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1. Mepeyens KoMNIeTEHIUI, KOTOPHLIMH JOJKHBI OBJIAKETH 00YYAIOIHECS B pe3yJibTaTe

0CBOEHMs 00pa30BaTeJIbHOI MPOrpaMMbl

Kon HauMeHoBaHUe KOMIIETEHIIUH
KOMMETEHIIUH
YK 4 CrocoOeH  OCYMIECTBISITh  JCIOBYED KOMMYHHUKAIIMIO B YCTHOW W

MUCbMEHHOU (popMax Ha rocyaapcTBeHHOM si3bike Poccuiickoit deneparuu
Y UHOCTPaHHOM(BIX) sI3bIKE(ax)

VYK-4.1. I'paMOTHO M $SCHO CTPOUT [AMAJOTHYECKYIO pe€Yb B paMKax
MEXJIMYHOCTHOT'O U MEXKYJIBTYPHOIO OOLIEHHS HA TOCYJApPCTBEHHOM SI3bIKE
Poccuiickoit denepanuy 1 HHOCTPAHHOM SI3BIKE

VK-4.2. JIeMOHCTpUpYET YMEHHE OCYIIECTBISATH NIEJIOBYIO MEPENUCKY Ha
roCcyJ1apCTBEHHOM s3bIke Poccuiickon denepany U HHOCTPAHHOM SI3BIKE C
Y4€TOM COLMOKYJIBTYPHBIX OCOOCHHOCTEN
VK-4.3. JlemoHCTpuUpyeT CrIOCOOHOCTh

HCIIOJIB30BATh I/IH(i)OpMaHI/IIO Ha HWHOCTPAHHOM A3BIKC, IIOJIYUYCHHYIO U3

HaxXoauThb, BOCIPHUHHUMATL MU

MEYaTHBIX MW OJCKTPOHHBIX HNCTOYHHUKOB MJid PCIICHHUA CTaHIAPTHBIX
KOMMYHHKATHUBHBIX 3aa4

IlepeyeHb KOMIETEHUUI C yKa3aHMEM 3TAnoB UX (OPMHPOBaAHUS B IpoLecce
0CBOEHHS 00Pa30BaTeJIbHON MPOTrPaMMbI

KO,I[ 1 HAUMCHOBAHUEC KOMIICTCHII N

Otans! GOpMHUPOBAHUS

YK 4

Crioco0eH OCyIIECTBISITh JIEIOBYIO
KOMMYHHKAIUIO

OUCHMEHHOU

rocyAapCTBEHHOM

Poccuiickou

MHOCTPaHHOM(BIX) SI3bIKE(AX)

dopmax Ha
SI3BIKE
denepanun u

1.Paboma Ha  yueOHbIX (nexuuu u

npakmuueckue 3(1H}lmuil)

3AHAMUAX

yctHOM U | 2.Camocmoamenvhan paboma

Onucanue nmokasarejieid 1 KPUTEePHEB OLIEHUBAHWS KOMIIETEHIIHII HA Pa3jIMYHBIX ITanax MX
¢popmupoBanus, onucaHue MKAJ OLeHMBAHUS

OrneHnBaeMbIe YpoBeHb Oran Onucanue nokazateneit | Kpurepun [Ixama
KOMIIETEHIIN c(OpMHPOBAHHOCTH OLICHUBAHUS | OLICHHBA
(dopmupoBaHus —

YK 4 IToporoBerit 1. Pabora Ha | 3HATH: studeckue | Tecrt, [Ixama
3aHATHAX HOPMBI KyJNbTyp | /KOHTPOJIbHA | OIIEHWBA
(mpaxTHyeckue U3y4aeMbIX A3BIKOB, | s paboTa Hus
sansTiA) OOILEKYIbTypHBIE
2. CamocTosTenpHas
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pabota YHHUBEPCAJIHH, TecTa.
OPHHIMIEL  YCTHOTO U
MMUCHMEHHOTO OOIICHUS Hucemo  mo | Ilxama
mra0noHy OLIEHHUBA
YMeTh: HaXOMUTh IMyTH HUSI
K COTPYJHHYECTBY Ha KOHTPOITb
OCHOBE [PUHIUIIOB . HOU
YcTHeIH
YBaXEHUS CBOeOOpasus paboThI
. OTBET
MHOSI3BIYHON KYJIBTYPBI U
[IEHHOCTHBIX lxana
opHeHTaNui OLeHnBA
MHOS3BIYHOTO COLMYMA HAA
TIHUCEM TIO
m1abyIoHy
[lxamna
OlIEHUBA
Hus
YCTHOTO
OTBETa
IIponBunyTHII 1. PaGoTa Ha 3aHATHAX | 3HATH: aruueckue | Tecrt, [xamna
(mpakTuueckue HOPMBI KYJBTYD | /KOHTPOJIbHA | OLICHMBA
3QHSATHSA) U3y4aeMbIX S3BIKOB, | s paboTa Hus
OOIICKYIBTypHBIC TecTa.
2. CamocrosTenpHas VHUBEpCATHH, [Mucemo mo
pabora NPUHLMIBL  YCTHOTO M 1abyony [Mkana
MCBMEHHOTO OOLIEHHUST OreH1Ba
Hus
YMeTh: HaxXOmuTh MyTH . KOHTPOJIb
VYceTHbld N
K COTPYAHHYECTBY Ha HOU
OTBET:
OCHOBE MIPUHITUIIOB paboThI
YBaOXEHUSI CBOeoOpazus Toknan u
MHOA3BIAHOM KYIBTYPHI M | 1hesenrarms Hlxana
[IEHHOCTHBIX OLlICHHBA
OpHUEeHTAIH HUA
MHOSA3BIYHOTO COLIMYMa 1IMCcEM II0
rabIoHy
Baaners: HaBBIKAMU
B3aUMOJICHCTBUS c lxama
MHOSA3BIYHBIMH OneHnBa
KYJIbTYpaMH C TO3HIHI HI
KYJILTYPHOTO yCTHOTO
penATUBHU3Ma u oTBeTa
TOJIEPAHTHOCTH
[kana
OlICHUBA




HUS
TTOKIaL

Ixama
OlIEHUBA
HHS
Mpe3eHTa
145071

IIxajabl oeHUBaHUS KOMIIETEHIIMH HA 3a4eTe

YpoBeHb c(hopMUPOBAHHOCTH KOMIIETEHIMHU

Ikaga oneHUBaHUA

IIponBuHYTHIN YPOBEHb

Komnerenmust chopmMupoBaHa IOJHOCTBIO, OakanxaBp
BiIageeT  0a30BBIMH  3HAHMSAMH W METOJAaMH
OCYILECTBJICHUSI ~ NMPAKTHUYECKOW  JESATETBHOCTH IO
n30paHHOMY HAMpPAaBJICHHIO.

81-100 «oTimmuHO»

CdopmupoBanbl 6a30BbIe CTPYKTYpHI 3HaHHUM, OakaiaBp
BJIaAcCT O6H_II/IMI/I IMMOJIOKCHUAMHU TCOPUU U HUMCCT
TIEPBOHAYAIBHBIN OIBIT PEIICHHUS MTPAKTUICCKUX 3a/1a4

61-80 «xoporo»

IToporoBblii ypoBeHb

CdopmupoBanbl 6a30Bbl€ CTPYKTYpbl 3HAHUM, UMEETCS
HEKOTOPBIM ONBIT MX NPUMEHEHHs, HO JIOIyCKAIOTCS
OIMOKH NIPU PEIICHNH MPAKTHUECKUX 3aa4

41-60 «ynOBJIETBOPUTEITHHO

bakamaBp  mmeer  cimaboe — MpeNCTaBIEHHE O
npodeCCUOHATBHBIX 3a7ayax, JOMyCcKaeT OHIMOKH, He
MO3BOJIIOIIME €My HPUCTYNHTh K NPAKTUYECKOU
JESATEIBHOCTH

0-40 «HEYyIOBIETBOPUTEIHLHON»

OuennBaemsble YpoBenb chopMHPOBAHHOCTH IlIxana oneHUBaHUA
KOMIIeTeHIIUH
YK 4 IHoporoserit 0-40 «HEYyOOBIETBOPUTEIBHOY;
41-60 «yaOBIETBOPUTEIHLHO;
IIpoaBuHyTHIN 61-80 «xopormo»
81-100 «oTMuHO»
IIpoaBuHyTHIN 61-80 «xopormo»
81-100 «oTnMuHO»

CBO}IHaﬂ CeMeCTpoBasl HIKAJIa OUCHUBAHUA M0 JTUCHUIIIMHE




(yKaB’aHO MAKCUMATIbHOE KOAUYECE0 OANI06 HA OCHO8e ammecmayuoOHHO20 bania no KanCOOMy

8udy pabom)

Pacnpenenenue 6ayuioB JUIsl aTTECTAIMK IO BUaM padoT
Tect 1o 10 6amnos
KoHnTtponbHas pabota 1o 10 6amnos
[Tucemo 1o mabinony o 10 6amnos
Y CTHBIN OTBET 1o 10 6amnos
Joxnan 1o 10 6amios
[Ipe3enranus o 10 6amnoB
3auer 1o 20 6amnoB

3. TumnoBnie KOHTPOJIbHBIC 3aJaHUA WJIM HHBbIC MaTEpHaJIbl, HBOﬁXO}II/IMbIe AJdA OHEHKH
PE3yJbTAaTOB 0CBOCHUS NMPOTrPpaMMbl TUCHHUIIIMHBI

TecTnl o (ucuunInHe «S3b1K OU3Heca (ppaHLy3CKHUI)»

OuenuBaeMblie KOMIIETEHIUH:
YK 4.3

Yposens: [loporossiii/mpoasunyThiii (0-60 6amios/ 61-100 6amoB)

Tecm 1

I. Les caractéristiques suivantes concernent-elles la société de personnes ou la société de capitaux?
1. Si I’un des associés souhaite vendre ses parts, il doit obtenir I’accord de tous les autres.
A. société de personnes

B. société de capitaux

2. Elle convient bien aux grandes entreprises.

A. société de personnes

B. société de capitaux

3. Elle peut étre cotée en bourse.

A. société de personnes

B. société de capitaux

4. La mort d’un associ¢ entraine la dissolution (la fin) de la société.

A. société de personnes

B. société de capitaux

II. Complétez les mentions manquantes

R JEUR est constitué des apports faits par les associés a la société.
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A. Les statuts

B. L’adresse sociale

C. Le capitale social

6. Les apports peuvent étre effectués ........
A. en commerce

B. en production

C. en numéraire

7o est une forme de société de capitaux.
A. Association

B. SNC

C. SARL

8. Une action ou une part sociale est ..........
A. un titre de capital.

B. un titre de propriété.

C. un titre d’actionnaire.

9. Pour mesurer la taille d’une entreprise, on utilise ........
A. le nombre de salariés

B. le nombre de services

C. le nombre de dirigeants

10. Une entreprise peut avoir plusieurs

A. agences

B. exploitations

C. établissements

Personnel et encadrement.

