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			Introduction : 
Qu’est-ce que le Linguaskill Business ?

			Les tests Linguaskill from Cambridge sont des tests innovants, qui se passent sur un ordinateur. Ils permettent d’évaluer le niveau en anglais selon l’échelle du Cadre Européen Commun de Référence pour les Langues (CECRL), du niveau A1 au niveau C1+.

			Les tests sont utilisés dans les situations suivantes :

			•Linguaskill pour l’admission à l’université.

			•Linguaskill pour l’obtention du diplôme et l’insertion professionnelle.

			•Pour le recrutement.

			•Exemples d’entreprises qui utilisent le Linguaskill : Air France, Natixis, Volvo, Engie, Sopra Steria, Suez, Systra, Télécom Paris…

			•Pour les formations professionnelles, la certification peut être demandée pour valider une formation en langues.

			La certification demeure obligatoire en fin de licence et DUT. Cependant, les établissements d’enseignement ont la liberté de choisir la (les) certification(s) de leur choix, du moment que celle(s)-ci répond(ent) au décret d’avril 2020.

			Pour certaines formations, l’étudiant doit faire certifier son niveau d’anglais par un organisme externe afin d’obtenir son diplôme. C’est le cas depuis plusieurs années du diplôme d’ingénieur, subordonné par la CTI (Commission des titres d’ingénieur) à la validation du niveau B2 minimum (C1 souhaité). Depuis 2020, c’est également le cas des diplômes de BTS, DUT, licences et licences professionnelles. De nombreux établissements choisissent de faire passer le Linguaskill Business (Listening and Reading) dans le cadre de la validation d’un diplôme.

			
Le déroulement d’un test

			Durée : 60 à 85 minutes

			Compréhension orale et compréhension écrite

			7 types de questions

			Listen and select: Le candidat écoute un enregistrement court et répond à des questions à choix multiples (trois options).

			Extended listening: Les questions sont posées dans l’ordre où les informations sont données dans l’enregistrement.

			Read and select: Le candidat lit une note, un graphique, une étiquette, un mémo ou un courrier présentant un texte court. Ensuite, il choisit la phrase ou l’expression qui correspond le mieux au sens du texte parmi trois propositions.

			Gapped sentences: Le candidat lit une phrase dans laquelle il manque un mot, et choisit le mot approprié pour compléter la phrase parmi quatre propositions.

			Multiple-choice gap-fill: Le candidat doit choisir le bon mot ou la bonne expression pour remplir les espaces vides dans un texte à trou. À chaque fois, quatre choix sont proposés.

			Open gap-fill: Le candidat lit un court texte à trou et remplit les espaces vides avec ses propres propositions.

			Extended reading: Le candidat lit un texte de longueur moyenne puis répond à des questions à choix multiples. Les questions sont posées dans l’ordre où les informations apparaissent dans le texte.

			Source : https://www.cambridgeenglish.org/fr/exams-and-tests/linguaskill/test-format/




			Les thématiques abordés

			•Les personnes sur le lieu de travail.

			•Les lieux dans l’entreprise.

			•Planifier – les jours de la semaine, les mois, les horaires.

			•Indiquer ou demander le chemin.

			•Assister à une réunion.

			•Les fournitures de bureau.

			•Le mobilier de bureau.

			•Les appels téléphoniques.

			•L’argent et le service financier.

			•Le recrutement et les services des ressources humaines.

			•La bourse et les fluctuations.

			•Décrire des graphiques, des tendances.

			•Acheter et vendre.

			•Les jours de repos et les congés payés.

			•L’informatique.

			•Le marketing.

			•Les assurances.

			•Les conférences.

			•Rédiger des lettres et des e-mails.

			•Les voyages d’affaires.

			•Les uniformes et vêtements.

			•Les prépositions de lieu et de temps.

			•Passer une commande.

			•Les entreprises.

			•Le commerce.

			•Les abréviations – savoir épeler.

			•Les expressions idiomatiques dans le monde des affaires.

			Comment utiliser ce livre ?

			Cet outil a été conçu pour travailler en 25 étapes. Nous allons travailler en « étapes » puisque le temps de préparation va varier pour chaque personne.

			Vous pouvez consacrer entre une et deux heures par étape, selon votre disponibilité, votre capacité à mémoriser et votre connaissance de la langue avant de commencer la préparation.

			Voici quelques exemples d’utilisation :

			•Si vous êtes étudiant(e), vous pouvez repartir les étapes sur 25 semaines de l’année universitaire en faisant une étape par semaine.

			•Si vous voulez rechercher un emploi et vous devez obtenir une certification de votre niveau, vous pouvez travailler sur 25 jours (environ un mois avant de passer votre test).

			•Si vous vous êtes en vacances et vous voulez travailler de manière intensive sur une ou deux semaines, vous pouvez repartir les 25 étapes en 25 ou 50 heures sur cette période courte.

