequentes: raisonner cn formes d’activitcs. Car n’avoir en tete (ou par ecrit, ou a
I’ecran) qu’une mosaiquc d’activitcs a accomplir, c’est risquer de ne pas voir
plus loin que le bout de son nez. En effel, ce n’est pas [activite x ou 'y en soi qui
peut suggerer ce qu’il vaut mieux faire passer en priorite. C’est le resultat
qu’elle. produit, et ce qu’il rend possible: le passage ii Metape suivante. Ce qui
compte, cc n’est pas de telephoner ii Midori, c’est de savoir sur quel pied danser
avec Niels et Alexandra.



Programme ou tohu-bohu: I'emprise des activites

Le probleme du manager, c’est qu’il n’est pas seul, il y a aussi son
entourage. Or, celui-ci n’est pas depourvu d’ambiguite dans les attentes qu’il
nounit a son egard.

Souvent encore, autour du manager, on croit qu’etre competent, c’est savoir
quoi faire (quoi dire, quoi repondre), et le faire bien. La reponse au toumis
ambiant, on la voudrait dans des modes d’action codifies. La verification du bien
fait, on voudrait qu’elle se fasse selon des criteres predetermines, une base
claire, nette te definitive pour un controle rigoureux. On voudrait des gens qui
connaissent leur metier, c’est-a-dire qui en maitrisent les techniques. De tout
cela, le manager devrait etre le garant.

MOTIVATION
Comment motiver vos eollaborateurs?
Etape 1. Comprendre la motivation

L’entreprise a la fraiicai.se ne facilite pas le role d’'un manager. En effet, outre
sa fonction d’encadrement, il a souvent a remplir une activite de production. Il est
entendu que nous nous situons ici dans un mode de fonctionnement organisationnel
qui lui donne les moyens de sa fonction d’encadrement.

Notion de motivation dans le cadre professionnel

Un manager dira d’un employe qu’il est motive lorsque ce dernier rempli
les buts qu’il lui a assignee et que de plus il fait preuve d’initiative, d’autonomie
et d’energie dans la realisation de ceux-ci.

La condition sine qua non pour que la motivation soit presente est de la
responsabilite du manager: il doit tout mettre en n>uvre pour que le subordonne
fasse «siens» les objectifs.

Commentfavoriser I'appropriation des objectifs par les «equipiers» ?

Il s’agit de faire correspondre au mieux les objectifs et les capacites de vos
eollaborateurs.

1) Identifiez leurs capacites en apprehendant, a partir des descriptifs dc
postes et d’ observations directes:

le champ d’exercice de chacun et la nature des activites

les competences et savoir-faire qu’ils developpent, y compris ceux dont
leur fonction theorique ne tient pas compte.

2) Fixez les objectifs et, au-dela de la simple assignation de taches,
explicitez a vos eollaborateurs ce que vous attendez d’eux en verifiant que ces
objectifs auront etc bien compris.

Etape 2. Comment motiver un collaborateur en particulier ?
Avoir des eollaborateurs motives est un gage de leur implication, c’est a
cette condition qu’ils investiront sans retenue toute |’energie et Ics ressources
dont ils disposent.



Vous devez deceler ce qui les motive. La tache, difficile, n’est nullement
irrealisable. Elle necessite du temps, un gout pour les rapports humains et un peu
de savoir-faire.

La motivation faitpartie d’un tout et estpropre a chacun

L’appropriation des objectifs par les «equipiers» eux-memes suppose que
ceux-ci y trouvent leur interet:

en termes de taches proprement dites

en termes de ratio contribution / retribution.

C'cst ici que bien souvent la situation se complique.

Ce qui est interessant en terme de taches pour les uns ne Test pas forcement
pour les autres. Il en decoule que le poids ressenti de la contribution a I’activite
n’est pas le meme pour tous.

Par ailleurs, ce qui est valorise en terme de retribution est spccifique a un
individu donne. Certains ne sont interesses que par "argent, d’autres rccherchent
avant tout la reconnaissance, d’autres encore un statut...

Des lors, comment integrer les dimensions motivationnelles propre a
chaquesubordonne?

Hormis I’appel a un consultant externe en organisation, I’entretien de face a
face est le meilleur moyen de parvenir a deceler les attentes d’un subordonne.

Ce type d’entretien presente deux interets principaux:

comprendre les buls personnels poursuivis par' ce dernier dans son
emploi et I’y impliquer davantage

- mieux vous faire connaitre de lui.

Decelez les attentes du subordonne

Lors de cet entretien:

Amenez votre interlocuteur a exposer ce qui lui tient a cibur: un peu de
psychologie est alors souvent necessaire pour interpreter les propos et les non-
dits.

Montrez-lui que vous prenez bonne note de ses desiderata et voyez avec lui
ce qui est realisable. Vous vous apercevrez quo certains points de grippage dont
vous ne soupgonniez pas l’cxistence trouveront des solutions simples, et vous
pourrez alors lui faire des propositions d’amenagement.

Allege de ce fardeau, attaqucz-vous en collaboration aux points plus
delicats. Demandez-lui ce qu’il juge possible, comment il voit les choses,
quelles issues il propose.

Cette demarche a le meritc, en impliquant votre interlocuteur, dc le
positionner en tant qu’actcur dans son contexte professionnel.

Instaurez. un climat de collaboration

Les echangcs bilateraux sont aussi occasion de vous faire connaitre. Bien
souvent on prete au hierarchique une surpuissance, un pouvoir de decision et
d’action qui depasse ses moyens et prerogatives.

Tout en vous montrant disponible ct it I’ecoute pour comprendre et amener
votre interlocuteur ii vous parlor de lui, de son vecu professionnel, exposez-lui



votre fonction, vos attributions et soyez clair sur les liinites de vos
responsabilites et de votre pouvoir.

Sans reduire votre fonction a un role secondaire, d'une importance relative,
il vous faut desacraliser la dependance hierarchique, quitter les relations a
I’ancienne fondees souvent sur des rapports de forces, steriles, inefficaces...
pour instaurer un clinrat de collaboration fertile qui, lui, sera base sur le respect
et la legitimite du role et de I’apport de chacun.

Etape 3. Motiver une equipe

Motiver une equipe est different de motiver un individu.

L’ atteinte de cet objectif bencficie du travail au niveau individuel. Cette
phase vous aura permis d’identifier professionnellement chacun de vos
collaborateurs et de I’avoir en retour ete par eux. En outre, ayant constate dans
les faits votre interet pour ce qu’ils font, pour leurs aspirations et leurs soucis
professionnels, ils vous reconnaitront en retour plus aisement le droit d’avoir
envers eux un certain nombre d’exigences.

Un tel etat d’esprit de collaboration installe entre vous, vous pouvez passer
au cran superieur.

Creez un sentimentd’appui etd’entraide

L’une des sources fondamentales de motivation au travail en equipe est le
sentiment d’appui et d’entraide.

Nous vous proposons de proceder encore par des echanges. Organise/, des
reunions dont objectif sera:

- d’exposer votre philosophic du travail d’equipc et d’inviter chacun a

presenter aux autres son domaine de competences et les activites dont il
a la charge.

- de legitimer les tins et les autres dans leur role, leur sphere d’influence

et les prerogatives que leur professionnalisme leur confcre.

Ceci permcl un mode de fonctionnement dans lequel chacun connait la
place de chacun.

La regie d’or est que I’'information et les competences detenues par un
equipier soient connues et rendues disponibles a n’importe quel autre.

A cette condition, une synergie des competences du groupe pourra
s’ebaucher et, dans son sillage. un esprit d’equipe veritable.

Entretenir I’esprit d 'equipe

Instaurez des reunions d’echanges dans lesquelles seront exposes les
problemes que chacun rencontre.

Donnez une place effective a ces reunions dans 1l'organisation du travail en
leur conferant un statut d’activite a part entiere, car sinon, sur le long terme,
elles tendent a etre considerees comme une activite peripherique et des lors,
elles ne trouvent plus leur efficacite.



N ’etablissez pas un processus fige, au contraire, de temps a autre, discutez
la pertinence de ces reunions avec l’equipc ainsi que leur rythmicite, leur
duree...

Restez pret a les faire evoluer car il ne s’agit pas de tomber dans la
«reunionnite» et de grever les temps alloues aux autres activites.

Conclusion

En matiere de motivation, puisque celle-ci fluetue dans le temps, les
expedients n’ont qu’une utilite a court terme.

Dans ce mini-cours, nous avons choisi de ne pas faire mention des
modalites de retribution: augmentation, promotion, formation, enrichisscment
des taches, prime individuelle, de groupe... preferant mettre en avant une
demarche de «management», plus enrichissante sur le plan humain mais
demandant une attention reguliere.

A vous de jouer et vous apprendrez aussi beaucoup sur votre propre
responsable hierarchique...

Chaque collaborated a ses propres ambitions et ses attentes par rapport a
sa vie dans Ientreprise. Il faut avant tout un climatde confiance et un dialogue!



rT<PAMMATUYHECKWMM CIPABOY NMUNK
MOP®ONOINA
YACTW PEYN
LE NOM. UMA CYWECTBUTE/NTIbHOE
§ 1. Bo dpaHUy3cKOM f3blke pas3nMuyaldT ABa  poja  UMeH
CYLLEeCTBUTENbHbLIX: MYXCKOW W XKEHCKMA. Poj CyuweCTBUMTENbHOTO MOXHO
onpeaennTb Mo apTUKA WAM ApYyrMM feTepMuHaTueam (onpeaennutensm) -

yKasaTeNbHbIM MW MPUTAXATENbHBIM NpunaraTensHbIM. ®opMa camor o Ciosa,
KaK MpaBuNo, ykasaHusa Ha poj He AaeT:

un (oauH)™| une 4 (oguH) Y
ce r- chef aToT r KHura cette r firme 2aTa r dupma
mon MO Ta Mof

Pof MMeH cyllecTBUTENbHbIX BO (PPaHLLy3CKOM M B PYCCKOM fi3blKaxX He
BCerga cosnagaeT: une entreprise (keH. poa) - npegnpuatue, un emploi (MyXx.
pofn) - AO/KHOCTb.

§ 2. HekoTopble OAyLWeBNeHHble CYLWeCTBUTENbHbIE W3MEHAITCA MO
pogaMm. [ns o06pa3oBaHWS >KEHCKOT0 pofja CYLWecTBUTENbHOro K dQopme
MYXCKOT0 pojja Ha nucbMe NpubaBnsieTcs e HeMoe; NOC/MeAHAS cornacHas, He
Npon3HocUMas B MYXCKOM pofie, B XXEHCKOM poje NPOU3HOCUTCA:
un etudiant CTYAEHT une etudiante CTYAEHTKa
un voisin cocep une voisine coceaka

CyuiecTBUTENbHbIE, OKAHUYMBAKOLLIMECS HA € HEMOe, B XXEHCKOM pofe He
N3MEHSAOTCA, MEHAETCS TOMbKO apTUKIb:
un eleve YUYEHUK une eleve yyeHuua
un malade 60nbHOM une malade 60nbHas

§ 3. Psp cydhdumkcoB ABnseTca NokasaTe/ieM poja CyLLeCTBUTENbHOTO.
Hanpumep: cyddukc myx. poga -eur - vendeur npopasey

cyhdurKke xeH. poga -euse - vendeuse npogaswunua

§. 4. HekoTopble CyL|eCTBUTENbHbIE WUMEIT 0CO6Yl (OPMY XXEHCKOro

popa:
un heros repoi une heroine repounHsa
un garQon Manb4ynkK unefillette feBOYkKa

Paf cyuiecTBUTENbHbIX, 0603HavYalWMUX npodeccuo, He MMET QopMbl
)XEHCKOro poga: ingenieur T (UHXeHep), professeur T (npenogaBaTenb),
compositeur T (KOMOO3UTOpP) U Ap.



§ 5. EAWHCTBEHHOE W MHOXECTBEHHOE YMCNO CYLECTBUTENbHbIX
pasnuyaldT no ¢GopMe apTUKAA, YKasaTe/lbHOro WAW MNPUTSHKATENbHOIO
npunaratensHoro: les firmes (dpupmbl), ces firmes (3Tu upmbl), mes firmes
(moun hupmbl).

MHOXeCTBEHHOE  4YMCNO  CYLeCTBMTENbHbIX  06bIYHO  o6GpasyeTcs
npu6aBneHneM K popme eUHCTBEHHOIO YMcna HEMPOM3HOCUMOI COrNacHoM s.

Ocobble cnyyan o6pa3oBaHUA MHOXECTBEHHOT0 yucna
CYLLeCTBUTENbHbIX

OkoHuaHne  OKOHuaHve Mpumepsbl

ef. umcna MH. Yncna

s = S-X-z un pays cTpaHa des pays CTpaHbl
(Te Xe, 4TO un prix LueHa des prix LeHbI
nBem. u.) un gaz ras des gaz rasbl

-au, . -aux, un tuyau Tpyba des tuyaux rpyosl

-eau, -eaux, un bureau othuc des bureaux  oduchbl

-eu -eux un jeu nrpa des jeux Nrpbl

MpumelaHune CynweTBUTeNbHble un pneu - nuHa (des pneus), un bleu -

cuHsAK (des bleus), un landau - konscka (des andaus) cnegytoT- ob6Liemy

npasuny of pasoBaHusa M i. uncna.

-ou -0UX un caillou 6ynbXHUK des cailloux  6ynbDKHWUKNK
un chou KanycTta des ehoux KanycTa

M HCKOTOpi>e ipyrne: ocTanbHbie - No obuwemy u, asuny: un clou reosgb (des

clous)

-al -aux un journal raserta desjoumaux rasethbl
un metal meTann des metaux mMeTanbl
un canal KaHan des canaux KaHansbl

Mpume caHu e CyipgectsutenoHoe un festival —pectusane (des festivals),
un carnava - KapHaBan des camavals) u HekoTop!ic gpyrue cnegytoT obuwemy
npasuny o(TpazoBaHUsA M i. yucna

-ail -aux un travail paboTa des travaux paboThbl
| un email amanb des ernaux amanu
MpwumeuyaHwune CyuwectsutensHoe un del;lil - getans (des details) un

HeKoTopble Apyrue cnefyoT o6lieMy NpaBuny 06pc30BaHWs MH. Yucna.

Ocobble OCHOBbl MHOXECTBEHHOIO YMcaa UMeT CyLWeCTBUTENIbHbIE!

I"ceil rnas les yeux rnasa
le ciel He60 les cieux Hebeca
1'aieul npeaok les aieux npegkm

[OeTepmuHaTuBbl (oNpefennTenn) CywecTBUTENbHOTO
ApPTUKNb
§ 6. ApTuKNb - cnyxebHoe CN0BO, YyKasblBalOlee Ha pof, 4ucno,
onpejeneHHOCTb AN HeonpeAeneHHOCTb CYLWeCTBUTENBHOTO.



