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ВВЕДЕНИЕ

Студенты отделения Международного факультета изучают французский язык в течение трех лет (шести семестров). Курс состоит из двух дисциплин: «Второй иностранный язык (французский)», который изучается в течение третьего, четвертого и пятого семестров, и «Второй иностранный язык в профессиональной деятельности (французский)», изучаемый в шестом, седьмом и восьмом семестрах.

Данное издание является базовым и содержит тексты по дисциплине «Второй иностранный язык (французский) в профессиональной деятельности и служит дополнением к учебнику Jean-Luc Penfornis « Français.com». 

Материал разбит на три семестра. В каждом семестре студенты изучают определенный текстовый материал по темам, изучаемым в данном семестре. Тексты следует переводить устно, выписав из них незнакомые слова. 

В приложении к пособию приводятся примерные вопросы для беседы на языке по изученным темам. Ответы на данные вопросы могут быть использованы для составления монологических высказываний по темам.

I. PRISE DE CONTACT
ТЕКСТ №1

     Étiquette en affaires 

Pour inspirer confiance, on doit faire bonne impression. Maîtriser l’art de la conversation renforce la confiance en soi, améliore le pouvoir de persuasion et ajoute à la crédibilité. Il ne suffit plus d’arborer son plus beau sourire pour faire bonne figure… Loin de là! L’étiquette en affaires n’est pas une mince affaire. La maîtrise des règles de l’étiquette comme l’éloquence en public est un savoir-faire qui s’acquiert et se pratique. Dégager une belle impression, améliorer son apparence, s’exprimer sans verbiage exigent davantage que l’apprentissage des «mots magiques» de notre enfance, le maniement habile de la fourchette ou le port distingué de la cravate (ou de la jupe).

Le prélude aux affaires! 

L’ignorance des règles de l’étiquette peut coûter cher en affaires. «Les maladresses peuvent perturber vos affaires et faire échouer vos négociations», affirme Ginette Salvas, présidente fondatrice de l’École internationale d’étiquette et de protocole. «La maîtrise des règles de l’étiquette non seulement profite à l’image de la personne ou de l’équipe, mais elle reflète aussi le professionnalisme de l’entreprise par l’entremise de son personnel. Si vous savez de quelle façon et à quel moment agir, vous avez un avantage marqué sur vos concurrents», poursuit madame Salvas. 

Pour Chantale Lacasse, spécialiste de l’étiquette en affaires et de l’image, huit petites secondes suffisent pour faire bonne ou mauvaise impression. Le savoir-faire jouerait un rôle crucial dans le développement d’une carrière professionnelle. «L’étiquette des affaires est l’outil idéal pour réussir le marketing de soi», assure-t-elle. 

À côté des subtilités des conversations d’affaires, l’étiquette des affaires se présente comme un service parmi une panoplie  d’autres services se rapportant à la gestion de l’image de soi: apparence personnelle (coupe, maquillage, style vestimentaire, accessoires appropriés), communication verbale (intonation de la voix, style du langage), attitude gagnante (comportement positif, présentation dynamique). 

Leçons de présentation 

Parfois, les règles d’étiquette en affaires peuvent s’éloigner des règles du savoir-vivre en société. Si les conventions sociales exigent de donner la priorité à la femme, en affaires, il est convenu de faire passer son supérieur en premier ou de s’adresser prioritairement au client. 

Le Casual Friday, encore actuel? 

Après l’émergence du style décontracté au travail (le fameux Casual Friday), le style vestimentaire strict redeviendrait-il la norme? Les opinions sont partagées. Pour les uns, les journées style relax, c’est du passé. Pour les autres, la liberté vestimentaire est toujours de rigueur pourvu qu’on n’entre pas au bureau en jeans, avec chaussures de sport ou sandales. Un décontracté chic sous toutes ses coutures vaudra mieux qu’un look guindé et inapproprié. Dans le doute, on doit privilégier une tenue classique et confortable! 

L’étiquette à table 

Bien des contrats se règlent autour d’une bonne table. Pour éviter de se «mettre les pieds dans le plat», l’hôte aura pris soin de choisir un restaurant qui offre de préférence un menu varié et de qualité et de confirmer la veille le rendez-vous avec son invité

Si on ne dispose que d’une heure, il faut éviter les menus à trois plats. Si le budget est limité, on peut recommander un ou deux plats à son invité. 

Même si le temps presse, il est important de ne pas bousculer la conversation en abordant d’entrée de jeu la proposition d’affaires. Les conditions du contrat ou les tarifs du consultant devraient se négocier au bureau plutôt qu’au restaurant. 

Quelques exemples de faux pas dont il faut absolument se préserver durant le repas: parler la bouche pleine, déposer son cellulaire sur la table ou le laisser allumé, poser les coudes sur la table, changer sa fourchette de main, manger son pain sans le briser, s’affaler dans sa chaise. 

À chaque culture son étiquette 

Il faut aussi savoir qu’il y a des différences culturelles dans l’art de se saluer. Un client européen pourrait être froissé de se faire tutoyer par le premier venu. En effet, le vouvoiement est de mise dans nombre de cultures. Une ferme poignée de main n’est pas du goût de l’interlocuteur provenant d’Asie ou du Moyen-Orient. En outre, une décontraction «à l’américaine» impressionnera peu les clients qui proviennent d’ailleurs sur la planète. Pour négocier avec des gens d’affaires venant d’Asie, d’Afrique ou d’Europe, il est préférable de se renseigner sur l’étiquette en usage dans leur culture. Heureusement, les sources d’information sont accessibles. 

ТЕКСТ№2

Les bonnes manières au travail 

L’accueil est important. Il donne au visiteur une première impression de l’entreprise. 

En appelant le visiteur par son nom, on personnalise la relation. Le visiteur se sent ainsi connu (et reconnu). Il sort de l’anonimat et devient un visiteur priviligié, à qui on prête une attention particulière. 

En demandant au visiteur, par exemple,  s’il a trouvé l’adresse facilement, on l’invite à engager une conversation. Pendant qu’il patiente, le visiteur verra (peut être) passer le temps plus vite en bavardant. Le bavardage est aussi un moyen d’entrer en relation. Dans certaines cultures le silence met mal à l’aise. On parle pour ne pas rester silencieux, et pas forcément pour dire quelque chose (et moins pour dire quelque chose d’important).

Que doit-on faire pour bien accueillir?

–
Utiliser un régistre de langue approprié à la situation.

–
Donner l’impression au visiteur qu’il est attendu.

–
Lui sourir pour le mettre en confiance, l’appeler par son nom pour montrer qu’on lui porte de l’intérêt.

–
Etre attentif à son égard: l’inviter à s’asseoir, lui offrir à boire, lui faire la conversation, l’accompagner jusqu’au bureau de la personne qu’il doit rencontrer.

–
Donner une bonne image de l’entreprise et des personnes qui y travaillent.

Les bonnes manières jouent un rôle primordial dans la vie sociale et professionnelle. Tous sont d’accord pour dire que la première impression est celle qui compte. En plus de la tenue vestimentaire, les gens remarqueront votre vocabulaire. 

Parmi les règles que nous devrions connaître et appliquer pour pouvoir se démarquer des autres tout en favorisant des relations de travail positives et harmonieuses, soulignons le vocabulaire et la puissance des mots.

II. AGENDA

ТЕКСТ №1
L’oral, l’écrit et internet
L’oral, c’est la communication animale, riche en sentiments, directe. C’est la seule qui soit vraiment chaleureuse. Parfois trop. L’écrit permet une prise de distance quelquefois nécessaire, et de formuler plus précisément des sentiments, en prenant son temps. La compilation d’informations nombreuses passe également par l’écrit. Ce qu’ont apporté les mails et les blogs: permettre de marier les avantages de l’oral (rapidité, interactivité) à ceux de l’écrit (discours plus précis qu’à l’oral, possibilité de prendre le temps pour répondre). Mais il ne faut pas sous-estimer le risque de disparition du contact réel. Il faut donc apprendre à utiliser ce nouveau mode de communication, sans perdre l’essentiel: le contact humain, la communication directe, le sens dans la relation.

Internet a révolutionné la communication. Que ce soit dans les médias, dans le travail, ou dans les relations personnelles, la rapidité et la présence mondiale d’internet a changé la donne. 

