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· Write an e-mail of 120-150 words to apply for a job. It is worth 20 marks.
· There are six bullet points to cover: 1-4 are always the same, 5 and 6 vary.
· Bullet points 1-4 should have between 20 and 30 words.
· To get a mark of 12 or above, you must attempt ALL bullet points.
· Aim to have at least 15 words for points 5 and 6, but do not try to write too much.
· You will be assessed on the content and on the accuracy of your language.
· For a mark of good or very good, you should have different tenses, some longer sentences and different linking words/words to give emphasis.
· Read the information regarding the job you are applying for.
· Use the dictionary to check the accuracy of what you have written (spelling, accents, genders etc) but not to create new sentences.

· Prepare everything before the exam so you are confident and comfortable.

·  Ensure that your handwriting is legible.
	INTRODUCTION & PERSONAL DETAILS

	Cher Monsieur/Chère Madame
J’ai vu votre annonce et je précipite pour postuler pour le poste de… /
le stage en entreprise
J’ai vu votre annonce qui m’attire beaucoup
Suite à votre annonce, je me permets de poser ma candidature.

Après avoir lu votre annonce, j’aimerais postuler pour ce poste. 
Je suis étudiant au lycée et je cherche un travail d’été. 
Je m’appelle ………. 
J’ai 16 ans mais j’aurai 17 en avril.
Je suis né en XXXX donc j’aurai X en mai.
Je viens d’avoir 16 ans.
Je fêterai mon anniversaire en août.

Il peut être assez ennuyeux de vivre à X parce qu’il y a peu de possibilités de faire de nouvelles choses ! C’est la raison pour laquelle je me précipite pour postuler.
	Dear sir/Madam
I saw your advert, and I am writing to you would like to apply for the job of…/ for the work placement
I saw your advert for the job in
which I’m very interested
Following your advert, I am sending my application.

After having read your advert, I would like to apply for this position.
I am a school pupil and I am looking

for a summer job.
My name is……
I am 16 but I will be 17 in April.
I was born in XXXX so I’ll be X in May. 

I have just turned 16.

I will celebrate my birthday in August.
It can be quite boring living in X because there are few opportunities to do new things! That is the reason why I would like to apply for this job.

	SCHOOL AND EDUCATION
	

	Je vais au lycée Cumbernauld Academy où j’étudie sept matières mais sans aucun doute le français, c’est ma matière préférée.

J’étudie toutes sortes de matières pourtant celle qui me plait le plus, c’est le français puisque…

La matière dont j’ai horreur est …

Grace à mon école, je suis travailleur et motivé.

Cette année, j’étudie …. matières, y compris le français, bien sur !

J’étudie le français depuis 4 ans.

Je suis en train de préparer mes examens.
J’ai aussi choisi d’étudier l’espagnol car je pense qu’il est important de nos jours de parler plusieurs langues.

J’aime l’informatique parce que c’est…

Je suis fort(e) en histoire.
Après avoir quitté le lycée, je voudrais aller à l’université 


	I go to Cumbernauld Academy where I study 7 subjects but there is no doubt that French is my favourite subject.
I study all kinds of subjects however the one I like the best is French because…

The subject I hate is…

Thanks to my school I am hardworking and motivated.

This year I am studying …… subjects, including French of course!
I’ve been studying French for 4 years.
I am currently preparing for my exams.

I also chose to study Spanish because it’s important to speak several languages nowadays.
I like computing because it is…

I am good at history.
After leaving school I would like to go to university



	SKILLS/INTERESTS THAT YOU HAVE WHICH MAKE YOU RIGHT FOR THE JOB

	Comme vous le verrez dans mon CV ci-joint,

je suis dynamique/responsable/ enthousiaste / sociable/ organisé(e)/plein d’énergie/ motivé(e)/ poli(e)/ travailleur (-euse).
J’ai un bon sens de l’humour.

Je travaille bien avec les jeunes/les enfants/les personnes âgées.

Je suis capable de travailler seul/en équipe.

Je peux travailler sous pression.
Je pense que je possède toutes les qualités requises pour être un bon élément.

J’ai la capacité de rester calme dans les situations difficiles.
Je dirais que je suis…

Je suis toujours à l’écoute des autres / courtois.