Choisissez le verbe et complétez la phrase:

11 . Jacques, le P-DG, ................. le conseil d’administration.
A. encadre

B. gere

C. fait

D. occupe

E. préside

12. Fanny .......cccoeeneee. seule sa petite entreprise.
A. encadre

B. gere

C. fait

D. occupe

E. préside

13. Julien, contremaitre, ................. une équipe de 10 ouvriers.
A. encadre

B. gére

C. fait

D. occupe

E. préside

14. Emilie.......c.cocoovvrunnn, un poste de direction dans une grande entreprise.
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encadre
gere
fait
occupe
préside
15. Emilie dit que Paul, employé de bureau, .................. bien son travail.
encadre
gere
fait
occupe
préside

mo0w R

mo 0w

Choisissez la réponse correcte.
16. Le directeur commercial est un cadre supérieur.
A. VRAI
B. FAUX
17. Un contremaitre travaille sous la responsabili¢ d’un directeur commercial.
A. VRAI
B. FAUX
18. Le chef du personnel travaille généralement sous la responsabilit¢ d’un DRH.
A. VRAI
B. FAUX
19. Le nom des actionnaires n’apparait pas dans I’organigramme de 1’entreprise.
A. VRAI
B. FAUX
20. Dans une société¢ anonyme, un administrateur est un cadre administratif.
A. VRAI
B. FAUX

21. Les administrateurs sont choisis par les salariés de I’entreprise.
A. VRAI

B. FAUX

22. Les actionnaires sont les propriétaires de 1’entreprise.

A. VRAI

B. FAUX

KJIFOUYHN

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
A B B A C C C B A C
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22
E B A D C A B B A B B A

OuenuBanmne: 42 6anna (2 6ayia 3a KaXIplii TPAaBUIBHBIA OTBET),
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dhopmyna nepeBoaa B 1000amipHy 0 CUCTEMY: OJAYYEeHHBIN O6at x 100
MaKCHUMaJIbHBINA Oasii

Tecm 2

I. Choisissez un élément qui convient:

1. Il dirige I'ensemble de 'entreprise: ...........
A. DRH

B. financier

C. comptable

D. marketing

E. technique

F. juridique

G. assistante

H. PDG

I. commercial

2. Il tient a jour les documents obligatoires, il prépare les feuilles de salaire, établit les
factures, c'est 1€ ........euvevevennnnnnn

A.DRH

B. financier

C. comptable

D. marketing

E. technique

F. juridique

G. assistante

H. PDG

I. commercial

3. Il est chargé du recrutement, de la formation et des licenciements, c'est le ..................
A.DRH

B. financier

C. comptable

D. marketing

E. technique

F. juridique

G. assistante

H. PDG

I. commercial

4. 1l surveille les colts, les investissements, les liquidités, c'est le directeur ..........ccoceeevueennennnen.
A.DRH

B. financier

C. comptable

D. marketing



E. technique
F. juridique
G. assistante
H. PDG

I. commercial

5. 11 coordonne les équipes de ventes, surveille les besoins des clients, c'est le directeur ....................
A. DRH

B. financier

C. comptable

D. marketing

E. technique

F. juridique

G. assistante

H. PDG

I. commercial

6. Il est spécialiste des questions légales, il rédige les contrats, c'est le directeur ...........cceevevvrernennnn.
A. DRH

B. financier

C. comptable

D. marketing

E. technique

F. juridique

G. assistante

H. PDG

I. commercial

7. Il met en place la fabrication, c'est le directeur ...............ccc........
A. DRH

B. financier

C. comptable

D. marketing

E. technique

F. juridique

G. assistante

H. PDG

I. commercial

8. Elle aide un cadre, elle tient son agenda et s'occupe de son courrier, C'est .........coceevvervennenne.
A. DRH

B. financier

C. comptable

D. marketing

E. technique

F. juridique

G. assistante
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H. PDG
I. commercial

9. Il s'occupe de la publicité, de la communication, c'est le chef du

A.DRH

B. financier
C. comptable
D. marketing
E. technique
F. juridique
G. assistante
H. PDG

I. commercial

I1.Complétez avec le verbe correspondant au nom.

Exemple: le controdle - controler

10.

11

15

la direction -

. la gestion -
12.
13.
14.

['administration -
la prévision -

la décision -

. I'organisation -
16.
17.

la réalisation -

le développement —

II1.Notez (=) si les deux mots ont le méme sens, sinon notez (#)

Exemple: le fournisseur - la fourniture (#)

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

le cadre — le responsable ()

I'employeur — I'employé ( )

I'employé — le cadre ( )

la hiérarchie — les niveaux de responsabilité ( )
la promotion — la formation ( )

engager — embaucher ( )

le chef — le patron ( )

qualifié — spécialisé ()

KJIIO4YH1

1

DN B WN

vl @l jas

11




6 F

7 E

8 G

9 D

10 diriger

11 gérer

12 administrer
13 prévoir

14 décider

15 organiser
16 réaliser

17 développer
18 =

19 #

20 #

21 =

22 #

23 =

24 =

25 =

OuenuBanne: 50 6annoB (2 Ganna 3a Kaxablil MPaBUILHBIA OTBET)
¢dbopmyna nepeBoaa B 1000aipHy 0 crucTeMy: moay4YeHHbIH 6an x 100

MaKCUMAJIbHBIN 0ajul

mKaJ/Ja OCHKH TeCTa

O1r1eHKa 110 5-0aJUTLHOM cUCTEME

Onenka mno 100-0amipHOMI

Bauiel uis arrecranmu

cucreme

5 OTJINYHO 81 -100 9-10

4 XOpouIo 61 —80 7-8

3 YIOBIIETBOPUTEIHEHO 41 -60 5-6

2 HEYJOBIETBOPUTEIILHO 21-40 3-4

1 Heo0xomnumo MOBTOPHOE 0-20 0-2
H3y4YeHHUE

KouTtpoJabHble pa6oThl o gucuuninte «53pik 0u3Heca (ppaHy3cKuii)»

OnennBaeMble KOMIIETEHIMH:
YK 4.3

Yposens: [Toporossiii/mpoasunyTsiii (0-60 6amos, 61-100 6amioB)

Kountpoashnas padora 1
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Ressources humaines : la carriére du personnel

1. Complétez les phrases suivantes :

1. Pendant , les parties peuvent résilier le contrat a tout moment.

2. Si le contrat est a durée , il prend fin a une date fixée a ’avance.

3. Les parties sont tenues de respecter leurs : Pemployeur doit payer le
convenu, le doit

Réponses : la période d’essai — déterminée — obligations — salaire — [‘employé -

effectuer/accomplir les fonctions

2. Qui est-il ? Le candidat (1) ou I’employeur (2) ?
1. 11 fait paraitre une offre d’emploi.

2. 11 consulte les demandes d’emploi.

3. Il rédige une lettre de motivation.

4. 1l est convoqué a un entretien.

5. Il pose la plupart des questions.

6. Il a le profil recherché.

Réponses:2—-1-1-1-2-1
3. Traduisez :
OKJIaJ

cobecenoBanne

OIUIAYMBAEMBIHA OTITYCK

BpeMeHHas pabora

MPEACTaBUTh CBOIO KaHAUAATYPY (Ha TOCT)
HCTIBITATENIbHBIN CPOK

COLIMAaJIbHBIC OTUYHCJIICHUA

yBEJIMYHBATH 3apa00THYIO TIATY
npodcoro3
pe3tome

Réponses : salaire m fixe, entretien m d’embauche, congé m payé, travail m temporaire inérimaire,
postuler a, période f d’essai, les cotisations f, pl sociales, augmenter le salaire, sandicat m, CV
curriculum vitae m

KonrpoabHas padora 2

Prenez connaissance du document suivant. Indiquez si les affirmations suivantes sont vraies
ou fausses. Si le texte ne donne pas suffisamment d’informations pour répondre «Vrai» ou
«Faux», choisissez «Non précisé». Pour chaque affirmation 1 a 7, cochez la réponse A, B ou C
qui vous parait exacte.

Certificat de garantie
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Cette garantie est accordée a toute personne nommément désignée sur le Certificat et couvre les
articles suivants:

Réfrigérateur, congélateur, machine a laver, séchoir, lave-vaisselle, cuisini¢re, four a microondes,
table de cuisson vitrocéramique, téléviseur, magnétoscope, lecteur DVD, chaine hi-fi,machine a
café, machine a repasser.

Tous nos appareils ont été fabriqués avec le souci de vous donner entiere satisfaction. Nous vous
accordons une garantie de 24 mois a compter de la date d’achat de 1’appareil indiquée par le
vendeur.

La garantie vous protége contre tous les défauts de matiere et de fabrication. Toutefois, cette
garantie s’applique au produit uniquement a I’exclusion de tout autre équipement.

Ce certificat de garantie doit étre présenté a un de nos services aprés-vente agréés avant toute
réparation. La garantie s'applique a condition que :

- l'appareil n'ait pas été modifié¢ ou transformé ;

- les piéces d'origine n'aient pas été remplacées par d'autres non agréées par le constructeur ;

- les détériorations ne résultent pas d'une cause étrangere a l'appareil telles que choc, chute,
humidité ;

- l'acheteur ait utilisé et/ou entretenu l'appareil selon la notice d’emploi en question;

- les dommages n’engagent pas la responsabilit¢ d’un tiers ou ne résultent pas d’une faute
intentionnelle ;

- l'usure normale n’ait pas amené les pieces ou I’appareil en fin de vie.

