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Présentation de la méthode

Quartier d’affaires 2 prend la suite de Quartier d’affaires 1 et reste dans la ligne méthodologique de celui-ci. Il s’agit d’un manuel de français à contenus professionnels pour des apprenants ayant acquis le niveau A2, qui permet de développer les connaissances linguistiques et les compétences décrites dans le Cadre européen commun de référence correspondant au niveau B1.

Comme pour Quartier d’affaires 1, ce manuel convient à un public large: il permet en effet à des jeunes scolarisés (en classes de Première ou de Terminale, en enseignement professionnel) 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).

Le manuel aborde des situations de communication communes à différents métiers: nous n’avons pas souhaité privilégier une profession plutôt qu’une autre, ni nous focaliser sur un métier en particulier. Les situations sont en effet 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 2 permet aussi de préparer aux épreuves du DELF Pro B1, ainsi qu’au Certificat professionnel affaires B1 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 2 comprend un DVD contenant les activités de compréhension orale du manuel et 5 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 1, 3, 6, 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. Pour chaque leçon, les différents éléments sont 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 aussi à un travail en autonomie. On trouve à ce propos, 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 2 propose de nombreuses pistes d’exploitation pour chacune des activités, ainsi que les corrigés des activités du livre de l’élève.



 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 des exercices d’application; d’autres documents, oraux ou écrits, qui vont dans le sens du premier document, le développent sous un autre aspect, et sont 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 «Micro-tâche») 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 principalement destinées à susciter le débat.

Une page d’entraînement aux examens. Il s’agit d’exercices semblables à ceux proposés dans l’épreuve de DELF Pro B1 et à celle du Certificat de français professionnel affaires B1 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 2 propose un apprentissage par étapes, avec une progression rapide, graduelle et cohérente. Les contenus linguistiques correspondent à ceux décrits dans le Cadre européen pour le niveau B1 et sont présentés suivant les contenus thématiques des unités.

Une progression efficace. Comme dans Quartier d’affaires 1, les contenus développés dans Quartier d’affaires 2 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 2 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 et apporte un bagage lexical. 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. Dans les différentes leçons, nous avons également inclus des micro-tâches: il s’agit de tâches dont la réalisation est plus courte, et qui sont facilement intégrables dans le déroulement des leçons. Nous avons insisté sur la faisabilité de toutes ces tâches (tâches et micro-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 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 2 sont un prolongement des unités permettant à l’apprenant de constater l’utilité des compétences acquises. Quelques-unes de ces tâches suggèrent l’utilisation de 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 des langues 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 en effet 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 30-31




	Unité 3 – Unité 4


	Pages 56-57




	Unité 5 – Unité 6


	Pages 82-83




	Unité 7 – Unité 8


	Pages 108-109




	Unité 9 – Unité 10


	Pages 134-135












Vous trouverez dans les pages qui suivent les différentes unités du livre de l’élève didactisées, ainsi que les corrigés des activités.










			
				
				1

				UNITÉ
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				Au séminaire

			

			






Présentation et objectif de l’unité

Cette unité aborde le séminaire d’entreprise d’un point de vue général d’abord puis d’une façon plus détaillée ensuite. Dans cette unité, nous commencerons par voir ce qu’est un séminaire, puis nous nous intéresserons aux différentes actions que l’on peut organiser pendant un séminaire: présenter un produit (leçon 1), faire un benchmark (leçon 1), participer à un atelier de travail (leçon 2), établir un plan d’action commerciale (leçon 2), faire un discours de clôture (leçon 3). Enfin nous nous interrogerons sur l’intérêt des séminaires d’entreprise. Il nous a paru intéressant de choisir le cadre du séminaire, qui est un des temps forts de l’entreprise, pour présenter un certain nombre de tâches (présentation, benchmark notamment) que les salariés réalisent tout au long de l’année, et pas seulement en séminaire.

Dans les pages «Civilisation», nous aborderons le séminaire de manière plus ludique, notamment en évoquant des lieux originaux pour organiser un séminaire et les activités qui sont proposées pendant ces sessions. Nous reviendrons sur le benchmarking, son histoire et son usage très répandu aujourd’hui dans les entreprises.



PRESENTATION DES CONTENUS

Je prends la parole et je fais une présentation, j’utilise le benchmarking, je fais un plan d’action, je fais le point et je définis des objectifs.

J’ai besoin des éléments grammaticaux suivants:

• La comparaison

• Le passé composé et l’accord du participe passé

• Le futur simple

• Les articulateurs chronologiques

J’ai aussi besoin des outils lexicaux suivants:

• La présentation de projet

• Le benchmark

• La description




La page Contrat d’apprentissage (page 7)

À partir de la page d’ouverture de l’unité, on peut proposer un brainstorming aux apprenants afin de réunir tous les mots qu’ils connaissent déjà et qui se rapportent au séminaire.

On les orientera en leur suggérant de penser aux différentes activités pratiquées en séminaire, aux différentes étapes qu’il contient…

On pourra également faire observer la photo et leur demander de faire des hypothèses.

Que sont en train de faire les personnes ici réunies? Pourquoi y a-t-il un arbre sur la photo?

