

[image: ]





Devenir un pro en anglais, à l’écrit comme à l’oral !


Savoir bien communiquer en anglais avec ses clients, ses partenaires, sa hiérarchie ou ses collègues étrangers peut s’avérer indispensable et nécessiter une préparation sur le fond, ainsi qu’une pratique de la langue très ciblée, à l’écrit comme à l’oral.


Partant de nombreuses situations de terrain où le savoir-faire professionnel et la pratique de la langue sont des facteurs clés de réussite (accueillir un visiteur, défendre un argumentaire, présenter ses produits, animer une réunion, négocier les clauses d’un contrat, piloter un projet, gérer la relation client…), ce livre est une véritable boîte à outils opérationnelle pour tous ceux qui souhaitent perfectionner leur anglais pro. Il dispense par ailleurs les meilleurs conseils et astuces pour en finir avec les pièges de la langue.




	
60 situations de communication passées au crible, pour un apprentissage pas à pas.


	
De nombreux dialogues pour améliorer sa compréhension orale.


	
60 modèles de documents personnalisables prêts à l’emploi.
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Accueillir, pitcher, présenter, animer, négocier, piloter...



BOOSTER SON ANGLAIS PROFESSIONNEL



Les clés pour bien communiquer dans toutes les situations pro, à l’écrit comme à l’oral
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Présentation


L’anglais s’est imposé depuis de nombreuses années comme la langue de la communication professionnelle. Mais, au-delà de la pratique de la langue elle-même, c’est en fait l’ensemble de la pratique professionnelle qui s’est totalement transformé. En effet, la mondialisation des entreprises a créé de nouvelles organisations, de nouvelles pratiques et de nouvelles procédures souvent inspirées du modèle anglo-saxon (« reporting », « business model », « debriefing »…). De plus, les réseaux ont contribué à généraliser la diffusion et l’utilisation de concepts professionnels ainsi que la communication qui les accompagne (« pitch », « confcall »…). De ce fait, la manière de travailler a profondément changé et l’outil que l’on utilise (l’anglais professionnel) est lui aussi très éloigné de ce qu’il était il y a une quinzaine d’années.


C’est ce qui a motivé notre projet. Nous avons voulu rendre compte de ces changements, aussi bien dans la manière de communiquer à l’intérieur de l’entreprise que dans ses relations avec l’extérieur.


Nous proposons donc une double approche, méthodologique et linguistique. Nous sommes partis de situations types que l’on peut rencontrer sur le terrain où le savoir-faire professionnel et la pratique de la langue sont des facteurs clés de succès (présenter un cahier des charges, un plan d’action, ou encore animer un réseau commercial). Pour chaque situation, nous proposons un mode d’emploi de bonnes pratiques et de l’anglais professionnel.


Cette méthode est issue de notre expérience sur le terrain, à la fois au sein de l’entreprise et dans l’enseignement de l’anglais spécialisé business. Nous avons pris le parti d’utiliser comme référence l’anglais américain qui est de plus en plus utilisé au niveau professionnel à l’international.


Bien communiquer avec des collègues étrangers, des partenaires ou votre hiérarchie internationale est souvent un enjeu de taille. Cela nécessite de savoir comment se préparer à une situation donnée et de maîtriser une pratique de l’anglais très ciblée.


De même, véhiculer une image positive de votre entreprise auprès des clients, des prestataires, des fournisseurs et vous exprimer avec précision sont une garantie de qualité et de sécurisation de votre activité.


Ce « tool book » (livre outil) se compose de fiches de situations organisées autour des principales actions menées dans des contextes professionnels en entreprise, aussi bien à l’écrit qu’à l’oral.


Chaque tête de chapitre est représentée par un verbe d’action auquel se rattache une série de fiches de situations. Ces situations couvrent aussi bien la vie et les fonctions de l’entreprise en interne que les relations avec des interlocuteurs extérieurs.


Chaque chapitre commence par une revue des finalités visées par la thématique proposée, afin de clarifier les progrès que peut réaliser le lecteur en fonction de ses objectifs professionnels.


La structure de chaque fiche est toujours la même, afin de permettre au lecteur un apprentissage plus structuré et un meilleur confort d’utilisation.


Chaque situation donne lieu à des conseils pratiques, présente les étapes de l’activité ainsi que les expressions clés et le vocabulaire nécessaires pour bien communiquer en anglais. On trouve dans chaque fiche un exemple d’application écrite de la situation traitée ainsi qu’un dialogue oral, assorti d’expressions typiquement anglo-saxonnes. Tous les pièges sont décryptés afin d’en finir avec les fautes d’anglais que font quasiment tous les francophones (faux amis, prononciation, tournures de phrases…).


Chaque fiche se termine par un glossaire qui vient compléter le vocabulaire utilisé dans les scripts audio et les documents écrits.


Cet ouvrage contient également un mémento d’anglais axé sur les principales difficultés de l’anglais professionnel. Celui-ci propose, sous forme synthétique, des outils complémentaires centrés sur les erreurs de prononciation, d’accentuation, d’intonation, de grammaire et de vocabulaire, ainsi que des tableaux d’aide à la prononciation, de présentation des faux amis et des phrasal verbs (verbes à postpositions qui changent le sens initial du verbe) utiles dans un contexte professionnel. Ce mémento reprend également les règles de communication écrite et l’étiquette de la communication « business ».


Grâce à un QR code, vous pourrez retrouver sur le site internet d’Eyrolles l’intégralité des supports écrits du manuel ainsi que des modèles complémentaires. Toutes les applications écrites sont téléchargeables et transformables immédiatement selon vos besoins. Tous les fichiers audio des dialogues oraux présentés dans le livre peuvent être également téléchargés afin de mémoriser les expressions qui vous seront utiles. Voir section « Comment accéder aux compléments en ligne » en fin d’ouvrage.


Comment utiliser ce « tool book » ?


À la différence d’un livre classique, vous pouvez utiliser les thèmes abordés dans le sommaire au gré de vos besoins et sans ordre particulier.


Chaque fois que vous devez vous préparer à une situation nouvelle dans le cadre professionnel, que ce soit en interne ou en externe, à l’écrit ou à l’oral, retrouvez cette thématique dans le livre.


Pour une application écrite : lisez le chapitre et identifiez le vocabulaire et les mots clés dans le glossaire à la fin du chapitre. Puis téléchargez le ou les document(s) nécessaire(s) à votre intervention et adaptez le contenu à vos propres besoins.


Pour une application orale : assimilez les aspects méthodologiques et identifiez les phrases clés utiles à la réalisation de votre mission. Adaptez-les ensuite à vos propres besoins. Écoutez les dialogues pour mémoriser des expressions particulièrement utiles.


Cette méthode vous permettra de gagner en confiance et en efficacité professionnelle, d’optimiser votre temps de préparation de situations nouvelles (donc mal maîtrisées) et d’améliorer votre aisance et votre authenticité dans la pratique de l’anglais professionnel.


Un dernier conseil, glissez-le dans le tiroir de votre bureau et utilisez-le tous les jours !





CHAPITRE 1


Accueillir
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Au début d’une relation professionnelle, il est nécessaire de réserver un accueil à des individus et/ou à des délégations. Il s’agit d’un premier contact téléphonique ou physique – et très souvent les deux – avec des visiteurs venus de l’extérieur de l’entreprise. C’est ce que l’on appelle l’« accueil externe ». Dans d’autres cas, lorsqu’on accueille des collaborateurs ou des partenaires qui connaissent l’entreprise ou qui en font déjà partie, on parle de l’« accueil interne ». Quoi qu’il arrive, les enjeux de l’accueil sont importants et doivent s’adapter en fonction de la personne (ou des personnes) à accueillir pour les aider à trouver ce qu’elles sont venues chercher.


Or, l’attention que l’on porte à l’organisation de cet accueil est importante, car c’est la première impression que l’entreprise laisse aux visiteurs ; elle représente une vitrine de celle-ci dans son fonctionnement, sa philosophie et son efficacité.