			Les points de grammaire sont de brefs rappels des notions que vous avez apprises au cours de votre scolarité mais que vous avez peut-être oubliées. On évitera au maximum le jargon linguistique et les explications resteront accessibles pour tous.

			Les astuces sont incontournables et il faut les prendre en compte pour optimiser votre préparation.

			■Étape 1

			•La liste de vocabulaire : People in the workplace

			•Le verbe prépositionnel : to take on

			•Le point de grammaire : les noms indénombrables

			•L’astuce

			•Quelques exemples de questions avec corrigé : 8 short listening questions (level A2-B1-B2)

			■Étape 2

			•La liste de vocabulaire : Places in the company

			•Le verbe prépositionnel : to set up

			•Le point de grammaire : the – zero article

			•L’astuce

			•Quelques exemples de questions avec corrigé : 9 short reading questions (level A2-B1-B2)

			■Étape 3

			•La liste de vocabulaire : Meetings

			•Le verbe prépositionnel : to call off

			•Le point de grammaire : some – any

			•L’astuce

			•Quelques exemples de questions avec corrigé : 1 long listening question (level B1-B2)

			■Étape 4

			•La liste de vocabulaire : Office supplies

			•Le verbe prépositionnel : to break down

			•Le point de grammaire : a few – a little

			•L’astuce

			•Quelques exemples de questions avec corrigé : 10 sentences to complete with propositions (level B2-C1)

			■Étape 5

			•La liste de vocabulaire : Furniture

			•Le verbe prépositionnel : to attend to

			•Le point de grammaire : dire les chiffres

			•L’astuce

			•Quelques exemples de questions avec corrigé : 10 sentences to complete without propositions (level A2 à B2) (deux textes)

			■Étape 6

			•La liste de vocabulaire : Phoning

			•Le verbe prépositionnel : to book up

			•Le point de grammaire : les noms collectifs

			•L’astuce

			•Une liste de questions à se poser lors des questions « complete the text »

			■Étape 7

			•La liste de vocabulaire : Money Matters

			•Le verbe prépositionnel : to be up against

			•Le point de grammaire : les pluriels

			•L’astuce

			•Quelques exemples de questions avec corrigé : 1 long reading question (level A2-B1)

			■Étape 8

			•La liste de vocabulaire : Recruitment

			•Le verbe prépositionnel : to carry out

			•Le point de grammaire : le futur

			•L’astuce

			•Quelques exemples de questions avec corrigé : 1 long listening question (level B2-C1)

			■Étape 9

			•La liste de vocabulaire : The Stock Market

			•Le verbe prépositionnel : to branch out

			•Le point de grammaire : a – an

			•L’astuce

			•Quelques exemples de questions avec corrigé : 10 sentences to complete without propositions (level C1)

			■Étape 10

			•La liste de vocabulaire : Buying and selling

			•Le verbe prépositionnel : to close down

			•Le point de grammaire : HAVE + participe passé

			•L’astuce

			•Quelques exemples de questions avec corrigé : 9 short reading questions (level B2-C1)

			■Étape 11

			•La liste de vocabulaire : Time off

			•Le verbe prépositionnel : to come up with

			•Le point de grammaire : when

			•L’astuce

			•Quelques exemples de questions avec corrigé : 1 long listening question (level B1-B2)

			■Étape 12

			•La liste de vocabulaire : Computers

			•Le verbe prépositionnel : to contract something out

			•Le point de grammaire : les questions (tags)

			•L’astuce

			•Quelques exemples de questions avec corrigé : 10 sentences to complete with propositions (level B2-C1)

			■Étape 13

			•La liste de vocabulaire : Marketing

			•Le verbe prépositionnel : to draw up

			•Le point de grammaire : les auxiliaires

			•L’astuce

			•Quelques exemples de questions avec corrigé : 10 sentences to complete without propositions (level B2-C1)

			■Étape 14

			•La liste de vocabulaire : Insurance

			•Le verbe prépositionnel : to inquire about

			•Le point de grammaire : le passif

			•L’astuce

			•Quelques exemples de questions avec corrigé : 2 textes to complete with propositions (level A2-B1 et B1-B2)

			■Étape 15

			•La liste de vocabulaire : Conferences

			•Le verbe prépositionnel : to get back

			•Le point de grammaire : le présent simple vs. le présent de BE + V-ing

			•L’astuce

			•Quelques exemples de questions avec corrigé : 2 textes to complete without propositions (level B1-B2 et B2-C1)

			■Étape 16

			•La liste de vocabulaire : Letters and emails

			•Le verbe prépositionnel : to go over

			•Le point de grammaire : les modaux (1)

			•L’astuce

			•Quelques exemples de questions avec corrigé : 2 textes to complete with propositions (level B1-B2 et B2-C1)

