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Présentation de l’OUVRAGE
	> En début d’ouvrage, des conseils méthodologiques pour :
	– faciliter la compréhension de documents de langue anglaise de différentes natures (textes, graphiques, cartoons) ;

	– aider à l’expression écrite ;

	– réussir l’épreuve no 12.




[image: Exemples de pages de conseils méthodologiques en anglais des affaires.]
	> Les 8 chapitres de l’ouvrage traitent de l’ensemble du programme de l’UE 12 Anglais des affaires (un chapitre par Topic).


 
Dans chaque chapitre :
	des pages de présentation générale développent le sujet abordé en reprenant chacun des thèmes du programme qui lui sont associés :


[image: Exemples de pages de présentation avec notes lexicales et questions thématiques.]
	des pages « Lexical Work » permettent de présenter et mobiliser le vocabulaire nécessaire pour travailler le thème du Topic :


[image: Exemples de pages "Lexical Work" présentant vocabulaire et exercices.]
	Des pages « Grammar Work » présentent les points de grammaire à maîtriser.


[image: Exemples de pages Grammar Work avec phases d'étude et exercices.]
	Des pages « Exam Work » proposent un corpus de documents en lien avec le Topic et permettent un travail progressif de compréhension, d’expression, et d’entraînement à l’épreuve no 12.


[image: Exemples de pages "Exam Work" avec documents, questions et notes de compréhension.]
	> En fin d’ouvrage :


	un sujet type examen, avec un corrigé commenté, pour connaître les attendus et réussir l’épreuve.


[image: Pages extraites du sujet d'examen d'anglais des affaires et du corrigé commenté.]
	un aide-mémoire grammatical de 25 fiches pour présenter les points de grammaire à maîtriser.


[image: Exemples de fiches de grammaire anglaise avec exemples et explications.]
	des fiches présentant les équivalents anglais des noms de pays, des nationalités et des noms de villes


[image: Tableaux des pays, nationalités et villes en anglais.]
	des cartes


[image: Exemples de cartes géographiques de régions anglophones.]


Présentation du PROGRAMME et de l’ÉPREUVE
1 Le programme en Anglais des affaires
Source : Annexe 1 - 1 Programme des unités d’enseignement du diplôme de comptabilité et de gestion (DCG)
 
Volume horaire : 210 heures
 
Objectifs
 
Le niveau B2 de compétences du Cadre européen commun de référence pour les langues (CECRL) est visé à l’issue des trois années de formation du DCG pour l’ensemble des activités langagières (compréhension, expression, interaction, médiation écrites et orales) et attendu pour les activités langagières écrites évaluées à l’examen. L’enseignement d’anglais des affaires doit permettre aux étudiants qui ont déjà atteint le niveau B2 dans une ou plusieurs activités langagières de viser les niveaux supérieurs dans les autres.
Au-delà de la préparation à l’examen, l’étude de l’anglais des affaires en DCG a comme objectifs :
	– de consolider et d’approfondir les compétences acquises dans le second degré et, le cas échéant, les années d’études supérieures préalables à l’admission en classe de DCG sur le plan linguistique et culturel ;

	– de faire travailler la langue en contexte sur la base de supports variés pour renforcer la compétence linguistique ;

	– de faire acquérir aux étudiants un niveau plus élevé de compréhension et d’expression, tant à l’écrit qu’à l’oral. Si le développement des compétences écrites fait l’objet d’une attention particulière dans le cadre de la préparation à l’examen, celui des compétences orales et oratoires en langue étrangère – prise de parole en continu et en interaction – fait l’objet d’un entraînement régulier au cours des trois années, dans la perspective, notamment, d’une poursuite d’études en DSCG ;

	– d’assurer la mise en place des repères et du lexique indispensables à la connaissance et à la compréhension du monde des affaires contemporain, en ancrant son étude, lorsque les thèmes le permettent, dans les réalités économiques, sociales, politiques et culturelles contemporaines du monde anglophone ;

	– d’apprendre à utiliser des ouvrages et des outils de référence, d’approfondir les compétences acquises précédemment pour rechercher, sélectionner et exploiter des documents. Les ressources et outils numériques sont utilisés avec profit ;
– d’entraîner à l’activité langagière de médiation afin d’acquérir des compétences essentielles en milieu professionnel (présenter, exposer, expliquer, expliciter, rendre compte, résumer, reformuler, synthétiser, traduire, etc.) en anglais, mais aussi en français.


