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Introduction

										

Cet ouvrage s’adresse à tout rédacteur francophone amené à rédiger des documents professionnels en anglais. Il ne s’agit pas d’une méthode d’anglais mais d’un document de référence susceptible de permettre à chacun d’y puiser, au gré de ses besoins, conseils, modèles, formules types, définitions, vocabulaire spécifique et points de grammaire directement utiles en contexte de travail.

Pour ceux qui s’expriment relativement bien à l’oral en anglais, l’écrit, surtout professionnel, n’est pas forcément une évidence. Il leur est parfois difficile de concevoir et de passer d’un document à l’autre en déjouant les obstacles des typographies et codes différents. Sans vision comparée, il est facile de commettre, sans s’en rendre compte, des erreurs, même s’il s’agit parfois d’erreurs de détail. Le professionnalisme se joue dans la maîtrise de cet ensemble.

Ainsi, de multiples micro-situations à problèmes ou questionnements peuvent s’accumuler au cours d’une journée lorsqu’on communique en anglais à l’international ou dans un environnement anglophone. Pour être en mesure d’accroître son professionnalisme, il est confortable d’avoir à sa disposition un ouvrage centralisant les points essentiels à connaître pour mieux rédiger en anglais professionnel en s’appuyant sur des conseils concrets, directement opérationnels.

Cet ouvrage a pour origine un dialogue comparatif mené par deux formatrices spécialistes des écrits professionnels : l’une possède une bonne vision du monde anglo-saxon américain et britannique, l’autre une connaissance équivalente forgée au contact d’entreprises et administrations françaises. Grâce à leurs regards croisés, des questions se sont posées au gré des différents types de documents observés. Les réponses apportées lors de ces échanges ont conduit à une formalisation concrète des deux approches quant aux similitudes et différences inhérentes aux documents professionnels courants : e-mails, lettres, comptes rendus, rapports, CV…

Écrire en anglais à l’international, c’est aussi savoir identifier très vite si le champ d’influence linguistique de ses destinataires est plutôt britannique ou américain en fonction des liens que leur histoire a pu tisser avec le Royaume uni ou les États-Unis. Dès les premiers échanges, quelques caractéristiques, mise en valeur dans ce livre, vous permettront d’adopter un courant d’écriture plutôt britannique ou plutôt américain. Il ne s’agit pas d’un anglais simplifié (du type globish) mais des bonnes pratiques usuelles utilisées par les anglophones.

Ce livre est présenté en trois parties et peut être consulté par interrogations ponctuelles selon vos besoins, à partir du sommaire détaillé. Une première partie introductive comporte les indications de base utiles à toutes relations écrites avec des anglophones ; une deuxième partie est centrée sur la méthodologie et propose des conseils inhérents aux écrits professionnels courants ; une troisième partie, renforcée par quelques exercices, répertorie les outils de langue aptes à muscler votre anglais professionnel.

Les différences entre l’anglais britannique et l’anglais américain sont moins marquées à l’écrit qu’à l’oral. Toutefois, quelques expressions ou différences de vocabulaire sont à connaître, signalées dans le texte par les sigles UK pour l’anglais britannique et US pour l’anglais américain.





Partie 1

Entrer dans le monde professionnel anglo-saxon



Quelques notions de base sont à connaître dans l’urgence pour communiquer en anglais professionnel écrit. Celles-ci passent à la fois par l’intégration de quelques notions interculturelles et par quelques principes fondateurs, de l’ordre du détail ou non. Un test doit vous permettre de situer votre niveau de réactivité actuel en anglais professionnel.
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Chapitre 1

Différences entre l’approche écrite française
et anglo-saxonne


→ Conseils opérationnels pour anglais professionnel

										
→  Quand les Français s’interrogent face aux écrits professionnels…




Écrire en anglais n’est pas seulement une question de maîtrise de la langue, même si celle-ci joue son rôle, surtout quand il s’agit de passer de l’anglais britannique à l’anglais américain. Écrire en anglais, c’est aussi adhérer à d’autres modes de raisonnement, d’autres habitudes, d’autres réactions culturelles… en somme acquérir d’autres réflexes.



