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1 
FICHE RECRUITMENT / 

RECRUTEMENT

A job offer / Une offre d’emploi
an applicant un(e) candidat(e)
to apply for 

a position
poser une 

candidature à 
un poste

a fixed-term 
contract

contrat à durée 
determinée

full / part time temps plein / partiel
to hire / to take on embaucher
income / salary / 

wages / pay
salaire

overtime / 
extra hours

des heures 
supplémentaires

paid holidays des congés payés
to resign démissionner
skills / abilities / 

competencies
compétences

work experience / 
professional 
background

expérience(s) 
professionnelle(s)

temping intérim
a training course un stage de 

formation
a work placement / 

an internship
un stage en 

entreprise
a CV / a résumé un CV
a diploma / 

a degree / 
a certificate

un diplôme

computer 
proficiency / 
computer literacy

compétences en 
informatique

a job description un profil de poste
areas of expertise des domaines de 

compétence
a job title / 

a position
un poste

classified ads les petites annonces
the hiring process le processus de 

recrutement
job security la sécurité 

de l’emploi
trustworthy / 

dependable / 
responsible

fiable

easygoing facile à vivre
self-possessed maître(sse) de soi
an outplacement / 

an employment / 
a temping agency

une agence 
de placement 

a spreadsheet un tableur
per year / per hour par an / par heure
required skills compétences exigées
experience required expérience exigée
pleasant / cheerful souriant(e)
leadership skills des qualités de 

dirigeant(e)
We are currently 

looking for…
Nous recherchons 

actuellement…

CV and cover letter / CV et lettre de motivation
My ambition is 

to…
J’ai pour ambition 

de…
my background mes antécédents / 

mon passé / 
ma formation

to tell you about vous parler de

to fit the role correspondre 
au poste

a brief summary un bref aperçu
to fit in s’adapter
efficiency efficacité
to be determined to être décidé(e) à

1
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to be dedicated to / 
committed to

se consacrer à /  
être dévoué(e) à

an appointment un rendez-vous
to be qualified  

for a position
posséder les 

qualifications pour 
un poste

to be experienced  
in

avoir de l’expérience 
dans 

a field / a sector  
of activity

un domaine 
professionnel

a reference / a 
recommendation / 
an endorsement

une 
recommandation

negotiable négociable
hobbies / personal 

interests
loisirs / centres 

d’intérêt

a vocational high 
school

un lycée 
professionnel

a high school un lycée
with honors / merit / 

distinction
avec mention

to graduate from 
a school

être diplômé(e) 
d’une école

a BA / a bachelor 
of arts (US) / 
a bachelor’s  
degree (GB)

une licence

an MA / a master  
of arts (US) /  
a master’s degree 
(GB) 

un master

cheerful / happy souriant

The job interview / L’entretien d’embauche
what we have 

in mind
ce que nous 

recherchons
We are offering… Nous proposons…
nice to meet you ravi(e) de vous 

rencontrer
outside of work / 

during your spare 
time

en dehors des heures 
de travail

to change career 
paths

changer de 
trajectoire

a career gap / a gap 
on your CV

une interruption de 
carrière

your current job votre emploi actuel
a professional 

achievement
une réussite 

professionnelle
an asset for the 

company
un atout pour 

l’entreprise
to hear about entendre parler de
your salary 

expectations / your 
expected salary

vos prétentions 
salariales

to learn from your 
mistakes 

apprendre de 
vos erreurs

to keep organized organiser son travail
to meet deadlines respecter des délais

to balance multiple 
projects 

gérer plusieurs 
projets à la fois

to be part of a team faire partie 
d’une équipe

to work 
independently 

travailler en 
autonomie

to deal with pressure gérer le stress
to describe décrire
in this sector /  

in this field
dans ce secteur

an opportunity to une opportunité de
hardworking / 

dedicated / 
persevering

sérieux(se) / 
travailleur(se)

your greatest 
weakness / 
strength

votre plus grand(e) 
défaut / force

to find a job trouver un emploi
to move ahead  

in your career
avancer dans votre 

carrière
the career prospects les perspectives 

de carrière
business acumen le sens des affaires
to have a question / 

to wonder about 
something

avoir une question

3 C
O

R
PO

R
A

T
E 

LI
FE

 /
 C

U
LT

U
R

E 
D

’E
N

T
R

EP
R

IS
E

5

P001-064-9782017360261.indd   5P001-064-9782017360261.indd   5 18/11/2025   13:3518/11/2025   13:35



