
La méthode comprend :
•  un livre avec un DVD-ROM encarté (audio élève, 

vidéos, portfolio, lexique, documents complémen-
taires)

•  un cahier d’activités avec un CD audio encarté

•  un guide pédagogique (avec 12 fi ches bilans 
photocopiables et des fi ches d’exploitation vidéo)

•  un coffret de trois CD audio pour la classe

Le cahier d’activités d’Objectif Express 2 Nouvelle édition propose un 
entraînement diversifi é, permettant d’atteindre tous les objectifs spécifi és 
dans le manuel.

C’est ainsi un complément effi cace à la méthode pour s’exercer et développer 
des compétences en classe ou en autonomie, à travers une grande variété 
d’activités, en compréhension comme en production.

Pour chaque unité, on trouve les rubriques suivantes :
• Compréhension
• Communication
• Grammaire
• Vocabulaire
• Phonétique

Un entraînement aux épreuves du DELF PRO est proposé toutes les deux unités.

À la fi n du cahier se trouvent les corrigés et les transcriptions de toutes les 
activités ainsi que l’alphabet phonétique international.
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Rencontrez vos nouveaux collaborateursUnité 1

A Bienvenue !

Premier jour de stage1

 � L’impératif 

Donnez des conseils à une personne que vous tutoyez puis à une personne que 
vous vouvoyez. Utilisez l’impératif. 

1. Être à l’heure au travail :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2. Se présenter aux collègues :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

3. Prendre des notes en réunion :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

4. Faire le tour des services :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

5. Retenir le nom des collègues :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

6. Ne pas tutoyer les collègues tout de suite :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

7. Ne pas s’asseoir sans invitation du supérieur :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

8. Ne pas répondre à des SMS pendant une réunion :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

9. Lire les notes de service :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

10. Aller déjeuner avec des collègues :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

11. Se rappeler des rendez-vous :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

12. Finir le travail dans les temps :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

13. Ne pas avoir de retard dans les tâches :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

14. Ne pas partir avant les collègues :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

15. Se détendre après le travail :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Nouvelle fonction2
Remettez le dialogue entre collègues dans l’ordre.

a. ANNA : Enchantée, M. Girault. 

b. MARC :  Bonjour Anna. Excuse-moi de te déranger. J’ai besoin de toi pour accueillir notre nouveau 

chef de projet. Il prend ses fonctions aujourd’hui.

c. ANNA :  Oh ! Excusez-moi, M. Girault. Vous pouvez repasser tout à l’heure ? J’ai des documents à vous 

donner. 

d. M. GIRAULT : Ravi de vous rencontrer.  

GRAMMAIRE 

 Outil ling.
 n° 1 p. 18 

Attention : 
à l’impératif, 
les verbes en -er 
ainsi que les verbes 
aller, offrir et ouvrir 
ne prennent pas 
de -s à la 
2e personne 
du singulier. 
Ex. : entre, va, 
offre, ouvre. 

Mémo

COMMUNICATION

 Retenez p. 11 
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Rencontrez vos nouveaux collaborateursUnité 1

e. MARC : Toute l’équipe vous attend. Venez, nous allons faire le tour du service.

f. M. GIRAULT : Oui, bien sûr. À tout à l’heure. 

g. ANNA : Ah, bonjour Marc. Juste un instant. Je fi nis un courriel et j’arrive. 

h. M. GIRAULT : Très bien. Je vous suis.

i. MARC :  Bon, très bien. Ah, voilà M. Girault !... Bonjour, M. Girault. Bienvenue dans le service ! Je vous 

présente notre assistante Anna. 

j. ANNA : Oui, tout est prêt et j’ai prévenu tous les membres de l’équipe. 

k. MARC : D’accord. Au fait, tu as bien mis à jour les dossiers à lui remettre ? 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

b . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Une offre de stage3

Complétez l’annonce avec les mots suivants : actualiser, analyser, concevoir, contrat, 
développe, durée, missions, motivés, passionné, profi l, recherche, rémunération, 
secteur d’activité, spécialisation.

