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    Introduction


    Ce n’est pas un secret : dans le monde des affaires, l’anglais est devenu LA langue de référence au niveau international. De plus en plus, certaines entreprises implantées en France, qu’elles soient d’origine française ou non, utilisent même la langue anglaise au quotidien comme langue officielle, pour les réunions par exemple. Par voie de conséquence, les acteurs de la sphère des affaires doivent maîtriser autant que possible la langue de Shakespeare en général, et la langue des affaires en particulier, que ce soit pour pouvoir participer à des réunions ou des discussions, mener des négociations, faire des présentations, nouer des relations ou bien encore établir des contacts quotidiens avec des clients.


    Aux connaissances linguistiques se rajoutent les connaissances culturelles, qu’on ne saurait occulter. Il est essentiel de se tenir informé des usages et coutumes anglo-saxonnes, puisqu’elles ont une influence sur la langue. Un faux pas culturel peut avoir des retombées aussi négatives qu’un faux pas linguistique.


    L’optique de L’anglais des affaires est de mettre à votre disposition un outil de communication écrite et orale reflétant un anglais contemporain pratique « d’immersion » dans le monde des affaires en particulier. Ainsi, nous vous proposons dans cet ouvrage de nombreuses expressions, données lexicales, données grammaticales, notes culturelles, ainsi que des exemples et des conseils destinés à vous aider à gérer une variété de situations professionnelles et sociales.


    Puisse ce MiniGuide vous accompagner dans maints succès professionnels, et n’oubliez pas, « practice makes perfect! »1


    
      1 C’est en forgeant qu’on devient forgeron.

    


    Monia O’Brien Castro
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    Parlons affaires


    être amené à communiquer oralement, avec ses clients, ses partenaires, ses collègues ou la presse, en présence de personnes ou au téléphone, est inévitable lorsque l’on gravite dans le monde des affaires.


    Le but de ce chapitre est de vous permettre de vous préparer aux situations les plus courantes, à savoir :


    
      	Se présenter.


      	Téléphoner.


      	Participer à des réunions, des conférences et des salons.


      	Réaliser des présentations.


      	Mener des négociations.


      	Passer des entretiens d’embauche.

    


    Quelques conseils pour communiquer avec efficacité


    Pour affronter une situation professionnelle en langue étrangère, il convient de s’astreindre à suivre les règles énoncées ci-dessous :


    
      	Préparez une liste de termes et d’expressions qui vous seront utiles dans une réunion ou un événement important. Cherchez leur traduction, vérifiez la prononciation (vous trouverez l’alphabet phonétique international en fin d’ouvrage) ainsi que la place de l’accent tonique (un mot mal accentué peut être pris pour un autre mot, ce qui peut donner lieu à un quiproquo). Gardez cette liste à portée de main.


      	N’hésitez pas à rappeler à votre interlocuteur que votre langue maternelle n’est pas l’anglais, et demandez-lui de ralentir son débit de parole.


      	N’oubliez pas l’importance du langage corporel : regarder son interlocuteur permet à la fois de comprendre ce qui se dit et de vérifier que le message qu’on essaye de faire passer est compris. Il est important, dans le cadre d’une réunion par exemple, de vous installer à une place où vous pouvez voir et être vu.


      	De même, lorsque vous assistez à une présentation ou bénéficiez d’une formation, évitez de rester éloigné de l’orateur, ou vous rencontrerez davantage de difficultés à entendre et comprendre ses dires.


      	Gardez bien à l’esprit qu’il est normal, comme en français d’ailleurs, que certains mots vous échappent, parce qu’ils vous sont inconnus ou parce que vous les avez mal entendus. Cela ne doit en aucun cas vous bloquer : ne vous aventurez pas à tenter de traduire chaque mot, ou vous prendrez un retard considérable dans l’écoute et la compréhension.


      	Lorsque vous ne comprenez pas quelque chose, ne vous gênez pas pour le faire savoir à votre interlocuteur. D’autant que lorsqu’ils sont en groupe, les Anglo-Saxons ont fréquemment recours à du vocabulaire argotique, des acronymes ou autres abréviations. Des expressions et des sigles utiles en la circonstance figurent à la fin du guide en « Annexes ».


      	Par ailleurs, vous allez sans aucun doute être amené à converser avec des personnes dont la langue maternelle n’est pas l’anglais non plus, ce qui n’est pas pour faciliter votre tâche : n’hésitez pas, là encore, à leur faire répéter leurs propos.

