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			Introduction

			Avec l’internationalisation des échanges et la mondialisation, la quasi-majorité des industries est dans l’obligation de travailler en anglais, que ce soit pour communiquer avec des fournisseurs, des clients ou des partenaires. Dans certaines entreprises, les employés doivent également utiliser l’anglais pour échanger avec leurs collaborateurs. Il est donc essentiel de maîtriser le vocabulaire et les tournures de phrases les plus basiques pour réussir à travailler dans ce nouvel environnement.

			C’est dans cette optique que ce petit livre propose du vocabulaire et des expressions utiles afin que vous vous exprimiez correctement, aisément, tout en utilisant un langage qui est idiomatiquement correct. Un travail exhaustif n’étant pas possible, nous vous proposons des structures et des mots courants que l’on peut facilement adapter à d’autres situations professionnelles.

			Pour vous aider à communiquer avec facilité et efficacité, ce petit livre est organisé par thèmes allant du vocabulaire utilisé pour rédiger un C.V. aux expressions les plus courantes du monde des affaires, en passant par les mots nécessaires pour réaliser une présentation. De plus, des encadrés culturels vous indiqueront comment éviter les faux pas et comment vous comporter correctement dans le monde professionnel anglophone, parfois avec cet humour cher aux anglophones. 

			Bonne lecture !

		

	
		
			Chercher un emploi

			Looking for a job

		

	
		
			Écrire un CV

			Writing a résumé

			En anglais, le mot « résumé » est le terme que l’on utilise pour toute candidature hors du secteur académique/universitaire. Pour les postes de nature académique, y compris les candidatures aux écoles, il est courant de parler de « CV » (curriculum vitae).

			Le « résumé » présente d’abord la personne, ses objectifs et/ou ses accomplissements avant d’énumérer son expérience professionnelle, sa formation, d’autres compétences (notamment linguistiques) ses activités et centres d’intérêt ainsi que des référents.

			Les éléments d’un CV :

			
					Vos coordonnées : Your contact details

					Objectif(s) : Purpose

					Formation : Education

					Expériences professionnelles : Professional experience (Employment history)

					Compétences (clés) : (Key) skills ; summary of qualifications

					Centres d’intérêt : Activities/hobbies

					Référents : References

			

			Quand il s’agit de parler de ses compétences linguistiques :

			
					Natif : Native

					Bilingue : Bilingual

					Bonne maîtrise : Proficient

					Intermédiaire : Intermediate

					Débutant : Beginner/Novice

			

			Dans les cultures anglophones, le CV ne doit pas contenir l’état civil. Ces éléments peuvent être considérés comme étant discriminatoires : âge, situation de famille, photo.

		

	
		
			Écrire une lettre de motivation

			Writing a cover letter

			La lettre de motivation (cover letter) sert à indiquer l’intérêt du candidat pour le poste en question, mettre en avant et expliquer les éléments du CV en adéquation avec le poste. Faites attention lors de la rédaction de la lettre de motivation car un recruteur s’intéresse non seulement au contenu mais aussi à la syntaxe et à l’orthographe. Tout comme pour le CV, il faut adapter la lettre de motivation au type de poste. Pour plus d’informations, il existe des sites de recrutement (www.monster.com ou bien www.livecareer.com). 

			
					Votre annonce dans (nom de la publication) a retenu toute mon attention.I am writing in response to the job ad posted in…

					Je pense que mon profil correspond à votre recherche.I am confident that my skills align with your search.

					Précédemment j’ai travaillé…I previously worked…

					J’ai été chargé de…My responsibilities included…

					En tant que vendeur expérimenté…As an accomplished salesperson…

					Je me tiens à votre disposition pour un prochain entretien.I look forward to the opportunity for an interview.

					Je suis autorisé à travailler (aux États-Unis/au Royaume-Uni).I have working papers for (the United States/the United Kingdom).