 
Structure du programme
 
Les enjeux relatifs à la notion de durabilité (sustainability) sont abordés de manière transversale, sur l’ensemble des thèmes.
	Part I : The corporate world
Partie I : Le monde de l’entreprise

	Topic 1
Companies and their stakeholders
Chapitre 1
L’entreprise et ses parties prenantes
	• Company legal forms
Les formes légales de l’entreprise
• How to fund a business
Les moyens de financement de l’entreprise
• Corporate governance
Les modes de gouvernance de l’entreprise
• For-profit vs non-profit organizations
Les différences entre organisations à but lucratif et à but non-lucratif
• Entrepreneurship vs corporate life
Les différences entre entrepreneuriat et salariat

	Topic 2
Corporate social responsibility (CSR)
Chapitre 2
La responsabilité sociétale des entreprises (RSE)
	• Definition of CSR
Définition de la RSE
• Environmental, social and governance (ESG) policies in companies
Les politiques relatives aux critères environnementaux, sociaux et de gouvernance (ESG) des entreprises
• The benefits of CSR
Les avantages de la RSE
• The challenges of implementing CSR
Les défis de la mise en place de la RSE

	Topic 3
Corporate culture and working conditions
Chapitre 3
Culture d’entreprise et conditions de travail
	• Definition of corporate culture
Définition de la culture d’entreprise
• Human resources – managing employees and enhancing quality of working life (QWL)
Les ressources humaines – gestion des employés et amélioration de la qualité de vie au travail (QVT)
• Evolution of working conditions
Évolution des conditions de travail
• The specificities of digital firms
Les spécificités des entreprises du numérique

	Topic 4
Communication and strategies to be competitive
Chapitre 4
Communication et stratégies de différenciation
	• Internal communication
La communication interne
• External communication
La communication externe
• The stakes of digital communication
Les enjeux de la communication numérique
• Competitive advantages
Les avantages concurrentiels
• Innovation and intellectual property
L’innovation et la propriété intellectuelle




	Part II : Economic issues
Partie II : Questions économiques

	Topic 5
The digital revolution
Chapitre 5
La révolution numérique
	• The age of digital society
L’ère de la société du numérique
• Digital devices and tools and their applications
Les appareils et outils numériques et leurs applications
• New digital assets
Les nouveaux actifs numériques
• Risks and opportunities for companies
Opportunités et risques pour les entreprises
• Big Tech controversies
Les polémiques autour des géants du numérique

	Topic 6
Energy and the environment
Chapitre 6
Énergies et environnement
	• Different sources of energy
Diverses sources d’énergie
• Advantages and limits of renewable energy
Avantages et limites des énergies renouvelables
• Solutions to protect the planet
Les solutions pour protéger la planète
• Geopolitical issues around energy
Les questions géopolitiques en matière d’énergie
• Links between environmental and social issues
Les liens entre enjeux environnementaux et sociaux

	Topic 7
Globalisation and development
Chapitre 7
Mondialisation et développement
	• What is globalisation ?
Qu’est-ce que la mondialisation ?
• Globalisation and digital divide, losers and winners in the new global order
Mondialisation et fracture numérique, les perdants et les gagnants du nouvel ordre mondial
• Regional trading areas and their evolution
Les zones commerciales régionales et leur évolution
• Slowbalisation and deglobalisation : the end of international trade ?
Ralentissement et démondialisation : la fin du commerce international ?

	Topic 8
Social policies
Chapitre 8
Politiques sociales
	• Welfare state and healthcare
État-Providence et couverture santé
• Current social and societal issues
Questions sociales et sociétales d’actualité
• Political reforms and social models
Réformes politiques et modèles sociaux
• The British and American models
Les modèles britannique et américain






2 Le cadre de l’examen
Épreuve no 12 : Anglais des affaires
 
Durée : 3 heuresCoefficient : 114 crédits européens
 
Nature : épreuve écrite qui comprend, à partir de documents fournis en anglais :
	– la synthèse, en français, de plusieurs documents en anglais ;

	– le commentaire, en anglais, de l’un de ces documents ;

	– la rédaction, en anglais, d’un document à caractère commercial ou professionnel.


 
Compétences évaluées :
	– Comprendre et commenter, en anglais, des documents de la vie des affaires tels que des articles, des graphiques, des documents iconographiques ou des tableaux tirés de la presse ou d’un rapport annuel d’entreprise ;

	– Rédiger une note de synthèse en français, à partir de documents en anglais concernant les thèmes au programme ;

	– Rédiger en anglais un document de travail à caractère commercial ou professionnel.


Le niveau B2 est attendu pour les différentes activités langagières en jeu.




CONSEILS MÉTHODOLOGIQUES
1 Comment lire et utiliser un document efficacement
1. Repérer les caractéristiques du document
Prenez connaissance du document de manière synthétique pour le cadrer, en répondant aux questions suivantes :
	▶ Quel type de document est présenté ici ?
→ This is an article from the press / Document 4 is a cartoon published by …

	▶ De quoi s’agit-il?
→ This text is about … / Document 1 deals with …

	▶ D’où ce document a-t-il été extrait et quand a-t-il été produit ?
→ It comes from The Guardian published in 2020. / It is an extract from a report written on October 12, 202…

	▶ De quel pays ?
→ The UK, the USA, India, etc.

	▶ Que savez-vous déjà sur la question ? (Si possible, car cela vous aidera à mieux comprendre.)




2. Première lecture : lecture rapide du document
Lisez le document une première fois rapidement.
	▶ Que dit le titre, et éventuellement, que dit le sous-titre (subtitle) ? Ce dernier, s’il y en a, peut aider à la compréhension mieux que le titre qui n’est parfois qu’une accroche (catchword) ou un jeu de mots (pun).

