[image: fond page]

[image: fond page]

© Larousse 2014 
21, rue du Montparnasse 
75283 Paris Cedex 06, France 
www.larousse.fr
ISBNĊ: 978-2-03-589996-5 
Direction de la publication 
Carine Girac-Marinier 
Direction éditoriale 
Claude Nimmo 
Édition 
Giovanni Picci 
Pour la présente édition : 
Réalisation des traductions 
Martyn Back 
Reformulation 
Dominique Chevalier, Marianne Mouchot 
Relecture 
Joëlle Narjollet 
Direction artistique 
Uli Meindl 
Illustrations complémentaires 
Olivier Poli 
Informatique éditoriale 
Dalila Abdelkader 
Toute reproduction ou représentation intégrale ou partielle, par quelque 
procédé que ce soit, de la nomenclature et / ou du texte contenus dans le 
présent ouvrage, et qui sont la propriété de l’Éditeur, est strictement interdite. 
[image: fond page]

3 
! ! 
Sommaire 
1 S’EXPRIMER EN RÉUNION 9 
• 
Proposer une réunion 10 
• 
Fixer un rendez-vous 13 
• 
Accueillir les participants 15 
• 
Quelques formules 17 
• 
Partir sur de bonnes bases 21 
• 
Oyez, oyez, bonnes gens ! 25 
• 
Discours et interventions 27 
• 
Formules d’usage dans une réunion oﬃcielle 30 
• 
Énoncer l’objectif d’une réunion 33 
• 
Demander de l’aide 34 
• 
Proposer son aide 35 
• 
Présenter ses excuses 37 
39 
•  R eme r ciements 
•  Conclu r eĊ! 
42 
• 
Se retirer d’une négociation 43 
2 AU CŒUR DE LA NÉGOCIATION 47 
• 
Faire connaître votre position 48 
• 
Ne rien lâcher ! 49 
• 
Faire des propositions 50 
• 
Accepter une proposition 53 
[image: fond page]

4 
! ! 
• 
Refuser une proposition 54 
• 
La pression monte... 57 
• 
Promesses et engagements 60 
• 
Donner des preuves 61 
• 
Paroles conciliantes 62 
• 
Compréhension et empathie 65 
66 
•  T emporiser 
• 
Faire preuve de patience 69 
• 
Montrer votre impatience 70 
• 
Se plaindre 77 
• 
Avertissements et mises en demeure 79 
80 
•  M édiation 
3 LE DÉBAT 83 
• 
Animer un débat 84 
• 
Se montrer aʚentif 90 
91 
•  Inter r omp re 
• 
Recadrer le débat 92 
• 
Du calme ! 94 
• 
Je serai bref... 96 
• 
Encourager la franchise 96 
• 
Propos conﬁdentiels 98 
• 
Demander des précisions 101 
• 
Vous pouvez répéterĊ? 105 
• 
Demander un avis 107 
[image: fond page]

5 
! ! 
• 
Donner un avis 108 
• 
Exprimer son accord 108 
• 
Exprimer son désaccord 112 
• 
Erreurs et mensonges 112 
• 
Faire preuve de scepticisme 117 
• 
Encourager la critique constructive 120 
• 
Le consensus 122 
4 OUI ET NON 125 
• 
Dire oui 126 
• 
Dire non 128 
• 
Ni oui, ni non... 130 
132 
•  E squi v er 
• 
Ne pas prendre position 133 
133 
•  H ésiter 
•  Bouscule r ... 
136 
• 
Changer d’avis 137 
5 SUJETS FRÉQUENTS DANS LA NÉGOCIATION 141 
• 
Idées fausses et préjugés 142 
• 
Les priorités 143 
• 
Les conditions 145 
• 
Les intérêts de chacun 147 
• 
Demander la permission 148 
[image: fond page]

6 
! ! 
• 
Être ou ne pas être dans la norme 149 
• 
Demander conseil 151 
• 
Donner des conseils 152 
155 
•  Soutenir 
• 
C'est qui le chefĊ?! 156 
• 
C'est mon droitĊ! 158 
6 DÉTAILS TECHNIQUES 161 
• 
Money, money, money... 162 
• 
Faire parler les chiﬀres 165 
166 
•  Es timations 
• 
Détails et Précisions 169 
• 
Écrire, signer 171 
• 
Graphiques et Tableaux 174 
7 LA MÉCANIQUE DE LA NÉGOCIATION 177 
• 
Parler de... l’autreĊ 178 
• 
Ne pas être dupe 180 
• 
Déﬁnir les positions 182 
• 
Faire le point 184 
• 
Les commentaires 189 
[image: fond page]