ApTUKNb BCerja CTOUT nepej CyWeCTBUTENbHbIM U COCTaBAseT C HUM
OfHY  PUTMMUYECKYt  rpynny, TO eCTb  MNPOWU3HOCUTCA  CAUTHO C
Cyw,ecTBuTeNbHbLIM M He uMeeT ygapeHusa: le stylo (aBTopyuka), le bureau
(nucbMeHHbIR cTon), du pain (xne6).

dopMbl apTUKNA

HassaHue MyXx. pog XXeH. poa MH. 4. 060mX
apTMKNs pogos
HeonpegeneHHbIi  un une des
onpefeneHHbIN le la les
COKpaLW,eHHbIR' r r -
CNUTHbIN au (=a+le) - aux (= a + les)
du (= de + le) - des (= de + les)
napTUTUBHbIN du (de 1 nepes de la (de I' nepeg
(4acTUYHbIN) rnacHbiM) rNacHbIM)

HeonpegeneHHblli apTUKb

§ 7. HeonpeaeneHHbIn apTUKNbL ynoTpebnsercs:

1 Mpwu cyuwecTBuTenbHOM, 0 KOTOPOM TFOBOPUTCSA BMepBble, W MO-PYCCKM
MOXHO CKa3aTb «KaKON-TO», «KaKON-HUBYb»:
Donnez-moi un journal. [aiiTe MHe raseTty (Kakyl-HUbyab).
Void une revue. BoT XypHan (0g4WH M3 MHOTUX, KaKON-TO)

2. Tpu cywecTBUTENbHOM € TMpuaaraTenbHbIM, OMpejensolem ero
npu3Hak, B TOM cnyyae, Korja obpaliaetca BHUMaHMe Ha 3TOT NpU3HaK:
C’est un bon etudiant. 3TO XOPOLW WA CTYLEHT.
C’est un article interessant. 3T0 NHTepecHas cTaTbA.

OnpefeneHHbli apTUKNb
§ 8. OnpegeneHHbI apTUKNbL ynoTpebnsertcs:
1. Ana o603HayeHns npegmeTa, efJUHCTBEHHOIO B CBOEM pofe:

la Terre 3emns la Lune JlyHa
le Soleil ConHue le ciel He6o

2. ina 0603HavyeHns npegMeTa, eAUHCTBEHHOrO B JaHHOW 06CTaHOBKE:
Fermez la porte. 3akpoliTe gBepsb.
Ouvrez la fenetre. OTKpOiTe OKHO.

3. Ana 0603HayeHNs NpeameTa, 0 KOTOPOM YXX€ YMOMUHAaNoch:
Une fillette traverse la cour. (OpHa, Kakaf-TO0) [JeBOYKa nepecekaeT
La fillette se dirige vers L’ecole. ABop. [leBOoYKa HanpaBnsieTca B WKONY.

4. Ons 0603HaYeHUs MNOHATUS BO BCEM €ro 06bemMe, B camMOM 0O6LEM
cMblICne:
J’aime les livres. A N 6N KHUTK.

* COKpalleHHbl apTUK/b ynoTpe6nseTcs nepes CyLecTBUTENbHbIM, HAUMHAK L UMCS C
rnacHoit unu h vemoro: etudiant (cTygeHT), I’homme yenosek).



5. Ecnm npu  cywectBUTeNlbHOM MMeeTCAa OnpefeneHue, KoTopoe
yKa3blBaeT, YTO peyb UAeT UMEHHO M JaHHOM npejgMeTe:
Prencz le stylo qui est sur le bureau. Bosbmute (Ty) PpydKy, KoTopas
NEXUT Ha MUCbMEHHOM CTOJE.
6. OnpefeneHHbIi apTUKAb ynoTpebnseTca nepej HasBaHUEM CTpaH, pek,
rop.
La France est un beau pays. dpaHundA - Kpacusas cTpaHa.

MapTUTUBHBIN (YaCTUUYHbIA) apTUKNb
§ 9. ®opMbl MAPTUTMBHOIO (4aCTUYHOrO) apTUKASA:

Myx. poj XeH. pog
du, de I de la, de I
MapTUTUBHbI (4acTUYHBIN) apTUKb ynoTtpebnsaetcs npu

CyLWeCTBUTENbHBIX, 0603Haqa+ou4|/|x KaKoe-TO HeonpepeneHHoe KONMUYECTBO
BellecTBa:

J’ai achete du pain. A Kynuna xneba (Kakoe-T0 KOIMYECTBO),
UMW NpW CywecTBMTENbHOM, 0603Haval W emM OTBNEYEHHOE MOHATUeE!
Il a de la patience. Y Hero ecTb TepneHue.

OCHOBHble cyyan OTCYTCTBUA apTUKNSA
§ 10. ApTUKAb He ynoTpebnseTca:
1 Tpu  Hanmumu  ApYyrux  [JeTepMuUHaTUBOB  (onpegenu renei):
YKa3aTeNbHbIX UAN NMPUTAXKATENbHbIX NpUNaratefibHbiX u T. n.:

Voici mes livres. BoT Moun kHUru.
Cette salle est grande. JTa ayamtopusa 6onbluas.
Voici deux cahiers. BoT aBe TeTpagu.

2. Mpu CyWwecTBUTENbHOM, SBASAIOLLEMCS B MNPEASIOXEHUN WUMEHHON
YyacTblo CKazyemoro u o603Havarlem npoeccuto AN HaLMOHaNbHOCTb:
Mon pere est ingenieur. Moi1 oTel MHXeHep.
Marie est Russe. Mapus pycckas.
3. BO MHOTUX YCTOWYMBbLIX CNOBOCOYETAHUAX (FNAr0AbHbIX U HApEUHbIX):
avoir besoin (HyxpgaTtbcs), faire attention (o6pawaTb BHMMaHue), prendre
part a (npuHUMaTb yyacTue), avec plaisir (c yaoBONbCTBUEM) U Ap.

3aMeHa HeonpeaeneHHOro U YacTUYHOro apTUKASA npegnorom de
§ 11. Heonpe/ieNeHHbI U YaCTUUYHbIN apTUKb 3aMeHsoTCa npeanorom de:

1 Mocne rnarona B oTpuuatenbHoli opMe, ecnyM NOMHOCTLIO OTpULAETCA
Hanuuune 4yero-nnbo:
Je n’ai pas de seeur. Y MEHSA HEeT CecTpbl.

Elle n’a pas fait de fautes dans ces OHa He cpgenana owunboK B 3TUX
exercices. yNpaxXHeHNsaX.



2. Mocne Cyu,ecTBUTENbHBIX U Hapeumnit, 0603HaYaKO L UX KONUYECTBO:

un kilo C sucre Kunolpamm caxapa
un groupe | d I touristes ipyrma TypucToB
beaucoup J | livres MHOTO KHUT

peu J L fautes Mano owunbok

3. Mocne HeKOTOPBLIX FNaroNoB v NpunaraTeNbHbIX: couvrir, omer, remplir,
plein n HEKOTOPbLIX APYTUX:

La terre est couverte de neige. 3eMns NOKpbITa CHErOM.
La ville est omee de drapeuax. [opog ykpalueH gnaramm.
Le vase est rempli de fleurs. Basa HanonHeHa UBeTaMu.

YKaszaTeNlbHble NpunaraTesibHble
§ 12. YKasaTeNbHble MpunarateNbHble CAYXaT ANS YKa3aHUs Ha NpegMeT:
cet enfant (sToT pe6eHOK).

dopMbl yKasaTe/lbHbI NpuiaraTtenb Ubix

En. wicno MH. yucno
YnotpebneHne pog oboux Mpumepsl
MYX. XKEH. poaos

nepepg corn. ce cette ces ce gargon A gargons

nepes rnac, cet r enfant enfants
ceH ces <

N h HemMbIM L homme hommes
cette { .

emme A filles

MpuTtaxaTenbHble NnpunaraTenbHble
§ 13. MpuTaxaTtenbHble npunaratefbHble cAyXxart Ana  yKasaHuda
npuUHagne>xHoCTun.

DopMbl UPUTHXATENIbBHbIX NpuUaaraTenbHbIX

O6napga- MpegmeT, KOTOPbIM 06nagatoT
Tens OAVH npeameT HECKONbKO NpesMeToB
npegmera
MyX. UNN XXEeH. poja
0ANH M. p. x. p.
1-e n. (je) mon crayon Ta plume mes crayons ow 'KapaHjaLuun
MO KapaHfal MO pyyka I plumes -pyyKu
2-e n. (tu) ton crayon ta plume tes lcrayons BOU KapaHgawm
TBOW TBOSI pyuyKa I plumes -pyyKn
KapaHgall
3-e N. (il, son crayon sa plume 'crayons ero 'KapaHpatm
elle) ero (ee) ero (ee) ses .plumes (ce) -pyuku

KapaHpaalLu pyuka



l-e n. notre crayon notre _'crayons Hawm 'KapaHpaliu
M1L.4. Haw plume plumes .PyyKn
(nous) KapaHpalu Hala pyyka
2-e n. votre crayon  votre plume ,‘crayons BaLLIV- 'KapaHgawu
M14. Bal Ballla pyyka .plumes -pyyKu
(vous) KapaHgauw
3-e n. leur crayon leur plume leurs- ‘crayons VX 'KapaHgaw n
mity.  (ils, Ux KkapaHgaw ux pyyka .plumes .pyuKn
elles)

Kak BMAHO 13 Tabnuubl, BO (PaHLY3CKOM A3blKe MNPUTAXATENbHbIE

npunaratenbHble UMe Tocobyto hopMy ANd KaxAoro nuua.

je prends [ mon crayon A 6epy [ Mol KapaHgaLl
1 Ta plume MO PyUKYy

tu prends r ton crayon Thl bepellb [ TBOI KapaHpaL
I ta plume L TBOK PyuKy

il (elle) prend T son crayon OH (oHa) 6epeT I cBOil KapaHgaL
1 sa plume L cBOK pyuKky

nous prenons  notre r crayon nos r crayons

Mbl 6epem e S KapaHgauw AL KapaHgawu
Hawy L plume pyuky L plumes pyukn

vous prenez votre r crayon VOS r crayons

Bbl bGepeTe Baw (cBoi) 3 KapaHpaw 1 KapaHgawm
Bawy (csot) L plume pyuky Bauim L plumes pyukn

ils prennent leur [ crayon leurs r crayons

OHM GepyT nx (cBoi) 3 KapaHgauw i KapaHgawm
nx (CBOHO) s plume pyuky L plumes pyukn

B oT/inune oT pycckoro A3blka, rae NpuTsKaTefibHble MECTOMMEHUSA «CBO,

cBoA,

CBOU»
€AVWHCTBEHHOTO

MoryT

ynoTpe6naThcs Mo
M MHOXECTBEHHOTO

4yucna,

OTHOLWEHNIO
BO

(hpaHLy3CKOM

K nwbomy nuyy
A3blKe

npuTsaXaTenbHble MpunaraTenbHble SON, sa, Ses ynoTpe6nsaTCcA TONbKO MO
OT HOLWEHUI0 K 3 MYy MUY eAUHCTBEHHOrO Yuchna.
CpaBHuTe: OH 6epeT CBOK KHUTY U CBOU TeTpaau.
Il prend son livre et ses calriers.
Ho: A 6epy cBOW (T.e. MOK) KHUTY U cBOM (T.e. MOW) TeTpagu.
Je prends Ton livre et Teycahiers.

Mepes CyULeCTBUTENbHBIMM XEHCKOT0 pojAa, HauyuMHalWMMMUCS C rNacHoim
NAW HeMoro b, BMeCTO NpUTSXKaTeNbHbIX MpunaratenbHblX ma, ta, sa
ynoTpe6naoTcs NpuUTsaTeNbHble NpunaraTensHble mon, ton, son.



L’ADJECTIF. UMA MPUJTTATATEJ/IbHOE

§ 14. MpwunaraTenbHble NPUHUMAOT PO U YUCNO TeX CYLEeCTBUTENbHbIX,
KOTOpble OHW ONpeaenstoT.

1. XeHcknii pop 6GONbWWHCTBA MpuNaratenbHbiX 06pasyeTcs NyTeMm
npubaBneHns -e HeMOro K (OopMe MYXCKOFo poja; KOHeyHas cornacHas, He
NPoOn3HOCUMas B MY>XCKOM poje, B XXEHCKOM pojie MPOU3HOCUTCA:

petit - petite

2. MpwunaratenbHble Ha -eur U3MEHAKOT B XXEHCKOM pOje -eur Ha -euse:

voleur - voleuse

3. MpunaratenbHble Ha -if N13MeHAOT B XXeHCKOM pogae -if Ha -ive:

actif - active

3. MpunaratenbHble Ha -CT MPUHUMAKOT -€re:

premier - premiere

4. MpunaratenbHble Ha -eUX U3MEHAKOT B XKEHCKOM pPOJe -eux Ha -euse:

heureux - heureuse

5. MpunaratenbHble Ha -eur N3MEHSAKT B XKEHCKOM pOfe -eur Ha -euse:

moqueur - moqueuse

6. MpunaratenbHble Ha -tcur U3MEHAIOT B XXEHCKOM poje -teur Ha -trice:

acteur —actrice

7. MpunaratenbHble Ha -et, -el, -eil, -en, -ien, -on yaBanBalT KOHEUYHYO
COrflacHyto:

cadet - cadette
culturel - culturelle
europeen - europeenne
ancien - ancienne

bon - bonne

8. MpunaratenbHble Ha -al, -in, -ain, -ein -un He yABaMBalT KOHEYHYH

COrnacHyto:
national - nationale
voisin - voisine
plein - pleine
9. Ocobble hopMbl NpunaratenbHbIX XEHCKOr0 pofja:

blanc - blanche 6enbiit - b6enas

long - longue ONVHHBIRA - ONMHHasA
frais - fraiche CBEXWU - cBexas
bas - basse HU3KNI - Hu3Kas

gros - grosse TONCTHIN - ToncTas
doux - douce HEXHbI A - HeXHas
cpais - epaisse NNOTHbI - NNoTHaA

10. HekoTopble npunaratenbHble MMET fABe (QOPMbl MYXCKOTo poja

0fiHY (OPMY XeHCKOro poga:



My>x. pojg

nepef cornacHbim
beau kpacusblii *
nouveau HoBbll  (pare)
vieux cTapbin >

fou 6e3ymHbIN

” caractere
NOU MATKNN

nepeg rnacHbiMm unm h XeH. pog
HEMbIM

bet belle

nouvel (appartement) nouvelle (maison)

vieil 1 vieille S

fol (homme) folle (femme)

mol v (oreitler) molle J (etoffe)

MHOXeCTBEHHOE YMCN0 NpunaraTebHbIX
§ 15. 1. BONbIWWHCTBO NpuUnaraTenbHbiX 06pa3y0T MHOXECTBEHHOE YNCIO
HenponMsHocMMoro -s K dopme
e4VMHCTBEHHOTO yncna. MponsHoLWeHNEe He MeHsAeTCA:
un texte difficile - des textes difficiles
2. MpunaratenbHbie Ha -eau NPUHMMAKOT -X BO MHOXECTBEHHOM 4ucne:
un beau monument - de beaux monuments
3. MpunaratenbHble Ha -al usmeHaoT -al Ha -aux foj:
un congres international - des congres intemationaux

nytem npubaBneHus B

4. TlpunaraTtenbHble
MHOXECTBEHHOM Yucne:

HanmncaHun

Ha -S 1

-X He W3MEHSIoT CBOW (opMy

un livre frangais - des livres francais
un enfant joyeux - des enfants joyeux

L’ADJECTIF NUMERAL. YACNNTEJIbHOE

BO

§ 16. UncnutenbHble BO (t)paHLl.y3CKOM A3bIKE AENATCA Ha KO/MIMYECTBEHHbLIE

¥ nopagkosbie. Mepef

ynoTpe6nseTca. KonuyecTBeHHoe

KOMMYECTBEHHBIMU  YUCTNTENbHBIMW  apPTUKNb
yucnutenbHoe, nepen KOTOPbIM  CTOUT

He

onpefeneHHblli apTUKIb, MMeeT 3HayeHue «oba», «Bce»: Les deux etudiants

etaient de Minsk.