VOCABULAIRE

 Retenez p. 11

5

STAGE :STAGE : CHARGÉ(E) DE TESTS FONCTIONNELS
APPY SA 

(1) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  : Internet Multimédia (2) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  : 6 mois 

(3) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  : > de 800 €

Type de (4) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  : Stage conventionné

Localisation : Hauts-de-Seine (92) 

L’entreprise :

Avec 20 ans d’expérience dans le domaine de la cartographie online, Appy SA est un acteur 

clé des services géolocalisés.

Appy conçoit, (5) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  et diffuse des services d’aide au déplacement : 

plans, itinéraires, recherche à proximité sur le web et le mobile. 

(6) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  :

• Intégrer l’équipe Qualité Applicative de Appy et (7) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  les besoins du métier. 

• (8) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  les tests fonctionnels. 

• Contribuer à la planifi cation des tests (planning, suivi).

• (9) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  les contenus des tests.  

(10) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  :

Appy (11) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  des étudiants dynamiques et (12) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

par une spécialisation dans le domaine du test. 

De formation BAC + 5 en école d’ingénieurs avec, si possible, une (13) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  en 

informatique, vous êtes (14) . . . . . . . . . . . .  par les problématiques de performance et d’interface.

Postulez par mail
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B C’est parfait ! 

Coup de main4

 � Le présent de l’indicatif

A. Conjuguez les verbes au présent dans le mail puis dites pourquoi on utilise le présent 
dans ces phrases. Notez à côté des emplois suivants le numéro des verbes correspondants.  

a. c’est une description :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

b. c’est une action en cours d’accomplissement :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

c. c’est une action répétée ou habituelle :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

d. c’est une action future avec indicateur de temps :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

e. c’est une action ou une situation commencée dans le passé et qui continue dans le présent : 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

f. c’est une suggestion ou une condition :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   

GRAMMAIRE 

 Outil ling.
n° 2 p. 18

On emploie 
le présent avec 
depuis pour 
une action 
qui a commencé 
dans le passé 
et qui dure 
encore. 

Mémo

Rencontrez vos nouveaux collaborateursUnité 1

Salut Marc,

Tes vacances se sont bien passées ?

Je (1. être) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  de retour au bureau depuis jeudi et, comme d’habitude, 

j’ (2. avoir) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  plein de boulot à la rentrée !

Je (3. travailler) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  actuellement sur un projet de partenariat avec des 

entreprises chinoises et je (4. chercher) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  une personne qui 

(5. parler) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  chinois pour traduire des dossiers. Si tu (6. connaître) 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  une personne qui peut m’aider, appelle-moi. 

En ce moment, je (7. faire) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  beaucoup de missions et je (8. aller) 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  souvent en Chine. Je (9. partir) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  en déplacement 

à Shanghai vendredi prochain mais on (10. pouvoir) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  se voir à mon retour 

si tu (11. vouloir) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . Je (12. revenir) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  à la fi n du mois. 

Bon, je te laisse. Je (13. devoir) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  partir en réunion dans 5 minutes 

et j’ai encore une fi che à fi nir. 

Merci pour ton aide,

Franck
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B. Relisez le courriel de Franck. Cochez vrai, faux on on ne sait pas. 

Vrai Faux On ne sait pas

1. Marc a passé de bonnes vacances. 

2. Franck a recommencé le travail. 

3. Franck a besoin d’un traducteur ou d’une traductrice. 

4. Marc demande de l’aide à Franck. 

5. Franck donne un rendez-vous téléphonique à Marc.

6. Franck a de nombreux déplacements professionnels.

7. Marc travaille à Shanghai.

8. Mark et Franck vont se rencontrer.

9. Franck s’en va pour un mois.

10. Franck a une réunion.

Non, pas maintenant 5

 � Le présent continu et le futur proche 

Conjuguez les verbes entre parenthèses puis complétez les phrases pour répondre 
aux questions des collègues.