Bien qu’un accueil en langue anglaise demande une préparation supplémentaire en amont du « jour J » et constitue une difficulté supplémentaire, les objectifs restent les mêmes :




	savoir recevoir un visiteur à l’oral et à l’écrit, par téléphone et/ou en face à face de manière pertinente et professionnelle ;


	adapter l’accueil aux besoins du visiteur en fonction de son rôle (collaborateur interne/partenaire commercial/fournisseur étranger, etc.) ;


	mettre à l’aise un visiteur et prendre en compte sa demande et la raison de sa visite ;


	assister le visiteur pour qu’il obtienne ce qu’il est venu chercher (informations/documents/échantillons/signature d’un contrat, etc.) ;


	laisser une bonne première impression qui facilitera de futurs échanges entre les visiteurs et l’entreprise.





Fiches de situations du chapitre


1 Des correspondants au téléphone


2 Un visiteur dans ses locaux


3 Un visiteur sur un salon


4 Un partenaire


5 Un collaborateur


6 Les participants à un événement
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Fiche 1





Des correspondants au téléphone


[image: ]Contexte


La prise en charge d’un appel entrant en anglais est primordiale pour une entreprise qui travaille à l’international, que ce soit pour l’accueil d’un client, d’un fournisseur, d’un prestataire, d’un partenaire, ou encore de collaborateurs internes. Cet accueil doit suivre des étapes bien précises afin de véhiculer une image professionnelle de l’entreprise, de traiter correctement la demande de l’interlocuteur et d’éviter des pertes de temps inutiles.
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Il faut tout d’abord permettre à l’interlocuteur de savoir qu’il a bien en ligne l’entreprise et/ou la personne qu’il souhaite joindre et faire en sorte qu’il se sente le bienvenu. Ensuite, identifiez rapidement l’interlocuteur afin d’adapter votre communication. Tout au long de l’appel, on doit se montrer réactif et être à l’écoute de ses demandes et de ses attentes. Enfin, avant de terminer l’appel, vérifiez bien les informations et assurez-vous d’avoir réalisé l’objet de l’appel. L’objectif est également de laisser une impression favorable de soi et de l’entreprise.




Suivre une chronologie logique tout en s’adaptant à son interlocuteur.
















	

1. Introduce yourself


ABC company, good morning!


After-sales department, can I help you?


Jane Rolson, good morning!




	

1. Se présenter


Tout d’abord énoncer clairement le nom de l’entreprise.


Puis le service – « department » ou « division » s’utilise pour la structure dans l’entreprise et « service » pour une prestation de service.


S’il s’agit d’une ligne directe, vous déclinez votre identité, toujours le prénom suivi du nom comme en français.









	

2. Identify the caller


Could you give me your name, please?


Could you spell your name, please?


Oh sorry! I’ve mispronounced your name!


Could you remind me again of your company’s name, please?


Could you give me your full details, please?




	

2. Identifier l’interlocuteur


Ne pas confondre « surname » ou « first name », le prénom, et « last name », le nom de famille. Quant au surnom, il se dit « nickname » en anglais !


Le verbe « to spell » veut dire « épeler » à l’oral et « orthographier » à l’écrit.


Le préfixe « mis » a toujours le sens négatif de quelque chose de mal fait, ici « écorcher le nom de quelqu’un ».


Ne pas confondre « to remind again of » pour répéter une information et « to remind of » pour rappeler quelque chose à quelqu’un.


Attention « details » dans ce contexte veut dire les coordonnées.









	

3. Be aware of the subject


What can I do for you?


May I ask what your call’s about, please?


Could you tell me what it’s about, please?




	

3. Connaître l’objet de l’appel


Attention à utiliser un ton agréable car parfois cette question peut être mal perçue par le correspondant.


what is it about? = Quel est l’objet de votre appel ?









	

4. Transfer a call


So, I’ll put you through to Mr. Calvert of the sales department. His direct line is 01 23 54 89 65, one moment please, good-bye.




	

4. Transférer un appel


Attention à ne pas oublier le « to » qui permet d’indiquer le transfert vers le destinataire. On épelle toujours les numéros de téléphone chiffre par chiffre. On peut dire également « Hold on please ». Ne pas dire « Bye bye » qui est familier.









	

5. Understand the caller’s expectations


I’m sorry, Mrs. Jones is currently away on business. She’ll be back by the beginning of next week, would you like to leave a message or would you rather call her back on Monday?




	

5. Comprendre les attentes de l’interlocuteur


Attention à « currently » qui veut dire « actuellement ». « To be away on business » est une autre façon de dire « on a business trip », c’est-à-dire en voyage d’affaires. « Would you rather » est synonyme de « would you prefer ».









	

6. Take a message


Would you like me to take a message?


So, let me read it back.


Mr. Charles Osborne has called to postpone the appointment of February 15th at 3 pm. Could it be rescheduled to Friday 17th, same time?


Fine, I’ll make sure she gets your message as soon as she comes back.




	

6. Prendre un message


On peut également utiliser « note » pour message. Relisez le message pour vérification.


Synonymes de « to postpone » : « to delay, to put off. » « To reschedule » : reprogrammer. Attention à la concordance des temps : on ne peut pas avoir le futur après « as soon as » et « when ».
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LEAVING A MESSAGE




	
Switchboard operator: XYZ Corporation, can I help you?


	
David: Hello, David Gelin speaking from ABC. Could you put me through to Mrs. Jones, please?


	
Switchboard operator: Yes, hold on please!


	
Miss Caldwell: Mrs. Jones’ office, Olivia Caldwell, can I help you?



	
David: Hello, Miss Caldwell, I’m David Gelin, from ABC. I’d like to talk to Mrs. Jones, please.


	
Miss Caldwell: Oh, I’m sorry; Mrs. Jones is having a meeting, would you like to call back this afternoon?


	
David: Well, I’ll be held up at a meeting myself…


	
Miss Caldwell: Would you like to leave a message?


	
David: Yes, please tell her that our appointment next week has to be put off. We need to agree on a new date. I’ll send her an e-mail with different options.


	
Miss Caldwell: Well, let me check in her diary… She’s available on Tuesday and Thursday.


	
David: Fine, then I’ll mention these dates in my e-mail. Thank you very much Miss Caldwell.


	
Miss Caldwell: You’re welcome, sir. Good-bye.


	
David: Good-bye.







Les expressions idiomatiques du dialogue
















	

Could you put me through to…?




	

Pouvez-vous me passer… ?









	

Hold on please!




	

Ne quittez pas !









	

Can I help you?




	

Que puis-je faire pour vous ?









	

Mrs. Jones is having a meeting.




	

Mme Jones est en réunion.









	

I’ll be held up at a meeting myself.




	

Je serai moi-même retenu à une réunion.
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Un rendez-vous professionnel doit toujours être confirmé par e-mail. Il vaut mieux faire court tout en montrant que l’on attache de la valeur à cet entretien.




E-mail de confirmation de rendez-vous
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To: Janis-Openhauer@CBA.com


From: Thomas-Calvert@ABC.com


Date: June 18, 2020


Subject: Our appointment of next week


Dear Mrs. Openhauer,


We are pleased to confirm our appointment scheduled on Thursday 24 June at 2 pm at your head office in Paris.


We would appreciate this opportunity to go through your requirements and understand your expectations in terms of quality.


Looking forward to meeting you,


Sincerely,


Thomas Calvert


ABC Sales Manager
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Les rendez-vous sont chronophages et parfois difficiles à obtenir. Il faut justifier l’intérêt d’un tête-à-tête et avancer jusqu’à l’accord final.


Il faut éviter de se montrer trop pressant pour prendre un rendez-vous commercial.




Présenter le rendez-vous comme une opportunité positive pour son interlocuteur et lui laisser diverses possibilités.
















	

1. Suggest a meeting


As I’m planning to be in Brussels next week, we’ll have a chance to study our offer in detail.




	

1. Proposer un-rendez-vous


I’m planning to = j’envisage de, j’ai l’intention de…


to have a chance = avoir l’occasion (syn. opportunity).









