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LES CLÉS DU FRANÇAIS POUR LES BASES 

 

 

 

 LE FRANÇAIS COMME ON L’ÉCRIT 

 L’INFINITIF, LE PARTICIPE, LE GÉRONDIF                                          
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LA MÉCANIQUE DU FRANÇAIS COMME ON L’ÉCRIT 

L’INFINITIF, LE PARTICIPE, LE GÉRONDIF                                          

 
 
 
 
 

Coordonnées : nom, prénom de l’expéditeur                           LA LETTRE, exemple  

Adresse 
Code postal/ville 
Tél.     courriel 
                                                Coordonnées : nom, prénom ou raison sociale du destinataire 

                                                Adresse  
                                                                                                          Code postal/ville 
 
                                                                                                          à (ville), le (date) 
Objet : candidature au poste de (emploi) 
 
Madame,Monsieur, 
 
Étant actuellement à la recherche d’un emploi, je me permets de vous proposer ma 
candidature au poste de (emploi)……………….. 
 
En effet, je suis vivement intéressé(e) par votre annonce qui décrit un profil me correspondant 
parfaitement. Travailleur(euse), rigoureux(euse) et disponible, c’est avec un grand optimisme 
que je postule pour intégrer votre entreprise. Possédant une motivation sans faille, je saurai 
mener à bien les différentes missions que vous me confierez. 
 
Sociable et à l’écoute, je sais m’adapter à une situation en place et pourrais ainsi m’intégrer 
sans le moindre problème à votre équipe. 
 
Mon manque d’expérience professionnelle ne réduit en rien ma volonté à occuper ce poste et 
me pousse au contraire à faire mes preuves. Le challenge proposé est à la hauteur de mes 
espérances. 
 
Ce premier emploi va marquer le début de ma vie active dont la réussite est entre mes mains. 
 
Je reste à votre disposition pour toute information complémentaire ou pour vous rencontrer 
lors d’un entretien. 
 
Veuillez agréer, (Madame, Monsieur), l’expression de mes sincères salutations. 
 
                                                                                  Signature   
                                                                                       
 
 
 
 
 
 Á vous, écrivez une lettre de motivation. 

 

 

 travail  
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en + participe présent = gérondif   
  

 
 
 
 
 
                  L'infinitif   
Le verbe à l'infinitif ne porte ni les marques de personne ni de temps.   
L'infinitif se reconnaît par sa terminaison en : -er (chanter), -ir (venir), -oir (voir), -re (battre)   
 

L’infinitif existe sous deux formes :   
- l'infinitif "présent" (vivre, voter) exprimant l'inaccompli, envisageant l'action en cours de 
réalisation   
- l'infinitif "passé" (avoir vécu, avoir voté) marquant l'accompli    
 

L'infinitif est le centre d'une phrase indépendante :  
● À quoi bon travailler ? Partir là-bas ! Ne pas fumer.  

 

Il peut être employé à la place de l’impératif pour exprimer un ordre, un conseil.  
● À faire pour mardi, dernier délai. 

Les livres de cuisine, par exemple, l'utilisent fréquemment :  
● Battre les œufs en neige, mélanger délicatement le chocolat fondu, ...   

 

L'infinitif constitue un groupe qui peut exercer toutes les fonctions du groupe nominal        
● Travailler est une nécessité.  Souffler n'est pas jouer.  
● J'appelle cela mentir.  Il n'a qu'un souhait, réussir.   

 

L'infinitif, précédé d'un déterminant, fonctionne comme un nom véritable :  
le pouvoir, un grand savoir, les parlers régionaux, faire des devoirs, 
un coucher de soleil, des rires joyeux, les êtres vivants  

 

Utiliser l’infinitif après un autre verbe : devoir, pouvoir, savoir, vouloir, il faut :  
● Tout le monde veut vivre libre. Il faut respecter la loi.  

- les verbes de mouvement : aller, venir, partir, courir...  
● Je pars faire des courses.  

- les verbes de perception : voir, entendre, regarder, sentir, et les verbes d'apparence 
sembler, paraître : Je te vois venir.               
- après les verbes d'opinion : croire, penser, aimer, dire, prétendre...  

● Il prétend tout connaître.  
- après les verbes qui portent sur la réalisation d'une action : faire, laisser, oser, faillir :  

Il ne faut pas les laisser faire.   
 