Exemple :  – Dépêche-toi, c’est l’heure de la réunion ! Tu viens ?
– Non, pas maintenant, je suis en train de fi nir un dossier mais après je vais venir. 

1. – Vous assistez à la réunion ?

 – Non, pas tout de suite, nous (mettre au point les équipements de sécurité) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  mais ensuite nous . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  .

2. – Vous pouvez contrôler les procédures, maintenant ? 

 – Non, pas maintenant, je (rédiger la notice d’utilisation) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  mais après . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  .

3. – Elle a pris un rendez-vous avec notre partenaire ? 

 – Non, pas encore, elle (vérifi er l’agenda) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 et après . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  .

4. – Est-ce que tu as réparé la machine en panne ? 

 – Non pas encore, je (étudier le problème) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 et après . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . 

5. – Alain a vu le responsable qualité ?  

 – Non, pas encore, il (faire la visite des ateliers) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 mais après . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  .

GRAMMAIRE

 Outil ling. 
n° 3 p. 18 

COMPRÉHENSION
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Tout va bien ! 6

Associez chaque parole de collègue à la réponse qui convient le mieux. 

1. Comment ça va avec les partenaires ? • • a. Oui, c’est parfait !

2. Annie, tu as eu ton augmentation ? • • b. Oui, je suis très contente.

3. Vous avez tout ce qu’il faut dans votre bureau ? • • c. Je fais un travail très intéressant !

4. Je viens d’obtenir un poste à l’étranger. • • d. Ça se passe très bien ! 

5. Alors, qu’est-ce que tu penses de tes nouvelles fonctions ? • • e. Je suis ravi pour vous.

Que d’événements ! 7

 � Le passé composé 

A. Conjuguez les verbes au passé composé et faites les accords, si nécessaire. 

1. Il (lire) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  une offre d’emploi. Il (postuler) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  par courriel. 

Il (recevoir) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  une réponse positive. Il (se rendre) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  à un 

entretien d’embauche. Ça (se passer mal) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . Il  (ne pas réussir) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

ses tests professionnels. Il (ne pas obtenir) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  le poste. 

2. Je (passer) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  prendre mon collègue. Nous (aller) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

à la réception. Nous (accueillir) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  les visiteurs. J’ai (offrir) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

un café à tout le monde. J’ai (ouvrir) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  la porte de l’ascenseur. Nous (monter) 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  jusqu’au 5e étage. Nous (parcourir) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  les couloirs. 

Nous (arriver) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  devant la salle de réunion. Nous (entrer) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  et 

nous (s’installer rapidement) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  pour commencer la présentation. La présentation 

(se dérouler bien) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . 

3. Ils (aller) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  au Chili. Ils (négocier) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  un contrat. Ils (discuter 

 beaucoup) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  avec le client. Le client (réfl échir longtemps) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . 

 Ils (perdre malheureusement) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  le marché. Ils (retourner vite) 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  au Chili. Ils (prévoir) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  des conditions plus intéressantes. 

Ils (pouvoir) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  faire une nouvelle offre. Ils (défendre bien) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

leurs propositions. Il (croire) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  remporter le marché mais l’offre (ne pas plaire) 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  au client. 

B. À vous, racontez une succession d’événements. 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

COMMUNICATION

 Retenez p. 13 

GRAMMAIRE 

 Outil ling. 
n° 4 p 18 

Avec le passé 
composé, la négation 
se place avant et 
après l’auxiliaire être 
ou avoir. 
Ex. : Il n’est pas 
venu.
Les adverbes de
quantité et de qualité 
se placent en général 
avant le participe 
passé. 
Ex. : J’ai bien 
travaillé. 
Les adverbes de 
lieu et de temps et 
beaucoup d’adverbes 
en -ment se placent 
en général après le 
participe passé. 
Ex. : Il est parti tôt. 
Attention ! Il est 
déjà parti. 

Mémo

Rencontrez vos nouveaux collaborateursUnité 1
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C Nouveau bureau

Possessions8

 � Les pronoms possessifs

Complétez les dialogues entre collègues avec les pronoms possessifs qui conviennent. 
(Plusieurs réponses sont parfois possibles.)  

