Pour étre capable |

yd’entrer en contact avec quelqu’un
y de remplir un formulaire

y de faire des démarches simples
pour obtenir un document

Vous allez apprendre a

yvous présenter et présenter
quelqu’un
ysaluer et répondre a des salutations
ydemander et donner
des informations sur I’état civil,
la profession, le lieu de travail,
|’adresse
y épeler
y donner votre accord de maniére simple

Vous allez utiliser

yle verbe étre

yle verbe s’appeler

yles articles indéfinis un / une / des

yle masculin et le féminin des noms
et des adjectifs

yle verbe aller

y les adjectifs interrogatifs quel/ / quelle

yles adjectifs possessifs mon / ma/
mes / votre / vos

yles prépositions a, dans, chez

A\ Pensez a consulter Mon lexique

neuf 9




A Coopération internationale

- Mes audios »01 .

; Dans un colloque international
_ — Bonjour, je m'appelle Shanaz Haba, je suis indienne, je suis ingénieure dans une entreprise
) francaise & Toulouse. Je parle francais et anglais avec mes collaborateurs a I'étranger. lls sont
espagnols, allemands, américains et canadiens.

— Bonjour, mon nom est Thomas Dufaux. Je suis belge et je suis informaticien a Bruxelles.
Je suis en contact avec des entreprises asiatiques, australiennes et sud-africaines. Les langues

de travail sont I'anglais, le japonais et le chinois.

| 2 |Reagissez

Indiquez sur la carte ol sont les collaborateurs de Shanaz (X) et de Thomas (A).

Amérique centrale
et Caraibes



Pour se présenter : ;
Je m’appelle Shanaz Haba. =
Mon nom est Thomas Dufaux. i

~ Pour indiquer la profession :
- Je suis ingénieur(e) / informaticien(ienne). ..

Shanaz Haba.

. Je suis Thomas Dufaux. . I Des professions :

architecte s avocat(e) e chercheur(euse)  comptab

-

f

Pour indiquer la nationalité ou lorigine :
Je suis indien / indienne.
Mes collegues sont chinois, allemands, brésiliens...

Je suis dans une entreprise francaise. b

- consultant(e) e guide e informaticien(ienne) e ingé
interpréte e journaliste e médecin e professeur(e) e
secrétaire o styliste

Je suis en contact avec des entreprises asiatiques. - Pour indiquer la ville de résidence / le fieu

S A R o jde travail :

Pour indiquer une langue parlée :
Je parle anglais et francais.
. Les langues de travail sont le japonais et le chinois.

. 4 Passezalaction

%

Je suis ingénieure dans une entreprise francaise a Ti
Je suis informaticien a Bruxelles.

Présentations.
Vous participez au colloque international.

Présentez-vous : prénom, nom, nationalite, profession, lieu de travail, nationalité de I'entre|
nationalités des collaborateurs, langues de travail.



B Enchanté!

1 Ecoutez Mes audios » 02
) M. Lopez : Bonjour, Mme Dumarty. Vous allez bien ?
; Mme Dumarty : Trés bien, merci M. Lopez. Et vous ?
M. Lopez: Ga va, merci. Je vous présente mon collégue Jean Fourcade.
Il est responsable marketing chez nous.
Mme Dumarty : Bonjour, monsieur.
M. Lopez a Jean Fourcade :  Jean, je te présente Mme Dumarty, directrice de la communication
chez Nofisa.
Jean Fourcade : Enchanté !

Les 3 personnes sont a une réunion.
Cochez leurs noms dans la liste des
participants. Puis complétez leurs badges
(prénom + nom, profession, société).

Nom et prénom Société
DUMARTY Anne Nofisa @]
FOURCADE Jean GF3000 | O
LECLERC Julia Nofisa O
LOPEZ Pascal GF3o00 | O
MERCIER Jean BFV a
| 3 Retenez.
N — \
Pour saluer : | | Pour répondre a des salutations :
vas-tu ? L. Trés bien, merci.
Bonjour, comment | allez-vous ? Ga va bien, merci. ;
cava? B .
Pour présenter quelqu'un : Pour répondre a des présentations : _ ]

Je vous présente. ..
Je te présente...