§ 17. KO/IMYeCTBEHHbIe YACNUTENbHbIE.

lun(une)
2 deux

3 trois

4 quatre

5 cing

6 six

7 sept

8 huit

9 neuf

10 dix

11 onze

12 douze
13 treize

14 quatorze
15 quinze
16 seize

17 dix-sept
18 dix-nuit
19 dix-neuf
20 vingt

21 vingt et un

22 vingt-deux

30 trente

31 trente et un

32 trente-deux

40 quarante

41 quarante et un

42 quarante-deux

50 cinquante

51 cinquante et un



52 cinquante-deux 81 quatre-vingt-un 102 cent deux

60 soixante 82 quatre-vingt-deux 200 deux cents

61 soixante et un 90 quatre-vingt-dix 303 trois cent trois
70 soixante-dix 91 quatre-vingt-onze 1000 milie

71 soixante et onze 92 quatre-vingt-douze 2000 deux ntille

72 soixante-douze 100 cent 1000000 un million
80 quatre-vingts 101 cent un

§ 18. Konun4yecTBeHHble YMUCAUTENbHble 6bIBAOT MPOCTble W CNOXHbIE.
CnoXHble uYucnAuTeNnbHble 06pasydTCA OT MPOCTbIX, MPUYEM [ECATKU W
eAVHNLbI COEAUHAKTCA MexAay coboin gepmucom. Hanpumep: sept (7), dix-sept
a7).

EanHuua (un, une) n 11 (onze) npucoeguHaoTca K gecatkam ot 20 go 70
cot3om et: vingt et un (21); soixante et onze (71). OT 80 n ganee co3 He
ynoTpebnsetca: quatre-vingt-un (81); quatre-vingt-onze (91); cent un (101).

§ 19. OcobeHHOCTH NPON3HOWEHNA KONUYECTBEHHbIX YNCTNTENbHbIX:

caMoCTOATeNbHOEe mnepej CYLWeCcTBUTENbHbIM, Mepej CYLLeCTBUTENbHbIM,
ynoTtpe6neHue HaUYMHaK LW MMCS C TacHOW  HauyMHaKLWKUMCS C COrnacHoi
cing [K] cing etudiants [Kj cing livresfk]

six [s] six etudiants [z] si(x) livres

se(p)t [t]* se(p)t etudiants se(p)t livres

huit [t] huit etudiants [t] hui(t) livres

neuf[f) Ho: neuf etudiants [v] neuf livres |f]

neuf heures, neuf ans[v]
dix [s] dix etudiants [z] di(x) livres

* HenpousHoCUMble cCOrnacHble B3AThl B CKOOKMN.

YnoTpe6neHne KOMMYECTBEHHbLIX YNCAUTENbHbIX
§ 20. KOnMuecTBEHHble YUCAUTENbHbIE YNOTPeGnAlTCA NpU cuyeTe U
yKasaHUM KONW4YecTBa, a Takxe npu o6o3HayveHuWu pgat: lc onze octobre (11
0KTA6pA), le sept novembre (7 Hos6p#A), le vingt et un decembre (21 gekabps);
ana  0603HavyeHMs nepeBoro umcna Mecsauya ynoTpe6nsetca nNopsaKoBoe
yncnutenbHoe premier: le premier mai (nepsoe mas).

MopAafKoBbIe YNCANTENbHbIE
O6pasoBaHue NOPAAKOBbLIX YNCAUTENbHbIX
§ 21. MopAaAKOBbIe YNCAUTENbHbIE 06PA3yOTCA OT KOMMYECTBEHHbIX MYTEM
npubaBneHns cyukca -ieme:
deux —deuxieme BTOpOI - BTOpas
trois - troisieme TpeTuin - TpeTbA



§22. Oco60 06pa3ytoTCA NOPAAKOBbIE YNCAUTENbHbIE:
premier (premiere) - nepBbIil (NepBas)
second (-e) - BTOpoOW (BTOpas)
cinquieme - nATbLIA (NATan)
neuvieme - AeBATbIA (geBaTasn)

LOpo6Hble YNCNNTENbHbIE
§ 23. 1po6HbIe YncnuTenbHble, Ha4YnHaa ¢ 1/5, obpasyroTca Tak Xe, Kak n
B PYCCKOM f3blKe: YMCAUTEeNb 0603HAYAETCA KONMYECTBEHHbLIM YUCAUTENbHbLIM,
3HaMmeHart efb - NopPALKOBbIM:
un cinquieme ogHa ndATas
trois dixiemes Tpu gecATbIx
Ho: un dcmi (nonoBuHa), un tiers (TpeTb), un quart (4eTBepT b).
Mpy 4UTeHUN pecATUYHbLIX Apo6eit BCTaBnseTca cnoBo virgule (3ansaTtas):
2,15 =deux, (virgule) quinze
3,425= trois, (virgule) quatre cent vingt-cing.

LE PRONOM. MECTOMMEHWE
JTNYHbIE MecTOMMEHUA
§ 24. Bo (hpaHUYy3CKOM S3blKE /WYHbIE MECTOMMEHUS [AensTcs Ha
npurnarofbHole 6e3yfapHble MeCTOMMEHUS M Ha CamMoCTOATeNbHble YyAapHble
MECTOMMEHMS.

§ 25. MpurnaronbHble MMYHbIE MECTOMMEHUS UMEIOT cneaytouiue Gopmbl:

1T ofnexallee Mpamoe 4oNoNHeHMe KocBeHHOE [ON0/IHEHNE
je a Te MeHS nie MHe
tu Tbl te Tebs te Tebe
il OH le ero lui emy
elle OHa la ee lui el
nous Mbl nous Hac nous Ham
vous Bbl vous Bac vous BaM
ils les nx leur UM
J- OHK

elles

§ 26. B yTBepAMTENbHOM, OTpULATEbLHOM W  BOMPOCUTENbHOM
npesnoXeHUU NPUTIAroNbHbIE TMUYHbIE MECTOMMEHUA-A0NONHEHUSA CTOAT Nepes
NNYHON (hopmMOIl rnarona:

Je lui telephone souvent. La rencontres-tu? Jc ne les vois pas.

§ 27. MecTonmMeHnA-gononHeHna me, te, le, la npuHumatT dopmy in', t\
I nepef rnacHbIMu 1 h HembIM:
Je r’ecoute. lls m "attendent.



§ 28. B yTBepAuTenbHoih ¢GopmMe MNOBENUTENbHOTO  HAaK/NOHEHUS
MEeCTOMMEHUA-[ONONHEHNA CTOAT MOCAe rnarofia U MPUCOELUHATCA K Hemy
petmcom. B oTpuuatenbHoi  (opme  MOBENUTENbHOTO  HaK/OHEHWA
MeCTOMMEHUNA-LONONHEHNSA CTOAT Nepes rnaronom (nNo o6uiemMy npasuay):
Voici lejournal. Lis-Ze. BoT raserta. MpouTtu ee.

Ho: J’ai trouve le livre. Ne le cherche A Hawen KHUTY. He niym ee.
pas.

§ 29. MpurnaronbHoe MeCTOMMeHWe mMe B YTBePAWUTENbHOW dopme
NOBEAUTENIbHOTO HAK/IOHEHNA 3aMeHsAeTcs OpPMOil moi:
Lis-moi cet article. MpounTain MHe 3Ty CTaTblo.
Ho: Ne Te lis pas cet article. He yuTtail MHe 3Ty cTaTblO.

§ 30. Ecnu rnaron umeeT ABa MECTOMMEHWUA-AOMONHeHUA (nNpsamoe u
KOCBEHHOE), TO MOPAAOK UX PacrnofioXeHNsa CnefytoLWnii:

Ecnm MecTOMMEHMS AOMONHEHWUA pa3HbiX nuy (NepBoro u TpPeTbero,
BTOPOrO U TPETbero), To KOCBEHHOe AOMO/IHEHME CTAaBUTCA Mepes NPsMbIM:
Il Te (te) donne son cabhier. OH MHe (Tebe) faeT CBOO TeTpajb.
Il Te (te) le donne. OH MHe (Teb6e) ee paerT.

Ecnu o6a fONOAHEHUA ABNAAIOTCA MeCTOMMEHWAMM 3-T0 Auua, TO npsmoe
[ONONHEHWEe CTaBUTCS nepes KOCBEHHbIM:

Il donne son cahier a son ami (a ses OH paeT TeTpafb CBOEMY ApPYry
amis). (cBOMM ppy3bsM).
Il le lui (leur) donne. OH ee (TeTpagb) emy (MMm) paer.

MopafoK pacrnonoXeHus ABYX MeCTOMMEHWA-JONONHEHUA  MOXHO
BbIpasnTb caeaytol el Tabnuuei:

pasHble Anua

OANHaKOBbIe nNuLa

JTNuHbIEe CaMOCTOATENIbHbIE YapHble MECTOMMEHUSA
§ 31. ®OpPMbI TMYHbBIX CAMOCTOATENbHbIX YAAPHbIX MECTOUMEHUIA.

Nunyo Yucno
eJNHCTBEHHOE MHOXECTBEHHOE
1 moi [l VOUS Mbl
2 toi Thl VOUS Bbl

3 lui, elle OH, OHa eux, elles OHW



§ 32. JInUyHble CaMOCTOATENbHbIE MECTOMMEHUNS YNOTPe6NAOTCS:
a) B PO/IM KOCBEHHOTO JOMO/MHEHUS C NPEANOroM:

Je travaille avec eunx. A paboTal C HAMMK.
Ils viendront chcz lui. OHM NpUAy: K Hemy.

6) camocToATENbHO, 6€3 rnarona (B AManorMyeckoii peyn):
- Qui a fait cet exercice? - KTo cgenan aro ynpaxHeHue?
- Moi. - A

B) B KOHCTPYKLMY C C’est:
C’est moi. 370 1. C’est nous. 370 Mbl.
C’est toi. 370 Thl. C’est vous. 370 BbI.
C’est lui. 370 OH. Ce sont cux.

3T0 OHM.

C’est elle. 370 oHa. Ce sontelles..

OTHOCKUTEeNbHbIE MECTOMMEHUS
§ 33. OTHOCMTeNbHble MEeCTOMMEHMS YMNoTpebAsTCa ANs  CBA3M
NPUAATOYHOTO OTHOCUTENLHOTO NPEANOXEHNS C TNABHbLIM:

L’homme qui entre dans la salle My)X4nHa, KOTOpbIA  BXOAWUT B
d’ctudes est notre profcsseur. ayAuTOpUIO, - Hall MpenojaBaTtefb.
Voici larticle que je traduis. BoT cTaTbs, KOTOPYH A MEPeBOXY.

§ 34. ®OpPMbI NPOCTbIX OTHOCUTENbHbLIX MECTOUMEHWIA:

qui KOTOpbIil, KOTOpas, KOTopble

que KOTOpOIi, KOTOPYH, KOTOPbIX

dont KOTOpPOro, KOTOPOI, KOTOPbIX

quoi 4yTO

oif rae, B KOTOPOM, B KOTOPOWA, B KOTOPbIX

1K ¢)OprI HE U3MEHAKTCA HM MO poAam, HM NO 4Yucnam.

§ 35. MecTtonmeHune qui 6e3 npegnora ynotpebnsercs, Kak nognexatiee
NpUAATOYHOTO MNPefNOoXEHUS, 3aMeHAAs CYLLeCTBUTENbHblE €AUHCTBEHHOrO U
MHOXECTBEHHOr0 yncna, 0603Havalo e Kak n1uLa, rak u npegmeThbl:

Voici des etudiants qui jouent au Bor cTyfgeHTbl, KOTOpble WUrpawT B
football. dyTb0N.
Voici larticle qui vousinleresse. BoT cTaThs, KOTOpas Bac MHTepecyeT.

§ 36. MecToumeHne qui, ynotpe6neHHOoe C MNpeasorom, sBAseTCs

KOCBEHHbIM [ONONHEHNEM 7 3ameHseT TOMbKO OflyLUEBNEHHbIE
CyWecTBUTENbHbIE!

Le camarade aqui j’aitelephone va ToBapuly, KOTOpPOMY § TMO3BOHWUA,
venir. celivac npuget.

L ’etudiant avec qui j’ai parle est un CTyAeHT, c KOTOPbIM a

bon sportif. pasrosapuBasn, XOpow Wit CNOPTCMEH.



§ 37. MecTouMeHue que ynoTpe6nseTcs B Ka4ecTBe MPAMOro AONOAHEHUs
M 3aMeHseT CyLLeCcTBUTeNbHbIe, 0603HaYatoLLMe KakK nLa, rak U npeameThbl:

Les touristes que vous voyez sont TypucTbl, KOTOpbIX Bbl BUAWTE,
venus de France. npuexanu u3z ®paHynu.

L'usinc que nous visiterons est ties 3aB0j, KOTOPbIA Mbl MOCETUM, OYEHb
grande. 60NbLION.

§ 38. MecToumeHue quoi ynotpe6nseTca C NpeanoromM W BbiCTynaeT B
pPONU  KOCBEHHOTO [OMOMHEHMs. Ha PpycCKWil A3blK OHO NepeBoAMTCA
pPasfNYHbLIMU NafexaMmu MeCTOMMEHUS «4TO» (CPeAHUIA poa):

Nous ne savons pas a quoi ils Mbli He 3Haem, yem OHU
s'interessent. MHTepecyTCA.

Je ne comprends pas de quoi vous 1 He NOHMMAlD, O YeM Bbl TOBOPUTE,
parlez.

BonpocuTtesnbHble MECTOMMEHMNA
§ 39. BonpocutenbHble MECTOMMEHUA MMEOT cnegywwune Gopmbl: qui?
(KT0?), quc? (4T0?), quoi? (4T0?), quel? (kakoii?) lequel? (Kakoii? KOTOpPbIA?).

§ 40. Qui OTHOCUTCA TONbKO K ANLAM 1 B BONPOCUTENbHOM NPEeAN0XeHUn
MOXET OblITb:
1. nognexawunm:
Qui va au musee? KTo nget B Mmy3ein?
Oui est absent? KTo oTcyTcTBYeET?
(Fnaron B 3aTOM cnyyae ynotpebnsaercs B 3-M inLe eAMHCTBEHHOIO YMCNa).
2. NPAMbIM JONONHEHUEM:

Qui attendez-vous? Koro Bbl xpaete?
3. KOCBEHHbIM [JOMOJIHEHUEM:

De qui. parlez-vous? O KOM Bbl roBopuTe?

Pour qui achetez-vous ce livre? [ns Koro Bbl NOKynaeTe 3Ty KHUTY?
4. UMeHHOW YacTblo CKa3yemoro:

Qui etes-vous? KT0 BbI?

Qui sont-ils? KTo oHun?