Jouer d’un instrument demande de la patience, de la discipline et de la motivation. Je joue X depuis…
Je m’entraine trois fois par semaine ce qui prouve que je suis motivé et courageux. 

Je me considère très coopératif donc je travaille très bien avec les autres.

Je corresponds exactement au profil (que vous recherchez).

Je connais le fonctionnement d’une entreprise.

Je suis familier avec l’histoire et la géographie de la France.
	As you will see in my CV, I am dynamic/responsible/enthusiastic/ sociable/organised/full of energy/ motivated/ polite/hardworking.
I have a good sense of humour
I work well with others/ young
people/children/old people.

I can work alone/as part of a team.

I am able to work under pressure.

I think that I posses all the required qualities to be a good employee.
I am able to stay calm in difficult situations.

I would say that I am…

I am always ready to listen/polite.

Playing an instrument requires patience, discipline and motivation. I’ve played the X for …

I train 3 times a week which proves that I am motivated and brave.
I consider myself very cooperative so I work very well with others.

I correspond exactly to the profile (that you are looking for).

I know how a company functions.
I am familiar with the history and geography of France.


	RELATED WORK EXPERIENCE

	L’année dernière, j’ai fait un stage en entreprise.
J’ai travaillé dans un bureau/une école/un magasin.
J’ai accueilli des clients.
J’ai travaillé à la caisse.
J’ai classé des documents.
J’ai répondu au téléphone.
Je devais servir/travailler/répondre/ archiver.
J’ai fait un stage où j’ai appris à… 

C’était super d’obtenir de l’expérience professionnelle.
J’ai appris beaucoup de choses.
Je me suis bien amusé(e).
J’ai plus de confiance en moi-même.
Actuellement, je travaille à temps partiel. 
J’y travaille depuis 6 mois.

Je travaille le weekend.

Je gagne de l’argent et de l’expérience.

Donc, j’ai des connaissances du secteur du commerce/ du tourisme/de la restauration.
Je fais du bénévolat. 
C’est une expérience enrichissante et j’ai pu apprendre…

J’ai un peu d’expérience dans ce domaine, car l’année dernière…

Mon lycée organise un stage pour chaque élève en troisième
Le contact avec le public me plait / m’a plu.

J’ai eu la chance de faire mon stage dans un restaurant français dans le centre-ville de Glasgow.

J’ai pu découvrir la cuisine française et améliorer mon français en parlant avec le personnel français. 

J’ai également développé un sens du relationnel à travers différentes taches qui m’ont été confiées.

Je travaille dans le même domaine que le votre et mes employeurs sont très satisfaits de moi.

Si vous me sélectionnez pour ce poste, vous pourrez compter sur moi.
	I did work experience last year.
I worked in an office/a school/ a shop.
I welcomed the customers.
I worked at the till.
I did the filing.
I answered the phone.
I had to serve/work/answer/file.

I did work ex where I learned to…
It was great to gain professional experience.
I learned a lot of things.
I enjoyed myself.
I acquired more self-confidence.
At the moment, I have a part time job.
I’ve been working there for 6 months.
I work at the weekend.
I earn money and gain experience. 
Therefore, I’ve experience of the business/tourist/restaurant industry.
I am doing voluntary work.

It is an enriching experience and I have been able to learn…
I have a little experience in this area because last year…

My school organises work experience for every pupil in S4.

I enjoy/-ed working with the public.

I was lucky to do my work ex. in a French restaurant in the centre of Glasgow.

I was able to discover French food and improve my French by talking to the French staff.

I also improved my social skills through different tasks with which I was entrusted.

I work in the same area as you and my employers are very happy with me.

If you select me for this job, you can count on me.

	* POSSIBLE EXTRA BULLET POINTS*

	LANGUAGES SPOKEN  

	Je parle deux langues, l’anglais et le français, ce que sera utile dans le tourisme/ commerce/la restauration.

J’étudie le français depuis 4 ans.

J’ai un très bon niveau de français.

Je parle bien le français. 

Je parle, lis et écris le français couramment.

De plus, j’apprends l’espagnol.