- Enchanté(e). '
' Bonjour, madame / monsieur. i

. Pour préciser la profession / la fonction et le nom de la société :
| M. Fourcade / Il est responsable marketing chez nous / chez GF 3000.
i\ Mme Dumarty / Elle est directrice de la communication chez Nofisa.

E douze




" Responsable

Des fonctions dans I'entreprise :

 président Directeur Général (PDG)

général(e)
financier(ére) / commercial(e) / juridique
de la communication / des ressources humaines

Directeur (directrice)

des achats

des ventes

de direction

commerciale

‘Passez a l'action

Rencontres. .

2. Vous étes avec une personne de votre groupe et vous rencon
ou Marc Leoneti. Faites les présentations.
Je vous présente... (prénom + nom), ... (profession) chez... (

Sophie Baron
Journaliste
TV 25

Lille

marketing / qualité / clientéle

de projet / de rayon / de service

Julien Soral
Chef de produit
SILA

Genéve

1. Vous &tes dans une conférence internationale. Présentez deux personnes de votre groupe.

trez Sophie Baron, Julien Soral

nom de l'entreprise) a... (lieu de travail).

Marc Leoneti |
Responsable qualité i
MECA
Milan

treize E




€ Voici un formulaire

1 ez
2 % ] République francaise

Libert - Egolic + Faterni Ministére des Affaires étrangeéres PHOTO

REPUBLIQUE FRANGAISE A

COLLER

Formulaire de demande de visa

. Nom :Eﬂ.@.@ ............................................. 2. Nom de jeune fille /?am ....................................................
. Prénom(s) : .MZ&K(@,.ZE&/{& ................................................................................... ............................................................
.Sexe:MOFX 5. Date de naissance : 20m0SIUA ...
. Lieu de naissance : PHUCRMRUGAE....ooeeei G ———
. Nationalité /”ﬂéxd&i& .....................
. Adresse personnelle : Z.m&..faéﬂtfl?(ﬁ&yﬂz .............................................................................................................. ?
101 Antananariva, MADAGASCAR ...
9. Situation de famille : Célibataire O Marié(e) X Séparé(e) O
Divorcé(e) O Veuf(ve) O
10. Profession : Médeci................ 11. Employeur Z%;ﬂ/tﬁ/...;l)‘dl‘f

0o N o B W =

' 2 Reéa

Sélectionnez les 5 images qui correspondent aux informations sur la personne.

E2 3 [Retenes

Pour indiquer la date : ! Les mois de 'année : |
Le 20 mars 1974 { janvier e février e mars o avril e mai e juin e juillet e aolt o
i ‘

{

e | septembre  octobre e novembre e décembre
le jour le mois I'année

14 quatorze




5
|

. Pour indiquer la situation de famille : \l
; %
i /// Je suis !
célibataire marié(e) séparé(e) divorcé(e) veuf/veuve pacsé(e)

Contrat d'assurance.
Complétez votre formulaire pour une assurance de voyages.

ASSURANCE VOYAGES

- IANTS |

‘ |

@

INFORMATION > DEVIS > PAIEMENT > CONFIRMATION pﬁ

S ) i1

Contrat temporaire Vos coordonnées Madame = |
S - Made'mmselle e pesrrsee————— ‘ i

T 3 = Civilité : Monsieur Nom de jeune fille : f )

. Votredevis : IR

i Nosavantages ; P o . s F e | 4

- s Date de naissance : ‘f J Nationalité : f ! = |

¢ Quisommes-nous 2 (ji/mmv/aaaa) - : & |

' S Lieu de naissance : | '}

. Sinistres | ) ‘ ’ ) o ‘

Nous contacter Adresse : { ‘ ) ‘l

] |

CP* ; IL | Ville: { |t |

: !