§ 41. Que OTHOCUTCHA K HEOAYLIEBMIEHHbIM MpeaMeTaM W ynoTpebnsercs
KakK npsamMoe [OMO/HEHNeE:
Que cherches-tu? UTo Thbl nuiewb?

§ 42. Quoi Kak BOMpPOCWTENbHOE MecToOMMeHue sBnseTca (opmoii
cpefHero poja u ynotpe6nsercs ¢ NpeinoromM Kak KOCBEHHOE LOMO/THEHME:
J1 quoi pensez-vous? O yeMm Bbl fymaeTe?
De quoi parlent-ils? O 4yem OHM roBopAT?



8§ 43. Mectoumenuna lequel, laquelle, lesquels, lesquelles ynoTpe6nstoTcs
Kak BOMPOCUTE/IbHbIE MECTOUMEHMWSA, KOrja peyb UAeT 0 Bbi6ope Mexay nuuamu
Unu npegMeTamu:
Voici deux dictionnaires: lequel BoT paBa cnoBaps:  Kakoi  Bbl
preferez-vous? npegnoymtaeTe?

HeonpegeneHHo-nn4yHoe MmecToumeHne On

§ 44. HeonpefeneHHO-NMYHOE MECTOMMEHME ON ynoTpebnseTcs TONbKO B
KauecTBe MoAnexaulero ¢ rnaronom B 3-mM auULe eLUHCTBEHHOrO uyucia U Ha
pPYyCCKMWIA A3bIK OTAENbHO He NepeBOAUTCA. B pycCcKOM si3blKe KOHCTPYKLMM € on
COOTBETCTBYET HeOoMpefeNeHHO-NMYHOe MPeAnoXeHUe ¢ rnaronom B 3-m auue
MHOXeCTBeHHOTo ymncna: OH dit (roBopaT). On sonne (3BOHAT).

Ho: On peut (MoXxHo0). On voit (BugHo). On doit (cnegyet). On entend
(cnbiWwHO).

B pa3roBopHOM f3bike On ynoTpe6nseTcs B 3HAYeHWM NM0O6GOro NIMYHOTO
MEeCTOUMEHUS:

On est triste aujourd’hui. Bbl 4TO-TO FPYCTHbI CErOAHSA.
On tie va pas au cinema. Mbl He UAEM B KWHO.

B Hayu4HOI nuTepaType ONn 4acTo COOTBETCTBYET MECTOUMEHMNIO «Mbl»:
On a considere les proprietes de... Mbl paccMOTpenu CBOMCTBA...

LE VERBE. E/JIATON

§ 45. Mo Tunam cCnNpsXeHus @paHLy3CKue rnaronbl AenaTca Ha Tpwu
rpynnebi:

1 Kl rpynne oTHOCATCA rnarofbl, KOTOpble B UHPUHUTUBE OKaH4YMBaKOTCA
Ha -er.

2. Ko Il rpynne oTHOCATCA Trfarofbl, KOTOpPble B WH(PUHUTUBE
OKaH4MBaKTCA Ha -ir.

3. K 11 rpynne oTHOCATCA rfarofbl C WHPUHUTUBOM Ha -re, -oir,
HEKOTOpbIe rnaronbl Ha -ir, a Takxe rnaron aller.

[naronbl 1, N rpynnel - npaBunbHble rnaronsl. [naronsl 111 rpynnel -
HenpaBubHble FNarofbl, TaK Kak Mpu CNPSXXEHUW Yy HUX W3MeHAeTCH OCHOBA.
Cnps)XeHne TakuxX rnarofos cnegyeT 3ayuynBaTb Hau3ycCTb.

§ 46. Bo (hpaHuUy3CKOM fi3blKe pasnuMyaeTcsd yeTbipe HaknoHeHuda: indicatif
(n3bvABuTENbHOE), imperatif (nosenutenbHoe), conditionnel (ycnosHoe),
subjonctif (cocnaratenbHoe).

§ 47. BpemeHa (hpaHLy3CKOro rnarona AensiTcs Ha NPOCTble U CMOXHbIE.
MpocTble BpemeHa o6pa3ytoTca 6e3 BcnomoraTenbHOro rnarona, Hanpumep,
Present: je parle, je viens. CnoXHble BpemMeHa 006pa3ylTcqd C MOMOULbLO
BCMOMOraTe/lbHbIX FNarofioB avoir unu etre, HanpumMmep, Passe compose: j’ai
parle, je suis venu.



BcrnomoraTenbHble rnarosbl
§ 48. naronbl 'heTbel ipymibi avoir u etre, nmerwowme ocobyto gopmy
CNpPS)XeHWUS, Ha3blBAlOTCA BCMOMOraTefbHbIMW [naronamu, TakK Kak Kpome
CaMOCTOATENbHOr0 YNOTPe6NeHUs B 3HAYEHUU «UMeTb», «ObITb» CAyXaT And
06pa3oBaHUs CNOXHbIX BPpeEMEH. B aTOM cnyyae OHU TepslT CBOE NeKCMYECKOe
3HauYeHue, SBNAOTCA NULWb NOKa3aTeNsAMU BPEMEHU, NMLA N Yucnia rnarona u Ha
pyccKuii a3blK He NepeBoAATcs. CpaBHUTE:

CamMocCTOATeNbHbIW rnaron BcrnomoraTtenbHblid rnaron
Ce livre a une preface Il a lu ce livre.

3Ta KHUra nmeeT NpegucnoBue. OH npoyen aTy KHUTY.

Il etait malade. W etait parti.

OH 6bin 60neEH. OH yexan.

MecToMMEeHHble rnaronsbl
§ 49. Mpu MeCTOMMEHHbIX rfnaronax B WHPWHWTUBE CTOUT BO3BpaTHOe
MecTonMeHue se: se diriger.
Bo3BpaTHOe MECTOMMEHWE W3MEHAeTCs MO Nuuam, NpuyemM Kaxpaoe L0
NMeeT CBOK 0cobyto opmy:

ef. umcno MH. 4ncno
1-cn. (je) Te (nous) nous
2-c n. (tu) te (vous) vous
3-e n. (il, elle) se (ils, elles) se

3TumM  dopmMaM MecTOMMEHW B PYCCKWX  BO3BPATHbIX  rnaronax
COOTBETCTBYET BO3BPAaTHOE MECTOMMEHUe «Ccebs» (ero COKpalleHHbIe (HOPMb:
Cb, cf1), MNpuUcoeAMHseMOe K OKOHYaHWIO rnarona (A8 YMbIBalOCb, Thl
yMbiBaewsbes). ®paHLy3CckOoe BO3BpaTHOE MECTOMMEHWE CTaBATCH Mepeq
rnarosom, npuYyeM MecTOMMEHWE Se YMoTpebnseTcs TONAbKO B 3-M Auue
eMHCTBEHHOTO N MHOXECTBEHHOTO YMcha:

Present
Se laver
sing pi
Je me lave Nous nous lavons
Tu te laves Vous vous lavez
Il (elle, on) se lave IIs (elles) se lavent

§ 50. B yTBepAWTeNbHON, OTpULATENbHOW W BOMPOCUTENbHON (opmax
BO3BpaTHOE MECTOMMEHMe CTaBUTCSH HEMOCPeACTBEHHO Mepes rnarofom:

YTBepanTenbHaa gopma: Tu te laves.
OTpuuaTensHas opma: Tu ne te laves pas.
BonpocuTenbHas gopma: Te laves-tu?

Tonbko B YTBEPAWUTENbHOW (OpMe NOBENUTENbHOTO  HaK/JOHEHUA
MEeCTOMMEHMEe Se 3aMeHsieTca yaapHoi (opmoii toi u cTaBuTCca mocne rnarona:
Lave-toi! Ho: Ne te lave pas\



§ 51. ECNM MHUHUTNB MECTOMMEHHOTO rnarona iBNseTca AOMNOMHEHNEM K
CKasyemMoMy, BbIPaXEHHOMY /MYHOW Qopmoii rnarona, TO BO3BpaTHoOe
MEeCTOMMEHWE COTNacyeTcs BAULE U YNCIE C MOAEXALlNM:

J<s veiix Te reposer. Nous voulons nous promener.

§ 52. B cN0OXHbIX BpeMeHaxX BCE MECTOMMEHHbLIE Tnaronbl cnpAararwdTCca C
rnaronom etre, Bo3BpaTHOe MeCTOMMEHWE CTaBUTCA nepen BCNOMOraTe/lbHbIM
rnaronom:

YTBepautensHas gopma: Ns’est leve tot.
OTpuuaTenbHas gopma: 11 ne s’est pas leve tot.
Bonpocu TenbHasa hopma: S’est-il leve tot?

§ 53. Participe passe MeCTOMMEHHbIX [1aronoB COrnacyetcs B pofe U
ynucne-c BO3BPaTHbLIM MECTOMMEHUEM - NPAMbIM AONONHEHWNEM:
Passe composct

Se lever
sing
Je me suis leve(e) Nous nous sommes leve(e)s
Tu t’es leve(e) Vous vous etes leve(e)s
1 s’est leve Ils se sont leves
Elle s’est levee Elles se sont levees

§ 54. B 60/blIMHCTBE C/y4yaeB (paHLYy3CKMe MeCTOMMEHHble Tnarofbl
COOTBETCTBYIOT' BO3BpPATHbIM rfaronam B PYCCKOM fi3blke. Hampumep: se laver
(mbITbCA), s’habillor (ogeBatbea) u r. 4.

OfHaKo He BCAKOMY pyCCKOMY BO3BpaTHOMY Trfarofy COOTBETCTBYeT
MECTOMMEHHbIV rnaron Bo paHLy3CKOM fA3blKe. MIHOTAa pyCCKUM BO3BPaTHbIM
rnaronaMm COOTBETCTBYKT (paHLy3CKMe HEMEeCTOMMEHHble raaronbl U
HaobopoT. Hanpumep: Bo3Bpaw,atbcs (rentier), se reposer (OTAbIXaTb).

He Bcerga BO3BpaTHOE MeCTOMMEHME NpPU MECTOMMEHHOM rfarone
nepeBoguTCA QOPMaMM «Cb» UMK «Ci». Hanpumep:

Il s’est achete ce livrc. OH Kynun cebe 3Ty KHUTY.
Ils se sont ecrit des lettres. OHKM nucanu gpyr Apyry nucbma.
Ils se sont regardes. OHM NnocMOTpenu Apyr Ha fpyra.

Be3nnyuHble rnaronbl U 6e3NMyYHble 060POThI
§ 55. HekoTopble rnaronbl ynotpe6nsoTcs BO PpaHLy3CKOM S3blKe TONbKO
B 3-M Nule efUHCTBEHHOrO 4yucna ¢ 6e3NMYHbIM MeCcTOMMEHMEM il, KOTOpoe B
[AaHHOM C/ly4Yae Ha pYCCKWiA A3blK He MepeBOMTCA:
pleuvoir: il pleut naeT 4OXAab
neiger: il neige naeT cHer
falloir: il faut HY>HO



B 6e3n1MuHoil opMe MOTyT ynoTpe6naTbCA TakKXe HEKOTOpble NUYHbIE
rnaronbl. Hanpumep:

faire: il fait beau (mauvais) temps - xopowas (nnoxas) noroga
chaud (froid) - Tenno (xonogHo) u ap.

avoir: il ya- ecTb, UMeeTCsl, HAX0ANTCA

etre: il est deux heures - gBa yaca

il est tot (tard) - paHo (no3gHo)
il est facile (difficile) - nerko (TpyaHo) n ap.

arnver il arrive npoucxoguT, cnyyaetcs
rester: il reste - ocTaetcs
sembler: il semble - kaxeTcs

Indicatif. M3bABUTENbHOE HAKNOHEHMWE
Present. HacTtosuiee Bpemsa
§ 56. Present o6pasyetca nyTeM npubaBneHUs K OCHOBE rnarofia InYHbIX
O0KOH4YaHwuii. OcHoBa rnaronos | n Il rpynnel o6pasyeTcs nyTem oT6pacbiBaHWA
OKOHYaHMA oT MHGUHUTKMBA: parler >pari;finir >fin

§ 57. Inaronbl W rpynnbl MOryT MMeTb HECKONbKO OCHOB B Present u
Apyrux hopmax, Mo3TOMY CMpsAXEeHNEe 3TUX FNarofoB HYXHO 3ayUuTb.
Hanpumep: ecrire: j’ecris venir: je viens voir: je vois

nous ecrivons nous venons nous voyons

JInyHble oKOHYaHusa Present

I rpynna N rpynna

ef. yucno MH. Yncno ef. yucno MH. 4yucno
1-c n. -e -ons -is -issons
2-e . -es -ex -is -issez
3-e n. -e -ent (He ynTaetcs) -it -issent

1M rpynna
ef. uncno MH. 4ucno

1-e n. -s (nnm -x) -ons

2-e n. -s (MAn -x) -ez

3-e 1. -t (nHorpa -d) -ent

§ 58. Mpu cnps>xeHun B Present y rnaronos 1 rpynnbl Npou3HOCATCA
TONbKO OKOHYaHMS 11 2-ro nuua MHOXeCTBEHHOro yucna; y rnarosos 1w LW
rpynnbl He MPOU3HOCUTCA KOHEYHas cornacHas BO BCeX NMLaxX €AUHCTBEHHOrO
ymMcna u OKOH4YaHue -ent 3-ro nnLa MHOXECTBEHHOTO Yncna.



§ 59. B yCnoBHOM npeanoxeHuu nocne cot3sa si (ecnn) Present
0603HayvaeT byayliee gelicTBue:

Si j’ai le temps, je viendrai te voir. Ecnn y meHsa 6ygeT Bpems, A K Tebe
3angy.

Futur simple. MpocToe 6ygyuiee Bpems
§ 60. Futur simple o6pasyeTrcd OT MH(DMHUTUBA rnarona npubaBieHVeM
OKOHYaHWIA.

OkoHuaHua Futur simple (ognHaKoBble 419 BCeX rpynn rnarono.):

ef. uncno MH. 4ucno
1-en. -ai -ons
2-en. -as -ez
3-en. -a -ont
Travailler (ler gr.) Finir (2e gr.) Partir (3e gr.)
je travaillerai je finirai je partirai
tu travailleras tu finiras tu partiras
il / elle/ on travaillera il / elle / on finira il /elle/ on partira
nous travaillerons nous finirons nous partirons
vous travaillerez vous finirez vous partirez
ils / elles travailleront ils /elles finiront ils /elles partiront

MpumeyaHwue Y rnaronos HI rpynnbl, 0OKaHYMBAK LWLUXCA HA -re, Npu
o6pasoBaHnm Futur simple koHeyHoe e BbinagaeT: lire - je lir-ai; prendre —je
prendr-ai.

§ 61. Cnegytouime rnaronbl o6pasytoT futur simple oT 0co60i OCHOBbI:

etre je serai voir je verrai
avoir jaurai vouloir je voudrai
aller jirai savoir je saurai
faire je ferai courir je eourrai
pouvoir je pourrai mourir je mourrai
devoir je devrai envoyer j’enverrai
recevoir je recevrai falloir (il faut) il faudra
venir je viendrai pleuvoir (il pleut) il pleuvra
tenir je tiendrai s’asseoir je m’assierai

§ 62. OcHoBa futur simple Bcex Tpex rpynn rnarofioB OKaH4YMBaeTCH Ha
cornacHsblid -r: il telephonera, il finira, il viendra.