			■Étape 17

			•La liste de vocabulaire : Business trips

			•Le verbe prépositionnel : to hang up

			•Le point de grammaire : les modaux (2)

			•L’astuce

			•Quelques exemples de questions avec corrigé : 2 texts to complete without propositions (level A2-B1 et B2-C1)

			■Étape 18

			•La liste de vocabulaire : Uniforms and clothing (1)

			•Le verbe prépositionnel : to invest in

			•Le point de grammaire : to be used to vs. to use to

			•L’astuce

			•Quelques exemples de questions avec corrigé : 1 long reading question (level B2-C1)

			■Étape 19

			•La liste de vocabulaire : Uniforms and clothing (2)

			•Le verbe prépositionnel : to knock down

			•Le point de grammaire : le subjonctif

			•L’astuce

			•Quelques exemples de questions avec corrigé : 2 texts to complete with propositions (level B1-B2 et B1-B2)

			■Étape 20

			•La liste de vocabulaire : Prepositions of place and time

			•Le verbe prépositionnel : to move into

			•Le point de grammaire : either… or/neither… nor

			•L’astuce

			•Quelques exemples de questions avec corrigé : 10 sentences to complete : Conjugaison des verbes avec un rappel des temps grammaticaux (level B1-B2)

			■Étape 21

			•La liste de vocabulaire : Placing an order

			•Le verbe prépositionnel : to put off

			•Le point de grammaire : too, as well, also, else

			•L’astuce

			•Quelques exemples de questions avec corrigé : 1 long listening question (level B2-C1))

			■Étape 22

			•La liste de vocabulaire : Companies

			•Le verbe prépositionnel : to run out

			•Le point de grammaire : le comparatif et le superlatif

			•L’astuce

			•Quelques exemples de questions avec corrigé : 1 long reading question (level B2-C1)

			■Étape 23

			•La liste de vocabulaire : Trade

			•Le verbe prépositionnel : to throw away

			•Le point de grammaire : les mots interrogatifs

			•L’astuce

			•Quelques exemples de questions avec corrigé : 2 texts to complete without propositions (level B2-C1)

			■Étape 24

			•La liste de vocabulaire : Abbreviations

			•Le verbe prépositionnel : to turn down

			•Le point de grammaire : le conditionnel (1)

			•L’astuce

			•Quelques exemples de questions avec corrigé : 9 short listening questions (level B2-C1)

			■Étape 25

			•La liste de vocabulaire : Idiomatic expressions

			•Le verbe prépositionnel : to work out

			•Le point de grammaire : le conditionnel (2)

			•L’astuce

			•10 sentences to complete without proposition, using idiomatic expressions (level B2-C1	)

			■Liste de verbes irréguliers

		


		
			
Étape 1



			La liste de vocabulaire : People in the workplace

			
				
					
					
				
				
					
							
							a clerk

						
							
							un employé de bureau – administratif

						
					

					
							
							a colleague/a co-worker

						
							
							un collègue

						
					

					
							
							a patron

						
							
							un parrain, un sponsor, un mécène

						
					

					
							
							a spokesperson

						
							
							un porte-parole

						
					

					
							
							a supervisor

						
							
							un chef de service

						
					

					
							
							a temp

						
							
							un intérimaire

						
					

					
							
							a union official

						
							
							un responsable syndical

						
					

					
							
							an employee

						
							
							un employé

						
					

					
							
							an engineer

						
							
							un ingénieur

						
					

					
							
							an intern/a trainee

						
							
							un stagiaire

						
					

					
							
							the accountant

						
							
							le comptable

						
					

					
							
							the Board of Directors

						
							
							le conseil d’administration

						
					

					
							
							the boss

						
							
							le patron, le chef

						
					

					
							
							the CEO (Chief Executive Officer)

						
							
							le PDG (le président-directeur général)

						
					

					
							
							the chairman/chairwoman

						
							
							le Président/la Présidente

						
					

					
							
							the consumer

						
							
							le consommateur

						
					

					
							
							the contractor

						
							
							l’entrepreneur

						
					

					
							
							the deputy

						
							
							l’adjoint

						
					

					
							
							the founder

						
							
							le fondateur

						
					

					
							
							the Human Resources Manager

						
							
							le directeur des ressources humaines

						
					

					
							
							the Managing Director

						
							
							le directeur général

						
					

					
							
							the owner

						
							
							le proprietaire

						
					

					
							
							the secretary

						
							
							la secretaire

						
					

					
							
							the staff

						
							
							le personnel

						
					

					
							
							the IT manager

						
							
							le responsable du service informatique

						
					

				
			

			Phrasal verb: To take on

			•They decided to take on new staff when the factory opened.

			•Ils ont décidé d’embaucher du nouveau personnel lorsque l’usine a ouvert.

			•He took me on to replace Tina during her maternity leave.

