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Цели изучения иностранного языка в вузе

В условиях расш иряющ ихся международных связей в различных 
областях практическое владение иностранным языком приобретает вес 
большее значение. При заочном обучении практическое владение означает 
умение читать материалы по специальности ш ирокого профиля с 
минимальным применением словаря, а такж е умение извлекать 
полученную информацию.

Период изучения иностранного языка в неязыковом вузе I -  IV 
семестры. В конце каждого семестра проводится зачет, а в конце периода 
изучения -  экзамен.

Зачеты и экзамены проводятся в соответствии с учебным планом вуза.
К зачету допускаю тся студенты, выполнившие все устные и 

письменные работы, получившие зачет по контрольным работам и 
сдавшие нормы чтения и перевода иностранной литературы, т.е. текстов 
учебника или специализированных учебных пособий, текстов 
дополнительного чтения, установленных для данного курса, а также 
текстов выполненных контрольных работ.

Перед сдачей зачета студент долж ен предъявить домаш ню ю  тетрадь с 
выполненными письменными заданиями данного семестра, а также 
контрольную работу с рецензией. По контрольной работе проводится 
собеседование. На собеседовании проверяются знания лексического и 
грамматического материала контрольной работы. Особое внимание 
уделяется тем разделам, в которых были допущены ошибки.

В процессе подготовки к зачету или экзамену рекомендуется:
1) повторно прочитать и перевести наиболее трудные тексты 

учебника, учебного пособия и контрольных заданий;
2) проверить усвоение слов и выражений лексического минимума;
3) просмотреть по отрецензированным контрольным работам 

отмеченные в них ошибки.

Выполнение и оформление контрольных работ

1. Прежде чем приступить к выполнению контрольной работы 
необходимо тщ ательно изучить трамматический и лексический материал 
семестра и выполнить письменные и устные упражнения к урокам, 
рекомендованные преподавателем.

2. Письменные контрольные работы выполняются в отдельной 
тетради. На тетради пиш ется фамилия, инициалы, шифр (если он имеется), 
адрес, номер контрольной работы.



3. Работа долж на быть выполнена аккуратно, четким почерком. При 
выполнении работы оставляйте в тетради широкие поля для замечаний 
рецензента.

4. Выполняйте работы в той последовательности, в которой они 
даются в тексте контрольной работы.

5. Необходимо переписать задание упражнения. Текст упражнения 
следует писать на левой странице, а выполненное задание упражнения -  на 
правой.

6. Работу отправляйте на рецензию после тщательной проверки. 
Проверяйте, нет ли орфографических ошибок как во французском, так и в 
русском языке; а такж е пунктуационных ошибок; нет ли пропущенных 
заданий или отдельных предложений в упражнениях.

7. Выполненную работу отправляйте в установленные сроки.

И справление работы на основе рецензии

1. Получив проверенную рецензентом работу, внимательно 
прочитайте рецензию  и проанализируйте отмеченные в работе ошибки.

2. Руководствуясь указаниями рецензента повторите недостаточно 
хорошо усвоенный материал. Все предложения, в которых были 
обнаружены орфографические или грамматические ошибки перепишите 
начисто в конце работы.

3. Сообщайте рецензенту обо всех затруднениях, возникающих у вас 
при самостоятельном изучении языка.

4. Обращайтесь за консультацией по всем вопросам, которые вы не 
можете решить самостоятельно.

Экзамен

К экзамену по иностранному языку допускаются студенты, сдавшие 
зачеты за предш ествую щ ие экзамену курсы, получившие зачет но 
контрольным работам и сдавшие нормы чтения за данный учебный 
период.

Для сдачи экзаменов студент должен:
1. Уметь правильно читать и понимать без словаря учебные тексты, 

изученные за период обучения, а также тексты контрольных работ.
2. Уметь прочитать и перевести с помощью словаря текст средней 

трудности и по специальности широкого профиля.



ЗАДАНИ Е НА I СЕМ ЕСТР

1. Проработать и усвоить грамматический материал 1 семестра.
a) Сущ ествительное, род, число, его детерминативы.
b ) Прилагат ельные. Согласование в роде и числе с существительными.
c) М естоимение. Личные местоимения.
d) Глагол. Изъявительное наклонение: Настоящ ее время, Прошедшее 

законченное, Будущее простое. Повелительное наклонение.
e) П ричастие настоящ его времени.
f) Синтаксис: Утвердительное, отрицательное, вопросительное

предложение.
g) М есто определения в предложении.
1т)'Роль предлогов в выражении падежных отношений.

2. Прочитать и перевести тексты I досье.

3. Выучить лексический минимум.

4. Подготовить дополнительное чтение (тексты по специальности).

5. Выполнить письменно контрольную работу № 1.

ЗАДАНИЕ НА 11 СЕМ ЕСТР

1. Проработать и усвоить граммат ический материал II семестра.
a) Г'лагол. Изъявительное наклонение:
b ) Прошедшее незаконченное время, 
е) Предпрош едшее время,
d) Ближайшее прошедшее,
e) Ближайш ее будущее.
С) Простые относительные местоимения qui, que, quoi, dont.
g) Предлоги.
h) Числительные.
i) Вопросительные слова.

2. Прочитать и перевести тексты II досье.

3. Выучить лексический минимум.

4. Подготовить дополнительное чтение (тексты по специальности).

5. Выполнить письменно контрольную работу № 2.



R e c h e r c h e r  
UN EMPLOI
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In f o r m a t i o n s  
SUR LE THEME

L a n g a g e

G r a m m a i r e

T e x t e s

D o c u m e n t s

E x e r c i c e s

DE PRODUCTION 
LIBRE

Lcs grandes el apes de la recherche 
d ’em ploi
M ecanism es de langue
E xercices de langage
Le singulier, le pluriel
Lcs determ inants
Le p resen t
L ’im peratif
Le passe com pose
Le fu tur sim ple
Le participe p resen t
Lcs pronom s relatifs qui, que
C om m ent rechercher un  em plo i?
C and ida tu res a la frangaise
A nnonces, CV . Icttres de m otivation



‘ln fopnu tian&  
ли г le.' m em o

S’INFORMER SUR
LE MARCHE DU

TRAVAIL

L E S  G R A N D E S E T A P E S DE LA R E C H E R C H E  D ’EMPLOI
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 ou professionnelles 23%
Par candidature spontanee.......................................... 21%
Par les petites annonces de la presse.......................16%
Par concours................................................................... 14%

ECRIRE LA 
LETTRE DE 

CANDIDATURE

REDIGER SON 
CURRICULUM 

VITAE

SE PREPARER 
AUX ENTRETIENS 

D’EMBAUCHE

I’universite............................................................................ 10%.
Grace a PAgence nationale pour I’emploi...................7%
Par un stage en entreprise............................................. 4%
Autres (interim, cabinet de recrutement, etc.) 5%

•  Indiquez brievement pourquoi vous pensez 
correspondre a I'emploi propose.

► •  Annoncez I’envoi joint du С V.
•  Adressez cette lettre:

- au chef d'entreprise, pour les petites et les moyennes 
entreprises;

- au chef du personnel, pour les grandes entreprises.

•  II fournit des informations sur: votre identite, votre 
formation, votre experience professionnelle, parfois, vos 
activites extra-professionnelles.
•  II doit vous permettre d’obtenir un entretien avec un 
employeur. Aussi doit-il fournir suffisamment 
d’informations pour I’interesser 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.



\  Прочитайте слова. Д огадайтесь, что они означаю т. Обратите 
S  вним ание на аналогию  и различие в произнош ен ии  и роде:

Существительные (noms): activilc/ ,  adaptation / ’ adrcssc /  agence f
am bition/, annonce /  article m, a s so c ia tio n / budget m, cabinet m, can d id a tu re / 
chef m, commerce m, com petence /  concours m, contact m, coiTespondance /  
emploi m, etape /  examen m, expansion /  federation /  firme /  formation /  
identite /  inform ation /  Internet in, journal m, method e f ,  m oteur 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, s e m a in e / service m, site m, stage m, u n iv e rs ite /

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

Наречия (adverbes): absolument, finalem ent, naturellement,
periodiquement, progressivem ent, reellcment, serieusement, traditionnellem ent.

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

С уф ф икс -m e n t ,  прибавленны й к основе глагола, образует
сущ ествительное м уж ского  рода, вы ражаю щ ее действие  или его 
результат.
Н априм ер: о гпе г (укр а ш а ть ) -> ornement (укр а ш е н и е , орнам ент). 

О бразуйте от основы  глаголов сущ ествительны е с суф ф иксом m e n t, 
догадайтесь о значении  сущ ествительны х с этим суф ф иксом : 
accroitre (увеличивать) etablir (устанавливать, perfectionner

учреждать) 
fo n d e r (основывать) 
gouverner (управлять) 
m ouvoir (двигать) 
parler (говорить) 
payer (платить)

batir (строить) 
changer (изменять) 
commcncer (начинать) 
commander 
(заказывать) 
developper (развивать)

(совершенствовать) 
rapprocher (сближать) 
rassem bler (сближать) 
regler (регулировать) 
renforccr (усиливать) 
sentir (чувст вовать)

“ Ч  Суф ф икс - t io n / - a t io n ,  прибавленны й к основе глагола, образует 
S  сущ ествительное ж е н ско го  рода, вы ражаю щ ее действие.

Н апример: co n s tru ire  (строить) -» cons truc tion  (строен ие , постройка ). 
Образуйте от основы  глаголов сущ ествительные с суф ф иксом - t io n / - a t io n ,  
догадайтесь о зн ачени и  сущ ествительны х с этим суф ф иксом :
administrer (управля гь) 
adapter (приспособить) 
adopter (принимать) 
associer (объединять) 
confirmer (подтвердить) 
consulter
(консультировать) 
сгёег (создавать) 
declarer (заявлять)

eduquer (воспитывать) 
fonder (основывать) 
former (образовать) 
implanter (внедрять) 
informer
(информировать) 
occuper (занимать) 
organiser (организовать) 
partieiper (участвовать)

preparer (готовить) 
presenter 
(представлять) 
realiser
(осуществлять) 
reccvoir (принимать) 
situer (располагать) 
transform er 
(превращать)

S



Ч Суф ф икс - t e / - i t e ,  прибавленны й к  прилагательном у, образует
L /  сущ ествительное  ж е н ско го  рода, вы ражаю щ ее качество , свойство

или состояние. Н априм ер: sain (зд оровы й) -* san te  (здоровье ). 
О бразуйте сущ ествительны е с суф ф иксом - t e / - i t e ,  догадайтесь  о значении  
сущ ествительны х с этим суф ф иксом :
actif (деятельный) 
ancien (древний) 
antique (античный) 
bon (добрый) 
commun (общий) 
difficile (трудный) 
efficace (эффективный) 
humain (человеческий)

instable (неустойчивый) 
legal (законный) 
libre (свободный) 
m ineur (меньший) 
particulier (особенный) 
ргорге (собственный) 
ргорге (чистый) 
possible (возможный)

reel (реальный) 
sain (здоровый) 
sur (безопасный) 
uni (единый)

-ч  Замените п о д че р кн уты е  слова одним из следую щ их глаголов или 
_ /  вы р а ж е н и й : re n c o n tre r , e m b a u c h e r , re c h e rc h e r , t e n ir  a u  c o u ra n t,

se m e t t r e  en  c o n ta c t 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 inform er regulierement.
Bien sur, je  prends la m cilleur candidate pour occuper cc poste.
Je vois M. M ercier domain a 9h.

6 \  С оедините си н он им ичн ы е  слова или вы раж ен ия :

a u n (e ) c a n d id a t(e ) 1 la  d e s c r ip tio n  de la  pe rsonne  type

b les p re te n tio n s 2 le  sa la ire  des ire  p a r le  ca n d id a l

с la  re m u n e ra tio n 3 l ’ e n tre p rise  p ropose  un poste  de t ra v a il dans une 
annonee

d  la fo rm a tio n 4 une en trevue  du re e ru te u r et du  can d id a t qu i 
p e rm e t au ree ru te u r de c o n n a itre  le  cadre

e le  p ro f i l 5 le  sa la ire

f  une o ffre  d ’ e m p lo i 6 le  resum e de la  v ie  p ro fe s s io n n e lle  d ’ une  personne

g l 'e x p e r ie n c e 7 une personne p ropose  ses se rv ices  pa r annonee

h une p rim e 8 la  p ra tiq u e  p ro fe s s io n n e lle

i une dem ande 
d ’ e m p lo i

9 se d it des jeunes  hom in e s  q u i o n t fa i t  le u r  se rv ice  
m il i ta ir c  ou q u i en son t d ispenses

j  an c u rr ic u lu m  v ita e 10 les etudes specia lisees



к etre degage des 
obligations m ilitaires

I une lettre de 
motivation

m un entretien d ’em- 
bauche / un entretien 
de recrutement

11 une personne qui postule un emploi

12 une lettre d ’intention adressee a une entrepri.se, 
destinee a la personne du recruteur (complement 
du CV)

13 un supplement de salaire: une recom pense ou une 
compensation

Составьте словосочетания из слов колонки А и В.
А
Passer 
Obtenir 
Effectuer 
Avoir / posseder 
Suivre 
Faire 
Poser 
Rediger 
Ecrire
Se preparer a

В
le CV 
un stage
l ’entretien d ’embauche 
un examen 
un diplome 
des cours
une lettre de candidature 
de Г experience 
sa candidature 
des etudes

~ \  Вставьте пропущенные слова: con ges , a v a n ta g e s  s o c ia u x , c o n tra t,
c u rr ic u lu m  v ita e ,  le t t re  de m o tiv a t io n , p e r io d e  d 'e s s a i, e n tre t ie n  
d 'e m b a u c h e .

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

11 est recom m ande d ’ajouter a son CV, une lettre d ’accom pagnement, dite
.......................  Elle est Г occasion «d’accrocher» voire futur employeur. Ell с
doit etre manuscrite, tenir sin line seule page et etre percutante.
L ’........................est la troisiem e phase de selection avant le recrutement. C ’est
une entrevue qui pertnet au cadre de s’exprimer, de persuader Г em ployeur 
qu ’il est la personne capable de resoudre lcs problem es de Pentreprise; de 
connaitre Pentreprise et scs besoins.
L ’entreprise offre un poste de travail а Г employe sous eertaines conditions,
L ’em ployeur et Г em ploye signent u n ......................de travail.
Le nouvel employe doit se mettre au courant et m onter qu ’il est capable de
realiser le travail pendan t la ........................  A la fin de celle-ci, l ’em ployeur
choisit de garder Г em ploye ou de le congedier.
Les jours non travail 16s, comme les vacances sont d e s ......................
Certaines entreprises offrent beau coup d ’......................  comme, par exemple,
un restaurant d ’entreprise, des maisons de vacances.



1 у  О бразуйте ж е н с ки й  род сущ ествительны х:
'——  a) un etudiant, un candidat, un avocat, un laureat, un Frangais, un

Allemand, un Anglais, uri Espagnol;
b) un Americain, un Roum ain, un Europeen, un M exicain, un Breton, un 

Persan, un cham pion, un baron, un musicien, un com edien, 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 adm irateur, 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.

>
О бразуйте ж е н с ки й  род сущ ествительны х. С каж ите , чем он отмечен 
(детерм инатив, форма слова, суф ф икс): 

un ca n d id a t, un  so c ia lis te , son m ari, un  m in is tre , n o ire  m a itre , le g u id e , un 
danseur, cc  to u ris te , un v e u f, un redacteu r, m o il neveu , que l m a lad e , un poete.

>
Переведите словосочетания на ф ранцузский  язы к. Поставьте их в 
ж е н ски й  род:

Хороший организатор, американский поэт, внимательный читатель, 
мексиканский певец, наивный ребенок, хороший секретарь, усталый 
путешественник, больш ой патриот, итальянский фермер, великий актер, 
плохой ученик, верный друг.

>
Поставьте слова в скобках в женский род, если это возможно:
1. (Test (un celebre chanteur) et (un tres bon acteur). 2. C ’est (un de 

mes parents). 3. M a femme est (un grand amateur) dc m usique 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 m eilleur 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 experim ente. 12. Dans ce restaurant il у a (un tres bon cuisinier).
13. (son neveu) est (un enfant doux et gentil). 14. (ce journaliste) est (Гauteur) 
de beaucoup d ’articles sur le Japon. 15. (ces jeunes ouvriers) sont (de bons 
sportifs).

5 \  Поставьте во множественное число:
 /  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;

c) 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, 1111 fils, un discours.

4  Поставьте во м нож ественное число слова в с ко б ка х :
L——'  1. IIs accrochent (leur chapeau) a (un clou). 2. (ce detail) sont tres
(curieux). 3. (son neveu) ont visite (un lieu interessant). 4. U 11 franc vaut vingt 
(sou). 5. Dans son potager il cultive (un chou). 6. II a pris Г 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. II nous a m ontre (le cadeau) de (son neveu). 12. Ils ont creuse 
(un canal), coupe (un bambou). 13. Qui dirige (ce travail)? 14. Ivor et Г argent 
sont (un metal precieux). 15. Г1 est reste fiddle a (1 ’ideal) de sa jeunesse.

Поставьте глаголы  в с ко б ках  в Present de I 'in d ica tif:
II (etre) difficile de rccruter 100 personnes a fort potentiel par an

Vu notre rythme de eroissance, nous (devoir) em baucher m assivement des 
personnes capables d ’evoluer tins rapidement: chez Omnicom, 1111 ingenieur 
commercial (pouvoir) tres bien devenir directeur international en moins de dix 
rnois. Nous (ne pas avoir) le temps de nous trom per de profil ! Done nous 
(soigner) notre recrutem ent -  т ё т е  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.

II faut aussi cim enler la culture entre les anciens de l’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!

П реобразуйте ф разы по модели (вопросительная ф орма):

- Q u’est-ce quc vous voulez?
- Pardon?

Que voulez-vous?

Q u’est-ce qu ’elle dit? 
Pardon?

Est-ce qu ’il travaille ici? 
Pardon?



- Ou est-ce q u ’elle part? - Elle arrivera quand?
- Pardon? - Pardon?

- Est-ce q u ’il repond au telephone? - Q u’est-ce qu ’il fera?
- Pardon? - Pardon?

- C ’cst qui? - 11 va ou?
- Pardon? - Pardon?

Г"^ \  П оставьте глаголы  в с ко б ках  в Im p e ra tif :
I '  Le bon m om ent pour se m ettre a chercher

(savoir) qu ’une recherche com porte plusieurs etapes et un travail de 
reflexion et dc docum entation.

(organiser) bien sa recherche:
Chercher du travail exige de la m ethode et un m inim um  dc rigueur. Sans 

vous transform er en un «pro» de la recherche d ’emploi, (se fabriquer), 
cependant, quelques outils de suivi et (adopter) quelques regies d ’organisation 
qui vous perm ettront 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 dem arches par jour, elle risque d ’etre fort longue...

(commencer),  par exemple, par organiser votre semaine en notant a
l ’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 docum entation plutot que l ’acheter. En revanche, vous 
n ’echapperez pas aux quelques photos, coups de telephone, deplacements,... 
Certains frais sont incontoum ables.

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

' 'у  Дополните диалог, используя  Passe com pose:

- M. Langlois, vous etes irigenieur?
- Qui, je (entrer) a l ’lnstitu t 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 m agnetoscope.



- 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?
- M alheureusement, 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 i i  \  П оставьте глаголы  в с ко б ках  в Passe com pose:
  Cette candidate s ’appelle Florence Marceau. Apres le bac, elle (faire)
des etudes com merciales qui (durer) 2 ans. Elle (ohtenir) le diplom e de l ’ecole. 
Ensuite, M ademoiselle M arceau (alter) au Maroc, ou elle (travailler) pour une 
entreprisc franqaise. Quand elle (arrives), elle (etre chargee) de Г administration. 
Ses directeurs (etre surpris)  par son sens de Г organisation. 11s lui (donner) des 
responsabililes. Finalem ent, Florence (devenir) la secretaire du president. Ainsi, 
elle (pouvoir) prendre des initiatives. Elle (savoir) s 'im poser aupres de ses 
eollegues. Le directeur lui (offrir) un excellent salaire.

12 \  Поставьте глаголы  в ско б ках  в Passe com pose:
  Lundi dernier, nous (recevoir) une grosse commande par telephone. 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.

1 3  \  Поставьте глаголы  в с ко б ках  в Passe com pose:
Mardi dernier, l ’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. Ils nous (renvoyer)  la merchandise. 
Nous (perdre)  un gros client.

1 4  \  Поставьте глаголы  в ско б ках  в Passe com pose:
  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 l ’apres-midi, les femmes (passer) a 
l’hotel. Tous les participants (rentrer) en car.

I i s  \  Поставьте глаголы  в с ко б ках  в Passe com pose:
  1. M onsieur Dumesnil (travailler) dans notre entreprisc pendant cinq
ans. 2. Le systeme inform alique de la compagnie (tomber) en panne hier soir. 3.
II у (avoir) plusieurs anm ilations de contrats d ’assurance cette annee. 4. La 
demande d ’indemnites (etre) plus grande fa n  dernier qu ’il у 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 M ontreal. 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 
(= за неимением) fonds, le client (devoir) annuler la commande. 14. 
A ujourd’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. II (pouvoir) joindre 
rapidcment le foum isseur. Le tout (etre regie) done a temps.

I 16 \  V oid  le curriculum  vitae de Suzanne:
А. Ответьте на вопросы :

- En quelle annee Suzanne cst-elle entree chez Nobel?
- Pendant c-ombien de temps a-t-elle 
travaille comrae secretaire?
- Depuis quand travaille-t-elle pour 
la Banque N ationale de Paris?
- Dans com bien de temps passera-t- 
elle les examens de la Chambre de 
Com merce?
Б. Д опол ни те  предлогам и dans, 
depuis , en, pen da n t:
Cette candidate a passe le bac
...................  1995. Ensuite elle a suivi
des cours de se c re ta ria t....................2
annees. M aintenant elle fait un 
sejour linguistique en Allemagne.
Elle rentrera   3 mois
...............  la fin de ses etudes, elle a
fait plusieurs stages en entreprises.

17 \  П реобразуйте по модели (F u tu r s im p le ):
  B ie n v e n u e  a u  b u r e a u ,  M a d e m o is e l le !
- Vous repondrez au telephone. - Out, je  repondrai au telephone.
- Vous noterez les coordonnees des correspondants.
- Vous prendrez les messages.
- Vous tiendrez la com ptabilite.
- Vous rccevrez les clients.

C urricu lum  vitae

Suzanne Lelot 
6 , rue Saint-M arc 
75002 Paris 
Tel. : 42 35 37 85 
Nee: Ie10/9/70

Etudes secondaires : C .E .S  Ju les Ferry, 
Sa in t-C loud

Vie p ro fessionnelle  :
1987-1989 : Secre ta ire

Entreprise  Nobel 
1 9 8 9 : A gent com m erc ia l

Banque Nationa le  de Paris 
Ftenseignem ents com plem entaires  : 
Anglais courant
A llem and : bonnes connaissances 
Preparation aux exam ens de la Cham bre 
de C om m erce pour I'an prochain.



Vous devrez les renseigner.
Vous aurez une pause dans la matinee. 
Vous irez dejeuner a 13 heures.

18 > П реобразуйте  по модели (F u tu r s im p le ):

Q u e lle s  s e r o n t  m e s  ta c h e s ?
Le cand ida t se rense igne  su r les 
taches qu 'il devra  e ffe c tu e r:
♦  te n ir  le  s tock?

♦  a c c u e ill ir  les c lie n ts?

♦ gerer les p ieces detachees?

♦ re c e v o ir  les appe ls te le p ho n iq u e s?
♦  co m m a n d e r les p ieces detachees?

Le responsable  lui repond en s 'a idan t 
de I'annonce:
Le cand idat: - Est-ce que je  d e v ra i 
te n ir  le stock?
Le responsable : - Oui, v o u s  a u re z  en  
ch a rg e  la te n u e  du  s to ck .
Le cand idat: - Tres b ien , je  t ie n d ra i  
le  s tock.

TOWNSEND
f in d in g  a b e t t e r  way

SOCIETE INTERNATIONALE. 
COMMERCIAL1SANT DES BIENS 

D’EQUIPEMENT,

recherche 

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

Vous aurez en charge :
I’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.

19 " \  Поставьте глаголы  в F u tu r s im p le :
Vous d ites ce que vous ferez la sem aine p rocha ine  a un co llegue.

Lundi, je  (contacter) M onsieur Lambert. Mardi, je  (fixer) un rendez-vous avec le 
responsable des achats. M ercredi, j ’(aller) chez FRAP. Jeudi, je  (telephoner) a 
nos clients etrangers. Fin fin d ’apres-midi, je (rappeler) le com ptable de chez 
DDA. Vendredi, je  (etre) en reunion tourte la joum ee.

20 \  Поставьте глаголы  в Futu r s im p le :
——-V V o tre  co llegue d it a vo tre  responsab le  ce que vous fe rez la sem aine 

procha ine.
Lundi, il (contacter) M onsieur Lambert. Mardi, il (fixer) un rendez-vous avec le 
responsable des achats. M ercredi, il (aller) chez FRAP. Jeudi, il (telephoner) a 
nos clients etrangers. Fn fin d ’apres-midi, il (rappeler) le com ptable de chez 
DDA. Vendredi, il (etre) en reunion tourte la journee.