	

2. Highlight the objectives


As the deadline is very close, this appointment will allow us to review the main terms of the contract and finalize our project.




	

2. Insister sur les objectifs


to review = faire le point.









	

3. Leave the initiative of the date


Well, which date would suit you best?


Would you be available this week?


Would you prefer Tuesday or Wednesday next week?


What time would you prefer next Thursday?


What about next Friday at 10 am?




	

3. Laisser l’initiative de la date


Eh bien, quelle date vous conviendrait le mieux ?


On utilise :


which quand le choix est limité ;


what quand le choix n’est pas restreint.


available = disponible.


Proposez différentes alternatives pour amener votre interlocuteur à une décision


« What about…? » = Que diriez-vous de… ?









	

4. Confirm the appointment


So, we’ve agreed to meet on the 24th of June at 4 pm, at your head office.




	

4. Confirmer le rendez-vous


Attention « to agree » = tomber d’accord, accepter.


Bien spécifier : la date (on devant la date), l’heure (at devant un horaire) et le lieu (at devant les noms communs de lieux.
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MAKING AN APPOINTMENT




	
Mrs. Jones: Mrs. Jones speaking!


	
David: Hello Mrs. Jones, David Gelin speaking from ABC!


	
Mrs. Jones: Hello Mr. Gelin, nice to hear from you! Thank you for your e-mail.


	
David: Oh Mrs. Jones, I’m so sorry about the cancellation of our appointment last week!


	
Mrs. Jones: That’s alright; to be honest I was quite busy as well!


	
David: So, would you be available for a meeting on Thursday, as mentioned in my e-mail?


	
Mrs. Jones: Oh, that will do perfectly, the only point is that I’ll have to leave my office at 6 pm sharp, so any time in the afternoon will suit me.


	
David: Wonderful! What about 3 pm at your office?


	
Mrs. Jones: That’ll be fine. I will have time to study the survey you sent me.


	
David: Great, then I’ll see you on Thursday 25th of May at 3 pm.


	
Mrs. Jones: That’s right, Mr. Gelin, thank you for your call.


	
David: Good-bye.


	
Mrs. Jones: Good-bye!







Les expressions idiomatiques du dialogue
















	

Nice to hear from you!




	

Heureuse de vous entendre !









	

The only point is that…




	

La seule chose c’est que…
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(to) go through: passer en revue, examiner – We need to go through all the technical discrepancies – Nous devons passer en revue toutes les anomalies techniques.


looking forward to meeting you: dans l’attente de vous rencontrer – We look forward to a continued and close collaboration – Nous avons hâte de poursuivre notre étroite collaboration.


(to) schedule: programmer/planifier – The new product launch was scheduled for next spring. Le nouveau lancement de produit était programmé pour le printemps prochain.


survey: sondage – The market study required we do a survey of the new territory. L’étude de marché prévoyait que nous fassions un sondage sur la nouvelle zone.










	Pour aller plus loin, voir les fiches 46 et 47
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Fiche 2





Un visiteur dans ses locaux
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L’accueil est la première impression que l’on donne à un visiteur externe ou interne à l’entreprise. Afin de réserver un accueil de bonne qualité en anglais, il est nécessaire de prendre en compte le contexte de la visite et de bien préparer celle-ci avec un vocabulaire adapté et des phrases clés sous la main.
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Le message écrit reprend les informations essentielles à l’organisation du rendez-vous : les dates, les horaires et les lieux.


Il est souvent utile de joindre un plan d’accès, une plaquette de l’entreprise ou un dépliant.


Enfin, il convient d’adopter un ton courtois et professionnel.




E-mail d’invitation pour la visite d’une entreprise
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To: Ann-Marie Wright


From: Salomon Kooper


Date: January 15, 2021


Subject: Tour in February


Dear Mr. Kooper,


It was a pleasure speaking with you last Friday about your interest in our company. We are very much looking forward to your upcoming visit of our new headquarters in Brighton next month.


My assistant, Shannon, and I will come meet you at the reception desk on February 7th at 9:30 am, after which, we will proceed with a tour of our production unit, call center and logistics department.


As a reminder, here is our address:


124 Southover Street


Brighton BN2 9UD


United Kingdom


In preparation of your visit to our premises, I am enclosing a map of our campus as well as the corporate brochure.


Please do not hesitate to contact me for any questions or further information you might require.


Best regards,


Ann-Marie Wright


CEO


Acme Widgets Company, Ltd.


+44 1034 500 2397


Enc.: - Map of premises - Corporate brochure
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Les trois premières minutes sont essentielles dans la perception que votre interlocuteur aura de vous. Donc, veillez à vous présenter de manière professionnelle et exprimez-vous de manière claire et concise.


L’objectif est de mettre à l’aise votre visiteur, de lui proposer de le débarrasser de ses affaires. N’hésitez pas à lui proposer un rafraîchissement.


Enfin, il faut accompagner, bien orienter son visiteur et l’informer régulièrement du déroulement de la visite.




Visualiser et répéter la première rencontre pour être plus efficace.
















	

1. First contact


Hello Mr. Hines, it’s a pleasure to meet you/nice to meet you. (first contact)


Hello James, it’s a pleasure to see you again (second meeting, or more).


Hello James, it’s nice to see you again.


Hello Mr. Hines, I’m happy to meet you, finally.


Hello James, it’s great to get together!


How are you?


How have you been?


What have you been up to?




	

1. Premier contact


Pour un premier rendez-vous, il est usuel d’utiliser le titre de la personne à accueillir :


« Mr. » ( Mister) ou « Mrs. » (Missus) pour le premier rendez-vous.


Dès la deuxième rencontre, vous pourrez utiliser le prénom de votre interlocuteur, sauf si le visiteur est à un niveau hiérarchique supérieur au vôtre.


C’est super de se retrouver !


La question « How are you? » en anglais est le plus souvent posée afin de saluer, et ne nécessite pas une réponse du type : « I have had a really hard day today, but it’s getting better. »









	

2. Make your visitor feel at ease


Can I take your coat?


May I take your umbrella?


Would you like some tea/coffee/water?


How do you take it? Black? With cream or sugar?


Let me show you around.


If you need to use the restroom/the bathroom/the toilet, (it’s) right over there.




	

2. Mettre à l’aise votre visiteur


À noter que « may » est plus soutenu que « can ».


black = sans sucre


Avec sucre : il faut préciser le nombre de morceaux, « one/two cubes ») ; avec lait : « white » UK/« with cream » US.


Je vous fais visiter. to show someone around = faire la visite à quelqu’un


Les toilettes = the bathroom, the restroom, the water closet/WC, the lavatory, the washroom, the ladies’ room, the men’s room, the facilities. The toilet (uniquement en anglais britannique).









	

3. Making small talk


Introductory remarks


How was your trip?


Did you find your way alright?


Did you have any problems getting here?


Giving compliments


I really like your shoes, they are quite original.


It was a pleasure exchanging with you over e-mail.


Your glass frames are quite stylish, where did you get them?


Finding common ground


So I heard that you know Jessica, from the Marketing department?


Where are you from? Cincinnati? My mother-in-law is from there.


I’ve been to your company’s headquarters several times, do you know Mr. Jackson?




	

3. Conversations informelles


Pour briser la glace


Le « small talk » sert à détendre l’atmosphère et à briser la glace. Il s’agit d’une brève discussion pour mieux comprendre l’humeur de son interlocuteur et trouver des points communs.


Un petit compliment


Il sert à mettre en valeur son interlocuteur et à lui donner de l’importance. Pour faire un compliment à quelqu’un, l’essentiel est de rester sincère… Éviter la flatterie, car cela s’entendra.


Trouver un point en commun


Des collègues que vous connaissez mutuellement peuvent vous donner un point de repère en commun pour briser la glace/lancer une conversation.


Des villes que vous avez visitées tous les deux, ou des locaux de la même entreprise mais dans un endroit différent, peuvent servir de point de départ.

















[image: ] ATTENTION : C’EST LA PREMIÈRE IMPRESSION QUI COMPTE !




