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			DU MÊME AUTEUR CHEZ LE MÊME ÉDITEUR

			 L’Anglais en 40 fiches. Tout ce qu’il faut savoir en grammaire et en vocabulaire. A1-A2, 2017, 160 pages [avec fichiers audio].

			 Le Kit, Bac anglais. Tous les outils pour réussir à l’écrit à l’oral. Toutes séries LV1-LV2, 2016, 192 pages [avec fichiers audio].

			 Anglais, spécial BTS Industriels. Practice Makes Perfect. Se préparer, s’entraîner, s’auto-évaluer, 2012, 160 pages [avec fichiers audio].

			L’auteur tient à remercier Isabelle Berger pour sa relecture de l’ouvrage.

			The only place where success comes before work is in the dictionary.

			Le seul endroit où le succès vient avant le travail, c’est dans le dictionnaire.

			Vince Lombardi
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			AVANT-PROPOS

			Le présent ouvrage s’adresse à toutes les personnes désireuses de communiquer dans le monde professionnel (étudiants/adultes).

			Il permet d’acquérir à la fois des savoirs (vocabulaire) et des savoir-faire (outils).

			L’ouvrage est composé de deux grandes parties :

			−	les 10 fiches lexicales permettent aux lecteurs d’apprendre le vocabulaire utile pour le monde professionnel ;

			−	les 10 fiches pratiques donnent la possibilité de maîtriser des outils de communication dans différentes situations professionnelles.

			Chaque fiche se termine par plusieurs exercices (Au travail !) afin de s’approprier le lexique et de mettre en œuvre les compétences. Les exercices proposés sont variés. Un enregistrement est systématiquement proposé à la fin de chaque fiche afin de mettre les lecteurs en situation et de les faire pratiquer ce qui vient d’être appris lors d’une activité de compréhension orale.

			Les corrigés complets ainsi que les scripts des enregistrements sont regroupés à la fin du livre.

			Un précis grammatical propose également 10 fiches pour revoir les bases de la grammaire anglaise.

			Des pistes audio sont disponibles en téléchargement sur le site internet des éditions Ellipses (www.editions-ellipses.fr). Elles comprennent l’intégralité des listes de vocabulaire (pour savoir comment prononcer les mots et permettre une meilleure mémorisation) ainsi que les courts enregistrements de la partie exercice de chaque fiche (pour travailler la compréhension orale).

			A. SAVERNA

		


		
			ATELIER 1 
FICHES LEXICALES

		


		

			Fiche 1 

			L’entreprise



			Vocabulaire [image: ]

			L’ORGANISATION


			an assembly line : une chaîne de montage

			a branch = a subsidiary : une filiale

			a brand : une marque

			a company = a firm = a business : une société

			a corporation = a private limited company : une SARL

			a department : un service

			the accounts department : le service comptable

			the advertising department : le service publicité

			the Human Resources (HR) department : le service des ressources humaines

			the IT department : le service informatique

			the legal department = the law department : le service juridique

			the packing and shipping department = the transport department : le service des transports

			the production department : le service de production

			the purchasing department : le service des achats

			the R&D department : le service de la recherche et du développement

			the sales department : le service des ventes

			a factory = a plant : une usine

			the headquarters = the head office : le siège social

			a manufacturer : un fabricant ➜ to manufacture : fabriquer

			a multinational : une multinationale

			a product : un produit ➜ to produce : produire

			a public limited company (PLC) : une société anonyme (SA)

			the turnover : le chiffre d’affaires

			a warehouse : un entrepôt

			a workshop : un atelier

			Small & Medium-sized Enterprises (SME) : les Petites et Moyennes Entreprises (PME)

			a supplier : un fournisseur

			a works committee : un comité d’entreprise



			LES PERSONNES


			the CEO (Chief Executive Officer) = the managing director : le PDG

			the chairman : le président

			a colleague = a workmate : un(e) collègue

			the employees = the workers : les employés/the staff : le personnel

			the employer : l’employeur = the boss : le patron

			an executive : un cadre ➜ a junior executive : un cadre junior/a senior executive : un cadre senior

			the general manager : le directeur général

			to manage = to run : diriger (une entreprise)

			the manager = the director : le directeur

			an organisation chart : un organigramme

			a partner : un associé

			a team : une équipe

			a technician : un technicien

			a white-collar worker : un col blanc ≠ a blue-collar worker : un col bleu

			the workforce = the labour force : la main-d’œuvre

			a workman : un ouvrier



			Au travail !

