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■ 1.GÉNÉRALITÉS
GENERAL VOCABULARY





    




    I. Le poste d’accueil




    The reception desk




    1. Les objets




    Objects




    

      

        



        

      



      

        

          	

            accoudoir (l’)


          



          	

            armrest


          

        




        

          	

            armoire (l’)


          



          	

            closet


          

        




        

          	

            boîte (la)


          



          	

            box


          

        




        

          	

            boîte d’archives (la)


          



          	

            archives box


          

        




        

          	

            bureau (le)


          



          	

            desk (room), office (place)


          

        




        

          	

            cahier (le)


          



          	

            copybook (GB), writing pad (US)


          

        




        

          	

            casier (l’objet)


          



          	

            pigeonholes


          

        




        

          	

            casiers (le meuble de rangement)


          



          	

            filing cabinets


          

        




        

          	

            chaise (la)


          



          	

            chair


          

        




        

          	

            corbeille (la)


          



          	

            (waste paper) basket


          

        




        

          	

            dossier de la chaise (le)


          



          	

            back of the chair


          

        




        

          	

            étagère (l’)


          



          	

            shelf


          

        




        

          	

            étagères (les)


          



          	

            shelves


          

        




        

          	

            fermé à clef


          



          	

            closed, locked


          

        




        

          	

            placard (le)


          



          	

            cupboard


          

        




        

          	

            poubelle (la)


          



          	

            bin


          

        




        

          	

            poubelle de recyclage (la)


          



          	

            recycling bin


          

        




        

          	

            timbre (le)


          



          	

            stamp


          

        




        

          	

            tiroir (le)


          



          	

            drawer


          

        


      

    




     




    Vocabulaire en contexte




     




    J’ai laissé les enveloppes sur votre bureau. Il y a d’autres timbres dans mon tiroir si vous en avez besoin.




    I left the envelopes on your desk. There are some more stamps in my drawer if you need.




     




    J’ai fermé le placard à clefs. Les clefs sont sous votre écran d’ordinateur.




    I locked the cupboard. The keys are under your computer screen.




    J’ai laissé les boites d’archives dans l’armoire.




    I left the archives boxes in the closet.




     




    Vous ne devriez pas jeter vos papiers dans cette corbeille. Il y a une poubelle de recyclage juste ici.




    You are not supposed to throw your papers in that basket. There’s a recycling bin right here.




     




    Mon accoudoir est encore cassé. Je ferais mieux de commander une nouvelle chaise sur leur site.




    My armrest is broken again. I think I’d better order a new chair on their website.




    2. Les appareils




    Devices




    

      

        



        

      



      

        

          	

            agenda électronique (l’)


          



          	

            organizer


          

        




        

          	

            ampoule (l’)


          



          	

            (light) bulb


          

        




        

          	

            calculatrice (la)


          



          	

            calculator


          

        




        

          	

            casque à écouteurs (le)


          



          	

            headset


          

        




        

          	

            cordon de batterie (le)


          



          	

            battery cord


          

        




        

          	

            destructeur de documents (le)


          



          	

            document shredder


          

        




        

          	

            haut-­parleur (le)


          



          	

            (loud) speaker


          

        




        

          	

            lampe de bureau (la)


          



          	

            desk lamp


          

        




        

          	

            interphone (l’)


          



          	

            intercom, intercommunication system


          

        




        

          	

            magnétophone (le)


          



          	

            tape recorder


          

        




        

          	

            micro (le)


          



          	

            microphone


          

        




        

          	

            ordinateur (l’)


          



          	

            computer


          

        




        

          	

            ordinateur portable (l’)


          



          	

            laptop


          

        




        

          	

            photocopieuse (la)


          



          	

            photocopier


          

        




        

          	

            rétroprojecteur (le)


          



          	

            (overhead) projector


          

        




        

          	

            scanner (le)


          



          	

            scanner


          

        




        

          	

            téléphone (le)


          



          	

            telephone


          

        




        

          	

            téléphone portable (le)


          



          	

            mobile phone (GB), cell phone (US)


          

        




        

          	

            ventilateur (le)


          



          	

            fan


          

        


      

    




     




    Vocabulaire en contexte




     




    Pourrez-­vous vous assurer que le rétroprojecteur fonctionne s’il vous plaît ? 
Je vais en avoir besoin pour ma présentation.




    Please make sure that the projector is working. I will need it for my presentation.




     




    Je vais leur montrer une vidéo. Il me faut impérativement des haut-­parleurs.




    I’m going to show them a video. I really need speakers.




     




    Nous devons acheter un destructeur de documents. Nous ne pouvons pas garder tous ces papiers.




    We need to buy a document shredder. We can’t keep all those papers.




    II. Outils de travail




    Work tools




    1. Les fournitures




    Stationery




    

      

        



        

      



      

        

          	

            agenda (l’)


          



          	

            (desk) diary, appointment book


          

        




        

          	

            agrafes (les)


          



          	

            staples


          

        




        

          	

            agrafeuse (l’)


          



          	

            stapler


          

        




        

          	

            bloc-­notes (le)


          



          	

            notepad


          

        




        

          	

            cahier (le)


          



          	

            copy book, (GB) writing pad (US)


          

        




        

          	

            cartouches d’encre (les)


          



          	

            catridges


          

        




        

          	

            ciseaux (les)


          



          	

            scissors


          

        




        

          	

            classeur (le)


          



          	

            binder


          

        




        

          	

            colle (la)


          



          	

            glue


          

        




        

          	

            crayon à papier (le)


          



          	

            pencil


          

        




        

          	

            dossier (le)


          



          	

            file


          

        




        

          	

            équerre (l’)


          



          	

            set square


          

        




        

          	

            gomme (la)


          



          	

            rubber (GB), eraser (US)


          

        




        

          	

            papier recyclé (le)


          



          	

            recycled paper


          

        




        

          	

            règle (la)


          



          	

            ruler


          

        




        

          	

            répertoire (le)


          



          	

            index (note)book


          

        




        

          	

            scotch (le)


          



          	

            (scotch) tape


          

        




        

          	

            stylo (le)


          



          	

            pen


          

        




        

          	

            taille crayon (le)


          



          	

            pencil sharpener


          

        




        

          	

            tampon (le)


          



          	

            stamp


          

        




        

          	

            trousse (la)


          



          	

            pencil case


          

        




        

          	

            trombones (les)


          



          	

            paper clips


          

        


      

    




     




    Vocabulaire en contexte




     




    Pourrez-­vous m’acheter une nouvelle agrafeuse s’il vous plaît.