Pays : l . J ["“,?
o Tél. : P J Email : r 4[ ‘ ‘
; : C_pntactez-'r_\om : . . . f i . i "' =1 15
! NGeeTEGeesies  Situation de famille : | J Profession: | B 11
i siohadzhe e 4
% etde13'h 30a18hii C.P.* : code postal A )
i x 5 Vior 'V_‘y



D Une demande de stage

| 1 Ecoutez (©)Mes audios »03

Dans un grand hétel en France

Paula Nogueiras :

L'employé :

Paula Nogueiras :

L'employé :

Paula Nogueiras :

L'employé :

Paula Nogueiras :

L'employé :

Paula Nogueiras :

L'employé :

Paula Nogueiras :

L'employé :

Paula Nogueiras :

L'employé :

Paula Nogueiras :

' 2 Reagissez

Bonjour, monsieur.

Bonjour, mademoiselle, c’est pour quoi ?
C'est pour un stage dans votre hotel.
Quelle est votre profession ?

Actuellement, je suis réceptionniste dans un grand hotel a Rio. Je parle anglals
portugais et frangais.

Quelle est votre nationalité ?

Je suis brésilienne.

Trés bien. Quel est votre nom ?

Paula Nogueiras.

Comment ca s’écrit Nogueiras ?

N.O.G.U.E.LLR.AS.

Vous avez une adresse électronique ?

Oui, c'est pano@privo.com.br.

Trés bien, mademoiselle. Je vous contacte rapidement.
Merci, monsieur, au revoir.

Vérifiez les informations et corrigez les erreurs.

Nojiras

PRENOM.
Paula

ADRESSE ELECTRONIQUE
pano@priva.com.pr

PROFESSION

Réceptionniste

NATIONALITE
“Ttalienne

E seize

Les formules de politesse :

Bonjour, madame / mademoiselle / monsieur.
Merci, madame / mademoiselle / monsieur.

sil vous plait, madame / mademoiselle / monsieur.
Au revoir, madame / mademoiselle / monsieur.




Entrez en contact!

=

Pour demander I'objet de la visite : |

_ Pour indiquer I'objet de la visite : ‘
C’est pour quoi ? >

C'est pour jun stage.
un rendez-vous.

Pour demander des informations personnelles et des coordonnées : \l
Lidentité : Quel est votre nom ? / Comment vous vous appelez ? / Comment vous appelez-vous ? i
La nationalité : Quelle est votre nationalité ? |
La profession : Quelle est votre profession ? ‘

L'adresse : Quelle est votre adresse (postale) ? / Quelle est votre adresse électronique ?

P N N
Pour demander l'orthographe : . Pour indiquer son accord :
Comment ca s"écrit ? | D'accord.
Vous pouvez épeler ? | Trés bien.

! Pour épeler: Mes audios » 04-05-06
1. L'alphabet 2. Les caractéres spéciaux 3. l'adresse électronique
. L Il deux | @ : arobase
Ecoutez la prononciation , . .
é : accent aigu a, b, ¢: minuscule
des lettres. . .
€ : accent grave A, B, C : majuscule
& : accent circonflexe . point
¢ : cédille - tiret
i:tréma sansespace : sans espace / tout attaché
I' . apostrophe _: tiret bas

'action

.“..Paésez:i{l

Contacts.
: E 1. Voici votre carnet d’adresses électroniques. Communiquez les adresses de deux contacts
a une personne de votre groupe (épelez le nom et dictez I'adresse électronique).

s P 248 P
Mickaél Baudouin mbaudouin@free.fr Société de 'Est soest@netcourrier.com
Isabelle Frangois isafra@agorasearch.com Julien Célestin juju@club-internet.fr
Soléne Mériot smériot@bionix.com Sandrine Duelle sandrineduelle@hotmail.com

2. Vous souhaitez compléter votre carnet d’adresses électroniques.
{t Demandez les nom, prénom et adresse électronique a 2 personnes de votre groupe.

