(abb) = abbreviation
(adv) = adverb

(phr) = phrase

(plu) = plural

(prep) = preposition

(suf) = suffix

addition (n)

belief (n)

engineer (n)
fitin (phr v)
furniture (n)
hire (v)
introduce (v)
major (n)
management (n)

mechanical engineer (n)

originally (adv)

pleased (adj)
rare (adj)
religious (adj)
situation (n)

vendor (n)

I
jove
mobilier




UNIT 2
benefit (n)
economy (n)
energy (n)
formal (adj)
generalisation (n)
high tech (adj)
improve (v)
manual (adj)
punctual (adj)
reduce (v)
security (n)
stereotype (n)
vision (n)
work (n)
UNIT 3
agenda (n)
brochure (n)
choice (n)
consensus (n)
database (n)
equal (adj)
experienced (adj)

focus on (v)

reason (n)
roommate (n)

useful (adj)

UNIT 2

manuel
réduire
rason




UNIT 4

advantage (n)
brainstorming (n)
break (n)
ceremony (n)
charity (n)
commercial (n)
disadvantage (n)
employee (n)
face-to-face (adj)
font (n)

lose (weight) (v)
material (n)

off the top of my (your) head (phr)
organise (v)

out of time (phr)
overtime (n)
problem-solving (n)
punctuality (n)
recruit (v)

respect (n)

run (out of time) (v)
schedule (v)

small talk (n)
suitable (adj)

take (v)

website (n)

UNIT 5

automated (adj)
beep (n)

cheaper (adj)
confidential (adj)
confirm (v)
domestic (adj)
effective (adj)
extension (n)

figure (n)

finance (n)

free (adj)

give someone a ring (phr)
globally (adv)
guidelines (n)
holiday (n)

instant messaging (n)
international (adj)
overseas (adj)
popular (adj)
publishing (n)
request (v)
reservation (n)

sale (n)

technical (adj)
teleconference (n)
(the) bottom line (n)
tone (n)

urgent (adj)
voicemail (n)

UNIT 4

avantage
remue-méninges
pause

cérémonie

ceuvre de bienfaisance
spot publicitaire
inconvénient

employé

face-a-face

police

perdre (du poids)
matiere

de mémoire

organiser

a court de temps
heures supplémentaires
résolution de problemes
ponctualité

recruter

respect

étre (a court de temps)
organiser

menus propos
adéquat

prendre

site Web

UNIT 5
automatisé
signal sonore
moins cher
confidentiel
confirmer
intérieur
efficace

poste

chiffre

finance

gratuit

appeler quelqu'un
mondialement
lignes directrices
vacances
messagerie instantanée
international

a I'étranger
répandu
|'édition
demander
réservation
vente

technique
téléconférence
|'essentiel
tonalité

urgent
répondeur



UNIT 6

accidentally (adv)
acquaintance (n)
across from (prep)
apologise (v)

around the corner (phr)
body language (n)
bow (v)

bump (v)

cultural (adj)

deluxe (adj)
(walking) distance (n)
dormitory (n)
expressive (adj)
gesture (n)

in public (phr)

inter (pref)
intersection (n)
near(est) (adj)
non-smoking (adj)
non-verbal (adj)

on foot (phr)
recommend (v)

rude (adj)

shrug (v)

sightseeing (n)

single room (n)

suite (n)

touch (v)

walking (distance) (adj)

UNIT 7
abbreviation (n)
announcement (n)
appreciate (v)
attach (v)
attachment (n)
bce (abb)

BTW (abb)

Cc (abb)

close (n)
consultant (n)
convenient (adj)
copy (n)

crazy (adj)

dash (n)

delay (v)
difference (n)
emoticon (n)
exclamation (n)
forward (adv)
forward (v)
inbox (n)

jet lag (n)

list (n)
misunderstand (v)
parenthesis (n)
password (n)
personal (adj)
pretty (adv)
price (n)