			Exercice 1	Identifiez les mots dans la suite suivante et donnez-en la traduction.

			B R A N C H W O R K S H O P C E O E X E C U T I V E R U N W O R K M A N P A R T N E R S U P P L I E R T U R N O V E R D E P A R T M E N T B R A N D F A C T O R Y

			………………………………………………………………………………………………

			………………………………………………………………………………………………

			Exercice 2	Traduisez les phrases suivantes en utilisant les mots de la fiche.

			a.	Mon collègue travaille dans le service de comptabilité alors que je suis dans le service juridique.

			➜ ……………………………………………………………………………………

			…………………………………………………………………………………………

			b.	Le président de l’entreprise a remercié le personnel, et en particulier les cols bleus.

			➜ ……………………………………………………………………………………

			…………………………………………………………………………………………

			c.	Cette société anonyme fabrique des boîtes. Son siège social est à Londres.

			➜ ……………………………………………………………………………………

			…………………………………………………………………………………………

			d.	Il n’y a pas souvent de comités d’entreprise dans les PME.

			➜ ……………………………………………………………………………………

			…………………………………………………………………………………………

			[image: ]Exercice 3	Écoutez l’enregistrement suivant – il contient 14 mots de vocabulaire de la fiche.

			a.	Repérez-les, et donnez leur traduction en français.

			1.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			2.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			3.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			4.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			5.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			6.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			7.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			8.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			9.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			10.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			11.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			12.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			13.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			14.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			b.	Quel est le sens du document ?

			………………………………………………………………………………………………………………………………

			………………………………………………………………………………………………………………………………

			………………………………………………………………………………………………………………………………

			………………………………………………………………………………………………………………………………

		


		

			Fiche 2 

			Le lieu de travail



			Vocabulaire [image: ]

			LE BÂTIMENT


			a building : un bâtiment

			the canteen : la cantine

			the car park : le parking ➜ a parking space : une place de parking

			a cubicle : un box

			a floor : un étage ➜ the basement : le sous-sol/the first floor = the ground floor : le rez-de-chaussée

			furniture : le mobilier/les meubles

			the garage : le garage

			the laboratory = the lab : le laboratoire = le labo

			a lift = an elevator : un ascenseur

			a location : un site, un emplacement

			a meeting room : une salle de réunion

			the office : le bureau (la pièce)

			an open-space office : un bureau paysager

			the reception desk : l’accueil, la réception

			a rest area : une salle de repos

			the toilets = the bathroom = the restroom : les toilettes ➜ the ladies : les toilettes pour femmes/the gents : les toilettes pour hommes

			the workplace : le lieu de travail

			the workspace : l’espace de travail



			LES FOURNITURES DE BUREAU


			a (waste) bin = a trash can : une poubelle

			a (ring) binder : un classeur

			a bookcase : une bibliothèque

			the bulletin board : le panneau d’affichage

			a calculator : une calculatrice

			a calendar : un calendrier

			a chair : une chaise

			correction fluid : du correcteur liquide

			a cupboard : un placard

			a desk : un bureau (meuble)

			a drawer : un tiroir

			an envelope : une enveloppe

			facilities : les équipements

			a felt-tip pen : un feutre

			a file : un dossier

			a filing cabinet : le meuble, le caisson de rangement

			a folder : une chemise

			glue = stick : la colle

			a highlighter : un surligneur

			office equipment = office supplies : les fournitures de bureau

			an organizer : un agenda

			a notebook : un cahier, un calepin

			a note pad : un Post-it

			a paper clip : un trombone

			a plastic folder : une pochette plastique

			a pen : un stylo

			a pencil : un crayon de papier

			a pencil sharpener : un taille-crayon

			a punch-machine : une perforeuse

			a rubber = an eraser : une gomme

			a ruler : une règle

			scissors : des ciseaux

			tape : du scotch

			a sheet of paper : une feuille

			a shredder : un destructeur de documents

			a stamp : un tampon-encreur/un timbre

			a stapler : une agrafeuse ➜ a staple : une agrafe

			the stationery : les fournitures (pour écrire)

			a stool : un tabouret



			Au travail !

			Exercice 1	Indiquez le mot correspondant à chaque image.
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			Exercice 2	Traduisez les phrases suivantes en utilisant les mots de la fiche.

			a.	Au rez-de-chaussée du bâtiment, tu trouveras la cantine, et au premier étage, les toilettes pour femmes.

			➜ ……………………………………………………………………………………

			…………………………………………………………………………………………

			b.	La salle de réunion se trouve entre mon bureau et l’accueil.