			•Il m’a embauché pour remplacer Tina pendant son congé de maternité.

			Remarquez que TAKE ON est « transitif »  le complément « NEW STAFF » peut se placer avant ou après la particule ON. Ce n’est pas toujours le cas avec les verbes à particule.

			Grammar checkpoint: Les noms (1)

			Les noms indénombrables : On les appelle « uncountable nouns » ou « mass nouns » en anglais.

			Il s’agit de noms qui n’ont pas de forme plurielle et qui ne peuvent pas être quantifiés.

			En voici quelques-uns qui sont un peu surprenants :

			•news, information, time, money, advice, furniture…

			Regardez les phrases ci-dessous et remarquez l’absence de pluriel en anglais :

			•If you require any further information, please contact us.

			Si vous avez besoin d’informations supplémentaires, merci de nous contacter.

			•I would like to place an order for some furniture.

			•J’aimerais passer une commande pour des meubles.

			Helpful hint

			Prévoyez un carnet de bord ou un document informatisé pour noter le vocabulaire du monde des affaires, les verbes prépositionnels, les collocations et les expressions idiomatiques… ils peuvent servir pour les révisions avant le jour J !

			Que ce soit pour valider un diplôme, décrocher un nouvel emploi ou pour partir en voyage, vous avez surement besoin d’atteindre un niveau spécifique (A2, B1, B2, C1+) mais à quoi correspondent ces niveaux ?
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			Dans tous les cas, le Linguaskill business est un test qui se prépare ! En travaillant régulièrement tout au long de l’année, votre résultat peut être amélioré et votre objectif peut être atteint, voire dépassé.

			Practice time: 8 short listening questions (level A2-B1-B2)

			
1.1.	When does Janet need to receive her order?

			A.	She needs to receive it on Friday 14th January.

			B.	She needs to receive it by Monday 17th January.

			C.	She needs the receive it on Tuesday 18th January.

			1.2.	What time will the train arrive?

			A.	At 5.00 am.

			B.	At 9.45 am.

			C.	At 10.15 am.

			1.3.	When do the two people decide to meet?

			A.	On Wednesday 4th March.

			B.	On Thursday 5th March.

			C.	On Friday 6th March.

			1.4.	Where is the secretary’s office?

			A.	It’s at the end of the corridor on the left.

			B.	It’s the first door on the right at the top of the stairs.

			C.	It’s the first door on the right at the end of the corridor.

			1.5.	How much will the customer pay for the photocopies?

			A.	She’ll pay £20.

			B.	She’ll pay £30.

			C.	She’ll pay £70.

			1.6.	Which graph shows the sales for last year?

			A.
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			B.
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			C.
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			1.7.	Which picture corresponds with the description of the speaker’s new office.

			A.
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			B.
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			C.
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			1.8.	Which applicant will get the job?
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			A.	Peter.

			B.	Julia.

			C.	Mohammed.

			Corrigé et explications

			1.1.	Il s’agit d’un message sur un répondeur

			
Hello. It’s Janet Jones from Taylor & Perkins. I’m calling to enquire about the delivery of the office supplies I ordered last week. According to the email that I received on Friday 14th January, the delivery was scheduled on Monday 17th January. I waited all day yesterday but it didn’t arrive. I need the items by the end of the day as we have run out of paper. Please call me back to let me know if the order will be delivered today. My number is 01884 278995. Thanks.



			When does Janet need to receive her order?

			A.	She needs to receive it on Friday 14th January. Elle a reçu un mail de confirmation le vendredi 14 janvier.

			B.	She needs to receive it by Monday 17th January. La livraison était prévue le lundi 17 janvier mais elle n’a pas été livrée.

			C.	She needs the receive it on Tuesday 18th January. Étant donné que la livraison était initialement prévue « hier », elle a attendu toute la journée. Son message est donc laissé sur le répondeur le mardi 18 janvier et elle a besoin de ses fournitures de bureau avant la fin de la journée car il n’y a plus de papier.

			■Que faut-il retenir de cette activité ?

			Il faut maîtriser les jours de la semaine, les dates et les mois.

			Les jours de la semaine

			[image: ]

			Les dates (écouter le .mp3 pour la prononciation)
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			Les mois
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			Pour mieux comprendre et élargir son vocabulaire :
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			1.2.	What time will the train arrive?

			
Due to weather conditions, the delayed 9.45 train from Exeter Saint David’s will arrive at 10.15 at platform 5.



			A.	At 5.00 am Le train partira du quai numéro 5.

			B.	At 9.45 am Le train était initialement prévu à 9 h 45.

			C.	At 10.15 am.
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					Stratégie

					
Vous avez dû remarquer que la bonne réponse est une date qui n’est pas mentionnée clairement. Parfois, les questions posées dans le Linguaskill nécessitent un petit calcul ou un peu de réflexion.



