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Présentation de la méthode

Quartier d’affaires 1 est un manuel de français à contenus professionnels pour des apprenants ayant acquis le niveau A1. Il permet de développer les connaissances linguistiques et les compétences décrites dans le Cadre européen commun de référence correspondant au niveau A2.

Ce manuel peut convenir à un public large; il permet à des jeunes scolarisés d’acquérir des connaissances qui vont les préparer au marché du travail. Il peut être utile également à des adultes en situation de formation continue ou en veille, ou encore en recherche d’emploi. Vous pouvez utiliser cette méthode aussi bien en cours particuliers qu’en groupe, dans un cadre institutionnel (centre de formation, université, Alliance Française, Institut Français) ou en contexte professionnel (cours en entreprise).

Cette méthode aborde des situations de communication communes à beaucoup de métiers: nous n’avons pas souhaité consacrer plus de temps à une profession qu’à une autre, ni nous focaliser sur un métier en particulier. Les situations sont communes à différentes professions, et c’est cette transversalité qui nous paraît importante dans l’apprentissage du français professionnel. Le manuel aborde des situations courantes et habituelles dans une entreprise, quel que soit son secteur d’activité.

Quartier d’affaires 1 permet aussi de préparer aux épreuves du DELF Pro A2, ainsi qu’au Certificat professionnel affaires A2 de la Chambre de commerce et d’Industrie de Paris Île-de-France.

Pour résumer:
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 Les composantes de la méthode


Le livre élève Quartier d’affaires 1 comprend un DVD contenant les activités de compréhension orale du manuel et 6 vidéos. Les vidéos, en lien avec le contenu lexical, grammatical et thématique, des unités auxquelles elles sont rattachées, présentent des scènes de la vie professionnelle tournées en décor authentique. Les vidéos complètent les unités 2, 5, 6, 7, 8 et 10.

Le livre de l’élève:
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Le Cahier d’activités complète les points lexicaux et grammaticaux étudiés dans chaque unité. On y retrouve, leçon par leçon, les éléments travaillés sous forme d’exercices variés: activités de compréhension orale et exercices de mise en application du lexique et des points grammaticaux qui apparaissent dans chaque leçon. Le Cahier d’activités peut être utilisé en classe mais convient également aux apprenants qui souhaitent travailler en autonomie. On trouve, d’ailleurs, à la fin du Cahier d’activités, les transcriptions des documents audio des exercices de compréhension orale, les corrigés de toutes les activités du manuel ainsi qu’un lexique français/anglais.

Le Guide pédagogique de Quartier d’affaires 1 propose les corrigés des activités du livre de l’élève et, pour l’unité 5, des pistes d’exploitation des activités.

 La structure des unités
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Chaque unité contient:

- 3 leçons: 2 pages par leçon;

- une partie «Civilisation»: 2 pages;

- un entraînement aux examens: une page;

- un bilan: 2 pages. Les bilans, 5 en tout, sont situés à la fin des unités 2, 4, 6, 8 et 10.

Chaque unité tourne autour d’un thème principal, divisé en trois sous-thèmes, un par leçon, et repris dans la partie «Civilisation» à travers un aspect culturel ou interculturel.

La première page: le contrat d’apprentissage. La première page de chaque unité présente les contenus de l’unité, en trois parties:

- les savoir-faire;

- les éléments grammaticaux dont on va avoir besoin pour arriver à ces savoir-faire;

- les éléments lexicaux nécessaires pour développer ces savoir-faire.

Les trois leçons développent, sous différents aspects, le thème principal de l’unité. Chaque leçon possède une structure similaire: un document déclencheur, oral ou écrit, accompagné de questions de compréhension; un point grammatical avec un ou deux exercices d’application; d’autres documents, oral ou écrit, qui vont dans le sens du premier document et qui le développe sous un autre aspect, toujours suivis de questions de compréhension. Certaines questions sont précédées d’une flèche rouge qui signale qu’il s’agit d’un exercice de mise en situation, à faire le plus souvent en groupe ou à deux. Des encadrés lexicaux («Les mots pour» et «Savoir dire») reprennent, pour chaque document, les nouveaux termes ou expressions.