			➜ ……………………………………………………………………………………

			…………………………………………………………………………………………

			c.	Il n’y a pas beaucoup de meubles dans ce bureau paysager : pas de placards, seulement des bureaux et des tabourets.

			➜ ……………………………………………………………………………………

			…………………………………………………………………………………………

			d.	J’ai besoin de fournitures : des feuilles plastique et des chemises.

			➜ ……………………………………………………………………………………

			…………………………………………………………………………………………

			[image: ]Exercice 3	Écoutez l’enregistrement suivant – il contient 12 mots de vocabulaire de la fiche.

			a.	Repérez-les, et donnez leur traduction en français.

			1.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			2.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			3.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			4.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			5.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			6.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			7.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			8.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			9.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			10.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			11.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			12.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			b.	Quel est le sens du document ?

			………………………………………………………………………………………………………………………………

			………………………………………………………………………………………………………………………………

			………………………………………………………………………………………………………………………………

			………………………………………………………………………………………………………………………………

		


		

			Fiche 3 

			Les métiers



			Vocabulaire [image: ]

			TRAVAILLER


			a job = an occupation : un travail, un métier

			a career : une carrière

			a civil servant : un fonctionnaire

			moonlighting : le travail au noir

			odd jobs : des petits boulots

			an office worker : un employé de bureau

			professions : les professions libérales

			the self-employed : les travailleurs indépendants

			a summer job : un boulot d’été/a student job : un boulot d’étudiant

			working life : la vie active



			LISTE DE MÉTIERS


			an accountant = a bookkeeper : un comptable

			an actor/an actress : un acteur/une actrice

			an athlete : un athlète

			an architect : un architecte

			an artist : un artiste

			an author : un auteur/a writer : un écrivain

			a baker : un boulanger

			a banker : un banquier ➜ a bank clerk : un employé de banque

			a beautician : une esthéticienne

			a bookseller : un libraire ≠ a librarian : un bibliothécaire

			a broker : un courtier (en bourse)

			a builder : un maçon

			a butcher : un boucher

			a cleaner = a cleaning woman : une femme de ménage

			a computer engineer : un informaticien

			a cook = a chef : un cuisinier, un chef

			a dentist : un dentiste

			a doctor = a GP (General Practioner) : un docteur, un médecin généraliste

			a dustman : un éboueur

			an electrician : un électricien

			an engineer : un ingénieur

			a factory worker : un ouvrier d’usine

			a farmer : un agriculteur

			a firefighter = a fireman : un pompier

			a hairdresser : un coiffeur

			a journalist : un journaliste

			a judge : un juge

			a lawyer = an attorney : un avocat

			a lifeguard : un sauveteur

			a mechanic : un mécanicien

			a model : un mannequin

			a musician : un musicien

			a nanny : une nourrice

			a nurse : une infirmière

			a painter : un peintre

			a pharmacist : un pharmacien

			a plumber : un plombier

			a pilot : un pilote

			a policeman : un policier

			a politician : un homme/une femme politique

			a postman : un facteur

			a priest/a clergyman : un curé, un pasteur

			a professor : un professeur (à l’université)

			a receptionist : un réceptionniste

			a salesman = a sales person : un vendeur

			a scientist : un scientifique

			a secretary : une secrétaire

			a shop assistant : un vendeur

			a singer : un chanteur

			a soldier : un soldat

			a surgeon : un chirurgien

			a teacher : un enseignant

			a translator : un traducteur ➜ an interpreter : un interprète

			a driver : un chauffeur ➜ a truck driver : un camionneur/a taxi driver : un chauffeur de taxi

			a veterinarian = a vet : un vétérinaire

			a waiter/a waitress : un serveur/une serveuse



			Au travail !

			Exercice 1	Trouvez le métier correspondant au mot-clé.

			a.	A STETHOSCOPE ➜ ………………………………

			b.	SCISSORS ➜ ………………………………

			c.	MAKE-UP ➜ ………………………………

			d.	A BOOK ➜ ………………………………

			e.	MEDICINE ➜ ………………………………

			f.	A NEWSPAPER ➜ ………………………………

			g.	A LETTER ➜ ………………………………

			h.	A BIN ➜ ………………………………

			i.	A FILM CAMERA ➜ ………………………………

			j.	BREAD ➜ ………………………………

			k.	CHEQUES ➜ ………………………………

			l.	A BABY BOTTLE ➜ ………………………………

			m.	A TRACTOR ➜ ………………………………

			n.	A TEST TUBE ➜ ………………………………

			o.	AN ENGLISH/FRENCH DICTIONARY ➜ ………………………………

			p.	A KNIFE ➜ ………………………………

			Exercice 2	Traduisez les phrases suivantes en utilisant les mots de la fiche.

			a.	Beaucoup de garçons rêvent de devenir pompiers ou policiers. Les filles rêvent d’être chanteuses ou mannequins.