	▶ Pour avoir une vision d’ensemble, vous pouvez commencer par lire le premier et le dernier paragraphe, ainsi que les première et dernière phrases de chaque paragraphe. Cette technique peut vous être utile si votre temps est limité.
Lisez le document jusqu’au bout, ne vous arrêtez pas sur les passages difficiles ou que vous ne comprenez pas bien. D’autant plus que la fin peut vous aider à comprendre l’ensemble du document.
Lors de cette première lecture, vous pouvez repérer les mots importants en les soulignant ou en les surlignant.

	▶ Évitez d’utiliser le dictionnaire (si vous en avez un). Il est normal de ne pas tout comprendre à ce stade. Le contexte doit vous aider à comprendre, et les mots difficiles ne doivent pas vous empêcher de comprendre l’ensemble.

	▶ Au cours de la lecture, ne revenez en arrière que si c’est absolument nécessaire. Sinon, cela peut vous faire perdre du temps.




3. Deuxième lecture : lecture approfondie du document
Relisez le document plus lentement pour le comprendre plus en profondeur.
Une seconde lecture vous aidera à mieux comprendre le document. Lisez le document en pensant aux questions posées. Repérez la structure du texte en vous appuyant sur les idées principales et à leur articulation.
Les articles de presse suivent généralement le plan ci-dessous :
	a. Introduction au problème

	b. Causes et conséquences ou Avantages et inconvénients des faits décrits

	c. Solution donnée ou Conclusion


Généralement, les exemples donnés ne sont pas essentiels ; vous pouvez les ignorer.
Certains textes proposés à l’examen sont abrégés et donc incomplets. Mais ils sont toujours cohérents et assez riches pour donner matière à réfléchir.
Repérer la structure du texte vous permettra ensuite de structurer le résumé (s’il est demandé).


4. Mots ou expressions difficiles
Tout d’abord il faut identifier la catégorie grammaticale du mot inconnu et voir s’il s’agit d’un nom, d’un adjectif ou d’un verbe, etc. Vous pouvez souvent inférer le sens des mots et expressions en vous aidant du contexte. Vous pouvez aussi analyser le mot à partir de sa racine, du préfixe et du suffixe.
Les préfixes modifient le sens du mot qu’ils précèdent. En voici quelques exemples :
	Préfixes de négation : un– / in– / im– / dis–
unprofitable→ non rentable
inefficient→ inefficace
imbalance→ déséquilibre
disagree→ ne pas être d’accord

	Préfixe de répétition / changement : re–
reforecast→ révision des prévisions
repricing→ ajustement des prix

	Préfixes de quantité / intensité : over–, under–
overpriced→ trop cher
overworked→ surmené
underpaid sous–payé

	Préfixe de relation : co–
cooperate→ coopérer
co–founder→ cofondateur




Les suffixes se placent après le mot et modifient souvent la catégorie grammaticale de ce mot : un verbe peut devenir un nom, etc. En voici quelques exemples :
	Personnes / rôles : –er / –or / –ee
employer→ employeur
investor→ investisseur
employee→ employé

	Activités : –ment, –tion / –sion
investment→ investissement
development→ développement
negotiation→ négociation
decision→ décision

	Qualités / états : –ity /–hood / –dom / –ness
profitability→ rentabilité
likelihood→ probabilité
boredom→ ennui
fairness→ équité




Lorsque vous vous aidez d’un dictionnaire, recherchez le mot à partir de la classe grammaticale (verbe, nom, adjectif, etc.). Ne vous arrêtez pas à la première traduction donnée s’il y en a plusieurs, et lisez les exemples en cherchant celui qui correspond au contexte de votre document. Attention aux faux amis (voir ici)
Profitez-en pour vous constituer des listes de mots ou expressions pour enrichir votre anglais.

5. Chiffres et nombres (figures and numbers)
Le plus souvent, il n’est pas nécessaire de reprendre tels quels les chiffres mentionnés dans les articles de presse. Ces chiffres doivent vous permettre d’indiquer un ordre de grandeur, des faits généraux. Vous pouvez donc les simplifier, ce qui permettra de les mémoriser plus facilement et montrera que vous avez bien compris l’idée générale.
	“395” peut devenir “almost/nearly 400” ou “about 400” ou simplement “a lot/many”.

	“1,022” peut être remplacé par “over 1,000” ou par “about 1,000”.



6. Comprendre et utiliser un document iconographique
Le document peut être ambigu ou avoir plusieurs sens. C’est très souvent le cas pour les dessins humoristiques (cartoons), dont l’humour n’est pas toujours évident pour un Français. Il y en a souvent à l’examen. Retrouvez les points communs entre le document iconographique et le ou les textes qu’il accompagne, repérez en quoi ce document complète les textes ou leur répond.
Vous pouvez prendre appui sur la question posée afin de vous aider à mieux comprendre et exploiter le document (voir fiche 5).



2 Expression écrite
1. Conseils de base
	▶ Lisez bien l’énoncé du sujet d’expression écrite pour cerner ce qui est précisément demandé et donner une réponse pertinente.

	▶ Rédigez un brouillon aéré. Cela permet d’améliorer la copie finale.

	▶ Changez de paragraphe quand vous changez d’idée.