L'acheteur qui préfeére mettre lui-méme l'appareil en service le fait sous sa propre responsabilité.

A condition que ces conditions soient respectées, la garantie vous donne droit a 1'échange des piéces
défectueuses et la remise en état gratuite de 1’appareil, les frais de transport restant a la charge de
l'utilisateur.

En cas de difficulté, vous avez la possibilité - avant toute action en justice - de rechercher une
solution amiable, notamment avec l'aide d’une association de consommateurs, d'une organisation
professionnelle de la branche ou de tout autre conseil de votre choix. En aucun cas, la garantie ne
donne droit au versement de dommages et intéréts.

Pour toute intervention, adressez-vous a votre vendeur, en donnant le numéro de service de votre
appareil : Il s’agit d’un numéro a 12 chiffres que vous trouverez apres le mot "Service".

Questions 1 a 7

1. Pour étre valable, le certificat de garantie doit porter le nom de 1’acheteur.
A. Vrai

B. Faux

C. Non précisé

2. Le client a droit & un appareil de remplacement durant la remise en état.
A. Vrai

B. Faux

C. Non précisé

3. La garantie couvre également les accessoires.

A. Vrai

B. Faux

C. Non précisé

4.Pour bénéficier de la garantie, il faut d’abord s’adresser au service clientele.
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A. Vrai

B. Faux

C. Non précisé

5. La garantie est refusée si I’appareil n’est pas dans son état initial.
A. Vrai

B. Faux

C. Non précisé

6. Les frais de port de 1'appareil défectueux sont dus par le vendeur.
A. Vrai

B. Faux

C. Non précisé

7. Dans certains cas, le consommateur peut demander une indemnité.
A. Vrai

B. Faux

C. Non précisé

Le document suivant — la publicit¢ d'un site Internet pour la recherche d’emploi — est
incomplet. Vous devez le compléter en choisissant le (ou les) mot(s) approprié(s). Pour chaque
question, 8 a 12, cochez la réponse A, B, C ou D qui vous parait exacte.

Vous étes absolument indispensable

Sur notre site Internet, mettez-vous en contact avec des milliers de conseils en (8)............ et
directeurs de (9)............ humaines, en consultant les offres d’emploi vérifiées et mises a jour en
permanence. Déposez votre (10)....... sur Internet afin de le rendre consultable en toute
confidentialité par plus de 350 cabinets de recrutement.

Recevez les offres d’emploi correspondant a votre (11)......... Consultez 1’actualité de 1’emploi,
I’annuaire des cabinets de recrutement, les conseils des professionnels et beaucoup d’autres services
pour vous aider a gérer votre (12).............

Question 8 a 12

8. A. comptabilit¢ =~ B. recrutement C. management D. poste

9. A. ressources B. richesses C. qualités D. gestions
10. A. formulaire B. curriculum vitae C. rapport D. envoi
11. A. type B. portrait C. profil D. caractere
12. A. carriere B. apprentissage C. formation D. stage

Réponse : 1a 2b 3b 4c 5a 6b 7b 8b 9a 10b 11c 12a

IIkana oueHUBaHUSI KOHTPOJbHOM PadoThI

IToka3aTean Bana Bbana pgan

aTTecTAllMH
3aaHne BBIIOJIHEHO ITOJIHOCTLIO 5 10 6amoB
3amanne BBITIOJHEHO MPAKTHUECKH MOJIHOCTHIO, KOJIMYECTBO OMMOOK — | 4 8 baiu1oB
He ooiee 10%
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3ajanue BBIITOJIHEHO YaCTUYHO, KOJIUYECTBO OMIHMOOK — He Ooiiee 30%. 3 6 6amIoB

3amanne BBIMOJIHEHO, HO COJIEPKUT MHOXKECTBO OO0k — 60mee 50%. 2 4 0amna

3aaHue BBIMOJIHEHO, HO COJEPKUT MHOKECTBO OIINO0K — 6osee 60%. 1 10 GamoB

3agaHus M0 HANMMCAHUI/COCTABJICHUIO MUCEM IO MIA0JIOHY

OuennBaeMblie KOMIETEHIMH:
YK 4-2
Yposenn: [Toporossrii/[IpoasunyTeiii (0-60 6amios, 61-100 6amios)

3ananmue 1
Remplissez les vides par les mots en italique

Réponse positive a une demande d’emploi par annonce

Madame,
Je cherche une secrétaire pour seconder dans mon travail et votre annonce m’

. Jaurais d’une secrétaire travaillant 2 mi-temps (I’apres-
midi préférence) pour des travaux de classement et de . Mon entreprise
d’ébénisterie de dimension modeste et ma clientéle est . Un comptable s’occupe de
la financiere.
Je pense qu’un entretien permettrait de mettre au les modalités de collaboration
( , salaire, etc.). Prévenez- par téléphone de votre visite.

, Madame, I’hommage de mes salutations.

correspondance (1), actuellement(2), de(3), est(4), me(5), régionale(6), partie(7), nous(8), point(9),
moi(10), horaires(11), intéresse(12), acceptez(13), besoin(14)

Réponses : 2-5-12-14-3-1-4-6-7-8-9-11-10-13

Demande d’emploi par lettre

Monsieur,

J’ai appris par voisin que le poste de allait étre vacant le mois prochain dans

Ao de Darcourt, et j’ai ’honneur de le solliciter.

Je suis un ancien de la marine, sportif, et suis actuellement au garage Tourret qui

va se réinstaller loin de mon domicile. Agé de 43 ans, je serai ala fin du prochain.
Si vous consentez a convoquer a bureaux, je vous apporterai les et pieces

concernant ma carriere :
- brevet en juin 1975,

- admission dans la nationale en 1977,
- second maitre en 1979,
- premier (équivalent d’adjudant) en 1984, a la retraite en 1990,

- magasinier depuis cette ,
- moniteur de judo au Club Tarbais.
Veuillez agréer, Monsieur, I’expression de mes sentiments respectueux et

me (1), magasinier(2), libre(3), mois(4), entrepots(5), sous-officier(6), vos(7), marine(S),
certificats(9), date(10), un(11), dévoués(12), gardien de nuit(13), maitre(14)

Réponses : 11-2-5-6-13-3-4-1-7-9-8-14-10-12
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Réponse a une annonce d’offre d’emploi

Monsieur,
Me a ’offre d’emploi parue dans le « Courrier du soir » 4 avril 2001, je
vous ma candidature.
Je suis soudeur 12 ans dans I’entreprise Jacotot de qui va fermer ses portes.
Je un C.A.P. de forge et et un brevet de technicien en . J’ai 35 ans et suis
marié un enfant. Je dispose de mes pour la recherche d’un emploi et
donc me rendre a une de votre part ; j’apporterai mes
Dans I’attente d’une favorable, je vous prie d’agréer, Monsieur, mes salutations

matinées(1), référant(2), pourrais(3), du(4), propose(5), certificats(6), depuis(7), réponse($),
avec(9), Poissy(10), convocation(11), possede(12), tournage(13), distinguées(14), soudure(15)

Réponses : 2-4-5-7-10-12-15-13-9-1-3-11-6-8-14

Réponse favorable

Mademoiselle,

Aprées étude des recues de diverses a I’emploi proposé, j’ai retenu

candidature et je serais heureux d’ avec vous les détails d’une possible. Je vous
recevrai @ mon lundi prochain a 14

Je vous prie d’ , Mademoiselle, mes salutations distinguées.

accepter(l), réféerences(2), votre(3), postulantes(4), bureau(5), collaboration(6), heures(7),
aborder(8)

Réponses : 2-4-3-8-6-5-7-1

Autre demande, d’une jeune fille

Docteur,

Madame Legris nous appris que vous une jeune fille, , nourrie, pour s’
des soins d’entretien de votre et introduire les visiteurs. dés maintenant,

j’ai 17 ans et chez mes parents a Bignicourt. Je possede un de Madame Bataille
laquelle j’ai été employée maison pendant mois.

Mes parents désireraient la rémunération ne soit pas inférieure a... par

mois et que je leur visite deux fois par mois en fin de

Je pourrais présenter a vous a la que vous m’indiqueriez.

Dans I’attente d’une réponse favorable, veuillez agréer, Docteur, 1I’expression de mes sentiments
chez(1), euros(2), logée(3), disponible(4), a(5), dévoués(6), certificat(7), que(8), occuper(9),
dix(10), de(11), recherchiez(13), semaine(14), cabinet(15), habite(16), me(17), offerte(18),
rende(19), date(20)

Réponses :5-13-4-9-15-3-16-7-1-11-10-8-18-2-19-14-17-20

Demande d’un emploi, pendant les vacances

Monsieur,

que vos services faisaient durant les vacances au personnel , je prends la
liberté de proposer pour un travail en , aolt, septembre.
J’ai 19 ans ; viens d’échouer au baccalauréat et je m’appréte a redoubler ma .Je
pense capable de tenir un emploi de bureau ou de vendeur pendant 1’ .Je

vous adresse une photocopie de mon dernier bulletin
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Veuillez agréer, Monsieur, avec remerciements, I’expression de mes sentiments
respectueux.

simple(1), je(2), me(3), été(4), pensant(5), appel(6), étre(7), mes(8), temporaire(9), juillet(10),
terminale(11), scolaire(12)

Réponses : 5-6-9-3-10-2-11-7-1-4-12-8

Autre demande

Delphine Matrey Vertus, le...
17, rue des Haies

51130

a Monsieur le Directeur de 1°
du Crédit général a

Monsieur le ,

Je prends la de solliciter de votre un emploi dans vos durant I’été 2001.
Je agée de 18 ans, et éléve du lycée d’Epernay. Je suis titulaire du de
college. vacances scolaires du... au..., c’est pendant période que je
désirerais un emploi temporaire votre maison.

tenant a votre disposition, je , 1 vous désirez, me présenter a
auparavant, de le mercredi aprés-midi.
Veuillez agréer, Monsieur le Directeur, 1’expression de mes respectueux.

cette(1), Epernay(2), obtenir(3), directeur(4), bureaux(5), VERTUS(6), Agence(7), mes(S),
bienveillance(9), allant(10), liberté(11), suis(12), vous(13), actuellement(14), brevet(15), dans(16),
peux(17), me(18), le(19), préférence(20), sentiments(21)

Réponses : 6-7-2-4-11-9-5-12-14-15-8-10-1-3-16-18-17-19-13-20-21

OunenuBanue: 1 0an 3a KaXAbIi NPaBUIBHBINA OTBET, MaKCUMaNbHBIN Oamt — 100 6amioB

3aganue 2
Ecrivez une lettre de candidature en réponse a cette petite annonce :

L’ENTREPRISE ADAPTEE

recherche

SECRETAIRE

STANDARDISTE

Expérience souhaitée

Niveau BTS Maitrise Word,

Excel, Sage 100 Commercial

Aisance téléphonique, organisée, dynamique.
Envoyez votre CV a AP AIPS !