				

			

			■Que faut-il retenir de cette activité ?

			Il faut maîtriser les horaires – savoir comprendre l’heure.

			Dans cette activité, les horaires ont été annoncés de manière linéaire. N’oubliez pas que la façon « traditionnelle » est fréquemment employée.

			•5.00 am		Five o’clock

			•10.15 am		A quarter past ten

			•10.30 am		Half past ten

			•9.45 am		A quarter to ten

			Dans le cadre des horaires des transports, il est possible d’entendre l’heure au format 24 h (comme en français), par exemple 15.45  The fifteen forty-five train to Birmingham New Street has been cancelled.

			Or, au quotidien, le format 24 h ne s’emploie pas. Le matin est indiqué par a.m et l’après-midi par p.m… ou tout simplement, « in the morning » « in the afternoon » « in the evening ».

			1.3.	When do the two people decide to meet?

			
Man: Hello, Tim Jones speaking.

			Woman: Good morning, it’s Susan Gilbert here. I’m phoning about our appointment on Wednesday. I’m afraid I need to reschedule.

			Man: That’s fine. When are you free?

			Woman: I could come on Thursday 5th March at 3pm.

			Man: Sorry, that isn’t convenient for me. How about the following day at the same time?

			Woman: Yep, that’s fine. See you then. Thanks Tim!

			Man: Great. Bye Susan!



			A.	On Wednesday 4th March Susan n’est plus disponible à cette date.

			B.	On Thursday 5th March Cette proposition ne convient pas à Tim.

			C.	On Friday 6th March.

			[image: ]
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			■Que faut-il retenir de cette activité ?

			Le vocabulaire « du téléphone » est incontournable et pour cela, il faut vous référer à l’étape 6.

			Le mot « THEN » que Susan emploie à la fin de la conversation est anaphorique. Cela veut dire qu’il fait référence à une information qui a déjà été évoquée et qui est connue par les deux interlocuteurs. Susan ne dit pas « à vendredi », comme elle le ferait en français, mais « see you THEN », faisant référence à « vendredi ».

			Autre point à retenir, « un rendez-vous » se traduit par « an appointment ». En anglais, « a rendez-vous » sous-entend un cadre amoureux. À éviter donc dans le cadre professionnel !

			1.4.	Where is the secretary’s office?

			
Visitor: Excuse me, I’m looking for the secretary’s office.

			Employee: Of course, it was at the end of the corridor on the left but now you need to go up the stairs and it is the first door on the right.

			Visitor: Thanks! 



			A.	It’s at the end of the corridor on the left. Le bureau de la secrétaire était au bout du couloir à gauche.

			B.	It’s the first door on the right at the top of the stairs.

			C.	It’s the first door on the right at the end of the corridor.
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			■Que faut-il retenir de cette activité ?

			Il faut connaître les lieux qui pourraient se trouver dans une entreprise et vous aurez une liste à apprendre à l’étape 2.

			Rappel : Les prépositions de place et les directions
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			1.5.	How much will the customer pay for the photocopies?

			
Employee: May I help you?

			Customer: Yes, I need to have some photocopies done.

			Employee: Are they in colour or black and white?

			Customer: It depends on the price.

			Employee: Right. Do you need A4 copies?

			Customer: Yes. I need 100 A4 copies.

			Employee: Right. So that would be 20p per copy in black and white or 70p per copy in colour.

			Customer: Colour copies would cost £70. That’s a bit expensive. I’ll take black and white.

			Employee: That’s fine. You can come and pick them up in 30 minutes.



			A.	She’ll pay £20 – Elle veut faire 100 copies à 20 pence la copie.

			B.	She’ll pay £30 – Elle peut revenir les récupérer dans 30 minutes.

			C.	She’ll pay £70 – Elle ne prendra pas les copies couleurs à 70 pence la copie, elle ne veut pas payer £70 car c’est trop cher.

			[image: ]

			[image: ]

			■Que faut-il retenir de cette activité ?

			Il faut comprendre les prix. Nous avons déjà parlé de chiffres donc il suffit de connaître les devises :

			•Au Royaume-Uni, on utilise la livre sterling et 100 « pence » font 1 « pound ».

			•« £15.45 » se dit « fifteen pounds and forty-five pence » ou « fifteen pounds forty-five ».

			•Aux États-Unis, on utilise le dollar et 100 « cents » font 1 « dollar ».

			•« One dollar and twenty-five cents » sera écrit $1.25.

			“I need to have some photocopies done”  dans cette phrase, nous avons à faire à l’expression « faire faire quelque chose ». Remarquons qu’en anglais, nous avons recours à deux verbes différents « HAVE (something) DONE ». Dans le cas où l’on « fait faire » quelque chose physiquement, par exemple un gâteau, ce serait « HAVE (a cake) MADE ».