	▶ Relisez-vous toujours pour éliminer des erreurs qui vous auraient échappé (orthographe, faux amis, groupe verbal, place de l’adjectif, singuliers et pluriels, etc.)

	▶ Mobilisez vos connaissances en grammaire anglaise pour éviter les erreurs classiques. En effet, les erreurs importantes sont celles que l’on commet en calquant la grammaire française.

	▶ Commencez toujours une phrase par une majuscule et terminez-la par un point, sans oublier la ponctuation intermédiaire.

	▶ Enfin, soignez votre écriture, car une copie peu lisible sera pénalisée.



2. Orthographe
a. Voyelles
	▶ Des mots proches du français peuvent donner lieu à des erreurs.
for example par exemple
dependent on dépendant de
expensive cher
expansive vaste
responsible responsable
medicine médecine / médicament
comparison comparaison
environment environnement
government gouvernement

	▶ La lettre « i » se place avant la lettre « e », sauf après un « c ».
a piece to receive
to believe a ceiling



b. Consonnes
	▶ Les doubles consonnes sont plus rares en anglais. Observez les différences.
developed développé
personal personnel
consumer consommateur
Voici quelques mots avec des doubles consonnes à connaître :
address adresse
to disappear disparaître
current actuel
committee comité

	▶ Quand doubler une consonne ?
Avec l’ordre consonne + voyelle + consonne, dans une syllabe accentuée, on double la consonne finale.
begin → beginning
deter → deterrent
equip → equipped
Dans tous les autres cas, on ne double pas la consonne.
wide → widen
happen → happening
open → opening
transition → transitional
Alors que le mot « full » prend deux « l », le suffixe « -ful » ne prend qu’un seul « l ».
full plein, rempli
useful utile

	▶ Quand on ajoute le suffixe « -ly » :
	à un mot qui se termine par un « -y », « y » devient « i » :
happy→happily
easy→easily

	à un mot qui se termine par un « -l », on double le « l ».
global→globally
real→really





c. Majuscules
	▶ Les noms et adjectifs de nationalité, les pays et les langues commencent toujours par une majuscule.
Nationalités : French, British, Chinese
Pays : China, Italy, Greece

	▶ Les jours et les mois prennent toujours une majuscule.
Monday, Tuesday, etc. January, February, etc.

	▶ Les organismes officiels, les titres officiels, les noms propres de lieux, etc. prennent une majuscule sur chaque mot porteur de sens (même les adjectifs, à la différence du français.)
the European Commission : la Commission européenne
Mitsubishi Motors Corp : la société Mitsubishi Motors
the World Economic Forum : le Forum économique mondial
New York City : la ville de New York
the International Energy Agency : l’Agence internationale de l’énergie


[image: ]Attention : Certains noms propres ne se traduisent pas en français.
Silicon Valley : la Silicon Valley Loch Ness : Loch Ness



d. Divers
	▶ Les mots qui se terminent par la lettre « -y » subissent une modification orthographique quand on ajoute un « -s ».
	« -s » marqueur du pluriel :
a reply →replies (une réponse / des réponses)
technology →technologies

	« -s » marqueur de la 3e personne du singulier au présent :
to carry he carries (porter / il porte)



	▶ Une différence sur une seule lettre peut modifier le sens d’un mot. Il ne faut pas confondre :
to fund (financer) et found (trouvé)
to lose (perdre) et loose (ample)
through (au travers de) et though (bien que)
a means (un moyen) et to mean (signifier)
people (gens) et peoples (peuples)
to advise (conseiller) et advice (conseil(s))
silicon (silicium) et silicone (silicone)

	▶ Certains mots sont contractés en anglais.
another un / une autre
cannot ne peux/peut pas

	▶ Certains mots posent parfois des problèmes d’orthographe :
to conclude conclure
necessary nécessaire
future avenir
company entreprise

	▶ Les acronymes, invariables en français, se mettent au pluriel en anglais :
des OGM GMOs
des PDG CEOs
des ONG NGOs




3. Quelques difficultés classiques
a. Les faux amis
Ces mots faussement transparents sont nombreux. Voici les plus courants dans le lexique des affaires :
to achieve : réaliser
actually : en réalité
an agenda : un programme / ordre du jour
an application : une candidature
an appointment : un rendez-vous
to assist : aider
to attend : assister à
a benefit : un avantage, une allocation
chance : le risque, le hasard
to charge : faire payer
a commodity : une marchandise
a copy : un exemplaire
currently : actuellement
a delay : un retard
to deliver : livrer
eventually : finalement
facilities : les installations, les équipements
global : mondial
a hazard : un danger
an issue : une question, un problème ; une édition
a location : un emplacement, un lieu
to prevent : empêcher
to realize : se rendre compte
to rely on : dépendre de
to resign : démissionner
to resume : reprendre
a résumé : un CV
to supply : fournir
to support : soutenir
to survey : examiner
a turnover : un chiffre d’affaires ; une rotation de l'emploi
a vacancy : un poste vacant

b. Les noms composés
Les noms composés anglais sont bâtis de droite à gauche. Pour les comprendre, on les déchiffre généralement en commençant par le nom le plus à droite (voir Fiche 12 de l’Aide-mémoire grammatical) :
a public awareness campaign → une campagne de sensibilisation du public
a brand image → une image de marque
a market share → une part de marché

c. Les titres de civilité et noms propres
	▶ Les titres de civilité sont traduits pour les personnes réelles.
Mr and Mrs Smith, who live in London, are moving to Belgium.
→ Monsieur et Madame (ou M. et Mme) Smith, qui vivent à Londres, vont déménager en Belgique.