    Can / Could you please get me a new stapler?




    J’ai acheté un nouveau classeur. Il est dans l’étagère derrière toi.




    I bought a new binder. It’s on the shelf behind you.




     




    Il me faut un agenda plus grand. Celui-­là n’est pas pratique du tout.




    I need a bigger diary. This one is not practical at all.




    2. Pour écrire




    To write




    

      

        



        

      



      

        

          	

            craie (la)


          



          	

            chalk


          

        




        

          	

            crayon à papier (le)


          



          	

            pencil


          

        




        

          	

            feutre (le)


          



          	

            felt-­tip pen


          

        




        

          	

            fluo (le)


          



          	

            highlighter


          

        




        

          	

            marqueur (le)


          



          	

            marker pen


          

        




        

          	

            mine d’un crayon (la)


          



          	

            lead


          

        




        

          	

            pastel (le)


          



          	

            crayons


          

        




        

          	

            stylo (le)


          



          	

            pen


          

        




        

          	

            stylo à bille (le)


          



          	

            ballpoint pen


          

        




        

          	

            stylo à plume, à encre (le)


          



          	

            fountain pen


          

        




        

          	

            surligneur (le)


          



          	

            highlighter


          

        


      

    




     




    Vocabulaire en contexte




     




    Il n’y a plus de surligneur… ni de stylos rouges. J’irai en acheter demain.




    There are no more highlighters… nor red pens. I’ll (go) get some tomorrow.




     




    Nous n’avons plus de crayons à papier. Pourrez-­vous en prendre demain matin ?




    We are out of pencils. Can you buy some tomorrow morning?




     




    Il nous faudra plus de marqueurs et de crayons pour la réunion.




    We will need some more marker pens and pencils for the meeting.




    3. Les couleurs




    Colours




    

      

        



        

      



      

        

          	

            argenté


          



          	

            silver


          

        




        

          	

            beige


          



          	

            beige


          

        




        

          	

            bleu (clair)


          



          	

            (light) blue


          

        




        

          	

            bleu (foncé)


          



          	

            (dark) blue


          

        




        

          	

            bleu (marine)


          



          	

            (navy) blue


          

        




        

          	

            doré


          



          	

            golden


          

        




        

          	

            gris


          



          	

            grey


          

        




        

          	

            jaune


          



          	

            yellow


          

        




        

          	

            marron


          



          	

            brown


          

        




        

          	

            mauve


          



          	

            mauve


          

        




        

          	

            noir


          



          	

            black


          

        




        

          	

            ocre


          



          	

            ochre


          

        




        

          	

            orange


          



          	

            orange


          

        




        

          	

            pourpre


          



          	

            crimson


          

        




        

          	

            rose


          



          	

            pink


          

        




        

          	

            rouge


          



          	

            red


          

        




        

          	

            turquoise


          



          	

            turquoise


          

        




        

          	

            vert


          



          	

            green


          

        




        

          	

            violet


          



          	

            purple


          

        


      

    




     




    Vocabulaire en contexte




     




    Ce client est sur notre liste noire. On ne veut rien lui demander, faites moi confiance !




    This client is in our blacklist. We don’t want to ask him anything, believe me!




     




    Mon patron m’a donné son feu vert pour le projet.




    My boss gave me the green light for the project.




     




    L’entreprise est dans le rouge : le chiffre de vente a chuté.




    The company is in the red: the sales figures have dropped.




     




    Elle est un de nos clients VIP et a toujours droit au tapis rouge lorsqu’elle vient nous voir.




    She is a VIP client, she always has red-­carpet treatment when she visits us.




    III. Documents professionnels




    Professional documents




     




    

      

        



        

      



      

        

          	

            accusé de réception (l’)


          



          	

            acknowledgement of receipt


          

        




        

          	

            annexe (l’)


          



          	

            appendix


          

        




        

          	

            aperçu (l’)


          



          	

            overview


          

        




        

          	

            article de presse (l’)


          



          	

            (news) article


          

        




        

          	

            bon de commande (le)


          



          	

            order form, purchase order


          

        




        

          	

            bon de livraison (le)


          



          	

            delivery slip


          

        




        

          	

            brochure (la)


          



          	

            brochure


          

        




        

          	

            brouillon (le)


          



          	

            draft


          

        




        

          	

            carte de visite (la)


          



          	

            business card


          

        




        

          	

            compte-­rendu (le)


          



          	

            minute


          

        




        

          	

            conditions générales de vente (les)


          



          	

            terms and conditions


          

        




        

          	

            contrat (le)


          



          	

            agreement, contract


          

        




        

          	

            CV (le)


          



          	

            CV, résumé (US)


          

        




        

          	

            dépliant (le)


          



          	

            leaflet


          

        




        

          	

            devis (le)


          



          	

            estimate, quote


          

        




        

          	

            diagramme (le)


          



          	

            diagram


          

        




        

          	

            documentation (la)