Communication orale

Quelques atouts:

– échange d’information direct et rapide

– сontenu émotionnel riche (voix, attitude corporelle)

Quelques inconvénients:

– сontenu émotionnel riche (peut être difficile en cas de conflit, ou de fortes émotions)

– qualité très dépendante des interlocuteurs (si quelqu’un s’exprime mal, l’échange d’information peut devenir difficile)

– proximité géographique nécessaire (difficile de parler à quelqu’un qui est à 300 mètres, et a fortiori (тем более) à l’autre bout du monde!)

Quelques caractéristiques de la communication écrite (courrier habituel)

Quelques atouts:

· possibilité d’exprimer plus précisément les sentiments, de prendre son temps pour le faire

· possibilité de mieux organiser l’échange d’informations, et donc d’échanger plus d’informations 
Quelques inconvénients:

· temps nécessaire pour écrire un courrier (minimum 1h)

– délai pour la délivrance du message (même s’il a été énormément raccourci grâce aux avions)

Mail et blogs: 

Les mails ou les blogs, par le côté instantané et direct, et par le côté «écrit», permettent de supprimer quelques inconvénients de l’oral et de l’écrit, et d’additionner les avantages de l’un et de l’autre ; pour peu que l’on fasse attention à ne pas seulement cumuler les inconvénients de l’oral et de l’écrit…!

Quelques atouts:
· délais quasi-nuls ; interaction instantanée

· possibilité d’exprimer des choses plus posément qu’à l’oral, et plus rapidement qu’à l’écrit (puisque la transmission est instantanée)

Quelques inconvénients:

· manque de contacts humains direct. C’est le piège n°1: ne se servir que de ce mode de communication, en pensant communiquer complètement

· caractère trop bref de la communication, sur un mode oral / SMS. C’est le piège n°2 : profiter de la rapidité de ce mode de communication sans utiliser la formidable puissance de l’écrit, qui permet de prendre son temps, et dire les choses autrement qu’à l’oral.

ТЕКСТ №2

Comment annuler proprement un rendez-vous
Il arrive souvent dans le quotidien professionnel de devoir décommander un rendez-vous déjà pris à l’avance. Quelques conseils pour rester élégant et éviter de froisser son interlocuteur:

1. Prévenir le plus tôt possible, sans attendre le dernier moment.
2. Décrocher soi-même le téléphone pour annoncer de vive voix le report ou l’annulation sans passer par un tiers (secrétaire ou collaborateur)
3. Chercher à contacter directement son interlocuteur, ou en son absence son assistante directe, sans ne jamais laisser de message au standart ou à l‘accueil.
4. Etre naturel et dire simplement ce qui se passe sans se confondre en excuses, ni tourner autour du pot, ni user d’explications interminables.

5. Présentez clairement ces excuses en proposant une alternative. Laisser à son interlocuteur le choix du lieux, de la date et de l’heure du rendez-vous.

6. Adresser rapidement par écrit (mail ou fax) la confirmation du prochain rendez-vous, tout en réitérant ses excuses, ce qui a pour effet de donner de l’importance à son interlocuteur.

Selon l’importance de l’enjeu, l’inviter à déjeuner pour se faire pardonner, ou dans le cas d’une relation plus affective, adresser des fleurs ou des chocolats avec un petit mot gentil.

III. VOYAGE
ТЕКСТ №1

Analyse comparative des modes de transport 

Le Transport par voie des eaux (maritime et fluvial)

Avantages: Transport de tous types de marchandises, en grande quantité et sur de très longues distances (transport de masse, intercontinental); très grande capacité de port en volume et en lourd; coûts faibles; pas de rupture de charge entre deux ports 

Inconvénients: Irrégulier; peu rapide, délais de parcours longs; dessert uniquement les zones ayant un accès à la mer ou à un grand fleuve; les marchandises étant longtemps soumises aux risques de transport, leur emballage et prime d’assurance sont plus onéreux; coûts indirects élevés. 

Le Transport aérien

Avantages: Mode de transport très rapide ; sécurité accrue et primes d’assurances faibles; adapté pour les marchandises légères et périssables; trafic régulier: fréquence des vols élevée; faibles coûts indirects de transport.
Inconvénients: Capacité de transport limitée; fret aérien très onéreux; non adapté pour  certaines marchandises (dangereuses ou autres nécessitant des conditions particulières de transport); la taille modeste des unités de chargement provoque de nombreuses ruptures de charges.

Le Transport routier
Avantages: Transporte tout type de marchandises; délais et coûts de parcours raisonnables, capacité de port et unités de chargement variés et adaptés à divers besoins; les ruptures de charges peuvent être évitées grâce au ferroutage (transport combiné rail/route), au merroutage (transport combiné mer/route), et à l’usage des UTI (unité de transport intermodale).

Inconvénients: Divers facteurs peuvent dégrader la qualité de l’opération de transport routier et engendrer des retards difficiles à rattraper (qualité des infrastructures routières, insécurité sur le trajet, coupeurs de route, accidents, conditions climatiques…)

Le Transport ferroviaire

Avantages: Rapidité et sécurité sont assurés; horaires bien planifiés et respect des délais. Adapté pour tout type de marchandises, capacité élevée de port en lourd; possibilité de faire du transport combiné rail/route; usage des UTI (unité de transport intermodale).

Inconvénients: Desserte limitée par le réseau ferroviaire ; ne convient pas aux courtes distances; nécessite toujours une opération de pré et post acheminement

ТЕКСТ №2

Le voyage en voiture.

Vous avez envie de faire une petite escapade. Sur la route de Sarreguemine, à douze kilomètres de Nancy, tournez à gauche quand vous voyez le panneau marqué Laneuvelotte et Laître-sous-Amance.

Vous traversez d’abord un village. Prenez la première rue à droite, au centre du village. Vous arrivez à un autre carrefour. Suivez l’indication Amance, Namény. Amance est à un kilomètre.

Amance vaut le détour, comme disent les guides. Village fleuri, village perché, Amance est un charmant village de Lorraine.

Après le panneau, bien sûr, vous ralentissez et vous faites attention aux chiens. Les chiens d’Amance sont distraits. La rue principale conduit à l’église. Passez devant l’église et gardez-vous à droite, sur la place du village. Il y a toujours de la place pour stationner et les visiteurs sont les bienvenus, surtout s’ils sont discrets.

Descendez de voiture et jetez d’abord un coup d’œil à l’église. Malheureusement, la porte est souvent fermée et pas de guide pour faire visiter. En face de la maison de Dieu, la maison de la République: d’un côté l’école primaire laïque, de l’autre — suivez la flèche — la mairie.

Laissez derrière vous l’église et la mairie et remontez la rue principale, la rue Saint-Jean. Admirez au passage les jolies petites maisons d’Amance. A l’heure de déjeuner, si vous avez faim, allez à l’auberge et si, après le repas vous n’avez pas envie de reprendre la route, téléphonez à vos amis. Dites, que vous voulez passer la nuit ici, chez l’habitant, dans le gîte rural. Le propriétaire est sympathique et accueillant. Les chambres sont simples et bon marché. 

En attendant le coucher du soleil, prenez le temps. Asseyez-vous sur le banc, à côté du cèdre, et admirez le panorama. Ici le temps s’arrête. Il a le goût d’éternité.

IV. HOTEL

ТЕКСТ №1

Hôtels de Paris

Source Hôtel   

135 Avenue De Saint-Ouen, 17e arr., 75017 Paris, France 

Cet hôtel 3 étoiles se trouve en face de la station de métro Porte de Saint-Ouen. Situé à seulement 300 mètres du marché aux puces, il propose une connexion Wi-Fi gratuite et une réception ouverte 24h/24 avec des journaux.

Présentant un style contemporain avec une décoration dans des tons crème et marron, les chambres climatisées du Source Hôtel comportent une télévision par satellite à écran plat.

Au Source Hôtel, un petit-déjeuner buffet est servi tous les matins et les chambres sont desservies par un ascenseur. La réception, auprès de laquelle vous trouverez des distributeurs automatiques de boissons, peut aussi vous réserver une table dans un restaurant et mettre à votre disposition un taxi.

Vous pourrez rejoindre le boulevard périphérique en seulement deux minutes en voiture et un parking souterrain se trouve à 100 mètres. Des attractions comme les Champs-Élysées sont accessibles directement via le métro.