	▶ On ne traduit pas les noms propres sauf s’il existe une traduction reconnue.
Doctor Stephen Jones works for the WHO (World Health Organization).
→ Le docteur Stephen Jones travaille pour l’OMS (Organisation mondiale de la santé).
London is the capital of the United Kingdom.
→ Londres est la capitale du Royaume-Uni.
She works for the CIA.
→ Elle travaille pour la CIA.



d. Les devises ou monnaies
Elles ne sont pas traduites, mais sont écrites différemment.
It will cost a record $5m. (Prononcer « five million dollars. »)
→ Cela va coûter la somme record de 5 millions de dollars.
It cost £50,000 (prononcer « fifty thousand pounds »), not £50.50 ! (prononcer « fifty pounds fifty »).
→ Cela a coûté 50 000 livres, pas 50,50 livres !
This is worth €3bn. (Prononcer « three billion euros. »)
→ Cela vaut trois milliards d’euros.
[image: ]Remarque : Les chiffres ne s’écrivent pas de la même façon en français et en anglais. Attention aux différences de ponctuation.




4. Les mots de liaison ou connecteurs logiques
Ils rendent le discours clair et logique et améliorent la cohérence du texte qui devient alors plus fluide et structuré. En voici quelques-uns :
a. Addition
	Moreover : De plus / en outre


Sert à ajouter un argument fort qui renforce le premier.
The company increased its profits. Moreover, it expanded into new markets.
→ L’entreprise a augmenté ses bénéfices. De plus, elle s’est développée sur de nouveaux marchés.
	In addition : En plus / de plus.


Souvent suivi de to + Ving ou placé en début de phrase.
In addition to reducing costs, the firm improved its customer service.
→ En plus de réduire les coûts, l’entreprise a amélioré son service client.

b. Opposition / Contraste
	However : Cependant / toutefois


Introduit une idée opposée. Souvent après un point ou un point-virgule.
Sales increased last year. However, operating costs also rose.
→ Les ventes ont augmenté l’année dernière. Cependant, les coûts d’exploitation ont également augmenté.
	On the other hand : D’un autre côté


Compare deux aspects d’une même situation.
The project is expensive. On the other hand, it could improve the company’s image.
→ Le projet est coûteux. D’un autre côté, il pourrait améliorer l’image de l’entreprise.

c. Cause
	Because : Parce que


Donne la raison directe.
The meeting was postponed because several managers were absent.
→ La réunion a été reportée parce que plusieurs managers étaient absents.
	Due to / Owing to : À cause de / en raison de


Plus formel que because of et suivi d’un nom.
Due to economic uncertainty, the company delayed its investment.
En raison de l’incertitude économique, l’entreprise a retardé son investissement.

d. Conséquence
	Therefore : Donc / par conséquent


Lien logique clair et formel.
Demand has fallen. Therefore, production will be reduced.
→ La demande a diminué. Par conséquent, la production sera réduite.
	As a result : En conséquence


Met l’accent sur le résultat.
The contract was not signed. As a result, the partnership ended.
→ Le contrat n’a pas été signé. En conséquence, le partenariat a pris fin.

e. Temps / Organisation
	Firstly / Secondly / Finally : Premièrement / Deuxièmement / Enfin


Structure un raisonnement clair.
Firstly, we will analyse the market. Secondly, we will define our strategy.
→ Premièrement, nous analyserons le marché. Deuxièmement, nous définirons notre stratégie.
	Meanwhile : Pendant ce temps


Mentionne deux actions parallèles.
The CEO was negotiating with investors. Meanwhile, the team prepared the presentation.
→ Le PDG négociait avec les investisseurs. Pendant ce temps, l’équipe préparait la présentation.

f. Illustration
	For example


Introduit un cas concret.
The company focuses on innovation, for example by investing in digital tools.
→ L’entreprise se concentre sur l’innovation, par exemple en investissant dans des outils numériques.
	In other words : Autrement dit


Est utilisé pour reformuler et clarifier le propos.
The project was not profitable. In other words, it failed to meet expectations.
→ Le projet n’était pas rentable. Autrement dit, il n’a pas répondu aux attentes.

g. Conclusion
	In conclusion / To sum up : En conclusion / Pour résumer


Marque la fin d’un raisonnement.
In conclusion, the strategy helped the company remain competitive.
→ En conclusion, la stratégie a aidé l’entreprise à rester compétitive.