Leçon 1 (pages 8-9)

1 Le séminaire d’entreprise

Compréhension globale

À partir du titre du document 1 texte «Qu’est ce qu’un séminaire?», on demande aux apprenants répartis en binômes de donner leur propre définition du séminaire, d’expliquer avec leurs propres mots ce que c’est, en quoi il consiste et ce qui s’y fait. On met toutes les idées en commun pour arriver à une définition simple, à une explication de ce qu’on y fait et de ce qu’il contient.

Ensuite, on peut demander aux apprenants s’ils ont déjà assisté à un séminaire, ce qu’ils y ont fait, s’ils pensent que c’est important d’en faire…

Dans un troisième temps, on invite les apprenants à lire le texte individuellement en silence et à répondre aux questions de compréhension écrite.

On met en commun les réponses des apprenants après avoir fait lire le texte à voix haute et avoir expliqué le lexique qui pose problème.

Activité 1

a. La fonction première d’un séminaire est de réunir tous les collaborateurs dans une ambiance de travail singulière pour annoncer les résultats de l’entreprise, fixer les nouveaux objectifs ou encore féliciter les collaborateurs participants à la bonne marche de la société.

b. Pendant un séminaire, on peut pratiquer des activités de loisirs (sports extrêmes, des voyages exotiques, des courses au trésor, des raids, des circuits d’accrobranches). Le but est de créer un esprit d’équipe, une cohésion, une synergie autour d’expériences et d’objectifs communs.

c. Le séminaire est aujourd’hui indispensable car il permet de stimuler les collaborateurs et de récompenser les acteurs de l’entreprise qui le méritent.

Pour aller plus loin, on peut demander aux apprenants qui ont assisté à des séminaires de raconter les activités ludiques qu’ils ont pratiquées et de proposer des activités qui peuvent être faites en séminaire pour favoriser la cohésion et l’esprit d’équipe. Ceci permettra de faire une reprise grammaticale du passé composé qui est présenté dans cette même leçon page 9.

2 Présenter un produit

On peut, dans un premier temps, montrer aux apprenants la photo uniquement et leur demander de faire des hypothèses sur ce qu’est en train de faire cette jeune femme. Puis on leur demandera, livre fermé, d’écouter une première fois le document et de répondre à ces questions: Qui sont les personnes qui parlent? Où sont-elles? Que font-elles ici exactement?

On mettra en commun les réponses des apprenants et on leur demandera de prendre le livre page 8 afin de répondre aux 5 questions. Après la deuxième écoute, on mettra en commun les réponses et on expliquera les termes non compris ou inconnus.

Activité 2

a. Ils vont faire le point sur l’année écoulée, parler des nouveaux produits qui vont être lancés et des perspectives de développement de l’entreprise à long terme.

b. Elle présente le dernier produit qui va être commercialisé d’ici peu. La tablette IF 682. c. L’équipe de Vancouver a passé beaucoup de temps sur le produit pour apporter des améliorations.

d. Les clients se plaignaient de la taille et du poids de la tablette IF 681. Elle était trop grande, trop lourde.

e. La tablette IF 682 est plus performante et moins chère / coûteuse. Elle possède une excellente ergonomie et un système d’exploitation plus simple que le précédent. Elle est plus petite et plus fine, plus légère.

On pourra maintenant demander aux apprenants de faire un tableau avec deux colonnes, l’une destinée à recevoir les caractéristiques de la tablette IF 681 et l’autre celles de la tablette IF 682. On proposera une troisième écoute du document pour ce travail. Cette activité permettra de faire un rappel grammatical de la comparaison et d’enchaîner avec l’exercice 1 page 8.

 Grammaire

La comparaison (rappel)

On fait observer l’encadré grammatical aux apprenants, puis on leur demande de reprendre la comparaison pour expliquer la différence entre la tablette IF 681 et IF 682. Ils doivent utiliser les différentes formes de la comparaison pour exprimer l’infériorité, l’égalité et la supériorité. Il faut veiller à ce que les apprenants utilisent des noms et des adjectifs pour bien mettre en évidence les différences entre ces deux types de phrases.

Exemples:

La tablette IF 682 est plus fine que la tablette IF 681.

La tablette IF 681 est moins performante que la tablette IF 682. La tablette IF 682 a plus d’avantages que la tablette IF 681.

Exercice 1

a. Cette tablette est moins grande que l’autre.

b. Cet ordinateur possède autant de mémoire vive que le précédent.

c. Le téléphone de Léo a moins d’autonomie que celui de Léa.

d. Notre entreprise souhaite vendre plus de tablettes que l’année dernière.

e. Nos clients sont aussi nombreux que l’année dernière.

Activité 3

En utilisant le lexique de l’encadré, on demande aux apprenants en binômes de faire une présentation du VTT présenté page 8. Ils doivent donner ses caractéristiques et ses avantages et imaginer les améliorations qui ont été apportées par rapport au modèle précédent.

On leur demande de faire 3 phrases qui utilisent la comparaison.

3 Le benchmarking

À partir du mot «benchmarking», on fait réfléchir les apprenants à une définition du terme.

Puis on leur demande de donner des synonymes en français du mot «benchmarking».