§ 63. Futur simple o603HavaeT npefcToslee AeliCTBME MO OTHOLWIEHUIO K
MOMEHTY peyu:

Demain les cours finiront tot et nous 3aBTpa /leKLMU KOHYaKwTCA paHo, u
irons au cinema. Mbl MOMAEM B KUHO.



Passe compose. MNMpowejliee cNoXXHOe BpeMs (3aKOHYEHHOE)

§ 64. Passe compose obpa3yeTcsa npu nomouwin Present BcnomoratesbHOro
rnarona avoir naum etre n participc passe (npuyactvs npoweawero BpeMeHm)
CMbIC/IOBOTO rnarona:.

Ila n OH npouen.
Il csi entre. OH BoOLWeEN.

Bbl60op BCNoMoraTe/qbHOro rjaarona

§ 65. BONbWMWHCTBO rNarofoB 06pa3yloT passe COMpPOSe Mpu MOMOLLM
BCMOMOraTe/IbHOTO rnarosa avoir.

Mpu nomowm BCNOMoOraTenbHOro rnarona etre Passe compose o6pasytoT
cnefylole HemepexoaHble rnaronbl '
aller - venir entrer - sortir naltre - mourir
arriver - partir monter - descendre tomber - rester
U uUxX npou3BoAHble devenir, revenir, rentrcr”, a TakXXe BeC MEeCTOUMMEHHbIE
rnarofnbl.

Passe compose 0603HavaeT feiicTBMe NpolwejLiee, 3aKOHYeHHOe (0TBeyvaeT
Ha BOMPOC «4YTO cAenan?»), npefllecTBylollee AeACTBUIO B HACTOSALLEM
BpeMeHU. ITO BpeMmsA ynoTpe6nseTcsd B pasroBOpPHOl peyn, B Nepenucke, B
npecce.

O6pasoBaHue participe passe Cm. § 72.

Imparfait. Mpowegwee He3aKOHYEHHOE BPeEMSA
§ 66. Imparfait o6pa3yetcs oT oCHOBbI Present 1-ro nuua MHOXECTBEHHOTO
yucna: nous pari ons, nous finiss-ons, nous lis-ons, nous pouv-ons.
OkoHYaHuMa Imparfait (ogMHaKoBble Ana BCEX FPynn rnaronio.):
ef. yucno MH. 4yncno
l-en. -ais -ions

MepexofHble rnaronbl 0603HavaloT AelicTBME, Nepexoasllee Ha npeameT. HasaHue

3TOro NpefMeTa ABAsAeTCA NPSAMbIM AONONHEHNEM K T1arony:
Je prends Ton livre. A 6epy (4T0?) KHUTY (NPAMOE AONONHEHME).
J’attends Ton ami. A xay (koro?) apyra (npsmoe JOMNOMHEHNE).

Mpsamoe fONONHEHWE NPUCOEANHAETCS K rnarony 6e3 npegnora. [naronbl, KOTOpble He
MOTYT UMeTb NPSMOTr0 A0MO/IHEHNS Ha3bIBAKTCA HENEPEXOAHbIMU:
Il va au cinema. OH nAeT B KUHO.
Il marche vite. OH x0fauT- 6bICTPO.

* [naronsl monter, descendre, sortir, rentier Mor yT UMeTb NpAMOe 4OMNONHeHWe. B aToM
Cnyyae OHW MPUOBPETAOT UHOI CMbICH, SBAAIOTCH NEPEXOAHbIMW FNaronaMmm W B CNOXHbIX
BpeMeHax CMpArakTcs ¢ rnaroaom avoir:

On a monte cette machine en trois jours. 3Ty MalWWHY CMOHTMWPOBANU B TPU AHSA.
Ils out descendu les bagages du camion. OHM cHANKM (BbITPY3UAN} Bewu C rpy3oBuKa.
Il a sorti un cahicr de sa serviette. OH BblHYN M3 MopTdens TeTpagb.

On a deja rentre la recoltc. Ypoxaii y>ke y6panu.



2-C N -ais -tez

3-e . -ait -aient

Parler (ler gr.) Finir (2e gr.) Lire (3e gr.)
je parlais je finissais je lisais
tu parlais tu finissais tu lisais
il / elle/ on parlait il /elle / on finissait il /elle/ on lisait
nous parlions nous finissions nous lisions
vous parliez vous finissiez vous lisiez
ils / elles parlaient ils /elles finissaient ils /elles lisaient

8§ 67. Imparfait BblpaxaeT npowejlee He3akKOHYeHHOe aeincTBue (oTBevaeT
Ha BOMpPOC «4TO Jenan?»), [ANMBLIeecs HeonpegeneHHoe Bpemsa. OHO

ynoTtpe6nsercs:

1. B onucaHuax:
C'etait en mars. Il faisait encore 3710 6bINO B MapTe. bbino eue
Jroid, il neigeait. XONOAHO, LWeN CHer.

2. ans 0603HaYeHUs LeiACcTBMA MOBTOPAIOLLErOCS B NPOLIIOM:
Chaque dimanchc j'allais a la Kaxpoe BOCKpeceHbe £ e3ann 3a
campagne. ropoa.

3. Imparfait MoXeT BbipaxaTb MpOLWIOe Ha3aKOHYEHHOe [eiicTBue,
O0AHOBPEMEHHOE C APYTUM MPOLUbIM:

Je lisais quand mon ami est venu. A unTan, Korga npuwen mMoi gpyr.

4. npegnonaraemoe gelicTBue (Mocne ycnoBHOIO COK3a Si):
S’il reccvait notre lettre, il nous Ecnm 6bl OH NoAy4YMn Hawe MNUCbMO,
repondrait tout de suite. OH O0TBEeTWUN Bbl HAM HEMEANEHHO.

5. OLHOBPEMEHHOCTb MO OTHOLWIEHWI K MnpownoMy. B 3tom cnyvae
imparfait nepeBogNTCS HacCTOAWMNM BPEMEHEM:
Mon ami T a dit qu’ il etait content Moii gpyr MHe cKasan, u4To OH
de son travail. [OBONEH CBOEl paboToi.

Imparfait nepeBogNTCSA 06bIYHO Ha PYCCKUIA A3bIK NMPOLWELWUM BPEMEHEM
HECOBEpPLIEHHOr0 BuAa.

Plus-que-parfait. Mpegnpowegwee Bpems

8 68. Plus-que-parfait cnoxHoe Bpems. OHO 06pa3yeTcs MpuW MOMOLLU
Imparfait BcmomoraTenbHbIX [NaronoB avoir unum etre un participe passe
CMbICNOBOTO rnarona (o rnaronax, cnpsraembix c etre cm. § 65).

Plus-que-parlait o0603HayaeT pAelicTBMe, nNpeawWecTBylOLLee APYyromy
npowejwemMy gelicTBUIO:
Notre professeur nous a parle de Haw npenojaBaTenb pacckasan Ham O
Paris qu’il avail visile pendant Mapwuxe, KOTOPbLIA OH NOCeTUN BO BPEMSA
son voyage en France. CBOEro nyTewecTsus Bo ®paHumio.



Imperatif. MoBenMTeNnbHOE HaK/IOHEHUWE
§ 69. Imperatif o6pa3yetca OT 2-ro nuua eAUHCTBEHHOrO 1
MHOXECTBEHHOrO 4ucna M OT 1-ro AMua MHOXECTBEHHOro uucna Present de
I’indicatif. Mpu aTom NMYHOE MecTOMMeHMe- NoANexalee He ynotTpebnseTcs.
Imperatifo603HayaeT npukKasaHue Uan nNpocooy.

Present de I’indicatif Imperatif
I rpynna
Tu paries. Parle! [oBopu!
Vous parlez: Parlez! [oBopuTe!
Nous parlons. Parlons! Morosopum!
Il rpynna
Je finis. Finis! 3aKaHumBaii!
Vous finissez. Finissez! 3akaHuuBaliTe!
Nous finissons. Finissons! 3akoH4Yum!
Il rpynna
Tu lis. lis! YnTaii!
Vous liscz. Lisez! Yuraiite!
Nous lisonsio Lisons! Mpoutem!

Ocobble popmbl Imperatif umetoT cnegytowine rnaronbl:

etre: sois, soyez, soyons

avoir: aie, ayez, avons

savoir: sache, sachez. sachons
vouloir: veuille, veuillons, veuillez

Participe. MpuyacTue

§ 70. Bo ¢paHULY3CKOM $3blKe pasfnyalTcs MpuyacTue HacTOAWEro
BpemeHun (participe present) u npuyacTue npowegwero BpemeHu (participe
pas.se).

Participe present

§ 71. Participe present Bcex Trpynn rnaronoes o6pasyeTca nNyTem
npu6aBneHNs OKOHYaHWUA -ant K OcHOBe rnarona 1-ro nMua MHOXECTBEHHOTO
yuncna Present:

Infinitif Present Participe present

arriver npubbiBaTthb (nous) arriv(ons) arrivant npub6biBaro L mnin
finir 3akaHuMBaTH (nous) finiss(ons) fmissant 3akaHuuMBato LNk
ecrire nucatb (nous) ecriv(ons) ecrivant nuwyuwunin

Mpn o6pa3oBaHMK Participe present MeCTOMMEHHbIX F1arofoB BO3BpaTHOe
MecTOMMeHMNe coxpaHsieTca: s’approcher (npubnuxartbca) - s’approchant
(npubnmxatownincs).

Cnegyrowme rnaronsl MMetoT ocobble popmbl Participe present:



avoir nMmeTb
etre ObITh

savoir 3HaTb, YMETb

ayant
etant
sachant

Participe present He U3MeHSETCA HU MO PoAaM, HU MO Ynciam

Il 'y a des etudiants
Il'y a des etudiantes
present

Participe
npesnoXeHUeM:

1

Jy apPrenant deux Iangues etran%eres.

MOXET

3aMeHEHOo onpeaennTenbHbIM

Il'y a des etudiants qui apprennent deux langues etrangeres.

Participe passe
§ 72. Participe passe (npuyacTve npoweALlero BpeMeHW) obpasyeTtcs
nyTem npu6aBneHNs OKOHYaHUI K OCHOBE MHDUHUTKBA:

Groupe Infinitif Participe passe
ler parler parle
He finir fini
IHe descendre descendu
traduire traduit
recevoir recu
ouvrir ouvert
metlre mis
prendre pris
venir venu
tenir term
etre etc
avoir eu
faire fait
courir coulu
mourir mort
naitre ne
voir vu
savoir su
pouvoir pu
devoir du
vouloir VOlllu
falloir fall §
dire dit
lire lu
ecrire ecrit

§ 73. Participe passe, ynoTpeb6neHHoe 6e3 BcrnomoratenbHOro rnarona,
BbINMOMIHAET B MNPeANOXeHUU GYHKUWIO OnpefeneHns, cornacyscb B poje u
Yecnc ¢ CyU,ecTBM TebHbIM, K KOTOPOMY OHO OTHOCKTCS.



Participe passe nepexofHbIX [Narof0B MNepeBOAMTCA Ha PYCCKUA N3bIK
CTpajaTeNbHbIM MNpUYyacTUeM MNpOLWeALWIEro WAW HACTOSLLEr0 BPEMeHU: une
dictee bien fait.e (xopowo HanucaHHbI AUKTaHT), des provisions achetees dans
ce magasin (MpPOAYKTbl, KynneHHble (MOKynaemble) B 3TOM MarasmHe).

Participe passe HenepexoAHbIX rnaronoB (He UMEKLWUX CTpajgaTenbHOro
3anora) MnepeBOAMTCA Ha PYCCKWA A3blK  AENCTBUTENbHBIM MNpUYaCTUEM
npoweaLiero BpeMeHn (0TBeYaeT Ha BONPOC «4 TO CAENABLINIA?»):

Le train arrive de Moscou Moesa, NnpnobbIBWNIA N3 MOCKBbI

§ 74. Participe passe ynotpe6nseTcs B COCTaBe BCEX CMOXHbIX BPEMEH C
BCNOMOraTenbHbIMW FNaronamMm avoir u etre:
La le®on a deja commence. YpoK yXxe Hayancs.
N est arrive a Pheure. OH npuwwen BOBpeMS.

§ 75. Participe passe, ynoTpeb6/sieHHOe B CNO0XHbIX BpeMeHax ¢
BCMOMOTraTeNlbHbIM FNarofoM etre, cornacyetcs B pofe U Yucie ¢ nogexawumv:
Les etudiants sont alles au musee. CTyAeHTbl Nnownun B my3eil.

Elle n’est pas venue. Mapus Ha npuwna.

§ 76. Participe passe, ynotpe6/eHHOe C r1arojioM avoir, He cornacyercs ¢
nognexawum. Ho oHO cornacyeTcs B poAe W yucfie C NPSIMbIM [OMOJHEHUEM,
ecnn [ONONHeHWE CTOUT Nepej rnaronom avoir:

Voici les H_vres gue nous avons lus. BOT KHWUIKN, KOTOPbIe Mbl MPOYNN.
Ho:
Nous avons lu ces livres. Mbl MpoOYNU 3TU KHUTK.

LA PREPOSITION. MPEANOI
§ 77. Bo (hpaHUy3CKOM S3blKe HEeT CK/IOHEHWI, M03TOMY PO/ib NpPeasoros
0COGEHHO BeNMKa: OHWU NepeaarT OTHOWEHUS MeXAY CN0BaMW B MPeaoXeHun.

'3HaueHne 1 ynoTpebneHne Hanbonee pacnpoCcTPaHEHHbIX NPeLN0roB
§ 78. [Mpegnorm a wn de ynotpebnawTCA ANA  BblpaXeHuUs
NPOCTPAHCTBEHHbIX, BPEMEHHbIX U WHbIX OTHOLEHWIA.

A DE
1 Yka3biBaeT HanpasfeHue (Kyga?): 1 YKa3blBaeT TOUYKY OTMnpasB/ieHns
le vais a Puniversite. (oTkyga?):
A nay B yHUBepcuTeT. Je reviens (le Puniversite.

f1 BO3BpaLlalOCb U3 YHUBEpPCUTETA.
Cette rue va de la place centralc a la
gare.

dTa ynuua ugeT OT LeHTpanbHOU
nnouwiagn K BoK3any.



2.  YKasblBaer
(rpe?):

lis sont a Saint-Petersbourg.

OHun B CaHkT-lMeTepbypre.

3. Cnyxut ans BblpaXKeHunA
OTHOLWIEHW faTenbHOro nagexa:

Il donne le livre a son caraarade.

On faeT KHUTY CBOEMY TOBapuLyy.

MEeCTOHaxoXxaeHue

4. YKasblBaeT neicTBumA
(korpa?):
Les logons commencenl a 6 heures et

dcmie.

BpeMS

YpoKu' HauymHawTCcA B MOJIOBUHE
cefbMOro.
OTHOWeEeHUsA, BbipaXxaemble

npegnoramu «oT, u3. ¢, 0, K» U Ap.

npegnorom de,

2. YkasbiBaeT MecTo
XoxpgeHus (0Tkyga?):

Ils sont de Saint-Petersbourg.
OHu n3 CaHkrt -MeTepbypra.
3. YkKasblBaeT Hauvano pgeiicteusa (c
Kakoro BpemeHu?):

Il travaille de < heures jusqu’a 4
heures.