    


    Se présenter


    Il existe un certain nombre de situations au cours desquelles vous allez devoir vous présenter, parler de votre entreprise et de votre travail, par exemple dans le cadre d’une réunion ou d’une conférence. La section qui suit vous aidera à vous préparer dans les meilleures conditions à cet exercice.


    
      	Comment se présenter

    


    Exemples


    Jeffrey Roberts : Good morning everyone. My name is Jeffrey Roberts from Leyland Estate Agency in Romford. We develop and market software for the real estate industry. I joined the company back in 1998. I’m now responsible for the company’s national network, which means that I travel throughout the country most of the time. I manage a team of seven people at the moment.


    Lily Calvin : I’m Lily Calvin, product manager at Fleetwood, where I have been employed since 2009. Fleetwood produces machines for the oil industry. We are based in Rueil Malmaison, in France, and we are the largest engineering company in Ile-de-France. Before working for Fleetwood I was employed by a smaller group in Lyon. I’m married with one child aged five.


    Seamus Merrick : Hello, I’m Seamus Merrick and I work for Stayfit, a chain of fitness centres in Dartford. The company promotes top sports personalities. I’ve travelled all over the world for the last four years, since leaving college in fact, negotiating contracts with sportspeople. I am also responsible for ensuring that the events we organize go smoothly and within budget. Dartford is a great place to leave as I can get into my boat and go sailing in my free time. Moreover it gives me the opportunity to go and attend some great rock gigs. Many famous bands were born in Dartford!


    


    
      	Se présenter et présenter son entreprise

    


    – My name is… / I’m…


    – I work for… (et non “I’m working for”)


    – I’m sales manager / sales director for… (= vous êtes le seul à l’être)


    – I’m an account manager at… (= vous êtes l’un d’eux)


    – The company produces softwares / machines.


    – We develop / market…


    – We deal in softwares.


    – I’m a freelance consultant / journalist / photographer.


    Note d’usage


    Lorsque vous rencontrez quelqu’un pour la première fois et lorsque vous vous présentez, il est d’usage de décliner vos nom et prénom. On emploiera par la suite votre prénom, cependant, certains ne se le permettront pas tant que vous ne les y aurez pas invités. Aussi, pouvez-vous d’entrée dire quelque chose comme «  Please call me Teddy » / « May I call you Alan ? ».


    Pour les Anglo-Saxons, il est normal d’appeler ses collègues, partenaires et clients par leur prénom, ce qui ne veut pas dire que vous avez des relations privilégiées, mais tout simplement, ne pas avoir recours au nom de famille permet d’éviter de créer des barrières dans les relations.


    
      	Présenter votre fonction et vos responsabilités

    


    – I’m responsible for / I look after…


    – I work in banking / accounting / sales / marketing / product development / research / HR.


    – I manage a team of four people.


    – I support our sales executives.


    – My mission involves…


    – I report to the Business Development Director.


    – I’m a freelance consultant / journalist.


    
      	Les noms de fonction

    


    Il n’est pas évident de traduire les fonctions en anglais. Vous serez parfois obligé d’utiliser un terme qui ne renvoie pas à l’exact équivalent de votre fonction. Mais ce qui importe, c’est de mettre en valeur votre niveau de responsabilité et vos attributions. « Manager » est fréquemment employé pour faire référence à une personne qui est seule responsable d’une fonction ou d’une activité au sein de son entreprise. Par exemple, on parlera de Marketing Communications Manager (et non de « Marketing Communications Specialist »).


    
      	Parler de votre ancienneté au sein de l’entreprise

    


    – I’ve been working for Cool Fashion since 1998 / for twenty-three years.


    – I’ve worked at Cool Fashion since 1998 (et non “I’m working at”).


    – I joined Cool Fashion in 1998.


    
      	Parler de votre vie personnelle

    


    – In my free time / On my day off I enjoy listening to music, reading books, and playing the violin.


    – Outside of work I enjoy skydiving.


    – I’m very keen on / I’m fond of rugby and support the national team.


    – I’m married with three children and I live in Liverpool.


    Téléphoner


    Bien sûr, nous avons tendance aujourd’hui à recourir au courrier électronique pour communiquer. Néanmoins, l’échange verbal reste le moyen idéal pour régler un problème plus rapidement et pour nouer de bonnes relations avec les partenaires.