Les pages de Civilisation. Les dix unités proposent une double page consacrée à un point culturel, autour du monde de l’entreprise ou de la formation, et en relation avec le thème principal de l’unité. L’objectif de ces pages est de faire connaître un aspect culturel ou comportemental propre de la vie de l’entreprise en France ou dans un pays francophone, en évitant les stéréotypes, et en essayant d’apporter des pistes sur des faits peut-être moins connus par les apprenants. Chaque document est accompagné de deux ou trois questions assez générales destinées surtout à susciter le débat.

Une page d’entraînement aux examens. Il s’agit d’exercices du type de ceux qui sont proposés à l’épreuve de DELF Pro et à celle du Certificat de français professionnel affaires de la chambre de commerce de Paris Île-de-France. Les exercices proposés permettent de travailler les différentes compétences (compréhension de l’oral, compréhension de l’écrit, production écrite, production orale en continu et en interaction) et reprennent les éléments grammaticaux et lexicaux étudiés dans l’unité.

Deux pages de bilan toutes les deux unités proposent des exercices variés sur tous les éléments étudiés dans les leçons.

 La démarche pédagogique

Un apprentissage progressif. Quartier d’affaires 1 propose un apprentissage par étapes, avec une progression rapide et cohérente. Les contenus linguistiques correspondent à ceux décrits dans le Cadre européen pour le niveau A2 et sont présentés suivant les contenus thématiques des unités.

Une progression efficace. Les contenus développés dans Quartier d’affaires 1 permettent une utilisation rapide et pragmatique de la langue, dans des situations professionnelles courantes. La progression est pensée pour des apprenants qui vont avoir à faire un usage de la langue en contexte professionnel à court et à moyen terme.

Le principe d’utilité. Les aspects linguistiques développés sont pratiques et cohérents, contextualisés, afin de mettre l’apprenant, dès la première unité, dans des situations habituelles et concrètes de la vie de l’entreprise.

Le travail autour des quatre compétences. Quartier d’affaires 1 développe des compétences orales et écrites, de production et de compréhension. Tous les aspects de la langue sont travaillés, et le critère sélectif a été celui de la communication.

La mise en pratique des connaissances. Chaque leçon développe un point grammatical ainsi que du lexique. Les activités autour des points grammaticaux et des apports lexicaux sont destinées à consolider les acquis et à réutiliser les structures grammaticales ainsi que le vocabulaire apporté dans les leçons.

Les tâches. Les tâches, une par unité, sont présentées de façon claire, par étapes. Elles permettent de réutiliser les contenus travaillés tout au long des trois leçons de chaque unité. Nous avons insisté sur la faisabilité de ces tâches, en classe et en groupe. En effet, nous pensons que lorsque les tâches, présentes dans la plupart des manuels actuels, sont peu réalistes, ou peu réalisables, ou laborieuses dans leur mise en application, elles démotivent généralement les professeurs qui évitent alors de les faire en classe, et découragent les apprenants qui n’en voient pas l’utilité ou qui n’en voient pas un résultat satisfaisant. Les tâches de Quartier d’affaires 1 sont un prolongement des unités permettant à l’apprenant de constater l’utilité des compétences acquises. Quelques-unes de ces tâches suggèrent l’utilisation des cartes mentales, ou Mind Mapping. Cette technique permet de visualiser et d’organiser ses idées, de planifier un travail, de prévoir le déroulement d’un projet et il nous paraît important d’encourager les apprenants à l’utilisation de cet outil. Nous recommandons l’installation du logiciel XMind, ou tout autre logiciel de création de cartes mentales. Ces cartes, aussi appelées cartes heuristiques, ne sont pas propres à l’apprentissage d’une langue étrangères: il s’agit d’un moyen organisationnel dans tout travail qui peut être appris et utilisé par tous. Nous recommandons la lecture, pour aller plus loin dans cette méthodologie de travail, de l’ouvrage de référence de Tony et Barry Buzan, Mind Map: Dessine-moi l’intelligence (Eyrolles, 2012).

L’évaluation et l’autoévaluation. Tout au long du manuel, l’évaluation et l’autoévaluation sont très présentes. Il nous semble important que les apprenants puissent vérifier à tout moment l’évolution dans leur apprentissage. L’évaluation permet également de fixer les structures grammaticales et le lexique. Les bilans, présents à la fin des unités paires, reprennent les éléments linguistiques apportés dans les deux unités auxquelles ils se rapportent. Par ailleurs, l’entraînement aux épreuves du DELF Pro et au Certificat de français professionnel affaires de la Chambre de Commerce constitue également un outil d’évaluation pour l’apprenant. Ces entraînements, à la fin de chacune des unités, permettent une mise en pratique des acquis dans le contexte évaluatif, et familiarisent les apprenants, dès la première unité, à la typologie de l’examen et à la spécificité de ses épreuves.