Mathis Elysées Matignon

Centre-ville – 3, rue de Ponthieu, 8e arr., 75008 Paris, France
Situé dans une rue calme, cet hôtel 4 étoiles se trouve à 220 mètres des célèbres Champs-Elysées. Il propose des chambres dotées d'une décoration baroque et d'une connexion Wi-Fi gratuite.

Toutes climatisées, elles disposent d'un minibar et d'un plateau/bouilloire. Chacune affiche un décor unique et comprend une télévision par satellite à écran plat. Certaines chambres sont équipées d'une station d'accueil pour iPod et d'une chaise longue.

Le petit-déjeuner est servi chaque matin dans la salle à manger du Mathis Elysées Matignon, mais vous pourrez également le déguster dans votre chambre.

Outre sa réception ouverte 24h/24, l'hôtel Mathis Elysées vous propose une navette aéroport disponible sur demande.

L'Arc de Triomphe se trouve à 15 minutes à pied de l'hôtel et le Grand Palais est situé à 550 mètres.

ТЕКСТ №2

Comment bien choisir sa chambre d'hôtel

Pour trouver une chambre d'hôtel conforme à vos envies, ne négligez pas certains détails au moment de la réservation ou une fois sur place.

Les critères de base

Au moment de la recherche, commencez par consulter :

– la situation géographique;
– le niveau de confort;

– les services inclus.

À vous de savoir quels critères vous souhaitez privilégier, en fonction de vos moyens. 

Au moment de la réservation

Pour chacun de ces critères, voici ce qu'il vous faut vérifier. 

Côté emplacement, pensez à demander si l'hôtel: 

– n'est pas situé en dehors de la ville;

– n'est pas dans un quartier mal famé;

– est proche des lieux touristiques;

– est entouré de restaurants et/ou de commerces;

– est bien desservi par les transports;

– n'est pas dans un lieu de passage ou trop bruyant (surtout la nuit).

Côté confort, assurez-vous que:

– les draps et les serviettes sont fournis;

– l'eau chaude fonctionne 24h/24;

– la chambre dispose d'une fenêtre (qui ne donne pas sur un mur);

– la chambre est équipée d'un bureau, d'une télévision, d'un sèche-cheveu, etc.;

– le ménage est fait chaque jour.

Côté services, renseignez-vous pour savoir si:

– la réception est assurée 24h/24;

– il y a un room-service (et ses horaires);

– le petit déjeuner est inclus et peut être servi en chambre;

– la réception transfère les appels dans votre chambre;

– le personnel peut vous donner des informations touristiques;

– il y a un accès internet (gratuit ou payant);

– il existe un service de blanchisserie (nettoyage des vêtements);

– des navettes assurent le transfert à l'aéroport. 

Une fois sur place

Même si vous avez déjà effectué votre réservation, faites le tour de la chambre avant de vous installer. C'est le moment de vous assurer que votre séjour se passera bien.

Commencez par vérifier la présence de tous les éléments annoncés au moment de la réservation. Puis poussez jusqu'à: 

– la vue dont vous disposez de la fenêtre;

– les verrous de la porte;

– la qualité de la literie;

– la bonne marche de la robinetterie (notamment de l'eau chaude);

– la bonne marche des équipements (télévision, sèche-cheveu, etc.);

– le bon fonctionnement des chauffages ou climatiseurs; 

– l'isolation de la chambre.

Passez ensuite au contrôle de l'hygiène :

– la propreté des serviettes et des draps (n'hésitez pas à les soulever pour vérifier) 

– la propreté des sanitaires;

– l'absence de moutons de poussière;

– l'absence d'insectes.

A noter: il est très difficile de repérer les insectes en un coup d'oeil. Toutefois, de petites taches de sang sur les murs peuvent évoquer la présence de punaises de lit. Refusez la chambre si c'est le cas, car votre séjour risquerait d'être gâché par les démangeaisons.

V. RESTAURASTION

ТЕКСТ №1

La cuisine française

La cuisine française fait référence à divers styles gastronomiques dérivés de la tradition française. Elle a évolué au cours des siècles suivant ainsi les changements sociaux et politiques du pays. Le Moyen Âge a vu le développement de somptueux banquets qui ont porté la gastronomie française à un niveau supérieur, avec une nourriture décorée et fortement assaisonné par des chefs tels que Guillaume Tirel. Avec la Révolution française, les habitudes ont cependant été modifiées avec une utilisation moins systématique des épices et avec le développement de l'utilisation des herbes aromatiques et de techniques raffinées, à commencer par François Pierre de La Varenne et par d'autres dignitaires de Napoléon Bonaparte, comme Marie-Antoine Carême.

La cuisine française ne fut codifiée qu'au XXe siècle par Auguste Escoffier pour devenir la référence moderne en matière de grande cuisine. Elle est aujourd'hui encore réputée comme l'une des références dans le monde en raison de son aspect culturel. L'œuvre d'Escoffier laissa toutefois de côté une grande partie du caractère régional que l'on peut trouver dans les provinces françaises. L'essor du tourisme gastronomique, avec l'aide notamment du Guide Michelin, a contribué à un certain retour aux sources des gens vers la campagne au cours du XXe siècle et au-delà. La cuisine gasconne influença également largement la cuisine dans le sud-ouest de la France.

En France même pourtant, différents styles de cuisine sont pratiqués et il existe de multiples traditions régionales, si bien qu'il est difficile de parler de la cuisine française comme un tout unifié. Il existe de nombreux plats régionaux qui se sont développés au point d'être (re)connus au niveau national. Beaucoup de plats régionaux, à l'origine, se sont également multipliés à travers le pays avec quelques variations d'une région à une autre. Le fromage et le vin occupent une place d'exception dans la cuisine française, avec de nombreux produits régionaux, qui portent un label ou une appellation d'origine contrôlée (AOC).

Fin 2006, un groupe de gastronomes et de chefs, dont Paul Bocuse, Alain Ducasse, Pierre Troisgros, Marc Veyrat et Michel Guérard militèrent pour que la cuisine française entre au patrimoine culturel immatériel de l'humanité. Le président Nicolas Sarkozy appuya cette demande le 23 février 20081. Le «Repas gastronomique des Français», suite à la proposition faite par l'Institut européen d'histoire et des cultures de l'alimentation a finalement été ajouté à la liste représentative du patrimoine culturel immatériel de l'humanité, le 16 novembre 2010, par un comité intergouvernemental de l'UNESCO réuni à Nairobi. Avec la cuisine mexicaine et la diète méditerranéenne, inscrites le même jour, c'est la première fois que des traditions culinaires sont enregistrées dans cette liste.

ТЕКСТ№ 2

Restauration rapide

La restauration rapide, le prêt-à-manger ou le fast food est un mode de restauration dont le but est de faire gagner du temps au client en lui permettant d'emporter rapidement les plats commandés, et ce, pour un prix généralement moindre que dans la restauration traditionnelle. Les mets servis sont le plus souvent des hamburgers ou des sandwichs, accompagnés de frites et de sodas. On peut aussi y manger un hot-dog, une pizza, un club sandwich, un taco ou un sushi. 

Cependant, depuis peu, ce mode de restauration évolue en offrant un menu plus sain avec des comptoirs à salades et des jus de fruits pressés, tout en satisfaisant notre mode de vie sédentaire (сидячий). La qualité, exigée par les consommateurs, fait donc un retour en force, ainsi que le montre la progression de chaînes de sandwicherie haut de gamme ou proposant une nourriture plus naturelle.

Critiques de la restauration rapide

Les chaînes de restauration rapide, et plus spécialement les restaurants de hamburgers, font l'objet de critiques. Une étude récente a montré que la présence d’un restaurant rapide à moins de 150 mètres d’une école augmente de 5,2% le risque de voir un enfant devenir obèse.

Les fast food sont très souvent associés à la malbouffe, à une mauvaise alimenation : quels sont les effets, les conséquences sur la santé des fast food? 

La restauration rapide a plusieurs inconvénients.

· Trop riche en gras.

· Trop riche en sucre et en sel.

· Trop riche en produits chimiques.

· Pauvre en fibres végétales.

· Pauvre en vitamines.