          



          	

            literature


          

        




        

          	

            dossier (le)


          



          	

            folder, file


          

        




        

          	

            dossier de candidature (le)


          



          	

            application form


          

        




        

          	

            enveloppe (l’)


          



          	

            envelope


          

        




        

          	

            étude (l’)


          



          	

            study


          

        




        

          	

            étude de cas (l’)


          



          	

            case study


          

        




        

          	

            étude de marché (l’)


          



          	

            market analysis, market survey


          

        




        

          	

            extrait (l’)


          



          	

            abstract


          

        




        

          	

            facture (la)


          



          	

            invoice, bill


          

        




        

          	

            feuille de papier (la)


          



          	

            sheet of paper


          

        




        

          	

            graphique (le)


          



          	

            graph


          

        




        

          	

            journal (le)


          



          	

            newspaper


          

        




        

          	

            journal interne (le)


          



          	

            in-­house magazine, in-­house newsletter


          

        




        

          	

            lettre de mécontentement (la)


          



          	

            letter of complaint


          

        




        

          	

            lettre de motivation (la)


          



          	

            cover letter, covering letter


          

        




        

          	

            lettre de relance (la)


          



          	

            dunning letter


          

        




        

          	

            magazine (le)


          



          	

            magazine


          

        




        

          	

            note (la)


          



          	

            note, memo


          

        




        

          	

            numéro de la facture (le)


          



          	

            invoice number


          

        




        

          	

            papier à en-­tête (le)


          



          	

            letter-­head paper


          

        




        

          	

            photocopie (la)


          



          	

            photocopy


          

        




        

          	

            prospectus (le)


          



          	

            flyer


          

        




        

          	

            questionnaire (le)


          



          	

            questionnaire


          

        




        

          	

            rapport (le)


          



          	

            report


          

        




        

          	

            reçu (le)


          



          	

            receipt


          

        




        

          	

            règlement intérieur (le)


          



          	

            (internal) rules


          

        




        

          	

            sondage (le)


          



          	

            poll, survey


          

        




        

          	

            tableau (le)


          



          	

            chart


          

        


      

    




     




    Vocabulaire en contexte




     




    J’ai signé le bon de livraison. Le livreur m’a dit que la facture se trouvait à l’intérieur.




    I signed the delivery slip. The delivery man said the invoice was inside.




     




    Monsieur, les résultats du sondage n’ont toujours pas été publiés sur Internet, est-­ce qu’il faut s’en inquiéter ?




    Sir, the results of the poll have not been published online yet, should we worry about that?




     




    N’oubliez pas de lire l’annexe, elle est très intéressante.




    Do not forget to read the appendix, it’s very interesting.




     




    Voici le reçu que vous m’avez demandé.




    Here’s the receipt you asked for.




    IV. Activités quotidiennes




    Daily activities




     




    

      

        



        

      



      

        

          	

            accepter


          



          	

            to accept, to let


          

        




        

          	

            accueillir


          



          	

            to welcome, to greet


          

        




        

          	

            additionner


          



          	

            to add


          

        




        

          	

            admettre


          



          	

            to admit, to acknowledge


          

        




        

          	

            agir


          



          	

            to act, to do something


          

        




        

          	

            aider


          



          	

            to help


          

        




        

          	

            allumer


          



          	

            to turn on


          

        




        

          	

            améliorer


          



          	

            to improve


          

        




        

          	

            annoter


          



          	

            to annotate


          

        




        

          	

            annuler


          



          	

            to cancel


          

        




        

          	

            attendre


          



          	

            to wait


          

        




        

          	

            appeler


          



          	

            to call


          

        




        

          	

            avancer


          



          	

            to move forward


          

        




        

          	

            avoir


          



          	

            to have


          

        




        

          	

            cacheter


          



          	

            to seal


          

        




        

          	

            calmer


          



          	

            to calm (down)


          

        




        

          	

            collecter


          



          	

            to collect


          

        




        

          	

            conseiller


          



          	

            to advise


          

        




        

          	

            consigne (la)


          



          	

            instruction


          

        




        

          	

            contacter


          



          	

            to call, to contact


          

        




        

          	

            décaller


          



          	

            to postpone


          

        




        

          	

            décrocher (le téléphone)


          



          	

            to pick up (the phone)


          

        




        

          	

            demander


          



          	

            to ask


          

        




        

          	

            déposer


          



          	

            to drop


          

        




        

          	

            écrire


          



          	

            to write


          

        




        

          	

            éteindre


          



          	

            to turn off


          

        




        

          	

            emmener (à / vers)


          



          	

            to take (to)


          

        




        

          	

            enregistrer


          



          	

            to record


          

        




        

          	

            envoyer


          



          	

            to send


          

        




        

          	

            être


          



          	

            to be


          

        




        

          	

            expédier


          



          	

            to send


          

        




        

          	

            expliquer


          



          	

            to explain


          

        




        

          	

            faire


          



          	

            to do


          

        




        

          	

            faire (fabriquer, réaliser)


          



          	

            to make


          

        




        

          	

            faxer


          



          	

            to fax


          

        




        

          	

            fermer


          



          	

            to close


          

        




        

          	

            filtrer


          



          	

            to screen, to filter


          

        




        

          	

            former


          



          	

            to train


          

        




        

          	

            fumer


          



          	

            to smoke


          

        




        

          	

            gérer les délais, le temps


          



          	

            to manage deadlines


          

        




        

          	

            imprimer


          



          	

            to print


          

        




        

          	

            informer


          



          	

            to brief, to inform


          

        




        

          	

            lister


          



          	

            to list


          

        




        

          	

            maintenir


          



          	

            to maintain


          

        




        

          	

            montrer le chemin


          



          	

            to show the way (to)