	 Unités 
	 Bilans 


	 Unité 1 & Unité 2 
	 Pages 26-27 


	 Unité 3 & Unité 4 
	 Pages 48-49 


	 Unité 5 & Unité 6 
	 Pages 70-71 


	 Unité 7 & Unité 8 
	 Pages 92-93 


	 Unité 9 & Unité 10 
	 Pages 114-115 




Les pages de Phonétique. À la fin du manuel, aux pages 122-123, sont abordés des aspects de la prononciation française. Les apprenants trouveront en premier lieu un tableau avec les phonèmes du français, puis des remarques sur des particularités de la graphie et de la phonie: les accents, qui génèrent généralement beaucoup de doutes chez les apprenants, par leur variété, et notamment chez ceux dont la langue ne connaît que des accents d’intensité; la cédille; puis la particularité du «h» non prononcé. Ensuite, 10 points de phonétique sont proposés en lien avec chaque unité. Le choix de ces 10 difficultés, ou particularités, n’a pas été fait en fonction d’un apprenant en particulier: il s’agit de points qui peuvent être utiles à des apprenants de langues maternelles très différentes. Les archiphonèmes /E/, /OE/, /O/ et /Ẽ/. Le choix de ces archiphonèmes a été motivé par le niveau travaillé (A2), et parce que ces archiphonèmes sont suffisants, à ce niveau, pour la compréhension. /E/ sert à transcrire les phonèmes /e/ et /ɛ/; /OE/ pour les phonèmes /ø/ et /œ/; /O/ pour /o/ et /ɔ/; et /Ẽ/ pour /ɛ̃/ et /œ̃/. Ce dernier archiphonème, la nasale /Ẽ/, va remplacer définitivement les deux nasales /ɛ̃/ et /œ̃ / dont la différence n’est, à notre avis, plus pertinente.


Vous trouverez dans les pages qui suivent les corrigés des activités du manuel, unité par unité. L’unité 5 a été entièrement didactisée.









1

UNITÉ
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Je cherche un travail





Présentation et objectif de l’unité

Dans cette première unité consacrée à la recherche d’emploi, les activités orales (compréhension et expression) sont assez peu nombreuses comparées aux autres unités du manuel. En effet, la recherche d’emploi correspond à la lecture des offres d’emploi, à la rédaction d’un CV et d’une lettre de motivation, activités qui font appel à l’écrit (compréhension et production).


PRÉSENTATION DES CONTENUS

Je cherche un emploi, je consulte des annonces, je rédige mon curriculum vitæ et ma lettre de motivation, je consulte les réseaux sociaux professionnels.

J’ai besoin des éléments grammaticaux suivants :

• Le passé-composé et la formation du participe passé

• Les indicateurs de temps (il y a, depuis, pendant)

J’ai aussi besoin des outils lexicaux suivants :

• Les études

• Le travail



Leçon 1 (pages 8-9)

1 La recherche d’emploi

Activité 1

a. Cet été, les deux jeunes hommes sont partis en vacances.

b. Aujourd’hui, Paul a rendez-vous à Pôle emploi avec un conseiller. Le conseiller va l’aider à rédiger un CV et une lettre de motivation.

c. Paul souhaite trouver un poste dans le commerce international.

d. Demain Mattéo passe un entretien chez Agro 2000. Il a rendez-vous avec le directeur des ressources humaines (le DRH).

2 Un forum sur le net

Activité 2

a. Les ateliers Pôle emploi proposent aux demandeurs d’emplois de refaire leur CV, leur lettre de motivation et de faire des simulations d’entretien. Ils donnent aussi des conseils pour trouver un emploi.

b. On peut déposer son CV dans les cabinets de recrutement où dans les agences d’intérim.

c. Viadeo et Linkedin sont des réseaux sociaux professionnels.

d. Il est intéressant de consulter les sites des entreprises parce qu’il y a souvent une rubrique « recrutement/emploi ».

On peut ensuite vérifier la compréhension de chaque témoignage (Quel est le conseil de … ?)

 Grammaire

Le passé composé et la formation du participe passé

Exercice 1

a. Tu as fait un excellent travail.

b. Ils sont sortis de l’entretien.

c. J’ai écrit une lettre de motivation.

d. Elle n’est pas encore rentrée.