2 1  \  Д ополни те , используя  Partic ipe p resen t:
 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 facilem ent,
(parler) anglais.

I 22  N Дополните относительными местоимениями q u i или q ue:
'------  Les candidate .................. se presentcnt doivent avoir trois ans
d ’experience minimum. Les personnes .................  parlent les langues etrangcres
sont les bienvenues. Le salaire ..................  les postulants recevront dependra de
leurs diplomes. Les possibilites de prom otion .........  l ’entreprise offre sont
excellentes. Les em ployes ............. le desirent pourront suivre des cours de
formation.

I 23 \  Дополните относительными местоимениями q u i или q ue:
l. L ’ordinatcur ..............  vous utiliserez n ’est pas encore installe. 2. La

personne .............. s 'occupe du materiel inlorm atique arrive bientot. 3. Je vous
explique ce .............. vous devez faire. 4. Demandez le num ero dc reference du
client ..............  veut passer une commande. 5. N otez la reference du produit
  le client veut commander. 6. Nous accordons une rem ise aux clients
  com m andent de grandes qualites. 7. Verifiez la remise ............. nous
consentons a chaque client. 8. Voici les autres personnes ............. travailleront
avec vous.

24  \  Соедините два предложения в одно с помощью относительных 
местоимений qu i или que:

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

» C ’est un numero vert. Le num ero vert perm et a l ’entreprise abonnee d ’offrir 
a ses correspondants la possibilite de l’appeler gratuitement.

» Le numero n ’est pas en service actuellement. Vous avez dem ande ce numero.
* Nous avons realise des recherches sur les boissons fruitees. Ces recherches 

ont dem ontrc qu ’il у a trois types de consommateurs.
» Nous avons fait une enquete. Cette enquete m et en evidence une demande 

ti es 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 sham pooings. Us ont cree cette gamme 

en tenant com pte 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. II 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.



ТеМ& 1 Comment rechercher un emploi? 

Quelques pistes ...
Cette fiche a settlem ent pou r ambition d ’attirer votre attention stir un 

certain nom bre de choses auxquelles penser dans votre recherche d ’emploi...

• Demandez a vos amis, parents, connaissances:
- s ’il у a des em bauches prevues la ou ils Iravaillent,
- s ’ils connaissent d ’autres emplois vacants.

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

■ Surveillez 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 l ’Agence) peut toujours etre p roposed  Ne repondez quand meme pas aux 
annonccs qui semhlent reellem ent hors de votre portce !

• Procure//-vous cheque jour un ou plusicurs journaux: outre les offres
d ’emploi, surveillez tout particulierem ent les Pourraient v. :Pouvoir (3e pers.
a rtic les  con ce rn a n t les n o u veaux  p ro je ts  pi. Conditionnel)
d’entreprises, les entreprises en expansion, ... Interim n.m. : Periode pendant
C on tac tez  les f irm e s  q u i p o u rra ie n t rec ru te r. 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.• R endezvous reguherem ent aux
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.

• Inscrivez-vous au secretariat perm anent de recrutem ent pour un emploi a 
l ’etat.

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

• 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 ’inform ation sur 
Г emploi (S. L. A. I.E.), service d ’insertion du C.P.A.S. (Centre public d ’aide 
sociale), services sociaux com munaux........

• Vous pouvez deposer votre offre sur Internet, sur des sites specialises. 
Vous trouverez egalem ent 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. U tilisez plutot votre m oteur de recherche!

Quelques rem arques ...

у/  C hercher un em ploi, 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 determ ination, d ’obstination т ё т е ,  et d ’organisation. Prevoir un 
agenda, etablir un planning, im poser un rythme (contactor «х» entreprises par 
semaine), un horaire, un budget, conserver des traces, faire le point 
pcriodiquem ent, ...

%/ Etre efficace dans ces dem arches et convaincre l ’em ployeur que c ’est de 
vous dont il a besoin, dem ande un entrainem ent. Considerez done chaque 
demarche, т ё т е  si son resultat est negatif, comme une occasion d ’apprendre a 
mieux faire.

Texte 2. Candidatures a la frangaise
Le СУ et la lettre de m otivation

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 
M arquant / -e : important,
significati f 
Etonner : surprendre 
Mettre en valeur : faire valoir, 
illustrcr, presenter 
A eviter a tout prix : a nc pas 
faire
Inciter : pousser

etre facile a lire et positif. A ev iter a tout prix. le curriculum  standard, sans 
personnalite et m al conpu. Dans ce cas, c ’est la  poubelle qui Г attend.

La lettre de m otivation jointe au CV est l ’argum cntaire qui doit inciter le 
reeruteur a s ’interesser a votre demande d ’embauche. Objectif: vendre ses

Comment rester dans la course quand on est 
en com petition avec 2000 autres candidate pour 
un poste a pourvoir? En etant le meilleur. Avant 
т ё т е  d ’obtenir un entretien de recrutement, le 
curriculum  vitae, accom pagne d ’une lettre de 
motivation, constitue une entree en matiere 
decisive aupres de son futur em ploycur. Autant 
les reussir. Le CV, c ’esl une sorte de fiche 
d ’identite qui perm et 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 renseignem ents susceptibles 
d ’interesser l ’entreprise: voyages a 1 ’etranger ou 
experiences m arquantes. Un CV doit avoir pour 
optique de seduire, d ’etonner l ’em ployeur. Les 
«plus» doivent done etre mis en valeur, il doit



qualites et se montrer professionnel. La lettre de motivation sert a proposer ses
services et non pas a exiger une em bauche ou un rendez-vous. Evitez les
introductions trop classiques comme «suite a votre annonce» ou «ayant pris
connaissance de». II taut aller droit au but dans un style , . . ,  , ., . . Linipide: clair
hm pide. avec des phrases courtes et une ecnturc clatre. д rro se r. ,-cl- . envover
Attention a l’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 а Г em bauche n ’est pas destine a traum atiser. Tachez 
d ’etre vous-meme. Cravate. chemise propre, chaussures cirees, ces petits details 
font parfois la difference. Le recruteur analyse en prem ier lieu les qualites de 
communication, le dynam isme, la logique intellectuclle, voire le courage. 
Quelques questions reviennent souvent: «Quels sont vos defauts. Quel les sent 
vos qualites?» Ne soyez ni modeste ni presom ptueux, il s 'ag it davantage de 
mettre en avant ses com petences que de se raconter
depuis l ’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, l ’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 m auvais 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 recrutem ent, il s ’agit 
simplement de conforter une im pression. Les tests perm ettent aussi de verifier 
Г adequation entre le profil recherche et le candidat. Rarem ent determinants si 
Г avis n ’est pas totalem ent defavorable de la part Une impression : une premiere
du psychologue, les rcsultats du test peuvent idee (imprecise)
cepe,Riant pcser lo urd dans la balance quand il Peser loun) ,lans ,a ba,ance ;. etre decisif
s’agit de departager deux candidats en .— 1------ ®— Departager : choisir
competition.



с Л п п ш г с £ у

Ш т  W f  m  *
Editeur franqais (сгёё 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 I’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 strategiques 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 I’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 
franqaises en demarrage, et aux societes americaines s’implantant en Europe.

mailto:jacques.froissant@wanadoo.fr


C i m i a v h m i  m tu i
Guillaume BOURDON
27, villa des Jardins 
30 000 NIMES 
Tel.: 04.66.83.59.36 
42 ans
Mobilite nationale et internationale

DIRECTEUR STRATEGIE MARKETING

Experience professionnelle

2001-2003 DIRECTEUR STRATEGIE MARKETING
SACET
- Strategie, marketing strategique et comm unication de la start-up SACET
- Constitution du business plan,
- Recherche d ’investisseurs
- Laureat des concours StartW est 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 W arfare (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.

_________________________________________________________ Formation professionnelle

2000 НЕС 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) ВЕР 
1982-1986 Н Е С /CPA
1980-1982 ENST Paris

Competences informatiques

Bureautique, M icroinformatique, 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.

L e ttr e  lie  u w t w a i w n
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

V/R: 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 
НЕС 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 I'attente, veuillez agreer, Monsieur, I’expression de ma consideration distinguee.

Guillaume Bourdon
Piece jointe: Curriculum v ita e  ___ ______ ________________________________



C u r r ic u lu m  m tu ey
Bruno Martin 
19, rue Jourdan 
17000 LA ROCHELLE 
Tel.: 05 05 00 01 00 
35 ans, marie, 1 enfant

DIRECTEUR COMMERCIAL

E X PE R IE N C E S
De fevrier 1995 A C C E S S-IT  (ingenieric, inform atique)
a ce jour Directeur commercial

M issions confiees:
- faire progresser le CA de 20% par an.
- participer а Г elaboration de nouveaux produits.
- choisir les nouveaux points d ’implantations en fonction

des nouveaux produits,
- rccruter, animer, coordonner, l ’equipe d ’ingenieurs

com merciaux (60 personnes),
- gerer les clients strategiques,
- assurer lcs liens avec les services ordonnancement,

production, qualite, communication.
De janvier 1994 LANDesk software
a Janvier 1995 D irecteur des ventes

M issions confiees:
- dcvelopper le CA,
- gerer un sectcur geographique personnel,
- former les nouveaux attaches com merciaux, evaluer leur

activite et coordonner leur action.
D eju in  1991 Sybari
a decembre 1994 Attache commercial

M issions confiees:
- actions de promotion de nos produits et services,
- actions de conquete et de fidelisation de clientele,
- relations avec les partenaires.

F O R M A T IO N
Diplom e d ’ESC Riems, option M arketing et ventes
Anglais, Allemand: courant
Espagnol: connaissances de base

SPO R T S P R A T IQ U E S
Voile
Ski de fond



£ettro de таШшйал-
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 ju in  2003

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

M onsieur,

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 diplom e de Г ESC Reims, option M arketing et ventes, j ’exerce 
depuis les dem iers cinq ans au sein d ’un groupe en maticrc des technologies de 
developpement.

A ce poste, mes talents de negociateur ont permis au groupe d ’am eliorer 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 nettem ent superieure a celle de mon em ployeur actuel. 
Souhaitant vous convaincre plus avant de ma m otivation, 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, M onsieur, l ’expression de mes salutations distinguees.

Bruno Martin



BILAN DES CONNAISSANCES

1. UNE OPERATION DE RECRUTEM ENT
Voici, enumerees, lcs operations a effectuer lots d ’un recruteraent.

I. Qui fa i t  quoi?
Indiquez, par  une croix, par  qui est effectuee chacunc d ’elles, I ’ employ cur

ou le candidat.
2. Dans quel ordre?

 Indiquez. par  des muneros. I ’ordre chronologique de ces operations.

Ordre
chronologique

OPERATIONS
EFFECTUEES PAR

l ’em ployeur 
qui recrute

le candidat

Trier les dem andes 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
A ccueillir le salarie engage
Etablir un curriculum  vitae
Se rendre au siege de 1’cntreprise 
pour l ’entretien
Creer un climat de confiance au 
cours de l ’entretien
Rediger la petite annonee
Inform er le candidat de son 
engagem ent
Convoquer pour un entretien
Selectionner les dossiers de 
candidature
Prendre connaissance de la lettre 
d ’ engagement
Se rendre a l ’entreprise pour entrer 
en fonctions
Envoyer la petite annonee a la 
pressc



2. CIIEZ LE DIRECTEUR DU PERSO NNEL
Dans le bureau dc M. Levenet, directeur du personnel de MIROLA, il у a 

une conversation entrc ce dernier et un candidat, M. Dupont.
Les reponses de celui-ci ont etc mi ses en desordre. A vous de faire 

corrcspondre les reponses de la deuxieme colonne aux questions de la premiere 
colonne.

Q uestions Reponses
1. Qui vous envoie?
2. Chez qui avez-vous travaille?
3. Que desirez-vous exactem ent?
4. A quoi vous interessez-vous?
5. Quelles langues parlez-vous?
6. Ou avez-vous fait vos etudes?
7. Pourquoi aim eriez vous travailler 
chez nous?
8. Com bien voulez-vous gagner?
9. Quand serez-vous disponible?

a. A m on metier de vendeur.
b. A la fin du mois.
c. L ’italien, couramment.
d. M, Chotard, un de vos amis.
e. Au nioins 12 500F par mois.
f. Un emploi de representanl.
g. Chez Yves Saint-Laurent.
h. A cause de la reputation de votre 
maison.
i. Dans un lycee de Bruxelles.

3. CO RRE8POND AN CE
Votre lettre de candidature a etc dechiree! Mais vous en avez recueilli les 

raorceaux. Ecrivoz-la a nouveau. r ___ ___

J  ................. V 2  I Monsieur, |
Veillez trouver ci-joint I Comme suite a I
mes certificats de travail. J

A  r



EXERCICES DE PRODUCTION LIBRE

1. D iscuss ion . L 'e n tre p ris e  a se le c tio n n e  2 ca n d id a ts  p o u r  un  e n tre t ie n . V o ic i 
leu rs  c u rr ic u lu m s  v ita e  e t  le t tre s  de m o tiv a t io n  (p . 2 0 -2 3 ) .  Leu rs  p ro fils  s o n t 
tre s  d iffe re n ts . L 'un  des ca n d id a ts  a e te  e lim in e  e t I 'a u tre  a o b te n u  le poste . 
D iscu tez  qu i a e te  cho is i c o m m e  d ire c te u r?  P our q u e lle s  ra ison s .

2 . R e p o n dez a u ne a n n o n e e  q u i c o r re s p o n d a v o t re  p ro f il.

3. P re p a re z  v o t re  d o s s ie r  de  c a n d id a tu r e:
- u n e  le t t r e  d e  m o t iv a t io n .

En u n e  p a g e , p re s e n te z -v o u s , e x p liq u e z  vo s  m o t iv a t io n s  e t  p o u rq u o i 
v o u s  p e n sez  c o rre s p o n d re  au p ro f il re c h e rc h e .
- u n  C V  s u r  u n e  p a g e .

4. Pour v e r if ie r  q ue  v o tre  CV re m p lit  sa m iss ion  e t  q u 'il rep o n d  a u x  c r ite re s  
enonces pose z -vo u s  les q u e s tio n s  f ig u ra n t dans la g rille  c i-d e s s o u s :
C r ite re s  :m o n  C V ..........

•  a u n e  p re s e n ta t io n  e s th e t iq u e ,
• se li t  v ite ,
• p e rm e t d e  r e t r o u v e r  a is e m e n t la c h ro n o lo g ie  de  m o n  e x p e r ie n c e ,
• e s t s t r u c tu re  ( ru b r iq u e s  c la ire s ),
• e s t p rec is  e t d e ta ille , la ou e 'es t im p o r ta n t, p o u r les pos tes  que  je  v ise ,
• m e t en re l ie f  ce q u i c o m p te  p o u r  m o i e t  m o n  p ro je t ,
•  m e  re s s e m b le  b ie n ; re p re s e n te  ce q u e  je  su is ,
•  ne c o m p o r te  n i de  fa u te  de  fra p p e , ni d e  fa u te s  d 'o r th o g ra p h e ,
•  e s t c o h e re n t.

V e r if ie z  q u e  v o u s  p o u v e z  d e fe n d re , a rg u m e n te r  e t  d e v e lo p p e r  to u s  les 
e le m e n ts  m e n tio n n e s .

5. S im u le z  I 'e n t re t ie n  d 'e m b a u c h e . Le c a n d id a t v e u t  p lu s  d 'in fo rm a t io n s  
s u r  l 'e n tre p r is e .  Le c h e f du  p e rs o n n e l d e  l 'e n tre p r is e  d e m a n d e  des 
p re c is io n s . A p p u y e z -v o u s  s u r  les q u e s tio n s  les  p lu s  f r e q u e m m e n t  p o se es : 
p a r le  r e e r u te u r :

• Q ue s a v e z -v o u s  de  n o tre  e n tre p r is e ?
• Q ue  p e n s e z -v o u s  d e  n o tre  e n tre p r is e ?
• Q ue l s e ra it  v o t re  a p p o r t  a n o tre  e n tre p r is e ?
• P o u rq u o i v o u le z -v o u s  t r a v a i l le r  d a n s  n o tre  e n tre p r is e ?
• Q ue  re c h e rc h e z -v o u s  d a n s  ce n o u v e l e m p lo i?
• Q ue ls  s o n t v o s  p o in ts  fo r ts ?
• Q u e ls  s o n t v o s  p o in ts  fa ib le s ?
• P o u v e z -v o u s  t r a v a i l le r  sou s  p re ss io n ?
• P o u rq u o i a v e z -v o u s  q u it te  v o t re  d e rn ie r  e m p lo i7
• Q u e lle s  s o n t v o s  p lus  re c e n te s  re a lis a tio n s ?
• Q ue l a e te  v o t re  su cce s  le p lus  im p o r ta n t?
• Q u e ls  s o n t v o s  o b je c t ifs  a c o u r t ,  m o y e n  e t  lo n g  te rm e s ?
• P o u rq u o i p e n s e z -v o u s  e tre  a p te  a a s s u m e r  ce p o s te ?



V o id  u ne  lis te  de  q u e s tio n s  q u e  le  c a n d id a t  p o u r ra it  p o s e r:
• Q u e lle s  s o n t les p e rs p e c t iv e s  d 'a v e n ir  de  v o t re  e n tre p r is e ?
• Q u e lle s  s o n t  les  p o s s ib ilite s  de p ro m o tio n ?
• C o m m e n t d e c r iv e z -v o u s  v o tre  c u ltu re  d 'e n tre p r is e ?
• A q u e lle  f re q u e n c e  e t  s e lo n  q u e ls  c r ite re s  le s  e m p lo y e s  s o n t- i ls  
e v a lu e s?
• En q u o i c o n s is te  u n e  jo u rn e e  de  t r a v a il a ce  p o s te ?
•  Q u e lle s  s o n t les  d ire c t iv e s  e ta b lie s  p o u r  la re m u n e ra t io n ,  les 
v a c a n c e s , les  p ro m o t io n s ,  les  a v a n ta g e s  s o c ia u x  e t  I 'h o ra ire  de 
tra v a il?
• A quoi m esure-t-on le rendement d'un employe?
• Q u e ls  s o n t les  c r ite re s  u t ilis e s  p o u r  s e le c t io n n e r  le  c a n d id a t le p lu s  
a p p ro p r ie ?

Часто ли вы в своей жизни составляли собственное резюме, 
и сколько раз вы получали вежливые отказы при приеме на 
работу?

Если часто, то вам имеет смысл запомнить три ключевых 
момента.

У вас единственный шанс преуспеть с помощью резю ме в 
тот момент, когда его читают в первый раз. Как правило, на 
просмотр резю ме затрачивается не более 2-3 минут. Если 
внимание привлечь не удалось, значит, резюме не сработало.

При написании резюме следуйте принципу избирательности. 
Информацию для резю ме следует отбирать, исходя из сто целей. 
Другими словами, в резюме стоит включать описание именно тех 
аспектов вашего опыта, которые значимы для позиции, на 
которую вы претендуете. Например, если вы занимались научной 
работой и одновременно консультированием, в резюме, 
направленном на получение работы в области коммерции, не 
стоит описывать ваши научные достижения и приводить список 
ваших научных трудов, лучше перечислить тс конкретные 
навыки и знания, которые вы получили в процессе 
консультационной деятельности.

У дачное резю ме может стать поводом для интервью, т.е. 
личной встречи с работодателем или его представителем, но еще 
не гарантирует получение работы. Ваша цель -  добиться, чтобы 
читающий захотел встретиться с вами лично.

A s a v o ir !

одно из самых



A s a v o ir !

Виды  резю ме
Резюме бывают хронологическими (точнее, обратно 

хронологическими. перечисляя события Вашей
профессиональной жизни, начиная с самого позднего), 
функциональными и смешанными.

Хронологические резю ме -  это суть Curriculum  Vitae, что 
означает «ход, течение жизни». Такое резю ме хорош о подходит 
тем, чья карьера плавно растет по восходящ ей, не меняя 
направления, не делая перепадов от начальника до уборщицы и 
обратно.

Ф ункциональное резюме обобщает профессиональный опыт 
по принципу выделения приобретенных навыков и умений. Такое 
резюме подходит:

- студентам без опыта или с опытом, не относящ имся к 
выбранному направлению  карьеры;

-лю дям , желающим найти работу в сфере, резко 
контрастирующей с предыдущим опытом;

- тем, чья трудовая история изобилует перерывами или 
возвращающимся к работе после долгого перерыва.

Основной недостаток функционального резюме -  некоторые 
работодатели незнакомы с этим форматом и будут расстроены 
таким резюме. Им хочет ся знать, чем Вы занимались на каждом 
рабочем месте.

Решение -  смешанный формат, включающий в себя скупое 
перечисление мест- работы. Основную информацию, 
относящуюся к этим местам работы, Вы переносите в 
функциональную часть резюме, обобщая приобретенные 
и навыки.

G race a v o tre  s a v o ir - fa ire .. .  e t  p e u t-e tre  a un  p eu  d e  c h a n c e , v o u s  e te s
e n g a g e .

Si vou s  a v e z  re$ u  u n e  le t t r e  qu i c o m m e n c e  par: « N o u s  avo n s  le 
re g re t . . .» ,  e 'e s t p lu to t m a u v a is  s ign e  p o u r vo u s , m a is  ne vous  

d e c o u ra g e z  pas. I I  v o u s  re s te  u ne  s o lu tio n , c e lle  d e  c re e r  v o tre  p ro p re  
e m p lo i, en  c re a n t  v o tre  p ro p re  e n tre p r is e . (v o ir  d o s s ie r I I I ) .
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L E S  1 О RO LES DU M ANAG ER EFFIC A C E
Les roles du manager peuvent etre regroupes en trois grandes categories:

L e s  r o l e s  i n t e r p e r s o n n e l s

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.

L e s  r o l e s  i n f o r m a t i o n n e l s

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.

L e s  r o l e s  d e c i s i o n n e l s

1. Le role d’entrepreneur
II cherche a ameliorer I’organisation dont il a la charge, a I ‘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
II a la responsabilite de ce qui doit etre attribue, et a qui, dans I’organisation.
4. Le role de negociateur
II 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 I’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 I’information, et decisionnels demeurent totalement 
inseparables.



У  Прочитайте слова. Догадайтесь, что они означают. Обратите
1 внимание на аналогию и различие в произношении и роде:

Существительные (noms): acteur от, action / ,  activite / ,  analyse / ,  chef- 
d’oeuvre от, conception f  controle от, coordination / ,  culture / ,  directeur от, 
direction/ ,  effet от, essence /, fo rm ule/, groupe от, h ie ra rc h ie / h isto ire/ ,  image 
/, manager от, m anagem ent от, m otivation / ,  objet от, organisation / ,  parti от, 
potentialite /  potentiel от, pragmatique от, p ra tiq u e /, problem e от, p rocedure /, 
production /  productivite / ,  programme от, reaction / ,  realite / ,  resolution / ,  
stratege от, s trateg ie /, style от, tac tique/, tran sfo rm ation /

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

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

Г"г \  Суффикс -a n c e / -e n ce , прибавленный к основе глагола, образует
I '  существительное женского рода, выражающее действие или
состояние.
Например: renaitre (возродиться) > renaissance (возрождение).
Образуйте от основы глаголов существительные с суффиксом -а п се /-е п се , 
догадайтесь о значении существительных с этим суффиксом: 
appartenir 
(принадлежать) 
conferer (совещаться) 
conifer (доверять) 
correspondre 
(переписываться) 
dependre (зависеть)

dil'ferer (различаться) 
espcrer (надеяться) 
exiger (требовать) 
exister (существовать) 
ignorer (не знать) 
influer (влиять) 
naitre (родиться)

preferer (предпочесть) 
presider (возглавлять) 
resider (проживать) 
resonner (слышаться) 
ressem bler (походить) 
souffrir (страдать) 
tolcrer (терпеть)

^  Суффикс -e u r ,  прибавленный к прилагательному, образует 
S  существительное женского рода, выражающее свойство, качество,

состояние.
Например: large (широкий) -♦ largeur (ширина).
Догадайтесь о значении существительных с суффиксом - e u r :  
blanche (белая) -  la blancheur lent (медленный) -  la lenteur
douce (нежная) -  la douceur long (длинный) -  la longueur
epaisse (толстая) -  l ’epaisseur lourd (тяжелый) -  la lourdeur
froid (холодный) -  la froideur pale (бледный) -  la paleur
grand (большой) -  la grandeur profond (глубокий) -  la profondeur
haut (высокий) -  la hauteur rouge (красный) -  la  rougeur

4 у  Суффикс - e u r / - e u s e ,  прибавленный к основе глагола, образует
 '  существительное, выражающее профессию или занятие.
Например: vendre (продавать) -> un vendeur (продавец), une vendeuse 
(продавщица).
Догадайтесь о значении существительных с суффиксом - e u r / - e u s e :



acheter (покупать) -  acheteur / acheteuse 
batir (строить) -  batisseur 
cherchcr (исследовать) - chercheur 
chomer (быть без работы) -  chom eur / 
chomeuse
controler (контролировать) -  controleur 
defendre (защищать) -  defenseur 
dem ander (просить) -  dem andeur

em ployer (давать работу) -  
em ployeur
jouer (играть) -  joueur 
offenser (обижать) -  offenseur 
penser (думать) -  penseur 
porter (носить) -  porteur 
venger (мстить) -  vengeur 
volcr (красть) -  voleur /  voleuse

”\  С уф ф икс - iq u e ,  прибавленны й к сущ ествительном у, образует 
прилагательное  со значением  качества , обладания, свойства;

соответствует русском у суф ф иксу - и ч е с к / -и ч н .
Например: ch im ie  (хи м и я ) -> ch im ique  (хи м и че ски й ).
О бразуйте от сущ ествительны х прилагательны е с суф ф иксом  - iq u e ,  
догадайтесь о зн аче н и и  прилагательны х с этим суф ф иксом :
aristocratic/' 
(аристократия) 
a tm osphere / 
(атмосфера) 
categoric/(категори я) 
e c o lo g ie /(экология)

e c o n o m ic /(экономика) 
e n e r g ie /(энергия) 
etat т (государство) 
heros т (герой) 
monarchic / (монархия) 
patriote т  (патриот)

p h ilo so p h ic / 
(философия) 
sc ien c e /(н аука) 
strategic /  (стратегия) 
symbole т (символ) 
theoric /'(теория)

I \  Слова с суф ф иксом  - iq u e ,  в зависим ости от роли в предлож ении , 
—  м огут быть прилагательны м и или сущ ествительны м и.