          

        




        

          	

            naviguer (sur Internet)


          



          	

            to surf


          

        




        

          	

            nettoyer


          



          	

            to clean


          

        




        

          	

            noter


          



          	

            to write down


          

        




        

          	

            numéroter


          



          	

            to number


          

        




        

          	

            ouvrir


          



          	

            to open


          

        




        

          	

            planifier


          



          	

            to plan


          

        




        

          	

            photographier


          



          	

            to photograph


          

        




        

          	

            prendre des notes


          



          	

            to take notes


          

        




        

          	

            prendre des rendez-­vous


          



          	

            to set up appointments


          

        




        

          	

            promouvoir


          



          	

            to promote


          

        




        

          	

            raccrocher (le téléphone)


          



          	

            to hang up (the phone)


          

        




        

          	

            raconter


          



          	

            to tell


          

        




        

          	

            ranger


          



          	

            to clear, to tidy


          

        




        

          	

            rappeler (au téléphone)


          



          	

            to call back


          

        




        

          	

            rappeler (quelque chose)


          



          	

            to remind


          

        




        

          	

            réceptionner


          



          	

            to take delivery of, to receive


          

        




        

          	

            reculer


          



          	

            to step back


          

        




        

          	

            régler (des problèmes)


          



          	

            to sort out, to solve, to deal with


          

        




        

          	

            renouveller


          



          	

            to renew


          

        




        

          	

            renseigner


          



          	

            to give information


          

        




        

          	

            répondre


          



          	

            to anwer


          

        




        

          	

            reporter


          



          	

            to postpone


          

        




        

          	

            réserver


          



          	

            to book, to reserve


          

        




        

          	

            sauvegarder


          



          	

            to save


          

        




        

          	

            signaler


          



          	

            to report


          

        




        

          	

            signer


          



          	

            to sign


          

        




        

          	

            suivre


          



          	

            to follow


          

        




        

          	

            synthétiser


          



          	

            to summarize


          

        




        

          	

            taper


          



          	

            to type


          

        




        

          	

            transmettre


          



          	

            to transmit, to pass on


          

        




        

          	

            trier


          



          	

            to sort out


          

        




        

          	

            vérifier


          



          	

            to check, to make sure


          

        




        

          	

            vider


          



          	

            to empty


          

        


      

    




    




     




    Vocabulaire en contexte




     




    Je vous laisse avec Marc, il va répondre à toutes vos questions et vous montrer la salle de conférence.




    I leave you to Marc, he will answer all of your questions and show you the conference room.




     




    Veillez s’il vous plaît à ce que Monsieur Smith n’attende pas trop longtemps lorsqu’il arrivera.




    Please make sure Mr Smith does not wait too long when he gets there.




     




    Merci d’annuler mon rendez-­vous chez le dentiste et voyez s’il peut être reporté à la semaine prochaine.




    Please cancel my appointment with the dentist and see if you can reschedule it for next week.




     




    Je vais vous demander de former la nouvelle stagiaire. Et n’oubliez pas de faxer le contrat à Monsieur Smith.




    I’m going to ask you to train the new intern. And don’t forget to fax the contract to Mr Smith.




    V. Au travail




    At work




    1. Conditions de travail




    Working conditions




    

      

        



        

      



      

        

          	

            ancienneté (l’)


          



          	

            seniority


          

        




        

          	

            arrêt de travail (l’)


          



          	

            work stoppage, sick leave


          

        




        

          	

            avantages (les)


          



          	

            benefits


          

        




        

          	

            candidature (la)


          



          	

            application


          

        




        

          	

            contrat de travail (le)


          



          	

            contract of employment


          

        




        

          	

            convention collective (la)


          



          	

            collective agreement


          

        




        

          	

            déposer sa candidature


          



          	

            to apply


          

        




        

          	

            démission (la)


          



          	

            resignation


          

        




        

          	

            dossier de candidature (le)


          



          	

            application form


          

        




        

          	

            emploi à temps partiel (l’)


          



          	

            part time job


          

        




        

          	

            emploi à temps plein (l’)


          



          	

            full time job


          

        




        

          	

            équipe de jour (l’)


          



          	

            day shift


          

        




        

          	

            équipe de nuit (l’)


          



          	

            night shift


          

        




        

          	

            faire des heures supplémentaires


          



          	

            to work overtime


          

        




        

          	

            heures supplémentaires (les)


          



          	

            extra hours, overtime


          

        




        

          	

            horaires de travail (les)


          



          	

            work hours


          

        




        

          	

            horaires flexibles (les)


          



          	

            flexible hours


          

        




        

          	

            horaires variables (les)


          



          	

            changing schedules


          

        




        

          	

            intitulé du poste (l’)


          



          	

            job title


          

        




        

          	

            mobilité géographique (la)


          



          	

            relocation


          

        




        

          	

            offre d’emploi (l’)


          



          	

            job ad


          

        




        

          	

            poste vacant (le)


          



          	

            job vacancy


          

        


      

    




     




    Vocabulaire en contexte




     




    Avez-­vous au moins lu la convention collective ?




    Have you at least read the collective agreement?




     




    L’offre d’emploi sera publiée dans le journal la semaine prochaine.




    The job offer will be published next week in the newspaper.




     




    M. Daniels, je vous fais suivre le mail de Linda. Elle dit qu’elle fait des heures supplémentaires depuis plusieurs mois et qu’elle n'a toujours pas perçues dans sa paie.




    Mr Daniels, I’m forwarding Linda’s email. She says she’s been working overtime over the past months and still hasn’t received any extra hours on her pay slip.