Exercice 2

a. mis ➝ mettre

b. venu ➝ venir

c. eu ➝ avoir

d. parti ➝ partir

e. allé ➝ aller

f. écouté ➝ écouter

g. compris ➝ comprendre

h. été ➝ être

i. pris ➝ prendre

Exercice 3

a. J’ai décidé : je change de travail.

b. J’ai lu les offres d’emploi et j’ai demandé conseil à mes amis.

c. Leurs conseils ont été bien utiles.

d. J’ai réussi à avoir trois entretiens.

Leçon 2 (pages 10-11)

1 Je consulte les petites annonces

Activité 1

a. L’entreprise s’appelle « Chic & Choc ». C’est une entreprise de prêt-à-porter.

b. L’entreprise propose deux postes de commerciaux.

c. Le candidat doit avoir une formation Bac + 3 minimum et une première expérience dans la vente.

d. Le candidat doit être dynamique, organisé et avoir le sens du contact.

e. Le permis B est exigé parce qu’il y a de nombreux déplacements.

2 Je consulte des offres d’emploi en ligne

Activité 2

a. L’entreprise recrute un(e) technico-commercial(e), dans le secteur de l’agro-alimentaire.

b. Le candidat doit avoir une formation Bac + 2 (de type BTS) et une expérience de 3 ans au minimum.

c. Le salaire proposé est de 35 KE par an + primes.

d. Oui. Il est nécessaire de parler l’anglais commercial.

e. Cette offre d’emploi a été publiée sur un réseau social professionnel.

Activité 3

Réponse libre.

Pour guider les apprenants, on pourra demander que l’annonce contienne :

- des mots de la liste de vocabulaire ;

- des verbes présents dans les deux annonces de la page.

On peut également écrire au tableau les différentes rubriques de l’annonce :

• qui recrute ?

• pour quel poste ?

• pour quelles missions ?

• formation et expérience du candidat ?

• salaire et avantages proposés ?

• personne à contacter et adresse e-mail ?

3 Les « serious game »

Activité 4

a. La SNCF recrute. (SNCF = Société nationale des chemins de fer français)

b. La SNCF recherche en particulier des ingénieurs.

c. Le recrutement est organisé avec un « serious game ».

Leçon 3 (pages 12-13)

1 Le CV

Activité 1

a. Antoine Roque a une formation en commerce, marketing et management.

Il a un BTS et un master.

b. Antoine Roque a travaillé dans 5 entreprises : Surcouf, Danone, Bel, Agro 2000 et Lactalis.

c. Antoine Roque aime le sport (le tennis) et il s’intéresse aux jeunes (il est entraîneur bénévole auprès d’une association de jeunes).

d. Antoine Roque parle anglais couramment et a des notions d’allemand.

Activité 2

On pourra faire remarquer que certaines informations ne sont pas disponibles comme l’adresse, les dates précises des différentes expériences professionnelles…



	 Sophie Rivière
Londres
38 ans
Mariée, 2 enfants
Nationalité : française
 Expériences professionnelles

 

Entreprise de conseil en gestion immobilière 





	 - Accueil des clients
- Suivi des dossiers
- Comptabilité

Professeur d’histoire (2 ans) 



	 2000 : Jeune fille au pair 



	 Formation
Étude de gestion et de comptabilité
Master d’histoire ancienne
1999 : Baccalauréat série L 





Activité 3

Réponse libre.

Les apprenants pourront s’inspirer du CV présenté dans la page. Ils pourront aussi utiliser des sites de CV en ligne comme www.doyoubuzz.com/fr/

2 La lettre de motivation

Activité 4

a. L’expérience professionnelle : « Depuis 2008, je travaille chez Agro + ….

J’ai l’habitude de participer à des événements commerciaux… »

Les salutations : « Dans l’attente de votre réponse, veuillez recevoir, Madame, Monsieur, l’expression de mes salutations respectueuses. »

L’accroche : « le poste de commerciale au sein de votre entreprise a retenu mon attention. »

La conclusion : « Ainsi votre poste semble correspondre tout à fait à mes attentes. »

b. Juliette Lamarche est intéressée par le poste de commerciale.

c. Ce poste a retenu son attention parce qu’elle est très intéressée par la mode et le prêt-à-porter.

d. « PJ : CV » signifie : pièce jointe : CV (curriculum vitæ).
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