Prenons par exemple le menu typique : hamburger, frites, coca-cola et ketchup. Ce type d’alimentation ne contient que 3 saveurs sur 6 : sucré, salé et acide (кислый). La viande, le pain et le soda sont sucrés; les frites sont salées et le vinaigre du ketchup est acide. Ce type de nourriture est tellement apprécié par les occidentaux car elle aide à calmer les problèmes émotionnels comme par exemple le stress. Mais cette nourriture n’est pas bonne pour la santé, car elle est déséquilibrée et difficile à digérer.

Les effets de cette nourriture à court terme: une léthargie, une lourdeur d’esprit, une avidité.

Les dangers potentiels des “restaurants rapides” à plus ou moins long terme pour la santé:

· Un surpoid.

· Des maladies cardiaques.

· De l’hypertension artériel.

· Certains cancers comme par exemple la prostate, pancréas, seins, poumons, intestins.

· Du diabète, surtout gras.

· Phénomène d’obésité.

· Une dépression.

VI. ENTREPRISE

ТЕКСТ №1
Comment caractériser l’entreprise.


Au sens économique, on dit qu’une entreprise produit et vend des biens et/ou des services au but lucratif.

L’entreprise englobe des entités très distinctes. Le petit épicier du coin de la rue autant qu’un groupe multinational sont entreprises. Mais l’un et l’autre présentent évidemment de nombreuses différences, à commencer par taille.

Chiffre d’affaires, bénéfice, effectifs.

Pour différencer les entreprises, et pour mieux les caractériser, le meilleur moyen est encore citer quelques chiffres:

Le chiffre d’affaires: il correspond au montant total des ventes.
Le bénéfice: c’est ce qui reste quand on a payé les charges (salaires, achats, taxes, loyers, etc.). Une entreprise peut ainsi réaliser un chiffre d’affaires important (parce qu’elle a beaucoup vendu) sans réaliser de bénéfice (parce que les charges sont supérieures au chiffre d’affaires).

Les effectif: ce critère mérite de la simplicité. On fait la distinction suivante :

·  de 0 à 0 salariés: très petite entreprise
·  de 10 à 49 salariés: petite entreprise
·  de 50 à 499 salariés: moyenne entreprise
· de 500 et au-delà: grande entreprise.
Cette distintion ne présente aucune rigueur scientifique.

Activité de l’entreprise.

L’activité de l’entreprise est un autre critère de distinction. On distingue ainsi :

les entreprises commerciales: elles se contentent d’acheter pour revendre, sans transformer, comme Carrefour ou le petit épicier du coin;

les entreprises industrielles: Bic en est une, comme Toyota ou IBM;

les entreprises artisanales: votre plombier;

les entreprises de service qui opère dans divers secteurs : transport, assurance, finance, hôtellerie, restauration, etc.

Lieu d’implantation, étendue du marché.
Il faut bien distinguer le(s) lieu(x) d’implantation de l’etendue du marché. Une entreprise peut très bien être implanté à un seul endroit et vendre dans le monde entier.
ТЕКСТ №2

Comment réussir un plan d'affaire (business plan)

Ecrire un plan d’affaire est une étape stratégique de la création – et de la gestion – d’entreprise. Il permet d’affirmer que le projet d’affaire à toutes les chances de réussir. Ainsi on peut convaincre partenaires, banquiers et soi-même du bien-fondé de son idée.

La plupart des entreprises échouent dès les premières années de leur activité. Plusieurs raisons expliquent l’échec: produit inadapté, pas de clientèle, personnel incompétent, pas de fond de roulement. Cependant la raison la plus commune est l’erreur sur la définition de l’objectif et sur les mesures destinées à l’atteindre. Définir avec précision l’objectif, planifier les différentes étapes pour le réaliser sont indispensable pour réussir. C’est l’objet du plan d’affaire (business plan).

Voici une série d’éléments à prendre en compte dans un plan d’affaire:

1: Pourquoi créez-vous une entreprise?

Vous êtes le seul à savoir pourquoi vous vous lancez dans cette aventure. Et tout simplement vous êtes le seul à savoir quel est votre projet. L’écrire permet de l’affiner, de le corriger, de l’adapter, et de le faire savoir aux employés et aux partenaires.

2: Fixez les objectifs

Quels seront les objectifs à court (moins d’un an), moyen (1 à 3) ans et long terme (plus de 3 ans)? Combien de revenus l’affaire va générer? Quels seront les coûts? Combien d’employés sont nécessaires? Combien de clients avez vous besoin? Sur quelles zones les produits seront ils produits puis vendus? Les réponses à ces questions sont les objectifs à atteindre pour réussir le projet.

3: Etudiez le marché

Est ce que quelqu’un propose déjà le même produit ou service? Le plan d’affaire dresse un tableau de la compétition, les offres, les prix, les tendances actuelles et futures du marché. Le marché va-t-il croître ou faiblir, dans quelle proportion? L’étude de marché sert aussi à déterminer le chiffre d’affaire et la marge des compétiteurs. Ainsi la connaissance des autres permet de mieux se connaître et de fixer ses limites objectivement.

4: Connaître les clients

Comprendre pourquoi le client achète est la clé du succès. Il existe beaucoup de facteurs expliquant la décision d’achat et beaucoup plus expliquant pourquoi le client n’achète pas. Les identifier permet de répondre à son attente et de le satisfaire. Cela permet aussi d’identifier ses forces et ses faiblesses.

 5: Quelle est la proposition unique de vente?

Qu’est ce que le produit ou service a de différent par rapport aux autres sur le marché ? Quelle est la raison pour laquelle le client va l’acheter? C’est peut être parce qu’il est moins cher, plus complet, plus facile à utiliser, plus robuste, etc. La réponse à ces deux questions constitue la proposition unique de vente. C’est le message qu’il faudra faire passer aux banquiers, aux partenaires et aux clients.

6: Définir le plan marketing

Le plan marketing défini la forme du produit, son prix, l’endroit où il est vendu, les modalités de livraison, la façon dont il est vendu. Dans le plan marketing on retrouve également le nombre de produits vendus, la marge dégagée. Enfin, on présente la stratégie de développement du produit ou service afin d’atteindre les objectifs fixés.

7: Définir le plan de communication

Il s’agit de détailler la façon dont vous allez faire connaître le produit ou service auprès de la clientèle cible. Utiliserez vous la télévision, Internet, la presse écrite, le marketing direct … ou une combinaison de ces supports.
8: Passez à l’action

C’est évidemment l’étape décisive. La meilleure des préparations ne rapporte pas un centime si les actes ne concrétisent pas les idées. L’objectif ne sera pas atteint en un jour. Action après action, travail après travail, vente après vente, l’objectif se rapproche. Peut être, après une meilleure connaissance du marché, du produit ou de vous même, le plan d’affaire devra être actualisé. Il est toujours en évolution, tout comme votre entreprise. 

VII. TRAVAIL

ТЕКСТ №1

Résoudre les conflits au travail 
Les conflits sont présents dans toute organisation, et d’ailleurs sont souvent signe d'un échange sain et créatif de points de vue.

Les conflits deviennent cependant nuisibles (вредный, пагубный) et génèrent le mécontentement des employés, une baisse de la productivité, un mauvais service à la clientèle, un certain absentéisme, un stress lié aux conditions de travail.

Il s’agit alors de gérer les conflits de façon pertinente pour éviter d’aboutir (заканчиваться, приводить) à des situations devenues ingérables.

Pour cela il faut discerner si un conflit est une composante normale d'une journée de travail et des relations de travail, ou s'il s'agit d'un problème plus sérieux. Dans ce cas, il s’agit soit de recourir à des intervenants externes et/ou de mettre en place une politique et une procédure de résolution de conflits.

Accommodement. Il s’agit ici de collaborer et non de s’affirmer. L'objectif ici est de céder. En général, cette solution consiste à négliger ses propres besoins pour satisfaire les intérêts d'une autre personne. C'est le contraire de la compétition.
Compétition. Il s’agit de s’orienter vers le pouvoir ou la domination. Tout passe par l’affirmation et non la collaboration. L'objectif ici est de gagner sans s'occuper des autres. Il peut s'agir de défendre ses propres besoins ou simplement d'essayer de gagner. L’objectif à atteindre est primordial.

Évitement. Ici, pas d’affirmation ni de collaboration. L'objectif ici est de retarder les choses. Pas de satisfaction de ses intérêts ou ceux d'autrui. Cette attitude est aussi qualifiée de fuite.