Que vous vous expatriiez, que vous travailliez dans une mutinationale ou instauriez des échanges réguliers avec des entreprises anglo-saxonnes, qu’elles soient américaines, britanniques ou autres, un bagage de connaissances nourries au contact du terrain sera plus favorablement accueilli. Il est important tout d’abord, surtout si vous êtes jeune diplômé(e) débutant(e), de vous préparer à l’idée qu’il va vous être demandé d’assumer très vite des tâches en parfaite autonomie. En effet, les entreprises anglo-saxonnes jouent la carte de la confiance et responsabilisent très vite les débutants, même quand ceux-ci ne se sentent pas encore tout à fait légitimes pour les assumer.

L’apprentissage doit selon eux se faire « en marchant ». Il vous sera donc très vite demandé, au sein de la mission qui vous sera confiée, des initiatives, des décisions à prendre seul(e), sans surveillance particulière. Toutefois, cette autonomie est proposée dans la bienveillance. Les erreurs potentielles de ceux qui font leurs premiers pas dans une activité ne seront pas stigmatisées : elles seront acceptées comme normales. Pour les Anglo-Saxons, l’échec n’est pas considéré comme un faux pas, mais bien comme une étape inhérente à tout apprentissage. Il s’agit d’apprendre à confronter sa propre valeur au terrain pour en tirer une expérience fondatrice. Il faut en même temps démontrer concrètement sa capacité à rebondir vers des solutions. L’esprit critique n’est jamais là pour abaisser mais pour encourager.


Autonomie de l’échec !

De retour d’Asie du Sud-Est où il a effectué une très bonne présentation de la technologie de son entreprise, un jeune commercial la renouvelle quelques jours plus tard face à sa direction, le représentant des actionnaires et son sales manager. Ce jeune débutant français, se sentant évalué durant cet exposé non prévu, n’a pas été selon lui aussi performant que lors de sa première présentation en Asie. Après la réunion, mal à l’aise, il en parle à son sales manager, américain d’origine. Voici, en deux phrases, la restitution significative de leur bref échange :

Le jeune commercial :

« My presentation wasn’t really very good, was it ? »

Le sales manager :

«No, but at least you noticed it, which is the most important thing because now you can improve it ! »


Les titres hiérarchiques sont vécus par les Anglo-Saxons comme des titres de fonction que chacun doit exercer dans la liberté de l’intelligence des tâches confiées. Ce champ d’action doit être exercé en pleine responsabilité avec esprit d’équipe, en étant vigilant de rester constamment un maillon de l’équilibre de l’ensemble. À l’extrémité de cette logique, aux USA, dans le monde professionnel, le mot director est de plus en plus souvent remplacé par celui de manager. Il est intéressant d’observer que le mot director (metteur en scène) fait étroitement référence à celui qui a la tâche de diriger les acteurs dans tous les détails de la mise en scène alors que le manager, lui, est plutôt un chef d’orchestre favorisant les initiatives constructives de chacun pour favoriser l’harmonie de l’ensemble.

Dans ce contexte, afin de vous permettre d’étayer votre réflexion face aux écrits, nous vous proposons, en premier lieu, quelques conseils clés autour de la rédaction en anglais et, dans un second temps, nous restituerons quelques questions récurrentes de rédacteurs français au travers desquelles certains pourront se reconnaître.


Conseils opérationnels pour anglais professionnel

Après repérage des erreurs fréquemment commises par des Français, nous avons dégagé ci-dessous plusieurs conseils susceptibles de vous éviter, à vos débuts, les maladresses les plus caractéristiques qui pourraient affecter l’impression de vos interlocuteurs anglo-saxons lors de vos échanges à l’écrit.