			1.6.	Which graph shows the sales for last year?

			A.
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			B.
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			C.
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Speaker: Last year’s sales figures were satisfactory despite some fluctuations. The first quarter reached 75 thousand which was a very good start to the year. In the second quarter, the figures dropped by almost half, mainly because of the global economic situation. They remained stable throughout the third quarter before shooting up again in the last quarter to exceed the sales in the first quarter. Let’s hope we can continue this upward trend! 



			A.	Graph A – Nous pouvons l’éliminer dès la deuxième phrase car les ventes du premier trimestre n’étaient pas à 75 000 unités.

			B.	Graph B.

			C.	Graph C – Nous savons que les ventes ont chuté au deuxième trimestre alors que ce graphique indique une augmentation au deuxième trimestre.

			[image: ]

			[image: ]

			■Que faut-il retenir de cette activité ?

			Il faut savoir commenter des graphiques et des tendances. Vous trouverez une liste de vocabulaire qui aborde ce sujet dans l’étape 9.

			Les entreprises fonctionnent par trimestre mais on ne parle pas des mêmes trimestres qu’à l’école ! Il s’agit une période de trois mois dans le calendrier financier d’une société qui sert de base aux rapports financiers périodiques et au paiement des dividendes. L’idée de diviser l’année en quartiers (« quarters » en anglais) correspond bien avec ce concept. La plupart du temps, les quatre « quarters » correspondent à l’année civile  Q1 = January, February, March/Q2 = April, May, June/Q3 = July, August, September/Q4 = October, November, December.

			1.7.	Which picture corresponds with the description of the speaker’s new office.

			A.

			[image: ] 

			B.

			[image: ] 

			C.

			[image: ] 

			I love my new office! My new desk is so practical as I now have drawers to put my pens in. The files and folders are well organised as I have some shelves to put them on. I’ve still got the same computer but that doesn’t bother me. The coffee machine is next door so I can have coffee while I am working! 

			A.	Office A – Il n’y a pas de tiroirs sur le bureau et il n’y a qu’une seule étagère. Le pot de stylos attire votre attention.

			B.	Office B – Il n’y a pas d’étagères. Le bureau n’a qu’un seul tiroir et un placard. La tasse à café attire votre attention car elle est grande.

			C.	Office C – Il y a deux tiroirs et plusieurs étagères. Une plus petite tasse à café est posée sur le bureau.

			[image: ]

			[image: ]

			■Que faut-il retenir de cette activité ?

			Il faut connaître le vocabulaire du mobilier – vous le trouverez à l’étape 5. L’emploi de « still » dans « I’ve still got the same computer » mérite notre attention. Il se traduit par « encore » dans ce cas mais il peut avoir d’autres significations :

			[image: ]

			Notons que « yet » peut également se traduire par « encore » mais son fonctionnement est bien plus spécifique car il faut que la phrase soit négative et « yet » doit être placé à la fin de la phrase.

			[image: ]

			1.8.	Which applicant will get the job?

			[image: ]

			A.	Peter.

			B.	Julia.

			C.	Mohammed.

			
Right, so we have three applicants on the shortlist. Peter is suitable because he has a Bachelor’s degree in computer science but he plays football in a team so he wouldn’t be able to work weekends. Julia certainly seems willing to learn and she has a full driving licence too. Mohammed doesn’t have a Bachelor’s degree in computing but he’s got 8 years of experience in software developing so he doesn’t need the degree. We can tick all the boxes for him so I think we can offer him the job. Julia, on the other hand, is lacking both. Maybe we can offer her another position. 



			[image: ]

			[image: ]



		


		
			
Étape 2



			La liste de vocabulaire : Places in the company

			
				
					
					
				
				
					
							
							the office

						
							
							le bureau

						
					

					
							
							the factory

						
							
							l’usine

						
					

					
							
							the shop floor

						
							
							l’atelier de fabrication

						
					

					
							
							the workshop

						
							
							l’atelier

						
					

					
							
							the human ressources department

						
							
							le bureau des ressources humaines

						
					

					
							
							the restrooms

						
							
							les toilettes

						
					

					
							
							the cafeteria/canteen

						
							
							le self

						
					

					
							
							the coffee machine area

						
							
							l’espace de la machine à café

						
					

					
							
							the stairs

						
							
							les escaliers

						
					

					
							
							the lift/the elevator

						
							
							l’ascenseur

						
					

					
							
							the car park

						
							
							le parking

						
					

					
							
							the lockers

						
							
							les casiers

						
					

					
							
							the reception

						
							
							l’accueil

						
					

					
							
							the warehouse

						
							
							l’entrepôt

						
					

					
							
							the shop

						
							
							le magasin

						
					

					
							
							the conference room

						
							
							la salle de conférence/de réunion

						
					

					
							
							the corridor

						
							
							le couloir

						
					

					
							
							the store room

						
							
							la réserve/le dépôt

						
					