On attend des mots (ou expressions) comme «processus de comparaison», «étude ou analyse comparative»… On les invite à expliquer, avec leurs propres mots, l’intérêt du benchmarking et pourquoi le benchmarking est utilisé par les entreprises.

Après une première écoute de l’enregistrement et avant de répondre aux questions proposées dans le manuel, et pour avoir des pistes pour y répondre, on demande aux apprenants de répondre à quelques questions comme: «Que présente Romain Vaillant ici?», «Sur quel produit porte la présentation?». On leur demande de répondre aux questions après une deuxième écoute.

Activité 4

a. Le service marketing a fait un benchmark car il souhaite lancer un nouveau modèle de Smartphone l’année prochaine et il veut toucher un maximum de personnes, les jeunes notamment.

b. Les deux modèles retenus sont le Samsung Galaxy Trend et le Wiko Cink Slim.

c. Les points importants, selon Romain Vaillant, sont la mémoire interne et l’autonomie.

d. L’autre détail qui peut faire la différence est l’indice DAS (Débit d’Absorption Spécifique).

Il peut faire la différence aujourd’hui car les consommateurs font de plus en plus attention aux conséquences sur la santé de l’utilisation d’un portable.

Les enseignants expliqueront, au fur et à mesure, les termes méconnus. On fera une parenthèse sur l’indice DAS qui est aujourd’hui règlementé pour les Smartphones. Il est important d’expliquer que cet indice permet de connaître le niveau de rayonnement des téléphones mobiles et qu’il est règlementé par les pouvoirs publics. Plus l’indice DAS est faible, moins les risques pour la santé sont importants.

On peut ensuite demander aux apprenants de faire un tableau pour mettre en évidence les caractéristiques des deux produits Samsung et Wiko. Pour cette activité, ils peuvent consulter, page 142, la transcription de l’enregistrement.



	


	SAMSUNG GALAXY TREND


	WIKO CINK SLIM




	Écran (nombre de pouces)


	4 pouces


	4 pouces




	Système d’exploitation


	Android 4.0.4


	Android 4.0.4




	Définition de l’écran


	480X640 pixels


	480X800 pixels




	Format d’images accepté


	JPEG, PNG, GIF…


	Moins de formats d’images




	Mémoire interne


	4 Go de mémoire ROM 768 Mo de mémoire RAM


	2Go




	Autonomie


	18 jours en veille


	8 jours en veille








4 Trouver des solutions grâce au benchmarking

Maintenant que les apprenants maîtrisent bien la notion de benchmarking, on va s’interroger sur son usage par les entreprises. On peut faire lire l’article à un apprenant à voix haute (ou plusieurs à tour de rôle) et expliquer le lexique qui pose problème. On n’expliquera pas les termes BtoB et BtoC car ils font partie des questions de compréhension écrite.

Laissez aux apprenants un certain temps pour répondre aux questions et mettez les réponses en commun à la fin du temps imparti.

Activité 5

a. L’entreprise a réalisé un benchmark pour améliorer son service de réception d’appels.

b. Pour améliorer le fonctionnement du centre d’appel, l’entreprise a pris 3 mesures: mettre plus d’informations sur le site internet de l’entreprise; former les équipes pour gérer une clientèle différente, cerner rapidement les besoins et réorienter les clients vers l’information en ligne; réorganiser les équipes en deux pôles, l’un dédié aux professionnels et l’autre au grand public.

c. Le BtoB est l’ensemble des relations commerciales entre professionnels, on dit aussi «commerce interentreprises». Le BtoC, au contraire, est l’ensemble des relations commerciales entre l’entreprise et ses consommateurs, les clients grand public.

 Grammaire

Le passé composé et l’accord du participe passé

On fera un rappel du passé composé, de l’accord du participe passé pour amener les apprenants à déduire la règle de l’accord du participe passé avec l’auxiliaire «avoir». Puis on lira l’encadré de grammaire avant de faire l’exercice 1.

Exercice 1

a. Nous avons décidé de faire un VTT plus léger.

b. Oscar a étudié les différents modèles. Il les a présentés à l’équipe.

c. Notre équipe a comparé la concurrence.

d. Nous sommes parti(e)s en séminaire.

Pour aller plus loin, on peut transformer certaines phrases de cet exercice pour une reprise de l’accord du participe passé avec l’auxiliaire avoir.

Exemples:

a. Le VTT que nous avons fait est plus léger.

b. Oscar a présenté à l’équipe les différents modèles qu’il a étudiés.

c. La concurrence que l’équipe a comparée a aidé à apporter des améliorations.

Micro-tâche

Pour aller plus loin dans cette leçon, nous ferons faire la micro tâche aux apprenants en binômes. On peut demander aux apprenants de présenter leur tâche sous forme de PowerPoint en y incluant la photo des produits choisis, un tableau détaillant bien les différentes améliorations apportées. Tout ceci pour que les autres apprenants aient une vision globale des produits et des caractéristiques et que le groupe entier puisse poser des questions et amener le binôme à répondre à des questions sur les produits tout en s’appuyant sur le document projeté au tableau.

Leçon 2 (pages 10-11)

1 Un atelier de travail

Dans cette leçon, nous avons davantage mis l’accent sur les ateliers de travail en séminaire, les objectifs à définir. Dans un premier temps, nous pouvons faire réfléchir les apprenants sur les différents ateliers possibles en séminaire.