◗ Tournez-vous vers l’action sans fioritures

Les Anglo-Saxons ont l’impression que les Français contextualisent tout le temps. Quelle que soit la situation, leurs interlocuteurs français ont tendance à beaucoup décrire le cadre des situations ou des problèmes avant de proposer des solutions ou des actions à mener. C’est pour cette raison que des textes produits par des Français paraissent parfois difficiles à lire aux Anglo-Saxons car les actions réalisées ou demandées n’apparaissent pas suffisamment au premier regard. Dans cet objectif d’opérationnalité, les textes en anglais utilisent fréquemment des puces (bullet points) pour présenter des résultats et points clés à saisir très rapidement.

Si dans un écrit professionnel en français la règle suggérée est de contextualiser le point ou la question traitée par souci de pédagogie, il est donc préconisé dans les écrits en anglais d’insérer rapidement les actions demandées. Les précautions argumentées existent aussi en anglais mais elles sont réservées à des situations spécifiques quand il s’agit d’encourager, de convaincre ou de défendre.

Être direct en anglais est une valeur. En écrivant ainsi, vous ne vous montrerez pas impolis malgré votre impression.



◗ Cessez d’être critique et jouez la carte de la solution

La tendance à la critique est parfois assez prononcée dans les écrits en français par une mise en évidence assez systématique des problèmes ou des points faibles avant toute présentation des points forts. Cette façon d’aborder l’écrit peut être décourageante pour les Anglo-Saxons qui prônent plus volontiers la mise en avant positive des solutions : les rédacteurs français leur semblent parfois davantage tournés vers le passé des problèmes plutôt que vers le futur des solutions.

Prenez donc l’habitude de centrer votre attention sur les solutions quand vous communiquez avec des Anglo-Saxons.



◗ Méfiez-vous des adjectifs

En français, il est fréquent, et même conseillé, d’utiliser les adjectifs qui permettent de nuancer et de personnaliser les textes, y apportant une touche subjective généralement bien vue, même si dans les écrits professionnels elle est très modérée. Or, dans les textes en anglais, les adjectifs sont utilisés très rarement et sont même, dans la plupart des cas, déconseillés. Il est superflu d’écrire en anglais : receive our best attention ou bien careful appraisal. Les adjectifs best et careful sont inutiles car ils n’apportent rien au sens. Ils risquent même de froisser l‘esprit pragmatique anglo-saxon.

N’enjolivez donc pas vos textes d’adjectifs supplémentaires.




Quand les Français s’interrogent face aux écrits professionnels…

Des questions récurrentes sur la rédaction d’écrits professionnels en anglais se posent aux Français, surtout si ce type d’écrit n’est pas encore familier pour eux. Une approche par questions/réponses vous est proposée ci-dessous afin d’anticiper certaines interrogations que vous pourriez avoir.



◗ Comment gérer en anglais un démarrage de texte ?

Privilégier l’action est la clé d’efficacité d’un écrit en anglais, nous venons de le voir, et cela dès l’abord de n’importe quel texte, en termes beaucoup plus directs qu’en français. Il est nécessaire de saisir très vite de quelle action il est question et comment la réaliser. Dans cette dynamique, la stratégie dans un écrit en anglais sera d’insérer un historique très précis dès la mention de l’objet du texte, du type : Information on Delivery, Schedule Requested July 15. Parti de là, le texte d’une lettre va répondre directement à cet objet de manière très factuelle et cela peut aller jusqu’à dire dans certains cas : « Yes, the product is in stock and can be shipped on the date you requested ». Une formulation de ce type ne serait pas envisageable, en équivalence, dans une lettre française : le texte apparaîtrait alors trop abrupt, voire impoli.



◗ Existe-t-il des cas où une contextualisation est nécessaire ?