FICHE HUMAN RESOURCES / 
RESSOURCES HUMAINES2 

Workplace relationships / Les relations au travail
a colleague / 

a coworker
un(e) collègue

the workforce / 
the personnel / 
the staff

le personnel

the corporate 
culture

la culture 
d’entreprise

teamwork le travail d’équipe
professional 

well-being
le bien-être 

au travail
work-life balance l’équilibre travail-vie 

privée
sexual harassment / 

gender harassment
le harcèlement 

sexuel
bullying le harcèlement moral
a healthcare plan un plan de soins 

de santé

a parental leave un congé parental
a maternal leave un congé maternité
a sick leave un congé maladie
to commute faire le trajet 

travail-domicile
to freelance travailler comme 

indépendant(e)
to be self-

employed
travailler à 

son compte
retirement la retraite
to retire prendre sa retraite
a trade union un syndicat
a unionist un(e) syndicaliste
on strike en grève
conflict 

management
la gestion de conflits

The performance review / L’entretien d’évaluation
a performance 

review / an 
appraisal interview

un entretien 
d’évaluation

to set goals / to set 
objectives

(se) fixer 
des objectifs

to identify strengths 
and weaknesses

identifier les points 
forts et les points 
faibles

to struggle to peiner à
annual / quarterly / 

monthly
annuel / trimestriel / 

mensuel
for the team as 

a whole
pour l’ensemble 

de l’équipe
to allocate 

a promotion
attribuer 

une promotion
a pay raise une augmentation 

salariale
to show initiative faire preuve d’esprit 

d’initiative
to exceed 

expectations
dépasser les attentes

consistent and 
high-quality work

un travail régulier 
et de qualité

average moyen(ne)
disappointing décevant(e)
to improve / 

to better / to boost
améliorer

to address an issue / 
to tackle 
a problem

aborder un 
problème / 
s’attaquer à 
un problème

to solve a problem résoudre un problème
to develop / to 

grow / to progress
développer

to express / to 
assert / to indicate

exprimer

to suggest / 
to propose

proposer

to analyze / 
to examine / 
to consider

envisager

counsel / advice des conseils

1
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Payroll / Les salaires
gross salary /  

gross wage 
salaire brut

net salary /  
take-home pay 

salaire net

real wages salaire réel
basic salary /  

basic wage 
salaire fixe

hourly rate /  
hourly wage 

salaire horaire / 
salaire nominal

minimum wage salaire minimum
average salary / 

average wage 
salaire moyen

pay a salary /  
pay a wage 

verser un salaire

a pension une retraite / 
une pension

a pay cut / rise une réduction / 
augmentation 
de salaire

a pay slip / 
a wage slip

un bulletin de salaire

severance pay /  
a severance 
package

des indemnités 
de licenciement

to make money / 
to earn money

gagner de l’argent

to be paid 
a commission

toucher une 
commission

a performance-
related bonus

une prime liée 
au rendement

profit sharing l’intéressement

Perks / Les avantages en nature
to be eligible for avoir droit à
at discounted  

prices / at 
interesting prices

à des prix 
intéressants

benefits des avantages 
sociaux

an allowance une indemnité
healthcare des soins médicaux
a monetary bonus une prime
free of charge / free 

of cost / no charge
gratuit

paid bills des factures payées
a staffroom /  

a staff lounge /  
a break room /  
a lunch room

une salle de repos

a vacation voucher 
(US) / a holiday 
voucher (GB)

un chèque-vacances

generous vacation 
time (US) / 
ample holiday (GB)

de longues vacances

flexible work hours / 
flextime

des horaires flexibles

a complimentary 
massage

un massage offert

a gym membership un abonnement à 
une salle de sport

a wellness program un programme 
de bien-être

a benefits package un ensemble 
d’avantages sociaux

on expenses / paid 
for by the firm

payé par l’entreprise

all-expenses-paid tous frais payés
free training / free 

training courses 
des formations 

gratuites

3
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FICHE STAFF MANAGEMENT / 
GESTION DU PERSONNEL3 

Meetings / Les réunions
to set up / to arrange 

a meeting
organiser 

une réunion
Let’s begin. / Shall 

we begin? / 
Let’s get started.

Commençons.

thank you for 
coming

merci d’être venu(e)

to introduce oneself 
briefly

se présenter 
brièvement

to go around 
the table

faire un tour de table

to outline donner un aperçu
the items on 

the agenda
les points à l’ordre 

du jour
to consider / to 

examine / to look 
at / to talk about

envisager / discuter

by next meeting / 
before the next 
meeting

avant la prochaine 
réunion

just to be clear pour que les choses 
soient claires

to clear up a 
misunderstanding

dissiper 
un malentendu

to point out préciser

to summarize / 
to sum up

pour résumer

to make an 
excellent point

avoir tout à fait 
raison

a PowerPoint 
presentation / 
a slideshow

une présentation 
Powerpoint

a slide une diapositive
from our 

perspective / from 
our point of view

de notre point de 
vue

to run something 
by somebody

soumettre qqch 
à qqn

thank you for 
listening / thank 
you for your time

merci de m’avoir 
écouté(e)

further questions d’autres questions
to go off topic être hors sujet
any other business sous la rubrique 

« divers »
to file a motion déposer une requête
to cast a vote / 

to cast a ballot
voter

the minutes le procès-verbal / 
le compte-rendu

Collaboration / La collaboration
to work together / 

to work in a team 
travailler en équipe

a team effort / 
a joint effort / 
a combined effort 

un travail d’équipe

honest / upright / 
upstanding 

intègre

an incentive une incitation /
une motivation

a claim / a demand une revendication
to show loyalty être loyal(e)
to reward récompenser

trust / faith la confiance
congenial / 

sympathetic / warm
chaleureux(se)

the climate / 
the atmosphere

l’ambiance

to take responsibility 
for / to be 
accountable for 

assumer la 
responsabilité de

to take risks prendre des risques
responsive / 

reactive / active 
réactif(ve)

to be supportive offrir un soutien

1
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