UTILISER LES MOTS QU ’ IL FAUT 
AU MOMENT OÙ IL LE FAUT... 
La négo c’est du boulot ! 
Négocier demande énormément de concentration et de 
diplomatie. Ce moment est souvent source de tension 
dans le monde des aﬀaires… La tâche paraît d’autant plus 
compliquée quand on est amené à négocier en anglais et 
que l’on se trouve face à un interlocuteur qui maîtrise par- 
faitement la langue de Shakespeare… 
On cherche ses mots, on perd un temps précieux, on ne 
parvient pas à trouver la bonne formulation. Bref, tout 
s’embrouille et on se sent vite en situation d’infériorité. 
Comment surmonter ces diﬃcultés ? 
Ce petit livre a été conçu pour vous permeʚre de : 
Ȱ gagner du temps , en vous proposant des phrases adap- 
tées pour chaque étape de la négociation ; 
Ȱ bien ordonner vos idées et préparer vos interventions Ċ; 
Ȱ reprendre conﬁance en vous grâce à des formulations 
clés très pratiques pour vous exprimer sans hésitation et 
éviter les malentendus. 
Un outil précieux 
Le Petit Manuel pour négocier (subtilement) en anglais 
deviendra vite un compagnon indispensable pour mener 
à bien vos négociations. 
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Oﬀrez-vous un voyage à travers les subtilités de la langue 
anglaise en parcourant ce guide étape par étape. Nous 
avons apporté un soin particulier à restituer les nuances 
qu’oﬀre la langue anglaise dans les formulations en fran- 
çais, de façon à exprimer la même chose dans les deux lan- 
gues en toute circonstance et éviter les quiproquos. Une 
lecture exhaustive de ce livre vous permeʚra de dévelop- 
per vos compétences en anglais à l’oral tout en améliorant 
votre vocabulaire, le but étant de capter l’aʚention de 
l’interlocuteur en utilisant un langage précis. 
Vous pouvez également consulter le livre ponctuellement 
pour répondre à un besoin spéciﬁque. Par exemple, la 
réunion avec votre fournisseur aura lieu demain et vous 
devez opposer un refus à une demande de délai supplé- 
mentaire : reportez-vous directement au chapitre 4 « Oui 
et non » et choisissez la formulation adéquate selon que 
vous souhaitez dire « non » en y meʚant les formes ou de 
façon catégorique. 
Il ne s’agit pas seulement de choisir une phrase en fonction 
de la circonstance et de l’objectif à aʚeindre, il faut égale- 
ment faire très aȜention au ton et au niveau de langue 
employés . Les phrases pour négocier sont ici déclinées se- 
lon une échelle allant du registre formel, dans un cadre oﬃ- 
ciel par exemple, au registre plus décontracté voire familier 
dans les situations plus informelles, en passant par les for- 
mules conventionnelles couramment utilisées en aﬀaires. 
Pour résumer… 
Vous avez maintenant toutes les clés pour négocier en an- 
glais en toute conﬁance et avec subtilité. À vous de jouer ! 
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( P ROPOSER UNE RÉUNION ) 
Une réunion s'impose. Comment convoquer 
vos participants ? À l'écrit, une phrase peut 
faire l'affaire : 
• 
We request your 
presence at our 
meeting on the 
subject of... 
Nous sollicitons 
votre présence à 
une réunion 
consacrée à... 
Pourquoi être tous ensemble autour 
d'une table ? 
• 
I think it would be in our mutual interest 
to talk about... 
Je pense qu’il nous serait mutuellement 
bénéﬁque d’évoquer… 
• 
I was thinking we might arrange to 
explore the pros and cons of... 
Je me disais que nous pourrions nous rencontrer 
aﬁn de déﬁnir les avantages et les inconvénients 
de… 
Attention! Piège ! 
Reunion désigne les 
retrouvailles. Le mot 
à retenir : meeting ! 
10 
! ! 
[image: fond page]