			

			Lorsque l’on décrit ses activités professionnelles, il vaut mieux éviter la construction sujet/verbe en privilégiant les structures soit au passé (-ed) soit en nominatif. En voici des exemples :

			
				
					
					
					
					
				
				
					
							
							Passé

						
							
							Verbe qui correspond

						
							
							Nominatif

						
							
							Sens

						
					

					
							
							Created

						
							
							Créer

						
							
							Creation

						
							
							La création

						
					

					
							
							Developed

						
							
							Créer, développer

						
							
							Development

						
							
							Le développement

						
					

					
							
							Facilitated

						
							
							Faciliter

						
							
							Facilitation

						
							
							La facilitation

						
					

					
							
							Increased

						
							
							Augmenter

						
							
							Increase

						
							
							L’augmentation

						
					

					
							
							Implemented

						
							
							Mettre en place

						
							
							Implementation

						
							
							La mise en place

						
					

					
							
							Managed

						
							
							Gérer (une équipe)

						
							
							Management

						
							
							La gestion

						
					

					
							
							Overhauled

						
							
							Remanier/restructurer

						
							
							Overhaul

						
							
							Le remaniement/la restructuration

						
					

					
							
							Pursued

						
							
							Poursuivre

						
							
							Pursuit

						
							
							La poursuite

						
					

					
							
							Spearheaded

						
							
							Mener/conduire (un projet)

						
							
							Spearheading

						
							
							Être à l’origine d’un projet

						
					

					
							
							Targeted

						
							
							Cibler

						
							
							Targeting

						
							
							Le ciblage

						
					

				
			

			Par exemple :

			
					Géré une équipe de cinq personnes.Managed a five-person team.
Gestion d’une équipe de cinq personnes.
Management of a five-person team.


					Mis en place un nouveau processus de recrutement.Implemented a new recruitment process.
Mise en place d’un nouveau processus de recrutement.
Implementation of a new recruitment process.


					Facilité des formations pour des employés.Facilitated training programs for employees.
Facilitation des formations pour des employés.
Facilitation of training programs for employees.


					Conduit une campagne de vente permettant d’augmenter les revenus de 15%.Spearheaded a sales campaign resulting in 15% revenue gain.
Conduite d’une campagne de vente permettant d’augmenter les revenus de 15%.
Spearheading a sales campaign resulting in 15% revenue gain.


			

		

	
		
			Parler de sa formation

			Describing your education

			
					Le baccalauréat : High school diploma

					Le BTS, le CAP, le BEP : Vocational degree/qualification

					Le DEUG : Associate’s degree

					La licence : Bachelor’s degree

					La maîtrise/le master : Master’s Degree

					Le doctorat : PhD

					Une formation professionnelle : Professional training

					La formation continue : Continuing education

			

		

	
		
			Répondre à une invitation à passer un entretien d’embauche

			Responding to an invitation to a job interview

			
					Je serai ravi de faire votre connaissance.I look forward to meeting you.


					Je suis disponible le vendredi.I am available on Friday.


					Nous pouvons fixer un rendez-vous à votre convenance.I am available to meet at your convenience.


					Si vous le souhaitez je peux apporter des références.If you would like I can bring written references.


					Je vous écris afin de confirmer notre rendez-vous de demain.I am writing to confirm our meeting tomorrow.


					Au plaisir d’en apprendre davantage sur ce poste.I look forward to learning more about this position.


			

		

	
		
			Les questions que l’on vous pose à l’entretien

			Questions the interviewer will ask you

			
					Que savez-vous sur notre entreprise ?What do you know about our company?


					Quelle a été votre réussite la plus remarquable ?What is your greatest achievement?


					Quel est votre principal défaut personnel ou professionnel ?What is your main weakness?


					Racontez comment vous avez géré une personne et/ou une situation difficile.Describe a time when you dealt with a difficult person and/or situation.


					Quelles sont vos ambitions professionnelles ?What are your professional ambitions?


					Décrivez-vous.Describe yourself.


					Pourquoi souhaitez-vous travailler pour nous ?Why do you want to work for our organization?
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