	Prendre connaissance de la bonne prononciation du nom de la personne à accueillir.


	Mettre à disposition un plan du lieu/des locaux à visiter, si besoin est.


	Regarder son locuteur dans les yeux, sans le fixer.


	Soigner son apparence, sourire.


	Parler clairement avec confiance et de façon audible.


	Se renseigner sur les codes de comportement culturels.








[image: ] Exemple de dialogue no 3


MAKING A SMALL TALK WITH A VISITOR




	
Stephanie: Hello Mr. Hines, it’s a pleasure to see you again! How have you been?


	
James: Hello Stephanie. James. I’m fine, thank you very much. And you?


	
Stephanie: I’m good, thanks. Why don’t I take your coat, it’s a little warmer inside than out.


	
James: Oh, yes, of course! Here you go… thank you. That’s so kind of you. Here, let me give you my umbrella, too, if you don’t mind? Right?


	
Stephanie: Sure, no problem… So, did you have a good trip? It was raining in London, too, wasn’t it? I guess you didn’t even have to put away your umbrella during the flight!


	
James: That’s for sure, well equipped, as always! Yes, it has been raining cats and dogs for the last several days. Then, an annoying little spittle, but it is supposed to let up towards the end of the week.


	
Stephanie: Well, let’s hope so. Here, let me show you around. The restrooms are over on the left, and here is your visitor’s badge, which will give you access to the site.







Les expressions idiomatiques du dialogue
















	

It was raining cats and dogs.




	

Il pleuvait des cordes.









	

There was a little spittle.




	

Il pleuv(i)otait.









	

Let me show you around.




	

Je vous fais visiter.
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corporate brochure: plaquette institutionnelle – Please have the printers send out the new corporate brochures to our suppliers. Veuillez demander aux imprimeurs d’envoyer les nouvelles plaquettes institutionnelles à nos fournisseurs.


department: service (d’une entreprise) – Could you tell me how to get to the human resources department? Pourriez-vous m’indiquer le chemin pour aller au service des ressources humaines ?


(to) enclose: joindre – Please find enclosed last year’s balance sheet. Veuillez trouver ci-joint le bilan financier de l’année dernière.


headquarters: siège social – Our company headquarters are located in Warsaw. Le siège de notre entreprise se trouve à Varsovie (« headquarters » est toujours au pluriel).


map: plan/plan d’accès – If you need a map of the campus, we will gladly send you one by e-mail. Nous vous enverrons par e-mail un plan d’accès au site si vous en avez besoin.


premises: locaux – Our CFO will meet you on the premises of our subsidiary in London. Notre directeur financier vous donnera rendez-vous dans les locaux de notre filiale à Londres. (notez que « dans les locaux » se traduit par « on the premises »).


reception desk: la réception (physique) – Mrs. Johansson is waiting for you at the reception desk. Mme Johansson vous attend à la réception.


small talk: conversation informelle – We began with some small talk before entering into negotiation. Nous avons d’abord discuté un peu avant d’entamer la négociation.


subject: objet (e-mail) – I asked Jason to put “Bill Collection” in the e-mail’s subject line. J’ai demandé à Jason de mettre « Recouvrement : Facture » dans l’objet de l'e-mail.


tour: visite – I would love to give you a tour of our new office space! Je serais ravi de vous faire visiter nos nouveaux locaux !


upcoming: à venir – Please keep me informed of any upcoming events. Merci de me tenir au courant des événements à venir.










	Pour aller plus loin, voir la fiche 31
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Fiche 3





Un visiteur sur un salon


[image: ]Contexte


L’accueil d’un visiteur sur un salon professionnel est compliqué du fait de deux principaux écueils : être trop passif et laisser passer un contact potentiellement intéressant ou se montrer trop pressant et faire fuir le visiteur. L’objectif est donc d’entrer en contact de façon douce en essayant de découvrir, par des questions ouvertes, ce que recherche le visiteur.


[image: ]À l’écrit


Il importe de montrer que l’on tient à la venue de son interlocuteur et d’insister sur l’intérêt que cela peut représenter pour lui.




E-mail d’invitation sur un salon
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To: Mrs. Maria Lopez


From: Rick Duncan


Date: June 15, 2021


Subject: Invitation to visit our booth


Dear Mrs. Lopez,


I was pleased to meet you at the conference about event management in San Diego last week. Your business of wedding planner is particularly in line with our activity.


As agreed, I am enclosing an invitation to visit our booth during the Designer Show in Palm Springs next August. You will have the opportunity to admire our original wedding accessories, trendy bride and groom apparel as well as our full range of top quality gems and jewelry.


I would be delighted to welcome you and show you around. If you are interested to see any particular products, please let me know and I will put them on display.


I really hope you will be able to join us during this amazing trade show, one of the best in our sector.


Looking forward to meeting you there!


Best regards,


Rick Duncan


Sales Manager








[image: ]À l’oral


Là encore, une bonne préparation est essentielle. Il faut disposer d’une documentation adaptée, installer un stand dynamique et aller à la rencontre des visiteurs, sans agressivité.


Le visiteur attendra de vous que vous maîtrisiez le vocabulaire produit. Votre objectif sera d’obtenir des informations et de préparer la suite à donner à ce premier contact.




Prendre l’initiative en posant des questions et identifier rapidement les points d’intérêt du visiteur.
















	

1. Welcome the visitor


Hello! I represent ABC company, can I help you?


David Gelin, ABC. Anything I can do?


If I can help you in any way, please let me know.




	

1. Accueillir le visiteur


Anything I can do? = Puis-je vous aider ?


Please let me know = N’hésitez pas à me solliciter.









	

2. Discover who the visitor is


May I ask which sector are you specialized in?


Are you familiar with this technology?


Do you already use this kind of equipment?




	

2. Découvrir l’identité du visiteur


May I = registre plus poli.


to be familiar with = bien connaître.


equipment = du matériel et non pas material (des matériaux).









	

3. Investigate their needs


What do you know about our offering?


Which part of our display are you interested in?


This is our latest range.


Would you like more information about this model?


Are you considering replacing your current pool?




	

3. Valider son besoin


offering = l’offre globale des produits, mais offer = l’offre commerciale.


our display = les produits exposés.


latest = la toute dernière, la plus récente.


Envisagez-vous de remplacer votre parc actuel ?









	

4. Offer some literature


We have some leaflets here for your information.


Let me give you our company brochure.


Here is our catalogue and the data sheet.




	

4. Proposer de la documentation


leaflet = dépliant, brochure.


company brochure = plaquette de la société


corporate brochure = plaquette du groupe.


data sheet = fiche produit – syn. : specification sheet.









	

5. Highlight your product strengths


This new functionality allows increasing the output by 20%.


Spare parts can be replaced easily.


Customization is included in the standard offer.




	

5. Attirer l’attention sur les points forts


output = la production (volume produit)


by 20% = de 20 % – toujours by pour les variations (to increase by, to decrease by).


spare parts = pièces détachées/de rechange. Attention jamais pieces pour des pièces mécaniques – pieces = morceaux, unités.


standard offer = offre de base.









	

6. Present the price


Our price-list is valid throughout the show.


We’ll be offering a 10% discount on all orders placed during the exhibition.




	

6. Présenter le prix


price-list = tarif produit. Attention car tariff se traduit souvent par « tarif douanier ».


throughout a deux sens : temps = pendant toute la durée de, espace = dans toute la zone (throughout Europe).


a 10% discount = une remise de 10 %.

















Quelques mots clés sur les salons
















	

Amenities




	

Équipements, aménagements









	

Booth/stand




	

Stand









	

Complimentary services




	

Prestations gratuites









	

Exhibition/show




	

Salon









	

Exhibitor




	

Exposant









	

Fair




	

Foire









	

Outreach wish list




	

Vœux de prise de contact









	

Premium location




	

Emplacement de premier choix









	

Press kit




	

Dossier de presse









	

Press release




	

Communiqué de presse









	

Show guide/directory book




	

Annuaire du salon









	

Showroom




	

Salle d’exposition









	

To showcase




	

Présenter les produits sur un salon









	

Venue




	

Lieu du salon









	

Visitor/attendee




	

Visiteur















[image: ] Exemple de dialogue no 4


WELCOMING A VISITOR TO A BOOTH




	
David Gelin: Hello ma'am, well this is our latest range.


