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Avant-propos


			Conçu dans un souci de pragmatisme, cet ouvrage s’adresse aux personnes ayant besoin de l’espagnol dans un environnement professionnel. Il s’adresse aux étudiants de BTS, de la filière LEA, en IUT, en écoles de commerce ou en classes préparatoires. Il convient de façon plus générale à toute personne désireuse de se familiariser ou de perfectionner sa connaissance de la langue espagnole de spécialité appliquée au monde professionnel.


			L’ouvrage propose des outils d’aide à l’expression relatifs aux situations auxquelles il est courant d’être confronté dans le monde professionnel. L’ouvrage est organisé autour de plusieurs grandes parties :


			■ La prononciation de l’espagnol.


			■ L’espagnol en milieu professionnel.


			■ Du vocabulaire thématique.


			■ Un précis de grammaire.


			S’agissant d’utiliser l’espagnol en milieu professionnel, le lecteur pourra trouver de précieux outils utiles dans les situations d’expression courantes telles que la communication en face en face, par mail ou au téléphone ; l’entretien d’embauche ; le CV ; la négociation ; etc. L’espagnol est une langue primordiale à l’heure de la globalisation et elle utilisée dans de nombreux marchés. L’espagnol du commerce et des affaires est une langue de spécialité qui fait l’objet de plusieurs points traités dans l’ouvrage (pratique des affaires et négociation ; entreprise ; commerce et métiers ; etc.). Plusieurs champs d’action sont abordés au moyen d’un lexique représentatif de chaque domaine comme l’analyse de tendances, les transports, la distribution, les voyages d’affaires, etc. Une liste des principaux sigles et abréviations ainsi que quelques indicateurs socio-économiques et culturels sont fournis en fin d’ouvrage avant diverses suggestions pour aller plus loin au moyen de sites web utiles à l’autoformation.


		




		

			
Première partie


			
Prononciation


		




		

			
L’alphabet


			

				

					

					

					

					

					

				

				

					

							

							a


						

							

							a


						

							
   




							

							n


						

							

							ene


						

					


					

							

							b


						

							

							be


						

							

							

							ñ


						

							

							eñe


						

					


					

							

							c


						

							

							ce


						

							

							

							o


						

							

							o


						

					


					

							

							ch


						

							

							ce hache


						

							

							

							p


						

							

							pe


						

					


					

							

							d


						

							

							de


						

							

							

							q


						

							

							cu


						

					


					

							

							e


						

							

							e


						

							

							

							r


						

							

							erre


						

					


					

							

							f


						

							

							efe


						

							

							

							s


						

							

							ese


						

					


					

							

							g


						

							

							ge


						

							

							

							t


						

							

							te


						

					


					

							

							h


						

							

							hache


						

							

							

							u


						

							

							u


						

					


					

							

							i


						

							

							i


						

							

							

							v


						

							

							uve


						

					


					

							

							j


						

							

							jota


						

							

							

							w


						

							

							uve doble


						

					


					

							

							k


						

							

							ka


						

							

							

							x


						

							

							equis


						

					


					

							

							l


						

							

							ele


						

							

							

							y


						

							

							ye o i griega


						

					


					

							

							ll


						

							

							elle


						

							

							

							z


						

							

							zeta


						

					


					

							

							m


						

							

							eme


						

						

					


				

			


			
Voyelles


			Face aux lettres de l’alphabet espagnol, peu de difficultés à remarquer concernant les voyelles. Le  « e » se prononce « é », le « u » se prononce comme le « ou » français. 


			Alors qu’en français une voyelle associée à un « n » produit un seul son, en espagnol, il y a autant de sons que de lettres. Attention : les cas de diphtongue et de triphtongue sont des groupes de deux ou trois voyelles (avec un « i », un « u » ou un « y ») que l’on prononce en une seule émission de voix. Par exemple : dans le mot « ciudad », il y a bien deux syllabes et non trois.


			
Consonnes


			■ Les lettres « b » et « v » se prononcent comme un « b » français. Ex. :  un abogado (avocat) ; evidente (évident).


			■ La lettre h est muette. Ex. :  hostil (hostile).


			■ La lettre « c » placée devant « e » et « i » (ce, ci) ressemble au « th » anglais de « thing », alors que devant « a », « o » et « u » il faut prononcer comme en français. Ex. :  celoso (jaloux) ; casa (maison).


			■ La lettre « z » placée devant « a », « o », « u » ressemble aussi au « th » anglais de « thing ». Ex. :  zorro (renard).


