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À propos de l’auteur
De formation financière et commerciale, Claude Raimond a été
confronté dans sa carrière de manager à l’anglais dans un cadre
professionnel. Il enseigne aujourd’hui cette langue aux actifs
désireux de se perfectionner. Il est notamment l’auteur de L’anglais
correct pour les Nuls et du Petit livre de L’anglais correct chez First.

Introduction
Bienvenue dans L’anglais des affaires pour les Nuls, l’anglais de
la vie professionnelle, pour lecteurs francophones aux prises
avec l’anglais.
Est-ce à dire que cette langue nous oppose des obstacles que ne
rencontrent pas les autres ? Serait-elle plus difficile pour nous,
alors qu’elle comporte tant de mots proches du français ?
Eh bien oui ! L’anglais est difficile pour tous, et il comporte des
difficultés supplémentaires pour les personnes de langue maternelle française. Mais avant d’examiner ces difficultés et la manière
de les surmonter, il importe de dissiper un malentendu.
Le mythe de l’anglais facile
L’anglais paraît facile aux résidents d’Europe continentale parce
qu’ils peuvent aisément acquérir assez d’anglais pour communiquer tant bien que mal entre eux. Leurs langues offrent avec
l’anglais des analogies résultant de sources communes comme le
latin et les parlers germaniques. Et comme les langues d’Europe ont
beaucoup emprunté les unes aux autres, elles foisonnent de mots
qui se ressemblent. Ces ressemblances sont autant de passerelles
vers un premier niveau d’anglais que certains appellent globish,
contraction de global English, et que d’autres, peut-être parce que
globish rime avec rubbish, préfèrent appeler international English.
Malheureusement, il n’y a pas de passerelle et encore moins
d’ascenseur vers l’étage supérieur des anglophones natifs. Pour
s’en approcher, il faut gravir la pente et surmonter une à une les
difficultés de leur langue :
» ampleur du vocabulaire ;

» nombreux homonymes ;


» nombreux homophones, ces mots de prononciation identique
mais d’orthographe et de sens différents ;

» foisonnement d’expressions idiomatiques ;

» le sens de nombreux mots change de manière subtile ou radicale
selon le contexte ;

» la prononciation n’est pas une mince affaire :

• plus de phonèmes – plus de sons différents – que dans
presque toutes les autres langues ;

• un même son peut s’écrire de trois à cinq manières
différentes, et une même combinaison de lettres produire
de trois à cinq sons différents ;

• la prononciation change d’un pays à un autre ;



» les différents pays anglophones n’utilisent pas tous les mêmes
expressions idiomatiques ni la même orthographe, et ne
désignent pas de la même manière divers objets ou fonctions
de la vie courante.


Allez-vous baisser les bras, renoncer à communiquer avec le
monde anglophone ? Si vous ne pouvez pas vous offrir ce luxe,
la seule option disponible est alors de retrousser vos manches et
de prendre le taureau par les cornes. Rassurez-vous, ce livre vous
aide à surmonter les difficultés de l’anglais, et en prime, il vous
indique des passerelles du français vers l’anglais, en vous précisant
où poser les pieds quand leur usage comporte des risques. En voici
une à emprunter en toute sécurité : the only option available then is to
roll up your sleeves and to take the bull by the horns, avec deux images
rendues exactement de la même façon dans les deux langues.
Conforté par ces promesses, vous désirez maintenant des précisions sur les handicaps des francophones.
Les handicaps des francophones
Pas doués pour les langues ?
Toute langue entendue par un enfant lorsqu’il apprend à parler
influe sur ses aptitudes linguistiques. S’il n’en entend qu’une, elle
peut entraîner des handicaps difficiles à surmonter.
Les Asiatiques distinguent mal les sons ‘l’ et ‘r’, et pour les
Hispaniques, le ‘b’ et le ‘v’ sont difficiles à départager. Leur
mauvaise prononciation de ces consonnes est reconnue comme un
accent étranger, mais ne nuit pas outre mesure à la compréhension
lorsqu’ils parlent ou entendent une autre langue.
Les particularités du français sont plus lourdes de conséquences.
Le français est la seule langue d’Europe dans laquelle la position
de l’accent tonique et la durée des sons de voyelle ne servent pas
à reconnaître les mots. Dans les autres langues, ces deux éléments
établissent entre les mots des distinctions apportant du sens. Ils
sont marqués par les locuteurs et sont remarqués par eux. Un
francophone pur et dur n’entend pas d’accent tonique et n’a pas
conscience de la durée des sons dans sa langue, ce qui ne servirait
à rien, mais pas non plus dans les autres, ce qui l’empêche souvent
de comprendre ou d’être compris. L’affirmation « les Français ne
sont pas doués pour les langues » est en partie justifiée par cette
incapacité découlant de propriétés du français. Les effets en sont
encore plus néfastes à l’égard de l’anglais, car ils se combinent à
ses autres difficultés.
Le problème des différences
L’anglais nous rappelant le français, sa pratique active de manière
intempestive des éléments du répertoire de phrases et de sons
français accumulés dans notre subconscient. L’influence du français
peut nous aider à comprendre ou à nous exprimer, mais elle est plus
souvent pernicieuse. Elle est responsable de la quasi-totalité de nos
incompréhensions ou erreurs lors des tests ou examens d’anglais
ou dans nos contacts avec des anglophones.
Cette influence peut être atténuée en multipliant les contacts avec
l’anglais ou en l’apprenant par immersion. Elle peut être déjouée
par une approche préventive, en signalant pour toute phrase
anglaise les points où l’influence du français risque de provoquer
la mauvaise prononciation, le malentendu, la faute d’anglais. C’est
l’approche utilisée dans ce livre.
À qui s’adresse ce livre
Plusieurs hypothèses relatives à votre rapport aux langues, vos
besoins et vos préférences m’ont guidé dans la préparation de
l’ouvrage :
» Vous parvenez à vous débrouiller en anglais avec des Allemands,
des Italiens ou des Chinois, mais vous ne comprenez pas tout ce
que vous lisez et vous comprenez encore moins ce que disent
les anglophones.