Collaboration. La collaboration permet de s'affirmer tout en collaborant. L'objectif est de trouver une solution qui convienne à tous. Cette attitude permet de trouver des solutions créatives aux problèmes afin de satisfaire les intérêts des personnes impliquées. Les intérêts de l'organisation et des intérêts des personnes sont pris en compte. Cela nécessite du temps et des efforts. Cela est une bonne méthode de résolution de problèmes contrairement à l'évitement.

Compromis. Le compromis est une attitude à mi-chemin entre l'affirmation de soi et la collaboration. L'objectif est de trouver rapidement un terrain d'entente. Les parties trouvent une solution rapide et mutuellement acceptable, chaque personne faisant des concessions.

ТЕКСТ №2

Comment trouver un emploi à l'étranger?

Avant de vous lancer dans la recherche d'un emploi, il est indispensable de vous renseigner sur les habitudes de recrutement des pays où vous comptez postuler. Un CV anglo-saxon ne ressemble en rien à un CV français! Vous devez rédiger votre CV dans la langue locale, à moins que vous ne postuliez dans un groupe international, auquel cas l'anglais est la langue utilisée. 

Pour l'Europe, vous pouvez opter pour le CV Europass. Cet outil est mis gratuitement à la disposition des citoyens de l'UE. Il insiste sur l'ensemble du parcours et des compétences du candidat et permet de candidater partout en Europe. 

Bon à savoir : la Maison des français de l'étranger met à disposition de tous des services gratuits : accueil personnalisé, consultation d'ouvrages et brochures (liste des entreprises françaises présentes à l'international, etc.), ateliers (correction de CV et de lettre de motivation en anglais, espagnol, portugais, italien et allemand, coaching d'expatriés/départ ou retour en France, consultation avec un avocat américain pour la constitution d'un dossier de demande de visa pour les Etats-Unis)...

Consultez également les sites des entreprises qui vous intéressent tout particulièrement. N'oubliez pas que les PME/PMI sont de formidables viviers d'emplois à l'étranger. 

Chercher un emploi sur place
Si l’inconnu ne vous effraie pas, vous pouvez vous envoler et chercher un job une fois arrivé à destination. Presque partout, vous pouvez rester quelques mois muni d’un simple visa touristique afin de chercher un emploi. C’est un moyen de découvrir la destination. Attention, il faut tout de même se préparer à retourner à la case départ en cas d’échec... 

Les solutions réservées aux jeunes

– Commencer par un stage 

C’est une excellente solution pour les étudiants qui envisagent une carrière à l’international. 

Attention, le terme de stage n’a pas la même signification partout. Dans les pays anglo-saxons ou en Allemagne, par exemple, les «internships» sont des postes à part entière. Côte administratif et rémunération, c’est là aussi très variable. En Australie, par exemple, aucun stagiaire n’est rémunéré. Aux Etats-Unis, le stage est un moyen d’acquérir des crédits universitaires... 

Renseignez-vous sur la situation des pays qui vous attirent avant de rédiger vos lettres de motivation. 

– La solution VIE 

Réservé aux 18-28 ans, le volontariat international permet de mener un projet professionnel à l’étranger tout en bénéficiant d’un statut public protecteur. Les missions durent de 6 à 24 mois et sont renouvelables une fois. Les volontaires sont placés sous la tutelle de l’ambassade de France du pays d’accueil. 

· Le SVE 

Le service volontaire européen s’adresse aux jeunes de 18 à 30 ans. Il permet de se mettre au service d’un projet d’intérêt général à l’étranger pour une durée de 2 à 12 mois. 

Chaque volontariat fait l'objet d'un contrat d'activité conclu entre le volontaire, une organisation d’envoi et une organisation locale d’accueil. La première chose à faire si vous êtes intéressé consiste à contacter une organisation d’envoi. Pour le volontaire, le SVE est totalement gratuit.

- Les visas vacances-travail 

Ce sésame ouvre la porte de l'Australie, de la Nouvelle-Zélande, du Canada et du Japon. Il est réservé aux jeunes de 18 et 30 ans (35 ans pour le Canada) et permet de voyager et de trouver un emploi salarié pour compléter son budget. Une assurance et des moyens financiers suffisants sont souvent des critères exigés pour obtenir ce type de visas. 
VIII. RECHERCHE D’EMPLOI 

ТЕКСТ №1

Comment trouver un emploi
L'entrée dans la vie professionnelle, la recherche d'un nouvel emploi supposent différentes démarches: rédiger un curriculum vitae, dépouiller les offres d'emploi, se présenter aux employeurs.

Le curriculum vitae

Il n'existe pas de «bonne» méthode pour rédiger un curriculum vitae et une lettre de candidature. Certaines sont plus utilisées que d'autres, encore faut-il tenir compte du ou des interlocuteurs.

L'objet de ces pages n'est pas l'exhaustivité dans le domaine de la recherche d'emploi. Des livres plus complets existent en librairie et dans les bibliothèques publiques.
Il s'agit ici de fournir des bases minimum pour celle ou celui qui s'attaque à la recherche d'emploi pour la première fois.

«Curriculum vitae» est un mot signifiant en latin « carrière de la vie», il reprend donc en détails tout votre parcours mais sans raconter votre vie de «A à Z».

Le curriculum vitae (C.V.) est la présentation de l'ensemble des formations et des acquis professionnels d'un candidat à la recherche d'un emploi. Il constitue sa première présentation. Il permet à l'employeur d'avoir une idée des capacités de la personne qui propose ses services. 

Ce document est un élément essentiel dans les démarches de recherche d'emploi : une première sélection des candidats sera opérée à partir du C.V. Il sera également très utile lors de la deuxième étape de sélection: l'entretien avec l'employeur. Celui-ci posera ses questions notamment à partir des informations recueillies dans le curriculum vitae.

Caractéristiques

Pour chaque emploi disponible, un employeur est susceptible de recevoir plusieurs dizaines de curriculum vitae. 

Face à cet afflux, l'employeur procède le plus souvent par élimination: lecture sommaire (2, 3 minutes) de chaque curriculum vitae et rejet de tous ceux qui ne répondent pas à certains critères de sélection indispensables et indisposent le lecteur.

Beaucoup des candidatures peuvent ainsi être éliminées sans que le curriculum vitae ait fait l'objet d'un examen attentif. Les curriculum vitae sélectionnés seront alors étudiés plus en profondeur, pour en dégager les candidats qui se verront convoqués à un rendez-vous. 

Il faut donc que votre C.V. soit rédigé adroitement, de manière personnalisée. Un bon curriculum vitae doit  présenter des qualités dans sa forme et dans son fond.
Les contraintes du C.V. sont qu'il doit être, en même temps, personnalisé et obéir à différentes règles. Une pointe d'originalité est possible lorsque vous postulez dans les métiers où la créativité est appréciée mais, attention à s'adapter à l'entreprise visée et à le faire avec brio.

Conclusions

Le but de la lettre de motivation et du C.V. est d'obtenir un entretien. Vous devez donc donner à votre lecteur l'envie de vous rencontrer: soignez le contenu et évitez toutes les erreurs grossières qui pourraient l'indisposer. Vos textes rédigés sont les premiers éléments permettant au recruteur d'imaginer qui vous êtes. Avant d'être jugé sur votre prestance et votre éloquence, vous êtes jugé sur votre capacité de présenter, par écrit, votre personne et vos idées.

Le curriculum vitae n'est pas destiné à celui qui l'écrit et il ne doit donc pas satisfaire le candidat mais bien intéresser un futur employeur. Certains éléments qui vous paraissent indispensables peuvent être jugés sans intérêt par d'autres. Dès lors, avant de l'envoyer, faites lire votre document par votre entourage, et, si possible, par des personnes qui ont une certaine pratique du curriculum vitae. Et suivez leurs conseils...

Enfin, si vous ne recevez aucune nouvelle de l'entreprise, ne désespérez pas! Un petit coup de téléphone est parfois utile pour vérifier que votre lettre est bien arrivée à destination mais faites un suivi de vos appels téléphoniques afin de ne pas rappeler le même employeur, deux fois la même semaine. Il y verrait un manque de professionnalisme.