			■ La lettre « g » devant « e » et « i » se prononce comme « j » devant toutes les voyelles. C’est un son à prononcer dans le fond de la gorge qui n’existe pas en français. Ex. :  escoger (choisir) ; jamás (jamais).


			■ La lettre « g » devant « a », « o » et « u », ou « gu » devant « i » et « e » se prononce comme un « g » français. Attention dans « ignorar » (ignorer), on prononce bien le « g » et le « n » et non « ni » comme en français ou « ñ » en espagnol.


			■ La lettre « r » est très différente en français et en espagnol. Elle vibre à des degrés plus ou moins forts selon sa place dans le mot. Elle est forte en début de mot et de syllabe comme dans « rojo » (rouge) ou « alrededor » (autour). Elle est plus faible en fin de syllabe comme dans « flor » (fleur), combiné avec une consonne comme dans « hombre » (homme) ou entre deux voyelles comme dans « peruano » (péruvien).


			■ Quand elle est doublée « rr » elle est très vibrante comme dans « perro » (chien).


			■ La lettre « s » est toujours sifflante. Le son « z » de « rose » en français n’existe pas.


			■ La lettre « x » se prononce [ks] comme dans « texto » (texte).


			■ La lettre « ñ » se prononce comme dans « gagner ».


			■ L’orthographe « ch » se prononce [tch].


			■ L’orthographe « ll » se prononce [li] comme dans « llorar » (pleurer).


			
Différences de prononciation 


			Il existe deux phénomènes phonétiques propres à l’espagnol. 


			a.	Ceceo


			Le premier consiste à prononcer le « s » de la même façon qu’un « c » devant les voyelles e/i ou un « z » devant une voyelle. C’est ce qu’on appelle le ceceo.


			En Espagne, le ceceo est courant en Andalousie notamment.


			b.	Seseo


			Le second est l’inverse du précédent, il consiste à prononcer un « c » devant les voyelles e/i ou un « z » devant une voyelle comme un « s » sifflant. C’est le seseo. 


			Le seseo est très caractéristique de l’espagnol d’Amérique. 


		




		

			
L’accentuation 


			Accent tonique et accent écrit


			À partir de deux syllabes, un mot espagnol comporte une voyelle tonique, qui se distingue des autres par une prononciation plus marquée, plus énergique.


			Il ne faut pas confondre l’accent tonique et l’accent écrit : un mot peut avoir un accent tonique sans forcément avoir d’accent écrit. 


			La règle de l’accentuation est la suivante : 


			– Si un mot se termine par un -n ou un -s, l’accent tonique se trouve sur l’avant-dernière syllabe. Ex. :  subo/libro


			– Si un mot se termine par une consonne autre que -n ou -s, l’accent tonique se trouve sur la dernière syllabe. Ex. :  subir/reloj


			Dans les autres cas, l’accent tonique se trouve dans la syllabe qui porte l’accent écrit. Ex. : café/espectáculo


			Accent diacritique


			L’accent écrit permet par ailleurs de différencier deux mots dont la prononciation est identique mais qui diffèrent du point de vue de leur sens.


			●Homonymes 


			■ aun (même)/aún (encore)


			■ de (de)/dé (verbe « dar » au présent du subjonctif)


			■ el (le)/él (il, lui)


			■ mas (mais)/más (plus)


			■ mi (mon-ma)/mí (moi)


			■ se (se)/sé (verbe « saber » au présent de l’indicatif ou verbe « ser » à l’impératif)


			■ si (si)/sí (oui – soi)


			■ te (te)/té (thé)


			■ tu (ton – ta)/tú (toi)


			●Différencier adjectifs et pronoms démonstratifs (exception de esto/eso/aquello)
Este coche (cette voiture)/éste es suyo (celle-ci est à lui).


			En espagnol, il existe deux catégories de voyelles : faible (i/u) et forte (a/o/e). La conjonction d’une voyelle forte et d’une voyelle faible, peu importe leur ordre d’apparition, s’appelle une diphtongue et il faut la prononcer comme une seule syllabe. Ex. :  ai-re/via-je


			Une triphtongue correspond à la prononciation de trois voyelles (2 faibles et 1 forte) en une seule émission de voix. Ex. :  Pa-ra-guay


		



		
			
Deuxième partie

			
L’espagnol en milieu professionnel

		



		

			
Saluer, prendre congé


			Vocabulaire 


			

				

					

					

				

				

					

							

							Accueil (l’) 


						

							

							Acogida (la)


						

					


					

							

							Accueillir 


						

							

							Acoger 


						

					


					

							

							Aider 


						

							

							Ayudar 


						

					


					

							

							Attendre 


						

							