 
 
 
Le participe  
1. travaillant : participe présent      
2. travaillé : participe passé               
3. ayant travaillé : participe passé composé 
 
Le gérondif exprime :  
le temps        ● Il parlait au portable tout en conduisant. 
la cause         ● Tu m’énerves en zappant tout le temps. 
la condition   ● En faisant attention, tu comprendras le cours de grammaire. 
la manière     ● Vous avez un café long en appuyant sur cette touche du distributeur. 
l’opposition   ● Tout en sachant que je travaillais, il s’est mis à me parler. 
 

rappel   



 

 

P
ag

e4
 

 
Règle de l’accord du participe passé dépendant :  
De l’auxiliaire être et du genre et nombre de son sujet grammatical 
De l’auxiliaire avoir et du complément d’objet direct placé avant. 
● La lettre, il l’a prise./  La lettre, elle l’a prise. 
● Les lettres, il les a prises./ Les lettres, elle les a prises. 
 
 

Attention, l'adjectif verbal (participe 
présent devenu adjectif) s'accorde en 
genre et en nombre, il exprime un état. La 
forme -ant s’accorde quand elle est 
attribut, c’est alors un adjectif verbal. 
Orthographe différente des adjectifs 
verbaux.  
 

 

Exercice 1 Remplissez les capsules avec les formes verbales selon le modèle.  

 
 
Exercice 2 Mettez les mots soulignés au féminin. Attention aux accords. 

1. Mon voisin est un homme accueillant.                                            

2. Amusant, cet acteur joue bien les rôles comiques.  

3. Encourageant, l’instituteur est apprécié de ses élèves.                   

4. Ce garçon, arrangeant et tolérant, fait l’unanimité.                          

5. Reconnaissants, ses vieux amis l’ont aidé. 

 

Exercice 3 Utilisez être ou avoir pour construire le participe, comme dans l’exemple. 

0. J’ai été absente ► ayant été absente 

1. Elle était sortie                                             

2. Il est sorti                                      

3. Nous avions appris votre arrivée   

4. Elle a perdu ses papiers                

5. Elle s’est mariée                                                   

6.  Nous sommes partis à temps    

Participes présents Adjectifs verbaux 

communiquant communicant 

convainquant convaincant 

provoquant provocant 

négligeant négligent 

précédant précédent 

naviguant navigant 

choisir

nous choisissons 

en choisissant

lire

nous ... 

en ...

faire finir boire craindre
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Exercice 4         Utilisez des participes pour modifier ces phrases comme dans le modèle : 

 0. J’ai lu dans le journal votre petite annonce….  ► Ayant lu dans le journal  

1. Je suis étudiant en troisième année de droit à Paris…          

2. Je suis de nationalité française…                                                 

3. Je sais travailler en équipe…                                                  

4. J’ai été au chômage pendant six mois…                                 

5. Je suis diplômé en économie…                                             

6. Je parle plusieurs langues étrangères….                                       

7. J’ai appris que vous recherchiez une secrétaire…                    

8. J’ai effectué un stage en entreprise…                                      

9. J’ai toutes les compétences requises…                                      

10. Je pense convenir à ce poste de comptable…    

 
  

Exercice 5     Répondez aux questions comme dans l’exemple : 
Quand vous maquillez-vous ?   Après m’être lavée. 
 
Quand partez-vous pour le bureau ?  
 
Quand dites-vous merci ?  
 
Quand allez-vous chez le médecin ?  
 
Quand pouvez-vous encaisser un chèque ?  
 
Quand prenez-vous un café ?  
 
Quand jetez-vous vos billets de cinéma ?  
 
 
 
Exercice 6        Remplacez la proposition relative par un participe présent. 
 

D’après le traité sur l’Union européenne 
 

1. L’Union est fondée sur des valeurs qui respectent la dignité humaine y compris des 
personnes qui appartiennent à des minorités. 
 