Н апример: po litiq u e  (п о л и ти че ски й ) -♦ la po litique  (п о л и ти ка ).
П рочитайте слова с суф ф иксом  - iq u e ,  догадайтесь об их зн аче н и и :
critique -  la  critique 
esthetique -  l’esthetique

physique -  la physique 
pratique -  la pratique

tactique -  la  tactique 
technique -  la techniqu

' \  Суф ф икс - a l ,  - a le  /  - e l ,  - e l le ,  прибавленны й к сущ ествительном у,
— '  образует прилагательное , вы ражаю щ ее свойство , качество .

Н апример: essence (сущ ность ) - > essentie l (сущ ественн ы й).
A. Д огадайтесь о зн ачени и  прилагательны х:
ami (друг) -  amical gouvcrnement (правительство) -
college (коллегия) - collegial gouvernemental
culture (культура) -  culturel nionde (мир) -  mondial
eternite (вечность) - eternel Occident (запад) -  occidental
fin (конец) -  final orient (восток) -  oriental
fondem ent (основа) -  fondam ental vie (ж изнь) -  vital
B. О бразуйте прилагательны е с суф ф иксом —a I /  —e l , догадайтесь об их 
значении .
а) с суф ф иксом - a l :
architecture continent principe triomphe
colosse horizon region zone
commerce norme sentiment



b) с суф ф иксом - e l :  
exception industrie
individu intellect

nature
personne

relation
tradition

| 8  \  П рилагательны е и сущ ествительны е, о ка нчи в а ю щ и хся  в единствен-
*—-—  ном числе на -a l ,  во множественном числе меняю т -a l на -a u x . 
Наприм ер: un ch a n ge m e n t rad ica l -► des changem ents  ra d ic a u x .
A. С ка ж и те /н а п и ш и те  во м ножественном  числе, переведите  на русский  язы к: 
un journal com m ercial, un pays tropical, un devoir special, un geste machinal, 
un congres international, un facteur moral, un principe fondamenta), un roman 
sentimental, un problem e national, le conseil m unicipal, un long canal, le 
departem ent central.
B. С каж ите  /  напиш ите  в единственном  числе, переведите  на русский  я зы к: 
les chcvaux, les animaux, des homines sentim entaux, des tribunaux, des conseils 
rcgionaux, des clim ats continentaux, des phenom enes generaux, des canaux, des 
metaux, des instrum ents musicaux.

~ \  С оедините син он им ичн ы е  слова или вы раж ения :

a un manager, 
une m anageuse

b le management

с le management par 
objectifs

d  le managem ent par 
exception

с le management par 
delegation

/  le m anagem ent par 
resultats

g le management par 
valeur

h manager v

i le management 
baladcur

j  lc management 
buyout, lc M BO

un style de m anagem ent quand le manager se 
consacre a ses propres taches, le controle et la 
planification. 11 intervient seulem ent en cas de 
besoin. line  exacte determ ination de 1’exception et 
du regie est necessaire pour eviter des problemes.

un management caracterise par une prise de contact 
reguliere entre le manager et tous les niveaux 
hierarchiques.

un style de management quand le m anager et les 
eollaborateurs dcterm inent les huts ensemble. 
Apres, ce sont les eollaborateurs qui sont 
responsables pour resoudre les problemes poses.

une personne (generalem ent un cadre superieur) qui 
elaborc la politique et la strategie de l ’entreprise et 
en assure Г execution a un niveau eleve.

un ensemble de techniques rationnelles qu ’utilise 
une personne (un employeur, ...) dans le but de 
diriger le mieux possible une organisation (une 
entreprise, un organism e public, une association): 
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 m otiver les individus, 
a developper les com petences, et it prom ouvoir les 
synergies et l ’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 le rachat d ’une entreprise par ses cadres

10  un style de management ou seuls les resultats 
comptent.

I io  \  Вставьте пропущенные слова: la re n ta b ilite  f in a n c ie re , ag ir ,
‘— —  p re n d re  ses d ec is io n s , u ne  tro p  g ra n d e  im p u ls iv ite , m a ttr is e  de  
soi, de n o u ve lle s  m e th o d e s , g a rd e r un c o n tro le  p e rm a n e n t, a t te in d re  les  
re s u lta ts , c re a te u r , d o n n e r la p r io r ite , m a it r is e r , a p p re c ie r , n a tu re  
s p o n ta n e e  e t  re a c tiv e .
• M anager e ’est avant t o u t  en temps et en heure.
• Un manager efficace d o i t ......................  les aspects et les enjeux techniques.
• 11 ......................plutot de maniere intuitive, voire parfois instinctive.
• II aime recourir a ......................
• Le verbe qui lui correspond le mieux e ’est ......................
• II doit etre non seulem ent gestionnaire, mais aussi ......................
• S ’il a comme trait dominant «intervention directive», il a im e ........................ de

ce qui est fait et du bon deroulem ent des operations.
• Ayant comme objectif premier une excellente productivite, il privilegie

incontestablem ent les resultats et ......................  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 l’equipc...), qui garantit, selon lui, la viabilite 
des projets.

• D e.......................  il pent prendre ses decisions tres rapidem ent. On pourrait
parfois lui rep ro ch e r...................... , 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 ...................... de ses collaborateurs, meme si
parfois il pourrait se meltre plus en avant.



Поставьте глаголы  в ско б ках  в Im p a rfa it:
1. Cette usine (produire) des appareils electrom enagers et les (exporter) 

dans les pays dc Г Europe Occidentale. 2. Le bureau (se trouver)  au rcz-de- 
chaussee. 3. Elle (travailler) a la Maison Novax. 4. La societe Pulverix 
(fabriquer) des m achines-outils de tres haute qualite. 5. Les entreprises (etre) 
petites. m oyennes 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 com pagnie (avoir) les 
structures qui lui (permettre) de se moderniser et de sc developper.

E> Поставьте глаголы  в с ко б ках  в Im p a rfa it:

Les adm inistrateurs (se m anner)  tim ides en m atiere de developpement.
En 1996, les PM E quebecoises (assurer) 43% de Г emploi en entreprise.
En 1985, la Bourse de M ontreal (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, M ichel Zacour 
ne (se considerer)  pas encore comme un politicien.
Pendant que le courtier (negocier) une transaction, son client en (attendre) 
impatiemment le resultat.
M onsieur Cloutier (travailler) comme courtier depuis plus de vingt ans 
quand il a decide de changer de carriere.
Qa (faire) plusieurs mois que la com pagnie (songer) a em cttre des actions en 
bourse.
Tous les jours, il (negocier)  d ’innombrables actions sur le parquet de la 
bourse.
Dans le temps, la com pagnie (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.

> Зам ените Im p a r fa it  на Present:
L a  m o n t r e :  u n  b ijo u  o u  u n  o b je t  u t i l i t a i r e ?

a) Voici ce q u 'une  m on tre  re p re se n ta it dans le passe. Et a u jo u rd 'h u i que 
rep re se n te -t-e lle?
Dans le passe: A ujourd’hui est-ce q u e (e ) ...
On considerait une m ontre comme un on considere une m ontre comme un
bijou. bijou?
On choisissait une m ontre pour ......................................................................
l’offrir comme cadeau.
Les ventes atteignaient leur niveau ......................................................................
maximum durant la periode de Noel.



En mai, les ventes tendaient a .....................................................................
augmenter.
On ofl'rait des m ontres aux enfants .....................................................................
pour leur communion.

b) Поставьте глаголы  в ско б ка х  в Im p a rfa it:
Autrefois, quand une m ontre ne (marcher) plus, on ne la (changer)  pas pour une 
autre. On la (faire) reparer. Une m ontre (pouvoir) durer toute votre vie!

I 4 \  Составьте рассказ во временах Passe com pose и Im p a rfa it,  используя
'— -— '  следующие выражения.
Redigez un a rtic le  a p a rt ir  des e lem en ts  c i-dessous. (p o u r la chrono log ie , m ettez  
les verbes au passe com pose. Pour les descrip tions , m e tte z -le s  a I'im p a rfa it) .

L a b ata ille  du q uartz  
ou les devcloppem ents de la technique horlogere 

Chronologic Description des m ontres
1970:
- Seiko lance sa prem iere m ontre a - Cette m ontre a des deiauts de

quartz. Quelques mois plus tard, la fabrication.
firme retire sa m ontre du marche.

- Pendant ce temps, Bulova met en - Elle s ’appelle Accuquartz. ct se
vente sa montre. vend $ 1350.

- Piaget et Hamilton im itent Bulova. - Elle se nomine Pulsar et coute $
Us proposent une montre digitale. 2100.

1972:
- La montre a quartz s ’ameliore.
- Les prix baissent.
- M icroma sort un nouveau modele. - Ce modele presente moins de

nouveautes techniques, offre moins 
de fonctions. Son prix est de $ 79.

A vous:
La bataille de quartz a com m ence en 1970 .........................

> Поставьте глаголы  в с ко б ка х  в подходящ ее по смыслу время.
Present ou Im p a rfa it?  Quel est le tem ps qui conv ie n t:

Je (travailler) chez M ichaud depuis quatre ans. Je (etre) com mercial 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 prem ier poste, je (prendre) aussi des commandes. Je 
(savoir) me servir d ’un traitem ent de texte. Je (parler) anglais couramment.

6 N  Поставьте глаголы  в с ко б ках  в подходящ ее по смыслу время.
— Present ,  Im p a r fa it ou Passe com pose? Quel est le tem ps qui conv ien t:



Je dope mon CV
Vous (avoir) Г experience mais pas le dipldme? Mode d ’emploi p our  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 с ’(etre) im possible en interne. Et, pour me rem ettre sur le marche de 
Г emploi dans de bonnes conditions, il me (falloir) 1111 diplom a de troisieme 
cycle.» En validant ses acquis et son experience professionnelle, D idier 
(parvenir) alors, sans avoir lc niveau bac + 4 norm alem ent requis, a preparer en 
quatre mois le DESS de gestion de la production et des operations de l ’lnstitut 
d ’adm inistration des entreprises (IAE) de Caen. Ce precieux sesame lui 
(permettre), a 1’age de 41 ans, de devenir directeur d ’un centre d ’aide par le 
travail de 110 personnes. «U11 job ou l ’aspect humain (compter)  plus que 
Г aspect technique», (se rejouir)-il.

j 7  'у Поставьте глаголы  в ско б ках  в P lus-q u e -p a rfa it:

• II (travailler) pour cette com pagnie bien avant moi.
• Le dollar canadien (tomber) a son taux le plus bas avant de faire une 

remontee spectaculaire.
• 11s (se concerter)  avant de prendre cette decision im portante.
• En 1996, M onsieur Dubuc, qui (fonder) Videobee inc. en 1989, a decide 

d ’inscrire sa com pagnie en bourse.
• Quand il (finir)  la  verification des dossiers. M onsieur Fortier se mettait a 

rediger des notes.
• L ’em ployee a avouc qu ’elle (ne pas etre prevenu)  des dernieres decisions du 

conseil.
• II (ne pas re loumer)  au siege social de la com pagnie depuis sa rctraite.

8 П оставьте глаголы  в с ко б ках  в P lus-q u e -p a rfa it:
1. Apres 111011 bac, je  ( s ’engager)  dans la marine et je  (suivre) une 

formation d ’electronique, mais on m ’a permis de me reori enter. 2. Je (lire) dans 
un article qu ’il arrive souvent que les gens qui cessenl de travailler tom bent dans 
la depression, alors je  me suis impose des challenges. 3. Vous nous 
(commander) ce tissu il у a un mois; nous l’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,



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

I 9 Поставьте глаголы  в с ко б ках  в F u tu r im m e d ia t:
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.

• Le Japon et Г Europe (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 m illiards de francs de chiffre 

d ’affaires en 2000 et nous (depasser)  35 m illiards en 2001.
•  II (provoquer) une scission du conglomerat en deux societes distinctes.
• Cette annee, nous (ouvrir) quatre nouveaux centres techniques.
•  Au printemps 1997, il prend la tete de Thom son M ultimedia, oil il 

(connaitre) un tel succes qu ’il devient la coqueluche des m ilieux 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 somm es passes de 12 a 36 

salaries, et nous (recruter) encore une cinquantaine de personnes dans les 
mois a venir «.

• Je ne sais pas si je  (trouver)  facilem ent un autre em ploi, car l ’economie nc va 
plus bien du tout.

• M aintenant, tu lui expliques que tu (gerer) par telem arketing !
• 11 fait 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.

• Le Web n ’est pas mort, il (survivre)  a Г е-krach et il (prosperer)  m ane.
•  La Net-economie (ajfecter) 1’ensem ble du paysage de Peconom ie des 

medias, qui (se structurer) autour du nouvel ensemble - la deuxieme

10 \  Поставьте глаголы  в с ко б ка х  в Futu r im m e d ia t:



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

• La fag on de gerer le capital humain (devenir)  un critere de plus en plus 
important dans Г appreciation par l ’exterieur de la valeur des entreprises.

• Plutot que d ’econom iser en extem alisant, on (chercher) a augm enter les 
profits en «internalisant» ou en filialisant un service.

• Avec Г euro, les frontieres de la banque (tomber) vraiment.
• Certaines banques (tenter) de gagner des parts de m arche rapidemetrt en 

proposant des produits en euros aux particuliers des 1999.
• La m ultiplication des sites bancaires sur Internet et Parrivee de 1’euro 

(dynamiser)  la banque a distance.
• Nous (investir) sur deux ans plus de 3 milliards de francs dans la 

restructuration europeenne de Valeo.
• Les actionnaires de B lockbuster (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.

ц  \  Поставьте глаголы  в с ко б ках  в Passe im m e d ia t:
  1. Au service m arketing nous (realiser) une etude economique. 2. Ils

(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. Ils 
(regler) les details de vente. 6. L ’ augm entation du prix de Г essence (alourdir) 
les frais de transport. 7. I 'ous les problem es 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 m arcbandise (arriver).

3E> Поставьте глаголы  в с ко б ка х  в Passe im m e d ia t:

• Je (terminer) des travaux sur les effets du com merce international, dont les 
resultats m ’ont surpris.

• Les deputes (voter) la participation frangaise au budget des Communautes 
europeennes pour Pannee 1999 (95 m illiards 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 ’U niversite d ’Oxford, via sa com pagnie de transfert de technologie Isis 

Innovation, (lancer) une nouvelle start-up, Glycoform, dans le domaine de 
Padm inistration 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 m illiards de francs.

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

• 11 (prendre)  la tete de la M ission regionale du com merce extcrieur breton.
•  Nous (baisser)  le taux de la taxe d ’habitation de 10 %.
• II (degoter), au Chili et au Kamtchatka, de nouveaux foum isseurs pour 

Lindustrie bretonne de la transformation des produits de la mer.
• Les services fiscaux am ericains (decider) d ’accorder des reductions d ’impot 

aux riches qui investissent.
• Irouis Le Duff etend son empire boulanger. A 54 ans, il (тенге) la main sur le 

groupe americain I .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 l ’ANPE que de 130 000 inscrits.
• Lcs services de Franz Fischler, le com missaire а Г Agriculture, (rendre) 

publique une etude sur les projections de revenus des agriculteurs.
• Les principaux economistes franqais (consacrer) une etude a la deflation.

1 3  \  Продолжите рассказ, используя F u tu r и Passe im m e d ia t:
м. Roliand v ie n t de s igner un co n tra t in te rn a tio n a l. II te lephone  a sa 

fem m e: «Je viens d 'app rendre ...»  C ontinuez en u tilisa n t les phrases ci-dessous. 
A tte n tio n ! C erta ines phrases son t au passe, d 'au tres  au fu tu r.
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 jo u rn a lis te  e c rit un a rtic le  su r M. Roliand. Ecrivez ce t a rtic le :
M. Roliand v ie n t de ...
Passe Futur
Signer un contrat international Fonder une filiale a Letranger
Accorder une interview Ne pas delaisser ses activites nationalcs
Parler de ses projets Faire des projets

Changer ses objectifs



14 " \  О тносительны е местоимения. 
S  V o tre  in te r lo c u te u r a raison. Vous n 'avez qu 'a  le co n firm e r. Mais 

choisissez bien e n tre  q u i et que:
MODKJ ,E: -  La firme IGRA produit des jeux electroniques?

-  Oui, c ’ est une firme qui produit des jeux  electroniques.
1. Pour Г Exposition universelle de 

Fan 2000 on a choisi Hanovre?

2. Ce catalogue presente bien leur 
production?

3. II represente la maison ILJOU?

4. Nous devons leur remettre cette 
docum entation?

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

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

7. II ne commit pas ces sigles?

8. La societe anonym e est dirigee 
par les membres du D irectoirc ou 
du Conseil d ’Adm inistration?

9. Nous devons rem bourser ces 
dettes?

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

I 1.L ’Etat veut controler ces secteurs?

12.L ’Etat a nationalise ces banques?

Oui, e ’est H a n o v r e   on a
choisi pour l ’Exposition universelle 
de Fan 2000.
Oui, e ’est le catalogue ______
presente bien leur production.
Oui, e ’est la m aison IL JO U _______ il
represente.
Oui, e ’est la d o cu m en ta tio n ______
vous devez leur remettre.
Oui, e ’est un salon   presente
de Finteret pour le grand public.
Oui, e ’est une firm e  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 ’A d m in is tra tio n ________dirigent la
societe anonyme.
Oui, ce sont les d e t te s ________vous
devez rembourser.
Non, ce sont des a c tio n s ________ne
sont pas librem ent cessibles.
Oui, ce sont les secteurs _____
l ’Elat veut controler.
Oui, ce sont les b a n q u e s _______
l ’Etat a nationalisces.

15 ~ \  О тносительны е местоимения.
S  On est parfo is  ob lige de rep e te r ce qu 'on  v ie n t de d ire. En re p e ta n t fa ites 

a tte n tio n  a i'o rd re  des m ots :
M O D E I-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
commercial
nom.
Je parle du

de ce

contrat

responsable 
j ’ai note le

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 com ptable vient de
reviser les com ptes 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

m ontant 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 P a r tis a n _______ tous les
visiteurs ont adm ire les produits.

Je parle de la s o c ie t e ________ le
cabinet com ptable vient de reviser 
les comptes.

Je parle dc la s o c ie te ________nous
avons rencontre le PDG.

Je parle de la c o m p a g n ie _______
personne ne veut acheter les actions.

Je parle de son sa la ire _______je ne
connais meme pas le montant.

Je parle dc la c o m p a g n ie _______
nous venons de rencontrer les 
representants.

16 > С огласование прилагательны х в роде и числе.
——'  C ette  le ttre  est tro p  seche. A jo u te z  des ad je c tifs  que vous accorderez:

dernier
complet
nouveau

exceptionnel
courant

commercial

eventuel

Cher Client,

Voici notre ........................... brochure presentant la gamme
.............................  de nos produits. Nous attirons votre
attention sur les ............................  articles ref. 123 et 124.
N ous vous les recom m andons particuliercm cnt a cause de
leurs perform ances ............................! Nous joignons a la
presente notre liste de p r ix ...........................

Nous vous rappelons que nous avons dem enagc et que nos
bureaux ........................... se trouvent a l ’adresse suivante :

SPA1B,
12, rue P. Brosoletle 
93180 Noisy le-Grand

Nous vous remercions de votre com m ande ...........................
et nous vous prions d ’agreer, cher Client, Pexpression de 
nos sentiments devoues.



I 17 \  Вставьте подходящ ий по смыслу предлог:
I '  La M aison Rothschild

La famille Rothschild a fonde (pendant, au, en, depuis, apres)  XIXc siecle 
des etablissem ents bancaires dans plusieurs pays d ’Europe. (depuis, durant, 
pour, dans en) pres de deux siecles, cette fam ille joue un role im portant (entre, 
avanl, malgre, sur, dans)  l ’histoire economique europeenne. Les Rothschild se 
sont rendus egalem ent celebres comme collectionneurs d ’art, homines politiques 
et bienfaiteurs de la com m unaute juive.

(depuis , en, des, d, dans, apres) 1805, Nathan Rothschild a fonde la 
succursale britannique du groupe bancaire (de, vers, elans, pour, d, pendant) 
I.ondres. Quelques annees plus tard. James Rothschild a etabli la succursale 
franqaise a Paris. II a etc le banquier des rois Louis XVIII, Charles X et Louis- 
Philippe. Son fils aine, A lphonse de Rothschild, a ete regent de la Banque de 
France et a crec un grand nom bre 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 gouvem enients, (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 im portant dans les privatisations, 
permettant ainsi a de nom breuses societes d ’E tat 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.

II у a un siecle, les entreprises qui changeaient le m onde etaient dans les 
domaines du transport et des communications. A ujourd’hui, e ’est Internet, et 
Rothschild у joue un role de premier plan. C ’est Rothschild par exemple qui 
s’est associe a la prem iere societe de com merce eleetronique a emcttre des 
actions (au, dans, avec, sans, en) Europe, (grace d, outre, par rapport a, selon, 
autour de) ses 100 gestionnaires de placem ent dans le monde, Rothschild gcre 
aujourd’hui un ac tifd e  plus de 33 milliards de dollars.



T&XtB- 1. Q U ’EST-CE QUE EE M ANAGEM ENT?

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

Plus generalement, le management est une m aniere de conduire une 
organisation, de la diriger, de planifier son developpem ent, 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 m anagem ent est ainsi Part 
d ’etre efficace, car les acteurs doivent s ’approprier les strategies, les actions et 
les objectifs.

M anagem ent = (analyse + decision + action + controle) + coordination ou 
pilotage.

M anager, e ’est transformer de Г information en decisions et en actions.

Le m anager doit prom ouvoir et organiser le changem ent. Les changem ents 
d ’aujourd’hui determ inent Penvironnem ent 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 developpem ent pour Pentreprise 
(aspect strategique).

D istinction cntre m anagem ent et gestion:

II n ’y a pas de dom aines reserves a la gestion ou au m anagem ent seulem ent 
des com portemcnts differents dans chaque discipline.

Gerer releve de l’ordre du calcul, m anager 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.

M anager, e ’est trouver une solution qui n ’est pas forcem ent contenue dans 
les donnees du probleme, e ’est optim iscr le cadre des contraintes voire en sortir, 
oser refuser la fatalite du cadre impose (qualitatif, intuitif voire affectil). C ’est 
un acte tourne essentiellem ent vers les fins.

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

Conditions pour am cliorcr sa capacitc m anageriale:

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



II faut experim enter au dela de notre preference culturelle pour le
substantiel plutot que pour le procedural.

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

II faut initier une introspection des pratiques decisionnelles

II faut prendre en com pte Г aspect contextuel des problem es a resoudre.

Get apprentissage concerne plus les com portem ents que les connaissances.

Com petences du manager:

♦ Tirer le m eilleur parti des inform ations (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 Г environnem ent) 
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 l'en treprise (histoire. culture, identite, image). 
Identifier les polentialites: forces et faiblesses. Envisagcr son futur probable, 
spontane si rien n 'e s t fait pour faire face aux changem ents de 
Г environnem ent (attitude passeiste).

♦ Savoir definir un futur souhaitc (attitude volontaristc, nonnative) pour 
l'entreprise, com pte tenu des finalites de Pentreprise (independance 
financicre, profit, transm ettre un patrimoine...) et en fixant des objectifs 
generaux a long terme et operationnels a court termc.

♦ Fixer des objectifs realiste.s, m esurables, controlables en у associant les 
executants (m anagem ent par objectifs).

♦ Savoir m otiver ses collaborateurs: manager, c ’esl aussi entram er des homines 
et des equipes vers des buts partages.

♦ Savoir imposet aux autres membres du groupe des com portem ents 
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 'am elioration de ses subordonnes.

♦ Organiser, coordonner les differentes operations.

♦ Avoir une attitude positive face a Pavenir (un rapport de PO C D E en 1(>8() 
preconise: «il faut creer dans les societes industrialisces avancees une attitude 
positive face a Pavenir»).

♦ Tirer le m eilleur parti de son temps.