3 La note de synthèse
Il est attendu du candidat qu’il dégage le thème principal du dossier (ensemble de documents) et en formule les enjeux. La note de synthèse est rédigée en français en 250 mots (+/-10 %). L’écriture de la synthèse doit aborder tous les documents du corpus.
Une attention particulière au français est demandée, un vocabulaire professionnel doit être utilisé (langue formelle) et il est conseillé de soigner l’orthographe, la syntaxe, et la conjugaison. La qualité de la langue fait partie de la notation.
La note de synthèse se veut objective (aucun apport d’idées personnelles). Il faut ainsi éviter l’emploi de la 1re personne.
Une note de synthèse n’est pas un résumé de chaque document et surtout pas une présentation document par document.
Il est essentiel de compter le nombre de mots utilisés, car le but de l’exercice est d’être capable de synthétiser une information. L’absence de décompte est pénalisée.
[image: ]À savoir : Comment compter les mots ?
	Tous les mots comptent, les articles, y compris les articles élidés, comptent pour un mot :
« L’usine » 2 mots

	Pour les données chiffrées, le comptage s’effectue ainsi :
« 15 % » 1 mot « 2 milliards » 2 mots « 2026 » 1 mot




1. Repérez la thématique ou la problématique
Faites une lecture rapide de tous les documents pour repérer la thématique ou problématique commune de l’ensemble du corpus. Anticipez le contenu des documents en tentant compte des titres, des sous-titres, de l’origine des documents et de la date de parution.
Pour trouver la problématique, demandez-vous pourquoi les quatre documents ont été réunis. Ils abordent la même thématique sous des angles différents, il faut donc les confronter.

2. Relevez les informations essentielles
Une fois la problématique repérée, il est possible de dégager un plan. Celui-ci peut être en deux parties (ex. : les avantages et les limites de…) ou en trois parties (ex : constat/problème, conséquences et solutions). Il n’y a pas de plan idéal ; la note de synthèse doit être concise et structurée, c’est donc la capacité à synthétiser l’information et à la restituer de façon logique qui est attendue.
Sur un brouillon, il est conseillé de reformuler en français les informations repérées dans le document et de les classer selon le plan choisi. Il faudra ensuite les hiérarchiser lors de l’écriture de la note de synthèse.

3. Rédigez la synthèse
Écrivez d’abord un brouillon. Ne recopiez pas de phrases du texte, surtout si vous le faites dans la même langue que les textes. Ne les traduisez pas non plus. Mais réutilisez les mots ou expressions importants.
a. L’introduction
Votre introduction doit présenter la problématique ou le thème du dossier et annoncer le plan. Ceci peut se faire simplement (ex. : L’ensemble des documents aborde le thème de… et présente les avantages et les limites de…). Il peut également se présenter sous forme de question (ex : Quels sont les avantages et les limites de…). En aucun cas il ne faut présenter les documents (titre, source, date, auteur…).

b. Le développement
Pour plus de clarté, il convient de séparer visuellement l’introduction, et les différentes parties du développement en passant une ligne.
Il est attendu que le développement soit entièrement rédigé : les titres des parties, les tirets et autre plan détaillé sont à proscrire.
Quand vous citez une idée, précisez entre parenthèses de quel document elle vient (ex. : Doc 2). Cette indication ne rentre pas dans le décompte des mots. Vérifiez que tous les documents sont utilisés. Autant que possible n’oubliez pas de point important.

c. La conclusion
Une phrase conclusive, séparée du développement en passant une ligne est nécessaire car elle permet de finir l’exploitation du corpus de documents. Il ne s’agit ni de redire ce qui vient d’être dit (ex : il y a des avantages et des limites), ni de proposer une ouverture hors corpus. On peut par exemple se servir d’une idée relevée dans un document qui ne s’intègrerait pas dans le développement.
[image: ]Conseils
	Soignez votre écriture.

	Relisez-vous pour corriger les erreurs de vocabulaire et de grammaire.

	Supprimez toute trace de comptage.

	Vérifiez votre nombre de mots et indiquez-le. Si vous devez employer un nombre limité de mots, une marge de + ou – 10 % est tolérée.








4 La description et l'analyse de diagrammes et tableaux
Pour l’examen et dans votre vie professionnelle, vous aurez à effectuer des descriptions et analyses de données fournies par :
• des diagrammes (charts)
• des tableaux (tables)
• des camemberts (pie charts)
• des histogrammes (bar chart)
• des graphiques (graphs)
• des chiffres (figures)
• des courbes (curves/charts)
Dans votre rapport, écrit ou oral, après avoir bien observé le document, commencez par préciser (specify) ses sources (origine et date), et indiquez son sujet en quelques mots introduisant le contexte et l’ensemble. Ensuite dégagez les principales idées et tendances (trends). Terminez enfin par une brève conclusion.
[image: ]Conseils
	Faites attention à la ponctuation des chiffres, qui est différente en anglais et en français.

	Utilisez les expressions données dans cette fiche.

	Évitez les traductions littérales si vous partez du français.

	Soyez vigilant(e) sur l’emploi des formes verbales et des prépositions.

	Rédigez des phrases courtes et claires. Mettez-vous à la place d’une personne ne connaissant pas le document.

	Explicitez l’implicite.

	À l’examen, respectez le nombre de mots indiqués à 10 % près, et indiquez ce nombre à la fin.