2. Est citoyenne européenne toute personne qui a la nationalité d’un État membre.  
 
3. L’Union œuvre pour le développement durable de l’Europe qui tend au progrès social. 
 
4. Les institutions entretiennent un dialogue avec les associations qui représentent la société 
civile. 
 
5. L’Union respecte la diversité culturelle qui fait la richesse de son patrimoine. 
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Exercice 7      Utilisez des gérondifs pour complétez la liste : 
 
Les parlements nationaux contribuent activement au bon fonctionnement de l’Union 

européenne : 

- en assurant (assurer) le dialogue politique 

- …………………………..(veiller) au respect des principes de l’Union 

- …………………………..(participer) à la mise en œuvre des politiques 

- …………………………..(prendre part) aux procédures de révision des traités 

- ………………………….(étudier) les nouvelles demandes d’adhésion 

- ………………………….(collaborer) avec le Parlement européen 

- ………………………….(adresser) des projets législatifs 

- ………………………….(communiquer) les décisions du Parlement européen 

- ………………………….(exposer) des propositions de politiques communes 

 

 
Exercice 8     Verbe ou adjectif ? Variable ou invariable ?  
                      Remplacez les mots en gras par une forme en -ant 
 
Dans la page qui précède, on décrit les discussions qui précèdent l’adhésion d’un nouveau 

pays à l’Union européenne.  (précédente / précédant) 

Par des idées qui convainquent, on peut réussir à faire adopter des politiques européennes 

qui convainquent les pays les plus réticents. ((convaincantes /convainquant) 

Les discours qui provoquent ne sont pas tolérés au Parlement européen étant donné 

qu’ils provoquent colère et exaspération. (provocants / provoquant) 

Les membres qui représentent le Conseil sont des personnes qui représentent chaque 

État membre. (représentants / représentant) 

 
 
 
 
 

Utiliser des formes verbales différentes pour varier la construction des phrases ! 

Le participe passé peut exprimer le temps (l’antériorité), la cause, la concession : 

● Ayant vu l’affiche, je suis allé voir le film. 

● Ayant eu une journée difficile, elle préfère ne pas sortir ce soir. 

● Ayant été privé de télé, il regarde une série sur le net. 

La forme composée : être ou avoir + participe présent 

● J’ai été absente = ayant été absente 

● Elle était sortie très tôt = étant sortie très tôt 

● Nous avons appris votre arrivée = ayant appris votre arrivée 

● Elle s’est mariée dimanche dernier = s’étant mariée 

● Il avait perdu son passeport = ayant perdu 

 

  à retenir 
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 ACTIVITÉ          La chanson de motivation de Valérian Le Floch 

                                                        https://www.youtube.com/watch?v=h9hBIQ7ut0Q 
 
 
 
 

 

Paroles de la chanson  

Je me présente je m’appelle Le Floch Valérian, 

originaire du Finistère, mais mon nom le souligne 

directement, fraîchement diplômé de l’école Brassart à Nantes, où j’ai reçu une formation des 

plus motivantes. Je chante de toute ma voix une candidature usuelle pour un emploi en 

communication visuelle. 

Madame, Monsieur, votre société est renommée dans son secteur d’activité c’est pourquoi elle 

m’a beaucoup intéressée. 

J’aimerais vous apporter ma collaboration. En outre, je vous propose de consulter mon book. 

Passionné par le design, le graphique, les recherches cérébrales, la photographie, la musique, 

l’art en général. On me caractérise comme un créatif, tout le temps réactif, très motivé par le 

travail en équipe et les galops positifs. Ainsi, j’ai appris à dompter les outils de communication 

tout comme les techniques d’impression. Débordant d’imagination, mais passons, oui, pour 

moi la création est une passion. En ce qui concerne les logiciels, j’ai adopté la suite Adobe, In 

design, Première, Photoshop, Illustrator. J’aime énormément le travail à la main, l’illustration, 

les recherches de logotypes et le travail typographique. C’est pourquoi j’aimerais fortement 

intégrer votre agence. Vraiment prêt à tout pour tenir la cadence. J’ai l’envie de m’investir dans 

le milieu professionnel mais pour le moment, je ne vous parle qu’au conditionnel. 

Je vous remercie de l’attention que vous porterez à ma petite chanson et vous prie de recevoir, 

Madame, Monsieur, l’expression de mes sentiments respectueux.  

L’expression de mes sentiments respectueux, respectueux, respectueux.  

 

Á vous d’écrire une lettre de motivation humoristique et de la chanter ! 

 
 
 
 
 
 
Conception pédagogique et graphique :  
Agnès Barad-Matrahji, agnesmatra@hotmail.com 

 

 

© Éditions Les Clés du français  

Toute représentation ou reproduction intégrale ou 

partielle faite sans le consentement des auteurs est 

illicite. 

https://www.youtube.com/watch?v=h9hBIQ7ut0Q