					
							
							the assembly line

						
							
							la chaîne de production

						
					

					
							
							the loading bay

						
							
							le quai de chargement

						
					

					
							
							the cash desk

						
							
							la caisse

						
					

					
							
							the after sales service

						
							
							le service après vente

						
					

					
							
							the lobby

						
							
							le hall

						
					

					
							
							the entrance

						
							
							l’entrée

						
					

					
							
							the exit

						
							
							la sortie
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Prétez attention aux choix de temps grammaticaux. La premiére information
est au prétérit (was) donc le bureau n’est plusau méme endroit qu’auparavant.
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Parfois, on n’entend pas I'information exacte. Ici, nous avons entendu que le
jeudi 5 mars ne convient pas et que le rendez-vous est fixé « le lendemain ».
Avous donc de déduire que « le lendemain » correspond au vendredi 6 mars.
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| haven’t written the report yet. Je n’ai pas encore rédigé le rapport.

He isn’t here yet = He still isn’t here. [l n’est encore pas la.
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Hello, Tim Jones speaking.

Good morning, it’s Susan Gilbert
here. I’'m phoning about our
appointment on Wednesday. I'm
afraid I need to reschedule.

That’s fine. When are you free?
| could come on Thursday 5th March
at 3pm.

Sorry, that isn’t convenient for me.
How about the following day at the
same time?

Yep, that’s fine. See you then. Thanks
Tim!

Great. Bye Susan!

Bonjour. Tim Jones a I'appareil.

Bonjour, ici Susan Gilbert. Je vous
appelle a propos de notre rendez-vous
de mercredi. Je suis navrée mais jai
besoin de le reprogrammer.

Aucun souci. Quand seriez-vous
disponible ?

Je pourrais venir le jeudi 5 mars a 15 h.

Désolé, cela ne me convient pas.
Pourquoi pas le lendemain, a la méme
heure ?

Oui, c’est parfait. A vendredi. Merci
Tim.

Super. Au revoir, Susan!
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Excuse me, I’'m looking for the
secretary’s office.

Of course, it was at the end of the
corridor on the left but now you need
to go up the stairs and it is the first
door on the right.

Thanks!

Excusez-moi, je cherche le bureau de la
secrétaire.

Bien siir, il était au bout du couloir a
gauche mais maintenant vous avez
besoin de monter les escaliers et ce
sera la premiére porte a droite.

Merci.
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Est-ce qu'’ils vivent toujours a

ill living i i ?
Are they still living in Chicago? Chicago ?

Je ne supporte pas de rester

, " .
| can’t stand sitting still all day. tranquillement assis toute la journée.

Would you like still water or sparkling Voulez-vous de 'eau plate ou de I’eau
water? pétillante ?

This job is not well-paid — still, | like  Ce travail n’est pas bien payé, je I'aime
it. quand méme.
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Due to weather conditions

the delayed g.45 train from Exeter
Saint David’s

will arrive at 10.15 at platform 5.

A cause des conditions météo

Le train (retardé) en provenance
de (la gare de) Exeter Saint David’s
initialement prévu a 9 h 45

Arrivera (en gare) a 10 h 15, quai
numéro 5
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ProfilSup

Collection dirigée par Alain-Louis Robert

Reéussir
le Linguaskill Business
En 25 étapes

Sarah Skeet-Buré

Professeure agrégée
Académie de Besangon
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Le choix de la réponse demande un petit calcul. Nous avons entendu que les
100 copies a 70 pence I’unité couteront 70 livres. Il fallait donc en déduire
que les copies a 20 pence I'unité coutent £20 pour 100.
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Hello. It’s Janet Jones from Taylor
& Perkins.

I’m calling to enquire about the
delivery of the office supplies |
ordered last week.

According to the email that |
received on Friday 14" January, the
delivery was scheduled on Monday
17" January.

| waited all day yesterday but it
didn’t arrive.

I need the items by the end of the
day as we have run out of paper.

Please call me back to let me know
if the order will be delivered today.
My number is 01884 278995.
Thanks

Bonjour. C’est Janet Jones de (la société)
Taylor & Perkins.

Je (vous) appelle pour obtenir des
renseignements a propos de la livraison
des fournitures de bureau que j'ai
commandées la semaine derniere.

Selon le mail que j'ai regu le vendredi
14 janvier, la livraison était prévue/
planifiée le lundi 17 janvier.

Hier, j'ai attendu toute la journée mais
elle n’a pas été livrée.

J'ai besoin des articles d’ici la fin de la
journée car nous n’avons plus de papier/
le papier est épuisé.

Merci de me rappeler pour me dire si la
commande sera livrée aujourd’hui.

Mon numéro est le 01884 278995

Merci
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We are looking for someone to join our
IT team on a part.time basis. The ideal
applicant will be available to work
week-ends and bank holidays.