							Esperar 


						

					


					

							

							Bureau (le) 


						

							

							Despacho (el)


						

					


					

							

							Collaborateur, Associé (un) 


						

							

							Socio (un)


						

					


					

							

							Demander 


						

							

							Preguntar 


						

					


					

							

							Donner rendez-vous 


						

							

							Dar (una) cita 


						

					


					

							

							Dossier (le) 


						

							

							Expediente (el)


						

					


					

							

							Être prêt 


						

							

							Estar listo 


						

					


					

							

							Prendre congé 


						

							

							Despedirse 


						

					


					

							

							Prendre rendez-vous 


						

							

							Coger (una) cita 


						

					


					

							

							Rapport (un)


						

							

							Informe (un)


						

					


					

							

							Réception (la) 


						

							

							Recepción (la)


						

					


					

							

							Réunion (la) 


						

							

							Reunión (la)


						

					


					

							

							Salle d’attente (la) 


						

							

							Sala de espera (la)


						

					


					

							

							Saluer 


						

							

							Saludar 


						

					


					

							

							Secrétaire (la) 


						

							

							Secretaria (la)


						

					


					

							

							Secrétariat (le) 


						

							

							Secretaría (la)


						

					


				

			


			Il existe quelques différences pour saluer de façon formelle et informelle si on tutoie ou on vouvoie quelqu’un (pour compléter, voir le point sur les pronoms personnels dans le précis grammatical de cet ouvrage). Cependant, on utilise facilement « hola » à n’importe quel moment de la journée (jour/nuit), dans un cadre formel ou non.


			
Saluer poliment 


			■ Bonjour à tous : Hola, buenos días a todos 


			■ Bonjour le matin : Hola, buenos días/l’après-midi : hola, buenas tardes


			■ Bonsoir : Buenas tardes/Buenas noches (selon l’heure de l’après-midi ou une heure plus avancée de la nuit) Comment allez-vous ? : ¿Cómo está Usted?/¿Qué tal está Usted?/¿Cómo le va? 


			■ Mesdames, Messieurs, bonjour : Señoras y señores, buenos días


			
Saluer dans un cadre familier


			■ Salut ! Comment ça va ? : ¡Hola! ¿Qué tal?/¿Cómo estás (tú)?/¿Cómo te ha ido?  /¿Cómo te va?


			
Prendre congé 


			■ À bientôt : Hasta luego/Nos vemos


			■ À plus tard : Te veo luego


			■ À tout à l’heure : Hasta ahora


			■ À demain : Hasta mañana


			■ À la semaine prochaine : Hasta la semana que viene


			■ À bientôt : Hasta pronto


			■ À la prochaine : Hasta la próxima


			■ Au revoir : Adiós/Hasta la vista


			■ Bonne journée : Qué tenga(s) un buen día


			■ Bonne nuit : Buenas noches


			■ Bonne soirée : Qué tenga(s) una buena noche


			■ On se voit demain : Nos vemos mañana


			
Rencontre inopinée/Encuentro inesperado



			– Salut Laura, comment ça va ?


			– Salut, très bien merci, et toi ?


			– Bien, bien, merci. Ça fait longtemps que l’on ne s’est pas vu !


			– Oui, c’est vrai, et où est ce que tu travailles en ce moment ?


			– En ce moment je travaille pour une entreprise de bâtiment, je suis responsable des commandes de matériels.


			– Quelle bonne nouvelle !


			– Écoute, je suis content de te voir, mais je dois aller au travail, je commence à sept heures donc je ne peux pas trop traîner.


			– D’accord, d’accord, je ne te retiens pas davantage. Prends-soin de toi.


			– Oui, merci. Toi aussi.


			– À bientôt.


			– À plus ! 


			– Hola Laura, ¿qué tal estás?


			– Hola, muy bien gracias, ¿y tú? 


			– Bien, bien, gracias. ¡Qué de tiempo sin vernos!


			– Sí, verdad, y ¿dónde estás trabajando ahora?


			– Pues ahora estoy trabajando en una empresa de construcción, me han puesto de encargada para realizar los pedidos de los materiales.


			– ¡Qué buena noticia!


			– Mira que me alegro de verte, pero tengo que ir al trabajo, que empiezo a las siete, así que no me puedo entretener mucho.


			– Vale, vale, no te entretengo más. Que te vaya muy bien.


			– Vale, gracias, igualmente. 


			– Hasta luego.


			– ¡Nos vemos!


			
Rencontre formelle dans le cadre du travail/Encuentro formal en el trabajo



			– Bonjour Monsieur, je suis Lola Carrillo, j’ai rendez-vous avec Madame Blanco à 10 h 00.