Oui, comme en français, des contextualisations (pouvant parfois être diplomatiques !) sont tout de même utiles quand la situation se révèle difficile pour différentes raisons à dimension émotionnelle : convaincre un partenaire de collaborer, solliciter une contribution financière, refuser une demande non recevable ou ménager son interlocuteur dans une situation tendue. L’approche est, dans ces cas-là, similaire dans les deux langues. On peut d’autant mieux distinguer en anglais les écrits courants des écrits sensibles en raison de ces deux caractéristiques très distinctes.

Il est à remarquer également qu’en anglais peuvent survenir des contextualisations froides (avec bullet points) afin de mettre l’interlocuteur face à ses responsabilités. Là encore, il s’agit de mettre en valeur les éléments aptes à faire rapidement avancer les actions, cette fois sans trop de précautions de style et sans ménager.



◗ Que dois-je faire si j’ai un compte rendu à rédiger en anglais ?

Les ordres du jour des comptes rendus, par la rigueur insufflée, peuvent conduire à formaliser facilement les actions, point important pour les Anglo-Saxons. Les grandes entreprises ont des procédures très strictes à ce sujet. Les ordres du jour sont les étapes prévisionnelles de l’avancée des projets. Bien suivis, ils favorisent la qualité du management. Lisez-les bien et commencez à réfléchir en amont aux solutions à proposer en commençant à les étayer…

Dans la même volonté opérationnelle, les Anglo-Saxons apprécient, pour leur clarté, les comptes rendus rédigés sous forme de tableaux en trois ou quatre colonnes qui dégagent visuellement les décisions, les actions à mener et les dates butoirs. Ces comptes rendus très opérationnels sont d’ailleurs de plus en plus utilisés en France à la place des comptes rendus rédigés traditionnels, en particulier depuis quelques années dans le développement du management de projets. Apprenez à rédiger vos comptes rendus sous cette forme, cela vous sera utile dans les deux langues et ce sera là un gage de professionnalisme pragmatique.



◗ On me demande un rapport. Qu’attend-on vraiment de moi ?

Il faut être très attentif au contexte dans lequel vous êtes quand on vous formule une demande de ce type. En effet, en anglais le mot report n’est pas aussi précis que son équivalent français car il englobe ce qu’on appelle en France des comptes rendus ou des notes de synthèse, mais il désigne aussi les véritables rapports (avec analyses et recommandations personnelles). Afin d’éviter tout quiproquo, il est conseillé de demander des précisions sur le type de document qui vous est réclamé chaque fois que la demande porte sur un report. (Voir chapitre 11 et 12)



◗ Quel est l’intérêt d’un executive summary en début de rapport ?

Dans une culture anglo-saxonne qui privilégie la synthèse à l’analyse, c’est une nécessité d’insérer en début de rapport, un texte clair et précis résumant en une demi-page environ le sens du document global (executive summary), sans introduction ni conclusion. Lors de rapports volumineux, il est en effet très efficace pour tous de s’imprégner de ce résumé, écrit dans un langage usuel, dégagé de tout jargon technique. Les membres de la direction peuvent y puiser une vision rapide d’ensemble apte à favoriser toute décision.

Il n’est pas habituel dans les entreprises françaises d’insérer, en début de document, un résumé. Il est généralement réservé aux écrits universitaires ou scientifiques (appelé dans ce cas abstract). Cette résistance à ces visions de synthèse en début de document est visible dans les entreprises franco-américaines quand des procédures sont mises en place par les Américains. Les Français négligent souvent de remplir cette rubrique « résumé », sans doute par habitude culturelle de l’analyse mais aussi par crainte de déflorer leur sujet. Il se peut aussi que l’acte de synthèse soit redouté par eux par simple crainte du jugement, toute brève reformulation parlant d’elle-même de la maîtrise d’un sujet par son rédacteur. Pourtant, ce texte neutre, indépendant de l’original, est très intéressant pour les lecteurs qui n’ont pas le temps ou la compétence suffisante pour entrer dès l’abord dans une lecture détaillée, parfois trop technique. Grâce au résumé, ils peuvent en effet lire ensuite le texte avec davantage de facilité en possédant cette vision d’ensemble. Pensez à concevoir ce type de document qu’il pourrait être pertinent de développer également dans les documents français.