On demande aux apprenants, à partir de la photo de la page 10, d’émettre des hypothèses sur les personnes présentes, sur ce qu’elles sont en train de faire. On demandera pourquoi une personne est debout et les autres assises? Qui est-elle vraisemblablement? Quel est son rôle? On fait écouter une première fois l’enregistrement aux apprenants, livre fermé, puis on leur demande de répondre aux deux premières questions. Dans un deuxième temps, on demande aux apprenants de répondre aux deux dernières questions pendant la deuxième écoute.

Activité 1

a. Les employés sont réunis pour un atelier de travail pendant le séminaire de leur entreprise. L’atelier est consacré au lancement sur le marché de leur nouveau produit.

b. C’est Sophie Janvier qui dirige l’atelier. Elle est la responsable de l’équipe commerciale de Tunis de l’entreprise Arémis.

c. Le but de l’atelier de travail est d’essayer de déterminer les meilleures stratégies de lancement du nouveau produit sur le marché et de trouver les moyens de motiver la force de vente.

d. Les différentes idées proposées sont: cibler un public plus large et faire davantage de publicité, utiliser les réseaux sociaux et Internet pour faire connaître le produit, faire une enquête de satisfaction avec des cadeaux à gagner, renouveler le partenariat, faire une opération marketing sur le salon professionnel de Munich, augmenter les commissions des employés pour motiver la force de vente.

Activité 2

Demandez aux apprenants de former des petits groupes et faites écouter une troisième fois l’enregistrement. Expliquez aux apprenants que c’est l’occasion pour eux de prendre des notes pour récapituler les propositions faites. Un représentant de chaque groupe restituera les propositions notées au reste de la classe.

Pour aller plus loin, vous pouvez demander aux apprenants de préparer un atelier de travail en petits groupes et de rejouer la scène devant la classe. Pour bien préparer l’atelier de travail, donnez-leur des pistes: pourquoi un atelier de travail? Quels sont les objectifs de cet atelier? Quelles solutions vont être proposées? On fait réutiliser aux apprenants le vocabulaire vu dans cette leçon et le futur simple.

 Grammaire

Le futur simple

Pour introduire l’encadré grammatical et faire un rappel du futur simple, on demande aux apprenants de réécouter la compréhension orale et de répondre aux questions suivantes: Que fera l’équipe au mois d’août selon Michel? Qui sera sur le stand? Quand arriveront les deux nouveaux commerciaux dans l’entreprise?

À partir des réponses des apprenants, on leur demande de rappeler la construction du futur simple puis on leur fait lire l’encadré de grammaire. On peut profiter de cet encadré pour faire un rappel du futur proche et leur faire expliquer les différences d’utilisation entre futur proche et futur simple.

Exercice 1

a. Vous prospecterez les grandes surfaces pour trouver des nouveaux contrats.

b. Tu finiras le plan d’action pour jeudi.

c. Les gens voudront tous avoir entre leurs mains notre nouveau produit!

d. Notre produit sera numéro un sur le marché en janvier.

e. Éva notera toutes les remarques.

f. Les réseaux sociaux permettront de faire connaître notre produit par un vaste public.

g. Vous devrez motiver vos équipes pour le lancement.

2 Lire un plan d’action

Écrivez au tableau «plan d’action» et demander aux apprenants de donner tous les mots qu’ils connaissent et qui se rapportent au plan d’action. Le but est de les faire réfléchir à l’intérêt d’un plan d’action. On commence donc par mettre les idées en commun, par écrire les mots clés au tableau avant de faire observer le plan d’action proposé page 11. On demande aux apprenants des synonymes des mots susceptibles d’être difficiles à comprendre: générer = obtenir, provoquer; embaucher = faire un contrat de travail… On expliquera les termes recettes et dépenses = argent dépensé / argent gagné…

Activité 3

a. L’objectif est de générer un chiffre d’affaires de 300000 euros.

b. Les actions prévues à court terme: embaucher deux commerciaux, lancer une opération marketing/publicité; les actions à moyen terme: la signature de nouveaux contrats (avoir de nouveaux clients). Il n’y a pas d’action à long terme.

c. La signature de nouveaux contrats va générer un bénéfice de 75000 euros.

Bien faire remarquer aux apprenants qu’on enlève les dépenses (15000) des recettes (90000) pour obtenir le bénéfice.

L’opération marketing va générer un bénéfice de 30000 euros (50000 euros de recettes moins 20000 euros de dépenses).

Pour aller plus loin, on demandera aux apprenants d’expliquer les termes suivants: chiffres d’affaires et bénéfice. On leur demandera également d’expliquer la différence entre ces deux termes.

Pour conclure, nous pourrons démontrer que l’objectif visé (générer un chiffre d’affaires de 300000 euros) est rempli grâce à ces trois actions. On fera les calculs suivants:

• Chiffres d’affaires (= total des recettes): 160000 + 50000 + 90000 = 300000 €

• Bénéfice engendré: total des recettes – total des dépenses = 300000 – 75000 = 225000 €

3 Établir un plan d’action commerciale

Pour introduire le document, on peut demander aux apprenants de donner tous les mots qu’ils connaissent commençant par un «P» et en rapport avec un plan d’action commerciale. On les oriente en leur donnant des définitions des mots et afin de leur faire trouver les quatre termes suivants: produit, prix, promotion, placement.