ТЕКСТ №2

      Préparer mon entretien
L’entretien pour un stage ou un emploi est la dernière phase du processus de recrutement. C’est l’occasion pour l’employeur de prendre sa décision finale, c’est donc une étape-clé d’un recrutement. Vous devez maintenant le rassurer, c’est à dire le convaincre qu’il a fait le bon choix!

Démontrez qu’il y a une cohérence entre le CV, la lettre de motivation qu’il a reçus et ce que vous êtes, avec les compétences et les qualités nécessaires au poste à pourvoir. Montrez-vous dynamique et constructif grâce à la définition de votre projet, à la préparation des réponses aux questions posées généralement aux candidats, à votre réflexion sur la structure dans laquelle vous postulez et à votre positionnement.

Différentes formes d’entretien existent:

Il s’agit fréquemment d’un face à face entre le candidat et un employeur.

L’entretien de groupe est fréquent dans le domaine commercial: il permet de tester le comportement d’argumentation, de négociation, de défense du point de vue…

Plusieurs entretiens peuvent se succéder avant que l’employeur ne prenne la décision de vous embaucher : un premier entretien avec une personne du service du personnel, un entretien avec la ou les personne(s) qui encadreront ou collaboreront avec la personne recrutée, un entretien final avec le responsable du personnel ou le dirigeant de l’entreprise. 

Un entretien se déroule généralement en trois temps

– Le premier contact et l’entrée en matière : soyez attentif à ce qui va frapper votre interlocuteur et lui donner tout de suite une certaine image de vous (ponctualité, présentation, façon d’entrer, de dire bonjour, de serrer la main, de s’asseoir, courtoisie, qualité d’écoute, premières paroles).
 – Le corps de l’entretien : sachez parler de vous, vous présenter vous, votre projet, vos motivations pour le poste et la cohérence entre ces trois aspects. Répondez aux questions de votre interlocuteur pour l’informer avec précision et le rassurer. Manifestez de l’intérêt pour son entreprise, le poste à pourvoir en le questionnant à votre tour, en valorisant vos compétences et aptitudes avec des exemples concrets.

 –La conclusion : à la fin de l’entretien, abordez la question des conditions de travail, du salaire, des perspectives d’évolution. Puis convenez d’un délai pour connaître de la décision finale. Qui sera à l'initiative de la nouvelle et par quel biais ?

Connaître les informations sur la nature de l’entretien et vos interlocuteurs est déjà une première étape pour vous y préparer. La plupart du temps ces informations peuvent être obtenues, par téléphone, auprès de l’entreprise avant l’entretien. 

Un entretien se prépare à plusieurs niveaux
Matériel (le lieu de l’entretien, les vêtements à mettre, les documents à emporter...)

Psychologique (les conditions pour être détendu, positif, anticiper le déroulement...)

Technique (le déroulement, les situations que vous pouvez rencontrer…)

Argumentaire (les arguments à présenter, les réponses à donner en toutes circonstances...).

Faites vous aider pour mieux vous préparer: les structures d’aide à l’insertion professionnelle proposent de faire de la simulation d’entretien de recrutement. Cet entrainement vous permet de mieux connaître vos points forts et vos points faibles en entretien et de vous corriger avant le jour J. 

Quoiqu’il en soit vous avez besoin de connaître un maximum de données sur l’entreprise avant de vous présenter à l’entretien (son activité, son organisation, le poste à pourvoir…). La maîtrise de vos principaux savoir-faire et qualités est essentielle pour construire un argumentaire de qualité.

Il s’agit de faire correspondre le plus efficacement possible ce que vous savez faire avec ce qui est nécessaire pour le poste, vos compétences avec ce qui est utile dans l’entreprise, vos qualités avec ce qui est exigé pour le poste.
Les principales erreurs à éviter
· Se présenter dans une tenue négligée, excentrique ou dans laquelle vous n’êtes pas à l’aise.

· Se préparer au dernier moment et chercher comment s’habiller, un certificat de travail, le lieu de l’entretien ou le nom de la personne à rencontrer...

· Aller en rendez-vous sans rien savoir sur l’entreprise.

· Donner des réponses floues, ou bien parler de façon mystérieuse ou avec méfiance.

· Raconter sa vie et répondre trop longuement aux questions sur vos emplois antérieurs ou vos contraintes familiales.

· Etre négatif à propos d’autres employeurs ou d’autres entreprises (évoquer des conflits, des déceptions, des reproches).

· Refuser de répondre à une question sans expliquer vos raisons.

· Parler de vos convictions politiques et religieuses sans y avoir été invité et sans le souhaiter personnellement.

IX. PRISE DE PAROLE

ТЕКСТ №1

Faire une présentation

Pour réussir sa carrière, il y a plusieurs critères à prendre en compte : la communication interpersonnelle, la gestion d'une réunion, les relations au travail, son organisation personnelle et son efficacité.

Qu'est-ce qu'une bonne présentation?

La présentation doit faciliter la compréhension de l'auditoire. Pour ce faire, celle-ci doit être : linéaire, simple et structurée.

Il va donc falloir bien la préparer avec le choix des bons supports pour rendre la présentation attrayante et intéressante aux yeux du public.

La préparation de la réunion

Comme pour la prise de parole en public, il y aura plusieurs paramètres à prendre en compte, à savoir:

– l'endroit où aura lieu l'intervention ainsi que le nombre approximatif de personnes auront toute leur importance;

– l'obtention d'un fil conducteur qui sera le message clé de l'exposé, il sera conservé tout le long de la présentation du document;

– quels supports choisir pour faire passer le message: tableau, transparent, diapositive sur film, vidéoprojection (PowerPoint)?

Le choix des supports

Selon l'exposé à présenter, vous aurez le choix entre différents supports:

– la vidéoprojection (PowerPoint) qui a plusieurs avantages: la qualité, pas de délai à prévoir, elles sont facilement modifiables et sont très dynamiques pour l'auditoire;

– le tableau qui est peu attrayant et pas très dynamique. Il limite la qualité et la quantité. Il ne doit pas être indigeste pour l'auditoire;

– le transparent est peu utilisé de nos jours, il est souvent de mauvaise qualité, non modifiable et pas très dynamique;

– les diapositives sur film: prévoir un délai pour le développement. Ils sont souvent de bonne qualité et captent l'attention du public, les diapositives ne sont pas modifiables.

La présentation du document

Pour une présentation claire, agréable, aérée et comprise de tous, il est capital:

– de choisir la bonne couleur du fond ainsi que les graphiques;

– de ne pas hésiter à écrire gros pour que tout le monde puisse lire la présentation, même les personnes assises au fond de la salle:

a) le titre en taille 36 points au minimum,

b) le texte en 24 points

c) le minimum à utiliser étant de 18 points;

– d'utiliser des couleurs pour faire vivre votre texte (3 couleurs maximum);

– de privilégier les polices comme: Arial, Univers, le gras et le souligné pour faire ressortir les points importants;

– d'appliquer le même style pour être homogène;

– les pages au format paysage sont plus lisibles que les pages au format portrait;

– trop d'animations sont néfastes, car l'attention de votre auditoire est fortement diminuée.

Comment faire une présentation structurée?

Pour réussir une présentation, celle-ci doit être structurée, vos principaux objectifs seront:

– Identifier les objectifs à atteindre en plaçant l'étude dans son contexte.

– Être concis, chaque page et/ou chaque diapo a un message unique à faire passer:

a) il sera clairement identifié,

b) toutes les données de ces diapositives seront centrées autour du même thème.

– La conclusion doit être clairement identifiée, vous pouvez y aborder les perspectives et les applications.

– N'oubliez pas de remercier les personnes qui ont activement participé à la présentation.

– Trop d'informations tuent l'information: votre public lira le texte et n'écoutera plus le discours de l'orateur.

L'auditoire est conscient que vous avez beaucoup travaillé pour effectuer cette présentation, la quantité n'impressionnera pas votre public, le but est que ce dernier vous écoute et vous comprenne.

Faire une présentation: quelques conseils

Voici quelques conseils pour faire une bonne présentation:

– Faites une présentation dynamique en utilisant la voix active et non la voix passive.

– Reportez-vous souvent à votre fil conducteur.

– Votre présentation doit être claire: vous choisirez un bon rythme de parole en variant les intonations pour garder l'auditoire en éveil et souligner les points importants de la présentation.