1. – C’est le bureau de l’assistante ? 

 – Oui, c’est . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  .

2. – Ce sont ses bagages ? 

 – Non, ce ne sont pas . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  .

3. – Vous avez vu, leurs bureaux sont aménagés en espace ouvert. 

 – Et . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  , comment sont-ils agencés ? 

4. – Le bureau de Corinne est au deuxième étage ? 

 – Non, . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  est au quatrième étage. 

5. – Je peux utiliser ton téléphone portable ? 

 – . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  n’a plus de batterie. 

6.  Mon ordinateur ne fonctionne plus. Tu peux me prêter . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ? 

7. Nos prix ont beaucoup augmenté. Chez nos concurrents, . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ont baissé ! On va 

perdre notre clientèle.  

8.  Est-ce que vous pouvez nous prêter des casques pour visiter le chantier ? Nous avons oublié 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  .

9. Je vous donne mon nouveau numéro de téléphone. Vous pouvez me communiquer 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ? 

10. Ils ont acquis une nouvelle machine. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  est plus performante que  

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  qui est vieille. 

Devinettes9

Trouvez le mot qui manque. Utilisez un adjectif possessif, si c’est nécessaire. 

1. Je prends . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  en juillet. Je vais en Espagne. Quand est-ce que tu prends les tiens ? 

Je dois préparer le planning des remplacements. 

2. L’ambiance n’est pas bonne entre les collègues dans . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . Et dans le vôtre, est-ce 

que ça se passe bien ? 

3. Tu as encore . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  à poser ? J’attends les tiennes pour compléter le sondage. 

4. Sylvie, vous pouvez ranger . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  dans l’armoire ? Je mettrai les leurs aux archives. 

On n’a pas assez de place ici.  

5. Ton stage s’est bien passé ? . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  est vraiment bien rédigé. Le mien est à relire. 

GRAMMAIRE

 Outil ling. 
n° 5 p. 19

Le pronom 
possessif 
s’accorde avec 
le nom auquel 
il se rapporte et 
varie selon 
les possesseurs. 

Mémo

COMMUNICATION
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Un peu d’histoire10

 � L’imparfait

A. Mettez les verbes à l’imparfait dans l’article.

GRAMMAIRE

 Outil ling. 
n° 6 p 19 

Formation de 
l’imparfait : radical 
de la 2e personne 
du pluriel + -ais, 
-ais, -ait, -ions, 
-iez, -aient. 
Attention : je disais / 
je faisais (radical 
de la 1re personne 
du pluriel) 
Quand un radical 
se termine par g 
ou c, on écrit ge 
ou ç devant a. 
Ex. Voyager ➞ 
je voyageais ; 
commencer ➞ 
je commençais.

Mémo
Un peu d’histoire : les déménagements d’autrefois 

Autrefois, à Paris, ce sont les tapissiers1 qui (1. s’occuper) 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  des déménagements. 

Ils (2. déplacer) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  les meubles d’un 

logement à un autre. Ils (3. charger) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

les objets dans des voitures tirées par des chevaux. 

Il y (4. avoir) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  aussi une 

caisse où on (5. mettre) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  les objets 

les plus fragiles. À Paris, les déménagements (6. se faire) 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  d’avril à juillet. On (7. ne pas 

pouvoir) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  se promener dans Paris sans 

être arrêté par une voiture de déménagement. Vous

(8. tourner) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  au coin d’une rue et vous (9. rencontrer) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

à chaque fois des hommes qui (10. transporter) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  un bureau, un canapé 

ou un piano. Et quand vous (11. oublier) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  de regarder pour traverser une rue, 

vous (12. pouvoir) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  vous faire renverser par une voiture. Il (13. falloir) 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  faire très attention. 