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



QUELQ UES REGLES DE M ANAGEM ENT:

11 n ’est pas de problem es qui, faute de solution, ne finissent par se resoudre.

1) Chercher une solution raisonnable et non optimale: Le mieux peut etre 
Fennem i 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 ’inform ation tue la decision.

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

5) H ierarchiser les problemes: il est quasim ent im possible de resoudre tous 
les problem es sim ultanement.

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

Te&b. Q U E L  M A N A G E R  E T E S-V O U S?
E N  2 S  Q U E S T IO N S  !

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 am eliorer? 
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 l ’em bauche d'un m anager ce qui com pte le plus:
A. Ses com petences techniques
B. Sa culture professionnelle
C. Sa culture generate

2. Ce qu’on attend d ’un m anager c ’est d ’abord:
A. litre creatif
B. Faire respecter les normes qualite
C. S ’adapterau  changem ent

3. La position hierarchique du m anager consiste d ’abord:
A. A entrainer
B. A com mander
C. A montrer la direction



4. Ce qui vous parait le plus im portant pour un manager:
Л. line morale personnelle
B. I ,e respect du droit
C. Une reelle deontologie (ethique professionnelle)

5. L ’equipe de cadres doit etre informee:
A. Sur les programmes a court et moyen termes
B. Sur la program m ation du developpem ent de l ’entreprise
C. Sur le projet d ’entreprise, les visecs de Г organisation

6. Pour vous, l ’entreprise c ’est d ’abord:
A. Un lieu ou vous voulez avoir une utilite humaine, un role social
B. I.e lieu de developpem ent de votre carriere professionnelle
C. Le lieu de travail qui perm et de nourrir votre famille

7. Comme m anager, en cas de conflit vous preferez avoir a faire:
A. A unc coord ination  (groupem ent spontane)
B. A un syndicat (CGT,FO,CFDT etc.)
C. A un syndicat maison (ou des representants elus du personnel non syndique)

8. Pour vous dans la form ation au m anagem ent le plus im portant c ’est:
A. Partager son experience avec d ’autres managers
B. Developper sa connaissance du monde economique et social
C. Apprendre les techniques de gestion d ’une equipe

9. Pour vous, faire participer les salaries a la vie de l ’entreprise e'est:
A. I ,es tenir informes des changcm ents prcvus (organisation, production ...)
B. Les tenir informes des resultats de l’entreprise
C. Les tenir inform es des objectifs de l’entreprise

10. Si vous deviez choisir entre:
A. Un professionnel moyen mais honnete homme
B. Un tres bon technicien avec un caractere epouvantable
C. Un professionnel corporatiste et arriviste

11. Pour vous la form ation professionnelle continue doit viser:
A. A am eliorer la qualifica tion  et le niveau p ro fessionne l des equipes
B. A I’epanouissement personnel et a l ’ouverture sociale et culturelle
C. A adapter les hommes aux evolutions technologiques de l ’entreprise

12. Un bun manager:
A. Delegue et se fait rendre compte
B. Delegue et juge aux resultats
C. Informe et decide



13. Pour vous une sanction doit servir:
A. A m ain ten ir l ’o rd re  et fa ire  app liquer la loi
B. A donner un sentiment de justice: que les regies sont valables pour tous
C. A rappeler que la com petitivite et la qualite excluent le laisser-aller et les 
fautes

14. Si vous etes prom u, vous aim eriez que ce soit:
A. Pour votre esprit maison (votre cote positif et optim iste pour l ’entreprise)
B. Pour votre efficacite et votre savoir-faire professionnel
C. Pour votre creativite et votre esprit prospectif

15. Les augm entations de salaire devraient se faire:
A. Selon des criteres fixes par une negociation collective
B. Selon la qualification et l ’anciennete
(1. Selon les resultats, Г efficacite, la productivite

16. Ce qui com pte le plus dans votre activite professionnelle:
A. Un travail bien fait
B. Une profession reconnue
C. Une utilite hum aine et sociale

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

18. Les solidarites qui m eritent surtout l ’engagem ent:
A. La defense des valeurs humaines et sociales (droits de l ’homme etc.)
B. La solidarite au niveau du groupe de travail (proximite)
C. La defense de la profession

19. Dans le m anagem ent d ’une equipe, vous privilegiez:
A. L ’encadrem ent des hommes et des equipes
B. L ’organisation et la com mercialisation
C. La maitrise des emits

20. Vous etes plus a 1’aise dans:
A. L ’animation d ’une equipe de travail
B. Le marketing, la presentation de votre activite (production ou service)
C. Lc traitement des inform ations sur la concurrence et la clientele

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 inform ations essentielles pour votre activite sont plutot:
A. Les donnees sur le personnel (competences, form ations, aptitudes etc.)
B. Les donnees sur la concurrence el le m arche (part de m arches, secteurs en 
developpem ent etc.)
C. Les ratios financiers im portant (tresorerie, endettem ent etc.)

23. Dans les activites de form ation ce qui vous plait particulierem ent:
A. 1.’engagem ent 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 form ation au m anagem ent doit m ettre surtout 
l'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 docum entaries qui rendent com pte de Г activite d ’une entreprise
B. Les debats entre les acteurs economiques
C. Les apports theoriques sur l ’econom ie intem ationale

RESULTATS D L TEST
Pour chaque question, reperez votre reponse et com ptez 1 point dans la 

colonne correspondante. Com ptez les points pour center votre profil.

1
Le s tra teg e

В
L ’ e n tre p re n e u r

С
Ее p rag m a tiq u e

А
2 С А В
3 A С В
4 С А В
5 В С А
6 В А С
7 А В С
8 А В С
9 В С А
10 С А В
1 1 А В С
12 В А С
13 С В А



14 A С в
15 С А в
16 В С А
17 С В А
18 с А В
19 А С в
20 If А с
21 А В с
22 А В с
23 А в с
24 С в А
25 В с А

V o t r e  p r o f i l  d e  m a n a g e r :  

L’E N T R E P R E N E U R
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 m entalite d ’un chef d ’entre prise, le sens du collectif et la 

dimension culturelle nccessaire a un prqjet 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 revo lu tion  de la societe, a l ’ecoute des enjeux 
dans lesquels sont pris le travail, et le mode de developpement.

La form ation vous perm ettra d ’approfondir vos connaissances generates. 
Elle vous aidera a acquerir et a rcnforcer vos com petences dans les domaines de 
la gestion des ressources humaines. Elle vous perm ettra de developper vos 
potentialites en matiere de strategie et d 'adaptation perm anente an marche.

La formation vous perm ettra aussi d ’approfondir la gestion des ressources 
humaines, les questions d ’organisation, de marketing, l’approche com ptable el 
Г analyse de gestion.

Le travail theorique ct la valorisation de I’experience viendront com pleter 
utilement vos acquis, vos com petences ct vos connaissances.

LE PR A G M A T IQ U E
Vous avez le sens des competences necessaries pour encadrer une equipe.
Vous avez la mentalite d ’un m anager capable de m ener a bien des 

programmes d ’actions necessitant un sens reel de Г organisation d ’un groupe de 
salaries.

Vous etes capable de definir les competences necessaries pour faire face 
aux situations concretes у com pris dans l ’urgence.



Vous utilise/, les connaissances des sciences hum aines comme support a 
l ’intervention, vous rechercher a m aitriser les dispositifs existants et les 
methodes et techniques qui vont dans le sens de la productivite et de la  qualite.

La formation va vous perm ettre d ’approfondir vos com petences techniques 
et notamment de gestion des ressources humaines. Elle devra vous perm ettre 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 l ’entreprise 
mais sont determ inants pour son avenir.

Vous etes ti es interesse par l’approche com ptable el Г analyse de gestion 
que la formation vous permettra de consolider.

La formation vous perm ettra aussi d ’approfondir la gestion des ressources 
humaines, les questions d ’organisation, de m arketing, les questions liees aux 
flux d ’inform ation dans l’entreprise.

L ’analyse de 1’action et le travail thcorique viendront com pleter utilem ent 
vos acquis, vos com petences et vos connaissances.

LE ST R A T E G E
Vous avez 1’esprit «strategique».
Vous avez la m entalite 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 Г avenir a 

moyen terme.
Vous aspirez a etre un professionnel clairem ent 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 perm ettre d ’acquerir et de 
renforcer vos com petences 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 l ’entreprise 
mais qui sont determ inants pour son devenir.

Vous etes tres interesse par la gestion des ressources humaines que la 
formation vous perm ettra de consolider. La form ation vous perm ettra aussi 
d ’approfondir les questions d ’organisation, de marketing, les questions liees a la 
circulation de Finform ation, 1’approche com ptable et Г analyse de gestion.

Vous saurez beneficier des differentes modalites de la form ation et integrer 
les rapports entre la theorie et la pratique. L ’analyse de Faction ct le travail 
thcorique. la valorisation de l’cxperience, vous perm ettront de completer 
utilement vos acquis, vos com petences ct vos connaissances.



Schema № 1: La dem arche marketing

La dem arche m arketing comportc deux phases essentielles, 
com plem entaires 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 besom s et des attentes 
des consommateurs potentiels. Pour faciliter son adaptation au marche, 
l ’entreprise est alors amende a diviser ou segmenter le m arche et a selectionner 
des cibles precises. Pour chaque cible retenue, l ’entreprise definit ensuite quatre 
parametres dont elle a la maftrise et qui constituent ce que l’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 dem arche 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 l ’entreprise, a determ iner un portefeuille d ’activites, a l’orienter vers des 
opportunites attractives. Cette phase a des im plications a long terme sur la 
gestion de l’entreprise. Par opposition, lc 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.



Schem a Nb 2: La gestion de la relation c lient
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Concurrence exacerbee, m ondialisation, banalisation des produits, vo]atilit с 
des clients ont pousse le commerce, dans les annees 90, a placer lc eonsommateur 
au cceur des strategies m arketing et commerciales. En consequence, la gestion de 
la relation client (Consum er relationship management: CRM ) est devenu un 
element de travail el de reflexion incontoum able; la nouvclle necessite du 
commerce etant de personnaliser une offre industrialisee qui s ’appuie, pour des 
raisons de rentabilitc, sur un m arketing de masse.

Com ment faire coincider une offre de plus en plus m assive 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 l ’enseigne et son client.

Ce vaste mouvement aboulit au concept de relation «one (o one» qui est la 
pierre angulaire de la gestion de la relation client. I In concept nourri par le 
developpement, depuis une vingtaine d ’annees, d ’outils inform atiques adaptes au 
commerce. L ’ordinateur a dynam ise le CRM, en lui offrant sa puissance, sa 
rapidite et done des moyens dem ultiplies...

Deja integre a la sphere informatique, le CRM rencontre aujourd’hui 
Г emergence 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», Г e-CRM comporte trois niveaux logiques dont 
le proces part du prem ier «click» de l’internaute pour aboutir a la gestion global 
du commerce electroniquc et de sa chaine d ’approvisionnement.



EXERCICES DE PRODUCTION LIBRE
U n  m a n a g e r  id e a l

Q uelles so n t les qua lites  les plus necessaires au m anage r e fficace? Dans le 
tab leau  qui su it vous ve rre z  4 sty les de c o m p o rte m e n t qu 'a  chaque personne a 
des degres d 'in te n s ite  va riab les .

Choisissez les ca rac te ris tiques  qui vous se m b le n t ind ispensab les au 
m anager e fficace e t ju s tif ie z  vo tre  choix. A I'a ide de ces e p ithe tes , fa ites le 
p o rtra it d 'un  m anager ideal.

C a ra c te ris tiq u e s
A na ly tique In d ep e n d a n t A tte n tio n n e E xpans if
Reserve Energ ique Calme Enthousiaste
R igoureux Rapide Pose Sociable
Formel D irec t M ethod ique E xtra ve rti
Precis C oncre t C ooperan t D e m o n s tra tif
Prudent O pera tionne l Patient C o m m u n ica tif
Reflechi Fonceur M odeste T on ique
Cartesien Exigeant Fiable O rig ina l
P lan ifica teur A u tonom e A im ab le D ispon ib le
Centre  su r le C entre  su r Faction Loyal R e la tionnei
detail Axe su r les Respectueux O u ve rt d 'e sp rit

resu lta ts C onstant
Consciencieux
Consensuel

O p tim is tc  
V o ya n t grand 
M otive  par le 
p la is ir

T en d a n c e s  de c o m p o rte m e n t
S avoir ana lyser D ir ig e r A vancer avec S avo ir de tendre
Etre o rdonne D om iner m ethode e t une a tm osphe re
A lter au fond des Im p ro v is e r prudence lourde  e t pesante
choses A g ir C hercher le O ccuper le devan t
Aborder to u t de Prendre des risques consensus e t le de la scene
fagon ra tionne iie Posseder une com prom is Faire confiance a
e t m ethod ique grande au to rite A ccorde r la ses qua lites  de
Etre Etre efficace m em e co n ta c t e t
pe rfec tionn is te A d o re r la im portance  a d 'im p ro v isa tion
Se co n fo rm e r a co n fro n ta tio n  e t les to u t In te ra g ir  avec les
des s tandards con flits S e rv ir les au tres au tres
eleves

Les e x p re s s io n s  qui le  c a ra c te r is e n t
Deux am is va le n t V o u lo ir c 'est Un tie rs  va u t T o u t nouveau,
m ieux qu 'un . pouvo ir. m ieux que deux to u t beau.
Rien n 'es t m oins La fin  ju s tif ie  les que tu  I'auras. Le rire  est le
sur que U ncerta in , m oyens. T ou te  v e rite  n 'es t p rop re  de

pas bonne a d ire. I'hom m e.

D e fa u ts
Apparence fro ide Im pa tie n ce Possessif D esorgan ise
Tres critique Peu d 'ecou te Pas assez a ffirm e Parlan t p lus qu 'il
Peu re la tionne i Peu de prise en A yan t du mal a n 'dcou te
Mai a I'aise avec com p te  d 'au tru i decider, a Copain avec ses
ses em otions Se f ix a n t ses tran ch e r eo llabo ra teu rs  au



Tatillon propres regies Trop pris par son point de ne pas
Peu audacieux Autocrate affectif s 'a ffirm er comme
Technocrate Pas tres rapide le manager

Trop prudent Idealiste

LE JEU  « L a  re u n io n »
Les re g ie s  du je u :  Le moyen le plus efficace de la gestion est une reunion 

correctem ent organisee avec des buts cla irem ent declares et les participants 
prepares. Cela veut dire qu'a la preparation e t a la reunion elie-m em e, on fa it les 
efforts maxim um s pour ev ite r ses principaux defauts:

1. «La reunion est un rem placem ent de Taction».
2. La reunion coute, en general, une enorme quantite d 'argent.
3. Les reunions prennent beaucoup de temps.
4. Le trava il des subordonnes est embarrasse par la presence du chef a la

reunion.
5. .11 у a, au moins, tro is situations, quand la decision du groupe n'est pas 

efficace:
♦ Quand personne de ceux qui assistent a la reunion ne connait 

suffisam m ent le su je t 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 I'in form ation;

♦ Le conflit excessif peut etre destructif pour les relations e t la qualite 
de la discussion.

L'essentiel pour les managers e'est apprendre a prendre la decision:
> quand il fau t fa ire une reunion,
> com m ent la rendre efficace,
> et quand ii ne fau t pas faire une reunion, en m aintenant la diffusion rapide de 

I'in form ation au sein de l'entreprise.

1. Prenez, done, la decision: faire ou ne pas faire une reunion sur le theme 
suivant «Elaboration d'une nouvelle strategie m arketing de l'entreprise».
2. Si oui, decidez qui des m embres 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 m aintenant, a vous de jo ue r cette reunion!

LE M ANAGEM ENT EN CITATIONS
Etes-vous d'accord avec ces citations?
У En grande partie, ce que nous appelons «management» consiste a com pliquer 

le travail des gens. Louis Armstrong (trompettiste de ja zz  americain).
У Le m anagem ent, ce n ’est pas un art, c ’est une discipline. Noel Goutard.
У Le management est le plus vieux des metiers et la plus recentc des 

professions. Lawrence Lowell.
У Le managem ent est Г art de predre des decisions a partir d ’inform ations 

insuffisantes. Roy Rowan (journaliste).



LE M ANAGER EN CITATIONS
5̂  Un bon m anager doit toujours prendre le pouls de son entreprise pour eviter 

la cride cordiaque. Michael Halimi.
>  Un leader sait ce q u ’il faut faire; un m anager 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 l ’une des qualites essentielles du manager. Martin 

Taylor (journaliste anglais).
У Le m eilleur m anager 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  s a v o ir !

М ен едж м ен т  как  уп р авл ен и е, ор и ен ти р ов аан ое на успех
Для больш инства организаций выживание, возможность 

существовать как можно дольш е является основной задачей. Для этого 
им прихидится периодически менять свои дели, выбирая их 
соответственно изменяющ имся потребностям внешнего мира. Почти все 
организации, существующие ради бизнеса, периодически 
разрабатываю т новые виды продукции или услуг для своих 
потребителей.

Чтобы быть успешной в течение долгого времени, организация 
должна быть как эффективной, так и результативной. Результативность 
является следствием того, что «делаются нужные и правильные вещи», а 
эффективность является следствием того, что «правильно создаются эти 
самые вещи».

Эффективность можно измерить и выразить количественно, потому 
что можно определить денежную оценку ее входов (потребляемых 
ресурсов) и выходов (выпускаемых продуктов). Относительная 
эффективность организации выражается производительностью.

Управленческие решения представляют собой лишь идеи, мысли. 
Цель управления - эго выполнение реальной работы реальными 
людьми. Успеш ным реш ением считается такое, которое реализуется 
практически -  превращается в действие -  результативно и эффективно.



LES CLES D’UN CV EFFICACE
1. Soyez precis

Evitez les form ulations vagues et personnalisez votre curriculum  vita; en 
fonction de chaque em ployeur. Si les demandes d ’em ploi 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 Г in te rm ed ia te  d ’une agence, du mail ou d ’un ami qui transm et votre 
dossier dans son entreprise), vous ratez une belle et importante occasion de 
reform ater votre presentation en fonction du poste vise.

Soyez precis dans vos demandes. Si vous m entionnez, par exemple, que 
vous comptez a la fois etudier et travailler a plein temps, certains employeurs 
elimineront autom atiquem ent votre candidature. Soyez concis. Limitez-vous a 
une page (deux maximum), a moins que vous ne postuliez pour un em ploi dans 
une university, un centre de recherche ou dans le dom aine des arts et des leltres.

2. Les deux sortes de CV 
И у a deux sortes de CV: les C.V abreges et les CV exhaustifs. Ces derniers 

sont habitucllem ent destines aux employeurs qui desirent tout savoir de vous 
(etudes, enseignem ent, ecrits, recherches, expositions, etc.). Par conlre, certains 
recruteurs preferent lire une version abregee de ce docum ent, qui relate vos 
competences et vos realisations dans leurs grandes lignes, ct qu ’ils 
approfondiront au m om ent de l ’entretien. Si vous les noyez sous un flot de 
renseignem cnts, vous risquez de ne jam ais etre convoquc a l’entretien.

3. Etudiants et jeunes diplom es 
А Г attention des etudiants et des jeunes diplom es: placez la rubrique 

«Etudes et diplom es» 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 diplom e et que vous avez peu d ’experience, rernplacez 
la rubrique «Experiences professionnelles» par une rubrique «Formation», dans 
laquclle vous pourrez incline vos stages, vos projets scolairc-s et d ’autres cours 
hors programme. Tachez de decouvrir quelles sont les com petences recherchees 
par Г em ployeur et m ettez-les en vedette. Si vous m anquez 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 у prenez a la derniere minute. Donnez- 
vous suffisamm ent 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 q u ’agacer le rccruteur avec des 
generalites du type «Je cherche un emploi stimulant qui corresponde a ma 
formation et a mes com petences». 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 im m ediatem ent aux yeux. Pour 
atteindre cet objectif, v o id  un recapitulatif de ce que vous devez et ne devez pas 
faire lorsque vous redigerez votre CV.

Avant de com m encer 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 ’im pose. Le plus court etant lc plus lisible, efforcez-vous de 
faire tenir votre CV sur une page. Rappelez-vous qu’un CV n ’est jam ais 
manuscrit.

Soyez aussi precis que possible. Si, par exemple, votre prenom  est 
unisexe, arrangez-vous pour qu ’un accord de participe passe perm ette 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 trom pez pas dans vos coordonnees (adresse, telephone fixe, 
portable, m ail). 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 !

Delim itez bien les principales rubriques de votre CV (formation, 
experience professionnelle, connaissances linguistiques et inform atiques, 
activites extra-professionnelles). Verifiez que les inform ations qui у 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 diplom es 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 1’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 term ine, utilisez le correcteur d ’orthographe de 
votre ordinatcur. Elim inez 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 m otivation est PoutiJ indispensable pour presenter a la fois vos 
intentions, votre bagage educatif et professionnel et votre disponibilite a un 
eventuel em ployeur -  tout cela de la f'ayon la plus succincte et la plus attrayante 
qui soit. C ’est pour vous la premiere occasion de faire bonne impression. Une 
lettre personnalisee indique clairem ent que vous menez serieusem ent 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 vraim ent besoin d ’une lettre de m otivation? Et comment ! 

Tout com me vous n ’auriez pas Г idee de vous presenter sans rendez-vous a la 
porte de l ’eventucl employeur, votre CV ne peut absolum ent pas suffire pour 
prctendre influencer le choix d ’un reeruteur. Votre lettre de m otivation vous 
donne la possibility de vous presenter, de purler de votre form ation 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 m otivation? Les lettres de motivation 
doivent etre claires et aller droit au but. Citez l ’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 m onde peut envoyer une lettre «prefabriquee» et se contenter de 

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



personnaliser votre lettre et m ontrer que vous desircz vraim ent travailler pour 
cette entreprise. Precisez les raisons pour lesquelles vous souhaitez, travailler 
pour cette entreprise plutot que pour une autre. M entionnez 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 q u ’a l ’adresse de l ’entreprise.

M ettez 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 m ousser (moderem ent, bien entendu) ! D onnez des exem ples precis, 
citez vos com petences qui s’integrent parfaitem ent dans la description du poste 
et m entionnez vos realisations recentes qui pourraient im pressionner votre 
lecteur. Les ventes ont augm ente de 93 % grace a vous? Vous avez decroche de 
nouveaux budgets? Vous avez implante un nouveau program m e de formation 
qui a permis de dim inuer de 15 % les rotations de personnel?

M ettez en avant vos intentions el votre qualification. Si vous croyez 
qu’un cadre superieur ou un recruteur se donneront la  peine de m ener une fouille 
intensive dans une lettre nebuleuse pour у trouver les raisons pour lesquelles 
vous postulez, vous vous mettez le doigt dans Г oeil !

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

4. Les points sensibles
Pas d ’inform ations negatives ! Ne m entionnez jamais d ’eventuels conflits 

avec d ’anciens employeurs, des contendeux non resolus et ne faites jam ais de 
remarques sarcastiques dans votre lettre tie motivation. Si jam ais vous parlez en 
termes negatifs de votre emploi actuel, les recruteurs craindront que cela ne sc 
reprodui.se а Г avenir en leur defaveur.

Rendez-vous disponible ! Adoptez uu style dynam ique dans votre lettre. 
Indiquez clairem ent que vous etes disponible pour un entretien. Donnez votre 
numero de telephone personnel, professionnel, de portable ainsi que votre e- 
mail. Dites egalem ent que vous pourrez apporter tout com plem ent d ’inform ation 
par telephone si necessaire.

Soyez direct ! Une lettre de motivation et un ( ’V correctem ent rediges 
peuvent vous ouvrir les portes d ’une entreprise mats aussi d ’un nouveau secteur 
d ’activite. Un docum ent soigne, sans defaut, habilem ent form ule et vous m ettant 
efficacement en valeur incitera votre lecteur a se pencher sur votre CV et a vous 
proposer un entretien.



PREPARE TON ENTRETIEN D’EMBAUCHE
Entram e-toi

Tu auras a te presenter, c ’est-a-dire a parler de toi pendant 5-6 minutes. 
Pour cela: entram e-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 parfaitem ent 
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 Г 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 l ’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 c ite un chew ing-gum  ct jette le avant ton RV ! Eteins ton telephone 
portable.

M unis-toi des photocopies de tes diplomas, d ’un exem plaire de ton CV, de 
I'eventuelle petite annonce (relis la attentivem cnt pour ne pas confondrc avec 
une au tre ...), de ton agenda.

Le «look»
Attention a la tenue: correctc (costum e 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 m aquillage 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 eonform ism e ; le recruteur 
se dem andera alors ce que cela signifie...

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

Ton com portem ent 
Altitude gene rale 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 
lentem ent (cela decontracle) ; aie en tetc le mot ROLE, cher aux anglais 
(Relaxed, Open, Leaning, Eye contact). Done, adopte une attitude ouverte, 
penche-toi legercm ent 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 m cnton...,



de tripoter febrilem ent un objet. Si ton interlocuteur est une femme, et si tu es un 
hommc, ne cherche pas a seduire rin terlocu trice (cela serait ties inal vu). 
Inversement, un peu de charme, discret, ne nuit p a s ...