1. Débuts
This table was published in (name of source) dated… / in the year 202…
(Si ce n’est pas la même année ; sinon soyez plus précis en donnant le jour et le mois.)
→ Ce tableau a été publié dans (nom de la source) en date du… / en 202…
This chart shows the situation of… in… (time and place)
→ Ce graphique montre la situation de… en… (moment et lieu)
According to the World Trade Organisation, …
→ D’après l’Organisation mondiale du commerce…
These findings come from a study by the European Union.
→ Ces résultats proviennent d’une étude de l’Union européenne.

2. Indications temporelles (time indications)
As of / from January 202… to / until December 202…
→ À partir/dater de janvier 202… jusqu’en / à décembre 202…
From / Starting from 202…
→ Depuis 202…
Between 202… and 202…, the situation improved noticeably.
→ Entre 202… et 202…, la situation s’est nettement améliorée.
Since the beginning of this year, investors have had a hard time.
→ Depuis le début de cette année, les investisseurs traversent une période difficile.
(Notez les différences de temps entre l’anglais et le français.)
This table highlights the most important figures year by year.
→ Ce tableau fait ressortir les principaux chiffres année par année.
Mortgage lending has increased by 10% year-on-year/ per year (up) to just £1.1 billion.
→ Les prêts immobiliers ont augmenté de 10 % sur un an / par an pour atteindre juste 1,1 milliard de livres.
In February, industrial investment fell by about 20% from a year ago.
→ En février, les investissements industriels ont baissé de 20 % environ depuis l’an dernier.

3. Tendances à la hausse (upward trends)
Il est important de varier les expressions et de ne pas toujours avoir recours aux mêmes verbes.
to increase: augmenter
to raise / rise: élever, augmenter
to grow: croître
to climb: monter, grimper
to go up: monter, augmenter
to soar (very fast increase): s’envoler
to rocket / skyrocket: flamber, grimper en flèche
to surge: augmenter brusquement
[image: ]Attention :
Il ne faut pas confondre to raise et to rise :
	to raise: verbe transitif →to raise + objet
Our energy supplier raised the price of electricity.
→ Notre fournisseur d’électricité a augmenté le prix de l’électricité.

	to rise (rose, risen): verbe intransitif →to rise + Ø
The price of electricity rose dramatically.
→ Le prix de l’électricité a augmenté de façon spectaculaire.




[image: ]Remarque
Pour exprimer une augmentation ou une baisse en pourcentage :
	on utilise la préposition by après un verbe.
The prices increased by 3%. (Les prix ont augmenté de 3 %.)

	mais on dit : a 3% increase (une augmentation de 3 %).




China’s textile exports went up / grew / increased by 5.3% last year to CNY 6.5bn.
→ Les exportations chinoises de textiles ont augmenté de 5,3 % l’an dernier, atteignant 6,5 milliards de yuans.
Shares shot up / soared on the stock markets in 202… .
→ Les actions ont monté en flèche sur les marchés boursiers en 202… .
American producers raised their prices significantly on the domestic market.
→ Les producteurs américains ont augmenté leurs prix de façon significative sur leur marché intérieur.
Production rose by less/more than 3% in Brazil.
→ La production a augmenté de moins/plus de 3 % au Brésil.
There was a big rise in commodity prices in 202… .
→ Il y a eu une forte augmentation/hausse des prix des matières premières en 202… .
Real estate prices in Paris began to spiral upwards three years ago.
→ Les prix de l’immobilier à Paris se sont mis à monter en flèche il y a trois ans.
They peaked / reached a peak in the summer of 2020 / last September.
→ Ils ont atteint un sommet / pic l’été 2020 / en septembre dernier
Last year, trade volumes grew by a sluggish 0.5%.
→ L’an dernier, le volume des échanges commerciaux a connu une croissance faible limitée à 0,5 %.

4. Tendances à la baisse (downward trends)
Il est important de varier les expressions et de ne pas toujours avoir recours aux mêmes verbes.
to decrease : diminuer, baisser
to fall : tomber, chuter
to drop : diminuer, décliner
to decline : décliner
to go down : baisser
to plummet (very fast fall) : chuter brutalement
to crash : s’effondrer
to collapse : s’écrouler
 
Imports slowly dropped / fell / went down / decreased slightly by 2.4% afterwards.
→ Les importations ont lentement diminué / connu une légère baisse de 2,4 % ensuite.
Oil prices suddenly spiralled downwards / plummeted / collapsed at the end of last summer.
→ Les prix du pétrole ont soudain dégringolé / se sont effondrés / se sont écroulés à la fin de l’été dernier.
They reached their lowest level / point on October 25.
→ Ils ont atteint leur plus bas niveau / leur point bas le 25 octobre.
There has been a 4% drop / a 4% fall / a decrease of 4% in oil consumption.
→ Il y a eu une baisse de 4 % de la consommation de pétrole (et elle continue).
It is the biggest one-year decline in trade since the Second World War.
→ C’est la plus forte baisse d’échanges commerciaux sur une année depuis la Seconde Guerre mondiale.
Tanzania’s GDP shrank at an annualised rate of 1.2% in the last quarter.
→ Le PIB de la Tanzanie est tombé à un taux annualisé de 1,2 % au cours du dernier trimestre.