			– Bonjour Madame, oui bien sûr, je la préviens. Elle vous recevra dans quelques instants.


			– Madame Carrillo, bonjour, je suis Madame Blanco, ravie de vous rencontrer.


			– Bonjour Madame, enchantée.


			– Entrez, je vous en prie et asseyez-vous. Avez-vous fait un bon voyage ? 


			– Oui très bien, merci.


			– Je m’en réjouis. Souhaitez-vous un café avant de commencer ?


			– Volontiers.


			– Bien, nous avions convenu de la remise des dossiers pour la semaine prochaine. Où en êtes-vous ?


			– Les voici, je voulais revoir certains points avec vous.


			– Parfait, ils seront prêts à temps. Mon collègue en charge de la mission sort d’un rendez-vous dans quelques minutes. Nous verrons cela ensemble.


			– Très bien, faisons cela.


			– Buenos días señor, soy Lola Carrillo, tengo cita con la señora Blanco a las 10.


			– Buenos días señora, sí por supuesto. La recibirá en un momento.


			– Señora Carrillo, buenos días, soy la señora Blanco, encantada de conocerla.


			– Buenos días Señora, encantada.


			– Pase, por favor, y siéntese. ¿Ha tenido un buen viaje? 


			– Sí muy bien, gracias.


			– Me alegro. ¿Quiere un café antes de empezar?


			– Sí con mucho gusto.


			– Bien, convenimos que me entregaría los informes para la semana que viene. ¿Cómo lo lleva?


			– Aquí los tiene, quería tratar algunos puntos con usted.


			– Perfecto, estarán listos a tiempo. Mi compañero encargado de la misión sale en breve de una cita. Veremos esto juntos.


			– Muy bien, esperaremos.


		




		

			
Se présenter, présenter quelqu’un


			Vocabulaire


			

				

					

					

				

				

					

							

							Âge (l’) 


						

							

							Edad (la)


						

					


					

							

							An (un)


						

							

							Año (un)


						

					


					

							

							Avoir 


						

							

							Tener


						

					


					

							

							Carrière (une)


						

							

							Carrera (una)


						

					


					

							

							Chômage (le) 


						

							

							Paro (el)


						

					


					

							

							Comprendre 


						

							

							Entender


						

					


					

							

							Connaître 


						

							

							Conocer


						

					


					

							

							Cursus (un)


						

							

							Carrera (una)


						

					


					

							

							Date de naissance (la) 


						

							

							Fecha de nacimiento (la)


						

					


					

							

							Employé/e (un/e) 


						

							

							Empleado/a (un/a)


						

					


					

							

							Enchanté/e 


						

							

							Encantado/a


						

					


					

							

							Études (les)


						

							

							Estudios (los)


						

					


					

							

							Étudiant/e (un/e)


						

							

							Estudiante (un/a)


						

					


					

							

							Habiter


						

							

							Vivir


						

					


					

							

							Identité (l’)


						

							

							Identidad (la)


						

					


					

							

							Langue (une) 


						

							

							Idioma (un)


						

					


					

							

							Loisir (un) 


						

							

							Ocio (un)


						

					


					

							

							Métier (un) 


						

							

							Trabajo (un)


						

					


					

							

							Nationalité (la)


						

							

							Nacionalidad (la)


						

					


					

							

							Nom (un)


						

							

							Apellido (un)


						

					


					

							

							Pardon 


						

							

							Perdón, Disculpe


						

					


					

							

							Parler 


						

							

							Hablar


						

					


					

							

							Prénom (un)


						

							

							Nombre (un)


						

					


					

							

							Présenter quelqu’un 


						

							

							Presentar a alguien


						

					


					

							

							Profession (une) 


						

							

							Oficio (un)


						

					


					

							

							S’appeler 


						

							

							Llamarse


						

					


					

							

							Se présenter 


						

							

							Presentarse


						

					


					

							

							Travailler en tant que 


						

							

							Trabajar de 


						

					


					

							

							Venir de 


						

							

							Venir de


						

					


				

			


			
Se présenter/Presentarse



			Bonjour, je m’appelle Silvia. J’aimerais me présenter en quelques mots. J’ai 27 ans. Je suis née en 1993. Je suis originaire d’Italie. J’ai étudié deux ans en Espagne, grâce au programme Erasmus puis en tant qu’assistante dans un lycée. Actuellement je vis à Madrid. Je travaille dans le webmarketing. Je parle 2 langues étrangères (l’anglais et l’espagnol). J’adore voyager et faire des rencontres authentiques.