D is la verite
Ne dis que la verite, mais pas forcement toute la verite (si certains elements 

te nuisen t...). Parle correctem ent (sans expression familiere, verlan...).
Evite les term es tels que «tres certainement, absolum ent jam ais...» , 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 am bitionnes de faire de la gestion, nc medis 
pas des cursus d ’ingenieurs.

Deroulem ent de l ’entretien
Reveiller Ventretien

L ’entretien com porte 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. M ontre discretem ent, dans tes propos, que tu connais deja un 
peu l ’entreprise.

Repondre aux questions
Donne clairem ent tes m otivations pour ce poste (produit attirant, grande 

autonomie, variete des taches si P M E ... ; et surtout pas «la proximite 
geographique, le salaire, les avantages sociaux, la securite de 1’emploi» !!!).

Reponds le plus naturellem ent possible aux questions embarrassantes: ou 
vous voyez-vous dans dix ans? Pour ce poste, a com petences egales, choisiriez- 
vous un homme ou une femm e? 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 l’avenir).

N ’emets pas de jugem ent trop critiques sur une personne, une situation ; 
explique lcs circonstances (sinon tu passes pour un pessim iste, 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, l ’equipe avec laquelle tu 
travailleras, le profil/caractere de ton superieur hierarchique, sur tel aspect (en 
rapport avec le poste) de la strategie de l ’entreprise en dem andant par exemple 
des precisions sur un point precedem m ent aborde.

Remercier
En fin d ’entretien, ne demande pas «selon vous, com ment s’est passe 

l’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 I 'entretien
Passe en revue Г entretien. Oil as-tu montre une faiblesse? Oil

l ’inteiiocuteur a-t-il m ontre une certaine reserve? Rem edics-y pour la prochaine 
entrevue.

Pose-toi les bonnes questions
'Гоп interlocuteur va te juger sur ta capacite d ’expression, d ’analyse, 

d ’initiative, la logique de ton parcours, les enseignem ents tires de tes
prccedentes experiences....S ’il s’agit d ’une grande entreprise, il rem plira des 
grilles preetablies deva lua tion .

Parm i les questions frequentes...
Sur ta form ation

- Parlez de vos etudes, de vous. Pourquoi cette filiere, cette ecole/universitc?
- Que vous ont apporte vos etudes? Avez-vous eu des echecs? Pourquoi?
- Quelle a ete, pendant vos etudes, votre plus belle reussitc?
- Si c ’etait a refairc, recom m enceriez-vous le meme parcours?

Avez-vous deja dirige une equipe?
- Q u’avez-vous retire de vos stages qui puisse vous etre utile pour ce poste?

Sur toi
- Com ment 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 ’aim eriez-vous pas q u ’on vous pose? (la peur n"evite pas 

le danger; autant faire face de fagon reflech ie ...).
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 am eliorer?
- Oil vous voycz-vous dans 5 ans? Dans 10 ans?

Sur ton com portem ent professionnel
- Q u’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? 
Q u’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?
■ Que faites-vous si vous constatez q u ’un de vos collegues falsi fie un rapport?
- Dccrivez le m eilleur / le pire patron que vous ayez jam ais eu.
- Que doit fournir l’entreprise pour que vous donniez le m eilleur de vous- 

meme?



- Quelles sont, a votre avis, les qualites requises pour ce poste?
- Pourquoi voulez vous integrer cette entreprise?

Sur l ’entreprise
- Com ment est organise notre secteur (celui de l ’entreprise)?
- Comment notre entreprise se situe-t-elle par rapport a ses concurrents?

Questions un peu  p lu s stressan tes...
- Que pouvez-vous offrir a l’entreprise? Pourquoi devrions-nous vous

em baucher?
- Par qui d ’autre avez-vous ete intcrview e? Com m ent vous Stes-vous 

debrouille?
- Si vous recevez une offre, sur quoi vous appuyez-vous pour Г accepter ou la

refuser?
- Vous etes un peu jeune pour le po ste ...
- Comment reagissez-vous au stress? M entionnez deux situations ou vous avez

du agir dans un climat de stress.
- Quelle est votre philosophie du management?
- Com bien valez-vous?
- Com bien de temps resterez vous avec nous?
- Vous estim ez-vous un bon m anager/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.
- Q u’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 em bauche quelqu’un?

Entretiens de groupe 
Parfois, certains grands groupes, soucieux d ’econom ie 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 diplom ate, naturel ; montre une 
personnalite non cassante, ta capacite a exprim er elairem ent ton opinion ; sache 
ecouter aussi bien que parler. A la fin du debat, tu auras a en rediger une 
syn these.



LES TESTS DE PERSONNALITE
I  Is fo n t peur, Us impressionnent, Us agacent. Us se transforment 

successivement en casse-lete et en instruments de tortures, m ais p a r  allelement, 
Us enseignent. Us accompagnent, Us informent, Us revelent: les tests 
d ' entreprises form ent une fam ille d ’outils d 'une grande diversite, 
particulierem ent repandus dans les processus de recrutem ent a I'heure actuelle. 
Bien que leur valeur scientifique fasse I ’objct de nom breuses controverses, ces 
tests restent de precieux indicateurs pour des reeruteurs souvent aux prises avec 
la difficulte de cen ter avec precision les candidats.

Quelques inform ations bien utiles si vous ne voulez pas, dans votre 
carriere, transform er un test en testam ent !

A quoi bon tester?
Votre premiere phrase va determ iner le ton de la discussion. Voici quelques 

reactions que vous pourriez avoir spontanement, et dont il vaut mieux avoir 
prcalablement evaluc lcs consequences: il existe de tres nom breux tests, de 
formes et de contenus tres variables, dont les destinataires different. Certains 
prennent la forme de questionnaires a choix m ultiples, d ’autres reposent par 
exemple sur des exercices logiques ou m athem atiques, d ’autres encore 
combinent differents modes devaluation : les types de resultats obtenus 
aboutissent ainsi a distinguer les tests d"aptitudes, qui m esurent certaines des 
manifestations de 1’intelligence (logique, capacite de synthese et d 'analyse), les 
tests de personnalite, qui perm ettent de determiner les grands traits de la 
personnalite, et enfin les tests de com petences, qui incluent certains aspects 
techniques (langues, com petences en management).

Les tests constituent des moyens objectifs d ’appreciation personnelle, et, a 
ce title, fournissent des elements de decision inem playables. 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 m ajeur dans le 
processu s d ' em bauche.

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 l ’interaetivite au site, pour rendre la visile plus 
ludique, a 1’image des tests souvent simplistes qui paraissent dans les magazines 
feminins, alors que seule une poignee de tests ont reellem ent vocation a qualifier 
un profil et a determ iner 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 em bauche qu ’au cours de leur 
carriere dans l ’entreprise. II a ete demon tre que le fait de se fam iliariser 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 perform ants sont construits de maniere a detecter les 
incoherences dans les suites de reponses; certains sont lim ites dans le temps 
pour forcer le candidat a repondre de maniere spontanee.

Le test Satom e, developpe par les equipes de Cybersearch, est ainsi 
essentiellem ent congu comme un outil d ’orientation: 132 cases coinportant deux 
affirmations sont proposees au candidat qui doit choisir spontanem ent 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 fidelem ent possible les grandes lignes de la personnalite du 
candidat, ce qui est aussi utile au consultant q u ’au candidat lui-meme. Plus 
recemment, le test M anhattan, a ete developpe afin d ’evaluer les motivations 
professionnelles et d ’orienter efficacem ent 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 ressem blent pas? A en croire les specialistes, 

vous avez une personnalite instable et peu recom m andable? 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 l ’appui. lorsque vous avez la possibilite de 
les com menter avec un recruteur ou avec un psychologue. Dans la pratique, les 
resultats vous sont rarem ent com muniques, et il est encore m oins 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 l ’amener, au travers d 'exem ples concrets, areconnaitre  que, sur 
certains aspects, votre personnalite ne transparait pas fidelement. N ’hesitez pas a 
souligner les eventuels problem es annexes, tels que de m auvaises conditions de 
passation des tests ou des questions imprecises qui vous ont intrigue. Soyez 
franc, sans attaquer le test sur le fond, mais en dem ontrant 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 com parables, ou a 
mettre a jour de grandes «lacunes» dans les personnalites, com petences ou 
aptitudes des candidate». A insi, mieux vaut se m ontrer convaincant, car, en depit 
des controverses, les tests rep resen ted  une etape im portante du processus dc 
recrutement.

Sur Internet, cependant, le risque est tres reduit: vous etes generalement le 
seul destinataire des resultats, et e ’est uniquem ent de votre propre initiative que 
ces conclusions sont adressees a des tiers. A insi, si vous ne vous reconnaissez 
pas dans Г analyse, 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
l out le m onde peut decrire ce que fait un medecin, un avocat oil un pilote 

de ligne. Un enfant de cinq ans en est capable, e t 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 enum erent des qualites du «bon» 
m anager ou du «m anager de dem ain» (du XXIe siecle, de l ’ere Internet, etc.). II 
sera leader, coach, entram eur, integratcur. animateur, «team -builder»... La liste 
des modeles ideaux s ’allonge chaque annee. Nous fixons notre regard sur les 
m anagers exem plaires, rem arquables, celebres, sur les top managers, les 
dirigeants, leur com bat avec cet environnem ent instable, turbulent, leur relation 
tendue avec les actionnaires et les marches, leur «vision», leur charisme, etc. Le 
m anager lui-meme n ’est-il pas en voie de disparition? Dans l ’entreprise du 
troisieme millenaire, chacun, quel que soit son rang, n ’est-il pas investi de 
responsabilites m anageriales? Face aux prom esses des technologies de la 
com m unication, les lignes hierarchiques ne risquent-elles pas de constituer des 
obstacles a la circulation fluide de l ’inform ation? Dans une econom ie 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 m anageriale peut etre consideree comme une 
traduction concrete dans la realite des entreprises. E lle 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, m obilisant partout les 
memes savoirs et les memes techniques, le m anager n ’a plus rien de mysterieux 
ni d ’exotiquc. Cependant, il n ’cn reste pas m oins mai connu. Soucions-nous, 
avant de s ’engager dans des propheties, avant de chercher a discerner le bon du 
m auvais, d ’approfondir notre connaissance du m anager ordinaire, de ce qui 
constitue la specificite de sa position dans l ’entreprise: de son «metier». Que 
sait-on vraim ent sur ce qu ’il fait? Le travail du manager, loin d ’etre conduit de 
maniere m ethodique et planifiee, est en fait tres fragm ente. La place pour la 
reflexion у est reslreinte, ou p lutot la reflexion ne s ’y distingue pas clairem ent 
de Faction. Q uant 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 form elles, en passant par le courrier electronique et 
I’inevitable telephone.

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



Le m anager juge
Le manager, comme toute personne dans l ’entreprise, voit son action ct sa 

personne soumises a des jugem ents. Certains de ces jugem ents sont le fruit 
d ’une activite d ev a lu a tio n  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 «да marche», «да avance», «c’est en route». La principale 
caracteristique de la situation du manager est que les jugem ents evaluatifs 
(formels et inform els) auxquels il est expose com portent une grande part 
d ’incertitude. En effet, a la difference des agents ou operateurs, F activite du 
manager est com plexe et, de ce fait, largem ent opaque a ceux qui у sont 
interesses. Ce qui se passe reellement, ce qu ’il convient de faire, sont des 
inform ations difficiles a obtenir. De plus, a la difference d ’un expert. Faction 
attendue du m anager et les criteres deva lua tion  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 m anager doit etre jugee en fonction des 
objectifs fixes et des resultats obtenus. Cela suppose cependant q u ’il soit aise de 
fixer des objectifs, que ceux qui les fixent «sachent ce qu ’ils veulent» et q u ’ils 
soient disposes a l ’expliciter. Or, contrairement a ce que 1’on pourrait attendre, il 
semble que ces conditions ne soient veritablement rem plies que pour les 
managers de premier niveau. Des que l ’on s’eleve dans l ’echelle des 
responsabilites, des que l ’on atteint les «middle m anagers», on constate que ce 
qui est attendu du m anager est souvent flou ou susceptible d ’etre revise. Certes, 
il у a des objectifs, des criteres. Mais ceux-ci ne constituent que la partie 
explicite de ce qui est attendu.

Apres le dirigeant, le m anager est le relais im m ediat de ces attentes 
desormais inscrites dans le fonctioimem ent meme du systeme economique. Or, 
le flou et la  versatilite ont un effet am plificateur, dans la mesure ou ils 
fabriquent de l ’incertitude pour tons les niveaux inferieurs. A lors que la doctrine 
manageriale classique prone de juger sur les resultats, Fincertitude conduit a 
former des jugem ents sur des indices souvent tenus. Le m anager est plus juge en 
fonction des potentialites de sa personne ou de son action que par rapport a des 
objectifs fixes prealablem ent. II lui appartient, s ’il veut ne pas subir passivem ent 
ces jugem ents, d ’anticiper sur leur formation. La gestion des jugem ents est une 
partie integrants de 1’activite manageriale.

Le m anager attentif
Une consequence capitale de cette pression evaluative est Fimportance, 

dans 1’activite du manager, de l ’attention. Elle est a la  fois la ressource 
essentielle du m anager et sa contribution prem iere a l ’entreprise. Si Factionnaire 
apporte des capitaux, 1’entrepreneur, des idees, et l ’expert, des connaissances 
specialisees, le m anager, 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 lu i- т ё т е ,  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 est juge. Si le manager a un travail fragmente, souvent marque 
par l ’urgence, il est egalem ent 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. II cherche a les organiser et a  les rassem bler 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 m aniere de m ener ces interactions, notam m ent avec les 
collaborateurs, a suscitc d ’innombrables propositions, autour des themes de la 
communication, de fecou te , du leadership, L ’attention aux autres est 
effectivement un aspect fondamental de fac tio n  du manager, qui passe 
necessairem ent par autrui. Cette attention aux autres est generalem ent 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 fac tio n . C ’esl avant tout pour produire de la coordination 
que le m anager dirige son attention vers les autres, non pas tant vers ce qu ’ils 
font que vers ce q u ’ils pen sent, projettent. ont a f  esprit.

L 'observation des equipes dirigcant les appontages sur les porte-avions a 
montre que la perform ance ne dependait pas seulem ent des competences 
individuelles, de la connaissance des procedures et de la rigueur dans 
f  accom plissement 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 inform ation, des besom s des autres. Cette forme speciale d ’attention, 
en quelque sorte une «attention a l’attention» d ’autrui, est une condition de la 
fiabilile des operations.

Le m anager 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 problem e. «On ne peut pas etre en pilote automatique», dit un 
manager. En d ’autres termes, e ’est une attention active que le m anager mobilise.

Le m anager donne a ses collaborateurs des signes sur ce qui est important, 
ce qui compte. II contribue alors a clarifier les orientations souhaitees, les 
criteres selon lesquels fac tio n  des collaborateurs sera par lui jugee.

L ’attention aux autres implique 1’attention a soi-meme, dans la mesure ou 
la gestion des interactions est la matiere meme de fac tio n  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 com portem ent apparait aux managers comme une necessite 
devant tons les publics (superieurs, eollaborateurs, clien ts...).

Le manager est en quelque sorte le visage de l ’entreprise. Ce visage doit 
etre maitrise, ce qui im plique de m aitriser les elements qui le com posent 
(notamment les em otions). Cette m aitrise ne se confond pas avec la froideur et 
l’impersonnalite. S ’il faut souvent que le m anager se fasse le vehicule de 
politiques et de decisions q u ’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 provisoirem ent liberee des obligations du discours officiel, les 
tensions sont desam orcees et les contradictions soulagees.

Enfin, 1’attention a soi est necessaire car la personne du m anager est 
necessairem ent exemplaire. II appartient done au m anager de m asquer un doute 
ou une peur qui pourrait repandre au sein de son equipe ces memes emotions 
amplifiees. Inversem ent, afficher 1’assurance, 1’enthousiasm e, la determination 
permet de com m uniquer ces sentiments aux autres, ou, du moins, de les 
dissuader d ’en exhiber de m oins positifs. Le m anager 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 
1’expert, mais qui ne rejoint pas pour autant celle de 1’entrepreneur ou du leader. 
Le manager у apparait com me un element essentiel du fonctionnem ent de 
l ’entreprise.

LE MANAGER SE DEMENE
C ’est un manager*.
Que fait-il? II 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 ’exprim e 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 Г experience, 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 changem ent, il se met en quatre pour ses clients.

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

' Assez. souvent, le m anager est une femm e.



Parfois, il a les idees claires. Parfois, il sature. II arrive que la conference 
telephonique organisee pour faire le point apporte plus de confusion qu ’elle n ’en 
love. Comme il a de P experience, il s ’en tire. Mais il sait aussi que Г on aurait pu 
arriver a la meme conclusion bien plus vite et avec bien m oins d ’energie... si 
seulement on s ’у 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, 1’evidence des tins n ’est pas forcem ent celle des autres. Surtout quand on 
vient d ’horizons differents. Quand on travaille a distance. Et quand chaque 
instant apporte son lo t d ’imprevus.

Le m anager fait le funambule, il jongle, il s ’efforce de rattraper la balle et il 
la renvoie. II aim erait bien le faire en se sachant beau el malin. Et sans attraper 
de tour de reins.

Se reperer, com ment?
Comme tout lc monde, le manager est au four et au moulin. De plus, cette 

course a Pubiquite se deroule rarement comme prevu. En perm anence confronte 
a l ’inopine, en perm anence sollicite a n ’en plus pouvoir, le m anager 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’ 11 sc dit: <<R6union de
pas I’activite x ou у  marketing / Mardi a Toulouse / Niels et Alexandra
C ’est le resultat q u ’elle demain apres-midi / CosmoBazar a Londres jeudi ct
produit.. vendredi / Verifier ce que Christopher a repondu a Zahia /

'J clephoner a Midori». C ’est sur sa liste dc choses a faire,
ou c’est note dans son merveilleux assistant electronique, ou il a tout ya bien en tete.

Comme tout le monde, le m anager vit le nez dans le guidon. L ’heure de la 
reunion avec Niels et A lexandra approche ct il n ’a toujours pas eu le temps de 
telephoner a M idori. II essaie de la joindre en catastrophe... Trop tard, l’oiseau 
vient de s ’envoler pour Tokyo. «Zut, pense le manager, j ’ai loupe le coche.» II 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 m eilleure fayon d ’aborder la reunion avec 
Niels et A lexandra pour pouvoir, а Г etape suivante, se mettre d ’accord avec eux 
sur fac tio n  a engager. A defaut de s 'e tre  mis d ’accord avec Midori sur une 
position et une dem arche, le manager cn est rcduit it differer la decision qui 
devait etre prise avec Niels et Alexandra, ou a s 'cngager de fayon incertaine.

Constamm ent, le m anager esl menace de tom ber dans un piege des mieux 
frequentes: raisonner cn formes d ’activitcs. Car n ’avoir en tete (ou par ecrit, ou a 
l ’ecran) qu’une m osaiquc d ’activitcs a accom plir, c ’est risquer de ne pas voir 
plus loin que le bout de son nez. En effel, ce n ’est pas Г activite x  ou у  en soi qui 
peut suggerer ce q u ’il vaut mieux faire passer en priorite. C ’est le resultat 
qu ’elle. produit, et ce qu ’il rend possible: le passage ii Г etape suivante. Ce qui 
compte, cc n ’est pas de telephoner ii M idori, c ’est de savoir sur quel pied danser 
avec Niels et A lexandra.



Program m e ou tohu-bohu: I’em prise des activites
Le problem e du manager, c ’est qu ’il n ’est pas seul, il у a aussi son 

entourage. Or, celui-ci n ’est pas depourvu d ’am biguite dans les attentes qu’il 
noun it a son egard.

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

MOTIVATION
Com m ent m otiver vos eollaborateurs?

Etape 1. Com prendre la m otivation
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. II 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 m otivation dans le cadre professionnel
Un m anager 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.

Com m ent favoriser I’appropriation des objectifs p a r  les «equipiers» ?
II 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 com petences et savoir-faire q u ’ils developpent, у com pris 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. Com m ent m otiver un collaborateur en particulier ?
Avoir des eollaborateurs motives est un gage de leur implication, c ’est a 

cette condition q u ’ils investiront sans retenue toute l ’energie et lcs ressources 
dont ils disposent.



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

La m otivation fa it  partie  d ’un tout et est propre a chacun
L ’appropriation des objectifs par les «equipiers» eux-m em es suppose que 

ceux-ci у trouvent leur interet:
en term es de taches proprem ent 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. II en decoule que le poids ressenti de la contribution a l ’activite 
n ’est pas le m em e pour tous.

Par ailleurs, ce qui est valorise en terme de retribution est spccifique a un 
individu donne. Certains ne sont interesses que par Г argent, d ’autres rccherchent 
avant tout la reconnaissance, d ’autres encore un sta tu t...

Des lors, com m ent integrer les dim ensions m otivationnelles propre a 
c h aq u esu b o rd o n n e?

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

Ce type d ’entretien presente deux interets principaux:
com prendre les buls personnels poursuivis par' ce dernier dans son 
emploi et l ’y im pliquer davantage 

- mieux vous faire connaitre de lui.
D ecelez 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.

M ontrez-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 soupqonniez 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. Dem andez-lui ce qu ’il juge possible, com ment il voit les choses, 
quelles issues il propose.

Cette dem arche a le meritc, en im pliquant votre interlocuteur, dc le 
positionner en tant qu ’actcur dans son contexte professionnel.

Instaurez. un clim at de collaboration  
Les echangcs bilateraux sont aussi Г 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 l ’ecoute pour com prendre 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 im portance relative, 
il vous faut desacraliser la dependance hierarchique, quitter les relations a 
l’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 l ’apport de chacun.

Etape 3. M otiver une equipe
M otiver une equipe est different de m otiver un individu.
L ’atteinte de cet objectif bencficie du travail au niveau individuel. Cette 

phase vous aura permis d ’identifier professionnellem ent chacun de vos 
collaborateurs et de l ’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 aisem ent 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 sentim ent d ’appui et d ’entraide
L ’une des sources fondamentales de m otivation 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 Г objectif sera:
- d ’exposer votre philosophic du travail d ’equipc et d ’inviter chacun a 

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

- de legitim er les tins et les autres dans leur role, leur sphere d ’influence 
et les prerogatives que leur professionnalism e leur confcre.

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

La regie d ’or est que l ’inform ation et les com petences detenues par un 
equipier soient connues et rendues disponibles a n ’im porte quel autre.

A cette condition, une synergie des com petences 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 1’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 trou vent 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 tom ber 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, form ation, enrichisscm ent 
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 h ierarch ique...

Chaque c o lla b o ra te d  a ses propres ambitions et ses attentes par rapport a 
sa vie dans Г entreprise. II faut avant tout un clim at de confiance et un dialogue!



ГРАМ М АТИЧЕСКИМ  СПРАВОЧ И ИК 

М ОРФ ОЛОГИЯ  

ЧАСТИ РЕЧИ  

LE NOM . ИМ Я СУЩ ЕСТВИТЕЛЬНО Е

§ 1. Во французском языке различаю т два рода имен
существительных: мужской и женский. Род сущ ествительного можно 
определить по артиклю или другим детерминативам (определителям) -  
указательным или притяж ательным прилагательным. Форма самог о слова, 
как правило, указания на род не дает:
un ~] (один)""| une Д (один) У
се г- chef этот г  книга cette г  firm e эта г  фирма
mon мой т а  моя

Род имен сущ ествительных во французском и в русском языках не 
всегда совпадает: une entreprise (жен. род) -  предприятие, un emploi (муж. 
род) -  должность.

§ 2. Н екоторые одуш евленные сущ ествительные изменяются по 
родам. Для образования женского рода сущ ествительного к форме 
мужского рода на письме прибавляется е немое; последняя согласная, не 
произносимая в мужском роде, в женском роде произносится: 
un etudiant студент une etudiante студентка
un voisin сосед une voisine соседка

Существительные, оканчивающиеся на е немое, в женском роде не 
изменяются, меняется только артикль:
un eleve ученик une eleve ученица
un malade больной une malade больная

§ 3. Ряд суффиксов является показателем рода существительного. 
Например: суффикс муж. рода -eur -  vendeur продавец

суффикс жен. рода -euse -  vendeuse продавщица

§. 4. Некоторые существительные имеют особую форму женского 
рода:
un heros герой une heroine героиня
un garQon мальчик unefille tte  девочка

Ряд сущ ествительных, обозначающих профессию, не имеют формы 
женского рода: ingenieur т (инженер), professeur т (преподаватель), 
com positeur т (композитор) и др.



§ 5. Единственное и множественное число существительных
различают по форме артикля, указательного или притяжательного 
прилагательного: les firmes (фирмы), ces firmes (эти фирмы), mes firmes 
(мои фирмы).

М ножественное число существительных обычно образуется 
прибавлением к форме единственного числа непроизносимой согласной s.