	
Visitor: I’m just looking around; I’ve just arrived.


	
David Gelin: Nice to meet you, David Gelin, Sales Manager. Where are you from?


	
Visitor: Colorado Springs. Colette Braun, nice to meet you too.


	
David Gelin: Great town! When I was there last year, I visited “The Garden of the Gods”, how wonderful!


	
Colette Braun: This is one of our major landmarks.



	
David Gelin: Definitely. When I was in Colorado Springs, I noticed that there was a very innovative sector in military IT applications.


	
Colette Braun: True, I work for one of them, XYZ Corporation.


	
David Gelin: What is your specialty?


	
Colette Braun: Satellite communications.


	
David Gelin: Oh you’re an expert, then! Well, if you have any question about our range of transistors, I’m here to help! Is there anything you’d like to know about our products?







Les expressions idiomatiques du dialogue
















	

I’m just looking around.




	

Je fais juste un tour.









	

This is one of our major landmarks.




	

C’est l’un de nos principaux emblèmes.
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bride and groom apparel: vêtements de mariés – Bride and groom apparel have become more and more original. Les vêtements de mariés sont devenus de plus en plus originaux.


in line with: en rapport/en phase avec – Our new collection is in line with the current market trends. Notre nouvelle collection est en phase avec les tendances du marché.


on display: exposé, en exposition – Our whole new range is on display today at our showroom. L’ensemble de notre nouvelle collection est exposé aujourd’hui dans notre showroom.


trendy: à la mode – Customized sneakers are very trendy this year. La personnalisation des baskets est très tendance cette année.


wedding planner: organisateur de mariage – In order to develop our market share, we could sign a partnership with a leading wedding planner. Afin de développer notre part de marché, nous pourrions signer un partenariat avec un organisateur de mariage important.










	Pour aller plus loin, voir la fiche 17
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Fiche 4





Un partenaire


[image: ]Contexte


Aujourd’hui, de nombreuses entreprises développent leur activité via des partenariats, comme les joint-ventures, les alliances, les contrats cadres ou d’externalisation.


Une confiance mutuelle est la clé d’un partenariat réussi dans le monde des affaires, c’est pourquoi la façon de recevoir un partenaire dans les locaux de l’entreprise donne le ton de votre collaboration présente et future. Un accueil chaleureux basé sur le respect mutuel ne pourra qu’engendrer un partenariat dynamique et fructueux. En revanche, un manque de préparation dans l’accueil d’un partenaire ne fera que donner une image non professionnelle de votre société et sera susceptible d’entraîner la fin de la coopération.


Ainsi, la préparation en amont de l’accueil d’un partenaire est la règle d’or. Faites des recherches et tâchez de représenter votre entreprise le mieux possible, son avenir en dépend !


[image: ]À l’écrit


L’e-mail d’invitation doit être succinct et concis. Il comportera toutes les informations nécessaires pour que l’invité trouve son chemin facilement jusqu’au lieu de l’invitation en citant l’heure, l’endroit précis (bâtiment, adresse, plan d’accès) sans oublier de demander une confirmation. Pour ce dernier, il existe des outils qui permettent à l’invité d’accepter l’invitation facilement en cliquant sur un lien hypertexte.




E-mail d’invitation d'un partenaire
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To: Dr. Dan Drake


From: Tiffany Carter


Date: January 15, 2021


Subject: Invitation to visit our company


Dear Dr. Drake,


I hope you have been well since our last meeting at the 12th Annual Automobile Show in Reno.


My team and I would like to invite you to our board meeting on March 4th, 2021 in order to discuss our future partnership.


The meeting will be held on our company’s campus in the Bacon Building, 3rd floor, Northfield, MN, 55057.


You will find the meeting agenda in the enclosure, which includes areas in which both our companies can make synergies.


Please RSVP before February 15th, 2021 by replying to this e-mail directly or, if you prefer, click on this link.


Best regards,


Tiffany Carter








[image: ]À l’oral


Il est important de mettre en valeur la fiabilité de l’entreprise, les points forts du produit pour le partenaire et de tester son intérêt par des questions.


Le premier contact est crucial !




Être crédible et créer un climat de confiance.
















	

1. The first words


Hello John! Nice to see you again!


How was your flight?


Let me take your coat.




	

1. Les premiers mots


Ne pas confondre avec « nice to meet you » que l’on utilise uniquement la première fois.


How was your flight? = Comment s’est passé votre vol ?


Je prends votre manteau.









	

2. Offer a drink


You must need some tea or coffee after your journey.




	

2. Proposer une boisson


journey = un voyage (faux ami).









	

3. Present the program


I suggest going around our showroom where our latest collection is on display.


There I’ll have the opportunity to say a few words about our organization and activity.


Then we’ll go to our plant for a visit, it’s only a five-minute drive.


After this busy morning I’ll be pleased to invite you to lunch.


This afternoon, we’ll discuss the draft agreement.




	

3. Présenter son programme


On ne met jamais you après to suggest.


on display = exposé.


organization s’utilise de plus en plus pour désigner une entreprise.


It’s only a five-minute drive = c’est à 5 minutes en voiture. Attention pas de s à minute, c’est un adjectif composé avec un trait d’union.


Attention à la préposition, ni at ni for.


the draft agreement = un projet de contrat.


Attention a draft = une traite.

















[image: ] ATTENTION : POUR UN PRODUIT OU UN SERVICE, N’UTILISEZ PAS LES MÊMES TERMES !




	Pour un produit : product (produit), customer (client), supplier (fournisseur) et price (prix).


	Pour un service : service (prestation), client (client), provider (fournisseur) et rate (prix).










Les types de clients/partenaires
















	

Distributor/Dealer




	

Distributeur









	

Partner




	

Partenaire (terme générique)









	

Intermediary/middleman




	

Intermédiaire (général)









	

Trading company




	

Société de négoce









	

Broker




	

Courtier









	

Importer




	

Importateur









	

Agent




	

Agent









	

Licensee




	

Licencié









	

Franchisee




	

Franchisé















[image: ] Exemple de dialogue no 5


WELCOMING A PARTNER




	
David: Hello Kate, how are you? It’s nice to see you again! Still on the move?



	
Kate: Yes, I’m in Europe for 2 weeks!


	
David: How is the hotel?


	
Kate: Oh it’s perfect, very close to the town center.


	
David: Great. Denis Lambert, our CEO, will join us this afternoon, he asked me to give you his regards and to tell you that we really appreciate your interest in our joint project. We trust it will ensure ongoing growth for both our firms in the near future. There are many synergies to be enhanced between our products and technologies.


	
Kate: Definitely! Our board has decided to validate further discussions and I’m convinced that we could build a strong and profitable partnership. You know, as I’m planning to be in Paris for a week, I’ll ask you to give me the best advice to make the most of my stay in your wonderful city.


	
David: Sure! What are your interests, history, gastronomy, art?


	
Kate: Well a bit of everything! There are so many great places! I read that the Louvre museum is open on evenings twice a week and I’d like to visit the palace of Versailles, too.


	
David: True, it’s an opportunity to visit the museum at night but you have to select what you want to see, it’s so huge! I’ll send you a link where you can be aware of the different galleries open to the public. As for the palace of Versailles, it’s worthwhile visiting during the weekend.


	
Kate: I’ll plan my visits accordingly. That’s very kind of you! Thank you.


	
David: So here is our program for today. First we’ll have a look at our new collection; I’d like to have your feeling. Then I’ll introduce you to our designers and the marketing team. After that you will be my guest for lunch. This afternoon we’ll visit the production facilities and meet Denis Lambert at the head office at about 4 pm.


	
Kate: Fine, I’m looking forward to it!







Expressions idiomatiques du dialogue
















	

Still on the move?




	

Toujours par monts et par vaux ?









	

He asked me to give you his regards.