Junior Software RS-

« Iswillingtolearn

Developer .

+ Hasa full driving licence

Is a team player

+ Has a Bachelor's degree or
equivalentin computer science.

Send your CV and cover letter by
emailto

workhere@gmail.com
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May | help you?

Yes, | need to have some photocopies
done.

Are they in colour or black and white?
It depends on the price.

Right. Do you need A4 copies?

Yes. | need 100 A4 copies.

Right. So that would be 20p per copy
in black and white or 70p per copy in
colour.

Colour copies would cost £70. That’s
a bit expensive. I'll take black and
white.

That’s fine. You can come and pick
them up in 30 minutes.

Puis-je vous aider ?

Oui, j'ai besoin de faire faire des
photocopies.

Est-ce qu’elles sont en couleur ou en
noir et blanc ?

Cela dependra du prix.

Tres bien. Est-ce que vous avez besoin
de copies au format A4 ?

Oui, j'ai besoin de 100 copies en A4.

D’accord. Donc, ce serait 20 pence par
copie en noir en blanc ou 70 cents par
copie en couleur.

Les copies en couleur colteraient
70 livres. C’est un peu cher. Je vais
prendre le noir et blanc.

C’est noté. Vous pouvez revenir les
récupérer dans 30 minutes.
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Observez bien les illustrations (images, graphiques, etc.) avant d’écouter.
Cela vous permettra d’éliminer certaines réponses aprés la premiére écoute.
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Last year’s sales figures were
satisfactory despite some
fluctuations.

The first quarter reached 75
thousand which was a very good
start to the year.

In the second quarter, the figures
dropped by almost half, mainly
because of the global economic
situation.

They remained stable throughout
the third quarter before shooting up
again in the last quarter to exceed
the sales in the first quarter.

Let’s hope we can continue this
upward trend!

Les ventes de 'année derniere ont
été satisfaisantes malgré quelques
fluctuations.

Le premier trimestre a atteint 75 mille,
ce qui a constitué un trés bon début
d’année.

Au deuxieme trimestre, les chiffres
ont baissé presque de moitié,
principalement a cause de la situation
économique mondiale.

Elles sont restées stables durant le
troisiéme trimestre avant de s’envoler
de nouveau au dernier trimestre

pour dépasser les ventes du premier
trimestre.

Espérons que nous pourrons
poursuivre cette tendance vers le
haut!
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Identifiez-bien les noms des personnes quivous intéressent avant d’écouter.
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©FEllipses Edition Marketing S.A., 2022 @PHOTOCOPILLAGE
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Il faut remarquer les pluriels pour faire son choix.
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Right, so we have three applicants on
the shortlist

Peter is suitable because he has a
Bachelor’s degree in computer science
but he plays football in a team so he
wouldn’t be able to work weekends.

Julia certainly seems willing to learn
and she has a full driving licence too.

Mohammed doesn’t have a Bachelor’s
degree in computing but he’s got

8 years of experience in software
developing so he doesn’t need the
degree.

We can tick all the boxes for him

so | think we can offer him the job.
Julia, on the other hand, is lacking
both. Maybe we can offer her another
position.

Bien, nous avons donc présélectionné
trois candidats.

Peter convient parce qu’il a un
dipléme en science informatique,
mais il fait partie d’'une équipe de
football et ne pourrait pas travailler le
week-end.

Julia semble motivée a apprendre et
elle a un permis de conduire aussi.

Mohammed n’a pas de licence

en informatique mais il a 8 ans
d’expérience dans le développement
de logiciels, il n’a donc pas besoin de
dipléme.

Nous pouvons cocher toutes les
cases pour lui et je pense que nous
pouvons lui offrir le poste. Julia,

en revanche, manque des deux.
Peut-étre pouvons-nous lui offrir un
autre poste.
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We are looking for someone to join our
ITteam on a part-time basis. The ideal
applicant will be available to work
week-ends and bank holidays.

Junior Software |-
Developer

Is villing to learn

Is a team player

Has a full driving licence

Has a Bachelor's degree or
equivalentin computer science.

Send your CV and cover letter by
email to

workhere@gmail.com
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| love my new office!

My new desk is so practical as | now
have drawers to put my pens in.

The files and folders are well
organised as | have some shelves to
put them on.

I've still got the same computer but
that doesn’t bother me.

The coffee machine is next door so |
can have coffee while | am working!

J’adore mon nouveau bureau !

Mon nouveau bureau (meuble) est
tellement pratique car j'ai désormais
des tiroirs pour ranger mes stylos.

Les fichiers et les classeurs sont bien
organisés car j'ai des étagéres pour les
poser dessus.

J’ai encore le méme ordinateur mais
cela ne me dérange pas.

La machine a café se trouve dans la
piéce a cdté donc je peux prendre le
café tout en travaillant !