©

Vel

Ale P 2ia b

dix-sept 17



Le verbe ETRE

Pour dire la nationalité /
le nom / la situation de famille /
la profession.

Je suis indienne.
Il est informaticien.
Nos collaborateurs sont chinois.

Je suis

Tu es

Il / Elle est
Nous sommes
Vous étes*

lIs / Elles sont

Conjugaison

A+ vous (singulier) : pour une personne
inconnue ou peu connue, forme
de politesse.

Vous (pluriel) : pour deux personnes
ou plus.

Le verbe S’APPELER
Pour dire le nom et le prénom.

Comment vous vous appelez ?
Je m'appelle Nicolas Bouchez.

¢ Je m'appelle Nous nous appelons
5 Tut'appelles Vous vous appelez
£ Ilsappelle lls s'appellent .

< Elle s'appelle Elles s"appellent

Les articlés indéfinis
UN |/ UNE | DES

Pour indiquer une quantité, une catégorie
de choses ou de personnes.

Je suis ingénieure dans une entreprise francaise.

Singulier Pluriel

Masculin | un collaborateur | des collaborateurs

Féminin |une entreprise des entreprises

Le masculin et le féminin des noms et des adjectifs

Pour indiquer Les adjectifs de nationalité Masculin Féminin
la nationalité. - E—— ;
américain — américaine ain +e
francais — francaise ais +e
allemand - allemande and +e Prononciation
chinois — chinoise 0is +e différente
australien — australienne ien + ne
coréen - coréenne éen + ne
argentin — argentine in +e
espagnol — espagnole ol +e
grec — grecque C + que icme
- prononciation
suisse e e
Pour indiquer Les noms de profession Masculin Féminin
la profession assistant — assistante ant +e
ou . directeur — directrice teur trice A
la fonction.
vendeur — vendeuse eur euse Exceptions :
infirmier — infirmiere er ére ingénieur —
informaticien — informaticienne | ien ienne Ingénieure /
: . chanteur -
architecte — architecte
chanteuse
comptable — comptable
secrétaire — secrétaire e e
styliste — styliste

_1_8_ dix-huit




| ’;Unii:é 1 Entrezen contact!

Les adjectifs
interrogatifs QUEL / QUELLE

Pour demander des informations.

El Le verbe ALLER

. Pour demander / indiquer I'état physique.

& Cava?

: ~Vous ? tu? :
ii Comment allez-vous ? / Comment vas-tu ¢ Masculin : Quel est votre nom ?

Je vais bien. | . Quel est votre prénom ?
Ca va (bien), merdi, et vous / toi ? o
Féminin : Quelle est votre adresse ?

5 Je vais Nous allons Quelle est votre nationalité ?

5 Tuvas - Vous allez .

% llva " s vont Nom et prénom sont !nascullns run nom, un prénom
S Elleva Elles vont Adresse et nationalité sont féminins : une adresse,

une nationalité

] Les adjectifs possessifs MON/ MA MES | VOTRE I VOS

Pour indiquer I'appartenance.

Propriétaires | « Objet » possédé « Objet » possédeé « Objets » possédés

masculin singulier féminin singulier pluriel (masculin ou féminin)
Moi Mon nom Ma nationalité Mes coordonnées
Vous Votre nom Votre nationalité Vos coordonnées

. A\ ma entreprise = mon entreprise / fa adresse = mon adresse

[] Les prépositions A, DANS, CHEZ
¢ Pour indiquer un lieu.

Je suis ingénieur dans une entreprise a Toulouse.
& || est informaticien chez Nofisa.