5. Tendances stables (stable trends)
House prices have remained stable / unchanged / steady since…
→ Les prix de l’immobilier sont restés stables / inchangés depuis…
The recession has bottomed out…
→ La récession est à son plus bas niveau (mais va s’améliorer)…
There has been no change in this trend since…
→ La tendance n’a pas changé depuis…
Germany maintained its position as the world’s number-one exporter in the first quarter.
→ L’Allemagne a préservé sa position de premier exportateur mondial / de numéro un mondial pour les exportations au premier trimestre.
Their sales figures are stagnant / disappointing.
→ Leurs chiffres de ventes stagnent / sont décevants.
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L'ensemble des documents met en évidence les enjeux du

retour en présentiel des travailleurs (Docs 1, 2, 3). Quelles sont
les raisons de la remise en cause du télétravail ? Quels en sont

les impacts ?

Depuis la pandémie, le télétravail sest massivement développé
(Doc 1) et dans certains secteurs comme l'informatique ou< |
les services aux entreprises, un grand nombre d’employés
travaillent intégralement a distance (Doc 3). Le contexte
économique défavorable met aujourd’hui les entreprises sous
pression (Doc 3) et le retour des employés en présentiel leur
permet de rentabiliser leurs espaces de bureaux (Doc 1). De
plus, le télétravail enferme les employés dans une routine et
ne les fait plus sortir de chez eux (Doc 4). Or, pour construire
leurs compétences, les employés en début de carriére ont
besoin de mentors et d’étre accompagnés (Doc 1). Le retour
sur site permet plus d'innovation et améliore la collaboration
(Doc 1). Enfin, certains entrepreneurs deviennent de véritables
paranoiaques de la productivité et pensent que les employés
sont moins productifs chez eux (Doc 3)<.

<

Cependant, les employés ont le sentiment d'étre plus productifs
chez eux, ce que montrent également les études économiques
(Doc 3). Le retour en présentiel risque d'attiser un conflit entre
employeurs et employés (Doc 1), c'est pour cela que beaucoup
d'entreprises peinent a imposer cette décision (Doc 2). Cette
évolution représente une perte de pouvoir pour les travailleurs
(Doc 3) et pourrait augmenter les discriminations, en particulier
envers les femmes et les travailleurs handicapés (Doc 2). Enfin,
une baisse de confiance entre employeurs et employés risque
d'affecter la culture d'entreprise (Doc 2).

Méme si des entreprises incitent le retour en présentiel par
des augmentations de salaire ou des promotions, certains
employés pourraient démissionner pour se tourner vers des
carriéres indépendantes (Doc 2).

(259 mots) <
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Le commentaire doit étre scindé en plusieurs
parties : introduction, description et analyse,
conclusion.

The illustration presents a busy city commuting scene that
contrasts strongly with the scene of remote work represented
in the foreground.

In the commuting scene, people use different means of
transportation, highlighting how commuting is a common part
of daily urban life. The crowded street suggests the stress, noise,
and time involved in getting to work. This reflects some of the
disadvantages of commuting, such as congestion, pollution,
and fatigue. However, the scene also shows the social aspect of
commuting. People share public transportation, interact with
others. These daily encounters can create a sense of connection
and community that may be missing when working from home.

In contrast, the teleworking scene suggests that remote work
offers comfort, flexibility, and allows people to save time and
work in a quieter environment. Yet, it may also reduce social
interaction and separate workers from the lively atmosphere
of the city.

Overall, the illustration invites us to reflect on the advantages
and drawbacks of commuting compared with teleworking.

(164 words)

Annonce de l'idée principale
dés la premiére phrase qui
marque l'introduction

Description objective de I'image,
suivie de I'analyse

Emploi du connecteur
logique However pour
exprimer ici le contraste
entre les aspects positifs et
négatifs des déplacements
quotidiens

Emploi du connecteur In contrast
pour mettre en évidence

la différence forte entre les deux
situations décrites et introduire
le deuxieme temps de l'analyse

Conclusion, annoncée ici par
I'emploi du connecteur Overall :
résumé et bilan du message

du dessinateur

Il est impératif de noter
le nombre de mots utilisés.
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From: naomiwatkins@smartsolutions.com
To: helenedwards@smartsolutions.com
Date: March 16,2027

Subject: End of remote work

Dear Ms Edwards, <

I am writing on behalf of many employees following your
decision to end teleworking arrangements at S martSolutions.

This announcement has caused some concern among many
colleagues. Over the past few years, remote work has become
an important part of our working conditions and has helped
us keep a good work-life balance.

Moreover, we believe that a complete return to office work
could affect workers who rely on flexible arrangements,
including employees with disabilities or those with family
responsibilities. A more balanced approach might be possible:
| suppose we do not need everybody at the office at the same
time, for instance.

We would appreciate the opportunity to discuss this decision
and explore possible adaptations that would benefit both the
company and its employees.

Bestregards, <~ Formuledepolitesse

Naomi Watkins
Staff Representative

(158 words) <
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