Au regard de ces réflexions de départ, ce livre va traiter constamment deux niveaux à la fois :



• la mise en exergue de réalités culturelles à respecter à l’écrit en recherchant constamment l’équivalence et non la traduction ;



• la centralisation des points noirs ponctuels inhérents à la plupart des rédacteurs français en situation de rédaction en anglais britannique ou américain.



Afin de lui donner vie, quelques anecdotes et conseils ponctuels émailleront le texte pour faciliter l’appropriation et la mémorisation des connaissances.


À RETENIR



• Mettez toujours les actions ou solutions en avant dans vos écrits en anglais sans vous attarder sur le descriptif des problèmes.



• Démontrez votre efficacité en proposant des pistes d’amélioration ou des solutions pour faire avancer rapidement les situations.



• Évitez les fioritures de texte qui noient les idées forces, même si le texte en devient pour vous parfois trop abrupt en équivalence française.



• Jouez la carte de la synthèse pour bien transmettre vos contenus.








Chapitre 2

Repérage de vos connaissances en anglais professionnel



→  Questions de repérage de vos connaissances


→  Visualisation panoramique de votre professionnalisme en anglais

	

Vous devez écrire en anglais, votre métier l’exige. Vous avez un bon niveau, surtout à l’oral où vous vous débrouillez très bien. C’est souvent d’ailleurs à vous que l’on s’adresse pour parler en anglais au nom de votre entreprise ou de votre équipe… Or, vous ne savez pas trop si votre anglais écrit est à la hauteur de cette bonne réputation ! Vous voudriez savoir comment vos interlocuteurs anglophones vous perçoivent. Testez-vous en quelques lignes pour cerner votre profil de connaissance en anglais « pro », cet anglais que vous avez peut-être appris au gré d’expériences diverses, toujours vécues sur le tas.

Votre anglais d’origine était certainement plus littéraire et, en plus, il n’intégrait pas d’autres formes d’anglais… Même si, depuis votre scolarité, vous avez réussi à bien vous exprimer à l’oral avec vos interlocuteurs anglophones, vous ressentez cependant des hésitations perturbantes lorsque vous écrivez en anglais. L’écrit dans cette langue vous paraît parfois un terrain trop mouvant : les réactions de vos destinataires ne sont pas aussi faciles à décrypter qu’à l’oral. Peut-être par ailleurs n’êtes-vous pas sensible aux différences entre formes d’anglais (britannique ou américain) lorsque certaines situations l’exigent. Vous vous posez des questions du type : « N’ai-je pas fait d’erreurs grossières dans ce mail ? Ai-je donné une bonne impression par ce rapport ? Ai-je eu l’air très « pro » dans cette lettre ? » Complexes linguistiques au rendez-vous… à éliminer dans les plus brefs délais !


Questions de repérage de vos connaissances

Le questionnaire suivant est conçu pour développer, dès l’abord, votre curiosité en anglais professionnel. L’écrit est vécu comme trace indélébile. Il faut lui prêter attention. Les questions suivantes sont centrées sur les points pouvant être des obstacles pour les rédacteurs français en situation de communication écrite avec des fournisseurs, des clients, ou des collègues anglophones de tous horizons. Ces questions courantes doivent vous permettre de repérer la précision de vos connaissances actuelles en anglais professionnel. Le corrigé qui suit vous renverra vers les chapitres éclairants du livre afin de vous permettre d’éliminer de suite le point faible repéré. Les explications renforceront votre nouvelle maîtrise du sujet.