			➜ ……………………………………………………………………………………

			…………………………………………………………………………………………

			b.	Les étudiants trouvent des petits boulots pendant les vacances. Ils travaillent souvent comme secrétaires ou réceptionnistes.

			➜ ……………………………………………………………………………………

			…………………………………………………………………………………………

			c.	Les métiers les plus prestigieux sont avocat, chirurgien et pilote.

			➜ ……………………………………………………………………………………

			 

			d.	Quand elle sera dans la vie active, elle sera professeur ou comptable.

			➜ ……………………………………………………………………………………

			…………………………………………………………………………………………

			[image: ]Exercice 3	Écoutez l’enregistrement suivant – il contient 10 mots de vocabulaire de la fiche.


			a.	Repérez-les, et donnez leur traduction en français.

			1.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			2.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			3.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			4.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			5.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			6.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			7.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			8.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			9.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			10.	………………………………………… ➜ …………………………………………

			b.	Quel est le sens du document ?

			………………………………………………………………………………………………………………………………

			………………………………………………………………………………………………………………………………

			………………………………………………………………………………………………………………………………

			………………………………………………………………………………………………………………………………

		


		

			Fiche 4 

			Les conditions de travail



			Vocabulaire [image: ]


			LE TEMPS DE TRAVAIL


			a bank holiday = a public holiday (US) : un jour férié

			to call in sick : se mettre en maladie ➜ a sick leave : un arrêt-maladie

			to clock in : pointer ≠ to clock out

			a day off = a leave : un jour de congé

			free time = spare time : le temps libre

			a full-time job : un travail à temps plein ≠ a part-time job : un travail à mi-temps

			holidays = vacations (US) : les vacances ➜ to take holidays : prendre des vacances

			night shift : le travail de nuit

			a paid leave : un congé payé

			a schedule : un emploi du temps/les horaires de travail

			shift work : un travail posté

			to take a day off = to take a leave : prendre un jour de congé

			teleworking : le télétravail

			a workaholic : un bourreau de travail

			working conditions : les conditions de travail

			a working day : un jour ouvrable

			to work extra hours = to work overtime : faire des heures supplémentaires

			working hours : les heures de travail

			to work full-time : travailler à temps plein ≠ to work part-time : travailler à mi-temps

			a working week : une semaine de travail



			LES PROBLÈMES AU TRAVAIL


			to be exploited : être exploité ➜ to work like a slave : travailler comme un forcené

			to be overworked : être surmené

			to be tired = exhausted : être fatigué, épuisé

			a demonstration : une manifestation ➜ to demonstrate : manifester

			pressure : la pression

			a strike : une grève ➜ to go on strike : se mettre en grève

			a striker : un gréviste

			a trade union : un syndicat

			a union representative : un responsable syndical

			workload : la charge de travail



			LES FEMMES AU TRAVAIL


			child benefits : les allocations familiales

			to be discriminated against : être victime de discrimination

			discrimination : la discrimination ➜ discriminatory practices : des pratiques discriminatoires

			equal : égal ➜ equality : l’égalité

			to be on an equal footing : être sur un pied d’égalité

			equal opportunity : l’égalité des chances

			gender : le sexe (la différenciation sexuelle)

			gender gap : la différence hommes/femmes

			a housewife : une femme au foyer

			the housework : le ménage ➜ the chores : les tâches ménagères

			a maternity leave : un congé-maternité

			a parental leave : un congé parental

			pregnant : enceinte ➜ pregnancy : la grossesse

			sexual harassment : le harcèlement sexuel



			LA FIN DU TRAVAIL


			a dismissal : un licenciement

			early retirement : la retraite anticipée

			employment legislation = the labour code : le code du travail

			employment tribunal : le tribunal des prud’hommes

			to fire = to sack = to dismiss : licencier

			to be fired = sacked = dismissed : être licencié

			joblessness = unemployment : le chômage

			to lay off = to make redundant : licencier pour raison économique

			(old age) pension : l’allocation retraite

			to resign : démissionner

			to retire : prendre sa retraite ➜ to be retired : être à la retraite

			a senior citizen = a retiree (US) = an old-age pensioner (GB) : un retraité
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