Ensuite, on leur demande de lire individuellement le document sur la règle des 4 P et de répondre aux questions. On leur laisse environ 12 minutes pour répondre aux questions puis on fait lire le texte à voix haute par un ou plusieurs apprenants. On reprend en groupe entier le lexique qui pose problème en utilisant des synonymes ou des définitions pour expliquer les termes qui posent problèmes: une contrainte = une nécessité / une règle; le packaging = l’emballage; concurrentiel = compétitif; rentable = qui donne un bénéfice; vendu en ligne = sur Internet; par correspondance = par courrier postal.

Activité 4

a. Il faut mettre en valeur les avantages du produit.

b. L’élément principal de la promotion est la publicité.

c. Le placement est l’ensemble des lieux où le produit sera commercialisé, les lieux physiques mais aussi Internet et la vente par correspondance.

d. La règle des 4 P sert à vérifier que toutes les contraintes sont prises en compte dans votre plan d’action commerciale. Il permet de vérifier que votre plan d’action commerciale est complet. Il permet aussi de recenser les points importants de votre produit (caractéristiques, lieux de vente, prix et bénéfice, stratégie de promotion).

Micro-tâche

Demandez aux apprenants de choisir un produit parmi les quatre produits proposés dans l’encadré «Micro-tâche» (page 11). Laissez un temps défini (environ 15-20 minutes) pour préparer une présentation de ce plan d’action au groupe entier. On rappellera aux apprenants de bien tenir compte de la règle des 4P afin de ne rien oublier.

Pour aller plus loin, donnez à vos apprenants un tableau de plan d’action avec des éléments manquants, et demandez-leur de le compléter à partir des éléments que quelqu’un présentera à la manière d’une réunion. (Vous aurez préparé le texte à l’avance pour un étudiant qui le lira à voix haute).

Vous pouvez aussi donner aux étudiants un plan d’action sous forme de tableaux A et B, avec des éléments apparaissant sur le A mais pas sur le B et vice versa et les faire travailler en binômes afin qu’ils se posent des questions pour trouver les éléments manquants.

Exemple de tableau:

Étudiant A



	Objectifs


	Actions


	Calendrier


	Budget




	


	


	Court terme


	Moyen terme


	Long terme


	Dépenses


	Recettes




	

…………………………………..
…………………………………..
…………………………………..

de 400000 euros


	• ………………………………..
………………………………….. et les former
• Lancer une nouvelle opération cadeaux (marketing/ publicité)
• ………………………………..
…………………………………..
…………………………………..


	








X


	X


	


	20000

………………………







………………………


	………………………

140000







180000









Étudiant B



	Objectifs


	Actions


	Calendrier


	Budget




	


	


	Court terme


	Moyen terme


	Long terme


	
Dépenses


	
Recettes




	
Générer un chiffre d’affaires de
…………………………………..
euros


	• Recruter 2 stagiaires et les former
• ………………………………..
…………………………………..
…………………………………..
…………………………………..
• Démarcher de nouveaux clients


	
X


	


	


	
………………………

40000

50000


	80000


………………………


………………………









Phonétique

Faites écouter les phrases à vos apprenants et demandez-leur de compter le nombre de syllabes pour chaque phrase.

• Les clients sont satisfaits? (7 syllabes)

• Cette tablette est plus grande. (6 syllabes)

• Notre équipe étudie la concurrence. (10 syllabes)

• Il faut le mettre en valeur! (7 syllabes)

• Cette personne dirigera l’atelier. (9 syllabes) Il n’y a que 9 syllabes ici puisque le «e» de «dirigera» n’est pas prononcé.

Il est important d’insister sur le rythme en français et l’intonation montante ou descendante. Vous pouvez, une fois les réponses des apprenants mises en commun, faire répéter les phrases de l’encadré en leur demandant de modifier l’intonation par exemple.

Vous pouvez également distribuer des papiers avec une phrase interrogative ou exclamative, leur faire prononcer la phrase à voix haute et demander aux autres apprenants de deviner si c’est une phrase exclamative ou interrogative.

Pour les groupes rythmiques, vous pouvez leur demander de compter le nombre de syllabes de plusieurs phrases de votre création. Écrivez dans un premier temps les phrases au tableau, demandez-leur de compter les syllabes et de les prononcer suivant leur découpage. Mettez les réponses en commun en groupe entier.

Leçon 3 (pages 12-13)

Dans cette leçon, nous aborderons les différentes étapes d’un séminaire afin de pouvoir faire le point sur les séminaires.

Reprenez au tableau les différentes étapes sous forme d’un schéma:



	
Préparation du séminaire


	→


	Déroulement du séminaire


	→


	À la fin du séminaire




	↓


	


	↓


	


	↓




	Choisir le lieu et la date.


	



	Organiser les ateliers.Les différents objectifs
des ateliers.


	


	Discours de clôture.
Faire le point (le positif et le négatif du séminaire).









