INTERNSHIP VOCABULARY / VOCABULAIRE DU STAGE

BTS CIEL — A2/B1 | English for Professional Contexts

1. KEY NOUNS — NOMS ESSENTIELS

an internship

a placement / a work placement
a trainee / an intern

a supervisor / a line manager
a recruiter / an HR manager
a CV (GB)/ a résumé (US)

a cover letter

a job posting / a job ad

a department

a deadline

a schedule / a timetable

a reference / a referee

a skill

a qualification

atask / a duty

a contract

an agreement

feedback

a payslip

an allowance / a stipend

2. KEY VERBS — VERBES ESSENTIELS

un stage

un stage en entreprise

un(e) stagiaire

un maitre de stage / responsable
un recruteur / DRH

un CV

une lettre de motivation

une offre d'emploi

un département / service

une date limite

un planning / emploi du temps
une référence / un répondant
une compétence

un dipléme / une qualification
une tache / une mission

un contrat

un accord / une convention

un retour / des commentaires
un bulletin de salaire

une indemnité / une bourse de stage

to apply (for)

to submit (a CV, a letter)

to fill in / fill out a form

to contact / to reach out to

to schedule / to arrange a meeting
to report to (someone)

to carry out / to perform tasks

to work with / to collaborate with
to manage / to handle

to follow up (on an application)
to be in charge of

to gain experience

to negotiate

postuler (3)

soumettre, envoyer

remplir un formulaire
contacter, prendre contact avec
planifier, organiser une réunion
rendre compte a, dépendre de
effectuer des taches

travailler avec, collaborer avec
gérer

relancer, faire un suivi

étre responsable de

acquérir de I'expérience

négocier



to sign a contract

to meet a deadline

3. USEFUL PHRASES — EXPRESSIONS UTILES

signer un contrat

respecter une échéance

I am writing to apply for...

I am currently studying... at...

I would like to gain experience in...

I am available from... to...

Please find attached my CV and cover letter.
I look forward to hearing from you.

Could you tell me more about the role?
What are the main responsibilities?

Is the internship paid?

When can | start?

4. ADJECTIVES & OTHER — ADJECTIFS ET AUTRES

Je vous écris pour postuler a...

J'étudie actuellement... a...

Je souhaite acquérir de I'expérience en...

Je suis disponible du... au...

Veuillez trouver ci-joint mon CV et ma lettre de motivation.
Dans I'attente de votre réponse.

Pourriez-vous m'en dire plus sur le poste ?

Quelles sont les principales responsabilités ?

Le stage est-il rémunéré ?

Quand puis-je commencer ?

motivated / enthusiastic
reliable / dependable
organised / efficient
punctual

flexible

experienced / qualified
part-time / full-time
unpaid / paid
short-listed

successful (application)

v TIP — How to use this sheet:

e Cover the French column and test yourself.

motivé(e) / enthousiaste

fiable, sérieux(-se)

organisé(e) / efficace
ponctuel(le)

flexible, adaptable
expérimenté(e) / qualifié(e)

a temps partiel / a temps plein
non rémunéré(e) / rémunéré(e)
présélectionné(e)

accepté(e) (candidature retenue)

e Pick 5 words and use them in a sentence about YOUR future internship.

e Use phrases from section 3 to write or rehearse a short email to a company.