11 
! ! 
Par mail, ou par téléphone, le ton sera plus 
«Ć décontractéĆ » Ć: 
• 
Howaboutgettingtogethertotalkabout…? 
Et si on se voyait pour parler de…Ċ? 
• 
Let’s meet and have a chat about this. 
Il vaudrait mieux en discuter de vive voix. 
Quand ça «Ć coinceĆ », il vaut mieux en parler 
avant : 
• 
I think we need an opportunity to air our 
views and see where our differences are. 
Il faudrait que l'on se voie en direct pour 
exprimer nos points de vue et mieux cerner nos 
points de divergence. 
• 
I suggest we establish communication and 
survey the general situation. 
Je propose qu’on établisse le dialogue et qu’on 
fasse le point. 
• 
Let’s open up a dialogue. 
Ouvrons le dialogue. 
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( FIXER UN RENDEZ-VOUS ) 
• 
Shall we make an 
appointment? 
On prend 
rendez-vousĊ? 
• 
I’mcalling 
toaskforan 
appointmentwith... 
Je me permets de vous 
appeler aﬁn de demander un rendez-vous avec… 
• 
I need to set up an appointment with him. 
Je dois prendre rendez-vous avec lui. 
• 
What time is my appointment with Mr. 
Collins set for? 
À quelle heure est prévu mon rendez-vous avec 
M. CollinsĊ? 
• 
I don’t want to miss my appointment. 
Je ne veux pas manquer mon rendez-vous. 
• 
I have to make that appointment. 
Je dois absolument être présent à ce rendez- 
vous. 
Attention ! En anglais, 
le mot rendez-vous 
désigne un rendez-vous… galant ! 
A éviter donc dans 
le monde des affaires… 
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Fixer l’heure… 
• 
When would suit you best? 
Quand est-ce que ça vous arrange ? 
• 
Shall we set a day and a time? 
On ﬁxe la date et l’heureĊ? 
• 
Could you spare me a moment at the end of 
the day? 
Vous auriez quelques minutes à m’accorder en 
ﬁn de journéeĊ? 
• 
I have a very tight schedule that day. 
J’ai un emploi du temps très chargé ce jour-là. 
• 
I’m already down to see someone at that 
time. 
J’ai déjà un rendez-vous à ceʚe heure-là. 
Un imprévu de dernière minuteĆ ? Il va falloir 
décaler ou annuler le rendez-vousĆ: 
• 
Could we postpone / put off our 
appointment until next week? 
Pourrions-nous reporter notre rendez-vous à la 
semaine prochaineĊ? 
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• 
I’m afraid I’m going to have to call off our 
appointment for this afternoon. 
Je suis désolé(e), mais je vais devoir annuler 
notre rendez-vous de cet après-midi. 
• 
I’ll have to cut short our appointment. 
Je vais devoir écourter notre rendez-vous. 
( ACCUEILLIR LES 
PARTICIPANTS ) 
Il y a ceux que vous connaissezĆ: 
• 
It’s lovely to see you again. 
Ravi de vous revoir. 
Et ceux que vous ne connaissez pasĆ: 
• 
Welcome to Smith & Sons! 
Bienvenue chez Smith & SonsĊ! 
• 
We’re so pleased that you could come. 
Nous sommes si contents que vous ayez pu venir. 
• 
It’s a pleasure to welcome you on behalf of... 
Je suis ravi de vous accueillir au nom de… 
Et si vous êtes dans vos petits souliersĆ: 
15 
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• 
I wish to let you know how much your 
presence is appreciated. 
Je tiens à vous dire à quel point votre présence 
parmi nous est appréciée. 
• 
We are aware that your very presence here 
today testiﬁes to your good will. 
Nous sommes conscients que votre seule 
présence ici témoigne de votre bonne volonté. 
( Q UELQUES FORMULES ) 
D’abord, mettre les participants à l'aise en les 
engageant à se déshabiller (juste le manteauĆ!)Ć: 
• 
Make yourself comfortable. 
Meʚez-vous à l’aise. 
Puis les faire asseoir, ce qui est plus commode 
pour écrire (ou dormir...)Ć: 
• 
Please be seated. 
• 
Please sit down. 
• 
Do have a seat. 
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Alors que tout le monde est enfin installé et 
que vous ouvrez la bouche pour prendre la 
parole... la porte claque et arrive l'inévitable 
petit retardataireĆ: 
• 
Pull up a chair! 
Prenez une chaiseĊ! 
• 
Please join us! 
Installez-vous donc. 
Voici le moment redoutéĆ : tout dire de soi en 
deux phrases devant un parterre glacial, au 
mieux indifférentĆ: 
• 
Let’s go around the table and introduce 
ourselves. 
Faisons un tour de table aﬁn que chacun puisse 
se présenter. 
• 
Allow me to make the introductions. 
Permeʚez-moi de présenter tout le monde. 
P 
u 
l 
l 
u 
p 
a 
c 
h 
a 
i 
r 
! 
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( P ARTIR SUR DE BONNES BASES ) 
Se montrer sous son meilleur jour... 
• 
We wish to declare our willingness to 
negotiate in an atmosphere of trust. 
Nous souhaitons aﬃrmer notre volonté de 
négocier dans un climat de conﬁance. 
• 
We want to arrive at an outcome that will 
bring us mutual gain. 
Nous souhaitons arriver à un résultat 
mutuellement bénéﬁque. 
• 
We are going to make an earnest effort to 
reach an understanding. 
Nous allons faire tout notre possible pour 
parvenir à un accord. 
• 
We’re going to do all we can to strike a deal. 
On va tout faire pour parvenir à un accord. 
• 
We hope something can be worked out that 
will satisfy the needs of all concerned. 
Nous espérons arriver à une solution qui prendra 
en compte les besoins de chacun. 
21 
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• 
We intend to strive for a settlement that 
will reconcile our positions. 
Nous avons l'intention d’œuvrer à un accord qui 
saura concilier nos positions. 
• 
I’m sure we all agree that we’re here to 
reach a fair and equitable solution. 
Je suis sûr(e) que nous sommes tous d’accord 
que notre objectif est d’arriver à une solution 
juste et équitable. 
• 
Let’s talk about where we’re going, not 
where we’re coming from. 
Parlons de nos objectifs plutôt que de nos 
positions de départ. 
• 
We want to decide this issue on its merits. 
Nous souhaitons prendre une décision en 
fonction d’éléments objectifs. 
Pas question de faire le boulot tout(e) seul(e) ! 
• 
We are looking forward to building a new 
partnership through this dialogue. 
Nous espérons bâtir un nouveau partenariat à 
travers ce dialogue. 
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