			Hola, me llamo Silvia. Me gustaría presentarme en unas palabras. Tengo 27 años. Nací en 1993. Soy de Italia. Estudié dos años en España, gracias al programa Erasmus y luego estuve de asistente en un instituto. Actualmente vivo en Madrid. Trabajo en webmarketing. Hablo 2 idiomas extranjeros (inglés y español). Me encanta viajar y conocer a gente auténtica.


			
Présenter quelqu’un/Presentar a alguien



			I. — Bonjour Messieurs.


			P. — Bonjour, Ignacio, comment allez-vous ?


			I. — Je vais bien merci. 


			P. — Permettez-moi de vous présenter mes nouveaux collaborateurs. Voici Helena et Juan.


			H. et J. — Bonjour, enchantés de faire votre connaissance.


			I. — Tout le plaisir est pour moi. Nous ne nous sommes jamais rencontrés auparavant n’est-ce pas ?


			J. — Non, c’est bien la première fois que nous travaillons avec votre groupe.


			I. — Permettez-moi de vous poser une question…


			H. — Bien sûr, je vous en prie.


			I. — Connaissez-vous Monsieur Alonso ?


			H. — Oui je le connais bien, j’ai travaillé avec lui dans le cadre d’un projet à l’étranger. 


			I. — C’est un collègue et ami. Il m’a parlé de vous.


			H. — Quel hasard. Pourriez-vous lui passer le bonjour de ma part ?


			I. — Bien sûr, je n’y manquerai pas.


			P. — Chers collègues, si vous le voulez bien, passons à la salle de réunion pour commencer.


			I. — Señores, buenos días.


			P. — Hola, Ignacio, ¿cómo está?


			I. — Estoy bien, gracias.


			P. — Déjeme presentarle a mis nuevos colaboradores. Éstos son Helena y Juan.


			H. y J. — Hola, encantados de conocerle.


			I. — El gusto es mío. Nunca nos hemos visto antes, ¿verdad?


			J. — No, ésta es la primera vez que trabajamos con su grupo.


			I. — Permítame que le pregunte algo…


			H. — Claro, por favor.


			I. — ¿Conoce al señor Alonso?


			H. — Sí, lo conozco bien, trabajé con él en un proyecto en el extranjero.


			I. — Es un colega y amigo. Me habló de usted.


			H. — Vaya coincidencia. ¿Podría saludarlo de mi parte?


			I. — Por supuesto, lo haré.


			P. — Compañeros, si no les importa, vamos a la sala de reuniones para comenzar.


		




		

			
Tenir une conversation,
s’exprimer en réunion


			
Connecteurs et structures de liaisons pour :


			Ajouter/Añadir


			■ aussi : también


			■ de même : asimismo


			■ de la même manière : de la misma manera


			■ en plus : además 


			■ non seulement… mais aussi : no solo…sino también


			Exprimer le but/Expresar la finalidad


			■ afin de : a fin de (que)


			■ dans le but de : con el objetivo de


			■ de manière à ce que : de manera/modo que


			■ pour : para


			Exprimer la cause/Expresar la causa


			■ à cause de : a causa de


			■ comme : como


			■ étant donné : dado que


			■ grâce à : gracias a 


			■ parce que : porque 


			■ puisque : puesto que/ya que


			■ vu que : visto que


			Exprimer une condition/Expresar una condición 


			■ à condition que : a condición de que


			■ dans ce cas : en este caso


			■ dans l’hypothèse où : suponiendo que


			■ du moment que : siempre que


			■ pourvu que : ojalá


			■ sauf si : salvo que	


			■ si : si


			■ si tel est le cas : si es así


			Exprimer une conséquence/Expresar una consecuencia


			■ ainsi : así


			■ alors : entonces


			■ d’où : de ahí


			■ donc : por lo tanto


			■ pour cela : por eso


			■ pour cette raison : por esta razón


			Illustrer et faire référence à quelque chose/Ilustrar y referirse a algo


			■ à ce sujet : al respecto


			■ ainsi : así


			■ au sujet de : a propósito de/con respecto a


			■ c’est-à-dire : o sea/es decir


			■ d’après/selon : según


			■ en d’autres termes : en otras palabras


			■ en effet : en efecto


			■ par exemple : por ejemplo


			■ quant à : en cuanto a


			Généraliser/Generalizar


			■ en général : por lo general


			■ en principe : en principio


			■ en règle générale : de forma general


			■ en théorie : en teoría


			Opposer/Oponer


			■ au contraire : al contrario


			■ au lieu de : en vez de


			■ bien que/même si : aunque


			■ cependant : sin embargo


			■ en revanche : en cambio


			■ mais : pero


			■ malgré tout : a pesar de todo


			■ pourtant : no obstante/sin embargo


			Ordonner, situer dans le temps et dans l’espace/
Ordenar, situar en el tiempo y en el espacio