J’ai des connaissances d’italien/polonais parce que je la parle à la maison.

Malgré mon inexpérience je parle bien le français.

Bien que l’anglais soit ma langue maternelle je parle très bien le français.

Personnellement, je trouve que c’est important de parler plusieurs langues.

J’aimerais aussi apprendre le chinois.
	I speak 2 languages: Spanish and 

English, which will be useful in tourism / business/ catering.

I’ve been studying French for 4 years.

I have a good standard of French.

I speak good French.

I speak, read & write French fluently.

I am also learning Spanish.

I have a good knowledge of Italian/

Polish because I speak it at home.

Despite my inexperience I speak French well.

Although English is my first language, I speak French very well.

Personally, I find it is important to speak several languages.

I would also like to learn Chinese.

	REASON FOR WANTING TO WORK IN FRANCE

	J’aimerais ce poste en France parce que je voudrais améliorer mon français/ apprendre plus sur la culture française/obtenir de l‘expérience professionnelle à l’étranger.

J’adore la culture française et la mode de vie.

A mon avis travailler chez vous m’aiderait à améliorer mon niveau de français oral.

Travailler à l’étranger élargit les horizons culturels.

J’aimerais connaitre la vie en France.

J’aimerais acquérir de l’expérience en vivant en France et en travaillant chez vous.

J’aimerais retourner en France pour voir la Joconde au Louvre.

J’ai eu le bonheur de visiter Paris plusieurs fois.

La raison pour laquelle je vous envoie ma candidature est que j’aimerais…

Je voudrais travailler en France et surtout dans votre secteur d’industrie.

J’aimerais vivre en France.

Je voudrais découvrir le monde professionnel en France.

Ce serait une opportunité pour moi d’améliorer mon français.

Je pourrais voir la France et découvrir la culture française.
	I would like this job en France because I would like improve my French/learn more about French culture/do some work experience abroad.

I love French culture and way of life.

In my opinion working for you will help me to improve my French speaking.

Working abroad widens your horizons.

I would like to learn about life in France.

I would like to gain experience living in France and working for you.

I would like to return to France to see the Mona Lisa.

I was lucky enough to have visited Paris several times.

The reason that I am sending you my application is that I would like…

I would like to work in France, especially in your industry.

I would like to live in France.

I would like to discover the professional world in France.

It would be an opportunity for me to improve my French.

I would be able to see France and discover French culture.

	WHEN YOU WILL BE AVAILABLE FOR INTERVIEW AND TO WORK  

	Je serai disponible pour un entretien à partir du 20 mai. Je pourrais commencer le 1er juin.
Après avoir terminé mes examens en mai je serai libre à partir du… jusqu’au…

Je serai flexible avec les horaires car je suis toujours très engagé dans mon travail.

Je suis disponible pour négocier les horaires à partir de jeudi.

Pour l’entretien, nous pourrions parler par téléphone ou par Skype.

Je vais passer une semaine en France pour Pâques.  Je peux visiter votre société pour l’entretien à cette période. 

J’arrive en France le __ ______.


J’ai hâte de commencer!


	I will be available for an interview from the (20th May). I could start the 1 June.
After having finished my exams in May
I will be free from … until….

I will be flexible with hours because I am always very engaged in my work.

I am available to negotiate hours from Thursday onwards.

For the interview, we could speak by phone or Skype.

I am going to spend a week in France for Easter. I can visit your company for the interview at that time.

I arrive in France the ___ _____.

I can’t wait to start!

	YOUR EXPERIENCE OF WORKING WITH THE PUBLIC

	Depuis août, je travaille…

J’aide les clients.

Je m’entends bien avec le public. 
J’aime travailler avec les autres.

Je fais du bénévolat.

On m’a dit que je suis aimable et poli(e). 

J’aime rencontrer de nouvelles personnes.

Je cherche un travail avec le contact avec le public.
	Since August, I have been working…

I help the customers.
I get on well with the public.
I like working with people.
I do a lot of charity work.
I am told that I am pleasant and polite.
I like meeting new people.

I’m looking for a job working with the public.

	WHICH GAMES, SPORTS AND ACTIVITIES YOU COULD HELP ORGANISE 

	Je pourrais aider à organiser des activités / des jeux/des concours/des visites organisées. 