» L’interprétation simultanée ne fait pas encore partie des services
dont vous disposez pour vous rendre à l’étranger ou téléphoner
à des personnages importants.

» Vous savez que la plupart des employeurs exigent désormais
un niveau d’anglais certifié par des tests comme le TOEIC (Test
Of English for International Communication), et vous cherchez
un emploi ou aimeriez en changer.

» Vous souhaitez progresser rapidement mais sûrement,
en consolidant à chaque pas votre acquis antérieur.

» Vous ne pensez pas qu’il faille souffrir pour apprendre une langue
et vous ne voulez pas vous soumettre à des exercices fastidieux.


Si vous vous reconnaissez dans cette liste, ce livre est fait pour vous.
Organisation du livre
Le livre répartit le vocabulaire professionnel et ses modalités d’utilisation sur trois parties divisées en chapitres. Ces chapitres sont
écrits en anglais avec des aménagements vous permettant de les
comprendre.
En annexe, un lexique français/anglais reprend tout le vocabulaire
anglais du livre.
Trois parties allant du général au particulier
La première partie, Le travail en général, traite de sujets communs à
la plupart des activités : recherche d’emploi ; trajets pour se rendre
au travail ; réunions internes ; retraite. Dans la deuxième partie, À
l’intérieur d’une organisation, vous verrez tourner certains rouages
de tout organisme professionnel : le téléphone ; les rapports,
mémos et courriers électroniques ; la comptabilité. La troisième et
dernière partie, Échanges et commerce, est consacrée aux échanges
et aux activités qui les sous-tendent : les présentations commerciales ; les négociations ; la distribution ; les banques de détail.
Organisation des chapitres
Chaque chapitre est organisé selon un modèle unique conçu pour
relever les défis de l’anglais : ampleur du vocabulaire, aléas de
la prononciation, expressions idiomatiques, et pour nous autres
francophones, surdité à l’opposition sons brefs/long et au placement de l’accent tonique, dérapages sous l’influence du français.
Un chapitre est divisé en trois sections : textes, commentaires,
lexique français/anglais.
Certains mots ou expressions apparaissant pour la première fois
dans le chapitre sont en gras. Leur équivalent français figure dans
la section Vocabulaire Anglais/Français.
Vous verrez aussi, insérés de loin en loin dans les textes et commentaires (entre parenthèses et en italique), des équivalents anglais pour
comprendre sans traduire. Vous connaîtrez déjà certains de ces
synonymes, et vous en comprendrez d’autres, proches du français.
Exemple : ‘John, as head (chief) of the regional office, chairs
(presides over) the meeting’.
Ce procédé tire parti de la surabondance du vocabulaire anglais tout
en vous aidant à la maîtriser.
[image: ]Des textes anglais centrés sur un même thème
La première section entre dans le vif du sujet avec de l’anglais
directement utilisable dans votre vie professionnelle : discussion,
exposé, lettre, courrier électronique ou autre document. D’autres
textes apportent des précisions ou des éclairages pour vous aider à
formuler en anglais vos propres choix ou orientations.
Commentaires
Ces commentaires portent sur des mots ou groupes de mots
figurant dans les textes. Quatre sous-sections portent chacune sur
une classe de commentaires : prononciation, confusions possibles, associations de mots fréquentes, ressemblances utiles avec le
français. Les fragments de texte sont reproduits et commentés dans
l’ordre d’apparition à l’intérieur des textes.
Un commentaire ne se limite pas à un élément du fragment reproduit. Il donne d’autres exemples qui vous aident à assimiler les
règles, exceptions ou mises en gardes présentées tout en étendant
votre vocabulaire.