1 La clôture du séminaire

Insistez sur le discours de clôture du séminaire. On commencera par poser aux apprenants des questions générales sur les discours de clôture.

À votre avis, qui fait le discours de clôture?

Que contient à votre avis, un discours de clôture?

Pourquoi y a-t-il un discours de clôture, selon vous?

On fait écouter une première fois l’enregistrement et on demande aux apprenants de répondre aux questions suivantes: Qui parle? À quel moment? De quoi parle-t-elle? Après une deuxième écoute, on leur demande de répondre aux questions.

Activité 1

a. C’est Juliette Lapouge qui prononce le discours pour la clôture / la fin du séminaire annuel.

b. L’entreprise se porte très bien car elle est leader sur le marché.

c. Il est demandé aux salariés de l’entreprise de ne pas relâcher leurs efforts, de rester compétitifs et savoir saisir les opportunités. Il leur est aussi demandé de faire preuve d’esprit d’équipe.

Pour vérifier que le lexique de l’encadré est compris, demander aux apprenants de trouver des synonymes ou contraires pour chacun des termes.

• La clôture ≠ L’ouverture

• Fructueux = Avantageux / bénéfique

• L’engagement = L’investissement

• Être leader= Être premier

• Ravir une place = Prendre la place

• Relâcher ses efforts = Faiblir / abandonner

• Relever un défi = Accepter un challenge

 Grammaire

Les articulateurs chronologiques

À partir de la transcription du discours de la page 12 (voir page 142), on fera relever aux apprenants les différents moments du discours, et on leur demandera de repérer comment ils sont introduits par Juliette Lapouge. Notez alors au tableau les articulateurs chronologiques et faites lire l’encadré de grammaire de la page 13 à vos apprenants. Puis, vous leur ferez faire l’exercice 1.

Exercice 1

a. Tout d’abord, les salariés se réuniront dans la salle de conférence, puis le directeur fera un discours de bienvenue et, pour finir, tout le monde dînera à l’hôtel à 20 heures.

b. D’abord, les salariés arriveront sur le lieu du séminaire, ensuite le directeur présentera le déroulement des journées du séminaire, pour finir les salariés assisteront au discours de clôture du séminaire.

Pour prolonger l’activité, vous pouvez demander aux apprenants d’imaginer un type d’exercice similaire. Les apprenants se regroupent en binômes, puis chaque binôme écrit, dans le désordre, trois phrases reprenant différentes étapes d’un séminaire. Chaque binôme donne sa feuille au binôme voisin pour qu’il remette les phrases dans l’ordre en y introduisant les articulateurs chronologiques. Récupérez les phrases avec les articulateurs chronologiques de chaque binôme et lisez-les devant le groupe entier afin de vérifier la cohérence de chacune des productions.

2 Quelques critères pour bien réussir un séminaire

Activité 2

Maintenant que les apprenants ont bien en tête l’intérêt d’un séminaire, il est important de les faire réfléchir sur le moment idéal pour l’organiser. À partir seulement du titre du document 2, amenez les apprenants à discuter des moments propices, selon eux, pour organiser un séminaire d’entreprise. Ils doivent justifier leurs réponses.

Faites lire le texte aux apprenants à voix haute et expliquez le lexique méconnu ou non compris à l’aide de synonymes ou de définitions simples. Une fois que le lexique est compris, demandez aux apprenants de répondre aux questions de compréhension écrite.

a. Les effets bénéfiques sont la redécouverte des autres, l’actualisation de ses représentations de l’entreprise, l’ajustement de sa propre identité de travail, la remotivation par l’émulation.

b. Les effets bénéfiques d’un séminaire dépendent de la justesse du processus adopté pour la conduite du séminaire, qui dépend lui même de facteurs comme le choix du moment, l’objectif visé, la communication interne préalable et postérieure à l’événement, le process d’animation.

c. Les meilleurs moments pour organiser un séminaire sont, en général, en clôture de période, en décembre ou en juin par exemple, pour faire le point, clarifier les enjeux, se projeter dans une vision avant de se séparer pour les vacances. On peut préférer la rentrée de septembre ou même le mois de janvier. Le séminaire est alors associé à un nouveau départ, un kick-off (coup d’envoi).

Micro-tâche

Vous pouvez maintenant demander aux apprenants de faire la micro-tâche proposée page 12. Ils doivent préparer une liste d’activités pour favoriser la cohésion d’équipe. Vous pouvez leur demander de présenter ces activités tout simplement à l’oral ou le faire sous forme d’activités de mimes. Chaque groupe mime les activités qu’il pense organiser en séminaire et les autres apprenants doivent deviner de quelles activités il s’agit. Vous pouvez reprendre au tableau toutes les activités citées.

3 Pour ou contre les séminaires d’entreprise?

Dans un premier temps, vous pouvez noter au tableau une liste d’idées pour les apprenants afin de leur bien faire distinguer les avantages et les inconvénients d’un séminaire. Par exemple, notez: ambiance détendue, journées de travail qui passent vite, activités trop compétitives, tensions entre des personnes, sensation de liberté au travail, évaluation permanente, mise à l’écart de certaines personnes, favorisation de la cohésion d’équipe…

Demandez ensuite aux apprenants de faire deux colonnes, une pour les avantages et une autre pour les inconvénients et d’y classer tout ce qui a été noté au tableau. Chaque apprenant pourra ajouter des idées à ces deux listes.