J’aimerais animer des stages de sport / musique / art plastique.

Je suis passionné(e) par le théâtre / sport / musique / littérature / cinéma / gastronomie.
	I could help to organise activities / games / competitions / excursions.
I would like to lead sport / music / art workshops.

I am passionate about drama / sport / music / literature / cinema / food.

	YOUR EXPERIENCE OF WORKING WITH YOUNG PEOPLE

	Je m’entends bien avec les enfants.
J’ai de l’expérience en travaillant avec les enfants.
Je suis assistant-entraineur pour une équipe de foot junior. 
J’aide avec le club de soutien scolaire au collège.
Je fais du bénévolat avec les Scouts.
Je fais du babysitting pour mes voisins.
J’ai fait un stage dans une école primaire.
J’adore les enfants et je voudrais travailler comme professeur. 
	I get on well with children.
I already have experience of working with children.
I am an assistant coach for the junior football team.
I help with the school’s HW club.

I am a volunteer at Scouts.
I do babysitting for my neighbours.
I did work experience in a primary.
I love children and I would like to be a teacher.

	HOW YOU CAN CONTRIBUTE TO THE DAY-TO-DAY RUNNING OF THE HOSTEL

	Je peux……
aider dans la cuisine / préparer les repas.
faire les lits.

nettoyer (les salles de bains/chambres).

travailler à la réception.

répondre au téléphone/au mails.

m’occuper du page web.

Je suis efficace et travailleur(-euse).
	I can…………..
help in the kitchen /prepare meals.
make the beds.
clean (the bathrooms/bedrooms).
work at reception.
answer the phone/reply to e-mails.
take care of the web site.
I am efficient and hardworking.

	PLANS FOR THE FUTURE 

	L’année prochaine j’ai l’intention de continuer mes études.


J’irai à l’université pour étudier…

J’aimerais vivre en France après avoir terminé mes études.

Je voudrais travailler comme…
	Next year I intend to continue studying.

I will go to university to study…

I would like to live in France after having finished my studies.

I would like to work as…

	YOUR EXPERIENCE OF TRAVELLING AND VISITING OTHER COUNTRIES

	J’adore voyager/aller à l’étranger.
J’aime découvrir de nouvelles choses et parler d’autres langues.
J’ai déjà visité la France et l’Espagne. 
Je suis allé(e) en France quand j’avais treize ans en groupe scolaire

Je suis allé(e) en vacances en Belgique avec ma famille l’année dernière/il y a deux ans.  
J’ai adoré. C’était fantastique!
Je n’ai jamais visité la France, ce sera ma première visite.
Chaque année, je vais à l’étranger en vacances.
J’adore gouter les spécialités de la région.
A mon avis les vacances sont super pour découvrir une autre culture.

J’ai travaillé en France l’été dernier.

J’ai passé mes vacances plusieurs fois en France et j’ai beaucoup aimé J’ai aimé la cuisine française. 
Le paysage français est très beau.
 J’ai visité les monuments historiques. 
	I love travelling/going abroad
I like discovering new things and speaking other languages.

I’ve already visited France and Spain.
I went to France when I was 13 with a school group

I went on holiday to Belgium with my family last year/ two years ago.
I really liked it. It was great/brilliant

I have never visited France, this will be my first visit.
Every year I go abroad on holiday.
I love trying regional specialities.

In my opinion, holidays are great for discovering another culture.

I worked in France last summer.
I spent my holidays several times in France and I liked it a lot.

The French landscape is beautiful.

I visited historic monuments.

	CONCLUDING PHRASES : NOT ESSENTIAL !

	Vous trouverez ci-joint mon CV.
N’hésitez pas de me contacter si vous souhaitez des informations complémentaires.
Bien cordialement,
	You will find my C.V attached.
Don’t hesitate to contact me if you 

require more information.
Best regards,


Scenario 1      N5 French SQA exam 2014

You are preparing an application for the job advertised below and you write an e-mail in French to the company. 


To help you write your e-mail, you have been given the following checklist of 

information to give about yourself and to ask about the job.