EToquuse chez Nofisa dans une entreprise

a + ville chez + nom (personne, entreprise) dans + un / une + lieu de travail

PRO N O N C EZ Mes audios »07-08-09

[ricit i R S S S o

=

En francais, la prononciation de la derniére syllabe est plus longue.
Ecoutez et répétez.

a. Bonjour b.Merci c. Aurevoir d. Enchanté e. Le prénom f. La nationalité g. La profession

2. Quand un mot ou un nom se termine par un « e », la derniére syllabe phonétique
se termine par le son de la consonne avant le « e ». Cette syllabe est plus longue.
Ecoutez et répétez les prénoms féminins.

a. Gabrielle b. Denise c.'Hélene d. Pénélope e. Charlotte f. Véronique g. Clémence
[el] [niz] [len] [lop] [Iot] [nik] [mas]

o

Dans un groupe rythmique, c’est la derniere syllabe du groupe qui est la plus longue.
Ecoutez et répétez.

a. Bonjour ! b. Enchanté | ¢. Voici !
Bonjour madame ! Enchanté monsieur ! Voici un formulaire !
Bonjour madame Martin ! Enchanté monsieur Chavanne ! Voici un formulaire bleu !

dix-neuf 19



L R mJ STHAEN

1. Présentations s
a) Complétez votre badge.

duan .
DOMINGUEZ |

ey

b) Présentez-vous et présentez les autres participants (prénom + nom + nationalité).
1. Je ... 2. Elle ... 3.1 ... all...

2. Quelle est votre nationalité ?
Créez des mini-dialogues comme dans I'exemple.

Exemple : américain =» — Il est américain ? — Oui, il est de nationalité américaine.
1. indien 2. chinois 3. suisse 4, marocain 5. sénégalais
6. colombien 7. espagnol 8. polonais 9. danois 10. francais

3. Au colloque
Complétez le dialogue avec le verbe étre au présent.

— Bonjour, je ... Paul Alliot et je vous présente Catherine Claude.

— Enchantée, mon nom ... Barbara Schmitt. Je ... allemande. Vous ... francais ?
— Oui, mais ma collégue ... suisse.

— Les participants ... dans la salle ?

— Oui, nous ... en retard !!

&, Prét pour le départ !
Complétez avec mon ou ma. (Vérifiez le genre des mots dans un dictionnaire.)

Jai ... carte d'identité avec ... photo, ... passeport avec ... visa, ... portefeuille avec ... carte
de crédit et ... argent. J'ai aussi ... ordinateur, ... caméra et ... téléphone. ... valise est préte !

5. Quelles questions !
Complétez avec quel ou quelle.

1. ... est votre prénom ? 5. ... est votre situation de famille ?
2. ... est votre ville de résidence ? 6. ... est votre fonction ?

3. ... est votre adresse ? 7. ... est votre domaine ?

4. ... est votre pays d’origine ?

6. Mon homologue

Complétez avec la profession qui correspond. (Attention au genre !)

1. Je suis directeur des ventes chez PMA. Elle est ... chez Valo.

2. Je suis informaticienne chez Bulle. Il est ... chez Dill.

3. Je suis acheteuse chez Infotique. Il est ... chez Lecompte.

4. Je suis consultant chez Primati. Elle est ... chez Agora.

5. Je suis délégué commercial chez Balmon. Elle est ... chez Canelle.
6. Je suis comptable chez Grapy. Il est ... chez Fraton.

20 vingt




Entrez en contact'!

TE STEZ-VO U S (5)Mes audios » 10-11-12

*3 1. Premier contact

‘ o Ecoutez la question et choisissez la réponse.

5. a. Je suis dans une entreprise a Rome.
b. C'est pour un rendez-vous.

6. a. Secrétaire.
b. M.A.R.T.LN.

3. a. Je suis italien.
b. Je suis ingénieur.
4. a. Je suis célibataire.
b. 10 avenue de Paris a Versailles.

1. a. Bonjour, monsieur.
b. Trés bien, merci.
2. a. Cava.
b. Enchanté.

Une réunion chez Artemis International
Ecoutez les participants se présenter et complétez la liste.