Melle KHATTA

296, av Napoléon Bonaparte

92500 RUEIL MALMAISON

ou par mail a : na.khatta@apaips.com
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IlIkana oueHUBaHUS NMUCHMA MO MIA0JOHY

Bbanabi Kpurepuu oneHuBanus

9-10 6a/s10B €CJIM U3 BCEX TPeOOBaHUH (pacKpBITHE TEMBI, JIOTUUECKask OpraHu3aIus

U3JI0KEHUS, I3bIKOBOE 0(OPMIIEHHE) BBIMOIHWI Kak MUHUMYM 80%

7-8 6as10B €CJIM U3 BceX TpeOoBaHMi (pacKpbITHE TEMBI, JOTHYECKasi OpraHu3alus

U3JI0KEHUS, SI3bIKOBOE O(OPMIIEHHE) CTYAEHT BBINOJIHMI 79% - 60%

5-6 6an10B €CIIM U3 BceX TpeOOBaHUM (pacKpbITHE TEMBI, IOTUYECKAsk OpraHU3aLHs

U3JI0KEHHUS, SI3BIKOBOE OPOPMIICHHE) CTYIEHT BBITOIHIWI 59% - 40%

3-4 6anna €CJIM U3 BCeX TpeOOBaHUM (pPACKPBITUE TEMBI, JOTUYECKAsI OPTaHU3aIUs

M3JI0KEHUS, I3pIKOBOE 0opmileHrne) CTyneHT BoIoHII 0%-39%

YcTHBIN ONIPOC: YCTHOE COOOIIEHHE N0 JMCHHILINHE «SA3bIK Ou3Heca» (1Mo BHIOOPY)

OunennBaeMble KOMIETEHIUH:
YK 4-1, YK 4-3
Yposens: [Toporossiii/[IpoasunyTsiii (0-60 6amios, 61-100 6amioB)

e Ao e

—_— = = \O
N = o

Tembl 1J111 YCTHOI'O Ompoca

Quelques conseils pour écrire CV et lettre de motivation
Les structures juridiques dans le droit francais
L’ordinateur : les secrets du clavier frangais
Les types de contrats

Les types de congés

La réunion : avant, pendant, apres

Une parfaite secrétaire

Culture dans I’entreprise

Pole emploi : histoire , fonctions

SA : caractéristiques et exemples francais
CNS : caracteristques et exemples frangais
Présentation d’une entreprise frangaise

13. Les types des entreprises : criteres de distinction
14. La forme juridiages des entreprises francaises
15. SA : caracteristique

16. SARL : caracteristique

17. CNS : carctéristique

18. Le personnel des entreprises francaises
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19. Lieux de travail
20. Cultures dans les entreprises francaises

21. Les qualités professionnelles d’une secrétaire

22. Equipement et fournitures de bureau
23. Affichage obligatoire
24. Note de service : types et rédactions

25. Lettre de commande : rubriques et rédaction
26. Lettre AR de la commande : rubriques et rédaction

27. Commande et livraison

28. Facturation et moyen de paiement

29. Pole emploi : fonctions

30. Petites annoces : rubriques et rédaction
31. Entretien d’embauche : types

32. Contrats : types

33. Rémunération

34. SMIC, qu’est-ce que c’est

35. Répos quotidien, hebdomadaire et jour fériés en France

36. Congés de longue durée

37. Congés de courte durée

38. Réunions : avant, pendant, apres
39. Déplacement : organisation

Kputepun oneHnBaHus YCTHOTO OTBeTa

IToka3aTean

Bann

Banasl
aTTecTaluu

AJIA

CooTBETCTBYET 3asIBJIEHHON TEME, BBIIOJIHEHO C
IIPUBJICYEHUEM JOCTATOYHOIO KOJIMYECTBA HAyUYHBIX U
MPAaKTUYECKHX HCTOYHHUKOB MO TeMme, OakaixaBp B
COCTOSIHUM OTBETUTh Ha BOIPOCHI IO MPEICTABICHHON
TEME.

OTJINYHO

(81 — 100%)

10

CoOOTBETCTBYET 3asBJICHHOM TEME, BBIIOJHEHO C
HpI/IBJIe‘-IeHI/IeM JOCTATOYHOI'O KOJIMYECTBA HaquBIX n
MPAaKTUYECKMX HMCTOYHUKOB IO TeMme, OakajgaBp B
COCTOAHHUU OTBCTUTH Ha BOHpOCBI 110 HpeI[CTaBJISIeMOI\/JI
TEeMe, HO JIOMyCKaeT HEKOTOPhIE HETOYHOCTH B OTBETE

XOpOIIIO
(61-80%)

B 1esnoMm cooTBETCTBYET 3asBICHHON TEME, BBIIIOJHEHO
c MPUBJICYUCHUEM HECKOJBKHX Hay4YHBIX n
MPAKTUYECKHUX MCTOYHHUKOB IO TeMe, OakaiaBp B
COCTOSTHUM OTBETUTbH HA YaCTh BOIIPOCOB IO TEME.

y,[[OBJIeTB OpI/ITeHBHO
(41-60%)

He coBceM COOTBETCTBYET  3asBICHHOM  TeMe,
BBIIIOJIHEH C HCHOJb30BaHMEM TOJbKO | wmimm 2
HMCTOYHUKOB, OakajlaBp JONYCKaeT OMMOKH IpHU
U3JI0KEHUH MaTepHaja, He B COCTOSHUM OTBETUTh Ha
BOIIPOCHI 10 TEME.

HEYIOBJICTBOPUTEIILHO
(menee 40%)
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Tembl 10K1210B (110 BHIOOPY)

OuennBaeMbie KOMIETEHIMN:
YK 4-3
YpoBenb: [IpoasunyTsriii (61-100 6amios)

1. OcoOGeHHOCTH COCTaBJIEHHUS JI€JIOBOTO MHUCHhMA-MIPENIOKEHUSI 0 paboTe U MOCTYIUICHUS
Ha paborTy.

2. Pe3iomMe ¥ MOTHBAllMOHHOE MHCHbMO Ha (DPAHI[y3CKOM S3bIKE: CTPYKTYpa, S3BIKOBBIC

OCOOCHHOCTH.

SI3pIKOBBIE OCOOEHHOCTH JI€JI0BOT0 MUChMa-3aKasa Ha ()paHIly3CKOM SI3bIKE.

Buibl 1oroBopoB ¥ 0COOEHHOCTH UX MUCEMEHHOTO O0(hOpPMIICHUS.

Buapl ormyckoB Bo ®panniuu (mucbMeHHOE 0OPMIICHHE).

OdopmiieHre KOMaHIUPOBKHU (MMUCBMEHHOE 0(OpPMIICHHE).

OcobeHHoCcTH TIepeBoa NeTOBOM JIEKCUKHU TIPH JICIOBOM TIEPETHCKE.

SI3bIKOBBIE OCOOCHHOCTH JIEKTPOHHBIX JACITOBBIX THCEM.

JlenoBoe mMucbMoO Ha (hPaHITy3CKOM SI3bIKE: CTPYKTYpa U CTUIMCTUYECKHUE OCOOCHHOCTH

0. HecooTBeTCTBUSI TIpH MEPEBOJIC MIUOMATUYCCKUX BBIPAKEHUH B KOHTEKCTE JEIIOBOTO
JHUCKypca.

11. OcoGeHHOCTH JIeTOBOT0 AUCKYpCa MPH BeICHUH TeJIe()OHHBIX IIEPETOBOPOB.

12. SI3bIKOBBIE OCOOCHHOCTH aIMUHUCTPATUBHON JTOKYMEHTAITUH.

=00 N U AW

IIkajna oeHNBaHUA TOKJIAAA

Ikaja oneHUBaHUA JO0KJaJa

Banabt Kpurepun onenuBanuns

10 6a/s10B eclii U3 BceX TpeOOBaHUH (pacKphITHE TEMBI, CTPYKTypa padoThl, MOJHOTA
W3JI0KEHUS1) BBITOJHUI Kak MUHUMYM 80%

7 6an10B €CJIM U3 BceX TpeOoBaHM (pacKpbITHE TEMBI, CTPYKTypa paboThl, MOJIHOTA
W3JI03KEHUS )CTYIEHT BBIOIHUA 79% - 60%

6 6as10B €CIIM U3 BceX TpeOOoBaHMM (pacKpbITHE TEMBI, CTPYKTypa paboThl, IOJHOTA
U3JI0KEHUS)CTYACHT BBINOIHUI 59% - 40%

5 6an10B €CII U3 BceX TpeOOoBaHMM (PacKpBITHE TEMBI, CTPYKTypa paboThl, MOJHOTA
U3JI05KEHNUS )CTY AeHT BbINoaHUI 0%-39%

Ikana oueHMBaHMs NPe3eHTALUN

Iloka3zaTean bana

IIpencraBnsemas uHpOpMaLUs CHUCTEMAaTU3UPOBAHA, | OTIMYHO 8-10
rocJenoBareNbHa M jJorudecku cBszaHa. [Ipobrmema packpeita | 81-100%
moJTHOCTHIO. [1IMpOKO MCTIOIB30BaHBI BOBMOXKHOCTH TEXHOJIOTHH
Power Point.