     




    2. Diplômes




    Diplomas




    

      

        



        

      



      

        

          	

            baccalauréat (le)


          



          	

            GCSE A Level (GB), high school diploma


          

        




        

          	

            bac professionnel (le)


          



          	

            vocational high school diploma


          

        




        

          	

            BTS (brevet de technicien supérieur)


          



          	

            Associate Degree, 2 year university technical degree


          

        




        

          	

            certificat (le)


          



          	

            certificate


          

        




        

          	

            collège (le)


          



          	

            middle school


          

        




        

          	

            cours du soir (les)


          



          	

            evening classes


          

        




        

          	

            diplôme (le)


          



          	

            diploma, degree


          

        




        

          	

            échouer à un examen


          



          	

            to fail an exam


          

        




        

          	

            école (l’)


          



          	

            school


          

        




        

          	

            école maternelle (l’)


          



          	

            Kindergarten, pre-­school


          

        




        

          	

            école primaire (l’)


          



          	

            primary school, elementary school


          

        




        

          	

            doctorat (le)


          



          	

            PhD (Doctor of Philosophy)


          

        




        

          	

            formation à distance (la)


          



          	

            distance learning


          

        




        

          	

            formation en ligne (la)


          



          	

            online learning


          

        




        

          	

            formation professionnelle (la)


          



          	

            training


          

        




        

          	

            formation tout au long de la vie (la)


          



          	

            lifelong learning


          

        




        

          	

            licence (la)


          



          	

            License degree, Bachelor, 3-­year-­university training degree


          

        




        

          	

            lycée (le)


          



          	

            high school


          

        




        

          	

            lycée professionnel (le)


          



          	

            vocational high school


          

        




        

          	

            Master (le)


          



          	

            Masters degree


          

        




        

          	

            obtenir / réussir un examen


          



          	

            to pass an exam


          

        




        

          	

            passer un examen


          



          	

            to take an exam


          

        




        

          	

            rater un examen


          



          	

            to fail an exam


          

        




        

          	

            université (l’)


          



          	

            university, college


          

        


      

    




     




    Vocabulaire en contexte




     




    J’ai obtenu mon bac en 2012. Je prépare une licence de droit.




    I passed my A-­Level in 2012. I am now preparing a Licence in Law.




     




    J’ai obtenu ma licence d’italien en 2013.




    I passed my Italian License in 2013.




     




    J’ai obtenu mon diplôme il y a deux ans.




    I graduated two years ago.




     




    3. Les qualités requises




    The required qualities




    

      

        



        

      



      

        

          	

            à l’écoute


          



          	

            listening


          

        




        

          	

            ancienneté (l’)


          



          	

            seniority


          

        




        

          	

            attentif


          



          	

            careful


          

        




        

          	

            autonomie (l’)


          



          	

            autonomy, independence


          

        




        

          	

            autoritaire


          



          	

            authoritative


          

        




        

          	

            avoir de l’expérience


          



          	

            to be experienced


          

        




        

          	

            bon (en)


          



          	

            good (at)


          

        




        

          	

            bon sens (le)


          



          	

            common sense


          

        




        

          	

            bonne connaissance (la)


          



          	

            good knowledge


          

        




        

          	

            calme


          



          	

            calm, quiet, peaceful


          

        




        

          	

            capacités d’adaptation (les)


          



          	

            able to adapt, adaptable


          

        




        

          	

            compétent


          



          	

            skilled


          

        




        

          	

            confiance en soi (la)


          



          	

            self-­confident


          

        




        

          	

            confiant


          



          	

            confident


          

        




        

          	

            créatif


          



          	

            creative


          

        




        

          	

            de confiance


          



          	

            reliable


          

        




        

          	

            débrouillard


          



          	

            resourceful


          

        




        

          	

            déterminé


          



          	

            focused


          

        




        

          	

            diplômé


          



          	

            graduated


          

        




        

          	

            direct


          



          	

            straightforward


          

        




        

          	

            disponible


          



          	

            available


          

        




        

          	

            efficace


          



          	

            efficient


          

        




        

          	

            enthousiasme (l’)


          



          	

            enthusiasm


          

        




        

          	

            enthousiaste


          



          	

            enthusiastic


          

        




        

          	

            esprit de synthèse (l’)


          



          	

            able to summarize


          

        




        

          	

            être capable d’encaisser


          



          	

            to be thick skinned


          

        




        

          	

            expérimenté


          



          	

            experienced


          

        




        

          	

            extraverti


          



          	

            outgoing


          

        




        

          	

            franc


          



          	

            honest


          

        




        

          	

            hautement qualifié


          



          	

            highly qualified


          

        




        

          	

            impliqué


          



          	

            committed


          

        




        

          	

            intègre


          



          	

            of integrity, upright


          

        




        

          	

            intuition (l’)


          



          	

            intuition


          

        




        

          	

            motivé


          



          	

            motivated


          

        




        

          	

            personne de confiance (la)


          



          	

            trustworthy


          

        




        

          	

            perspicace


          



          	

            perceptive


          

        




        

          	

            perspicacité (la)


          



          	

            persistence


          

        




        

          	

            poli


          



          	

            polite, educated


          

        




        

          	

            qualifié


          



          	

            qualified


          

        




        

          	

            qui s’adapte


          



          	

            adaptable


          

        




        

          	

            rigoureux/euse


          



          	

            rigorous


          

        




        

          	

            sérieux


          



          	

            serious


          

        




        

          	

            souple


          



          	

            flexible


          

        


      

    




     




    Vocabulaire en contexte




     




    Je considère que je me suis toujours pleinement impliqué(e) dans mes précédents emplois.




    I believe I have always been fully committed to my previous jobs.




     




    Étant célibataire, je suis par ailleurs flexible et capable de m’adapter à des changements de dernière minute.




    Being single, I am also flexible and able to adapt to any last minute changes.