OH paboTaeT ¢ 8 yacoB Jo 4 4acos.

4. CnyxuTt ans BblpaXKeHuA
OTHOWEHMNIA, COOTBETCTBYHLWMUX B
PYCCKOM $3blKe 3HAYEHUAM MNajexen.
a) POAUTENBHOTO:

Il prend le cahier de son camarade.
OH 6GepeT TeTpafb CBOEro ToBapuLa.
6) TBOPUTENbHOTO:

Le professeur est content de notre
travail.
MpenogaBaTtesnb
pa6oToii.

B) MPeAN0XHOro:
Nous parlons de nos examens.

Mbl TOBOPMM O HalWMNX IK3aMeHax.
nepefalwTCca pPyCcCKUMMU

npouc-

[OBONEH  Hawel

Mpegnorn a u de ¢ CywecTBUTeNbHbIM 06pa3ytoT onpeaeneHune K Apyromy
cylLecTBUTelbHOMY, 0603Ha4Yasn KayecTBo NnpeameTa, ero puanyeckue CBOMNCTBa,
HasHauyeHne, MaTepuas, U3 KOTOPOro OH cAenaH U T. M.; 3TO ONpejeNeHne YacTo
NepeBOAMUTCS Ha PYCCKUI A3bIK NpuaaraTenbHbIM:

un aeier de bonne qualite
une table de bois

une machine a ecrire

une brossc d dents

une creme a chocolat

§ 79. Mpepnor dans

nepenaeT

BbICOKOKAUYeCTBEHHAasA CTalb
[LepeBsiHHbIN CTON
nuwywas MalmnHka

3y6Hasa weTka

LWOKONaAHbIA KpeM

NPOCTPAHCTBEHHbLIE U BPEeMEHHbIE

OTHOWEHNA U nepeBOANTCA HapyCCKI/II7I A3bIK NpeanoraMmn «B, Ha, Yyepe3»:

Nous sommes dans la salle.
Il travaille dans cette usine.

I a logon va commencer dans 5 minutes.

Mbl B aygutopum.
OH paboTaeT Ha 3TOM 3aBO/je.
YpOoK HauHeTCa yepe3 5 MUHYT.

§ 80. Mpepanor en ynoTpebnsercs ans 0603HavYeHUs:
1 mecTa v HanpaBfieHWUS,, COOTBETCTBYET NMPEANOTY «B»:



Les enfants travaillent en classe.
Il va en France.

2. BPEMEHHbIX OTHOLEHWNIA:
en hiver, en ete, en automne
(Ho: au printemps)
en fevrier, en 1975
Il a fait ce travail en 3jours.

3. cnocoba n obpasa gencrema:
aller en trolleybus
voyager en auto
lire en Iranyais

4. MaTepuana, wus3

KOTOoporo cpaenaH

[eTun 3aHumMaloTCs B Knacce.
OH epeT BO PpaHumio.

31MOVA, NeTOM, OCEeHbIO

(Ho: BecHON)

B (heBpane, B 1975 rogy

OH cpenan 3Ty paboTy 3a Tpu JHS.

exaTb B Tponneiibyce
nyTelwecTBOBOBATL Ha MallUHe
unTaTb NO-PpPaHLy3cKM

npeaomeTr; B 3TOM Chnydae

CylWecTBuTeNnbHOe C npeanorom en 4yacto nepeBoagnTCa npuniaraTtelbHbIM:

une montre en argent
un tuyau en verre

cepebpsHble Yackl
CTekNAHHasA Tpy6Ka

§ 81. Mpeanor sur cooTBeTCTBYET PYCCKUM Npeasoram «Ha. Haf, o, no, 3a,

n3»:

Le livre est sur la table.

I travaille sur son memaoire.

Il a fait un rapport sur la situation
intemationale.

Personne ne s’est encore prononce
sur cette question.

Il faut veiller sur lui.

KHura Ha cTtone.

OH paboTaeT Haf CBOMM AWUMNIOMOM.
OH caenan poknag 0

MEXAYHApPOLHOM MOOXEHUN.

HWKTO ewe He BbiCKasancsa Mo sTomy

BOnpocy.

Hafo 3a HUM Habnaath.

§ 82. Mpefnor sous COOTBETCTBYET PYCCKUM Npeanoram «nog, npu»:

Votre stylo est sous le cahier.
C’etait sous Louis XIV.

Balwa aBTOopy4Ka nog TeTpajbio.
3710 6b110 Npun Jtogosuke XIV.

§ 83. lMpegnor pour nepeBOAMTCA Ha PYCCKWUI A3bIK Npeagnoramu «Ans,

pagu, 3a, Ha. B» ¥ gp.:

J’ai pris ce livre pour vous.

On Fairne pour sa bonte.

Ils sont arrives ici pour un mois.
Domain il part pour Paris.

A1 B3AN 3Ty KHUTY ANd Bac.

Ero no 64T 3a ero go6poty.
OHW npuexanu cofa Ha Mecsl.
3aBTpa OH ye3xaeT B Mapunx.

§ 84. Npepnor par cooTBeTCTBYET PYCCKMM MpefAnoram «4yepes, no, Ha, B,
3a», a TaKXXe TBOpUTeNbHOMY nagexy (npu naccUBHOI opme).

Il regarda par la fenetre.
Il le faitpar habitude.

Nous avons deux logons de franguis

par semaine.

OH NoCMOTpPEN B OKHO.

OH AenaeT 3To No NPUBbIYKE.
B Hedeno y Hac ABa

(hpaHLy3CKOro A3blKa.

ypoka



N ra prispar la main. OH B34N €ro 3a pyky.

Lille est arrivee par avion. OHa npunetena camonetom (na
camonerte).

Ce concert est organise par les 3ToT KOHLeEepT opraHu3oBaH

etudiants. CTyfAeHTamu.

§ 85. Mpefnor avec Ha PYcCKWUit A3blK MepeBOAUTCA NpeanoramMmu «c,
BMECTE C»:

Je vais au cinema avec mes A uay B KWNHO BMeCTe C TOBapuuiamm,
camarades.
Nous vous attendons avec impatience Mbl Bac X/[eM C HETEPMNEHUEM.

B coueTaHUM C CyuleCTBUTENbHbIMW avec YyKa3biBaeT Ha CMocob wmnu
opyfAue COBepLIEHNA AeNCTBuUA:
I'ecris avec mon stylo. A nuwy aBTOPYYKOIA.
Nous ecoutons avec attention. Mbl cnywaem BHUMATENbHO.

§ 86. Mpegnor vers NepeBoAUTCA Ha PYCCKUIA f3bIK NpegaoraMmu «K, 0Kono,

noa»:

Les touristes se sont diriges vers la TypucTbl HampaBuaucb K KpacHoi
Place Rouge. nnowagu.

lls sont revenus a la maison vers le Mopn Bevyep OHU BEPHYNNCb AOMOW,
soir.

1 a promis dc me telephoner vers 9 OH noobewan NO3BOHUTbL MHE OKO/O
heures du soir. 9 yacoB Beuyepa.

§ 87. Mpepnor chez cooTBETCTBYET PYCCKMM npeanoram «y» n «k». Chez
ynoTpe6nseTcs TONbKO MO OTHOLIEHWIO K NMLaM.

Je vais chez mes parents. A ey K CBOUM poAUTENsM.
J’ai passe cet etc chez mon ami. S nposen 3To N1€TO Y MOEro Apyra.
CNHTAKCUC
MNMPEATOXEHWE

§ 88. [INaBHbLIMM ufneHaMW NpPOCTOro  MNPeANoXeHUs  ABNATCA:
noanexatiee 1 ckasyemoe.

Moanexatiee MOXET GblTb BbIPAXEHO:

1. CYWeCTBUTENbHbIM:

L ’etudiant lit. CTyAeHT uutaet
2. MECTOUMEHMNEM:
Il chante. OH noer.
3. UNCNUTENbHBIM:
Deux et deux font quatre. LBaxabl ABa - yeTblpe.

[u3



4. VWHOUHUTMBOM:

Vivre c’est travailler. XuTtb 3HaunT paboTaThb.
CKasyemoe MOXeT ObIiTb a) rn1arofbHbIM U 6) UMEHHbIM:

a) Pierre travaille. Mbep paboTaeT.

6) Pierre est ouvrier. Mbep pabounii.

§ 89. BTOpOCTENEHHbIMY YEHAMU MPEAN0XEeHUS ABAAOTCA:
1. Npsamoe AoNoNHeHNe:

Pierre fait untmvail important. Mbep fenaeT BaXHy paboTy.
2. KOCBEHHOE fononHeHue (ynoTpebnsercs BCcerga c Npeanorom):

Il pense ajsonJdrm_a.il. OH aymaeT 0 cBOell paboTe.

Il parle de_son travail. OH roBOopunT 0 CBOEI paboTe.
3. o6cToNTENbLCTBA:
a) BpeMeHMu:

Il quitte la maison a_7Jieures. OH yXo4uT 13 gomMa B 7 4acos.
6) mecTa:

Il va aJ 'jxsirie. OH unpeT Ha 3aBofj.

B) 06pa3a eiicTBUS:

Il travaille bien. OH paboTaeT xopoLo.
4. onpepgeneHue:

C’est un bon etudiant. JTO XOPOLWMUA CTYAEHT.

C’est Ton ami. 3T0 MO gpyr.

§ 90. Mo xapaKkTepy BbICKa3blBaHWA MPOCTOE NPEANOXKEHNE MOXET 6bITh:
1 yTBEPANTENbMbIM:

Pierre etudic le russe. Mbep n3yyaeT pycCKnin A3blk
2. oTpULaTENbHbIM:
Pierre ne parle pas russe. Mbep He FOBOPMUT MO-PYCCKMU.

3. BOMPOCUTENbHbIM:
Est-ce que Pierre lit des journaux Mbep unTaeT pycckue raseTbl?
russes ?

MopajoK cnoB B NpeanoXeHnmn

§ 91. OTcyTCTBME BO (hpaHLy3CKOM SI3blKe MPOU3HOCUMbIX OKOHYaHWIA Yy
CYLWeCTBUTENbHbIX 'Y MHOTUX F1arofibHbiX opm 06ycnoBuio ynotpebneHue B
npeanoXeHWy TBEPLOro NOPAAKa CAOB, NPU KOTOPOM B YTBEpPAUTENbHOWR ¢pase
Ha NepBOM MeCTe CTOMT CyLLeCTBUTeNbHOE / MEeCTOMMeHWe, BbiCTynawlliee B
ponu nojanexaiwiero, Ha BTOPOM MeCTe CTOMT CKalyemoe - rnaron. ocne
rnarona CTOST BTOPOCTEMEHHble UYNEHbl NpPeANOoXEHWUs: MpPsIMOEe AOMONHEHWUE,
KOCBEHHOE [0MOJIHEHMeE.

Nous voulons recruter en France le personnel commercial.



MecTo 06CcTOATENLCTBA OTHOCUTENBHO CBOBOAHO: 06CTONAT eNbCTBA MecTa U
BpeEMEHU MOTyT CTOATb B Hauyane U B KOHLE MPeAnoXeHus; 06CTOATENLCTBO
o6pasa feicTBusA - nocne rnarona.

Heco6nioaeHne TBepAoro mnopsigka CNOB BeAeT K WCKaXEHWH CMbicna
npefnoxeHus. CpaBHUTE:

Pierre attend Michel. ITetp xaet Muwens.
Michel attend Pierre. Muwenb xaeT Mbepa.

®paHuy3ckoe MpeanoXeHWe, Kak MpaBUi0, He MOXET HauyuHaTbCcsi C

nNpsAAMOro AOMNONTHEHUS.

§ 92. MecToMMeHUsA-AONONHEHUS Ge3 npefnora B YTBEPAUTENbHOIA,
oTpULATENbHOW W BOMpOCUTENbHON (opmax Bcerga CTOAT HeMnocpeacTBEHHO
nepef rnaronom:

[ lui donne son cahier. OH emy faeT CBOW TeTpajb.
Lui donne-il son cahierl OH faeT eMy CBOlO TeTpagb?
L| ne lui donne pas son cahier. OH emy He faeT CBOM TeTpafb.

MecTo npunaraTenbHOro-onpeseneHns B NPeAoXeHUm
§ 93. OnpeaeneHne, BbIPAXEHHOe NpuUAaraTesbHbIM WAM MPUYACTUEM,
CTOMT BO (hpaHUy3CKOM f3blKe MOoC/e CyLecTBUTeNbHOT0, B OTAMYME OT
PYCCKOTO si3blKa:

C’est un livre interessant. 3T0O NHTepecHas KHura.
Ce sont des (ouristes franyais. OT0 (hpaHuy3CKue TYpUCTHI.
C’est un enfant obeissant JTO NOCAYLWHbIA pebeHoK

§ 94. Cnegywolue npunaraTeNibHble 06bIYHO YNOTPe6NAOTCA nepej
CYLLECTBUTENbHBIMU:

grand 6onbwoii jeune  mMonopgoi bon XOpOoLWniA

petit  ManeHbKwii vieux  cTapblii mauvais nnoxoim

beau  kpacuBblii joli XOPOLWEeHbKNA long ONVHHbBINA
gros TONCTbIN

§ 095, HekoTopble npunaratefnbHble W3MEHAKT CBOe 3HayeHue B
3aBUCUMOCTM OT UX MecTa. Hanpumep:

un homme grand Yesl0BEK BbICOKOr0O pocTa
un grand homme BENIMKWIA YenoBekK

un homme brave CMenblii YenoBek

un brave homme CNaBHbI YenoBek

un cahier propre yucTtas TeTpagb

son propre cahier ero cobcTBeHHan TeTpagb



OTpuuaTenbHOe NPeaioXKeHUe
§ 96. OTpuuaHne BO (hpaHLy3CKOM f3biKe Bblpa)KkaeTcsi ¢ NOMOLbIO ABYX
oTpMuUaTeNnbHbIX 4acTuy: Me (CTaBATCA MNocne nognexauiero) u pas (nocne
NNYHOI hopMbl rnarona):

Il parle frangais. OH roBOpuUT NO-PpaHLy3KK.

Il ne parle pas frangais. OH He roBOPUT NO-(hpaHLY3CKU.
Il ne litpas ce journal. OH He yuTaeT 3Ty rasery.

Il ne le lit pas. OH ee He yuTaer.

§ 97. BTopas uacTb OTpMLAHUSA pas MOXeT OblTb 3aMeHeHa APYrumu
oTpuuaTtenbHbiMKM cnosamu: point (coscem), plus (6onbwe), rien (HW4ero),
jamais (Hukorga), personne (HWKTO), nul (HuMkKakoil) m ap. B atom cnyuae
oTpMLaHue pas He ynoTpeb6nseTcs:

Il ne parle guere (point) frangais. OH no4yTn (coBCeM) He rOBOPUT no-
hpaHUy3CcKH.
Il n’a rien dit. OH HUYero He ckasarn.

§ 98. Mpu ynoTpebneHUn NHPUHUTMBA B OTPULLATENbHON hopme 06e YacTu
oTpULaHUS CTaBATCA Mepef rnaronom:
Il prefere ne pas allcr a la campagne. OH npegnoynTaeT He exaTb 3a FOpPof.