[IpencraBnsiemas wHbOpMAIUs B IEJIOM CHCTEMAaTH3UPOBAHA, | XOPOIIO 5-7
ToCJIeIoBaTeIbHA U JIOTHYECKHU CBs3aHa (BO3MOXKHBI HeOombiue | 61-81%
OTKJIOHCHHS ). [IpoGnema packpbITa. Bo3MOXHEL
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He3HauMTeNIbHbIe ommOKu nipu oopmieHuu B Power Point (e
0osee nBYyX).

[IpencraBnsiemast nHGOPMAIUS B IIEJIOM CHCTEMAaTU3UPOBAHA, HO | YIOBIETBOPUTEIHHO 2-4
HE ToclefoBarTelbHa W He cBsizaHa Jjorudecku. [IpoGrema | 41-60%
packpbiTa HE TOJHOCTHIO. BO3MOXHBI  OmIMOKH  TIpU
odopmiiernu B Power Point.

[IpencraBnsiemas wHbOpMaNKs HE CHCTEMAaTH3UPOBaHAa W HE | HEYJIOBJIETBOpUTEIHHO | 0-1
coBceM mocnenoBarensHa. [IpobGiema packpbita He onHOCTBIO. | 0-40%
BoiBogbl He cnaenaHbl WM HEe O00OCHOBaHBI. B03MOXKHOCTH

TexHosoruu Power Point MCIoab30BaHbl UL YACTUYHO.

4. MertoanuecKkue MaTepuajbl, OMNpeleJsAOlIHe MNPOHeIYPbl OLEHUBAHUS Pe3YyJbTATOB
0CBOEHNsI 00pa30BaTeJIbHOM MPOrPaMMBbI

N3ydenue nucuuiuimHbl «SI13pIk OM3Heca ((hpaHIly3CKuil)» MpeaycMaTpuBaeT Cieayronme GopMbl
OTYETHOCTH ¥ UTOTOBOTO KOHTPOJIS: 3aueT (8 cemectp):

- 3aYTEHO COOTBETCTBYET OIICHKAM «YIOBJICTBOPUTEIILHOY», «XOPOIIOY», KOTIIHIHO,

- HE 3a4TE€HO COOTBETCTBYET OLIEHKE «HEYIOBJIETBOPUTEIHHOY.

HToropas mxaJja BbICTABJCHHS OLIEHKH 10 THCHUILINHE

Basibl, nosiydeHHble B Te4eHHE OCBOCHUS Onenka nmo JUCHHUILIHHE
JAUCHUILINHBI
81-100 3a4TCHO
61-80 3a4TCHO
41-60 3a4TCHO
0-40 HE 3a4TCHO

Ilepeyenb BopocoB Kk 3aveTy (YCTHoOe co0ecel0BaHuUeE) MO IMCHUIINHE «SI3bIK OM3Heca

(¢ppanny3ckuii)»
OnennBaemble komnerennnn: YK 4-1, YK 4-2, YK 4-3

YpoBenb: [loporoseriii / [IponBunyThIit (0-60 6amtoB, 61-100 6ammoB)

Quels critéres utilise-t-on pour distinguer les types d'entreprises ?

Quelles formes juridiques des entreprises francaises connaissez-vous?
Quels types de salariés emploie une entreprise ?

Qu’est-ce que c’est organigramme ?

Quels types de contrats de travail pouvez-vous nommer? Caractérisez-les
Quels types de contrats pour les jeunes existe-t-il en France?

Qu'est-ce que c'est les congés de longue durée? Citez des exemples

Quels services propose Pole emploi aux demandeurs d'emploi en France?

Quelle est la différence entre CV et lettre de motivation?
22
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10. La culture d'entreprise, qu'est-ce que c'est?
11. De quoi se compose le salaire en France?

12. Comment établir de bonnes relations avec les collegues ? Quels conseils pourriez-vous
donner ?

13. Donnez des conseils aux personnes qui veulent bien organiser leur travail a distance .

14. Parlez des avantages et des inconvénients du télétravail.

15. Dans le choix d’un métier, qu’est-ce qui est selon vous le plus important : la sécurit¢ de
I’emploi ; I'utilité du métier pour la société ; la rémunération ; le temps libre que laisse le
métier ? Dites pourquoi.

16. Est-ce que la crise sanitaire bouleverse vraiment les relations entre collégues ? Argumentez
votre réponse.

17. Commande de la marchandise : présentez le plan de la lettre de commande.

18. Livraison des marchandises : généralités ; avis d’expédition.

19. Opération achat-vente : généralités.

20. Commande de la marchandise : présentez le plan des lettres que le fournisseur doit envoyer
au client dans des situations différentes (a votre choix).

TexcTbl/cTATHU AJA COOECEeNOBAHUA HA 3a4YeTe

OnennBaemble komnerennun: YK 4-1, YK 4-2, YK 4-3, CIIK 3-1, CIIK 3-2, CIIK 3-3, CIIK 3-4
Yposens: [loporosslii / ITponBunyTslii (0-60 6anos, 61-100 Ganos)

1. Les recettes miracles de Brioche Pasquier

Une brioche tressée a la framboise ? Une autre parfumée a la mangue ? Des suggestions
étonnantes comme celles-1a, Serge Pasquier, PDG de Brioche Pasquier, en regoit tous les jours par
courrier. Soucieux de bichonner ses clients, il s'empresse de les transmettre a sa brigade de mitrons,
pour qu'ils planchent sur de nouvelles recettes et rendent leur verdict : est-ce réalisable sur un plan
industriel, tout en gardant un golt artisanal? Car c'est sur ce secret que l'entreprise familiale
vendéenne a bati sa réussite: les 6,5 millions de brioches, croissants, petits pains au lait et autres
beignets sortis quotidiennement de ses fours doivent avoir la méme saveur et le méme moelleux que
ceux achetés chez le boulanger du coin. [...]

Voila comment une PME, nichée aux Cerqueux, un bourg de 600 ames a 12 kilomeétres de
Cholet, a réalisé en 2000 un chiffre d'affaires frisant 0,35 milliard d'euros, (2,2 milliards de F) (+24
% par rapport a 1999 !) avec une marge nette de 8 %. Ses concurrents ? Littéralement émiettés ! A
part l'allemand Harry's, qui détient 20 % du marché francais de la viennoiserie industrielle - contre
40 % pour Brioche Pasquier - ce ne sont la plupart du temps que des PME au rayonnement trés
local, incapables de rivaliser avec le leader. Du coup, les fréres Pasquier (ils sont cinqg au total) se
sentent pousser des ailes et révent désormais de convertir les Européens aux délices de la brioche
vendéenne.

Leur pére n'en reviendrait pas de voir le chemin parcouru par ses fistons a partir de sa

boulangerie. Quand il décede, en 1972, deux de ses fils bacheliers, tout juste rentrés du service
militaire, retroussent leurs manches. Louis-Marie va proposer la brioche maison dans les épiceries
et les supermarchés a la ronde, tandis que Serge prend en main lacomptabilité. Tres vite, ils créent
un emballage simple pour démarcher la grande distribution : les hypers sont en pleine croissance, ils
vont s'engouffrer dans leur sillage. [...]

Leur brioche n'ayant eu aucune peine a se faire une place dans les rayons des hypers, les
fréres construisent, en 1976, leur premiére usine dans leur village et s'engagent a livrer tous les
jours de la semaine pour garantir un produit frais. « Cette décision a modifié notre stratégie : il nous
fallait fabriquer pres des points de vente », souligne Louis-Marie, le directeur général.
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Fraicheur oblige, une brioche fabriquée le jour doit étre en magasin des le lendemain matin. D'ou la
construction d'une deuxieéme usine en 1986, a Charencieu, prés de Lyon.

Aujourd'hui les huit unités de fabrication dans I'Hexagone (cinq en viennoiserie, trois en
patisserie surgelée) sont toutes sur le méme modele.
[...] Chaque site dispose d'un laboratoire de recherche qui prend en charge un produit de la gamme.
La brioche tressée aux pépites de chocolat est née aux Cerqueux, mais c'est l'usine située pres de
Chambéry qui travaille le Pitch, cette friandise fourrée dont raffolent les gosses pour le gotter. Ce
nouveau best-seller a généré a lui seul un chiffre d'affaires de 55 millions d'euros (360 millions de
F) en 2000, grace a I'une des rares campagnes de pub de tél¢ lancées par l'entreprise.

Chantai BIALOBOS, Capital, N 116, mai 2001.

Répondez aux questions :
1. Quel est le théme de l'article ?
2. Comment peut-on mesurer la réussite de cette entreprise ?
3. Comment pouvez-vous expliquer le succes de cette entreprise ?
4. L'entreprise Brioche Pasquier vend-elle des biens ou des services ?
5. Citez des exemples d'entreprise produisant :
- des biens
- des services
6. Quelle est la fonction économique principale des entreprises ?
7. Les ménages sont-ils les seuls clients des entreprises ? Pourquoi ?

2. Le juste-a-temps dans les approvisionnements chez Renault

Les flux tendus exigent des livraisons parfaitement synchronisées avec les lignes de
production'. Renault et ses fournisseurs sont reliés en permanence par liaison télématique. [...]

Ainsi les siéges des CHo et des Twingo produites a Flins sont fabriqués a 30 kilometres de
l'usine, chez un sous-traitant. Toutes les 30 secondes, dés qu'un véhicule est lancé sur la chalne de
montage, un signal informatique déclenche la commande des si¢ges chez le fournisseur. Toutes les
20 minutes, un camion transportant 48 ensembles de si¢ges dans 1'ordre du montage part pour Flins.
Entre le moment ou 1'usine commande les si¢ges nécessaires (Clio en a 350 sortes) et leur arrivée
sur la chaine, il s'écoule 144 minutes. C'est le «juste-a-temps synchro-ne », qui intégre deux
fabrications au «juste-a-temps ». [...]