Особые случаи образования множественного числа 
  сущ ествительных ________________

Окончание 
ед. числа

Окончание 
мн. числа

Примеры

N■И1иГ S, -X, -z
(те же, что 
и в ед. ч.)

un pays страна 
un prix цена 
un gaz газ

des pays страны 
des prix цены 
des gaz газы

-au, . 
-eau,
-eu
П р и м е 1 
синяк (des 
правилу of

-aux,
-eaux,
-eux
а н и е. Суп 
bleus), un 

разования м

un tuyau труба 
un bureau офис 
un jeu игра 

щетвительные un pneu -  
landau -  коляска (des 
i. числа.

des tuyaux грубы 
des bureaux офисы 
des jeux  игры 

пина (des pneus), un bleu -  
andaus) следуют- общему

-ou

И H C K O TO pi

clous)

-O U X

>ie другие: ос

un caillou булыжник 
un chou капуста 

тальные -  по общему щ

des cailloux булыжники 
des ehoux капуста 
авилу: un clou гвоздь (des

-al

П p и м e 
un carnava 
правилу o(

-aux

с а н и  е. Cyi 
-  карнавал 

тразования м

un journal газета 
un metal металл 
un canal канал 

дествительное un festival 
des cam avals) и некотор! 
i. числа

des joum aux газеты 
des m etaux металлы 
des canaux каналы 

— фестиваль (des festivals), 
ic другие следуют общему

-ail

П p и м e 
некоторые

-aux un travail работа 
| un email эмаль 

ч а н и е. Существительное un del; 
другие следуют общему правилу обрс

des travaux работы 
des ernaux эмали 

lil -  деталь (des details) и 
зования мн. числа.

Особые основы множественного числа имеют сущ ествительные:
Г ceil глаз les yeux глаза
le ciel небо les cieux небеса
1'aieul предок les aieux предки

Детерминативы  (определители) сущ ествительного  
Артикль

§ 6. Артикль -  служебное слово, указывающ ее на род, число, 
определенность или неопределенность существительного.



Артикль всегда стоит перед существительным и составляет с ним 
одну ритмическую группу, то есть произносится слитно с 
существительным и не имеет ударения: le stylo (авторучка), le bureau 
(письменный стол), du pain (хлеб).

Формы артикля
Название
артикля

Муж. род Жен. род Мн. ч. обоих 
родов

неопределенный un une des
определенный le la les
сокращ енный' Г Г -
слитный au (= а + le) - aux (= а + les)

du (= de + le) - des (= de + les)
партитивный du (de 1’ перед de la (de 1’ перед
(частичный) гласным) гласным)

Неопределенный артикль
§ 7. Н еопределенный артикль употребляется:
1. При существительном, о котором говорится впервые, и по-русски 

можно сказать «какой-то», «какой-нибудь»:
Donnez-moi un journal. Дайте мне газету (какую-нибудь).
V oid  une revue. Вот журнал (один из многих, какой-то)

2. При существительном е прилагательным, определяющ ем его 
признак, в том случае, когда обращается внимание на этот признак:
C ’est un bon etudiant. Это хороший студент.
C ’est un article interessant. Это интересная статья.

Определенный артикль
§ 8. Определенный артикль употребляется:
1. Для обозначения предмета, единственного в своем роде: 

la Terre Земля la Lune Луна
le Soleil Солнце le ciel небо

2. Для обозначения предмета, единственного в данной обстановке: 
Fermez la porte. Закройте дверь.
Ouvrez la fenetre. Откройте окно.

3. Для обозначения предмета, о котором уже упоминалось:
Une fillette traverse la cour. (Одна, какая-то) девочка пересекает
La fillette se dirige vers 1’ecole. двор. Девочка направляется в школу.

4. Для обозначения понятия во всем его объеме, в самом общем 
смысле:
J ’aime les livres. Я  люблю книги.

* Сокращенный артикль употребляется перед существительным, начинающимся с 
гласной или h немого: Г etudiant (студент), l ’homme человек).



5. Если при существительном имеется определение, которое 
указывает, что речь идет именно и данном предмете:
Prencz le stylo qui est sur le bureau. Возьмите (ту) ручку, которая

леж ит на письменном столе.
6. О пределенный артикль употребляется перед названием стран, рек,

гор.
La France est un beau pays. Франция -  красивая страна.

П артитивный (частичный) артикль
§ 9. Формы партитивного (частичного) артикля:

Муж. род Жен. род
du, de Г de la, de 1’

Партитивный (частичный) артикль употребляется при 
существительных, обозначающ их какое-то неопределенное количество 
вещества:
J ’ai achete du pain. Я купила хлеба (какое-то количество),
или при существительном, обозначающ ем отвлеченное понятие:
II a de la patience. У него есть терпение.

О сновные случаи отсутствия артикля
§ 10. Артикль не употребляется:
1. При наличии других детерминативов (определи гелей): 

указательных или притяжательных прилагательных и т. п.:
Voici mes livres. Вот мои книги.
Cette salle est grande. Эта аудитория большая.
Voici deux cahiers. Вот две тетради.

2. При сущ ествительном, являющемся в предложении именной 
частью сказуемого и обозначающем профессию или национальность:
Mon pere est ingenieur. Мой отец инженер.
Marie est Russe. М ария русская.

3. Во многих устойчивых словосочетаниях (глагольных и наречных): 
avoir besoin (нуждаться), faire attention (обращать внимание), prendre

part а (принимать участие), avec plaisir (с удовольствием) и др.

Замена неопределенного и частичного артикля предлогом de
§ 11. Неопределенный и частичный артикль заменяются предлогом de:

1. После глагола в отрицательной форме, если полностью отрицается 
наличие чего-либо:
Je n ’ai pas de seeur. У меня нет сестры.
Elle n ’a pas fait de fautes dans ces Она не сделала ошибок в этих
exercices. упражнениях.



2. После сущ ествительных и наречий, обозначающих количество: 
un kilo С sucre кило1рам м  сахара
un groupe I d  I tou ristes ip y rm a тури стов
beaucoup  j | liv res м н ого  книг
peu J  L fau tes м ало ош и бок

3. После некоторы х глаголов и прилагательных: couvrir, om er, remplir, 
plein и некоторых других:
La terre est couverte de neige. Земля покрыта снегом.
La ville est om ee de drapeuax. Город украшен флагами.
Le vase est rempli de fleurs. Ваза наполнена цветами.

Указательны е прилагательные
§ 12. У казательные прилагательные служат для указания на предмет: 

cet enfant (этот ребенок).

Форм ы указатель ныл прилаг атель 11 ых
Ед. 1ИСЛО Мн. число

Употребление род обоих Примеры
муж. жен. родов

перед согл. се cette ces се gargon ^ gargons

перед глас, 
и h немым

cet г enfant 
сеН  , ces < 

L homme cette rfemme

enfants 
homme s 

 ̂ filles

Притяжательные прилагательные
§ 13. П ритяж ательные прилагательные служат для указания

принадлежности.

Ф ормы иритнжательных прилагательны х
О блада

тель
предмета

Предмет, которым обладаю т

один предмет несколько предметов 
м у ж . или жен. рода

один м. р. ж . р.
1-е л. (je) m on crayon 

мой карандаш
т а  plume 
моя ручка mes -

Г crayons. мои 
I plumes

'карандаш и
-ручки

2-е л. (tu) ton crayon
ТВОЙ
карандаш

ta plume
твоя ручка

tes
Г crayons

. твои 
I plumes

карандаши
-ручки

3 -е  л. ( i l ,  
elle)

son crayon 
его (ее) 
карандаш

sa plume 
его (ее) 
ручка

ses ■
' crayons его 
.p lum es (ce)

'карандаш и
-ручки



1-е
М11.Ч.

(nous)

л. notre crayon 
наш
карандаш

notre
plume 
наш а ручка

nos -
' crayons 
plumes наши

' карандаши 
.ручки

2-е
Ml 1.4.
(vous)

л. votre crayon 
ваш
карандаш

votre plume 
ваша ручка vos •

‘ crayons 
. plumes

ваши-
'карандаш и
-ручки

3-е
М11.Ч.

elles)

л.
(ils,

leur crayon 
их карандаш

leur plume 
их ручка leurs-

'c rayons 
. plumes

их 'карандаш и
.ручки

Как видно из таблицы, во французском языке притяжательные 
прилагательные имею т особую форму для каждого лица.
je prends Г mon crayon 

1 та plume
я  беру 1Г м ой  карандаш 

L мою  ручку
tu prends г ton crayon ты  берешь Г твой  карандаш

I ta plume L твою  ручку
il (elle) prend Г son  crayon он (она) берет Г свой  карандаш

1 sa  plume L свою  ручку
nous prenons 
м ы  берем

notre
н а ш  s 
н а ш у

г crayon 
карандаш 

L plum e ручку

nos
наши

г crayons 
карандаши 

L plumes ручки
vous prenez 
вы  берете

votre
ваш  (свой) 3 
вашу (свою)

г crayon 
1 карандаш 
L plume ручку

VOS
ваши

г crayons 
1 карандаши 
L plumes ручки

ils prennent leur Г crayon
leurs

г crayons
они берут их (свой) з1 карандаш их карандаши

их  (свою) s plume ручку L plum es ручки

В отличие от русского языка, где притяжательные местоимения «свой, 
своя, свои» могут употребляться по отнош ению  к любому лицу 
единственного и множественного числа, во французском языке 
притяжательные прилагательные son, sa, ses употребляются только по 
от ношению к 3 му лицу единственного числа.

Сравните: Он берет свою книгу и свои тетради.
II prend son  livre et ses calriers.

Но: Я  беру свою (т.е. мою) книгу и свои (т.е. мои) тетради.
Je prends топ livre et те,у cahiers.

Перед сущ ествительными женского рода, начинаю щ имися с гласной 
пли немого Ь, вместо притяжательных прилагательных ma, ta, sa 
употребляются притяжательные прилагательные m on, ton, son.



L’ADJECTIF. ИМЯ ПРИ Л АГАТЕЛ ЬН О Е

§ 14. П рилагательные принимают род и число тех существительных, 
которые они определяют.

1. Ж енский род больш инства прилагательных образуется путем 
прибавления -е немого к форме мужского рода; конечная согласная, не 
произносимая в мужском роде, в женском роде произносится:

p e tit -  p e tite
2. П рилагательные на -eu r  изменяют в женском роде -eu r на -euse:

v o leu r -  vo leuse
3. П рилагательные на -if изменяют в женском роде -if на -ive:

ac tif  -  ac tive
3. Прилагательные на -сг принимаю т -ere:

p rem ier -  prem iere
4. Прилагательные на -eux изменяют в женском роде -eux на -euse:

heureux  -  heu reuse
5. Прилагательные на -eu r изменяю т в женском роде -eu r на -euse:

m o q u eu r -  m oqueuse
6. Прилагательные на - tcu r  изменяют в женском роде - teu r  на -trice:

ac teu r — actrice
7. П рилагательные на - e t ,  -el, -eil, -en, -ien, -on удваиваю т конечную 

согласную:
cade t -  cadette  
cu ltu re l -  cu ltu relle  
eu ropeen  -  eu ropeenne 
ancien  -  ancienne 
bon -  bonne

8. П рилагательные на -al, -in, -ain , -ein  -un  не удваиваю т конечную 
согласную:

national -  na tionale  
vo isin  -  vo is ine  
p le in  -  p le ine

9. Особые формы прилагательных женского рода:
blanc -  b lanche белы й -  белая
long -  longue длинны й -  дли н ная
fra is -  fra iche свеж ий -  свеж ая
bas -  basse низкий -  низкая
gros -  g rosse толсты й -  толстая
doux -  douce неж ны й -  неж ная
cpais -  epaisse плотны й -  плотная

10. Н екоторы е п ри лагательн ы е и м ею т две ф орм ы  м уж ского  рода  и 
одну  ф орм у ж ен ского  рода:



М уж . род
Жен. родперед согласным перед гласным или h 

немым
beau красивый " 
nouveau новый  
vieux старый  
fou безумный  
пюи мягкий

(pare)
>

caractere

bet
nouvel
vieil
fol
mol v

(appartement)
я

(homme)
(oreitler)

belle
nouvelle
vieille
folle
molle J

(maison)
s-

(femme)
(etoffe)

М ножественное число прилагательных
§ 15. 1. Больш инство прилагательных образую т множественное число 

путем прибавления в написании непроизносимого -s к форме 
единственного числа. Произнош ение не меняется: 

un texte difficile -  des textes difficiles
2. Прилагательные на -eau принимаю т -x во множественном числе:
un beau m onum ent -  de beaux monuments
3. Прилагательные на -al изменяют -al на -aux foj:

un congres international -  des congres intem ationaux
4. П рилагательны е на -s и -x не изменяю т свою форму во 

множественном числе:
un livre frangais -  des livres francais 
un enfant joyeux - des enfants joyeux

L ’A DJEC TIF NUM ERAL. Ч И СЛИ ТЕЛ ЬН О Е

§ 16. Числительные во французском языке делятся на количественные 
и порядковые. Перед количественными числительными артикль не 
употребляется. Количественное числительное, перед которым стоит 
определенный артикль, имеет значение «оба», «все»: Les deux etudiants 
etaient de Minsk.

§ 17. Количественные числительные.
1 u n (u n e ) 11 onze 21 vingt et un
2 deux 12 douze 22 vingt-deux
3 trois 13 treize 30 trente
4 quatre 14 quatorze 31 trente et un
5 cinq 15 quinze 32 trente-deux
6 six 16 seize 40 quarante
7 sept 17 dix-sept 41 quarante et un
8 huit 1 8 dix-nuit 42 quarante-deux
9 neuf 19 dix-neuf 50 cinquante
10 dix 20 vingt 51 cinquante et un



52 cinquante-deux
60 soixante
61 soixante et un
70 soixante-dix
71 soixante et onze
72 soixante-douze 
80 quatre-vingts

81 quatre-vingt-un
82 quatre-vingt-deux
90 quatre-vingt-dix
91 quatre-vingt-onze
92 quatre-vingt-douze
100 cent
101 cent un

102 cent deux 
200 deux cents 
303 trois cent trois 
1000 mi lie 
2000 deux ntille 
1000000 un million

§ 18. Количественные числительные бываю т простые и сложные. 
Сложные числительные образуются от простых, причем десятки и 
единицы соединяются между собой дефисом. Например: sept (7), dix-sept 
(17).

Единица (un, une) и 11 (onze) присоединяются к десяткам от 20 до 70 
союзом et: vingt et un (21); soixante et onze (71). От 80 и далее союз не 
употребляется: quatre-vingt-un (81); quatre-vingt-onze (91); cent un (101).

§ 19. Особенности произношения количественных числительных:
самостоятельное перед существительным, перед существительным,
употребление начинающ имся с гласной начинаю щ имся с согласной 
cinq [k] cinq etudiants [kj cinq 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: n eu f etudiants [v] neuf livres |f]

neuf heures, neuf ans[v] 
dix [s] dix etudiants [z] di(x) livres

* Непроизносимые согласные взяты в скобки.

Употребление количественных числительных
§ 20. Количественные числительные употребляю тся при счете и 

указании количества, а такж е при обозначении дат: lc onze octobre (11 
октября), le sept novem bre (7 ноября), le vingt et un decem bre (21 декабря); 
для обозначения первого числа месяца употребляется порядковое 
числительное premier: le prem ier mai (первое мая).

П орядковые числительные 
Образование порядковых числительных

§ 21. Порядковые числительные образуются от количественных путем 
прибавления суффикса -ieme:

deux — deuxiem e второй -  вторая 
trois -  troisiem e третий -  третья



§ 22. Особо образуются порядковые числительные: 
prem ier (premiere) -  первый (первая) 
second (-е) -  второй (вторая) 
cinquiem e -  пятый (пятая) 
neuviem e -  девятый (девятая)

Дробные числительные
§ 23. Дробные числительные, начиная с 1/5, образуются так же, как и 

в русском языке: числитель обозначается количественным числительным, 
знаменат ель -  порядковым:

un cinquiem e одна пятая 
trois dixiemes т ри десятых

Но: un dcmi (половина), un tiers (треть), un quart (четверт ь).
При чтении десятичных дробей вставляется слово virgule (запятая): 

2,15 =deux, (virgule) quinze 
3,425= trois, (virgule) quatre cent vingt-cinq.

LE PRONOM . М ЕСТОИМ ЕН ИЕ  
Личные местоимения

§ 24. Во французском языке личные местоимения делятся на 
приглагольные безударные местоимения и на самостоятельные ударные 
местоимения.

§ 25. Приглагольные личные местоимения имеют следующие формы:
I Годлежащее Прямое дополнение Косвенное дополнение

je я т е меня nie мне
tu ты te тебя te тебе
il он le его lui ему
elle она la ее lui ей
nous мы nous нас nous нам
vous вы vous вас vous вам
ils
elles

J- они
les их leur им

§ 26. В утвердительном, отрицательном и вопросительном
предложении приглагольные личные местоимения-дополнения стоят перед 
личной формой глагола:

Je lui telephone souvent. La rencontres-tu? Jc ne les vois pas.

§ 27. М естоимения-дополнения me, te, le, la принимают форму in ', t \  
Г перед гласными и h немым:

Je r ’ecoute. Ils m ’attendent.



§ 28. В утвердительной форме повелительного наклонения
местоимения-дополнения стоят после глагола и присоединяются к нему 
дефисом. В отрицательной форме повелительного наклонения 
местоимения-дополнения стоят перед глаголом (по общ ему правилу):
Voici le journal. Lis-Ze. Вот газета. Прочти ее.
Но: J ’ai trouve le livre. Ne le cherche Я  нашел книгу. He ищи ее.
pas.

§ 29. П риглагольное местоимение m e в утвердительной форме 
повелительного наклонения заменяется формой moi:
Lis-moi cet article. П рочитай мне эт у статью.
Но: Ne те lis pas cet article. He читай мне эту статью.

§ 30. Если глагол имеет два местоимения-дополнения (прямое и 
косвенное), то порядок их расположения следующий:

Если местоимения дополнения разных лиц (первого и т ретьего, 
второго и третьего), то косвенное дополнение ставится перед прямым:
II т е (te) donne son cahier. Он мне (тебе) дает свою тетрадь.
II те (te) le donne. Он мне (тебе) ее дает.

Если оба дополнения являются местоимениями 3-го лица, то прямое 
дополнение ставится перед косвенным:
II donne son cahier  a son ami (a ses Он дает тетрадь своему другу
amis).
II le lui (leur) donne.

Порядок расположения двух 
выразить следующ ей таблицей:

разные лица

(своим друзьям).
Он ее  (тетрадь) ему (им) даег. 
местоимений-дополнений можно

одинаковые лица

Личные самостоятельны е ударны е местоимения
§ 31. Ф ормы личных самостоятельных ударных местоимений.

Лицо Число
единственное множественное

1 moi я VOUS мы
2 toi ты VOUS вы
3 lui, elle он, она eux, elles ОНИ



§ 32. Личные самостоятельные местоимения употребляются:
а) в роли косвенного дополнения с предлогом:

,!е travaille avec еих. Я работаю  с ними.
Ils viendront chcz lui. Они приду: к нему.

б) самостоятельно, без глагола (в диалогической речи):
-  Qui a fait cet exercice? -  Кто сделал эго упражнение?
-  Moi. -  Я.

в) в конструкции с c ’est:
C ’est moi. Это я. C ’est nous. Это мы.
C ’est toi. Это ты. C ’est vous. Это вы.
C ’est lui. Это он. Се sont сих.
C ’est elle. Это она. Се sont e lle s ..

Это они.

Относительны е местоимения
§ 33. Относительные местоимения употребляю тся для связи 

придаточного относительного предложения с главным:
L ’homme qui entre dans la salle Мужчина, который входит в
d’ctudes est notre profcsseur. аудиторию, -  наш  преподаватель.
Voici Г article que je  traduis. Вот статья, которую  я перевожу.

§ 34. Формы простых относительных местоимений: 
qui который, которая, которые
que которой, которую, которых
dont которого, которой, которых
quoi что
ой где, в котором, в которой, в которых

Эти формы не изменяются ни по родам, ни по числам.

§ 35. М естоимение qui без предлога употребляется, как подлежащее 
придаточного предложения, заменяя сущ ествительные единственного и 
множественного числа, обозначаю щ ие как лица, гак и предметы:
Voici des etudiants qui jouent au B or студенты, которые играют в
football. футбол.
Voici Г article qui vous inleresse. Вот статья, которая вас интересует.

§ 36. М естоимение qui, употребленное с предлогом, является 
косвенным дополнением и заменяет только одушевленные
существительные:
Le camarade a qui j ’ai telephone va Товарищ, которому я позвонил,
venir. сейчас придет.
L ’etudiant avec qui j ’ai parle est un Студент, с которым я 
bon sportif. разговаривал, хорош ий спортсмен.



§ 37. М естоимение que употребляется в качестве прямого дополнения 
и заменяет существительные, обозначающие как лица, гак и предметы:
Les touristes que  vous voyez sont Туристы, которых вы видите, 
venus de France. приехали из Франции.
L'usinc que nous visiterons est ties Завод, который мы посетим, очень
grande. большой.

§ 38. М естоимение quoi употребляется с предлогом и выступает в 
роли косвенного дополнения. На русский язык оно переводится 
различными падежами местоимения «что» (средний род):
Nous ne savons pas a quoi ils Мы не знаем, чем они 
s'interessent. интересуются.
Je ne com prends pas de quoi vous Я  не понимаю, о чем вы говорите, 
parlez.

Вопросительные местоимения
§ 39. Вопросительные местоимения имеют следующие формы: qui? 

(кто?), quc? (что?), quoi? (что?), quel? (какой?) lequel? (какой? который?).

§ 40. Qui относится только к лицам и в вопросительном предложении 
может быть:

1. подлежащим:
Qui va au musee? Кто идет в музей?
Oui est absent? Кто отсутствует?

(Глагол в этом случае употребляется в 3-м лице единственного числа).
2. прямым дополнением:

Qui attendez-vous? Кого вы ждете?
3. косвенным дополнением:

De qui. parlez-vous? О ком вы говорите?
Pour qui achetez-vous се livre? Для кого вы покупаете эту книгу?

4. именной частью сказуемого:
Qui etes-vous? Кто вы?
Qui sont-ils? Кто они?

§ 41. Que относится к неодушевленным предметам и употребляется 
как прямое дополнение:
Que cherches-tu? Что ты ищешь?

§ 42. Quoi как вопросительное местоимение является формой 
среднего рода и употребляется с предлогом как косвенное дополнение:
Л quoi pensez-vous? О чем вы думаете?
De quoi parlent-ils? О чем они говорят?



§ 43. М естоимения lequel, laquelle, lesquels, lesquelles употребляются 
как вопросительные местоимения, когда речь идет о выборе между лицами 
или предметами:
Voici deux dictionnaires: lequel Вот два словаря: какой вы 
preferez-vous? предпочитаете?

Неопределенно-личное местоимение On
§ 44. Н еопределенно-личное местоимение on употребляется только в 

качестве подлежащ его с глаголом в 3-м лице единственного числа и на 
русский язык отдельно не переводится. В русском языке конструкции с on 
соответствует неопределенно-личное предложение с глаголом в 3-м лице 
множественного числа: Он dit (говорят). On sonne (звонят).

Но: On peut (можно). On voit (видно). On doit (следует). On entend 
(слышно).

В разговорном языке on употребляется в значении любого личного 
местоимения:
On est triste aujourd’hui. Вы что-то грустны сегодня.
On tie va pas au cinema. М ы не идем в кино.

В научной литературе on часто соответствует местоимению «мы»:
On a considere les proprietes de... М ы рассмотрели свойства...

LE VERBE. ЕЛА ГОЛ
§ 45. По типам спряжения французские глаголы делятся на три 

группы:
1. К I группе относятся глаголы, которые в инфинитиве оканчиваются 

на -ег.
2. Ко II группе относятся глаголы, которые в инфинитиве 

оканчиваются на -ir.
3. К 111 группе относятся глаголы с инфинитивом на -re , -oir, 

некоторые глаголы на -ir, а также глагол aller.
Глаголы 1, И группы -  правильные глаголы. Глаголы 111 группы - 

неправильные глаголы, так как при спряжении у них изменяется основа. 
Спряжение таких глаголов следует заучивать наизусть.

§ 46. Во французском языке различается четыре наклонения: indicatif 
(изъявительное), im peratif (повелительное), conditionnel (условное), 
subjonctif (сослагательное).

§ 47. Времена французского глагола делятся на простые и сложные. 
Простые времена образуются без вспомогательного глагола, например, 
Present: je  parle, je  viens. Сложные времена образуются с помощью 
вспомогательных глаголов avoir или etre, например, Passe compose: j ’ai 
parle, je  suis venu.



Вспомогательны е глаголы
§ 48. Глаголы 'ф етьей ipymibi avoir и etre, имеющ ие особую форму 

спряжения, называются вспомогательными глаголами, так как кроме 
самостоятельного употребления в значении «иметь», «быть» служат для 
образования сложных времен. В этом случае они теряю т свое лексическое 
значение, являю тся лишь показателями времени, лица и числа глагола и на 
русский язык не переводятся. Сравните:
Самостоятельный глагол Вспомогательный глагол
Се livre a une preface II a lu се livre.
Эта книга имеет предисловие. Он прочел эту книгу.
II etait malade. И etait parti.
Он был болен. Он уехал.