À New York, les propriétaires (14. choisir) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  le 1er février pour augmenter 

les loyers. Alors les locataires (15. se mettre) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  à la recherche de nouveaux 

logements moins chers. À 9 h du matin, le 1er mai, tous les contrats de location (16. prendre) 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  fi n et tout le monde (17. déménager) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  en même 

temps. On (18. voir) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  arriver des fermiers venus de la campagne pour faire 

les déménagements en ville. Ils (19. travailler) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  beaucoup et ils (20. faire) 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  grimper2 les prix. Quand les gens (21. réussir) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

à trouver un déménageur, ils le (22. payer) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  bien. À cette époque, vous 

(23. ne pas trouver) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  facilement de déménageurs alors vous (24. apprécier) 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  les services rendus. 

Aujourd’hui, pour déménager, c’est beaucoup plus simple. Il suffi t de cliquer sur Internet pour 

trouver un déménageur.  

Rencontrez vos nouveaux collaborateursUnité 1

1. Un(e) tapissier (ère) : Il / elle fabrique des tapis, des tapisseries, des tentures, des rideaux ou il/elle revêt 
des sièges. Autrefois, il / elle faisait aussi des matelas et des sommiers.
2. Grimper : Augmenter vite. 
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B. Vérifi ez votre compréhension du texte. Cochez les phrases qui correspondent au texte 
et justifi ez votre réponse. 

❏ 1. Autrefois, à Paris, les déménagements avaient lieu surtout au printemps.

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

❏  2. C’était parfois dangereux de marcher dans Paris parce qu’il y avait beaucoup de voitures de 

déménagement. 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

❏ 3. À New York, les déménagements avaient lieu avant le 1er février. 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

❏ 4. Les locataires changeaient de domicile parce que les propriétaires vendaient leur appartement. 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

❏ 5. À New York, c’était souvent diffi cile de trouver une voiture de déménagement.

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

❏ 6. À New York, les déménageurs ne coûtaient pas chers. 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Va-et-vient 11

 � Le passé récent 

Mettez les mots ou groupes de mots dans l’ordre pour former une phrase puis indiquez 
si la phrase avec venir est au présent ou au passé récent. 

Exemple :  la direction fi nancière / je / à / viens / la réunion / assister / de 
➞ Je viens assister à la réunion de la direction fi nancière. ➞ présent 

1. je / l’usine / avec / viens / vous / visiter 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2. le tour / vient / la DRH / des services / faire / il / avec / de

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

3. passer / vient / un entretien / à 15 h / d’ / elle / embauche 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

4. recevoir / de / nous / venons / nos fournisseurs / de / un appel d’offre 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

5. au Brésil / des billets / venez / pour / réserver / vous / de / d’avion / partir

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

6. rentrer / en mission / et / elle / vient / elle / était / de

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

7. elle / très / faire connaissance / sympathique / viennent / de / trouve / son collègue / ils / et

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

8. la documentation / l’assistante / au directeur / vient / apporter / d’

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

GRAMMAIRE

 Outil ling. 
n° 7 p. 19
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12

D Une intégration réussie 

Des phrases à éviter  12

Voici une liste de phrases à éviter de dire un premier jour de travail. Dites à quelle intention 
chaque phrase correspond.  

Phrases à éviter Intentions

1. « Quand est-ce que je vais avoir une augmentation ? »  a. Faire patienter.

2. « Je ne peux pas te répondre maintenant, j’ai trop 
de boulot. »

b. Demander une hausse de salaire.

3. « Il me faut un téléphone portable. Comment on fait 
pour en avoir un ? »

c. Critiquer. 

4. « Ça ne m’intéresse pas de travailler sur ce dossier.
Je préfère étudier les contrats. »

d. Refuser une invitation.

5. « Non merci, je ne déjeune pas aujourd’hui. »  e. Montrer sa fatigue.

6. « Je n’en peux plus, j’ai trop de travail. »  f. Parler de politique ou de religion. 

7. « Le gouvernement ne fait pas son travail !  » g. Montrer son désaccord. 

8. « Dis donc, le chef a l’air autoritaire ! » h. Exiger des avantages matériels.