     




    Je suis digne de confiance, efficace et enthousiaste. C’est la raison pour laquelle je pense que je suis la bonne personne pour cet emploi.




    I am trustworthy, efficient and full of enthusiasm. That’s why I believe I am the right person for the job.




    4. La tenue




    Clothing




    

      

        



        

      



      

        

          	

            branché


          



          	

            trendy


          

        




        

          	

            chaussures de sport (les)


          



          	

            sports shoes, tennis shoes


          

        




        

          	

            chemise (la)


          



          	

            shirt


          

        




        

          	

            chemisier (le)


          



          	

            blouse


          

        




        

          	

            chic


          



          	

            elegant, smart, stylish


          

        




        

          	

            code vestimentaire (le)


          



          	

            dressing code


          

        




        

          	

            costume (le)


          



          	

            suit


          

        




        

          	

            cravate (la)


          



          	

            tie


          

        




        

          	

            débraillé


          



          	

            scruffy


          

        




        

          	

            détendu


          



          	

            casual


          

        




        

          	

            élégant


          



          	

            elegant, smart, stylish


          

        




        

          	

            être bien habillé


          



          	

            to be well-­dressed


          

        




        

          	

            être sur son trente et un


          



          	

            to be dressed up


          

        




        

          	

            jupe (la)


          



          	

            skirt


          

        




        

          	

            maquillage (le)


          



          	

            make up


          

        




        

          	

            nœud papillon (le)


          



          	

            bow tie


          

        




        

          	

            pantalon (le)


          



          	

            trousers, pants


          

        




        

          	

            pullover (le)


          



          	

            jumper, pullower


          

        




        

          	

            robe (la)


          



          	

            dress


          

        




        

          	

            tailleur (le)


          



          	

            suit


          

        




        

          	

            talons (les)


          



          	

            high heels


          

        




        

          	

            tenue (la)


          



          	

            outfit, gear, dress


          

        




        

          	

            tenue inappropriée (une)


          



          	

            inappropriate clothes


          

        




        

          	

            veste (la)


          



          	

            jacket


          

        




        

          	

            vêtements déchirés (les)


          



          	

            ripped clothing


          

        


      

    




     




    Vocabulaire en contexte




     




    Tenue correcte exigée.




    Appropriate dress required




    Proper dress required




    Formal dressed required




     




    Notre entreprise a une politique vestimentaire très stricte.




    We have a very strict clothing policy in this company.




     




    Tous les candidats étaient bien habillés. Lui, n’était pas habillé de manière appropriée.




    All the applicants were wearing smart clothes. He was clearly underdressed.




     




    Nous pratiquons le « casual Friday » au bureau. Cela signifie que vous pouvez porter des vêtements plus relax le vendredi.




    We have a “casual Friday” policy at the office. It means that you are allowed to wear casual clothes before the weekend.




    VI. En réunion




    In a meeting




    1. La réunion




    The meeting




    

      

        



        

      



      

        

          	

            aller à l’essentiel


          



          	

            to go to the main point


          

        




        

          	

            aller droit au but


          



          	

            to go straight to the point


          

        




        

          	

            animer une réunion


          



          	

            to run a meeting


          

        




        

          	

            annulée


          



          	

            cancelled


          

        




        

          	

            annuler une réunion


          



          	

            to cancel a meeting


          

        




        

          	

            assister à une réunion


          



          	

            to attend a meeting


          

        




        

          	

            auditoire (l’)


          



          	

            audience


          

        




        

          	

            bilan (le)


          



          	

            assessment


          

        




        

          	

            chaises (les)


          



          	

            chairs


          

        




        

          	

            communication (la)


          



          	

            communication


          

        




        

          	

            communication non verbale (la)


          



          	

            non verbal communication


          

        




        

          	

            communiquer


          



          	

            to communicate


          

        




        

          	

            conclusion (la)


          



          	

            conclusion


          

        




        

          	

            conclure


          



          	

            to conclude


          

        




        

          	

            de… à… (heure)


          



          	

            from… to…


          

        




        

          	

            délai (le)


          



          	

            deadline


          

        




        

          	

            discours (le)


          



          	

            speech


          

        




        

          	

            durer


          



          	

            to last


          

        




        

          	

            écoute (l’)


          



          	

            attentiveness


          

        




        

          	

            émarger


          



          	

            to sign


          

        




        

          	

            ennui (l’)


          



          	

            boredom


          

        




        

          	

            (qui) s’ennuit


          



          	

            bored


          

        




        

          	

            ennuyeux


          



          	

            boring


          

        




        

          	

            être à court de temps


          



          	

            to be short of time


          

        




        

          	

            faire le point


          



          	

            to sum up the situation, 
to review the situation


          

        




        

          	

            flottement (le)


          



          	

            wavering


          

        




        

          	

            gestes (les)


          



          	

            gestures


          

        




        

          	

            groupe de travail (le)


          



          	

            work group


          

        




        

          	

            hors-­sujet (le)


          



          	

            off topic, off the subject


          

        




        

          	

            intervenant (l’)


          



          	

            contributor, speaker


          

        




        

          	

            intervention (l’)


          



          	

            speech


          

        




        

          	

            jeu de rôle (le)


          



          	

            role play


          

        




        

          	

            objet de la réunion (l’)


          



          	

            topic, purpose


          

        




        

          	

            objectif (l’)


          



          	

            objective, goal


          

        




        

          	

            ordre du jour (l’)


          



          	

            agenda


          

        




        

          	

            organiser une réunion


          



          	

            to arrange a meeting


          

        




        

          	

            point important (le)


          



          	

            key point


          

        




        

          	

            présenter (quelqu’un)


          



          	

            to introduce (someone)


          

        




        

          	

            reportée


          



          	

            postponed


          

        




        

          	

            réunion (la)


          



          	

            meeting


          

        




        

          	

            réunion informelle / improvisée (la)


          



          	

            get together


          

        




        

          	

            se dérouler


          



          	

            to take place


          

        




        

          	

            parler de


          



          	

            to deal with


          

        




        

          	

            ton de la voix (le)


          



          	

            tone of voice


          

        


      

    




     




    Vocabulaire en contexte




     




    Elle a prévu une réunion avec tout le service commercial.