М естоименны е глаголы
§ 49. При местоименных глаголах в инфинитиве стоит возвратное 

местоимение se: se diriger.
Возвратное местоимение изменяется по лицам, причем каждое лицо 

имеет свою особую форму:
ед. число мн. число

1-с л. (je) те (nous) nous
2-с л. (tu) te (vous) vous
3-е л. (il, elle) se (ils, elles) se

Этим формам местоимений в русских возвратных глаголах 
соответствует возвратное местоимение «себя» (его сокращ енные формы: 
сь, ся), присоединяемое к окончанию глагола (я умываюсь, ты 
умываешься). Ф ранцузское возвратное местоимение ставятся перед 
глаголом, причем местоимение se употребляется только в 3-м лице 
единственного и множественного числа:

Present 
Se laver

sing pi
Je me lave Nous nous lavons
Tu te laves Vous vous lavez
II (elle, on) se lave Ils (elles) se lavent

§ 50. В утвердительной, отрицательной и вопросительной формах 
возвратное местоимение ставится непосредственно перед глаголом: 
Утвердительная форма: Tu te laves.
Отрицательная форма: Tu ne te laves pas.
Вопросительная форма: Те laves-tu?

Только в утвердительной форме повелительного наклонения 
местоимение se заменяется ударной формой to i и ставится после глагола: 
Lave-toi! Но: Ne te  lave pas\



§ 51. Если инфинитив местоименного глагола является дополнением к 
сказуемому, выраженному личной формой глагола, то возвратное
местоимение согласуется в лице и числе с подлежащим:

./<• veiix те reposer. Nous  voulons nous promener.

§ 52. В сложных временах все местоименные глаголы спрягаются с 
глаголом etre, возвратное местоимение ставится перед вспомогательным 
глаголом:
Утвердительная форма: И s ’est leve tot.
Отрицательная форма: 11 ne s’est pas leve tot.
Вопроси тельная форма: S’est-il leve tot?

§ 53. Participe passe местоименных глаголов согласуется в роде и 
числе-с возвратным местоимением -  прямым дополнением:

Passe composct 
Se lever

§ 54. В больш инстве случаев французские местоименные глаголы 
соответствуют' возвратным глаголам в русском языке. Например: se laver 
(мыться), s ’habillor (одеваться) и г. д.

Однако не всякому русскому возвратному глаголу соответствует 
местоименный глагол во французском языке. И ногда русским возвратным 
глаголам соответствую т французские неместоименные глаголы и 
наоборот. Например: возвращ аться (rentier), se reposer (отдыхать).

Не всегда возвратное местоимение при местоименном глаголе 
переводится формами «сь» или «ся». Например:
II s ’est achete се livrc. Он купил себе эту книгу.
Ils se sont ecrit des lettres. Они писали друг другу письма.
Ils se sont regardes. Они посмотрели друг на друга.

Безличные глаголы и безличные обороты
§ 55. Некоторые глаголы употребляются во французском языке только 

в 3-м лице единственного числа с безличным местоимением i l ,  которое в 
данном случае на русский язык не переводится:

pleuvoir: il pleut идет дождь
neiger: il neige идет снег
falloir: il faut нужно

sing
Je me suis leve(e) 
Tu t ’es leve(e)
11 s ’est leve 
Elle s’est levee

Nous nous sommes leve(e)s 
Vous vous etes leve(e)s 
Ils se sont leves 
Elles se sont levees



В безличной форме могут употребляться такж е некоторые личные 
глаголы. Например:
fa ire :

avoir:
etre:

arnver
rester:
sembler:

il fait beau (mauvais) temps -  хорошая (плохая) погода 
chaud (froid) -  тепло (холодно) и др. 

il у а -  есть, имеется, находится 
il est deux heures -  два часа 
il est tot (tard) -  рано (поздно) 
il est facile (difficile) -  легко ( трудно) и др. 
il arrive происходит, случается 
il reste -  остается 
il semble -  кажется

Indicatif. Изъявительное наклонение 
Present. Н астоящ ее время

§ 56. Present образуется путем прибавления к основе глагола личных 
окончаний. Основа глаголов I и II группы образуется путем отбрасывания 
окончания от инфинитива: p a rle r  > pari; fin ir > fin

§ 57. Глаголы Ш  группы могут иметь несколько основ в Present и 
других формах, поэтому спряжение этих глаголов нужно заучить. 
Например: ecrire: j ’ecris venir: je  viens voir: je  vois

nous ecrivons nous venons nous voyons

Л ичны е окончания Present
I группа 11 группа

ед. число мн. число ед. число мн. число
1-с л. -е -ons -is -issons
2-е л. -es -ex -is -issez
3-е л. -e -ent (не читается) -it -issent

111 группа 
ед. число мн. число

1-е л. -s (или -х) -ons
2-е л. -s (или -х) -ez
3-е л. -t (иногда -d) -ent

§ 58. При спряжении в Present у глаголов 1 группы произносятся 
только окончания 1 и 2-го лица множественного числа; у глаголов 11 и Ш 
группы не произносится конечная согласная во всех лицах единственного 
числа и окончание -ent 3-го лица множественного числа.



§ 59. В условном предложении после союза si (если) Present 
обозначает будущее действие:
Si j ’ai le temps, je  viendrai te voir. Если у меня будет  время, я к тебе

зайду.

Futur simple. Простое будущ ее время
§ 60. Futur simple образуется от инфинитива глагола прибавлением 

окончаний.
Окончания Futur sim ple (одинаковые для всех групп глаголов): 

ед. число мн. число
1-е л.
2-е л.
3-е л.

-ai
-as
-а

-ons
-ez
-ont

Finir (2e gr.) 
je finirai 
tu finiras 
il / elle /  on finira 
nous finirons 
vous finirez 
ils /elles finiront

П p и м e ч а н и e : У глаголов HI группы, оканчивающ ихся на -re, при 
образовании Futur simple конечное е выпадает: lire -  je lir-ai; prendre — je 
prendr-ai.

Travailler ( le r  gr.) 
je  travaillerai 
tu travailleras 
il / elle/ on travaillera 
nous travaillerons 
vous travaillerez 
ils / elles travailleront

Partir (3e gr.) 
je  partirai 
tu partiras 
il /e lle/ on partira 
nous partirons 
vous partirez 
ils /elles partiront

§ 61. Следующие глаголы образуют futur simple от особой основы:
etre je  serai voir je  verrai
avoir j ’aurai vouloir je  voudrai
aller j ’irai 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. Основа futur simple всех трех групп глаголов оканчивается на 
согласный -г: il telephonera, il finira, il viendra.

§ 63. Futur simple обозначает предстоящ ее действие по отношению к 
моменту речи:
Demain les cours fin iront tot et nous Завтра лекции кончаются рано, и 
irons au cinema. мы пойдем в кино.



Passe com pose. П рош едш ее сложное время (законченное)
§ 64. Passe com pose образуется при помощи Present вспомогательного 

глагола avoir или etre и participc passe (причастия прош едш его времени) 
смыслового глагола:.
II а 1и. Он прочел.
II с si entre. Он вошел.

Вы бор вспомогательного глагола
§ 65. Большинство глаголов образуют passe com pose при помощи 

вспомогательного глагола avoir.
При помощи вспомогательного глагола etre Passe com pose образуют 

следующие непереходные глаголы ':
aller -  venir entrer -  sortir naltre -  mourir
arriver -  partir m onter -  descendre tom ber -  rester
и их производные devenir, revenir, ren trcr" , а такж е вес местоименные 
глаголы.

Passe com pose обозначает действие прошедшее, законченное (отвечает 
на вопрос «что сделал?»), предшествующее действию  в настоящем 
времени. Это время употребляется в разговорной речи, в переписке, в 
прессе.

Образование participe passe См. § 72. 

Im parfait. Прош едш ее незаконченное время
§ 66 . Im parfait образуется от основы Present 1-го лица множественного 

числа: nous pari ons, nous finiss-ons, nous lis -ons, nous pouv-ons.
Окончания Im parfait (одинаковые для всех групп глаголов): 

ед. число мн. число
1-е л. -ais -ions

Переходные глаголы обозначают действие, переходящее на предмет. Название 
этого предмета является прямым дополнением к глаголу:
Je prends топ livre. Я беру (что?) книгу (прямое дополнение).
J ’attends топ ami. Я жду (кого?) друга (прямое дополнение).

Прямое дополнение присоединяется к глаголу без предлога. Глаголы, которые не 
могут иметь прямого дополнения называются непереходными:
II va au cinema. Он идет в кино.
II marche vite. Он ходит- быстро.

*' Глаголы monter, descendre, sortir, rentier мог ут иметь прямое дополнение. В эт ом 
случае они приобретают иной смысл, являются переходными глаголами и в сложных 
временах спрягаются с глаголом avoir:
On a monte cette machine en trois jours. Эту машину смонтировали в три дня.
Ils out descendu les bagages du camion. Они сняли (выгрузили} вещи с грузовика.
II a sorti un cahicr de sa serviette. Он вынул из портфеля тетрадь.
On a deja rentre la recoltc. Урожай уже убрали.



2-с л.
3-е л.

Parler ( le r  gr.) 
je  parlais 
tu parlais 
il / elle/ on parlait 
nous parlions 
vous parliez 
ils / elles parlaient

-ais
-ait

-tez
-aient

Finir (2e gr.) 
je  finissais 
tu finissais 
il / elle / on finissait 
nous finissions 
vous finissiez 
ils /elles finissaient

Lire (3e gr.) 
je  lisais 
tu lisais
il /elle/ on lisait 
nous lisions 
vous lisiez 
ils /elles Iisaient

§ 67. Im parfait выражает прошедшее незаконченное действие (отвечает 
на вопрос «что делал?»), длившееся неопределенное время. Оно 
употребляется:

1. в описаниях:
С "eta it en mars. II faisait encore Это было в марте. Было еще
Jroid, il neigeait. холодно, шел снег.

2. для обозначения действия повторяющ егося в прошлом:
Chaque dim anchc j 'a ll ais a la Каждое воскресенье я ездил за
campagne. город.

3. Imparfait может выражать прошлое назаконченное действие, 
одновременное с другим прошлым:
Je lisais quand mon ami est venu. Я читал, когда пришел мой друг.

4. предполагаемое действие (после условного сою за si):
S ’il reccvait notre lettre, il nous Если бы он получил наше письмо,
repondrait tout de suite. он ответил бы нам немедленно.

5. одновременность по отношению к прошлому. В этом случае 
imparfait переводится настоящим временем:
Mon ami т ’а dit q u ’ il etait content М ой друг мне сказал, что он
de son travail. доволен своей работой.

Im parfait переводится обычно на русский язык прош едш им временем 
несоверш енного вида.

Plus-que-parfait. П редпрош едш ее время
§ 68. Plus-que-parfait сложное время. Оно образуется при помощи 

Imparfait вспомогательных глаголов avoir или etre и participe passe 
смыслового глагола (о глаголах, спрягаемых с etre см. § 65).

Plus-que-parlait обозначает действие, предш ествующ ее другому 
прош едш ему действию:
Notre professeur nous a parle  de Наш преподаватель рассказал нам о
Paris qu ’il avail visile pendant Париже, который он посетил во время
son voyage en France. своего путеш ествия во Францию.



Im peratif. Повелительное наклонение
§ 69. Im peratif образуется от 2-го лица единственного и

множественного числа и от 1-го лица множественного числа Present de 
l ’indicatif. При этом личное местоимение- подлежащ ее не употребляется. 

Im peratif обозначает приказание или просьбу.
Present de I ’ind ica tif

Tu paries.
Vous parlez:
Nous parlons.

I группа
Parle!
Parlez!
Parlons!

Im pera tif

Говори!
Говорите!
Поговорим!

Je finis.
Vous finissez. 
Nous finissons.

II группа
Finis!
Finissez! 
F in issons!

Заканчивай!
Заканчивайте!
Закончим!

Tu lis.
Vous liscz. 
Nous lisonsio

III группа
l is !
Lisez!
Lisons!

Читай! 
Читайте! 
П рочтем !

Особые ф о р м ы  Im peratif имеют следующие глаголы: 
etre: sois, soyez, soyons
avoir: aie, ayez, avons
savoir: sache, sachez. sachons
vouloir: veuille, veuillons, veuillez

Participe. Причастие
§ 70. Во французском языке различаются причастие настоящего 

времени (participe present) и причастие прош едш его времени (participe
pas.se).

Participe present
§ 71. Participe present всех групп глаголов образуется путем 

прибавления окончания -ant к основе глагола 1-го лица множественного 
числа Present:

Present Participe present
(nous) arriv(ons) arrivant прибываю щ ий
(nous) finiss(ons) fm issant заканчиваю щ ий
(nous) ecriv(ons) ecrivant пишущий

При образовании Participe present местоименных глаголов возвратное 
местоимение сохраняется: s ’approcher (приближаться) - s ’approchant 
(приближающийся).

Следующие глаголы имеют особые формы Participe present:

In fin itif 
arriver прибывать 
finir заканчивать 
ecrire писать



avoir иметь ayant
etre быть etant
savoir знать, уметь sachant

Participe present не изменяется ни по родам, ни по числам
II у a des etudiants 1 ,

у apprenant deux laneues etrangeres.
II у a des etudiantes J ' r  b c

Participe present может быть заменено определительным
предложением:

II у a des etudiants qui apprennent deux langues etrangeres.

Participe passe
§ 72. Participe passe (причастие прошедшего времени) образуется 

путем прибавления окончаний к основе инфинитива:____________
Groupe Infinitif Participe passe
Ier parle r parle
Не fin ir fini
IHe descendre descendu

traduire traduit
recevoir recu
o u v rir ouvert
metlre mis
prendre pris
venir venu
tenir term
etre etc
avoir eu
faire fait
courir COUl'U

mourir mort
n ait re ne
voir vu
savoir su
pouvoir pu
devoir du
vouloir V O lllu

falloir fall li
dire dit
lire lu
ecrire ecrit

§ 73. Participe passe, употребленное без вспомогательного глагола, 
выполняет в предложении функцию определения, согласуясь в роде и 
чеслс с существи тельным, к которому оно относится.



Participe passe переходных глаголов переводится на русский язык 
страдательным причастием прош едш его или настоящ его времени: une 
dictee bien fait.e (хорошо написанный диктант), des provisions achetees dans 
ce magasin (продукты, купленные (покупаемые) в этом магазине).

Participe passe непереходных глаголов (не имеющ их страдательного 
залога) переводится на русский язык действительным причастием 
прошедшего времени (отвечает на вопрос «ч то сделавший?»):
Le train arrive de M oscou Поезд, прибывш ий  из М осквы

§ 74. Participe passe употребляется в составе всех сложных времен с 
вспомогательными глаголами avoir и etre:
La le^on a deja commence. Урок уже начался.
11 est arrive a Pheure. Он пришел вовремя.

§ 75. Participe passe, употребленное в сложных временах с
вспомогательным глаголом etre, согласуется в роде и числе с подлежащим: 
Les etudiants sont alles au musee. Студенты пошли в музей.
Elle n ’est pas venue. М ария на пришла.

§ 76. Participe passe, употребленное с глаголом avoir, не согласуется с 
подлежащим. Но оно согласуется в роде и числе с прямым дополнением, 
если дополнение стоит перед глаголом avoir:
Voici les H_vres gue nous avons lus. Вот книги, которые мы прочли.

§ 77. Во французском языке нет склонений, поэтому роль предлогов 
особенно велика: они передают отношения между словами в предложении.

'Значение и употребление наиболее распрост раненны х предлогов  
§ 78. П редлоги а и de употребляются для выражения

пространственных, временных и иных отношений.

Но:
Nous avons lu ces livres. Мы прочли эти книги.

LA PREPOSITIO N. ПРЕДЛОГ

А DE
1. Указывает направление (куда?): 
.le vais a Puniversite.
Я иду в университет.

1. Указывает точку отправления 
(откуда?):
Je reviens (le Puniversite.
Я  возвращаюсь из университета. 
Cette rue va de la place centralc a la 
gare.
Эта улица идет от  центральной 
площади к вокзалу.



местонахож дение2. Указывает 
(где?):
lis sont a Saint-Petersbourg.
Они в Санкт-Петербурге.
3. Служит для выражения 
отношений дательного падежа:
II donne le livre a son caraarade.
On дает книгу своему товарищу.

время действия4. Указывает 
(когда?):
Les logons com mencenl а 6 heures et 
dcmie.
Уроки' начинаются в половине 
седьмого.

2. Указывает место проис
хождения (откуда?):
Ils sont de  Saint-Petersbourg.
Они из Санкт -Петербурга.
3. Указывает начало действия (с 
какого времени?):
II travaille de <S heures ju squ ’a 4 
heures.
Он работает с 8 часов до 4 часов.
4. Служит для выражения 
отношений, соответствующ их в 
русском языке значениям падежей.
а) родительного:
II prend le cahier de son camarade.
Он берет тетрадь своего товарища.
б) творительного:
Le professeur est content de notre
travail.
Преподаватель доволен нашей
работой.
в) предложного:
Nous parlons de nos examens.
М ы говорим о наш их экзаменах.

Отношения, выражаемые предлогом de, передаю тся русскими 
предлогами «от, из. с, о, к» и др.

Предлоги а и de с сущ ествительным образую т определение к другому 
существительному, обозначая качество предмета, его физические свойства, 
назначение, материал, из которого он сделан и т. п.; это определение часто 
переводится на русский язык прилагательным: 
un aeier de bonne qualite высококачественная сталь
une table de bois деревянный стол
une machine a ecrire пишущая машинка
une brossc d dents зубная щетка
une creme a chocolat ш околадный крем

§ 79. Предлог dans передает пространственные и временные 
отношения и переводится на русский язык предлогами «в, на, через»:
Nous sommes dans la salle. Мы в аудитории.
II travaille dans cette usine. Он работает на этом заводе.
I a logon va com m encer dans 5 minutes. Урок начнется через 5 минут.

§ 80. Предлог еп употребляется для обозначения:
1. места и направления, соответствует предлогу «в»:



Les enfants travaillent en classe. Дети занимаются в классе.
II va en France. Он едет во Францию.

2. временных отношений:
en hiver, en ete, еп autom ne зимой, летом, осенью
(но: а и printem ps) (но: весной)
en fevrier, еп  1975 в феврале, в 1975 году
II a fait се travail еп 3 jours. Он сделал эту работу за три дня.

3. способа и образа действия:
aller еп trolleybus ехать в троллейбусе
voyager еп auto путеш ествововать на машине
lire еп lranyais читать по-французски

4. материала, из которого сделан предмет; в этом случае 
сущ ествительное с предлогом еп часто переводится прилагательным:
une m ontre еп argent серебряные часы
un tuyau еп verre стеклянная трубка

§ 81. Предлог sur соответствует русским предлогам «на. над, о, по, за,
из»:
Le livre est sur  la table. Книга на столе.
11 travaille sur  son m emo ire. Он работает над своим дипломом.
II a fait un rapport sur  la situation Он сделал доклад о
intem ationale. международном положении.
Personne ne s ’est encore prononce Никто еще не высказался по этому 
sur cette question. вопросу.
II faut veiller sur lui. Надо за ним наблюдать.

§ 82. Предлог sous соответствует русским предлогам «под, при»:
Votre stylo est sous le cahier. Ваша авторучка под тетрадью.
С ’etait sous Louis XIV. Это было при Лю довике XIV.

§ 83. П редлог pour переводится на русский язык предлогами «для, 
ради, за, на. в» и др.:
J ’ai pris се livre pour  vous. . Я взял эту книгу для вас.
On Fairne pour  sa bonte. Его лю бят за его доброту.
Ils sont arrives ici pour  un mois. Они приехали сю да на месяц.
Domain il part p our  Paris. Завтра он уезжает в Париж.

§ 84. Предлог par соответствует русским предлогам «через, по, на, в, 
за», а такж е творительному падежу (при пассивной форме).
II regarda par  la fenetre. Он посмотрел в окно.
II le fait p a r  habitude. Он делает это по привычке.
Nous avons deux logons de franguis В неделю у нас два урока 
par  semaine. французского языка.



11 Га pris p a r  la main. Он взял его за руку.
Lille est arrivee par avion. Она прилетела самолетом (па

самолете).
Се concert est organise p a r  les Этот концерт организован 
etudiants. студентами.

§ 85. П редлог avec на русский язык переводится предлогами «с, 
вместе с»:
Je vais au cinem a avec mes Я иду в кино вместе с товарищами,
camarades.
Nous vous attendons avec im patience Мы вас ждем с нетерпением.

В сочетании с существительными avec указывает на способ или 
орудие соверш ения действия:
.I'ecris avec mon stylo. Я пишу авторучкой.
Nous ecoutons avec attention. Мы слушаем внимательно.

§ 86. Предлог vers переводится на русский язык предлогами «к, около,
под»:
Les touristes se sont diriges vers la Туристы направились к Красной
Place Rouge. площади.
Ils sont revenus a la maison vers le Под вечер они вернулись домой,
soir.
11 a promis dc me telephoner vers 9 Он пообещал позвонить мне около
heures du soir. 9 часов вечера.

§ 87. Предлог chez соответствует русским предлогам «у» и «к». Chez 
употребляется только по отношению к лицам.
Je vais chez mes parents. Я  еду к своим родителям.
J ’ai passe cet etc chez mon ami. Я провел это лето у моего друга.

СИНТАКСИС

ПРЕДЛОЖ ЕНИЕ

§ 88. Главными членами простого предложения являются:
подлежащее и сказуемое.

Подлежащее может бы ть  выражено:
1. существительным:

L ’etudiant lit. Студент читает
2. местоимением:

II chante. Он поет.
3. числительным:

Deux et deux font quatre. Дважды два -  четыре.

I из



4. инфинитивом:
Vivre c ’est travailler. Ж ить значит работать.

Сказуемое может быть а) глагольным и б) именным:
а) Pierre travaille. Пьер работает.
б) Pierre est ouvrier. Пьер рабочий.

§ 89. Второстепенными членами предложения являются:
1. прямое дополнение:

Pierre fait u n tm v a il  im portant. Пьер делает важную работу.
2. косвенное дополнение (употребляется всегда с предлогом):

II pense ajsonJrm_a.il. Он думает о своей работе.
II parle de_ son travail. Он говорит о своей работе.

3. обстоятельства:
а) времени:

II quitte la maison a_7Jieures. Он уходит из дом а в 7 часов.
б) места:

II va a J  'jxsirie. Он идет на завод.
в) образа действия:
II travaille bien. Он работает хорошо.

4. определение:
C ’est un bon  etudiant. Это хорош ий студент.
C ’est топ ami. Это мой друг.

§ 90. По характеру высказывания простое предложение может быть:
1. утвердительмым:

Pierre etudic le russe. Пьер изучает русский язык
2. отрицательным:

Pierre ne parle pas russe. Пьер не говорит по-русски.
3. вопросительным:

Est-ce que Pierre lit des journaux Пьер читает русские газеты?
russes ?

Порядок слов в предложении
§ 91. Отсутствие во французском языке произносимых окончаний у 

существительных и у многих глагольных форм обусловило употребление в 
предложении твердого порядка слов, при котором в утвердительной фразе 
на первом месте стоит сущ ествительное /  местоимение, выступающ ее в 
роли подлежащего, на втором месте стоит сказуемое -  глагол. После 
глагола стоят второстепенные члены предложения: прямое дополнение, 
косвенное дополнение.

Nous voulons recruter en France le personnel commercial.



М есто обстоятельства относительно свободно: обстоят ельства места и 
времени могут стоять в начале и в конце предложения; обстоятельство 
образа действия -  после глагола.

Несоблюдение твердого порядка слов ведет к искажению смысла 
предложения. Сравните:
Pierre attend M ichel. I Гетр ждет Мишеля.
M ichel attend Pierre. М ишель ждет Пьера.

Ф ранцузское предложение, как правило, не может начинаться с 
прямого дополнения.

§ 92. М естоимения-дополнения без предлога в утвердительной, 
отрицательной и вопросительной формах всегда стоят непосредственно 
перед глаголом:
Д lui donne son cahier. Он ему дает свою тетрадь.
Lui donne-il son cahier1.' Он дает ему свою тетрадь?
Ц ne lui donne pas son cahier. Он ему не дает свою тетрадь.

М есто прилагательного-определения в предложении
§ 93. Определение, выраженное прилагательным или причастием,

стоит во французском языке после сущ ествительного, в отличие от
русского языка:
C ’est un livre interessant. Это интересная книга.
Се sont des (ouristes franyais. Ото французские туристы.
C ’est un enfant obeissant Это послуш ный ребенок

§ 94. Следую щ ие прилагательные обычно употребляются перед 
существительными:
grand большой jeune молодой bon хороший
petit маленький vieux старый m auvais плохой
beau красивый joli хорош енький long длинный

§ 95. Н екоторые прилагательные изменяю т свое значение в
зависимости от их места. Например:

gros толстый

un homme grand 
un grand homme 
un homme brave 
un brave homme 
un cahier propre 
son propre cahier

человек высокого роста 
великий человек
смелый человек 
славный человек 
чистая тетрадь 
его собственная тетрадь



Отрицательное предложение
§ 96. Отрицание во французском языке выражается с помощью двух 

отрицательных частиц: пе (ставится после подлежащ его) и pas (после 
личной формы глагола):
II parle frangais. Он говорит по-французки.
II ne parle pas  frangais. Он не говорит по-французски.
II ne lit pas  се journal. Он не читает эту газету.
II ne le lit pas. Он ее не читает.