	

Il m’a demandé de vous transmettre ses amitiés.









	

Definitely!




	

Absolument !









	

I’d like to have your feeling.




	

J’aimerais avoir votre avis.









	

You will be my guest for lunch.




	

J’aimerais vous inviter à déjeuner.
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area: domaine – The CEO is not really competent in that area. Le PDG n’est pas vraiment compétent dans ce domaine.


company’s campus: le site de l’entreprise – Our new company’s campus is being erected in Florida. Le nouveau site de notre entreprise est en construction en Floride.


production facilities: site de production – The new production facilities were inaugurated last month. Le nouveau site de production a été inauguré le mois dernier.


(to) RSVP: confirmer un rendez-vous – Mr. Shiroko wasn’t sure whether she was coming because she didn’t RSVP. M. Shiroko ne savait pas si elle venait car elle n’a pas confirmé sa présence.










	Pour aller plus loin, voir les fiches 15, 23 et 31
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Fiche 5





Un collaborateur


[image: ]Contexte


Il est assez courant aujourd’hui, dans les entreprises internationales, d’avoir à accueillir un collègue venant d’une autre entité du groupe dans un autre pays. Il faudra le faire en anglais et se montrer à la fois professionnel et sympathique afin que le collaborateur étranger se sente à l’aise et prenne rapidement ses marques.


[image: ]À l’écrit


Un e-mail sera envoyé au futur collègue afin de lui donner les premières informations relatives à son arrivée, lui montrer qu’il est attendu et le rassurer sur son intégration dans ce nouveau contexte professionnel.




E-mail d’accueil d’un collaborateur étranger
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To: Pepita Rosario


From: Jean-Pierre Ferré


Date: May 13, 2021


Subject: Welcome to Paris!


Dear Pepita,


The whole marketing team is eager to meet you next week here in Paris!


I will personally pick you up at the airport on Monday, I think you will recognize me!


Then I will drive you to your hotel for check-in, but it’s only for the first week, your flat will be ready within 10 days. You may need the rest of the day to recover from the jet lag and unpack your luggage.


On Tuesday, we have organized a greeting party with the team for breakfast at about 8:30 am. You will have the opportunity to get to know your new colleagues and introduce yourself. This will be followed by a tour of the division so that you can find your way rapidly and meet other teams. We will have lunch with the marketing director, Elsa Riley, to respond to your questions and make you feel at home. A meeting has been scheduled at 2:15 pm to review your major assignments and get down to work!


Feel free to ask me any questions or give me a call. See you soon!


Best regards,


Jean-Pierre








[image: ]À l’oral


Afin de créer une ambiance chaleureuse, il est important de montrer que l’on est heureux de l’accueillir et que l’on a pris soin de bien le connaître. Cela permettra de personnaliser rapidement la relation.


L’objectif est d’encourager son autonomie et de faciliter son intégration en lui donnant toutes les infomations utiles.




Être enthousiaste et lui montrer que vous allez l’aider à trouver sa place rapidement.
















	

1. Show that you are satisfied


Good morning, Mr. Lester!


Welcome to ABC!




	

1. Montrer sa satisfaction


Utiliser la préposition to et non in ou at.









	

2. Introduce yourself


I’m David Gelin, Sales Manager.




	

2. Se présenter


Pas d’article quand on se présente mais on dira « He’s a Sales Manager ».









	

3. Break the ice


Please call me David!


So you managed to find us all right?


Did you have a good trip?


I’m glad you enjoyed it!


Let me take your coat.


Can I get you something to drink?




	

3. Briser la glace


to manage to = réussir à.


Ne pas confondre to have (auxiliaire sans do) et to have (avec do, ex. : to have lunch, to have a meeting…).


Can I get you? = Puis-je aller vous chercher ?









	

4. Tell the person what is going to happen


First, I’ll introduce you to our CEO, Mr. Jean Bernier.


Then you’ll meet with your team, they are looking forward to seeing you!


After that, I’ll show you around so that you get to know the premises.




	

4. Lui dire ce qui va se passer


CEO pour Chief Executive Officer (PDG).


to look forward to + verbe en -ing = être impatient de.


Ensuite, je vais vous faire visiter afin de vous familiariser avec les locaux.









	

5. Introduce the person to a colleague


John, I’d like you to meet our finance manager, Johanna. Johanna, this is John Lester, our new business engineer.




	

5. Lui présenter un collègue


On ne dit jamais financial manager.


business engineer = ingénieur d’affaires.

















[image: ] ATTENTION : On adapte son comportement aux codes culturels locaux !




	On présente sa carte de visite devant soi des deux mains au Japon.


	On serre la main d’un Américain et on le regarde dans les yeux.


	Un Indien doit être accueilli par un supérieur hiérarchique.


	À la deuxième rencontre, pas de poignée de main mais un simple salut pour les Anglais et les Américains.








[image: ] Exemple de dialogue no 6


WELCOMING A NEW COLLEAGUE




	
David: Hello Kate, how are you? It’s nice to see you again! I’m sorry I had you wait! Did you find your way easily?



	
Kate: Yes, it was quick although the traffic was quite busy but it was freezing cold when I disembarked!


	
David: Well, I’m sure you’ll get used to the climate after a while. It’s a bad spell you’ve got to get through. Aren’t you jet-lagged as you’re coming straight from the airport?


	
Kate: Not yet, but I’m afraid the afternoon will take forever!



	
David: We’ll leave on the dot at 5 pm or even sooner and I’ll take you to your hotel, it’s a stone’s throw away, only 4 km away as the crow flies. Jenny, our sales manager, is on her way, she’ll join us in my office. Can I get you something to drink?


	
Kate: Yes, please, a hot coffee would be wonderful!


	
David: I have an espresso machine in my office. I’m so glad to have you on our team! Our impatriation department has found a very nice flat close to our Neuilly branch, it will be available next month, but you can visit it tomorrow to see if you like it.


	
Kate: She has sent me some pictures. It seems perfect!


	
David: Oh great! Here is Jenny! Jenny, come and meet our new project manager, Kate Morgan. Kate, this is Jenny Williams, our sales manager.


	
Jenny: Nice to meet you, Kate, and welcome to our head office! Please call me Jenny!


	
Kate: I’m so pleased to meet you at last! I’ve heard a lot about you.


	
Jenny: Oh, thank you Kate!







Les expressions idiomatiques du dialogue
















	

I’m sorry I had you wait!




	

Désolé de vous avoir fait attendre !









	

Did you find your way easily?




	

Avez-vous trouvé facilement ?









	

The traffic was quite heavy.




	

Il y avait beaucoup de circulation.









	

It was freezing cold!




	

Il faisait un froid de canard !









	

It’s a bad spell you’ve got to get through.




	

C’est un mauvais moment à passer.









	

Aren’t you jet-lagged?




	

Souffrez-vous du décalage horaire ?









	

It will take forever.




	

Cela va durer une éternité.









	

It’s a stone’s throw away.




	

C’est à un jet de pierre.









	

As the crow flies.




	

À vol d’oiseau.









	

She is on her way.




	

Elle est en route.
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check-in: enregistrement d’arrivée – Do you prefer to check in at the hotel first? Est-ce que vous préférez passer d’abord à votre hôtel pour l’enregistrement dès votre arrivée ?


eager: impatient – The team is always eager to see the results of a new product launch. L’équipe est toujours impatiente de connaître les résultats du lancement d’un nouveau produit.


(to) feel at home: se sentir à l’aise – Please make sure that your new colleague feels at home as soon as possible. Merci de faire en sorte que votre nouveau collègue se sente à l’aise le plus tôt possible.


(to) get down to work: se mettre au travail – Now that we have completed the presentation of our department, let’s get down to work! Maintenant que nous avons terminé la présentation de notre service, mettons-nous au travail !


(to) get to know: faire connaissance – The aim of this cocktail is for all employees to get to know the newest team members. L’objectif de ce cocktail, c’est que tous les employés fassent connaissance avec les nouveaux collaborateurs.


greeting party: fête de bienvenue – A greeting party will be organized once a month to welcome newcomers. Nous allons organiser une fête de bienvenue chaque mois pour accueillir les nouveaux arrivants.