– Attention aux tics qui retiennent l'attention du public pour en oublier la présentation.

– La manutention n'est pas à négliger, ne vous y prenez pas à la dernière minute, le vidéoprojecteur ou l'imprimante peut tomber en panne, surtout si vous souhaitez transmettre de la documentation ou un document récapitulatif en fin de présentation.

– Prévoyez plusieurs supports pour les fichiers et/ou un jeu de secours en cas de problème.

ТЕКСТ №2
Techniques d’interview

Que ce soit en direct en studio ou dehors en reportage, l’interview se pratique tous les jours à la radio. C’est sa richesse de donner la parole à un maximum de gens. Parce qu’ils ont quelque chose à dire, parce qu’ils apportent une information, réagissent en tant que politiques, chefs d’entreprise, artistes, personnes ordinaires… à un événement. La radio ne se fait pas dans une bulle, elle est en contact avec ses auditeurs. Mais comment bien interviewer? Voici quelques règles.
Avant l’interview
Première démarche: se documenter, connaître son sujet, le profil de la personne en face.

Préparez vos questions: aidez-vous de notes pour les poser dans un ordre logique.

Présentez-vous: que ce soit au téléphone pour prendre rendez-vous ou quand vous arrivez pour l’entretien. Dites qui vous êtes, pour qui vous travaillez, ce que vous allez faire de l’entretien (diffuser des extraits, une grande partie, l’intégrale…).

Mettez à l’aise votre invité en lui disant l’angle que vous avez choisi, les thèmes que vous allez aborder.

Pendant l’interview
Posez des questions ouvertes: commencez vos questions par pourquoi ou par pensez-vous que… plutôt que par est-ce que…? De façon à éviter que votre interlocuteur réponde par oui ou par non.

Posez une seule question à la fois: si vous en posez plusieurs, votre interlocuteur répondra à la dernière, et il aura oublié les autres… et vous aussi.

Posez des questions, n’affirmez pas votre position: vous n’êtes pas là pour prendre parti, faire un discours, un commentaire. Votre but, c’est d’avoir de bonnes réponses. Et pour cela, vous avez réfléchi à des questions les plus pertinentes possibles.

Ecoutez les réponses: il y a toujours des éclairages, des explications à demander.

Sachez couper et interrompre poliment: c’est souvent le propre des hommes politiques de faire de grandes digressions pour ne pas répondre. Ramenez-les dans le chemin que vous vous êtes fixé: l’objet de votre entretien.

Sachez aider votre interlocuteur: il y a des gens peu bavards ou intimidés par le micro; mettez-les à l’aise, reformulez vos questions.

Si votre interlocuteur ne répond pas à la question ou s’il vous répond par une question, c’est que la question est gênante ou délicate. N’hésitez pas à reposer calmement votre question. C’est vous le maître de l’interview.
Trucs du métier
Montrez que vous êtes intéressé: regardez votre invité dans les yeux, hochez la tête, approuvez…

Refusez les réponses lues: parfois des gens arrivent avec des réponses écrites, dites-leur que c’est très mauvais, ils n’ont pas l’air naturels à l’antenne, ils vont se perdre dans leur texte alors qu’ils ont tout dans la tête et qu’ils seront bien meilleurs à l’oral.

Pensez au montage pendant l’interview: une bonne interview est une interview dont on peut extraire de bons sons.

Avant de prendre congé, vérifiez votre enregistrement: réécoutez la fin de l’interview pour voir si

X. POINT DE VUE

ТЕКСТ №1

Les causes du chomage

Causes économiques

Progrès technique et l’évolution de la  productivité

La substitution du capital au travail du fait des investissements (robotisation…) faits par les entreprises provoque ce chômage dit technologique.

À noter: le progrès technique crée également des emplois mais d’un niveau de compétences supérieur aux emplois supprimés. 

Crise économique et ralentissement de la croissance

La crise financière (2008) devenue économique se traduit aujourd’hui par un ralentissement de l’activité économique: moins de consommation, de pouvoir d’achat, licenciements…)

Délocalisations des entreprises. Concurrence des pays en développement

Les PED tels que les pays émergents (les BRIC…) présentent des avantages en termes de coûts de production : main d’œuvre moins chère… et en conséquence, les entreprises des PDEM ferment leurs usines pour en ouvrir d’autres dans ces PED et réaliser ainsi des économies. Cette délocalisation de la production concerne l’industrie mais aussi les services: délocalisations des centres d’appel…
Causes démographiques et sociologiques

Évolution démographique: croissance de la population active

Dans les années 70, l’arrivée sur le marché du travail des baby-boomers face à des départs en retraite peu nombreux = augmentation du chômage. En parallèle les mentalités évoluent et un plus nombre de femmes souhaite accéder à l’emploi = augmentation du nombre de demandeurs d’emplois.

Chômage d’incohérence 

La situation est paradoxale: les entreprises cherchent à recruter et de l’autre côté, des demandeurs d’emplois ne trouvent pas de poste. Explications : les qualifications requises par les entreprises ne sont pas disponibles auprès des demandeurs d’emploi; les demandeurs d’emploi ne sont pas assez mobiles pour déménager dans une région dans laquelle une entreprise recrute ou, ne veulent pas accepter des postes aux salaires insuffisants.

Causes économiques

Progrès technique et l’évolution de la  productivité

La substitution du capital au travail du fait des investissements (robotisation…) faits par les entreprises provoque ce chômage dit technologique.

À noter : le progrès technique crée également des emplois mais d’un niveau de compétences supérieur aux emplois supprimés. 

Crise économique et ralentissement de la croissance

La crise financière (2008) devenue économique se traduit aujourd’hui par un ralentissement de l’activité économique : moins de consommation, de pouvoir d’achat, licenciements…)

Délocalisations des entreprises. Concurrence des pays en développement

Les PED tels que les pays émergents (les BRIC…) présentent des avantages en termes de coûts de production : main d’œuvre moins chère… et en conséquence, les entreprises des PDEM ferment leurs usines pour en ouvrir d’autres dans ces PED et réaliser ainsi des économies. Cette délocalisation de la production concerne l’industrie mais aussi les services: délocalisations des centres d’appel…
Causes démographiques et sociologiques

Évolution démographique: croissance de la population active

Dans les années 70, l’arrivée sur le marché du travail des baby-boomers face à des départs en retraite peu nombreux = augmentation du chômage. En parallèle les mentalités évoluent et un plus nombre de femmes souhaite accéder à l’emploi = augmentation du nombre de demandeurs d’emplois.

Chômage d’incohérence 

La situation est paradoxale: les entreprises cherchent à recruter et de l’autre côté, des demandeurs d’emplois ne trouvent pas de poste. Explications: les qualifications requises par les entreprises ne sont pas disponibles auprès des demandeurs d’emploi; les demandeurs d’emploi ne sont pas assez mobiles pour déménager dans une région dans laquelle une entreprise recrute ou, ne veulent pas accepter des postes aux salaires insuffisants.
ТЕКСТ №2

Mondialisation: pour ou contre

Diabolisé ou sacralisé, le mot de mondialisation ne laisse personne indifférent. Chacun d’entre nous à son avis sur ce nouveau phénomène qui régit désormais nos économies nationales et nous impose de réfléchir différemment sur le monde qui nous entoure, rebattant les cartes du commerce international.

Pour la mondialisation
La mondialisation a eu des vertus incontestables. Elle a permis, grâce à l’installation d’entreprises florissantes occidentales, dans des contrées au niveau de vie très bas, d’assurer une croissance économique dans ces régions jusqu’ici abandonnées à leur sort. Elle assure une rentrée d’argent régulière et fixe pour des foyers qui jusque-là vivaient de la mendicité ou des subsides d’un état par ailleurs souvent corrompu.

En jouant un rôle de plus en plus primordial dans l’économie de ces pays, elle a permis, en s’assurant une mainmise sur les affaires commerciales, d’autoriser une stabilité politique et de veiller à ce que les droits de l’homme ne soient plus bafoués.

En retour, pour les pays occidentaux, grâce à un prix de production des plus bas, elle a permis d’offrir aux couches les moins aisées de l’échelle sociale, d’avoir accès à des produits de consommation courante qui auparavant n’étaient que l’apanage des classes moyennes ou privilégiées. Les ordinateurs, les téléphones portables, les téléviseurs ont ainsi pu faire leur entrée dans des foyers au revenu plus que modeste.