50 % des composants de Safrane sont livrés plusieurs fois par jour, 30 % une fois par jour -
soit un total de 80 % en «juste-a-temps ». En sept ans, les stocks au montage ont été¢ divisés par
trois, pour passer a 4,4 jours de production. Or, une réduction des stocks industriels de 20 % permet
d'économiser en un an 122 millions d'euros en trésorerie et 12 millions d'euros en frais
financiers.[...]

Le « juste-a-temps » est en outre devenu dans I'entreprise un instrument de la qualité totale.
Dans un tel systeme, une pi¢ce défectueuse j peut en effet bloquer toute la production. Tout
défaut doit étre détecté et ¢liminé des qu'il peut 1'étre et, de préférence, étre prévenu.

D'apres Dossier pédagogique Renault, L'automobile, Objectif 2000.
Répondez aux questions :
1. Quel est le théme de 1'article ?
2. Qu'a changé le juste-a-temps dans les livraisons effectuées par ses fournisseurs a Renault, par
rapport aux méthodes traditionnelles ?
3. Quel est I'intérét de l'approvisionnement en juste-a-temps pour Renault ?
4. Le juste-a-temps nécessite une grande régularité des livraisons et une parfaite qualité des
produits livrés. Pourquoi ?
5. Il est fréquemment reproché au juste-a-temps de reporter les problemes de détention du stock
chez le fournisseur. Pourquoi ?
6. Est-il possible pour le fournisseur d'éviter d'avoir a supporter le colt de possession du stock ?
Comment ?
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" Lignes de production : chaines de production.

3. L'industrie automobile recourt au travail temporaire...

Les constructeurs automobiles vont désormais, peut-étre, regarder a deux fois avant de
renouveler les contrats de leurs intérimaires. Et pour cause. Ils sont, aujourd'hui, trainés devant les
tribunaux correctionnels pour en avoir usé¢ au-dela de ce qu'autorise la loi.

La derni¢re affaire en date concerne la Sovab, une filiale de Renault, et plus précisément son
PDG. Faisant l'objet d'une citation par le ministére public, aprés une enquéte de l'inspection du
travail, il devait répondre d'emploi abusif d'intérimaires entre 1997 et 2000, période durant laquelle
ceux-ci représentaient un tiers de 1'effectif total, soit plus de 900 personnes en 1999.

L'argument, selon lequel ces emplois étaient motivés par l'accroissement temporaire de
l'activité de l'entreprise n'a pas, semble-t-il convaincu les juges du tribunal correctionnel de Briey
(54). La Sovab s'est donc vue condamnée, le 12 mars dernier, a une amende de 15 000 euros, et son
PDG a verser la somme de 1 000 euros. Dans la foulée, la CGT-Sovab et le syndicat national CGT
des entreprises de travail temporaire ont obtenu 3 000 euros a titre de dommages et intéréts.

Avant Renault, PSA

Deux mois plus tot, c'était PSA qui se trouvait sur le banc des accusés, condamné a verser
des dommages et intéréts a huit intérimaires du site d'Aulnay-sous-Bois (93), qui avaient été
déclarés en fin de mission aprés plus de dix-huit mois d'activité. De source syndicale, ce site de
Peugeot faisait travailler, sur 3 300 ouvriers a la production, 1 300 intérimaires. De plus, six autres
travailleurs sont montés au créneau pour
réclamer, devant les Prud'hommes, la requalification de leur contrat de travail en contrat a durée
indéterminée, estimant avoir été employés par l'entreprise de fagon durable. Verdict le 29 mai
prochain.

Céline Lacoarcelle. Entreprise et Carrieres, NQ 614, 19 au 25 mars 2002.
Répondez aux questions :
1. Quel est le théme de 1'article ?
2. Quel est le motif le plus fréquemment utilisé par les entreprises du secteur de 1'automobile pour
recourir au travail temporaire ?
3. En quoi le recours au travail temporaire peut-il paraitre abusif dans I'industrie automobile ?
4. Que risquent les employeurs qui recourent abusivement au travail temporaire ?

4. La recette Tipiak pour développer une marque

La Grande Distribution étrangle les petites et moyennes entreprises? Certes. Les
référencements’ sont difficiles et coliteux & obtenir et, par la suite, les pressions sur les prix sont
toujours plus fortes. Pour autant, les hypermarchés demeurent a la recherche de produits conformes
aux attentes de leurs clients, et de petites sociétés parviennent a tirer parti des exigences des
acheteurs pour se développer. Tipiak, une entreprise basée dans l'ouest de la France, en est un
exemple.

A partir de sa marque traditionnelle, Véritable Petit Navire (créée il y a 140 ans), et d'un
produit quasi unique, le tapioca, elle s'est diversifiée pour entrer sur quatre marchés de
'agroalimentaire sous une €tiquette plus moderne, Tipiak. A cette fin, elle a adopté une méthode de
plus en plus rigoureuse.

1. Identifier une niche en croissance

Pour prendre position sur un nouveau marché, il faut d'abord repérer un segment® du marché en
croissance et si possible connexe aux activités précédentes. Tipiak, spécialiste de produits secs
(tapioca, couscous), a ainsi misé sur les plats cuisinés. [...]

2. Adapter l'offre aux attentes

Chez Tipiak, le patron Hubert Groué¢s martele les mots « innovation » et « différenciation ». Cette
innovation vise a proposer des produits de plus en plus €laborés (qui offre de meilleures marges),
plus pratiques a utiliser et proposant une palette de saveurs plus étendues. Exemple : le couscous.
Apres avoir lancé une semoule « basique », Tipiak a mis au point les sachets-cuisson préts a
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I'emploi (un segment que le groupe occupe a 80 %) puis le couscous « complet », puis le couscous
parfumé aux épices du monde, puis le méme en instantané, et ainsi de suite... Sans compter que
pour certains marchés, il faut apporter des modifications : en Grande-Bretagne, par exemple, le
couscous vendu par Tipiak est... au golt anglais !
3. Confirmer l'intérét des inventions
Une fois inventés, les produits doivent étre validés. Cela passe par des tests consommateurs. Il y en
a a trois niveaux: dés que le produit est défini, il est golté par des consommateurs « cobayes » afin
de vérifier qu'il correspond bien a une attente du marché ; lorsque le produit est prét a étre lancé,
une nouvelle dégustation a lieu pour s'assurer que l'industrialisation de sa recette ne I'a pas ¢loigné
du gotit attendu par les consommateurs ; le troisiéme test concerne son conditionnement (emballage,
graphismes, couleurs), pour vérifier son attractivité et l'identification de la marque Tipiak.
En tout, plus de trois cents personnes sont mises a contribution. Dans le meilleur des cas, cela prend
un an, mais cela peut étre beaucoup plus long s'il faut revoir la recette en cours de route ou modifier
un emballage. Au final, seuls 5 % des produits franchissent toutes les épreuves.
4. Maintenir la qualité sur la durée
Une fois le produit lancé, le marketing n'est pas terminé. Lorsqu'un produit rencontre moins de
succes que prévu, il faut reprendre la procédure. Tipiak a, par exemple, été contraint de retravailler
de fond en comble son « Liant express », un épaississant pour les sauces, puis de le relancer sous un
nom différent. [...]
La recette est efficace : en cinq ans, la société Tipiak a fait passer ses ventes de 531 millions d'euros
a pres de 900 millions (les effectifs ont progressé dans les mémes proportions). Et elle prévoit un
chiffre d'affaires en croissance réguliére de 10 % par an pour les prochaines années.

Le Figaro Entreprises, 2 avril 2002.
Référencement: fait d'étre référencé, c'est-a-dire d'étre un fournisseur de la grande
distribution.

* Segment : groupe d'individus ayant des caractéristiques et un comportement d'achat

identique.

1

Vous commencez aujourd'hui votre stage dans une PME performante JEFFRA. Apreés s'étre
consacrée pendant dix ans a la charcuterie industrielle, cette entreprise souhaite s'orienter vers la
production de plats cuisinés.

Afin de vous faire participer a sa réflexion sur la démarche mer-catique concernant le lancement de
ces nouveaux produits, le directeur, M. Garcia vous remet l'annexe ci-jointe et vous demande de
répondre aux questions suivantes :

1. Quel est le théme de 1'article ?

2. Quel est le point commun entre la démarche de Tipiak et celle de Jeffra ?

3. Quel est l'intérét d'une politique d'« innovation » et de « différenciation » en particulier dans le
domaine de la politique des prix ?

4. Quels sont les trois niveaux de tests de consommateurs pratiqués par Tipiak ? Montrez l'intérét de
chacun d'eux.

5. Ces études mercatiques sont-elles une garantie de succes ? Pourquoi ?

6. Quel a été le taux de progression des effectifs, chez Tipiak, ces cinq dernieres années ?

7. La société Jeffra souhaite créer un nom de marque pour ses futurs plats cuisinés.

8. Quels conseils pourriez-vous lui donner dans ce domaine ?

5. Une nouvelle facon d'acheter Danone s'allie avec ses rivaux pour faire les courses

Bientot, Danone lancera ses appels d'offres on Une pour acheter ses pots de yaourt, ses crayons et
ses logiciels. Gains attendus : des prix écrasés jusqu'a 50 %.

Incroyable ! Danone, Nestlé et Henkel, féroces concurrents depuis des décennies,
s'associent. Le Francais, le Suisse et I'Allemand créent la premicre plate-forme Internet dédiée aux
produits de grande consommation en Europe. Lancé fin mars, CPGmarket.com sera opérationnel cet
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été. C'est I'aspect le plus saisissant de la nouvelle économie : pas un jour sans que les concurrents
quasi séculaires ne s'unissent en fanfare sur l'air B2B (pour business to business), c'est-a-dire du
négoce interentreprises en ligne. Ford, General Motors, DaimlerChrysler et Renault ; British
Airways et Air France ; Hewlett-Packard, Compaq et Gateway. « Avec le Net, les barrieres
historiques de l'ancienne économie tombent », s'enthousiasme Franck Riboud, PDG de Danone.
Partage de 1'information, transparence commerciale, mise en commun des moyens...