(to) recover from: se remettre de – Your journey must have been quite exhausting, you will need a whole day off to recover. Votre voyage a dû être épuisant, vous aurez besoin d’une journée complète de repos pour vous en remettre.










	Pour aller plus loin, voir la fiche 13
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Fiche 6





Les participants à un événement


[image: ]Contexte


Les entreprises sont souvent amenées à organiser des événements marketing, commerciaux ou de management. Ceux-ci peuvent s’adresser aussi bien à des collaborateurs en interne (séminaire annuel, formation) qu’à des partenaires, clients ou investisseurs, par exemple. C’est une situation de communication pure et toute l’image de l’entreprise est en jeu, il faut donc s’y préparer soigneusement. Il faut garder à l’esprit que l’anglais est une langue beaucoup plus joviale et décontractée que le français, même si on doit bien sûr adapter sa communication selon le public auquel on s’adresse. Dans le cas d’un événement interne, le style sera plus informel que lorsque l’on reçoit des personnes extérieures.


[image: ]À l’écrit


On enverra une invitation aux participants de l’événement en temps utile afin qu’ils puissent se libérer et on leur communiquera toutes les informations nécessaires à leur participation, sans oublier de valoriser l’importance de leur présence.




Mémo d’invitation à une formation interne
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To: All department heads
From: Livio Romano – Training Manager


Date: October 4, 2021


Subject: Re: Seminar 3443 – “Improve team building”


Participation to above-referenced in-house training


1. Please note that your attendance is requested to this training seminar, taking place on October 26, 2021, from 9 am until 5 pm. As explained earlier, it has proved very effective to improve teamwork and productivity as well as working atmosphere.


2. We expect your confirmation within 48 hours.


3. You will find the program enclosed. Feel free to ask any questions relating to this document, I’d be pleased to provide any necessary information.


Enc.: Training program


Copy: HR Director
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La démarche d’accueil est structurée et suit des étapes précises. Cela permet de prendre en charge et de rassurer les participants.




Être à la fois professionnel et convivial.
















	

1. Create a pleasant atmosphere


Pleased to meet you! Nice to meet you!


How do you do? ≠ How are you?




	

1. Créer une ambiance agréable et accueillante


Enchanté de vous rencontrer !


How do you do? ne veut pas dire « comment allez-vous ? » mais « enchanté ! »


On ne peut pas dire How are you? la première fois que l’on rencontre une personne.









	

2. Socialize


Thank you for coming!


How long are you staying in Paris?


This is the first time you have traveled to Europe, isn’t it?


How was your trip?




	

2. Briser la glace


Une phrase de bienvenue.


Quelques questions ouvertes pour engager la conversation.









	

3. Attract attention


Excuse me, can I have your attention, please?


Right, everybody, perhaps we should begin!


OK, let’s get started!




	

3. Attirer l’attention


Formel.


Informel.


Informel.









	

4. Welcome the group


Good evening, ladies and gentlemen!


I was very pleased to be invited to speak to you today!


It’s a pleasure to be here today!


Hello, everybody!


Good morning, everyone!




	

4. Accueillir le groupe


Formel.


« Ladies and gentlemen » n’est pas snob, ni « sir » pour monsieur.


Formel.


Semi-formel.


Informel.


Informel.









	

5. Introduce yourself


My name’s Jean Dupont and I’m from ABC Company.


I’m an international business engineer at ABC Company.


I’m Jean Dupont and I represent ABC Company.


I think you all know me!




	

5. Se présenter


I’m from… = il est usuel de contracter les auxiliaires à l’oral.


Informel.

















[image: ] ATTENTION : ON PEUT FACILEMENT SE TROMPER AVEC LES CHIFFRES EN ANGLAIS !




	
3.5% (et non pas 3,5 %).


	
10,000 euros avec virgule.


	2 billion dollars (billion sans « s ») = 2 milliards de dollars.


	Mais billions of dollars = des milliards de dollars.
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WELCOMING COLLEAGUES TO A CORPORATE OUTING




	
David: Hello Dorian! It’s really great to see you again, it’s been what… two years??


	
Dorian: Almost, I’m afraid! Time flies!



	
David: Well, It’s like we had a drink last week!


	
Dorian: True. Look who’s coming! Diana!


	
David: Hi Diana, how was your trip, not too tiring?


	
Diana: Well fortunately, I had a business class seat and I could sleep most of the time.


	
David: Oh perfect! Let’s have a cup of coffee, there’s also orange juice and pastries. I heard you’ve been promoted to a management position, congratulations! We’ll celebrate this tonight with your team. How is Sandra, I learned she couldn’t make the outing this year, is she alright?


	
Diana: Well, I don’t know exactly. People say it’s due to a family matter.


	
David: Oh, I see. Dorian how was your business trip to Spain; did you fill up on contracts?



	
Dorian: Well pretty much so, although some deals are to be ratified later on.



	
David: Fine. Oh, time’s up! Well, everyone’s here, as far as I can see. OK, so let’s get started! So, first of all, welcome to our company outing, last year we couldn’t organize one and I know you appreciate the opportunity to see colleagues from international locations! So here we go again! As usual, besides teamwork on corporate projects, there’ll be time for fun and entertainment. Tonight we’ll be attending a concert at the hotel theater. Tomorrow afternoon will be dedicated to hiking up the hill where the view is breathtaking! On Sunday morning, we’ll have the opportunity to meet local craftsmen and visit a typical village in the rainforest. But for now, let’s get back to work. This year the topic of our seminar will be: “Product diversification” which stands as a new strategic direction for our company. We are eager to share your contributions, so here is the agenda...







Les expressions idiomatiques du dialogue
















	

Time flies!




	

Le temps file !









	

Did you fill up on contracts?




	

As-tu fait le plein de contrats ?









	

Some deals are to be ratified later on.




	

Certains accords doivent être ratifiés plus tard.









	

Oh, time’s up!




	

Oh, il est l’heure !









	

The view is breathtaking!




	

La vue est époustouflante !









	

So here we go again!




	

Donc c’est reparti !
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above-referenced: référencé en objet – The above-referenced product is currently sold out. Le produit référencé ci-dessus est épuisé.


as far as I can see: à ce que je vois – As far as I can see, the meeting room is full. À ce que je vois, la salle de réunion est pleine.


attendance: participation – Do you know if attendance to the seminar is optional? Est-ce que tu sais si la participation au séminaire est facultative ?


company outing: sortie d’entreprise – When is the next company outing planned? À quelle date est prévue la prochaine sortie d’entreprise ?


department heads: chefs de service – All department heads are supposed to attend the meeting. Tous les chefs de service sont censés participer à la réunion.


stand as: se présenter – This new product stands as the bestseller of the year! Ce nouveau produit se présente comme le best-seller de l’année !


team building: esprit d’équipe ou consolidation d’équipe - Team building is critical to improve productivity. L’esprit d’équipe est indispensable pour améliorer la productivité.


working atmosphere: ambiance de travail – Working atmosphere depends a lot on the quality of team management. L’ambiance de travail dépend beaucoup de la qualité de l’encadrement.










	Pour aller plus loin, voir la fiche 27









CHAPITRE 2


Pitcher
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L’anglicisme « pitch » rencontre depuis quelques années un succès grandissant, par exemple pour résumer l’histoire d’un film ou d’un livre. Ce terme, très court et facile à mémoriser, s’est également étendu au domaine professionnel dans deux situations particulières : l’argumentaire commercial et la présentation des start-up aux investisseurs.


Dans les deux cas, cela a permis de concevoir des structures, voire une méthodologie, pour dérouler les présentations et communiquer de manière adaptée avec ses interlocuteurs.


Ce mode d’interaction s’avère bien utile en entreprise et permet souvent de faire la différence sur le résultat.