UNIT 6

par hasard
connaissance

en face de
s'excuser

au coin de la rue
language du corps
saluer de la téte
tomber sur
culturel

de luxe

a pied

dortoir

expressif

geste

en public

inter

carrefour

prées de (le plus proche)
non fumeur

non verbal

a pied
recommander
impoli

hausser les épaules
tourisme

chambre individuelle
suite

toucher

a pied

UNIT 7
abréviation
annonce

étre reconnaissant
joindre

piéce jointe

copie cachée

a propos

copie

fin
consultant/expert-conseil
pratique
exemplaire

fou

tiret

retarder
différence
émoticone
exclamation

en avant

faire suivre

boite de réception
fatigue due au décalage horaire
liste

mal comprendre
parenthéses

mot de passe
personnel

assez

prix



productive (adj)
reception (n)
regards (plu)
related (adj)
relevant (adj)
reset (v)
response (n)
server (n)

show (up) (v)
sincerely (adv)
status (n)

stress (n)
stressful (adj)
successful (adj)
terrible (adj)
throw away (phr v)
time (n)
unimportant (adj)
username (n)
waste (n)

UNIT 8
analyse (v)
bullet point (n)
colleague (n)
combine (v)
confident (adj)
delivery (n)
eye contact (n)
feedback (n)
findings (n)
flexible (adj)
focus (v)

(get) used to (doing something) (adj)

handout (n)

in conclusion (phr)
key (adj)
management (n)
memorise (v)
on-the-job (adj)
organisation (n)
part-time (adj)
pointer (n)
professional (adj)
relax (v)

slide (n)

visual aid (n)
wave (v)

UNIT9

ability (n)

accurate (adj)
applicant (n)

BA (abb)

cash register (n)
characteristic (n)
concentrated (adj)
confuse (v)
conversational (adj)
coordinate (v)
correspondence (n)

productif
réception
cordialement
lié

pertinent
réinitialiser
réponse
serveur
arriver
sincerement
position
stress
stressant
fructueux
affreux

jeter

temps
insignifiant
nom d'utilisateur
perte

UNIT 8
analyser

point important
collegue
associer
confiant
livraison (du discours)
contact visuel
remarques
conclusions
flexible

se concentrer
s'habituder a
polycopié

pour conclure
clé

gestion
mémoriser

sur le tas
organisation

a temps partiel
pointeur
professionnel
se détendre
diapositive
support visuel
faire un signe de la main

UNIT 9

capacité

précis

candidat

Business Administration
caisse enregistreuse
caractéristique
concentré
embrouiller

courant
coordonner
correspondance



curriculum vitae (n)
elegant (adj)
energetic (adj)
enough (adv)
exaggerate (v)
exclude (v)

(to be) familiar with (something) (phr)
fancy (adj)

field (n)

(to be) fluent (adj)
format (v)

gender (n)

good (adj)

grade (n)

graduate (n)
graphic designer (n)
handwritten (adj)
intern (n)

intern (v)
inventory (n)
marital status (n)
multicultural (adj)
organisational (adj)
patient (adj)
perfect (adj)
personality (n)
qualified (adj)
relevant (adj)
select (v)

translate (v)

UNIT 10
achievement (n)
architect (n)
attention (n)
attentive (n)
biochemistry (n)
candidate (n)
communication (n)
conservative (adj)
conservatively (adv)
construction (n)
creative (adj)
detail (n)
flexibility (n)
industry (n)
leadership (n)
manufacturing (n)
mathematics (n)
medical (adj)
NGO (n)

passion (n)
research (n)

skill (n)

speak out (phrv)
supervisor (n)
teamwork (n)

curriculum vitae
élégant

énergique

assez

exagérer

exclure

bien connaitre quelque chose
recherché

domaine

parler couramment
formater

sexe

bon

note

obtenir son dipléme
graphiste
manuscrit

stagiaire

faire un stage
inventaire

situation de famille
multiculturel
organisationnel
patient

parfait
personnalité
qualifié

pertinent
sélectionner
traduire

UNIT 10
accomplissement
architecte
attention

attentif

biochimie

candidat
communication
conformiste

de fagon conventionnelle
construction
créatif

détail

flexibilité

industrie

direction
fabrication
mathématiques
médical

ONG (organisation non gouvernementale)
passion

recherche
compétence

parler franchement
directeur de thése
travail d'équipe



UNIT 11
alcohol (n)
associate (v)
basket (n)

compliment (n)

embarrassed (adj)

even (adj)
fiancee (n)
funeral (n)
homestay (n)
jewellery (n)
Muslim (n)
ordinary (adj)
relationship (n)
semester (n)
wrap (v)
UNIT 12
attitude (n)

centred (suf)

deadline (n)
expectation (n)
high (adj)

indirect (adj)

interpersonal (adj)

motivation (n)

outstanding (adj)

praise (v)
task (n)

value (n)

UNIT 11

musulman