			■ après : después


			■ aujourd’hui : hoy


			■ avant : antes


			■ d’abord : primero


			■ d’une part… d’autre part : por una parte…por otra parte


			■ demain : mañana


			■ depuis : desde (+ date)/desde hace (+ durée)


			■ derrière : detrás


			■ devant : delante


			■ enfin : finalmente


			■ ensuite : luego


			■ hier : ayer


			■ jusqu’à : hasta


			■ pendant : durante


			■ plus tard : más tarde


			■ pour commencer : para empezar


			■ pour finir : para terminar


			■ quand : cuando


			■ tout de suite : enseguida 


			Commencer une conversation/Empezar una conversación


			– Aujourd’hui, je/nous souhaiterais/souhaiterions parler de…


			– Hoy, me/nos gustaría hablar de…


			– Le thème de la réunion est…


			– El tema de la reunión es…


			– Je/nous commencerai/commencerons par évoquer…


			– Hoy, empezaré/empezaremos hablando de…


			– Le sujet qui nous réunit aujourd’hui est…


			– El tema que nos reúne hoy es…


			– Parlons de ce sujet.


			– Hablemos de este tema.


			– L’ordre du jour de la réunion est…


			– La orden del día de la reunión es…


			S’assurer de s’être fait comprendre/Asegurarse de que nos comprendan


			– Suis-je clair ?/Sommes-nous clairs ?


			– ¿Me explico? ¿Está claro?


			– Je/nous ne sais/savons pas si c’est clair.


			– No sé/no sabemos/si está claro.


			– Tout est clair pour vous ?


			– ¿Está todo claro?


			– Vous voyez ce que je veux dire ?


			– ¿Entiende usted lo que quiero decir?


			– N’hésitez pas à me/nous poser des questions.


			– No dude en preguntarme/hacerme preguntas.


			– Si besoin, je/nous peux/pouvons reformuler…


			– Si es necesario, puedo/podemos reformular…


			Conclure, clore une conversation/Concluir, terminar una conversación


			– Finalement, je conclurai sur/nous conclurons sur…


			– Finalmente, concluiré/concluiremos sobre…


			– Bref, ce que j’ai/nous avons souhaité démontrer…


			– Total, lo que quería/queríamos demostrar…


			– En fin de comptes, ce problème concerne…


			– A fin de cuentas, este problema concierne…


			– Pour résumer, je dirai/nous dirons que…


			– En resumen/Para resumir, diré/diremos que…


			Intervenir en réunion/Intervenir en reunión


			– Pourrais-je prendre la parole s’il vous plaît ?


			– ¿Podría hablar/tomar la palabra por favor?


			– Si vous n’y voyez pas d’inconvénient, je souhaiterais intervenir.


			– Si no hay inconveniente, me gustaría intervenir.


			– Avez-vous un inconvénient à ce que Madame/Monsieur prenne la parole ?


			– ¿Le(s) importa que el/la señor(a) coja la palabra?


			– En guise d’introduction, je soulignerai que…


			– A modo de introducción, subrayaría que…


			– Quand ce sera votre tour, vous pourrez vous exprimer.


			– Cuando le toque, podrá expresarse.


			– Nous débattrons chacun à notre tour.


			– Cada uno hablará por turnos.


			– Si vous me permettez…


			– Si me permite…


			– Permettez-moi de vous interrompre…


			– Permítame que le interrumpa…


			– Quelqu’un souhaite ajouter quelque chose ?


			– ¿Alguien quiere añadir algo?


			Préparer une réunion : quelques conseils 


			■ Un spécialiste en management donne des conseils à de jeunes managers pour mener à bien une réunion : 


			– Bonjour à tous, aujourd’hui je vais vous donner quelques conseils pour mener à bien une réunion professionnelle. Les éléments à prendre en compte sont les suivants : la gestion du temps (elle est essentielle pour ne pas perdre l’attention du public) et la communication. 


			– On peut avoir un support qui précise la durée des divers points à l’ordre du jour et lister les étapes pour répondre aux objectifs de la réunion. 


			– Ensuite, il faut penser au matériel qui sera utile pour animer la réunion. Il peut s’agir de la collation, de la feuille d’émargement, des chevalets, des supports techniques tels que : ordinateur, vidéoprojecteur, tableau interactif, clé USB avec support PowerPoint par exemple. 