BonpocuTenbHOe NpefnoXeHne
§ 99. BonpocuTenbHOoe NpejnoXeHne MOXeT 6bITb 06pa3oBaHo:
1. c nomolbo NPAMOro NopsiAKa cI0OB U BONPOCUTENbHON MHTOHAL WY,
Il travaille aujourd’hui? OH cerogHA paboTaet?
2. ¢ NoOMOLbI0 BOMpOCUTENbHOTO 06opoTa est-ce quc (pa3Be) v NpsMOro
nopszka cnos,

Est-ce qu’il travaille aujourd’hui? OH cerofHa paboTaet?
3. c nomowbio MHBepcumn (o6paTHOro nopsagka cnos).
Travaille-t-il aujourd’hui? OH cerofgHs paboTaet?

§ 100. Mpu o6pa3oBaHMM BONPOCUTENLHOIO MPEANOXEHUS NPU MOMOLLM
NMpoCTO WHBepcuM, Mofnexatiee-MecToMMeHWe CTaBUTCA MOCAe NIUYHON
thopmMbl rnarona:

Ecrit-il a ses amis? OH NUWeT CBOUM ApYy3bsiM?

Ecnu rnaron B 3-M nuue eLUHCTBEHHOTO YMCNa OKAHYMBAETCA Ha rNacHbIi
€ UMW a, MeXAy rNaroiom U ciefylWnm 3a HAM NOANeXalum BcTaBnseTcs t.
Etudic-f-il par correspondance? OH yumnTcsl 3a04HO?

§ 101. Mpu o6pa3oBaHUM BOMPOCMTENLHOTO MPEANOXEHUS MPU MOMOLLM
CNOXHOM WHBEpCUM Noanexallee-cyu,ecTBUTeNlbHOE OCTAeTCs Ha MepBoOM
mMecTe, a nMocfe /WUYHON (opMbl rnarona OHO MoBTOpseTCs B BUAe
COOTBETCTBYHOLEr0 MECTOUMEHUS:



Michel travaille-t-r/ beaucoup?
Marie est-elle la soeur de Paul?
Marie et Paul etudient-f/s le russe?

Bonpochkl K YneHaM NpeanoXxeHus

Muwenb MHOro pa6oTaert?
Mapu cectpa MNMona?
Mapu n Monb n3yyarT pyCCKNiA A3bIK?

§ 102. 1. BonpocuTenbHble CNOBa U KOHCTPYKLUMUN:

YUneH
npegno-
XKEHUS

noane-
xatee

npsmoe
fonon-
HeHue

KOCBEH-
Hoe
nono: |-
HeHune

06CTOAT.
BPEMEHM
06CTOSAAT.
obpasa
AelicTB.
obcTonAT.
NPUYMHBI

B. [Mops4oK CMoB B BOMPOCUTENILHOM MPeAN0XeHNN:
Mpu BOMpoce K Noanexatiemy nopsfok cnoB BCerga npsiMoii:

L

Opyuwics

NeH. nnn

Heofyule
BJIEH.

oAy,

Heogyw

oayu.

HcoaynT

oayL.

HeoayL

Qui parle francais?
Qu’est-ce qui vous etotine?

Bonpocutens-
HOe CMI0BO UNn
KOHCTpYKLUUA

qui?

qui est-ce qui?
(kT0?)
qu’est-ce qui?
(4T0?)

qui?

qui est-ce que?
(koro?)

que'.’
gu’est-ce que?
(uT0?)
npeanor + qui

npegnor + quoi

quand)
(korpga?)
comment?
(kak?)

pourquoi?
(nouemy?)

Mpumepsl

Qui va au musee?
Qui est-ce qui va au
musee?
Qu’est-ce qui
celte place?
Qui attendez-vous?
Qui est-ce que vous
attendez?

Que lisez-vous?
Qu’cst-ce que vous
liscz?

a qui? de qui?

orne

pour qui?

Avec qui allez-
vous au cinema'?

A quoi pensez-
vous?

De quoi est- il
mecontent?

Quand reviendra-t-
i?

Comment parle-t-il
franqais?

Pourquoi part-il?

KTo naet B my3sein?

Yto ykpawaeT 3Ty
nnowans?
Koro Bbl xgete?

UTo Bbl YnTaeTe?

KOMY? 0 KOM? pans
Koro?
C Kem Bb
KWHO?
O yem Bbl fymaeTte?

naeTe B

UeM OH He0BONEH?

Korpga OH
BepHeTcA?

Kak oH rosopuT no-
hpaHUy3CcKkun?
Mouemy OH
ye3xaert'?

KTo roBopuTt no-gpaHuy3cku?
YTo Bac yausnsaer?



2. Bce Bugbl BOMPOCOB MOFYT 6biTb  3afaHbl Mpu  NOMOLLU
BOonpocuTeNbLHOro  oGopoTa  est-ce  quo, KOTOpPbIA  CTaBUTCA  moche
BOMPOCUTENLHOTO CNMOBa. B 3TOM c/lyyae NopsAoOK CNOB BCErga npsiMoii:

Qu’est-ce que vous lisez? UTo Bbl UnTaeTe?
Avec qui est-ce que vous allez au C KeM Bbl ugeTe Ha CTagUoH?
stade?

3. Bonpoc K BTOPOCTENEHHbIM 4YjeHaM npeanoxeHus 6e3 o6opoTa est-ce
que MOXHO 3aaTb C NOMOLL b0 UHBEPCUN:
Que lisez-vous? YTto Bbl YnTaere?
Avec qui allez-vous au stade? C KeMm Bbl njeTe Ha CTafnoH?

§ 103. Bonpoc K onpefeneHnio (BbIpaXXeHHOMY nNpuaaraTenbHbiM W
UNCNINTENbHbBIM):

Quel? Quel tcxle lisez-vous? Kakoil TeKcT Bbl YntaeTte?
(kakoii? kKoTopblii?) Nous lisons un texte frangais. Mbl unTaem paHLy3cKuii
TEKCT.
Nous lisons le premier texte.  Mbl yntaem nepBebliit
TEeKCT.
Comment? Comment sont ces textes? Kakue 310 TekcTbI?
(kakoin? kakasa?) Ils sont interessants. OHMN MHTEpECHbIE.
Combien de ...? Combien de textes avez-vous CKO/MbKO  TEKCTOB  Bbl
(ckonbko) lus? npounn?
Nous avons lu trois textes. Mbl NpoYnmn Tpu TekcTa.

1 BonpocuTenscHble cnoBa quel 1 comment pasnuyarTes no GyHKLUU B
npegnoxenun. Quel ynotpebnsetcs npu Bonpoce K onpefeneHunto, comment -
npu BONPOCEe K UMEHHOM 4acTu CKasyemoro.

2. MopsagoK cnoB B NpefnoXeHun ¢ quel 3aBUCUT OT Ponn OMNpeaensiemMblx
CNnos:

Quel livre vous plait? Quel onpegenser nognexatiee
Kakas KHMWra BaM HpaBuUTCH? (npAMoOi NOpAJOK CNOB).
Quel livre lisez vous? Quel onpepenseT npsAmMoe 4ONONHEHUeE

KaKyt KHUry Bbl YntaeTte? (06paTHbIi NOPAAOK CNOB).



ANNEXES

KOHTPO/NNIbHAA PABOTA Ne 1
1. O6pasoBaHNe XEHCKOTO poja CyWweCcTBUTENIbHbIX W NpuaaraTefibHbIX:

Une candidate parfaite. Cette agence de recrutement connait la candidate
correspondant exactement aux souhaites de l'entreprise.

Voici Ics souhails dc I’entreprise Voici la description de la candidate
Nous recherchons un candidat: proposee:

Il sera age de 27 ans. Notre candidate est .........c...... de 27
Il sera dynamique, motive, persuasif, ans. Elle @St
rigoureux, ambitieUX. s
Bref, ce sera un gagnant. Bref, c’est vraiment......ccooee..

2. I‘Iepenmu.lMTe 3TO NNCbMO, NCNONMb3YyA MHOXeCTBEHHOe 4YuUCcno:
Proposez deux candidats qui ont le meme profil et le meme age.

Agence Selecom
83, avenue Marceau
75116 Paris

Eduvision
12, allee Lheureux
92317 Sevres Cedex

Paris, le 14 fevrier 200...
Objet: Candidature
P.J.: C.V. deM. Didier

Monsieur,

Suite a notre conversation telephonique du 9 courant, nous avons le plaisir dc
pouvoir vous proposer un candidat. Apres ses etudes, notre postulant qui est age
de 22 ans a fait un stage de 3 mois en entreprise. Il serait heureux d’approfondir
ses connaissances ct de suivre des cours de formation. Il est, bien entendu,
degage des obligations militaires.

Vous trouverez ci-joint son curriculum vitae. Des que vos recevrons les resultats
de letude graphologique de notre candidat, nous vous I’enverrons. M. Didier
vous telephonera pour prendre rendez-vous.

Nous restons a votre disposition pour tout renseignement complementaire et
nous vous prions d’agreer, Monsieur, lexpression de nos sentiments les
meilleurs.

3. MMocTaBbTe rnaronbl B ckobkax B Imperatif:
Quelques conseils pour reussir a I’entretien d’embauche
Avant |’entretien
(chercher) des informations sur I’entreprise concernee, (memoriser) votre CV,
(faire) des simulations d’entretien: (s’entrainer) a repondre aux questions



classiques; (arriver) 10 minutes avant I’heure du rendez-vous, (eviter) d’entrer
dans la salle sans frapper et sans autorisation, (ne pas s'asseoir) sans y avoir ete
invite.

Pendant I"entretien
(se comporter) comme 1l vendeur et non comme un mendiant, (etre) pertinent;
(donner) envie d’etre ecoute: (justifier), (argumentcr), mais (etre) clair et
concis; (parler) avec tact, retenue, reserve; (profiter) de toute occasion pour
mettre en valeur les qualites de I’entreprise ct du Dirigeant; (etre) maitre de
vous-meme; (ne pas interrompre) le recruteur; (ne pas gesticuler) trop, (ne pas
parler) trop bas ou trop vite; (ne pasfumer).

Bonne chance !'!!

4. MocTaBbTe rnaronbl B cko6kax B Passe compose:

«Je (decrocher) un CDI (111 contrat a duree indetcrminee) directement apres
mon stage de fin d’etudes», explique Thomas Hire), 26 ans, diplome de FESC
Le Havre. «Je (effectuer) ce stage chez Peter Fleming SA, concepteur et
fabricant d’articles dc golf. A I’entretien, on me (faire) comprendre que je
pourrais etre embauche a Tissue de cette periode probatoire si je faisais mes
preuves. Pendant six mois, je (ne pas menager) mes efforts. Mon patron me
(confier) une mission d’envergure: realiser Maudit de la force de vente de
I’entreprise. Au bout du cinquieme mois de stage, il me (offrir) un poste de
responsable commercial. Le fait qu’il me propose directement un CDI me
(apparaitre) comme une reelle preuve de confiance de sa part. La negociation
salariale (durer) dix minutes, car nous (tomber) d’accord tres vite. Depuis, je
(reprendre) integralement la gestion du service commercial et (procider) a des
recrutements. Je (etre charge) aussi de redresser le chiffre d’affaires de
I’entreprise, qui (doubler) au premier trimestre 2003 par rapport a 2002.»

5. MocTaBbTe rnaronsl B ckobkax B Futur simple.
Quels (etre) les profils et les competences les plus recherches?

Grands gagnanls des prochaines annees: les diplomes de niveau bac + 3 ou
plus (etre) davantage recherches par les entreprises. Ainsi, selon etude, pres de
50 % des jeunes recrutes d’ici a 2010 (etre) diplomes de I’enseignement
superieur.

Les emplois cadres (devoir) d’ailleurs fortement progresser jusqu’en 2010
(+ 25 %). l.es professions intermediaires (gagner) elles aussi du terrain (+15
%), tout comme les ouvriers qualifies.

Quant aux competences demandees par les entreprises aux professionnels,
elles ne (etre) plus imiquement techniques, mais aussi organisationnelles. Les
recrues (devoir), par ailleurs, se doter de «competences de marche»: elles
(devoir) bien connaTtre le marche relatif au domaine d'activite de, leur entreprise
et justifier d’un reel sens du service client.



Davantage de mobilite! Pour ceux qui redoutent la routine dans leur metier,
pas d’inquietude a avoir! Selon le rapport, la situation economique a 1’horizon
2010 (favoriser) la mobilite professionnelle.

En clair. il (etre) plus facile de changer de metier, d’entreprise, de secteur
ou de categoric socioprofessionnellc.

Mais attention: ceux qui (avoir) la bougeotte (avoir) interet a recourir a la
validation des acquis dc experience (VAE) et a la formation continue.

6. Mepenunwwnte 3To o6bABNEHMNE:

a) BO MHOXECTBEHHOM u4wucne,

6) ucnonb3ysa npuyacTtume.

Reecrivez cette annonee en
proposant a I'employeur deux
candidats. Decrivez-les en employant
le participe present:

Nous recherchons une personne qui
s s’exprime avec clarte

reflechit rapidement

sait ecouter

fait attention aux details

peut convainere

a le gout des contacts

7. MpoutTuTe TekcT. [lepeBeaute veut prendre des responsabilites
a63aubl, rae peyb MAET 0 pasfINYHbIX 8 connait le metier de vendeur
hopmax MHTEpPBLIO. = et est libre de suite.

©

Differents types d’entretien

Vous etes convoque a un entretien, a la suite d’une candidature?
Felicitations ! Vous etes anxieux? Rien n’est plus naturel, et celle-ci,
normalement, devrait s’estomper en cours de route.

Partez confiant a I|’entretien: un reeruteur n’a pas de temps a perdre,
d’energie a gaspiller pour un candidat dont le dossier tie I’aurait pas interesse. A
priori, vous etes a la hauteur du poste, puisque vous avez ete retenu.

Les differentes formes

Entretien indivuiuel (en face a face a une ou plusieurs personnes).
Prepare//-vous a repondre certaines questions-types. C’est aussi le bon moment
pour poser vos propres questions.

Entretiens successifs avec differents membres de I’entreprise. N ’hesitez pas
a vous repcter et a rcprendre les memes presentations. ldentifiez la fonction de
votre interlocuteur pour comprendre ses questions et lui poser les votres.

Entretien collectif (reunion de plusieurs candidats autour d’un theme). Il ne
s’agit pas de inettre les candidats en competition technique, mais plutot
d’evaluer leurs qualites relationnelles (courtoisie, combativite?)

Entretien informel: il arrive qu’en fin de procedure, le candidat soit convie
i un dejeuner, la visile d’un site de production? Soyez detendu tout en restant
sur vos gardes. Votre interlocuteur continue a vous cvaluer.

Lcs differents styles de reeruteur

Le reeruteur, consciemment ou non, incarne un role.

«Le courtois». Affable, aimable, optimiste, il aime les relations humaines et
fuit Ic conflit. Son bureau reflete I’intimite qu’il voudrait instaurer avec son



interlocuteur. L ’entretien est plutot long, avec beaucoup de digression. Il parle
beaucoup de lui. Il est parfois desarmant et il risque de vous faire baisser la
garde: vous ne pensez plus a faire vos preuves ou, pirc, vous vous laissez allcr a
une confidence malheureuse.