    She has arranged a meeting with the whole Sales Department.




     




    La réunion était prévue de longue date.




    The meeting was scheduled a long time ago.




     




    La réunion ne devraît pas durer trop longtemps. Elle commence à 14 heures et devrait durer seulement 2 heures.




    The meeting should not take too long. It starts at 2 o’clock and should last two hours only.




     




    Je suis désolé(e) Monsieur, mais je ne pourrai pas assister à la réunion.




    I’m sorry Sir but I won’t be able to attend the meeting.




     




    Marc vient de téléphoner pour dire qu’il serait en retard. Nous ne sommes pas obligés de l’attendre.




    Marc has just phoned to say he would be late. We don’t need to wait for him.




     




    J’aimerais vous présenter Natalya Miller, elle sera l’intervenante principale.




    I would like to introduce you to Natalya Miller, she will be the main speaker.




    2. L’équipement




    The equipment




    

      

        



        

      



      

        

          	

            ajouter des chaises


          



          	

            to bring in extra chairs


          

        




        

          	

            branchement (le)


          



          	

            connection


          

        




        

          	

            brancher


          



          	

            to connect, to plug


          

        




        

          	

            câbles (les)


          



          	

            cables


          

        




        

          	

            carte (la)


          



          	

            map


          

        




        

          	

            clé USB (la)


          



          	

            USB key, USB stick, Memory stick


          

        




        

          	

            connexion Internet (la)


          



          	

            Internet connection


          

        




        

          	

            courbes (les)


          



          	

            curves


          

        




        

          	

            craie (la)


          



          	

            chalk


          

        




        

          	

            crayons (les)


          



          	

            pencils


          

        




        

          	

            dispositive (la)


          



          	

            slide


          

        




        

          	

            disposition de la salle (la)


          



          	

            (room) arrangement


          

        




        

          	

            dossiers (les)


          



          	

            files


          

        




        

          	

            écran (l’)


          



          	

            screen


          

        




        

          	

            estrade (l’)


          



          	

            stage


          

        




        

          	

            feuille de papier (la)


          



          	

            sheet of paper


          

        




        

          	

            feutres (les)


          



          	

            felt-­tip


          

        




        

          	

            graphiques (les)


          



          	

            graphs


          

        




        

          	

            marqueur (le)


          



          	

            marker pen


          

        




        

          	

            photocopie (la)


          



          	

            photocopy


          

        




        

          	

            présentation Power Point


          



          	

            Power Point presentation


          

        




        

          	

            réseau (le)


          



          	

            network


          

        




        

          	

            rétroprojecteur (le)


          



          	

            overhead projector


          

        




        

          	

            stylo (le)


          



          	

            pen


          

        




        

          	

            tableau blanc (le)


          



          	

            white board


          

        




        

          	

            tableau noir (le)


          



          	

            black board


          

        




        

          	

            vidéo projecteur (le)


          



          	

            video projector


          

        


      

    




     




    Vocabulaire en contexte




     




    Vérifiez que la connexion à Internet fonctionne. Je dois leur montrer des vidéos qui sont en ligne.




    Make sure the Internet connection is working. I need to show them videos online.




     




    À l’occasion, pourrez-­vous aller voir si je n’ai pas oublié ma clé USB dans la salle de réunion ? Je ne la trouve nulle part.




    When you have time, could you please check the meeting room and see if I haven’t left my USB stick there? I can’t find it anywwhere.




    3. Donner son point de vue




    Giving personal opinion




    

      

        



        

      



      

        

          	

            acquiescer


          



          	

            to agree, to nod


          

        




        

          	

            affirmer


          



          	

            to assert, to affirm, to assure


          

        




        

          	

            apporter son éclairage


          



          	

            to give one’s opinion


          

        




        

          	

            avoir le même avis


          



          	

            to share someone’s view(s)


          

        




        

          	

            avoir raison


          



          	

            to be right


          

        




        

          	

            avoir tort


          



          	

            to be wrong


          

        




        

          	

            clarifier


          



          	

            to clarify


          

        




        

          	

            commenter


          



          	

            to comment


          

        




        

          	

            conclure


          



          	

            to conclude


          

        




        

          	

            d’après (l’avocat)


          



          	

            according to (the lawyer)


          

        




        

          	

            être d’accord


          



          	

            to agree1


          

        




        

          	

            faire un signe de la tête


          



          	

            to nod


          

        




        

          	

            froncer les sourcils


          



          	

            to frown


          

        




        

          	

            il me semble évident que


          



          	

            it seems obvious to me that


          

        




        

          	

            il me semble que


          



          	

            it seems to me that


          

        




        

          	

            interrompre


          



          	

            to interrupt


          

        




        

          	

            ne pas être d’accord


          



          	

            to disagree, not to agree


          

        




        

          	

            penser


          



          	

            to think, to believe


          

        




        

          	

            prétendre


          



          	

            to claim


          

        




        

          	

            pour moi


          



          	

            for me, in my opinion


          

        




        

          	

            résumer


          



          	

            to sum up, to summarize


          

        




        

          	

            signifier


          



          	

            to mean


          

        




        

          	

            souligner


          



          	

            to underline


          

        




        

          	

            spécifier


          



          	

            to specify


          

        


      

    




     




     




    Vocabulaire en contexte




     




    Je pense que cela n’est pas vrai Monsieur. Pour moi, ce sont des racontards.