You must include all of these points:

· Personal details (name, age, where you live)

· School/college/education experience until now

· Skills/interests you have which make you right for the job

· Related work experience

· Any link you may have with a French speaking country

· A request for information about the working hours

Use all of the above to help you write the e-mail in French.  The e-mail should be approximately 120-150 words.  You may use a French dictionary.
Scenario 2     SQA SPECIMEN PAPER 2014
You are preparing an application for the job advertised below and you write an e-mail in French to the company. 

To help you write your e-mail, you have been given the following checklist of information to give about yourself and to ask about the job.

You must include all of these points:

· Personal details (name, age, where you live)

· School/college/education experience until now

· Skills/interests you have which make you right for the job

· Related work experience

· When you will be available for interview and to work
· Your experience of working with the public
Use all of the above to help you write the e-mail in French.  The e-mail should be approximately 120-150 words.  You may use a French dictionary.
Scenario 3  
You are preparing an application for the job advertised below. You write an email in French to the company.


To help you to write your email, you have been given the following checklist of information to give about yourself and to ask about the job. 

You must include all of these points: 

· Personal details (name, age, where you live) 

· School/college/education experience until now 

· Skills/interests you have which make you right for the job 

· Related work experience 

· When you will be available for interview and to work 

· Request information about the job

Use all of the above to help you write the e-mail in French.  The e-mail should be approximately 120–150 words.  You may use a French dictionary.

Scenario 4      
You are preparing an application for the job advertised below. You write an email in French to the company.


To help you to write your email, you have been given the following checklist of information to give about yourself and to ask about the job. 

You must include all of these points: 

· Personal details (name, age, where you live) 

· School/college/education experience until now 

· Skills/interests you have which make you right for the job 

· Related work experience 

· Languages you speak 

· Reasons you would like to work in France

Use all of the above to help you write the e-mail in French.  The e-mail should be approximately 120–150 words.  You may use a French dictionary.

Extra bullet points to consider taken from other specimen papers:

When you will be available for interview and to work (FRENCH)
Your experience of working with the public (FRENCH)

How you can contribute to the day-to-day running of the hostel (GERMAN)
Your experience of travelling to and visiting other countries (GERMAN)
Which games, sports and activities you could help organise (ITALIAN)
Your experience of working with young people (ITALIAN)
Languages spoken (MANDARIN/CANTONESE)
Previous contacts with China (MANDARIN/CANTONESE)
Your specific language skills (URDU)
Your experience of working at functions or events (URDU)
La Belle Bourgogne, Visites Guidées cherche Assistant(e) touristique





Nous nécessitons du personnel d’été pour préparer les pique-niques, accueillir les touristes avant les visites, nettoyer et ranger les camionnettes et le bureau à la fin de la journée


Essentiels:


• Une connaissance de la langue française et une bonne présentation


Renseignements: Pour plus de détails, contactez M Alligant:


e-mail: visites.bellebourgogne@orange.fr


adresse: 25 rue de Constantine, 40260 Saulieu


Tél: 08 76 85 44 25 Fax: 08 76 85 44 26





Café Georges au centre de Bruxelles cherche serveur/serveuse. 





Vous devez être motivé et dynamique et savoir parler le français et l’anglais. 





Pour plus de détails ou si ce poste vous intéresse contactez Mme Georges à l’adresse suivante cafegeorges@fsnet.fr.com.





Guide touristique	Paris





Guide touristique en France. Le/La candidat(e) devra avoir une bonne présentation. Vous serez responsable d’accueillir les touristes et d’accompagner les touristes aux endroits populaires.  


Vous devez parler le français et l’anglais, ce serait un avantage si vous parler espagnol aussi. 


Pour plus de détails ou si ce poste vous intéresse contactez Mme Paillet à l’adresse suivante paristourisme@villeparis.fr





Stages en Entreprise


Les Galeries Lafayette. Paris





Le grand magasin “Les Galeries Lafayette” à Paris offre des stages en entreprise cet été. 





Il nous faut des jeunes gens qui parlent l’anglais et le français au moins, qui sont prêts à travailler er qui savent servir nos clients.





Si vous vous intéressez pour cette offre d’emploi, veuillez envoyer un e-mail.