Faites lire le forum aux apprenants et demandez-leur de répondre aux questions de la page 13.

Activité 3

a. Benoît et Aurélie sont favorables aux séminaires et Enrico est contre.

b. Benoît retient surtout l’ambiance détendue, l’absence de hiérarchie, la rencontre de collègues qu’il ne connaissait pas et le fait que les journées de travail passent vite quand elles sont ponctuées d’activités sportives ou de visites.

c. Pendant le séminaire d’Aurélie, des collègues ont refusé de participer à certaines activités car ça leur semblait trop compétitif.

d. Enrico compare un séminaire au travail en open space. Pendant un séminaire, on se sent libre mais on doit tout de même faire attention à son attitude.

Activité 4

L’activité 4 peut être faite à l’écrit ou à l’oral. Vous pouvez, par exemple, instaurer un débat dans la classe en divisant la classe en deux groupes. Un groupe sera constitué par les personnes favorables aux séminaires et un autre par les personnes contre. Chacun devra justifier son opinion. Vous pouvez imposer des mots contraintes à placer dans leurs justifications pour réemployer le lexique étudié dans cette leçon et rendre l’activité un peu plus difficile.

Pour aller plus loin:

Vous pouvez demander aux apprenants de réaliser en petits groupes des questionnaires sur les séminaires d’entreprises. Chaque groupe propose 5 questions par exemple auxquelles les apprenants des autres groupes répondront à l’oral. Vous favoriserez ainsi la production orale et ils pourront mettre en pratique le point phonétique étudié dans la leçon 2.

Pour reprendre tout ce qui a été vu dans cette unité, vous pouvez également leur faire visionner la bande annonce du film Caméra Café «le séminaire» ou choisir un extrait de ce film qui vous paraît cohérent.

C’est l’occasion pour eux de découvrir cette mini série Caméra Café qui a eu un énorme succès en France et qui a été adaptée dans de nombreux pays ensuite.

http://www.youtube.com/watch?v=7iMH_U3zDqA

Civilisation (pages 14-15)

 Atelier et expérience collective

Commencez par faire observer la photo, en haut à gauche, et demandez aux apprenants de faire des hypothèses. Que sont en train de faire les personnes présentes sur la photo? Quel rapport entre cette photo et les séminaires?

Faites lire le texte aux apprenants en groupe entier et faites-les répondre aux questions en groupe entier. Vous pouvez aller plus loin en demandant aux apprenants de trouver sur Internet des activités de team building originales ou en les interrogeant sur leur propre expérience.

Avez-vous participé à des activités de team building originales en séminaire?

1. Les activités mentionnées dans le texte sont les «balades dans le parc», les serious games et chanter.

2. Réponse libre.

 Un séminaire dans un lieu original

Vous pouvez demander aux apprenants de faire des suggestions sur des lieux de séminaires et leur demander de chercher des lieux originaux où sont organisés des séminaires.

Ils pourront faire ces recherches sur Internet; vous pouvez les inviter à consulter la page du journal du net qui recense 10 lieux originaux (http://www.journaldunet.com/?id=1130041).

Puis, ils présenteront, en binômes, un lieu aux autres avec leurs propres mots.

Pour rendre cette activité plus ludique, vous pouvez distribuer des photos de ces endroits aux différents binômes, puis leur demander d’imaginer en quoi ce lieu est original et de quel lieu il s’agit. Ensuite, ils décriront le lieu aux autres binômes à partir de la description qu’ils auront lue.

Lisez le texte en groupe entier ensuite et posez quelques questions de compréhension pour vérifier que le texte est compris dans son intégralité: Où se situe le Pic du Midi? Comment arrive-t-on au Pic du Midi? Citez un inconvénient du site? Quels sont les équipements dont disposent les salles du Pic du Midi? Peut-on rester dormir sur le lieu du séminaire?

 L’histoire du benchmark

Dans ce texte, on aborde l’histoire et la naissance du benchmark. Demandez aux apprenants de lire le texte en silence, et de répondre aux questions qui s’y rapportent. Vous pouvez expliquer le lexique qui pose problème, s’il y en a, ou vous demanderez aux apprenants de vous expliquer les expressions comme «Une entreprise en a cristallisé une définition», «son miracle économique», «une stratégie de contre-attaque», «l’écart qu’il faudrait combler». Vous mettrez en commun les réponses aux questions de compréhension et pourrez demander aux apprenants d’aller plus loin en vous donnant des exemples de benchmarking réalisés par des entreprises.

Vous pourrez aussi parler des risques du benchmarking, et expliquer que le benchmarking n’est pas du «copiage» et qu’il faut justement trouver les limites pour éviter les problèmes.

Vous pourrez citer en exemple le cas Apple/Samsung et le procès pour copiage de brevets (http://www.iphon.fr/post/Apple-vs-Samsung-132-pages-copie)Vous pouvez demander à vos apprenants de lire ce texte à la maison puis de faire un petit résumé de ce qui s’est passé entre Apple et Samsung.

