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Engager du personnel

Objectifs apprendre a effectuer de différentes opérations pour engager

une personne

=hH AN47] B N =)
3 [ [JIH’J J /L=

apprendre a comprendre des annonces et des abréviations

LA R TITE B = T
= A EInks /BT &

L’entreprise Michelin décide d’engager

un directeur commercial. Voici un dialo-

gue entre le directeur du service des res-

sources humaines et son assistant:

Dialogue

A: M. Michel Piot vient de démissionner,
donc notre entreprise a un poste vacant

pour le service commercial.

' @
KEMRIERADREBA—HESL

H, MTRANRRIBLEEMMAIE
EAIXSIE

&

A: KERR - REREERIRIFR, B
BEMNATNHEERE - =R
B,



: Ah bon ? Quelles opérations est-ce
gu’on doit effectuer ?

: Il faut d’abord publier dans la presse
une petite annonce dans laquelle on
doit définir ce poste, ainsi que le pro-
fil psychologique et professionnel du
candidat.

: Comment vous allez définir ce poste
dans cette annonce ?

: Bureau de vente avec réception clients
et tenue stocks. Trés bonne présenta-
tion, connaissances en comptabilité et
facturation.

: Il faut ajouter qu'il doit savoir motiver et
diriger son personnel et maitriser I'an-
glais, et si possible d’autres langues.
En plus, il faut qu’il soit créatif, commu-
nicatif et enthousiaste. Enfin, il est pré-
férable au candidat d’avoir une lettre de
recommandation des relations connues
dans le monde des affaires. Ca, c’est
trés important.

: Tout a fait. Et la procédure suivante,
c'est la réception des candidatures. A
l'issue de la premiére sélection des can-
didatures regues, c’est la convocation
des candidats sélectionnés pour entre-
tien et tests.

: Tres bien. Faites apparaitre cette petite

annonce dans le journal Figaro demain.

: =M ? BANZIAETRIEG ?

: BABRMNBERH—NEEEE,

EXNMEBEE L RBHWRAL.
THEARAE. RRANRY X OE
TREXK.

: BATEARBEEROERARR

e ?

: NEHBUSHERER, BE

ERERRY. ERERF, 7
U HSAER

: MZEN—= SEEMARMATL,

BBEIE, REFRBEINES,
mAfNIZRECEY, ETA
BHERAR. TERERTE
Bl AMBALREE, XRE
L8

: ¥, mEXH, BENT—F, 2

BEWRRE. 238 -k,
RIZBRAENRRA#TER
M

: ReF, ARERULEAERZMTR

LRIERBEE,



1. Brainstorming: & &ifiC.
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2. Connaissances et rencontre culturelle: H138 34k 3 #&

(1) 888
BE BT —REMAERKFLES, Les offres demploi se font généralement sous

forme d’annonces insérées dans des journaux ou des revues.

R REMFIME, ¥ A%IIE. Le style de ces annonces est trés abrégé.
BESERNEBERGHN EXEEN4MAAMTHSZNMEL Il est souvent
demandé au candidat de joindre a sa lettre la copie de ses dipldme et de ses
références.

XEMRANEZFERNELS (WRMEREY, RERHEERASH) XEFW
Rma A +iR#, Celui-ci s'adressera alors a ses anciens employeurs ( ou au
directeur de son école, s'il vient de terminer ses études ), ou encore a des relations
bien connues dans le monde des affaires.

MEMKANEXERFERUAER, S BXKAR, Sises qualités semblent
convenir a la situation proposée, il sera convoqué.

ENEERIREARNER HMREA. F-REARBLEZ FAMEREER.



En méme temps d’autres candidats sont convoqués a I'entretien, et le choix définitif

sera fait aprés cette premiére sélection.

(2) BWER
R E B B décision d’engager du personnel — BRI iR définition du poste »E R
% [ définition du profil psychologique et professionnel du candidat — & % {REE &
= publication d’'une petite annonce dans la presse — 1% U 5k BR {5 réception des
candidatures — % — % % i premiére sélection des candidatures regues aprés
examen du dossier — & t} T iz ifi A1 convocation des candidats sélectionnés pour
entretien et tests — X réalisation des tests et de I'entretien —& HIELEMAE

B2 A5 envoi de la lettre de refus et d’engagement

XE: ZECVARTETERZR, FHiEAY, FRENFERUNE KRR
ENAMNEE, FEHIRESE (recommandation ) , FEMSWEMR THELRFHTER,
BESENBATHREFES AKRREMS, EESHARBRENANRBEERLEMHE
o

3. Lexique: i@;C

BA engager V..