[image: ]Des infos sur la prononciation et l’accentuation
La première classe de commentaires, Prononcez correctement ! utilise
des extraits des textes pour illustrer des schémas récurrents de
prononciation ou d’accentuation ou des exceptions à ces schémas.
Les mots qui ressemblent à d’autres pour qui ne perçoit pas la
durée des syllabes sont opposés à ceux avec lesquels ils peuvent être
confondus : paper/pepper, bin/been, sheep/ship, cost/coast…
Pour indiquer la prononciation, cette sous-section établit des
analogies avec des mots courants. Exemple : le ow du Dow Jones
index est prononcé comme le ow de cow ou le ao de ciao, non comme
le oa de road ou le o de spoke.
[image: ]Les différences
Cette classe de commentaires est intitulée Un homme averti en vaut
deux. Elle vous met en garde contre des erreurs résultant de la
méconnaissance de certaines différences.
Dans le cas de différence entre l’anglais et le français, le but est
d’éviter l’influence du français, par exemple l’emploi du present
perfect au lieu du simple past, là où nous utiliserions le passé
composé, proche du present perfect. Ainsi dans la phrase : I saw
an outstanding film yesterday (J’ai vu hier un film excellent), nous
devons nous retenir de dire ou d’écrire I have seen…, comme le
suggère notre réflexe francophone.
Les commentaires peuvent souligner des différences entre des
expressions anglaises que nous risquons de confondre, comme row
(rangée) qui rime avec slow, et row (dispute) qui rime avec cow, ou
des différences d’usage entre l’anglais des Américains et celui des
Britanniques, comme car park (au Royaume-Uni) au lieu de parking
lot aux États-Unis.
L’effet préventif du commentaire est renforcé en citant d’autres
cas du type d’erreur ou de confusion signalé. Exemple : le français
termine par un ‘e’ de nombreux mots dont les homologues anglais
ne comportent pas cette lettre. Un commentaire le rappelant à
propos de synonym pourrait citer paradox, act, autodidact, paragraph,
enthusiasm, sarcasm, herb.
[image: ]Des mots qui vont très bien ensemble
Ce titre évocateur annonce des associations de mots figurant dans
les textes du chapitre, et que vous rencontrerez à coup sûr en pratiquant l’anglais. Si vous les mémorisez, la rencontre d’un de leurs
éléments vous rappellera l’autre ou les autres, accélérant votre
compréhension et votre production.
Par exemple, il est fréquent d’associer au mot career l’un des adjectifs successful, brilliant, exciting, long, ou uneventful, boring. Ayant
entendu le début de phrase After a long and successful…, vous attendez le mot career.
Une association de mots présentée dans cette classe de commentaires est complétée par d’autres associations d’un ou plusieurs de
ces mots.
[image: ]Des passerelles
Après avoir vu les difficultés que présente l’anglais, voici un peu de
réconfort ! Ce chapitre vous montre des formes ou des mots proches
du français que nous comprenons aussitôt et pouvons utiliser sans
risque.
Lexique anglais/français
La troisième section donne une traduction française des mots ou
expressions en gras dans les textes ou commentaires. Un même
terme peut figurer dans un autre chapitre et dans son lexique avec
un sens différent.
Et maintenant…
Informé en détail sur le contenu du livre, vous pouvez l’utiliser à
votre guise. Un chapitre comble d’éventuelles lacunes lexicales ou
grammaticales, consolide et développe vos connaissances, mais sa
lecture ne conditionne pas la compréhension des autres. La seule
raison qui pourrait vous inciter à tout lire d’un bout à l’autre, c’est
qu’ainsi vous seriez sûr de n’avoir rien oublié.
Vous pouvez commencer par le chapitre correspondant le mieux
à vos soucis du moment et même le lire dans l’ordre qui vous
convient. And now, go for it !