1. Le benchmarking est né dans les années 80 chez Xerox, le spécialiste des photocopieurs.

2. Le benchmarking est inventé pour «diagnostique[r] où en est la concurrence» et «estimer l’écart qu’il faudrait combler pour rattraper les leaders».

 Je benchmarke, tu benchmarkes…

Ce petit texte vous permettra de demander à vos apprenants de vous parler de leur propre expérience benchmarking. Ceux qui ont déjà pratiqué le benchmarking pourront raconter concrètement leur expérience au reste du groupe.



Entraînement aux examens (pages 16-17)



1 Compréhension de l’oral

Exercice 1

a. Magali rentre d’un séminaire.

b. Magali parle des cours de cuisine et du kart.

c. c’est étrange et amusant.

d. c’est un peu difficile.

e. supprimer les liens hiérarchiques.

f. Magali pense que les séminaires sont une très bonne expérience.

Exercice 2

a. Un nouvel aspirateur est présenté.

b. Ce nouveau produit sera commercialisé dans un mois.

c. Le nouvel aspirateur est facile d’utilisation, silencieux et petit. Il est aussi puissant, sans fil et possède 4 heures d’autonomie.

d. Le prix est inférieur à celui du modèle précédent. / Il est moins cher que l’ancien modèle.

4 Compréhension des écrits

Exercice 1





	


	(1) Château Latour


	(2) Manoir de Grand Air


	(3) Ferme des étangs




	Nombre de personnes


	x


	x


	x




	Salle de conférence


	x


	x


	x




	Salles de réunions


	x


	x


	x




	Connexion Internet


	x


	x


	x




	Hébergement


	


	x


	x




	Activités cohésion


	x


	x


	x




	Distance de Paris


	


	x


	x

















Le manoir de Grand Air (2) et la Ferme des Étangs (3) remplissent toutes les conditions. On pourra préférer le manoir de Grand Air pour le côté spacieux.

Exercice 2

a. L’entreprise est spécialisée dans l’organisation de chasses au trésor pour les entreprises.

b. Les participants doivent identifier le coupable du meurtre, trouver des preuves et le motif du crime.

c. La personne qui participe à cette activité est immergée dans un autre univers.

d. Ces chasses au trésor sont parfaitement organisées parce que Team Venture a 15 ans d’expérience dans le domaine; c’est le créateur du jeu d’enquête en entreprise.

e. Ce genre d’activités s’adresse aux entreprises qui recherchent des activités de team building ludiques et originales pour leur séminaire.

f. Ludiques et originales.



Tâche (page 18)

Organiser un séminaire d’entreprise

Objectif: organiser un séminaire afin de souder votre équipe et d’intégrer les nouveaux arrivés dans l’entreprise.

L’étape numéro un consiste à choisir le lieu où se déroulera le séminaire. Amenez donc les apprenants à débattre en petits groupes du lieu idéal et à justifier leur proposition. Chaque groupe devra ensuite se mettre d’accord sur le lieu choisi, c’est l’occasion pour eux de présenter ce qui entre en compte pour le choix du lieu selon eux, de s’exprimer oralement.

Demandez-leur ensuite de mettre par écrit les différents critères qui sont mentionnés dans l’étape une. Où se déroulera le séminaire? Où sera situé le lieu d’hébergement? Comment se rendra-t-on au séminaire? Combien de personnes assisteront au séminaire? Le budget sera de combien? Quels sont les objectifs de ce séminaire?

L’étape 2 consiste à fixer la date et la durée du séminaire et à écrire un mail pour informer les collaborateurs. Les petits groupes seront donc chargés de rédiger un mail pour communiquer les dates. C’est l’occasion ici de demander aux apprenants de réutiliser le futur simple. Rien ne vous empêche de demander à vos apprenants de rajouter des choses dans ce mail (les renseignements de l’étape 1, le cadre, l’accessibilité, le lieu, l’objectif…)

L’étape 3 est l’occasion pour les apprenants de rédiger le programme du séminaire, de choisir les différents ateliers professionnels qui seront présentés lors de ce séminaire et les différentes activités non professionnelles qui les accompagneront. C’est ici l’occasion dans chaque petit groupe de faire des choix, ils peuvent dans un premier temps réfléchir individuellement et mettre leurs idées en commun pour ensuite faire un choix et toujours le justifier.

L’étape 4 reprend le programme que vos apprenants devront rédiger et présenter aux autres groupes de la classe. Ils peuvent bien sur projeter leur document au tableau s’ils l’ont fait à l’ordinateur. Ce document peut-être présenté comme ils le souhaitent, toutes les idées sont les bienvenues (originalité, interaction avec les autres du groupe, dynamisme…)

L’étape 5 enfin est l’occasion pour chaque groupe de recueillir les opinions des différents participants à ce séminaire.

Demandez donc à vos apprenants de préparer un certain nombre de questions qui permettront aux organisateurs du séminaire de savoir ce qui est positif et négatif.

Chaque groupe présentera donc un questionnaire que vous pouvez distribuer aux apprenants afin qu’ils y répondent à la maison. L’idée bien sûr est d’être critique et de pouvoir débattre ensuite des points négatifs et des choses à améliorer selon eux.
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