R démissionner v.i.
THRE vacant,e adj.

1T effectuer v.t.

= opération n.f.
RERE une petite annonce
T1E4REE une offre d'emploi
DERBRZHERER profil psychologique et professionnel
EfF stock n.m.

=it comptabilité n.f.
FER facturation n.f.



1Azh motiver v.t.

BN enthousiaste adj.
HEIEHE créatif, ve adj.
ETHM communicatif, ve adj.
Pkig selection n.f.
RIENFEIE candidature n.f.

BE convocation n.f.

ik entretien n.m.

4. Activité orale: 5% 3]
(1) . BESTIHRBERMOBES],

Dans un contexte multi langue, nous proposons une mission de 6 mois (minimum)

a 12 mois (maximum) ou vous serez intégré au service Marketing.

Description des missions :

Gestion du site Internet : contenu, SEO, reporting

Gestion de campagnes de SEM, a l'international

Gestion des campagnes emailings et e-newsletter

Définition de la stratégie e-business, en relation avec I'équipe marketing
Animation des outils de communication interne

Mise en place de supports de soutient a la force de vente (bible commerciale,
présentations, fiches techniques services)

Formation et connaissances

Formation commerciale type école de commerce.

Trés bonnes connaissances du monde Internet.

Maitrise de la retouche d’image (Photoshop)

Aisance rédactionnelle.

Anglais obligatoire.

Aptitudes



Profil :

- dynamique,

- rigoureux,

- autonome,

- sens du contact,
- curieux.

Des déplacements sont a prévoir.

(2) . BRFMNRBEFRABFTEREHEEERE, ETIXRELS
HARZRANEFHEHMAPFAFSRUFENTAH. FEE
A0 &R R IE LA BB UL TR T ik UL 32T R 75



V'I'Eﬁ 2 Poser la candidature et le CV
BRI D

Objectifs apprendre a écrire la lettre de candidature et le CV

f- 7\: g - ?\ H/D\lh‘v Zﬂ & /‘%

apprendre a connaitre des entreprises célébres en France

1§ L E !

MAXIME CREPY cherche un travail. Il a

envoyé son CV a plusieurs entreprises,

mais pas de réponse positive. Il ne sait pas

pourquoi...

Dialogue

A: Je suis en train de chercher un travail.
J’ai envoyé mon CV a plusieurs entre-

prises, mais pas de réponse positive.

MAXIME CREPY IE# # T £, b2
ZEFEZA VIR T EH, BER2EF
KE—HEAEE, thARHEDH

&

A: BREAEKTE, ARELWERE
TEh, ERRRRALEE, &
HMEREADE?



Je ne sais pas pourquoi.

B: Ah bon ? Vous avez envoyé votre CV a
quelles entreprises ?

A: Par exemple : Dell, Coca-cola, Danone,
etc.

B: Ce sont toutes des entreprises trés
connues en France. Donc, il vous faut
écrire professionnellement votre CV et
candidature. C’est-a-dire, chaque CV ne
doit pas rester le méme, il faut s’adapter
au profil du poste.

A: Oui, vous avez raison. Je viens d’ap-
prendre dans une petite annonce parue
au journal Figaro que Michelin voudrait
recruter un commercial. Donc, comment
fais-je pour corriger mon CV et ma de-
mande de candidature ?

B: Vous devez y mettre I'accent sur votre
dipldme et vos expériences profession-
nelles en commerce. Ce serait encore
mieux d’avoir une lettre de recomman-

dation de votre ancien supérieur.

1. Brainstorming: & s i@5C.

: BERE R W 42 IE & B T ?

. LbaniE: S/RAS . O KRAS.

BREASFF,

: XEMZEFEMBSY. FFIXE

MEHHNRRE—EEZEF/RE
Yo BIEIHAE—RAE, §Hxt
FEMRAUEREGH L EHA
W=,

: BUNAERE, RERERNS

& E BB AREMRASERE—L
HEAR, BROFHMRRE
RZEH R IE?

: BENZEEHH EMESLEHE

THNXEMITEZLE, mREE
Bt E & E SN B EERE
7o

B R A%

J'ai envoyé mon CV a plu- | Y | Est-ce que tu as écrit sur le C.V. que tu
sieurs entreprises, mais pas avais terminé tes études a l'institut Qupé-
“de réponse positive. fieur du commerce avec mention AB?
BESREVEEEH, B RERRERD LERRESFHFRMHE
BERAEEEER. WA SR = RIE ?
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