TEST

Répondez aux questions suivantes puis consultez le corrigé détaillé de la p. 20 :

1. Les jours de la semaine débutent-ils à l’écrit en anglais par une majuscule ou une minuscule ?


2. Comment écrit-on en anglais américain la date 12/10/2015 pour éviter une confusion entre les jours et les mois ?


3. Quel terme sert de titre de civilité avant le nom de destinataire dans une lettre professionnelle envoyée à une femme ?


4. Écrivez en chiffres en anglais : trois millions six cent mille.


5. Quel verbe est correct dans les expressions suivantes : do research/make research ?


6. Quelle est la signification de l’acronyme américain CEO ?


7. Quel est le terme équivalent à CEO en anglais britannique ?


8. Où doit-on mettre une majuscule en anglais dans l’adresse suivante ? 1370 cedar avenue


9. Quelle est la forme usuelle de salutation en Grande Bretagne à insérer à la fin d’un message formel ?


10. Est-il bien vu d’insérer des recommandations dans tous les documents qui portent, en anglais, le nom de report ?


11. Quelle action est nécessaire pour que le procès-verbal d’une réunion soit considéré comme officiel ?


12. Quelle est la façon correcte d’écrire 20 h en chiffres en anglais américain et en anglais britannique ?


13. Quel est l’équivalent en français de l’expression anglaise to demand an answer?


14. Où place-t-on la formule de politesse et la signature dans une lettre professionnelle anglo-saxonne ?


15. Quel est le terme correct en anglais pour désigner un porte-parole ?


16. Quelle est la différence entre les mentions enclosure et attachment ?


17. Mettez les lettres majuscules, si nécessaire, dans la phrase suivante : our new ceo, mr. p. j. hetherington, was hired this spring in april or may.


18. L’emploi des contractions est-il admis en correspondance professionnelle en anglais ?


19. Par quelle formule d’appel correcte débuteriez-vous une lettre professionnelle en anglais dont le destinataire serait John Smith ?


20. Quel est l’équivalent en anglais du terme un délai ?


21. Tom is going to check out the hotel. Qu’est-ce que Tom va faire ?


22. La façon correcte d’exprimer 10 milliards aux États-Unis est :


23. La façon correcte d’exprimer 15 milliards en Angleterre est :


24. Écrivez en chiffres twelve million American dollars :


25. Complétez la traduction suivante en employant le terme anglais approprié : Vos instructions ont été exécutées avec succès. Your instructions have been successfully…


26. Remplacez les abréviations suivantes par les expressions équivalentes non abrégées : Please get back to me ASAP when you have the ETA.


27. We need to find a good location. Que cherchent-ils ?


28. Le terme CPA (Certified Public Accountant) s’emploie aux États-Unis. Quel est le terme équivalent en Grande-Bretagne ?


29. Quelle est la bonne traduction en anglais du mot français améliorer ?


30. Comment écrit-on en anglais faire une suggestion ?



Corrigé commenté du questionnaire
Les réponses au questionnaire précédent sont ici commentées pour vous permettre d’éviter rapidement les quelques erreurs que vous pourriez commettre actuellement dans votre pratique de l’anglais professionnel :

1. Les jours de la semaine comportent en anglais une majuscule initiale.


(Voir chapitre 3)

2. December 10, 2015


Aux États-Unis, toute date s’écrit : mois, jour, année.
Il est donc préférable d’écrire le mois en entier pour éviter tout malentendu grave. Attention, l’année est toujours précédée d’une virgule.
(Voir chapitre 3)

3. Ms.


En langage professionnel, l’abréviation Ms. s’emploie pour toutes les femmes, mariées ou célibataires.
(Voir chapitre 5)

4. 3,600,000


En anglais, les virgules servent à séparer les unités des centaines, mille…, à la place des espaces utilisés en français.
(Voir chapitre 12)

5. do research


Évitez facilement cette erreur courante : l’expression correcte est do research
(Voir chapitre 15)