Envoutés par la magie du Net, les géants industriels se rejoignent sur la Toile avec I'espoir
de réaliser d'énormes gains de productivité. Des communautés virtuelles, hier inconcevables, se
fondent afin d'acheter en ligne des pieces détachées d'avions, des équipements d'automobiles, des
puces informatiques ou des emballages alimentaires.

Criée virtuelle. L'idée de départ est simple : pour les achats, on accroit les masses, on réduit
la paperasse. L'enjeu est colossal: pour Danone, par an, pres de 7,62 milliards d'euros. « Sur ce
montant, la moitié est consacrée aux matieres premieres et au conditionnement, explique Niraj
Mehra, le directeur des achats du groupe d'agro-alimentaire. Le reste est constitué de factures
diverses pour l'acquisition de biens et de services, géenéralement gerés en direct par les utilisateurs
finaux.» Gommes et crayons, ampoules ¢électriques, logiciels informatiques, transport de
marchandises... Malgré les efforts entrepris pour mieux contréler ces dépenses, beaucoup de
contrats échappent, aujourd'hui encore, a la vigilance du si¢ge.

Avec Internet, les choses deviennent élémentaires. Grace a CPG-market.com, toute
transaction commerciale transitera par la Toile. Tres vite, cette « criée » virtuelle sera ouverte a tous
les fournisseurs potentiels. Avantage pour I'acheteur: ouvrir son champ de prospection et faire
baisser les prix.

Avantage pour le vendeur: accéder en direct a de puissants clients, sans frais de démarchage.
Niraj Mehra en attend d'abord la massification des achats. Et donc la réduction des prix et des colits
internes. L'an dernier, Danone a tenté I'expérience, sans l'aide du Net, en regroupant ses commandes
de matériels de bureau. Résultat : une économie moyenne de 30 %. « Sur certains postes de dépense
ou les opérations étaient tres dispersées, nous pensons pouvoir atteindre des réductions de 50 %
grdce a CPG-market.com », explique le directeur des achats.

Kira Mitrofanoff, Challenges, N 148 juin 2000.
Vous effectuez une période de formation en milieu professionnel au service Approvisionnement de
la société PLASTINO, important sous-traitant de l'industrie automobile.
Le directeur des approvisionnements, M. TROQUER, s'intéresse aux évolutions récentes en matiere
d'achats dans les grandes entreprises. Il vous demande d'étudier les deux documents présentés en
annexes et de répondre aux questions suivantes :
1. Quel est le théme de 1'article ?
2. Pourquoi parle-t-on a propos de la forme de commerce ¢lectronique ? Existe-t-il une autre forme
de commerce électronique ? Si oui, laquelle ?
3. Décrivez brievement la nouvelle fagon d'acheter utilisée par Danone. Quel est I'intérét de cette
nouvelle méthode pour Danone ?
4. Quel est I'intérét de cette nouvelle méthode pour les fournisseurs ? Quels peuvent en étre les
inconvénients ?
5. Pourquoi est-il important pour une entreprise d'améliorer ses méthodes d'approvisionnement ?
6. Quels sont les criteres de sélection du meilleur fournisseur pour une entreprise qui
s'approvisionne en juste-a-temps ? Vous justifierez votre réponse.

6. Les usines se mettent a I'heure du sur mesure

Produire a la demande au lieu de débiter par milliers des modéles identiques : voila la révolution
industrielle fomentée par les constructeurs. Elle va bouleverser toute la filiere.

D'ici a la fin de I'année prochaine, Renault a prévu de fabriquer « a la commande » (et de
livrer en 15 jours) les deux tiers de ses voitures : c'est le client, en choisissant toutes les
caractéristiques de son modele chez un concessionnaire ou sur Internet, qui déclenchera le
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processus de production. Mine de rien, voila qui inverse la logique séculaire de l'industrie
automobile. Jusqu'a présent, le constructeur « poussait le métal », c'est-a-dire qu'il débitait ses
voitures en fonction de vagues prévisions de ventes, quitte a ce que les concessionnaires se
débrouillent apres pour les écouler. «Nous entrons maintenant dans un systéme « tiré » », résume
Pierre-Alain de Smedt, le numéro 3 de Renault.

Ce changement radical n'est pas une lubie de la firme au losange. Inspiré par Dell, le leader
américain des microordinateurs, ce systtme du « fabriqué sur mesure » (built to order ou BTO)
mobilise les plus grands constructeurs de la planéte. Toyota veut I'expérimenter dans son usine de
'Ontario, au Canada, tandis que General Motors (GM) envisage d'installer, dés 2003, des caméras
sur ses lignes d'assemblage pour que le client suive en temps réel la construction de « sa » voiture.
Pour se mettre a I'heure du BTO, les constructeurs vont devoir bouleverser leurs méthodes de
production, en jouant sur la flexibilit¢ de leurs usines et en intégrant de plus en plus leurs sous-
traitants au processus.

[...] « Cela fait déja dix ans que les constructeurs travaillent pour augmenter la souplesse de leurs
usines et affiner la gestion de leurs prévisions de ventes », rappelle Renaud de Barbuat, consultant
chez AT Kearney. Ainsi, les politiques de plates-formes communes (une méme base mécanique
pour plusieurs modeles différents) permettent de faire défiler sur une ligne d'assemblage unique des
modeles variés, et donc de coller au plus pres a la demande des consommateurs.

[...] Le built to order est aussi en train de bouleverser I'amont de I'industrie automobile, car les
équipementiers doivent s'adapter aux nouvelles méthodes voulues par les constructeurs.
Aujourd'hui, les sous-traitants sont associés au développement d'un nouveau produit dés le premier
coup de crayon, trois ans, en gros, avant sa commercialisation. Avant, ils étaient de simples
fabricants de pi¢ces, enticrement dessinées par les bureaux d'études de leurs clients. Désormais, ils
congoivent intégralement de gros sous-ensembles d'un véhicule, les fabriquent et les acheminent en
« just in time » sur la chaine d'assemblage. Par exemple, le tableau de bord complet, le « module
thermique » (moteur, radiateur, et climatisation) ou encore 1'équipement intérieur, si¢ges compris
[...]. En évoluant dans ce sens, les équipementiers fournissent aujourd'hui 1'équivalent de 65 a 80 %
du prix de revient d'un véhicule, contre 50 % il y a dix ans.

Du coup, si les constructeurs gardent la maitrise de 1'assemblage final, celui-ci ressemble de
plus en plus a un jeu de Lego. « Bientot, ils se contenteront de fixer cing grosses boites noires sur
une carrosserie peinte », anticipe Pierre Rodocanachi, vice-président du cabinet Booz-Al-len et
Hamilton. C'est pourquoi les sous-traitants installent leurs propres unités de montage sur le site
méme des groupes automobiles, a l'exemple de Faurecia ou Sommer-Allibert a Sandouville, ou
Renault produit sa nouvelle Laguna. Au Brésil, GM vient d'ailleurs d'ouvrir une usine flambant
neuve constituée de 17 batiments... dont 16 sont occupés par des équipementiers.

Une proximité indispensable car, sur les chaines, le « film ferme » (la liste précise des modeles a
fabriquer) est connu de plus en plus tard -seulement six jours avant la production, au lieu de quatre
a six semaines il y a trois ans, calcule-ton chez Renault. Conséquence pour les équipementiers,
l'ordre précis de passage des voitures sur la chaine ne leur parvient plus que deux heures avant le
montage !

[...] Pour plus d'efficacité, les échanges d'informations entre cette chaine de partenaires se feront
bientdt sur Internet. [...]

La boucle est bouclée: a terme, le client qui commandera sa « voiture individualisée »
déclenchera une cascade de commandes de piéces qui remontera par étapes toute la chaine de la
sous-traitance. Pour aboutir carrément chez les fournisseurs de matiére premicre : déja, le fabricant
d'aluminium Alusuisse livrera directement a Audi les carrosseries du petit monospace A2. Saint-
Gobain ou Usinor envisagent aussi d'approvisionner l'industrie automobile en téles déja embouties.

Capital N 109, octobre 2000.
Vous venez d'étre embauché(e) par l'entreprise Forezia, important sous-traitant de l'industrie
automobile.
Le directeur de production, M. Valleau, vous a remis a étudier l'article de presse en annexe et vous
demande de répondre aux questions suivantes :
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1. Quel est le théme de 1'article ?

2. Comment est normalement désormais déclenché le processus de production d'un véhicule
automobile chez les constructeurs ?

3. Décrivez l'organisation actuelle de la production dans l'industrie automobile.

4. Quelles sont les contraintes imposées par le juste-a-temps aux fournisseurs de l'entreprise ? Le
juste-a-temps a modifi¢ les relations entre les entreprises qui l'appliquent et leurs fournisseurs. De
quelle maniere ?

5. Avec cette nouvelle organisation, vers quel niveau vont tendre les stocks (matiéres premieres,
produits intermédiaires, produits finis) ? Est-ce un avantage pour l'entreprise ? Justifiez votre
réponse.

6. Quels sont les outils et méthodes qui apparaissent dans ce texte et qui ont permis le
développement de la flexibilité de l'outil de production dans l'industrie automobile ? En connaissez-
vous d'autres ? Lequel ou lesquels ?

7. Quels sont les avantages du développement de la flexibilité technique pour les constructeurs
automobiles et leurs clients ?

IToxa3zaTean Bann

Crynent oOHapyXMBaeT JOCTaTOYHO TJIyOOKOE€ TMOHMMaHHe TeopeTuyeckoro | 20
BONpPOCa, 3HAET  TEPMHHOJIOTHIO, yMEET  TPOMUIIOCTPUPOBATH  SIBIICHHE
MPAaKTUYECKIMH IPUMEPAMH, CBOOOTHO BBIPAXKAaeT CBOU MBICIIH

CTygeHT HEIOCTaTOYHO TMOJHO OCBELIAeT TEOpeTHYeCKuid Bompoc, ymeer | 10
MPOMJUIKOCTPUPOBATH  SIBJICHUE IPAKTUYECKUMMHU [PUMEPAMH, OJHAKO JEJaeT
HE3HAYUTENIbHBIC OIIMOKU B OMPEACIICHUSX U UCIIBITHIBAET HEKOTOPBIC 3aTPYIHCHHS,
(bopMynHUpyst CBOU MBICTH

CryneHT oOOHapyXHBaeT HEJOCTaTOYHO TIIyOOKOE€ MOHMMAHHE TEOPETHYECKOro | 5
BOIIPOCA, J€JNAaeT OLIMOKH B OINPEIENICHUSX, HE MOXKET MPHUBECTH JOCTATOYHOTO
KOJINYECTBA IIPUMEPOB, JIOITYyCKAET OUIMOKU B YCTHOM peyH.