			– Animer une réunion nécessite une certaine organisation. On prévoit du temps pour l’accueil des collaborateurs, il convient ensuite de détailler les objectifs de la réunion, l’ordre du jour puis on présentera les résultats éventuels. 


			– Enfin, n’hésitez pas à vous assurer auprès des collaborateurs de la bonne compréhension des points abordés.


			– À présent, si vous n’y voyez pas d’inconvénient, je souhaiterais vous proposer un petit exercice de simulation.


			Preparación de una reunión: algunos consejos


			■ Un especialista en management les da algunos consejos a unos jóvenes gestores/managers para que realicen una reunión:


			– Hola a todos, hoy les daré algunos consejos para una reunión de negocios exitosa. Los elementos a tomar en cuenta son los siguientes: la gestión del tiempo (es esencial para evitar perder la atención del público) y la comunicación. 


			– Podemos usar un soporte que especifique la duración de los diversos puntos a la orden del día y que enumere los pasos para cumplir con los objetivos de la reunión. 


			– Luego piense en el material que será útil para facilitar la reunión. Puede ser una colación, la hoja de asistencia, unos caballetes, soportes técnicos como ordenador, video proyector, pizarra interactiva, llave USB con una presentación tipo PowerPoint, por ejemplo.


			– Organizar una reunión requiere cierta organización. Se reserva tiempo para dar la bienvenida a los colaboradores, luego se debe detallar los objetivos de la reunión, la orden del día y luego se presentarán los posibles resultados. 


			– No dude en asegurarse de que sus empleados comprendan los puntos tratados.


			– Ahora, si no hay inconveniente, me gustaría proponerles un pequeño ejercicio de simulación.


		




		

			
Exprimer son accord/désaccord


			
Donner son opinion/Dar su opinión



			■ De mon point de vue : Desde mi punto de vista 


			■ Il me semble que : A mí me parece que 


			■ Il ne me semble pas que : No me parece que (+ subjonctif)


			■ Je crois que : Creo que


			■ Je ne crois pas que : No creo que (+ subjonctif) 


			■ Je ne pense pas que : No pienso que (+ subjonctif) 


			■ Je pense que : Yo pienso que


			■ Je suis convaincu(e) que : Estoy convencido/a de que 


			■ Personnellement : Personalmente 


			■ Pour moi : Para mí 


			■ Selon moi : En mi opinión 


			
Être d’accord/Estar de acuerdo



			■ Bien sûr : Por supuesto


			■ C’est vrai : Es verdad


			■ D’accord : De acuerdo 


			■ Évidemment : Desde luego


			■ Je me réjouis que nous pensions la même chose : Me alegro de que pensemos lo mismo


			■ Je suis (complètement) d’accord : Estoy (completamente) de acuerdo. 


			■ Je suis d’accord avec toi/avec vous : Estoy de acuerdo contigo/con usted.


			■ Moi aussi/Moi non plus : Yo también/Yo tampoco


			■ Nous sommes d’accord : Estamos de acuerdo


			■ Vous avez raison : Tiene razón (Ud)


			
Ne pas être d’accord/No estar de acuerdo



			■ Avec tout le respect que je vous dois… : Con todos mis respetos…


			■ C’est discutable ! : ¡Es discutible! 


			■ C’est tout le contraire : Todo lo contrario. 


			■ Je ne suis pas du tout d’accord avec ce que vous dites : Estoy totalmente en desacuerdo con lo que dice.  


			■ J’ai du mal à croire que… : Me cuesta creer que… 


			■ Je crains que nos points de vue divergent sur ce point : Me temo que discrepemos sobre este punto.


			■ Je ne partage pas votre point de vue : No comparto su punto de vista.  


			■ Je ne suis pas d’accord avec vous : No estoy de acuerdo con usted.


			■ Je ne suis pas tout à fait certain que… : No estoy seguro del todo…


			■ Nous ne sommes pas d’accord sur… : No coincidimos sobre… 


			■ Pas du tout : en absoluto


			■ Pas question ! : ¡Ni hablar! 


			■ Sûrement pas : Seguro que no 


			
Débat/Debate



			– Bonjour Miguel. 


			– Bonjour Pedro.


			– J’ai fixé ce rendez-vous avec toi car je souhaiterais débattre du planning des missions.


			– D’accord, de quoi s’agit-il ?


			– Je te propose que nous revoyions ensemble le planning…


			– Oui c’est une excellente idée, je crois qu’effectivement il faut revoir en particulier la date de remise du dossier GlobalPM.