Les objectifs de ce chapitre visent à développer les compétences suivantes :




	améliorer sa préparation aux différentes exigences du pitch et son expression orale ;


	identifier les étapes de conception écrite et de présentation orale des différentes situations de « pitch » ;


	savoir utiliser des documents écrits spécifiques (modèles d’argumentaires, de diaporamas, de business plan) ;


	maîtriser les mots clés et expressions types des différentes présentations ;


	s’entraîner à la compréhension et mémoriser le vocabulaire technique ;


	gagner en confiance.





Fiches de situations du chapitre


7 The « Elevator Pitch »


8 Un argumentaire commercial


9 La start-up devant des investisseurs


10 Le modèle économique


11 Le business plan
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Fiche 7





The « Elevator Pitch »


[image: ]Contexte


Il est devenu très courant aujourd’hui, dans le domaine professionnel, de devoir présenter son projet, ses objectifs dans un format très court qui doit intéresser et interpeller son interlocuteur afin de déclencher un contact plus approfondi. Il faut donc parvenir à éveiller l’intérêt d’une personne dont le temps est compté et qui se trouve à un niveau hiérarchique supérieur.


La présentation éclair ou « elevator pitch » reprend l’idée d’une rencontre fortuite du dirigeant ou d’un cadre de haut niveau dans l’ascenseur, une rencontre qui se produit rarement et une opportunité unique de se faire remarquer.


Il faut donc être prêt pour, le moment venu, ne pas être pris de court et réussir dans un délai très bref à retenir l’attention de son interlocuteur.


[image: ]À l’oral


L’objectif est de passer un message en 45 secondes ! Tout d’abord on va se présenter brièvement pour être identifié par son interlocuteur : prénom, nom, poste, service.


Puis on abordera son parcours (formation, expérience), suivi d’un focus sur ses domaines d’expertise et, enfin, on mettra en valeur un projet clé que l’on a mené et ses résultats. La conclusion portera sur vos aspirations.


Montrez que vous vous projetez dans l’entreprise !




Convaincre de sa valeur en moins d’une minute.
















	

1. The first words


Pleased to meet you Mr. James, I’m David Gelin from the export department. I’m in charge of sales in Eastern Europe.




	

1. Les premiers mots


to be in charge of = être responsable de.









	

2. Catch attention


I am currently working on new development projects in this area.




	

2. Créer une accroche


Ne pas donner l’impression que l’on ne parle que de soi.









	

3. Highlight your experience and added value


Indeed, as I was our branch manager in Hungary for 3 years, after graduating from my business school, I am fully aware of this market potential.




	

3. Valoriser son expérience et sa valeur ajoutée


branch manager = directeur de succursale.


after graduating from my business school = après avoir obtenu mon diplôme d’école de commerce.









	

4. Outline your vision


I am convinced that setting up partnerships would give us an opportunity for a breakthrough there.




	

4. Présenter sa vision


setting up partnerships = la mise en place de partenariats.


breakthrough = une percée sur un marché.









	

5. Incite him to meet you


I have made out a business plan for this project you may find of interest.




	

5. L’inciter à vous rencontrer


J’ai établi un business plan pour ce projet qui pourrait vous intéresser.









	

6. Position yourself


I would enjoy leading this project I’m very keen on and I believe I’m the right person for this job.









OEBPS/Text/toc.xhtml






Contents







		Couverture



		Page de titre



		Copyright



		Sommaire



		Présentation



		Chapitre 1 – Accueillir



		Fiche 1 – Des correspondants au téléphone



		Fiche 2 – Un visiteur dans ses locaux



		Fiche 3 – Un visiteur sur un salon



		Fiche 4 – Un partenaire



		Fiche 5 – Un collaborateur



		Fiche 6 – Les participants à un événement









		Chapitre 2 – Pitcher



		Fiche 7 – The « Elevator Pitch »



		Fiche 8 – Un argumentaire commercial



		Fiche 9 – La start-up devant des investisseurs



		Fiche 10 – Le modèle économique



		Fiche 11 – Le business plan









		Chapitre 3 – Présenter



		Fiche 12 – L’organisation de son entreprise



		Fiche 13 – Son service et son équipe



		Fiche 14 – Le manager face à sa nouvelle équipe



		Fiche 15 – L’entreprise à un client/partenaire



		Fiche 16 – Le déroulement d’un diaporama d’entreprise



		Fiche 17 – Ses produits sur un salon



		Fiche 18 – Une problématique



		Fiche 19 – Un plan d’action



		Fiche 20 – Un projet



		Fiche 21 – Un planning



		Fiche 22 – Le cahier des charges









		Chapitre 4 – Animer



		Fiche 23 – Un visuel d’entreprise



		Fiche 24 – Un diaporama d’entreprise



		Fiche 25 – Un diaporama commercial



		Fiche 26 – Un diaporama financier



		Fiche 27 – Une réunion



		Fiche 28 – Une réunion commerciale



		Fiche 29 – Une réunion de direction



		Fiche 30 – Un confcall



		Fiche 31 – Une visite d’usine



		Fiche 32 – Un réseau commercial



		Fiche 33 – Un repas d’affaires









		Chapitre 5 – Négocier



		Fiche 34 – Avec les collaborateurs en interne



		Fiche 35 – Les ventes de manière structurée



		Fiche 36 – Les achats



		Fiche 37 – Avec d’autres cultures : communication interculturelle



		Fiche 38 – Les conditions générales de vente, les clauses d’un contrat









		Chapitre 6 – Piloter



		Fiche 39 – Une réunion de lancement de projet



		Fiche 40 – Une réunion de suivi de projet



		Fiche 41 – Une réunion de clôture de projet



		Fiche 42 – La communication interne



		Fiche 43 – La communication sur l’intranet









		Chapitre 7 – Gérer



		Fiche 44 – Un voyage d’affaires



		Fiche 45 – Les achats



		Fiche 46 – Un premier contact commercial par téléphone



		Fiche 47 – La relance commerciale d’un prospect



		Fiche 48 – Un appel d’offres



		Fiche 49 – Une offre commerciale



		Fiche 50 – Des instructions en interne



		Fiche 51 – Une commande



		Fiche 52 – Des intervenants extérieurs



		Fiche 53 – La relation client



		Fiche 54 – Les relances clients et fournisseurs



		Fiche 55 – Les réclamations clients









		Chapitre 8 – Recruter



		Fiche 56 – L’offre d’emploi



		Fiche 57 – Le curriculum vitae



		Fiche 58 – La candidature écrite



		Fiche 59 – La lettre d’acceptation/de refus



		Fiche 60 – L’entretien de recrutement









		 Mémento



		Présentation



		1. Améliorer son expression orale



		Les difficultés de l’anglais à l’oral



		Les particularités de l’expression orale









		2. L’étiquette à l’écrit et les pièges



		Les différences d’orthographe entre l’anglais britannique et l’anglais américain



		La typographie



		Les abréviations fréquentes dans les messages écrits



		Les formules de politesse



		Les titres et les acronymes



		Faites simple !















		Comment accéder aux compléments en ligne



		Table des dialogues











OEBPS/Images/author3.jpg





OEBPS/Images/squ.jpg





OEBPS/Images/page42.jpg





OEBPS/Images/author2.jpg





OEBPS/Images/speaker.jpg





OEBPS/Images/ch1.jpg





OEBPS/Images/post.jpg





OEBPS/Images/pencil.jpg





OEBPS/Images/hand.jpg





OEBPS/Images/author1.jpg





OEBPS/Images/eyrolles.png





OEBPS/Images/Cover.jpg
Elvis BUCKWALTER, Patricia LEVANTI
Sous la direction de Joselune STUDER-LAURENS

Accueillir, pitcher, présenter, animer, négocier, piloter...

son

PROFESSIONNEL

Les clés
pour bien communiquer
dans toutes les situations pro,
@ I'écrit comme & I'oral

60 “ [Je)

situations Tous les modeles
de communication fichiers audio en ligne
décryptées & télécharger préts & I'emploi

itions

EYROLLES





OEBPS/Images/att.jpg





OEBPS/Images/book.jpg





OEBPS/Images/ch2.jpg





OEBPS/Images/exem.jpg