6. Chief Executive Officer


L’abréviation CEO signifie Chief Executive Officer. Cette connaissance est importante pour vous dans le cas où vous êtes en relation avec une organisation américaine. Il s’agit en effet de nommer le PDG !
(Voir chapitre 14)

7. Managing Director


Le terme équivalent à CEO est au Royaume-Uni : MD (Managing Director).
(Voir chapitre 14)

8. 1370 Cedar Avenue


En anglais, les majuscules sont plus fréquentes qu’en français. Dans ce cas, on en met une au nom de la rue et à sa désignation (Street, Avenue, Road…)
(Voir chapitre 4)

9. Yours faithfully,


La formule de salutation formelle Yours faithfully est courante en affaires (dans les lettres débutant par Dear Sir) en Angleterre mais n’est jamais employée aux États-Unis.
(Voir chapitre 5)

10. Non


Certains reports comportent des recommandations (recommendation report/formal report) mais d’autres pas (Information report/to-file report/minutes). En effet, en anglais, le mot report a un sens plus large qu’en français car il englobe également les comptes rendus (ce dernier mot n’existant pas en anglais).
(Voir chapitre 14)

11. L’approbation des membres


Le procès-verbal d’une réunion est un document officiel qui réclame impérativement l’approbation des membres de la réunion par une signature.
(Voir chapitre 10)

12. 8:00 p.m. (US) ou 8:00 pm (UK application norme ISO 8601)


En anglais américain, l’heure s’exprime avec l’insertion de deux points entre les heures et les minutes suivi de p.m. En revanche en anglais britannique, l’heure s’exprime également avec deux points entre les heures et les minutes mais suivis de pm sans aucun point de séparation. Attention ! L’indication a.m. (ante meridiem) en latin est utilisée pour le matin et p.m. (post meridiem) pour le soir, à l’exception des horaires de transport où, pour éviter les confusions possibles, le temps est indiqué sur 24 heures.
(Voir chapitre 3)

13. Exiger une réponse


Attention aux faux amis ! Le verbe français « demander » se traduit par le verbe anglais to ask et non par le verbe to demand qui signifie en anglais de manière plus forte « exiger ». Cette simple erreur peut entraîner une faute grave de ton.
(Voir chapitre 14)

14. À la marge gauche


La formule de salutation et la signature sont alignées à partir de la marge gauche sans retrait. Cette formule est toujours suivie d’une virgule.
(Voir chapitre 4)

15. The spokesperson


En usage courant, surtout aux États-Unis, l’emploi de la terminaison neutre
person évite d’avoir à mentionner le genre de la personne occupant la fonction.
(Voir chapitre 3)

16. Pour lettres, pour e-mails


Le terme enclosure s’emploie dans le courrier (lettres), le terme attachment s’emploie quant à lui pour les mails.
(Voir chapitre 7)

17. huit


Dans cette phrase manquent dix lettres majuscules. Our new CEO, Mr. P.J. Hetherington, was hired this spring in April or May. À noter que les mois s’écrivent avec une première lettre en majuscule, mais les saisons s’écrivent complètement en minuscules.
(Voir chapitre 3)

18. Oui


L’emploi des contractions est admis en anglais dans la correspondance courante passant par e-mails mais n’est pas accepté dans les lettres formelles et dans tous les autres documents professionnels ou officiels.
(Voir chapitre 8)

19. Dear Mr. Smith


Dans la correspondance personnelle, mais aussi professionnelle, la formule d’appel commence toujours par le mot Dear. Le titre de civilité Mr. ne s’écrit qu’en forme abrégée et le prénom disparaît alors mais le nom de famille est toujours retenu.
(Voir chapitre 7)

20. a period


Ne traduisez pas délai par delay qui signifie retard. Certains ont aussi tendance à utiliser par erreur deadline qui signifie date butoir. Méfiez-vous des faux amis.
(Voir chapitre 14)