1 2 3 4 5 6 7 8

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Encore des conseils 13

 � Les expressions impersonnelles suivies de l’infi nitif 

A. Observez le dessin. Trouvez des conseils à donner / 
des recommanda tions à faire à ces salariés pour intégrer 
leur nouveau collègue. Utilisez les expressions impersonnelles.  

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

B. Imaginez cinq conseils pour créer une bonne ambiance au travail. Utilisez les expressions 
impersonnelles. 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

COMMUNICATION

COMMUNICATION

 Outil ling. 
n° 8 p. 19 
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13

Avec des si… 14

Complétez ces phrases qui donnent des conseils pour bien s’intégrer. Utilisez l’impératif 
ou pouvoir + infi nitif ou les deux quand c’est possible. 

Exemple :  Si tu dois organiser une réunion, (ne pas oublier)…
➞ Si tu dois organiser une réunion, n’oublie pas de réserver une salle.

1. Si vous arrivez en retard au bureau, (prévenir)…

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2. Si une collègue ne t’adresse pas la parole, (organiser)…

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

3. Si vous ne savez pas comment vous habiller, (observer)… 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

4. Si vous écrivez un courriel à votre chef, (faire attention)… 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

5. Si tu as trop de travail, (ne pas se plaindre)… 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

6. Si elle veut personnaliser son bureau, (mettre un cadre)… 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

7. Si tu dois confi rmer un rendez-vous, (envoyer)… 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

8. Si vous êtes fatigué(e), (prendre)… 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Que d’objets 15

Dans la liste suivante, dites si les objets sont des fournitures de bureau ou des objets fétiches 
(ou personnels). 

Objets Fournitures de bureaux Objets fétiches / personnels

Une plante 
Un répertoire
Une souris
Une pochette 
Un bloc notes 
Une agrafeuse 
Une bouilloire 
Un calendrier
Un cahier 
Une tasse à café 
Une étiquette

❏

❏

❏

❏

❏

❏

❏

❏

❏

❏

❏

❏

❏

❏

❏

❏

❏

❏

❏

❏

❏

❏

COMMUNICATION

 Retenez p. 17 

VOCABULAIRE

  Repères 
professionnels 
p. 22 
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14

L’intonation16

01 Écoutez les phrases et choisissez l’affi rmation correcte. 

La voix monte ➚ 
progressivement. 

La voix monte ➚ et 
redescend ➘.

1. J’ai noté des problèmes de sécurité.

2. Vous vous êtes organisé pour vos congés ?

3. Comment on fait pour l’appel d’offre ?

4. Nous venons de réaménager tout le service.  

5. Tu peux repasser tout à l’heure ?

6. N’oubliez pas de prendre des notes !

L’intonation17

02 Lisez les phrases à haute voix avec l’intonation qui convient puis écoutez pour vérifi er. 

1. Avant, vous n’aviez pas d’ordinateurs.  3. C’est le bureau de son assistante. 

 Avant, vous n’aviez pas d’ordinateurs ?  C’est le bureau de son assistante ? 

 Pourquoi vous n’aviez pas d’ordinateurs ?  Où est le bureau de son assistante ? 

2. Martine prend ses vacances en août ? 

 Quand est-ce que Martine prend ses vacances ? 

 Martine prend ses vacances en août. 

/ien/ et /ienne/ 18

03 Écoutez et dites si vous entendez le masculin ou le féminin du pronom possessif 
puis dites la phrase avec l’autre forme.

Exemple :  vous entendez ➞ J’ai rangé les miens.
vous trouvez ➞ J’ai rangé les miennes.

Masculin Féminin

Exemple ✘ J’ai rangé les miennes.

1

2

3

4

5

6

PHONÉTIQUE

Les schémas 
mélodiques 
de base 
Phrase interrogative : 
> Si vous posez une 
question sans mot 
interrogatif, la voix 
monte 
progressivement.
> Si la question 
commence par 
un mot interrogatif, 
la voix va monter 
puis redescendre. 

Phrase affi rmative 
et négative :
> Si vous donnez 
une information 
ou un conseil, 
la voix va monter 
puis redescendre.

Mémo

PHONÉTIQUE
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