§ 97. Вторая часть отрицания pas может быть заменена другими 
отрицательными словами: point (совсем), plus (больш е), rien (ничего), 
jam ais (никогда), personne (никто), nul (никакой) и др. В этом случае 
отрицание pas не употребляется:
II ne parle guere (point) frangais. Он почти (совсем) не говорит по-

французски.
II п ’a rien dit. Он ничего не сказал.

§ 98. При употреблении инфинитива в отрицательной форме обе части 
отрицания ставятся перед глаголом:
II prefere ne pas  allcr a la campagne. Он предпочитает не ехать за город.

Вопросительное предложение
§ 99. Вопросительное предложение может быть образовано:
1. с помощью прямого порядка слов и вопросительной интонации,

II travaille aujourd’hui? Он сегодня работает?
2. с помощью вопросительного оборота est-ce quc (разве) и прямого 

порядка слов,
Est-ce qu ’il travaille aujourd’hui? Он сегодня работает?

3. с помощью инверсии (обратного порядка слов).
Travaille-t-il aujourd’hui? Он сегодня работает?

§ 100. При образовании вопросительного предложения при помощи 
простой инверсии, подлежащ ее-местоимение ставится после личной 
формы глагола:
Ecrit-il a ses am is? Он пиш ет своим друзьям?

Если глагол в 3-м лице единственного числа оканчивается на гласный 
е или а, между глаголом и следующим за ним подлежащ им вставляется t. 
Etudic-f-il par correspondance? Он учится заочно?

§ 101. При образовании вопросительного предложения при помощи 
сложной инверсии подлежащ ее-сущ ествительное остается на первом 
месте, а после личной формы глагола оно повторяется в виде 
соответствующего местоимения:



M ichel travaille-t-г/ beaucoup? М ишель много работает?
M arie est-elle la soeur de Paul? Мари сестра Поля?
M arie et Paul etudient-f/s le russe? М ари и Поль изучаю т русский язык?

Вопросы к членам предложения
§ 102. Л . В опросительные слова и конструкции:

Член
предло
жения

Одушсв 
лен. или 
неодуше 

влен.

Вопроситель
ное слово или 
конструкция

Примеры

подле
жащее

о душ. 

неодуш

qui?
qui est-ce qui? 
(кто?)
q u ’est-ce qui? 
(что?)

Qui va au m usee? Кто идет в музей?
Qui est-ce qui va au
musee?
Q u’est-ce qui orne Что украшает эту 
celte place? площадь?

прямое
допол
нение

одуш.

нсодупт

qui?
qui est-ce que?
(кого?)
que'.’
q u ’est-ce que? 
(что?)

Qui attendez-vous? Кого вы ждете?
Qui est-ce que vous
attendez?
Que lisez-vous? Что вы читаете?
Q u’cst-ce que vous
liscz?

косвен
ное 
допо: I- 
нение

одуш.

неодуш

предлог + qui 

предлог + quoi

a qui? de qui? кому? о ком? для 
pour qui? кого?
Avec qui allez- С кем вы идете в 
vous au cinema'? кино?
A quoi pensez- О чем вы думаете? 
vous?
De quoi est- il Чем он недоволен? 
mecontent?

обстоят.
времени

quand ) 
(когда?)

Quand reviendra-t- Когда он 
il? вернется?

обстоя г.
образа
действ.

comment?
(как?)

Comment parle-t-il Как он говорит по- 
franqais? французски?

обстоят.
причины

pourquoi?
(почему?)

Pourquoi part-il? Почему он 
уезжает'?

В. П орядок слов в вопросительном предложении:
1. При вопросе к подлежащему порядок слов всегда прямой:

Qui parle francais? Кто говорит по-французски?
Q u’est-ce qui vous etotine? Что вас удивляет?



2. Все виды вопросов могут быть заданы при помощи 
вопросительного оборота est-ce quo, который ставится после 
вопросительного слова. В этом случае порядок слов всегда прямой: 
Q u’est-ce que vous lisez? Что вы читаете?
Avec qui est-ce que vous allez au С кем вы идете на стадион? 
stade?

3. Вопрос к второстепенным членам предложения без оборота est-ce 
que можно задать с помощ ью  инверсии:
Que lisez-vous? Что вы читаете?
Avec qui allez-vous au stade? С кем вы идете на стадион?

§ 103. Вопрос к определению (выраженному прилагательным и 
числительным):

Quel tcxle lisez-vous?
Nous lisons un texte franqais.

Quel?
(какой? который?)

Nous lisons le premier texte.

Comment? 
(какой? какая?) 
Combien de ...? 
(сколько)

Какой текст вы читаете? 
Мы читаем французский 
текст.
Мы читаем первый 
текст.
Какие это тексты?
Они интересные. 
Сколько текстов вы 
прочли?
М ы прочли три текста.

Com m ent sont ces textes?
Ils sont interessants.
Com bien de textes avez-vous 
lus?
Nous avons lu trois textes.

1. Вопросительные слова quel и com m ent различаются по функции в 
предложении. Quel употребляется при вопросе к определению, com ment -  
при вопросе к именной части сказуемого.

2. Порядок слов в предложении с quel зависит от роли определяемых 
слов:
Quel livre vous plait? Quel определяет подлежащее
Какая книга вам нравится? (прямой порядок слов).
Quel livre lisez vous? Quel определяет прямое дополнение
Какую книгу вы читаете? (обратный порядок слов).



_________________________________  ANNEXES
КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА №  1.

1. О бразование ж е н с ко го  рода сущ ествительны х и прилагательны х:
Une ca n d id a te  p arfa ite . Cette agence de recrutem ent connait la candidate 
correspondant exactem ent aux souhaites de l'entreprise.
Voici lcs souhails dc l’entreprise Voici la description de la candidate
Nous recherchons un candidat: proposee:
II sera age de 27 ans. Notre candidate est ....................  de 27
II sera dynam ique, m otive, persuasif, ans. E lle e s t ..............................................
rigoureux, am bitieux. ......................................................................
Bref, ce sera un gagnant. Bref, c ’est v ra im en t...................

2. П ерепиш ите это письм о, используя  м нож ественное число:
Proposez deux candidats qui ont  le m em e profil et  le meme age.________________

A g e n c e  S e le c o m  
83, avenue Marceau 

75116 Paris

Eduvision
12, allee Lheureux
92317 Sevres Cedex

Paris, le 14 fevrier 200...
Objet: Candidature 
P.J.: C.V. d eM . D idier

M onsieur,
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. II serait heureux d ’approfondir 
ses connaissances ct de suivre des cours de formation. II est, bien entendu, 
degage des obligations m ilitaires.

Vous trouverez ci-joint son curriculum vitae. Des que vos recevrons les resultats 
de Г etude graphologique de notre candidat, nous vous l ’enverrons. M. Didier 
vous telephonera pour prendre rendez-vous.

Nous restons a votre disposition pour tout renseignem ent com plem entaire et 
nous vous prions d ’agreer, M onsieur, 1’expression de nos sentiments les 
meilleurs.

3. Поставьте глаголы в скобках в Imperatif:
Quelques conseils pour reussir a l’entretien d ’embauche

Avant l ’entretien
(chercher) des inform ations sur l’entreprise concernee, (memoriser) votre CV, 
(faire) des sim ulations d ’entretien: ( s ’entrainer) a  repondre aux questions



classiques; (arriver) 10 minutes avant l’heure du rendez-vous, (eviter) d ’entrer 
dans la salle sans frapper et sans autorisation, (ne pas s'asseo ir)  sans у avoir ete 
invite.

Pendant Г entretien
(se comporter) comme 1111 vendeur et non comme un m endiant, (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 l ’entreprise ct du Dirigeant; (etre) maitre de 
vous-meme; (ne pas interrom pre) le recruteur; (ne pas gesticuler) trop, (ne pas  
parler) trop bas ou trop vite; (ne pasfum er).

Bonne chance ! ! !

4. Поставьте глаголы  в с ко б ка х  в Passe com pose:
«Je (decrocher) un CDI (1111 contrat a duree indetcrm inee) directem ent apres 
mon stage de fin d ’etudes», explique Thomas Hire), 26 ans, diplom e de Г ESC 
Le Havre. «Je (effectuer) ce stage chez Peter Flem ing SA, concepteur et 
fabricant d ’articles dc golf. A l’entretien, on me (faire) com prendre que je  
pourrais etre em bauche a Tissue de cette periode probatoire si je  faisais mes 
preuves. Pendant six mois, je  (ne pas m enager) mes efforts. M on patron me 
(confier) une mission d ’envergure: realiser Г audit de la force de vente de 
l ’entreprise. Au bout du cinquiem e mois de stage, il me (offrir) un poste de 
responsable commercial. Le fait qu’il me propose directem ent un CDI me 
(apparaitre) comme une reelle preuve de confiance de sa part. La negociation 
salariale (durer) dix m inutes, car nous (tomber) d ’accord tres vite. Depuis, je  
(reprendre) integralem ent la gestion du service com mercial et (procider) a des 
recrutements. Je (etre charge) aussi de redresser le chiffre d ’affaires de 
l ’entreprise, qui (doubler) au prem ier trim estre 2003 par rapport a 2002.»

5. Поставьте глаголы  в ско б ка х  в F u tu r s im ple .
Quels (etre) les profils et les com petences les plus recherches?

Grands gagnanls des prochaines annees: les diplom es de niveau bac + 3 ou 
plus (etre) davantage recherches par les entreprises. Ainsi, selon Г etude, pres de 
50 % des jeunes recrutes d ’ici a 2010 (etre) diplom es de l ’enseignem ent 
superieur.

Les emplois cadres (devoir) d ’ailleurs fortem ent progresser ju squ ’en 2010 
(+ 25 %). I.es professions intermediaires (gagner) elles aussi du terrain (+ 1 5  
%), tout comme les ouvriers qualifies.

Quant aux com petences dem andees par les entreprises aux professionnels, 
elles ne (etre) plus im iquem ent techniques, mais aussi organisationnelles. Les 
recrues (devoir), par ailleurs, se doter de «com petences de marche»: elles 
(devoir) bien connaTtre le m arche relatif au dom aine d 'ac tiv ite  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 econom ique a 1’horizon 
2010 (favoriser) la m obilite 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 Г experience (VAE) et a la formation continue.

6. П ерепиш ите это объ явление:
а) во м ножественном  числе,
б) используя причастие .
Reecrivez ce tte  annonee en
proposan t a I'e m p lo ye u r deux
candidats. D ecrivez-les  en e m p lo ya n t 
le partic ipe  p resen t:

7. П рочтите те кст . Переведите 
абзацы, где речь идет о различны х 
формах интервью .

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 ’estom per en cours de route.

Partez confiant a l ’entretien: un reeruteur n ’a pas de temps a perdre, 
d ’energie a gaspiller pour un candidat dont le dossier tie l’aurait pas interesse. A 
priori, vous etes a la hauteur du poste, puisque vous avez ete retenu.

Les differentes form es
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 l’entreprise. N ’hesitez pas 
a vous repcter et a rcprendre les memes presentations. Identifiez la fonction de 
votre interlocuteur pour com prendre ses questions et lui poser les votres.

Entretien co llec tif (reunion de plusieurs candidats autour d ’un theme). II ne 
s’agit pas de inettre les candidats en com petition technique, mais plutot 
d ’evaluer leurs qualites relationnelles (courtoisie, com bativite?)

Entretien inform el: il arrive qu’en fin de procedure, le candidat soit convie 
ii 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 lc conflit. Son bureau reflete l ’intimite qu ’il voudrait instaurer avec son

Nous recherchons une personne qui
S s ’exprim e avec clarte
■ reflechit rapidem ent
■ sait ecouter
■ fait attention aux details
■ peut convainere
■ a le gout des contacts
в veut prendre des responsabilites
в connait le metier de vendeur
в et est libre de suite.



interlocuteur. L ’entretien est plutot long, avec beaucoup de digression. II parle 
beaucoup de lui. II est parfois desarm ant 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 m alheureuse.

«I„e rigoureux». II est structure, m ethodique et prend un certain plaisir a 
demonter vos arguments, a les reconstruire, tout en у ajoutant une touche 
personnelle. Cependant, il ecoute mai son interlocuteur, car il est prisonnier de 
sa propre logique et grille devalua tion .

«Le presse». II vous regoit en 5 minutes, apres 55 minutes de retard. II vous 
demande d ’alter a l ’esscntiel e t vous coupe souvent, accepte d ’etre derange, par 
le telephone. Ne subissev, pas passivem ent la situation. Contentez-vous ue 
repondre calm em ent et brievem ent a ses questions. Les faits l ’interessent, pas les 
idees, ni les anecdotes.

«Le silencieux». M uet comme une pierre, affectant parfois 1’indifference, il 
vous scrute ou vous evite. Captez son regard. Prenez Г initiative. Soyez reactif, 
sans etre envahissant. Demandez-lui quel aspect il souhaite developper. S ’il est 
silencieux, c ’est sans doute q u ’il est plus a 1’aise dans la sphere intellectuelle 
que devant un interlocuteur en chair ct en os. II s ’interesse plus a votre 
«intelligence» q u ’a vos realisations..

En href
Tous les entretien,s portent sur trois themes: l ’entreprise, le poste, vous. Et 

tout ce qui est dit sur vous et sur l ’entreprise doit servir a prouver une des 
com petences 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.
Ответьте на вопросы  по те ксту :

Q u e s tio n s
•  Pourquoi co n vo q u e -t-o n  a un en tre tien?
• Quels so n t ies th e m e s  de Tentre tien?
• Quels son t les fo rm es de Tentre tien? Par quoi son t-e lle s  d iffe ren tes  et 

sem blabies?
• Quels so n t les typ e s  du rec ru teu r?  Par quoi s o n t-ils  d iffe re n ts  e t sem blabies?
• Q uelles son t les taches du cand idat lors de Tentre tien?
• Si le can d id a t a bien accom pli ses taches, s e ra -t- il em bauche?

8. В ы учите следую щ ие л е кси че ски е  единицы :
1) кандидат (2 ) 10) пройти ста ж и р о вку
2) искать работу (дол ж ность ) 11) повы ш ение
3) предлож ить свою  кандидатуру 12) зарплата
4) автобиограф ия, резюме 13) премия
5) сопроводительное письмо (2 ) 14) предлагать работу
6) иметь (по л учи ть ) высш ее 15) н а н и м а те л ь (2 )

образование 16) прием (на работу) (2 )
7) ком петентность , кр у г 17) приним ать (на  работу)

обязанностей 18) интервью  (2 )
8) работать 19) предприятие
9) иметь опы т 20) подписать ко н тра кт



КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА № 2.
1. П ерепиш ите объ явление, используя м нож ественное число. 
M ettez au p lu rie l les exp ress ions sou lignees:

SALON INVESTIR ET PLACER

Vous avez un cho ix  a fa ire  avec votre argent. V enez rencontrer le m eilleur 
specia lis ts  et partic ipe r a notre con fe rence . V enez vous in fo rm er et suivre le 
program m e de la cha ine  TV  du salon avec :

11 h 30 : la reponse en direct du journa liste  a la question que vous lui
poserez 

13 h : le journal te levise
15 h : C on fe rence . C ette  conference sera  suivie par une d iscussion.

Ce saion est organ ise  deux fo is  par an par les m agazines Expansion et La vie 
frangaise.

2. П ерепиш ите те кст , используя  Im p a rfa it:
La d irec tr ice  d 'une  agence de tra va il te m p o ra ire  nous parle  de son en trep rise , 
d 'a u jo u rd 'h u i e t d 'h ie r.
( V que nous Prisons au jom d ’hui: Ce que nous faisions en 1999:
- M. Vaillant et Mine Aubry contactent - M. Vaillant, seul, contacto.it

lcs societies. les societes.
- Ils choisissent les candidats. - II ................................................
- Ils les mettent en contact avec les - II ...............................................

societes.
Ils regoivent les dem andes des clients. - II ...............................................
Mine Bourget offre des stages de - M me Bourget n ’ ....................
formation.

- Nous pouvons former nos candidats aux - Nous nc ...................................
nouvellcs m ethodes de travail.

- Jc fais passer les tests techniques. - Je n e ....................................
- Nos services satisfont les clients. - Nos se rv ic e s ...........................
- Nous avons une tres bonne reputation. - N o u s ....................................

3. Поставьте глаголы  в с ко б ка х  в Passe im m e d ia t:
• Jc (gagner) 33 000 dollars en un clin d ’oeil.
• La societe M A PI), dont le chiffre d ’affaires (66 millions d ’euros) a augmente 

de 26 % Tan dernier, (passer) le cap des 500 salaries.
• Pour l ’heure, nous sommes vingt et nous (recruter) trois personnes.
•  Quels sont les ob jectifs de Г Academic de 1’entrepreneurial que vous (creer)'l
• Avec Г euro, les courants d ’affaires (se developper) fortement.

4. Поставьте глаголы  в с ко б ка х  в Futu r im m e d ia t: 
• Je te (faire) une proposition que tu (refuser).



• I] (devoir) prendre des decisions impopulaires.
• On (utiliser) aussi les ressources de I’epargne nationale.
• Nous (ralentir) le rythme de nos investissements.
•  Comment (verifier)-vous les conditions de la vente?
• Les prix, dans la distribution, (obeir) aux memes regies que les matieres

premieres.

5. Поставьте глаголы  в с ко б ка х  в F u tu r s im p le :

M a d am e , M o n sieu r ,

N o u s  av o n s  le p la is ir  d e  v o u s  a n n o n c e r  q u e  n o u s  o rg a n iso n s  u n e  
re u n io n -d e b a t le 26 c o u ra n t s u r  le th e m e  su iv a n t:

Nouvelles m ethodes de vente
et d o n t v o id  le p ro g ra m m e :

9 h eu re s : N o u s  (se reunir) a l 'h o te l  E xcelsior. N o tre  P re s id en t,
M. B elfond, v o u s  (souhaiter) la  b ie n v en u e .
9 h e u re s  30: Les p a r tic ip a n ts  (reflechir) s u r  les th e m e s  p ro p o se s . U n 
re sp o n sa b le  (animer) c h a q u e  g ro u p e .
11 h eu res: N o u s  (se rassembler) p o u r  u n e  c o n fe re n ce -d isc u ss io n . N o tre  
co n fe ren cie r (repondre) au x  q u es tio n s  q u e  v o u s  lu i (poser).
12 h e u re s  30: N o u s  (dejeuner).
14 h eu res: C o n fe ren ces  e t d isc u ss io n s  (continuer).
17 h e u re s  30: N o tre  re u n io n  (prendre) fin .
N o u s  so m m es a v o tre  en tie re  d isp o s itio n  p o u r  to u t  re n se ig n e m e n t 
com plem  en  ta ire .
D ans l 'a t te n te  d e  v o u s  lire , n o u s  v o u s  p r io n s  d 'a g re e r ,  M ad am e, 
M o n sieu r, n o s  s a lu ta tio n s  d is tin g u ee s .

б. С оедините две фразы в одну, используя относительное местоимение.
• L ’entreprise est une SARL. .Lai la direction de cette entreprise.
•  M. Tessol vous presente son entreprise. II est directeur de cette entreprise.
• Le service est tres dynam ique. M. Simon est le responsable dc ce service.
• Cette entreprise em ploie 726 personnes. J ’ai cree cette entreprise en 1993.
• Les consommateurs dem andent des jus de fruits. La com position de ces jus 

de fruits est entierem ent naturelle.
• L ’entreprise detient 15 % du marche. J ’ai la direction de cette entreprise.
• 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 d iv e rs ifie s . Nos activites nous perm ettent 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.
• Cette entreprise a de serieuses difficultes aujourd’hui. Les resultats de cette 

entreprise excellents l ’annee dem ierc.
•  Ce precede est brevete. Nous avons decouvert ce precede.

7. П рочтите текст. П ереведите абзацы , где речь идет о качествах, 
необходим ы х успеш ном у менеджеру.

LE MANAGER LEADER
Le manager de caractere est un aventurier mu par une aspiration a 

s'accom plir, 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 se s  com petences cles 
La plupart des entreprises ont identifie et lisle ces dernieres annees leurs 

competences m anageriales cles. en fonction de leur activite et de leur 
environnement.

Ainsi Unilever s’est donne, il у a plusieurs annees dejii, les moyens de 
developper une culture de la perform ance avec son program m e Integrated 
Approach. Son modele des competences comporte onze aptitudes personnelles a 
rnettre en oeuvre dans le cadre de son travail; elles sont regroupees en cinq sous- 
ensembles:
•  A tteindre ses objectifs grace a son exigence personneJIe:

>  Courage et conviction.
>  Esprit d ’equipe.
>  Apprendre de ses experiences.

•  Posseder lcs capacites intellcctuelles nccessaires pour agir:
>  Clarte de jugement.
>  Creativite pratique.
>  Objectivitc dans analyse.

•  S ’assurer que lcs actions sont tournees vers extcrieur:
>  Orientation «client».

•  Agir avec determ ination pour ameliorer les perform ances:
>  Dynamisme entrepreneurial.

•  Obtenir des resultats avec les autres:



У Entrainer les autres.
>  Prise en compte des autres.
У Persuasion.
Un plan de developpem ent des perform ances (PDP) aide a identifier les 

aptitudes, savoir-faire et com petences cles, et apporte une aide pour les 
developper grace a un plan d ’action individuel.

En prenant la tete du Club M editerranee, et en 
faisant passer en trois ans ce leader m ondial des 
loisirs du deficit au benefice, Philippe Bourguignon 
a defini la «Club Med Attitude», a travers onze 
competences cles:

У Respecter l ’individu, les cultures mais aussi 
environnem ent et le patrimoine.
> Donner, etre genereux, le creur ouvert sur le 
monde, etre disponible, etre a l’ecoute.
>  Offrir du reve, de la bonne humeur, de 
l ’enthousiasme.
У Faciliter le contact et la rencontre.
>  A ider les GM et les GO it se decouvrir, a se 
suipasser, en realisant les reves les plus grands, 
les plus fous, у com pris ceux dont ils ne se sentiraient pas capables.
У Initier a de nouvelles «experiences» (sports, spectacles ou excursions).
>  Creer des liens hum ains et chaleureux, une atm osphere conviviale.
> Imaginer, sortir de ordinaire et des sen tiers battus sans prejuge ni tabou. 
У Faire decouvrir a tous Г art de faire ensem ble ou seul (sports ou activite) 
et art de ne rien faire (mediter, contempler), mais aussi art de travailler 
ensem ble entre GO.
>  Cre-activer en pratiquant l ’ouverture, 1’anticipation et l ’innovation 
perm anente, 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’accom plissement 
de son metier, rigoureux collectivem ent dans la gestion du patrimoine 
commun; etre responsable, perform ant et autonome.

Orange, le departem ent mobiles de France Telecom, privilegie quant it lui 
six valeurs:

У Le dynamisme.
У La modernite.
У La simplicite.
У La transparence.
>  La proximite.
У La rcsponsabilite.

GO et GM : C ’est en 1950, 
dans le premier Village du 
Club Med, aux Baleares, 
q u ’cst ne le terme «GO», 
abreviation de «Gent.il 
Organisateur». Une appella
tion d ’originc controlee issue 
de Timagmation des vacan
c ie s  qui decouvraient ]iour 
la premiere fois le Club Med. 
Echange de bons procedes 
oblige, ces pionniers ont a 
leur tour repu un nom dc 
bapteme : «Gentil Membre» 
dit «СтМ».



A l ’epreuve de Г experience du ces organisations, nous reconnaissons sept 
competences cles du leader, dans son fonctionnem ent personnel.

Les sept com petences intra-personnelles du manager, piliers de son 
accom plissement professionnel, sont:

>  La conscience de soi, qui conditionne la confiance en soi.
>  La confiance en soi, qui donne le courage.
>  La responsabilite, qui implique l ’humilite.
>  L’integrite, qui perm et de gerer les priorites.
>  L ’hum ilite, qui apporte la hauteur de vue.
>  1 ,a hauteur dc vue, qui rend la strategie possible.

Ответьте на вопросы  по те ксту :
Q u e s tio n s

• Quelles son t les com pe tences cles du m anager efficace?
• Est-ce que chaque o rgan isa tion  d e fin it ses com petences cles d 'un  m anager 

efficace?
• A vo tre  avis, e s t-ce  que les com petences d 'un  bon m anage r son t d iffe ren tes , 

selon le cas?
• Pour vous, que lle  es t la qua lite  d 'un  bon m anage r qui d o it e tre  dcve loppee en 

p re m ie r lieu?
• C om m ent a pp rec iez-vous  la c rea tion  de I'appe lla tion  «GO» e t «GM»? Q u 'est- 

ce que ces a b re v ia tio n s  ve u le n t dire?

8. Вы учите следую щ ие л е кси че ски е  единицы :
1) менеджмент 13) квал иф икац ия ,
2) менеджер (м .р ., ж .р .) квалиф ицированность
3) м енедж ерский 14) эф ф ективность ; эф ф ективны й
4) управление 15) изобретательность,
5) управл ен ец ; управлять креативность
б) ставить цели 16) изобретательны й, творческий
7) приним ать реш ения 17) производительность ,
8) контролировать продуктивность
9) ор ганизовы вать 18) результат
10) получать повы ш ение 19) м аркетин г
11) мотивировать сотр уд ни ко в 20) ры н ок
12) ком петенц ия , 21) реклама

кр у г  обязанностей
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