21. Il a vérifié que tout était satisfaisant (to check out the hotel)


Attention à la différence entre le verbe to check out of (quitter l’hôtel) et le verbe to check out (vérifier que tout est satisfaisant à l’hôtel).
(Voir chapitre 15)

22. 10 billion


Les Américains emploient le terme billion.
(Voir chapitre 12)

23. fifteen thousand million


En Angleterre, on emploie traditionnellement le terme thousand million. Cependant, dans les courriers professionnels, le terme billion est de nos jours de plus en plus employé.
(Voir chapitre 12)

24. US$12,000,000


Afin de distinguer les dollars américains des dollars des autres pays, aux États-Unis les lettres US précédent le symbole $, suivi de l’insertion du montant en chiffres.
(Voir chapitre 12)

25. carried out/completed


Attention aux différences ! Le mot anglais execute possède une signification plus limitée que ce même mot en français. Le terme normal dans ce contexte est carried out. Il est possible de dire aussi completed.
(Voir chapitre 15)

26. as soon as possible/estimated time of arrival


ASAP = as soon as possible, ETA = estimated time of arrival
L’emploi des acronymes est courant chez les Américains, en langue parlée comme en langue écrite.
(Voir chapitre 14)

27. Un bon emplacement


Attention aux faux amis ! Le mot location a une signification différente en français et en anglais. Location en anglais = emplacement en français. Location en français = rental en anglais.
(Voir chapitre 14)

28. CA (Chartered Accountant)


Ces termes sont employés dans le domaine de la comptabilité pour désigner un expert-comptable.
(Voir chapitre 14)

29. to improve


Évitez facilement une erreur courante en traduisant le verbe « améliorer » par le verbe anglais to improve.
(Voir chapitre 14)

30. Make a suggestion


Le verbe français faire présente deux formes en anglais, soit make soit do selon le terme qui suit.
(Voir chapitre 15) 

Visualisation panoramique de votre professionnalisme en anglais
Noircissez les cases quand vous avez répondu juste et évaluez votre niveau :
• plutôt bon (au-dessus de 20 réponses justes)


Vous avez déjà des notions précises d’anglais professionnel mais il vous reste peut-être à en approfondir tous les champs d’activités écrites proposées dans ce livre.
• dans la moyenne (entre 15 et 18 réponses justes)


Vous possédez des bases mais pas suffisamment solides pour être sûr(e) de vous en toutes circonstances professionnelles. Ce livre peut vous aider à gagner en fiabilité et précision.
• plutôt faible (en dessous de 14 réponses justes)


Vous possédez peut-être un bon niveau d’anglais à l’oral ou lors de la rédaction de textes à connotation littéraire mais vous ne connaissez pas suffisamment les usages professionnels. Ce livre doit vous apporter la sécurité qui vous manque encore.
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Après ce petit voyage dans le monde des erreurs courantes, mais souvent plus subtiles que l’on ne croit, vous pourrez déjà avoir un aperçu de vos réactions actuelles en anglais professionnel. Nous espérons que ce questionnaire vous donnera également l’envie d’approfondir les nuances entre l’anglais britannique, l’anglais américain et le français.
À votre niveau d’anglais, l’approfondissement que nous vous proposons devient un parcours intéressant où la curiosité joue son rôle. Il ne vous reste plus qu’à consulter ce livre pour vous l’approprier efficacement…
À RETENIR
• Il est possible d’avoir une bonne connaissance générale de l’anglais sans avoir la maîtrise de l’anglais écrit, surtout professionnel.

• Une bonne connaissance de l’anglais britannique ou américain dans ses nuances professionnelles est un atout supplémentaire pour renforcer son image de professionnalisme.

• Dans un monde où l’anglais s’internationalise de plus en plus en affaires, il est intéressant d’affiner ses connaissances sur les usages généraux, mais également sur les détails, gages pour les partenaires et clients de fiabilité et, par là même, de confiance envers le rédacteur.
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