    Les Anglo-Saxons accordant beaucoup d’importance à la politesse, cette section a pour but de vous fournir expressions et termes nécessaires à une conversation téléphonique agréable et efficace.


    
      	Comment se présenter 

    


    – Good morning / good afternoon / hello, my name is / this is / my name is… from / calling from…


    
      	Comment accueillir son interlocuteur 

    


    – Andrew, good to hear from you. How are things?


    – Oh hello Mr. Jones, how are you today? What can I do for you?


    – Miss O’Shaughnessy, hi! How can I help you?


    – May / could I ask who’s calling?


    
      	Dire pourquoi on appelle 

    


    – Is it possible to speak to / could I have / could you put me through to the Marketing Department, please?


    – Is… there, please?


    – I’d like to speak to…


    – I’m ringing to / about…


    – I have a question concerning…


    – I wonder if you can help me:...


    – I need some information about / an answer to my question…


    – Can you give me a few details?


    
      	Comment fixer un rendez-vous

    


    – Could we meet some time next week?


    – When would it be convenient / a good time for me to come and see you?


    – Would Monday at six o’clock suit you?


    – What about September 9th?


    – Could you please fix an alternative?


    – No, sorry, I won’t be able to make it, I’m busy next Tuesday.


    – We have an appointment for next week but I’m afraid I can’t come / make it.


    
      	Comment laisser / prendre un message 

    


    – Could you please leave… a message / note?


    – Please tell… that / to ring me on…


    – Can I take / would you like to leave a message?


    – If you give me your number / land line I’ll ask … to reach you later.


    – I would appreciate if someone could call me back by the end of the day, it’s rather urgent. My direct line is…


    – Shall I ask him to call you back?


    – Shall she give you a call back later?


    – Shall she get back to you on that tomorrow?


    
      	Comment exprimer son

      mécontentement

    


    – There seems to be a problem.


    – We haven’t received…


    – The… doesn’t work.


    – Unfortunately, there’s a problem with…


    – The quality of the work is below standard.


    – The specifications are not in accordance with the order.


    – Please can you check / look into the matter?


    – It’s not the first time we’ve had this problem.


    – This is the second time this has happened.


    – Two months ago, we had the same problem and you assured us that…


    – If the problem is not resolved by next Wednesday, we’ll have to reconsider our position / renegotiate the contract / contact other suppliers / the consequences could be very serious…


    
      	Comment contester 

    


    – No, I don’t think that can be right.


    – I’m sorry but I think you’re mistaken.


    – I’m afraid that’s not quite right / that can’t be true.


    
      	Comment s’excuser 

    


    – I’m sorry to hear that… Hold on, there is a solution.


    – I’m very sorry to hear about the delay. There’s so much going on at the moment, it slipped my mind.


    – I apologise for the delay in replying.


    – I’m really sorry about that, I do apologize, I understand how you feel but I can’t promise anything. Perhaps we could…


    
      	Dire que quelqu’un n’est pas disponible 

    


    – I’m sorry, she is not available at the moment.


    – I do apologise, I’ll ask you to wait, his line’s engaged / busy.


    – Sorry, he is away / not in / in a meeting / in Argentina.


    
      	Comment faire patienter 

    


    – I’ll see if Mrs Holloway is in.


    – Could you hold on, please? / Would you like to hold? / Please don’t cut off / ring off.


    – Hang on a minute and I’ll put you through.


    – Sorry to keep you waiting, her line’s busy at the moment.


    – Thank you for holding.


    – I’m sorry to have kept you waiting.


    – Would you mind holding the line while I take the file out?


    – If you’ll excuse me, I’ll go and see if he’s available.


    – I’ll look into it right now and get back to you in a few minutes’ time.


    
      	En cas de faux numéro

    


    – Isn’t that Chester Conway?


    – I may have dialed the wrong number: isn’t it 0171 456 424 (oh one seven one, four five six, four two four)?


    – I think the number’s 0181 987 113 (oh one eight one, nine eight seven, double one / one one – three), but you should check with directory inquiries.


    – Who did you say you wanted to speak to?


    – Nobody by that name lives here.


    – You must have the wrong area code.


    – This is Mrs Daniels speaking.


    – What number are you calling?


    – Sorry, the number has changed.


    
      	Comment demander de répéter

    


    – Sorry, I didn’t catch / hear / understand your name / number / company name


    – I beg your pardon, could you please repeat your… / that for me?
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