> Postuler pour un emploi

3. Reconstituez I'ordre des informations dans la letire
de motivation d’Emmanuel.

CYCLOBULLE*
78 rue de Cléry
57000 Metz

Emmanuel Mc Grégor
138 Bd Sérurier
57000 Metz

Metz, le 25 janvier
Objet : candidature.

Madame, Monsieur,

z. Cette expérience a développé mon goiit pour la mécanique et
Je pense aussi avoir le sens du contact avec la clientéle francaise
et étrangére.

-. De plus, je suis trés sportif, je pratique le basket et la natation
régulierement depuis sept ans.

=. Je pense donc avoir les qualités demandées pour conduire un
cyclobulle : je suis dynamique, ouvert, et je suis intéressé par cette
formule originale de transport écologique.

2. Suite votre annonce, je vous adresse ma candidature de conducteur

de cyclobulle pour la période du 1# juillet au 30 aofit.

Je me tiens a votre disposition pour vous exposer plus largement

mes motivations lors d’un entretien.

Etudiant en école de commerce, j"ai déja suivi un stage de six mois

dans une boutique spécialisée dans la vente de motocycles.

2. En effet, de pere américain, je suis parfaitement bilingue et posséde
aussi une assez bonne maitrise de I'allemand.

Cordialement
Emmanuel Mc Grégor

wclobulle est une soci@té de vélos-taxis

*. Complétez le mail avec les expressions suivantes. Attention :
7 oubliez pas de faire les modifications nécessaires.
~otivation — posséder une expérience — se tenir 4 la disposition de
z_zlgu’un — adresser une candidature — suite a — titulaire de
"onsieur,
votre annonce parue dans Le Figaro du 12 janvier dernier, je vous
au poste de secrétaire dans votre entreprise.
un BTS d'assistante de direction, je suis bilingue et je ... de dix
273 dans le secretariat. Ma ... a travailler dans ce secteur est toujours
=_3si grande : 'aime mon métier et le contact avec le public.
= .. pour vous exposer mes motivations lors d'un entretien.
“ordialement
_efte Bénard

Les marqueurs temporels

*. Complétez le témoignage avec pendant, depuis, pour, il y a.

_=suis entré il y a/ pendant quatre ans comme vendeur dans un
znd magasin a Lyon ; au départ, ¢’était juste depuis / pour trois
725, mais j'ai rapidement obtenu un CDI. J'ai suivi une formation aux
=27niques de vente pendant / pour plusieurs week-ends et il ya/
“=0uis six mois je suis chef de rayon. »

S'exercer

» Donner des conseils

11. Complétez les conseils avec le temps qui convient. Choisissez

entre le présent de l'indicatif, le futur simple et 'impératif.

1. Situ ... (suivre) un stage, tu ... (apprendre) a avoir un
comportement adéquat.

2. Sivous ... (écouter) les remargues du formateur, vous ...
(progresser) plus vite.

3. Situ ... (ne pas avoir confiance) en toi, ..
Pdle emploi.

4. Sivous ... (multiplier) les contacts, vous ... (frouver) plus facilement
un stage.

5. Sivous ... (souhaiter) donner une image positive de vous, ... (élre)
attentif & votre comportement.

6. Sivous ... (vouloir) vous entrainer, ... (aller) aux ateliers de
préparation aux entretiens.

. (s'inscrire) & I'atelier de

» Le subjonctif

12. a) Mettez les verbes entre parenthéses au subjonctif,

Etre un bon recruteur

Il faut qu'il ... (aller) a I'essentiel dans ses questions et qu'il

... (prendre) discrétement des notes pendant I'entretien. Il est
indispensable aussi qu’il ... (avoir) une attitude neutre, qu'il ... (&tre)
poli avec les candidats, qu'il les .... (laisser) parler et qu'il ... (se taire)
ouqu'il .... (dire) le minimum. Enfin, il faut qu'il ... (réfléchir) aux points
forts ou faibles du candidat et qu'il ... (écrire) un court rapport aprés
chaque entretien.

b) Transformez les phrases précédentes en conseils
a un recruteur-stagiaire.
Exemple : If faut que vous alliez & I'essentiel dans vos questions.

13. Transformez selon les exemples. Utilisez le subjonctif.
Exemples : —Tu dois dire ta vraie motivation.
> Il faut que tu dises ta vraie motivation.
—Vous ne devez pas dire du mal de votre ancien chef.
> I ne faut pas que vous disiez du mal de votre ancien cher.
. Je dois suivre les conseils de ton coach.
. Vous devez faire attention a votre tenue.
. Il doit sourire aimablement.
. Elle ne doit pas dire ses défauts.
. Nous devons nous tenir de facon correcte.
. Vous devez regarder la personne en face.
7. Il doit bien connaitre I'annonce.
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14. Imaginez des conseils pour les situations suivantes.

Utilisez : I (ne) faut (pas) / Il faudrait que + le subjonctif ;

Il est essentiel / indispensable que + le subjonctif.

1. Un employé donne des conseils a un nouveau collégue.

2. Un directeur donne des conseils a quelgu’un qui arrive toujours
en retard.

3. Une amie donne des conseils a quelqu’un qui a un chef
insupportable.

4. Le directeur donne des conseils a quelqu’un qui devient chef.