«l,,e rigoureux». Il est structure, methodique et prend un certain plaisir a
demonter vos arguments, a les reconstruire, tout en y ajoutant une touche
personnelle. Cependant, il ecoute mai son interlocuteur, car il est prisonnier de
sa propre logique et grille devaluation.

«Le presse». Il vous regoit en 5 minutes, apres 55 minutes de retard. Il vous
demande d’alter a I’esscntiel et vous coupe souvent, accepte d’etre derange, par
le telephone. Ne subissev, pas passivement la situation. Contentez-vous ue
repondre calmement et brievement a ses questions. Les faits I’interessent, pas les
idees, ni les anecdotes.

«Le silencieux». Muet comme une pierre, affectant parfois 1’indifference, il
vous scrute ou vous evite. Captez son regard. Prenez linitiative. Soyez reactif,
sans etre envahissant. Demandez-lui quel aspect il souhaite developper. S’il est
silencieux, c’est sans doute qu’il est plus a 1’aise dans la sphere intellectuelle
que devant un interlocuteur en chair ct en os. Il s’interesse plus a votre
«intelligence» qu’a vos realisations..

En href

Tous les entretien,s portent sur trois themes: I’entreprise, le poste, vous. Et
tout ce qui est dit sur vous et sur I’entreprise doit servir a prouver une des
competences requises par le poste. A Tissue d’un entretien bien mene, on a
commence a collaborer, et il devient tout naturel pour le recruteur de poursuivre
cette relation par un contrat.

OTBeTbTE Ha BOMNPOCHLI NO TEKCTY:
Questions
« Pourquoi convoque-t-on a un entretien?
¢ Quels sont ies themes de Tentretien?
¢ Quels sont les formes de Tentretien? Par quoi sont-elles differentes et
semblabies?
¢ Quels sont les types du recruteur? Par quoi sont-ils differents et semblabies?

* Quelles sont les taches du candidat lors de Tentretien?
¢« Sile candidat a bien accompli ses taches, sera-t-il embauche?

8. BblyunTe crneayouime nekcmueckme efuHuLbl:

1) kaHgupat (2) 10) npoiTN CTaXMpOBKY

2) unckaTb paboTy (AO/IKHOCTb) 11) nosbllleHne

3) NpeAnoxXuTb CBO KaHAuaatypy 12) 3apnnata

4) aBTO6GMOrpadus, peswme 13) npemus

5) conpoBoAuTenbHoe nucbMo (2) 14) npegnaratb pa6boty

6) mmeTb (NONYy4YnUTb) BbiCcWee 15) HaHumaTtenb(2)
ob6pa3oBaHue 16) npuem (Ha pab6oTty) (2)

7) KOMMNETEeHTHOCTb, KPYrT 17) npuHumate (Ha pab6oTy)
o6si3aHHOCTEW 18) WHTepBbilo (2)

8) paboTaTtb 19) npeanpuatne

9) umMeTb onbIT 20) nognucaTtb KOHTpPakT



KOHTPO/TbHAA PABOTA Ne 2.
1. Mepenuwunte o6bABMEHNE, NCNOMb3YA MHOXECTBEHHOE 4ucno.
Mettez au pluriel les expressions soulignees:

SALON INVESTIR ET PLACER

Vous avez un choix a faire avec votre argent. Venez rencontrer le meilleur
specialists et participer a notre conference. Venez vous informer et suivre le
programme de la chaine TV du salon avec :

11 h30: la reponse en directdu journaliste a la question que vous lui
poserez

13 h: le journal televise

15 h : Conference. Cette conference sera suivie parunediscussion.

Ce saion est organise deux fois par an par les magazines Expansion et La vie
frangaise.

2. MepenuwunTe TekCT, ncnonb3ysa Imparfait:
La directrice d'une agence de travail temporaire nous parle de son entreprise,
d'aujourd'hui et d'hier.

(V que nous Prisons aujomd’hui: Ce que nousfaisions en  1999:
- M. Vaillant et Mine Aubry contactent - M. Vaillant,seul, contacto.it
Ics societies. les societes.

IIs choisissent les candidats. -
- lls les mettent en contact avec les -

societes.
lls regoivent les demandes des clients. SR | R
Mine Bourget offre des stages de - Mme Bourget n’
formation.
- Nous pouvons former nos candidats aux = NOUS NC e
nouvellcs methodes de travail.
- Jc fais passer les tests techniques. = JB N E e
- Nos services satisfont les clients. - NOS SErviCes..evevereeenne
- Nous avons une tres bonne reputation. = NOUS e

3. MocTaBbTe rnaronbl B cko6kax B Passe immediat:

e Jc (gagner) 33 000 dollars en un clin d’oeil.

e Lasociete MAPI), dont le chiffre d’affaires (66 millions d’euros) a augmente
de 26 % Tan dernier, (passer) le cap des 500 salaries.

¢ Pour I’heure, nous sommes vingt et nous (recruter) trois personnes.

¢ Quels sont les objectifs de T Academic de 1’entrepreneurial que vous (creer)'l

¢ Avec leuro, les courants d’affaires (se developper) fortement.

4. TlocTaBbTe rnaronbl B ckob6kax B Futur immediat:
¢ Je te (faire) une proposition que tu (refuser).



e 1] (devoir) prendre des decisions impopulaires.

e On (utiliser) aussi les ressources de I’epargne nationale.

¢ Nous (ralentir) le rythme de nos investissements.

¢ Comment (verifier)-vous les conditions de la vente?

e Les prix, dans la distribution, (obeir) aux memesregies que les matieres
premieres.

5. MocTtaBbTe rnaronsl B ckobkax B Futur simple:

Madame, Monsieur,

Nous avons le plaisir de vous annoncer que nous organisons une
reunion-debat le 26 courant sur le theme suivant:

Nouvelles methodes de vente
etdontvoid le programme:
9 heures: Nous (se reunir) a I'hotel Excelsior.Notre President,
M. Belfond, vous (souhaiter) la bienvenue.
9 heures 30: Les participants (reflechir) sur les themes proposes. Un
responsable (animer) chaque groupe.
11 heures: Nous (se rassembler) pour une conference-discussion. Notre
conferencier (repondre) aux questions que vous lui (poser).
12 heures 30: Nous (dejeuner).
14 heures: Conferences et discussions (continuer).
17 heures 30: Notre reunion (prendre) fin.
Nous sommes a votre entiere disposition pour tout renseignement
complementaire.
Dans l'attente de vous lire, nous vous prions d'agreer, Madame,
Monsieur, nos salutations distinguees.

6. CoeauHuTe ABe (hpasbl B 04HY, UCNONb3yA OTHOCUTENbHOE MECTOMMEHMUE.

e L’entreprise est une SARL. .Lai la direction de cette entreprise.

* M. Tessol vous presente son entreprise. Il est directeur de cette entreprise.

* Le service est tres dynamique. M. Simon est le responsable dc ce service.

« Cette entreprise emploie 726 personnes. J’ai cree cette entreprise en 1993.

e Les consommateurs demandent des jus de fruits. La composition de ces jus
de fruits est entierement naturelle.

« L’entreprise detient 15 % du marche. J’ai la direction de cette entreprise.

e Le directeur fixe des objectifs. La realisation de ces objectifs semble pen
probable.

¢ L’entreprise affiche les resultats. Ces resultats s’expliquent par sa nouvelle
strategic dc vente.



¢ Les clients achetent les machines. Le rapport technique de ces machines
signale les avantages.

¢« Ce marche est en pleine expansion. Nous detenons 20 % de ce marche.

¢ Nos activites sont diversifies. Nos activites nous permettent de repartir les
risques. Nous courons les risques.

¢ Nous avons maintenu les prix has. Ces prix sont le resultat d’une
rationalisation de la production.

¢ Nos etudes sont realisees dans nos laboratoires. Nos etudes garantissent la
qualite de nos produits.

e Cette entreprise a de serieuses difficultes aujourd’hui. Les resultats de cette
entreprise excellents I’annee demierc.

e Ce precede est brevete. Nous avons decouvert ce precede.

7. MpouTtute TekcT. [lepeBeauTe a63aubl, rge peuyb UAET O KadyecTBax,
HEOo6X0AUMbIX YyCMEWHOMY MeHeaxepy.

LE MANAGER LEADER

Le manager de caractere est un aventurier mu par une aspiration a
s'accomplir, une vision elevec de son role, un esprit de service. La vie a forge ce
profil bien particulier de «reveur eveille». Mais ce processus de construction de
la personnalite se poursuit toute la vie.

Chaque organisation definit ses competences cles

La plupart des entreprises ont identifie et lisle ces dernieres annees leurs
competences manageriales cles. en fonction de leur activite et de leur
environnement.

Ainsi Unilever s’est donne, il y a plusieurs annees dejii, les moyens de
developper une culture de la performance avec son programme Integrated
Approach. Son modele des competences comporte onze aptitudes personnelles a
rnettre en oeuvre dans le cadre de son travail; elles sont regroupees en cing sous-
ensembles:

« Atteindre ses objectifs grace a son exigence personnelle:
> Courage et conviction.
> Esprit d’equipe.
> Apprendre de ses experiences.
Posseder Ics capacites intellcctuelles nccessaires pour agir:
> Clarte de jugement.
> Creativite pratique.
> Objectivitc dans analyse.
» S’assurer que Ics actions sont tournees vers extcrieur:

> Orientation «client».

e Agir avec determination pour ameliorer les performances:
> Dynamisme entrepreneurial.
* Obtenir des resultats avec les autres:



Y Entrainer les autres.

> Prise en compte des autres.

Y Persuasion.

Un plan de developpement des performances (PDP) aide a identifier les

aptitudes, savoir-faire et competences cles, et apporte une aide pour les
developper grace a un plan d’action individuel.

En prenant la tete du Club Mediterranee, et en GO et GM : C’est en 1950,

faisant passer en trois ans ce leader mondial des dans le premier Village du

loisirs du deficit au benefice, Philippe Bourguignon
a defini la «Club Med Attitude», a travers onze

Club Med, aux Baleares,
qu’cst ne le terme «GO»,
abreviation de «Gent.il

competences cles: Organisateur». Une appella-

Y Respecter I’individu, les cultures mais aussi  tion d’originc controlee issue
environnement et le patrimoine. de Timagmation des vacan-
> Donner, etre genereux, le creur ouvert sur le  Cieés qui decouvraient Jiour

. . , la premiere fois le Club Med.
monde, etre disponible, etre a I’ecoute.

: Echange de bons procedes
> Offrir du reve, de la bonne humeur, de oblige, ces pionniers ont a

I’enthousiasme. leur tour repu un nom dc
Y Faciliter le contact et la rencontre. bapteme : «Gentil Membre»

> Aider les GM et les GO it se decouvrir, a se  dit «CTM».

suipasser, en realisant les reves les plus grands,

les plus fous, y compris ceux dont ils ne se sentiraient pas capables.

Y Initier a de nouvelles «experiences» (sports, spectacles ou excursions).

> Creer des liens humains et chaleureux, une atmosphere conviviale.

> |Imaginer, sortir de ordinaire et des sentiers battus sans prejuge ni tabou.

Y Faire decouvrir a tous I"art de faire ensemble ou seul (sports ou activite)
et art de ne rien faire (mediter, contempler), mais aussi art de travailler
ensemble entre GO.

> Cre-activer en pratiquant I’ouverture, 1’anticipation et I’innovation
permanente, sans liinite, tout en sachant improviser. Cre-activer c’est avoir
les pieds sur terre et la tete dans les etoiles.

> Organiser, etre professionnel en etant rigoureux dans 1’accomplissement
de son metier, rigoureux collectivement dans la gestion du patrimoine
commun; etre responsable, performant et autonome.

Orange, le departement mobiles de France Telecom, privilegie quant it lui

six valeurs:

Y Le dynamisme.

Y La modernite.

Y La simplicite.

Y La transparence.
> La proximite.

Y La rcsponsabilite.



A I’epreuve de experience du ces organisations, nous reconnaissons sept
competences cles du leader, dans son fonctionnement personnel.
Les sept competences intra-personnelles du manager, piliers de son
accomplissement professionnel, sont:
> La conscience de soi, qui conditionne la confiance en soi.
La confiance en soi, qui donne le courage.
La responsabilite, qui implique I’humilite.
L’integrite, qui permet de gerer les priorites.
L’humilite, qui apporte la hauteur de vue.
1,a hauteur dc vue, qui rend la strategie possible.

V V. V V V

OTBeTbTE Ha BONPOCHLI NO TEKCTY:
Questions

¢ Quelles sont les competences cles du manager efficace?

« Est-ce que chaque organisation definit ses competences cles d'un manager
efficace?

« A votre avis, est-ce que les competences d'un bon manager sont differentes,
selon le cas?

« Pour vous, quelle est la qualite d'un bon manager qui doit etre dcveloppee en
premier lieu?

« Comment appreciez-vous la creation de l'appellation «GO» et «GM»? Qu'est-
ce que ces abreviations veulent dire?

8. BblyunTe crneayouime neKCMueckne eanHnLbl:

1) MeHeOXMeHT 13) KBanudmkauuns,

2) meHepxep (M.p., X.p.) KBann@uuMpoBaHHOCTb

3) MeHepxepckuii 14) 3PP eKTUBHOCTb; 3P D EKTUBHBIN
4) ynpaBneHue 15) n3obpetaTenbHOCTb,

5) ynpaBneHel; ynpaBnaTtb KpeaTUBHOCTb

6) cTaBuTb Uenun 16) nsobpetatenbHblii, TBOpYECKN
7) NpuHMMAaTb peleHunsn 17) npou3BOAUTENIBHOCTD,

8) KOHTponupoBaTb nNPoAYKTUBHOCTb

9) opraHuM3oBbIBaTb 18) pesynbTar

10) nonyyatb NOBblWeEHNE 19) MapKeTUHT

11) MOTWBUPOBATb COTPYLHUNKOB 20) PbIHOK

12) KoMneTeHUuns, 21) peknama

Kpyr o6si3aHHOCTeW
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MecTouMeHHble rnaronsl 92

Be3nuyHble rnaronsl 93
MN3baBuTenbHoe HaknoHeHune. Indicatif

HacTtoauwee Bpemsa. Present 94

MpocToe 6yaywee Bpemsa. Futur simple 95

Mpowepwee cnoxHoe BpemMs (3akoH4YeHHoe). Passe compose 96

Mpowepwee He3akoHYeHHoe BpeMsA. Imparfait 96

Mpepnpowepgwee Bpemsa. Plus-que-parfait 97
MoBenuntenbHoe Hak/noHeHue. Imperatif 98
MpuyacTtua. Participes.

MpuyacTne HacToswero spemeHun. Participe present 98

MpuyacTne npowegwero BpemeHu.Participe passe 99
Mpepnorun. Prepositions 100

CnHTtakcunc
Mpepnoxexue 103
OTpuuatenbHoe npeanoxexHue 106
BonpocutenbHoe npepnoxeHue 106
Bonpocbl K yneHam npegnoxeHus 107
KoHTponbHaa pa6oTta Ne 1 109

KoHTponbHaa pa6oTta Ne 2 113
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