    I believe this is not true Sir. To me it’s pure gossip.




     




    Je suis désolé de vous interrompre mais je voudrais réagir.




    I’m sorry to interrupt but I would like to say something.




     




    Croyez-­moi, je sais exactement ce que vous voulez dire.




    Believe me, I know exactly what you mean.




     




    Je ne suis pas d’accord. C’est totalement faux. C’est un tissu de mensonges.




    I disagree. This is totally wrong. It’s a tissue of lies.




     




    Il me semble que vous n’avez pas fait votre travail.




    It seems to me that you haven’t done the job.




    4. Le discours




    The speech




    

      

        



        

      



      

        

          	

            au début


          



          	

            at the beginning


          

        




        

          	

            à la fin


          



          	

            at the end


          

        




        

          	

            argumentation (l’)


          



          	

            argumentation


          

        




        

          	

            argumenter


          



          	

            to argue


          

        




        

          	

            avancer


          



          	

            to bring forward


          

        




        

          	

            avertir


          



          	

            to warn


          

        




        

          	

            commenter


          



          	

            to comment


          

        




        

          	

            complimenter (sur)


          



          	

            to compliment (on)


          

        




        

          	

            concéder


          



          	

            to concede


          

        




        

          	

            conclure


          



          	

            to conclude


          

        




        

          	

            conclusion (la)


          



          	

            conclusion


          

        




        

          	

            conseiller


          



          	

            to advise


          

        




        

          	

            convaincre


          



          	

            to convince


          

        




        

          	

            définir


          



          	

            to define


          

        




        

          	

            éclairer


          



          	

            to enlighten


          

        




        

          	

            félicitations (les)


          



          	

            congratulations


          

        




        

          	

            envisager


          



          	

            to consider


          

        




        

          	

            féliciter


          



          	

            to congratulate


          

        




        

          	

            idée principale (l’)


          



          	

            main idea


          

        




        

          	

            indiquer


          



          	

            to indicate


          

        




        

          	

            introduction (l’)


          



          	

            introduction


          

        




        

          	

            introduire


          



          	

            to introduce


          

        




        

          	

            justification (la)


          



          	

            justification


          

        




        

          	

            justifier


          



          	

            to justify


          

        




        

          	

            partie (la)


          



          	

            part, section


          

        




        

          	

            raisonnement (le)


          



          	

            reasoning


          

        




        

          	

            reprocher


          



          	

            to blame (for), to reproach (for)


          

        




        

          	

            rétorquer


          



          	

            to retort


          

        


      

    




    5. La pause café




    Coffee break




    

      

        



        

      



      

        

          	

            assortiment de (l’)


          



          	

            selection (of), choice (of)


          

        




        

          	

            bouteille d’eau gazeuse (la)


          



          	

            bottle of sparkling water


          

        




        

          	

            bouteille d’eau plate (la)


          



          	

            bottle of (still) water


          

        




        

          	

            café (le)


          



          	

            coffee


          

        




        

          	

            chocolat chaud (le)


          



          	

            hot chocolate 


          

        




        

          	

            corbeille de (la)


          



          	

            basket (of)


          

        




        

          	

            distributeur de boissons (le)


          



          	

            vending machine 


          

        




        

          	

            expresso (un)


          



          	

            espresso


          

        




        

          	

            gâteaux (les)


          



          	

            cakes


          

        




        

          	

            machine à café (la)


          



          	

            coffee machine


          

        




        

          	

            paniers repas (les)


          



          	

            packed lunch, lunch boxes


          

        




        

          	

            pâtisseries (les)


          



          	

            pastries


          

        




        

          	

            rafraîchissements (les)


          



          	

            refreshments


          

        




        

          	

            thé (le)


          



          	

            tea


          

        




        

          	

            tisane (la)


          



          	

            herbal tea


          

        




        

          	

            viennoiseries (les)


          



          	

            danish


          

        


      

    




    




    

      

        1. Attention, on ne dit pas I am agree mais I agree.


      


    


  




  

    
■ 2.ACCUEIL PHYSIQUE
FACE-­TO-­FACE GREETING





    




    I. Salutations




    Greetings




    1. Dire bonjour




    Saying hello




    

      

        



        

      



      

        

          	

            accueillir


          



          	

            to welcome, to greet


          

        




        

          	

            bienvenue (chez)


          



          	

            welcome (to)


          

        




        

          	

            bonjour


          



          	

            hello, hi (US)


          

        




        

          	

            bonjour (le matin)


          



          	

            good morning


          

        




        

          	

            bonjour (l’après-­midi)


          



          	

            good afternoon


          

        




        

          	

            bonjour (la soirée)


          



          	

            good evening 


          

        




        

          	

            enchanté(e)


          



          	

            nice to meet you, pleased to meet you


          

        




        

          	

            salutations


          



          	

            greetings


          

        




        

          	

            saluer quelqu’un


          



          	

            to greet someone


          

        




        

          	

            serrer la main


          



          	

            to shake hands


          

        


      

    




     




    Vocabulaire en contexte




     




    Bonjour et bienvenue chez Turners.




    Hello. Welcome to Turners.




    Hi guys (US). Welcome to Turners.




     




    Bonjour Laureen. Cela fait plaisir de vous revoir.




    Good afternoon Laureen. It’s good to see you again.




     




    Bonjour Laureen. Cela fait plaisir de vous savoir de retour.




    Good afternoon Laureen. It’s good to have you back.




     




    Je lui ai serré la main, mais j’ai eu l’impression qu’il voulait me faire la bise.




    I shook his hand but I thought he wanted to kiss / hug me.
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