PARTIE 1LE TRAVAIL EN GÉNÉRAL
[image: ]

DANS CETTE PARTIE…

Cette partie vous permet de vivre et d’évoquer en anglais
des moments classiques de toute vie professionnelle.
Le chapitre 1 porte sur la recherche d’emploi. Le chapitre 2 est consacré au trajet, transition entre travail et vie
personnelle. Le 3e chapitre, Réunions internes, décrit
les inévitables réunions. Le quatrième et dernier chapitre,
La retraite, examine différents aspects de l’aboutissement
normal d’une vie professionnelle.


Chapitre 1 La recherche d’emploi
DANS CE CHAPITRE :

» L’importance du CV

» La lettre de motivation

» Pensez à Internet

» L’entrevue



[image: ]Un mail encourageant
After sending dozens of letters in response to job ads in the trade
press, you received a number of replies, some bluntly rejecting your
application, others extolling your credentials (qualifications) but
mentioning with regret that a candidate more suitable has been
selected and wishing you good luck with your job search. You were
beginning to despair when the following e-mail finally arrived.
***
From : Caroline Weatherspoon
<carolinew@rubberfoam.com>
Date : July 10, 2009
To : Robert Bourgeois <bobbourgeois@gmail.com>
Subject : Your application
Mr Bourgeois,
Thank you for responding to (for answering) our recruiting ad. Your
professional experience as well as your educational background are
impressive and seem to correspond to our requirements (exigencies)
for the position. We have retained your application for further
consideration and I would like to discuss it with you.
We are inviting several applicants (candidates) to meet with me and
possibly with John Riverside, head of our manufacturing department within which the person eventually hired will manage quality
assurance. We would like to reach (come to, arrive at) a final decision
by the end of this month. Could you come to my office for an interview next Wednesday, July 15 at 10 a.m.? Should this date and time
be inconvenient, please call Nancy Woods on 881 809 331 to make
other arrangements.
We are looking forward to meeting you (making your acquaintance)
very soon (shortly, in the coming days).
Best regards,
Caroline Weatherspoon, Manager, Human Resources.
***
This e-mail is your reward for having prepared and used your
application documents according to sensible ideas such as those
presented in the two following texts. But you’ve only won the first
battle. To win the war – to get a job offer – you must shine (be
brilliant) during the interview, the challenges of which are described
in the last text of the chapter.
Questions à considérer avant de préparer et envoyer un CV
Many people are ill at ease (uncomfortable, embarrassed) when
looking for a job, thinking they lack (don’t have) what it takes
(what is required) to sell themselves. Yet (however) being asked to
an interview is similar to enticing a potential customer to enter
a shop, and obtaining a job offer is akin to (of a similar nature as)
completing (closing) a sale.Looking at the problem from the buyer’s
perspective (viewpoint) raises following questions :
1. What kind of talent are they really looking for (trying to find) and
why?