Contre la mondialisation
Pour autant, la mondialisation a entrainé des effets pervers. En opérant des délocalisations à répétition afin de réduire les coûts de production, elle a jeté à la rue des millions de travailleurs, notamment peu qualifiés, qui peinent à retrouver un emploi.

Elle a accéléré l’uniformité des sociétés contemporaines en proposant un seul mode de consommation. Ainsi, on retrouve dans toutes les villes développées les mêmes magasins, les mêmes marques, les mêmes produits. On parle alors du monde comme d’un village global.
Surtout, les entreprises, en se délocalisant dans des pays où le Code du travail n’existe pas ou n’est jamais appliqué, ont installé une sorte d’esclavagisme moderne, en employant une main-d’œuvre bon marché et en la pressurant au maximum afin de retirer des bénéfices substantiels. N’hésitant pas, par exemple, à avoir recours à des enfants pour la fabrication d’objets de consommation courante.

Enfin, en se retrouvant dans des pays où règne l’anarchie, elle autorise le pillage incessant des ressources naturelles et accroit d’une manière significative la déforestation de notre planète et la pollution de nos océans.

ПРИЛОЖЕНИЕ
1. Prise de contact
1. Y a-t-il des différences dans l’étiquette en affaires de divers pays?  Trouvez  l’information qui prouve votre point de vue.

2. Que pensez-vous au «Casual Friday». Ce phénomène existe-t-il dans votre pays? Quel style vestimentaire préférez-vous à l’univesité?
3. Quel rôle joue l’étiquette dans la vie professionnelle des gens?

4. Quelle est la différence entre les règles d’étiquette sociale et celles d’étiquette en affaires?

5. Etes-vous ponctuel? Comment faites-vous pour être à l’heure?

2. Agenda

1. On dit que l’Internet est le piège dangereux pour les gens. Etes-vous d’accord avec cette idéé? Prouvez votre point de vue.

2. La communication à l’aide de l’Internet.  L’Internet peut-il remplacer complètement le contact humain direct?
3. Le progrès technique continue. Imaginez le moyen de communication qui sera actuel dans 50 ans.

4. D’après vous, est-ce qu’il y a des circonstances qui puissent revenir des humains à la lettre écrite? Imaginez ces circonstances.

5. Comment peut-on harmoniser la vie virtuelle des gens avec la vie sociale?

3. Voyage

1. D’après vous, quel est le meilleur moyen de prendre connaissance avec la vie culturelle, historique, administrative d’un pays?

2. Quelles régions (pays, continents) voudriez-vous visiter? Pourquoi?

3. Voudriez-vous visiter la France? Trouvez des atouts qui attirent des touristes en France?

4. Imaginez que vous avez la possibilité de faire le tour de monde. Quel moyen de transport préféreriez-vous? Argumentez votre choix.

5. Quel moyen croyez-vous le plus sûr?

4. Hôtel

1. Vous avez l’idée de créer votre propre hôtel. Réflechissez aux caractéristiques  les plus importantes de votre hôtel (l’emplacement, le confort, les services, les tarifs).
2. Votre ami français va visiter votre ville natale. Présentez-lui  des informations sur le parc hôtelier de la ville. Conseillez-lui  l’hôtel, qui, à votre avis, est le meilleur dans cette ville. Expliquez ce choix.

3. Vous choisissez un hôtel pour votre voyage d’affaires. Parlez des critères du choix de l’hôtel, qui d’après vous, sont les plus importants dans ce cas.
4. Votre ami va aller en France. Donnez-lui des conseils comment bien choisir sa chambre, et expliquez quels détails il ne doit pas négliger au moment de la réservation ou une fois sur place.
5. Décrivez les hôtels que vous avez visité. Est-ce qu’il y la difference entre les hôtels des pays différents ? Quel hôtel vous a plu le plus et lequel était le pire? Expliquez vos raisons.
5. Restauration

1. Vous participez à l’émission culinaire, consacrée à la cuisine russe, son histoire et ses particularités. Présentez les traditions alimentaires et les plats principaux de votre pays.

2. Quelles qualités faut-il avoir pour devenir un bon cuisinier?

3. Est-ce difficile de travailler dans le domaine de la restauration? Réflechissez aux horaires, aux conditions du travail.

4. Quels sont des points positifs et négatifs de manger chez MacDo?

5. D’après vous, quel est le meilleur restaurant dans votre ville? Argumentez votre choix.

6. Entreprise

1. Vous êtes analyste financier. Quel secteur choisiriez-vous pour placer des économies ? Décrivez les forces et les fiblesse de ce secteur.
2. Imaginez que vous êtes entraîneur des cours des affaires. Quels conseils pouvez-vous donner à vos auditeurs concernant la création de leurs propres entreprises? Quels secrets pouvez-vous leur ouvrir  pour qu’ils réussissent dans les affaires.
3. Vous êtes analyste financier. Vous conseillez à vos clients de jouer en Bourse. Mais ils croient qu’ il est immoral d’investir dans des secteurs comme le tabac et l’armement. Etes-vous d’accord avec leur point de vue?
4. Vous êtes journaliste et vous devez rédiger un article dans «Le Journal des finances» sur une entreprise de votre pays. Quelle entreprise choisiriez-vous et pourquoi?
5. Il existe quelques modes de gestion de l’entreprise. Nommez des traits caractéristiques des entreprise avec la distance hiérarchique longue et la distance hiérarchique courte, des entreprises avec la culture féminine et la culture masculine. Dans quelle entreprise préférériez-vous travaiiler?
7. Travail

1. Qu’est-ce que vous pensez de l’expression suivante: «Si on est motivé, on peut travailler dans n’importe quelle condition». Quelle est l’influence de l’amenagement de l’espace au processus et aux résultats du travail?
2. Les amenagements différents de l’espace de travail. D’après vous, quel est l’amenagement idéal pour une entreprise qui peut améliorer les conditions de travail et favoriser les résultats?
3. Comment améliorer la communication interne? Quels sont les moyens  pour restaurer des relations de travail harmonieuses et à motiver le personnel?
4. Les conflits du travail. Quelles sont les raisons de ces conflits et les solutions de les résoudre?

5. Travailler à l’étranger. Quelles sont les raisons de la recherche d’un emploi à l’étranger? Quelles sont les atouts et les inconvénients de ce travail? A quoi faut-il faire attention en cherchant un poste dans une entreprise étrangère?
8. Recherche d’emploi

1. Chacun a ses objectifs. Comment pensez-vous, que recherchent les gens en priorité en choisissant tel ou tel travail?
2. On dit que pour motiver les travailleurs il suffit de bien les payer. Etes-vous d’accord  avec cette déclaration ? Qu’est-ce qui vous motive (qu’est-ce qui va vous motiver) dans vos recherches?
3. Quelles sont des erreurs principales qu’un candidat doit éviter pendant son entretien d’embauche?

4. Peut-on juger de la compétence d’une personne  dès la première rencontre? Quelles conclusions peut-on faire dès la première rencontre?

5. Quels sont des objectifs d’une lettre de motivation ? Quelles informations doit-elle cobtenir?

9. Prise de parole

1. Savez-vous parler en public? Pourquoi dit-on que parler en piblique est souvent la plus grande peur après celle de la mort?
2. Comment être efficace en parlant devant l’auditoire? Donnez quelques conseils.
3. Qu’est-ce que c’est qu’une bonne présentation ? Comment faire la présentation structurée?
4. Quelles sont les règles d’un bon interview? Que faut-il faire avant pendant et après l’interview?
5. Parler de votre experience personnelle de la prise de parole en public. 
10. Point de vue 

1. Les causes du chomage de divers pays sont-elles pareilles? Parlez de ces causes dans votre pays.

2. Quel est le portrait d’un chomeur typique de votre pays (age, statut social, qualiffication)?

3. On dit que notre génération actuelle est une «génération perdue» à cause du grand nombre des chomeurs parmis les jeunes? Etes-vous d’accord avec cette idée? Prouvez votre point de vue par la statistique.

4. Quels domaines recrutent le plus des jeunes diplômés?

5. La globalisation, quels sont ses aspects positifs et négatifs? Qu’est-ce qu’elle peut vous donner dans votre vie professionnelle et personnelle?
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