			– Je ne suis pas certain que nous devions changer cette date, en vérité je pensais plutôt à la gestion des futures commandes.


			– Personnellement, je pense que notre priorité est ailleurs. Il ne me semble pas que le service d’achat ait commis une erreur… 


			– Je te propose de passer en revue les 4 semaines à venir et de vérifier ensemble si les prochains rendez-vous conviennent à nos deux services.


			– Très bien, faisons cela. 


			– Buenos días Miguel.


			– Hola Pedro, ¿qué tal?


			– Quería que quedáramos porque me gustaría hablar de la planificación de las misiones.


			– Vale, dime ¿de qué se trata?


			– Te propongo que revisemos el horario juntos…


			– Sí, es una excelente idea, creo que, de hecho, debemos revisar en particular la fecha de presentación del expediente GlobalPM.


			– No estoy seguro de que debamos cambiar esta fecha, en realidad estaba pensando más bien en la gestión de los futuros pedidos.


			– Personalmente, creo que nuestra prioridad no es ésa. No me parece que el departamento de compras haya cometido algún error…


			– Sugiero que revisemos las próximas 4 semanas y verifiquemos juntos si las próximas reuniones cuadran bien para ambos servicios.


			– Muy bien, hagamos esto.


		



		
			
Écrire un mail

			La rédaction d’un mail professionnel doit respecter les codes de la correspondance professionnelle traditionnelle à savoir : formules de salutation, objet, corps du texte, formule de politesse, salutations. 

			Les différences se trouvent principalement donc dans l’en-tête qui permet de préciser le mail du destinataire, de l’expéditeur, l’objet et la date.

			
				
					
				
				
					
							
							De :

							Enviado :

							Para :

							CC (Con Copia) : 

							CCo (Con Copia Oculta) :                              

							Asunto :

							Archivo adjunto : 

						
					

				
			

			Une adresse électronique espagnole se termine par .es

			
Vocabulaire

			
				
					
					
				
				
					
							
							Boîte de réception (la) 

						
							
							Buzón (el)

						
					

					
							
							Arobase 

						
							
							Arroba 

						
					

					
							
							Brouillons 

						
							
							Borradores

						
					

					
							
							Cliquer 

						
							
							Pinchar

						
					

					
							
							Corbeille (la) 

						
							
							Papelera (la)

						
					

					
							
							Déplacer 

						
							
							Desplazar

						
					

					
							
							Dossier (un) 

						
							
							Carpeta (una)

						
					

					
							
							Double clic 

						
							
							Doble clic

						
					

					
							
							E-mail (un)

						
							
							E-mail (un)

						
					

					
							
							Écran (un) 

						
							
							Pantalla (una)

						
					

					
							
							Effacer 

						
							
							Borrar

						
					

					
							
							En gras 

						
							
							En negrita

						
					

					
							
							En italique 

						
							
							En cursiva

						
					

					
							
							Envoyé 

						
							
							Enviado

						
					

					
							
							Fenêtre (une) 

						
							
							Ventana (una)

						
					

					
							
							Fichier (un)

						
							
							Fichero (un)

						
					

					
							
							Guillemets (les)

						
							
							Comillas (las)

						
					

					
							
							Imprimer 

						
							
							Imprimir

						
					

					
							
							Joindre des pièces (fichiers) 

						
							
							Adjuntar ficheros 

						
					

					
							
							Lien (un)

						
							
							Enlace (un)

						
					

					
							
							Message indésirable (un) 

						
							
							Correo indeseado (un)

						
					

					
							
							Mot de passe (un)

						
							
							Contraseña (una)

						
					

					
							
							Objet (l’)

						
							
							Asunto (el)  

						
					

					
							
							Page d’accueil (la) 

						
							
							Página de inicio (la)

						
					

					
							
							Pièce jointe (une) 

						
							
							Archivo adjunto (un)

						
					

					
							
							Rechercher 

						
							
							Buscar, Investigar

						
					

					
							
							Reçu 

						
							
							Recibido

						
					

					
							
							Réponse automatique (une)

						
							
							Respuesta automática (una)

						
					

					
							
							Sauvegarder 

						
							
							Salvaguardar

						
					

					
							
							Session (une) 

						
							
							Sesión (una)

						
					

					
							
							Spam 

						
							
							Spam

						
					

					
							
							Télécharger 

						
							
							Descargar, Bajar 

						
					

					
							
							Tiret (un)

						
							
							Guión (un)

						
					

					
							
							Transférer 

						
							
							Transferir

						
					

					
							
							URL 

						
							
							Dirección

						
					

					
							
							Virus (un) 

						
							
							Virus (un)
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