CTy,ZLCHT O6H&py>KI/IBaeT MMOBEPXHOCTHOC MMOHUMAHHUEC TCOPCTUYCCKOI'O MaTcepuaja u 0
HE3HAaHHE OCHOBHBLIX MOHATHU U onpeneneHI/Iﬁ KypcCa, MHOTOYHCJICHHBIC OIIINOKH B
YCTHOﬁ peun, BEAYIIUC K UCKAKCHUIO CMBICJIa BBICKA3bIBAHUA

HToroBoe TecTUpOBaHMe K 3a4eTy

OnenuBaemble komnerennun: YK 4-1, YK 4-2, YK 4-3, CIIK 3-1, CIIK 3-2, CIIK 3-3, CIIK 3-4
YpoBensb: [loporoseriii / [IponunyThIit (0-60 6amtoB, 61-100 6anmoB)

Bapuanr 1

I. Choisissez I'¢lément qui convient.

1. Ce schéma indique la répartition du travail dans I'entreprise, c’est
A. 1" encéphalogramme

B. I’organigramme.

2. Il travaille dans un atelier de fabrication, il est

A. industrieux

B. ouvrier.

3.11 travaille pour un service de I'Etat, c'est

A.un bureaucrate

B. un fonctionnaire.
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4. 11 est patron d'une société, il est

A. employé

B. employeur.

5. I1 a un poste d'exécution, il est

A. employ¢

B. cadre.

6. Il a un poste de responsable, il est

A. employ¢é

B. cadre.

7. 1l représente le personnel aupres de la direction, c'est le
A. délégue

B. chef du personnel.

8. C'est un étudiant envoyé dans l'entreprise pour apprendre les aspects pratiques du travail, c'est un
A. étalagiste

B. stagiaire.

9. Le Directeur des ressources humaines est responsable
A. des finances

B. du personnel.

II. Trouvez le sigle

10. C'est un contrat de travail a durée limitée.
A.D.R.H.

B.C.V.

C.C.D.D.

D. AS.S.EED.I.C.

E. P.M.E.

F. AN.P.E.

G.F.P.C.

H.C.D.L

11. C'est un contrat de travail a durée illimitée.
A.D.R.H.

B.C.V.

C.C.D.D.

D. AS.S.EE.D.I.C.

E. PM.E.

F. AN.P.E.

G.F.P.C.

H.C.D.L

12. C'est le responsable du personnel.
A.D.R.H.

B.C.V.

C.C.D.D.

D. A.S.S.ED.I.C.
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E. PM.E.
F. AN.P.E.
G.F.P.C.
H.C.D.L

13. C'est ce qui permet aux gens de continuer a se former professionnellement.
A.D.R.H.

B.C.V.

C.C.D.D.

D. A.S.S.ED.I.C.

E. PM.E.

F. AN.P.E.

G.F.P.C

H.CD.L

14. C'est une entreprise de petite ou de moyenne importance.
A.D.R.H.

B.C.V.

C.C.D.D.

D. A.SS.E.D.L.C.

E. PM.E.

F. AN.P.E.

G.F.P.C.

H.C.D.L

15. C'est un document écrit qui présente le parcours scolaire et professionnel d'un candidat.
A.D.R.H.

B.C.V.

C.C.D.D.

D. ASS.ED.ILC.

E. PM.E.

F. AN.P.E.

G.F.P.C.

H.C.D.L

III. Cochez la réponse correcte
16. Votre responsable, DRH, vous demande de répondre a une candidature d'embauche qu'il a
retenue. Quelle formule utiliseriez-vous ?

A. Nous avons I'honneur de vous annoncer que votre candidature a été retenue. ..

B. Votre candidature a été retenue. ..

C. Nous avons le plaisir de vous annoncer que votre candidature a été retenue...

17. Nomination des PDG des grandes entreprises privées cotées en bourse. Par qui sont nommés
les PDG des grandes entreprises privées francaises cotées en bourse ?
A. Ils sont ¢lus par les administrateurs
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B. Ils sont ¢lus par les actionnaires
C. Ils sont désignés par leur prédécesseur

18. Définition du chiffre d'affaires. Qu'appelle-t-on chiffre d'affaires ?
A. Le montant des ventes
B. Le montant des bénéfices
C. Lavaleur de l'action

19. Si un client vous demande quel est «le prix courant », vous lui :
A. envoyez une facture

B. communiquez vos prix d’achat

C. adressez vos derniers tarifs

20. Vous envoyez une lettre avec la mention P.J. Le destinataire recevra :
A. un colis

B. un envoi recommandé

C. une annexe

21. Un candidat a posé sa candidature a un poste dans votre entreprise. Vous allez répondre a :
A.son C.V.

B. sa demande d’emploi.

C. son offre d’emploi.

22. Votre entreprise envisage d’embaucher un intérimaire. Cette personne travaillera:
A. a durée indéterminée

B. a mi-temps

C. a titre temporaire

23. Vous avez regu une lettre de Monsieur NAVILLE. Les coordonnées de son entreprise se
trouvent dans:

A. I’appel

B. I’en-téte

C. I’objet

D. les références

24. La machine a café étant en panne, vous vous adressez:
A. au service apres-vente

B. au service commercial

C. au service comptable

D. au service juridique

25. Vous souhaitez quitter I'entreprise dans laquelle vous travaillez, vous devez:
A. licencier
B. vous retirer
C. prendre votre retraite
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D. démissionner
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Kputepun onenuBanus: 4 6amia 3a KKl PaBUIbHBIN OTBET, MAKCUMAJIbHBIHI
6am1 — 100 6aos.

Bapuanr 2
1. Lisez le document. Choisissez la bonne réponse
Cabinet ouvert de lundi au vendredi,
de 8h30 a 13h sur rendez-vous
de 15h a 18 h sans rendez-vous.
Fermé le mercredi matin.

Quand pouvez-vous voir un avocat sans rendez-vous ?
A. En matinée
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B. A tout moment
C. Le samedi
D. Dans I’aprés-midi

2. Lisez le document. Cochez VRAI ou FAUX
Paris, le 27 décembre
Madame,

Nous avons bien recu votre dossier de demande de visa et votre chéque. Pour vous délivrer

votre visa nous avons besoin d’une attestation d’assurance. Merci de nous 1’envoyer tres
rapidement.

Avec nos meilleures salutations.
Le service de visas-express

La femme doit payer son visa. VRAI FAUX
Le service a perdu son dossier. VRAI FAUX
La femme doit joindre un document . VRAI FAUX
La femme doit regler I’affaire vite. VRAI FAUX

Reliez chaque phrases a l’explication qui correspond.

3. Elle classe des documents. a. Elle envoie des lettres
4. Elle répond a du courrier. b. Elle met des papiers dans 1’ordre alphabétique.
5. Elle range son bureau. c. Elle vérifie si c’et bien écrit.
6. Elle tape une lettre. d. Elle a rendez-vous avec des personnes pour
travailler

7. Elle trie des lettre. e. Elle met les choses a la bonne place.
8. Elle assiste a une réunion. f. Elle explique quelque chose a d’autres personnes.
9. Elle fait une présentation. g. Elle écrit avec son ordinateur.
10. Elle relit un document. h. Elle sépare le courier en plusieurs catégories.

3 4 5 6 7 8 9 10

Un visiteur arrive a l’accueil d’une société. Notez de 1 a 8 pour retrouver [’ordre des
phrases.

11. Je suis de la société Cadrex. ( )

12. Bonjour, je viens voir monsieur Fleury, s’il vous plait. ( )

13. All6, monsieur Fleury ? Ici I’accueil, j’ai monsieur Ducros de la société¢ Cadrex pour vous.

14. Oui, vous ¢€tes monsieur ? ()

15. Vous représentez une société ? ()

16. Un instant, je vous prie, je vais le prévenir. ()

17. Monsieur Fleury va venir vous chercher dans un moment. ()

18. Je suis monsieur Ducros. ( )
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Remettez ces phrases dans [’ordre.
19. viens / Je / ventes / voir / le / . / des / chef
20. ?/ Frangois Ledur / travailles / dans / de / Tu / équipe / I’
21.numéro / . / chercher / annuaire / I1 /1’ / faut / son / dans
22.femme / ./ ne /Il /joindre / peut / pas / sa / portable / son / sur
23../ Daniel / voudrais / un / message / pour / laisser / Je
24.du/ 11/ ajouter / faut / papier / imprimante / I’ / . / dans

19
20
21
22
23
24
KJIIO4YHn
1. D
2.
La femme doit payer son visa. VRAI FAUX
Le service a perdu son dossier. VRAI FAUX
La femme doit joindre un document. VRAI FAUX
La femme doit regler ’affaire vite. VRAI FAUX
4 7 10
a h c
11 12 13 14 15 16 17 18
1 4 3

19. Je viens voir le chef des ventes.

20. Tu travailles des I’équipe de Frangois Ledur ?
21. 1l faut chercher son numéro dans I’annuaire.
22.11 ne peut pas joindre sa femme sur son portable.
23. Je voudrais laisser un message pour Daniel.
24.11 faut ajouter du papier dans I’imprimante.

MaxkcumanbHbii 0art: 45 (3amanus 1-4: 1 6amn 3a KakIblid IPaBUIIBHBIN OTBET, 3aaHue 5: 4 Oamna
3a KaXKJI0€ BEpHOE MPEITI0KEHUE)
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dhopmyna nepeBoaa B 1000amipHy 0 CUCTEMY: OJAYYEeHHBIN O6at x 100
MaKCHUMaJIbHBINA Oasii
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