2. What might cause them to reject your application?

3. What elements in your profile might they regard as pluses?

4. What elements in your profile might they regard as minuses?

5. How many application letters are they likely to receive?

6. How many candidates will they likely interview?


If you are sending off your CV to an organisation advertising a job
vacancy, the ad itself will answer the first question, but only a tiny
(minuscule) fraction of questions 2, 3 and 4. To answer them, you
need much more information than that provided by the recruiting
ad. You want to know what type of organisation it is ; if a company,
whether it is privately owned or public, in the latter case, who the
shareholders (stockholders) are ; how many people it employs in
your region and elsewhere ; how the organisation has evolved since
its inception (beginning) and how it is likely to evolve in the future.
Twenty years ago, getting answers to all above questions would
have been a daunting (an intimidating) task. Today, you can get at
least tentative (preliminary) answers to most of them in half an hour
to an hour of Internet surfing. Once your résumé has been tweaked
(adjusted) in the right direction, you can then write a motivation
letter expressing your interest in this particular company and your
eagerness to contribute to its success.
It’s now time to worry about questions 5 and 6. Bear (keep) in mind
that the only objective (goal, aim, purpose) of your correspondence is
to pass the first hurdle, namely to be selected for a job interview. If
you think the number of applicants with a profile similar to yours is
very large, expect the person who opens your letter to look mainly
(primarily) for reasons to put it on the rejection pile. Suppose there
are one thousand replies. Then the person in charge of the selection
will try to reduce this to a more manageable (practicable) number,
say fifty applications. To eliminate nine hundred and fifty letters,
very coarse (crude, rough) negative criteria will be used at this
stage, e.g. the legibility of the letter and CV, spelling mistakes, age
above or below preset limits, sex and/or marital status, minimum
number of years of experience or higher education.
If you have any reason to assume the number of candidates will be
very large, avoid giving details that might cause your application to
land on the rejection heap, proofread your motivation letter and CV
several times and have someone check (verify) them for spelling or
grammatical mistakes (errors).
You might try a trick (ploy, ruse) to cause your letter to receive more
attention than those of your competitors : delayed sending. There
is of course the risk that it won’t be examined at all, but if it is,
chances are that the reader will no longer be in elimination mode
and will notice positive points.
But the best way to have an edge on (an advantage over) your competitors is to send your letter and CV before the ad is published. How
can you do that? You can do it by sending spontaneous (unsolicited)
applications to companies you would like to work for, doing so at
a time your application has a chance to trigger a positive reaction.
There is no point in writing to a company in trouble, which is more
likely to decrease than to increase its staff. By contrast, a company
currently undergoing or planning changes is likely to show an
interest in your spontaneous application if your profile has any
relevance to its present or forthcoming challenges. To discover
changes that are likely to (will probably) cause a company to look
for new talent, use the Internet.
Forme du CV et de la lettre d’accompagnement
The above paragraph underscores (underlines) issues to consider
when defining the content of the two documents materialising your
application: your résumé, also called CV, your cover letter, also
called motivation letter.
Before going any further, ask yourself what the reader wants
to know and doesn’t want or shouldn’t want to know about you.
Remember, this person is very busy and will not be pleased to learn
about circumstances of your life or achievements you may be proud
of but that have no relevance to the job you are applying for. Be
careful, however, when deemphasizing portions of your life that
are not in any way related to the coveted position. Don’t eliminate
them completely. A gap in a CV is suspect and may cause the reader
to fear you might have spent in gaol (behind bars, in prison) the year
between employer X and employer Y.
In line with considerations above, CV writing experts stress that
persons involved in the selection process prefer CVs in reverse
chronological order (so they can make sure the candidate is not an
ex-convict (gaolbird)).
The problem with the chronological approach, however, is that you
may have acquired the particular experience that best qualify you
for the job at an earlier time. If such is the case, do not use the
chronological order to list your achievements, list them by decreasing order of relevance to the job you are seeking, and include a
brief paragraph called ‘employment history’, with month/year to
month/year – name of employer – place (only city and country).
[image: ]L’interview
Congratulations ! You’ve passed the first hurdle (barrier, obstacle).
You are invited to an interview. Now how do you prepare for it?
Again, suppose you were the interviewer instead of the interviewee
and ask yourself how you would handle a dozen or so applicants.
They already have undergone a pre-selection process based on the
analysis of their letters and CVs, and have been ranked according to
predefined criteria.
These documents give only an incomplete and maybe inaccurate
(fallacious, inexact) image of the candidates. Incomplete, because
they may lack important information. Inaccurate, because some
may grossly exaggerate their own merits or even downright invent
nonexistent characteristics or experience. Among the things that
are difficult to discover by looking at their papers are candidates’
social skills, their ability to perform under stress, their adaptability, their creativity, in other words, the set of characteristics that
make up their personality. Not all job positions require or rule out
(exclude) specific character traits, but most of them require some
degree of certain natural dispositions.
The purpose of the interview, then, is on the one hand to check
the accuracy (truthfulness, exactitude) of the claims (statements,
allegations) in the CV and letter, and on the other hand to find out
(determine) whether the candidate possesses a set of character
traits that will contribute to his or her success in the job.
As a candidate, you should expect questions corresponding to
these concerns and prepare for them. Be ready to substantiate
(demonstrate the actuality of) positive points listed in your CV with
genuine (authentic), interesting, and if possible verifiable details
or anecdotes. Furthermore, try to find out in advance the character traits necessary for the coveted position (the position longed for)
and imagine questions whose answers could reveal their presence.
Desirable attributes are a function of the job itself and of your
prospective employer. To learn about them, talk to people with
experience of the job or knowledge of the company. And, of course,
use the Internet.
Commentaires
[image: ]Prononcez correctement !
…We would like to reach – reach/rich. Entraînez-vous à marquer
la distinction entre voyelles longues/courtes : peach/pitch, sleet/slit,
read/rid, bead/bid, treacle/trickle.
…obtaining a job offer is akin to – akin est accentué sur la dernière
syllabe, comme beaucoup de mots de deux syllabes commençant
par a : aboard, again, about, aback, abreast, ago, ahead, anew, across,
around, amiss, amidst, apart, away, awash, awry, ahoy.
…defining the content – Le nom content (what is contained in
something, e.g. table of contents) est accentué sur la première
syllabe.
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