Nom et prénom Nationalité Profession Lieu de travail
.................................. lvanov
............................. Martinez
N L1 AT KRR ————— R
................................ Gruber
.................................. Batistd | ..cosmssmmemmmmmmns 172k 0] T | = RN O ——

John Smith 1 s DIFECEEUS oo | eeerescseneesessmssmmmsssesseseessssnsnnees

Un formulaire bien rempli
Ecoutez et completez le formulaire.

| Situation de famille : (O Célibataire

| Etateivit. O Mme (O Mile

' e

. Nom: | i
. § x

. Nom de jeune fille : L N

: f 1

. Date de naissance : Y — /1980 i

O Marié(e)

~ Profession : L

!
|

. Adresse

| Rue:

{"45 boulevard des Ahglais

]

[ 24000

© Code postal :

' Vous contacter :

| Téléphone :§06 99651211

(O Séparé(e)

3 } LIVRETS

4 l CONFIRMATION

sl

Prénoml(s) : f

|

e

(O Divorcé(e)

O Veuf(ve)

Ville :|_Nantes

France

Pays L

Email S

ﬂ

Mon portfolio » Unité 1

vingt etun 21



22 vingt-deux

Les salutations

1. Saluez les personnes de votre groupe comme dans votre pays (avec les gestes).
Remarquez-vous des différences ?

2. Faites la liste des différentes facons de saluer dans le monde.

Comment saluer ?

En France, pour saluer, on dit bonjour (le matin) ou bonsoir (le soir) suivi du prénom ou de madame /
mademoiselle | monsieur ou de madame / mademoiselle / monsieur + le nom.

Vous serrez la main de vos collégues (le niveau hiérarchique n'est pas important).
Vous pouvez faire un geste de la téte ou de la main a un ami ou un collégue.
Vous pouvez embrasser vos amis et des connaissances.

Comment interpeller ?

Le nom ou le prénom ?

En France, on utilise le prénom pour les personnes proches (famille, amis, voisins, collégues) et on
utilise madame, mademoiselle ou monsieur (+ le nom) pour une personne importante.

On dit : « Bonjour Annie » ou « Bonjour Monsieur (Langlet) ».

N'utilisez pas madame, mademoiselle ou monsieur + le prénom. Ne dites pas « Madame-Béatriee ».
Pour certaines professions, on utilise le titre « docteur » pour un médecin ou un spécialiste de la
santé, « maitre » pour un avocat ou un notaire. On dit : « Je vous présente le docteur Bozon ou
maitre Beauchais ». On dit « Bonjour docteur » ou « Bonjour maitre ».

En France, on n’utilise pas les titres universitaires pour saluer les personnes.

M Et dans votre pays ? Utilisez-vous des titres pour présenter
ou interpeller des personnes ?



Au travail
TU ou VOUS
dans les premiers contacts ?

1. Réécoutez le dialogue B p. 12 « Enchanté ».
Choisissez : TU ou VOUS ?

: 3 N Est-ce gue cette différence existe dans votre pays ?

2. Lisez les régles puis complétez le tableau ci-dessous. Plusieurs réponses sont possibles.

P

Au travail::
—iles Frangais utilisent TU (= tutoient) pour parler a un/une collegue proche.
— les Frangais utilisent VOUS (= vouvonent) pour parler a'uin superieur hiérarchigue, a tne personne |mportante

-2 un(e) client(e), a une personne plus agée-ou a un(e)icollegue peu connu(e):

Votre supérieur, un(e)collégue plus age(e) ou peuconnu(e) peut vous proposer.ie tuto:ement
II/EHe pose la question : « On peut se futoyer 9.

Situation

Vous étes dans une entreprise francgaise et... Vous dites TU ou VOUS?

1. vous rencontrez le directeur général. L Lo

2. vous parlez avec une personne de votre service.

3. votre supérieur vous dit : « On peut se tutoyer ? ». D i:J
4. votre collégue est beaucoup plus 4gé que vous. ‘:l 5
5. vous parlez a un client. [:’ C|
6. vous parlez a un collégue proche. E:J CJ'

Dans la vie quotidienne, les Francais tutoient les personnes proches (membres de la famille, amis) et les
enfants. lls vouvoient les personnes peu connues ou inconnues.

I\Iles vidéos »Se présenter a un entretien

vingt-trois 23



