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    Avant-propos



    
      L’anglais efficace au bureau s’adresse aussi bien aux apprenants qui ont besoin de cet anglais de spécialité pour leurs études – étudiants préparant un diplôme dans les domaines de l’économie, de la gestion et du commerce – qu’au grand public, parlant anglais mais cherchant à acquérir un vocabulaire beaucoup plus ciblé dans le cadre d’une activité professionnelle.


      Le sommaire donnera une idée de la variété des thèmes abordés, depuis les différentes tâches effectuées au bureau jusqu’aux difficultés rencontrées par les salariés au sein d’une entreprise, sans oublier les outils lexicaux pratiques qui peuvent notamment aider à rédiger un CV ou une lettre commerciale.


      Pour favoriser la pratique de cette langue spécialisée « en situation », le lecteur trouvera pour chaque chapitre de nombreuses listes de phrases complètes et naturelles, exemples types de ce que l’on dirait dans des circonstances concrètes.


      La fourchette lexicale se veut très large, allant des mots élémentaires à des vocables et expressions techniques, voire très spécialisés. Aussi ce livre peut-il être utilisé par des lecteurs de niveaux linguistiques fort disparates. Last but not least, une des plus épineuses difficultés pour parler l’anglais étant sa prononciation aux exceptions diverses et variées, il a semblé indispensable de donner la transcription phonétique, selon l’API (Association phonétique internationale), des très nombreux mots dont la prononciation peut s’avérer délicate.

    

  


  
    Accentuation des mots




    L’accent tonique [’] et l’accent secondaire [ˎ] précèdent la syllabe accentuée


    LISTE DES ABRÉVIATIONS


    fam. familier


    gén. en général, utilisé de façon générale


    ind. indénombrable


    péj. péjoratif


    plur. pluriel


    GB utilisé en Grande-Bretagne


    USA utilisé aux états-Unis


    >< contraire de


    ⧍ attention au piège (« faux ami », indénombrable, construction différente, etc.)

  


  
    Partie I 

    le cadre de travail

  


  
    1. Types d’entreprises et structure de l’entreprise


    Types of companies and company structure


    
      
        
        
      

      
        
          	
            le monde de l’entreprise

          

          	
            the corporate world

          
        


        
          	
            une entreprise 

          

          	
            a firm

          
        


        
          	
            une affaire 

          

          	
            a business

          
        


        
          	
            une société par actions 

          

          	
            a company

          
        


        
          	
            ⧍ une société à but

            non lucratif

          

          	
            a society

          
        


        
          	
            une grosse entreprise 

          

          	
            a corporation

          
        


        
          	
            une PME 

          

          	
            an SME (Small and Medium-sized Enterprise)

          
        


        
          	
            une petite entreprise

          

          	
            a small company

          
        


        
          	
            une entreprise familiale

          

          	
            a family business

          
        


        
          	
            l’entreprise mère

          

          	
            the parent company

          
        


        
          	
            la raison sociale

          

          	
            the corporate name

          
        


        
          	
            une société anonyme (S.A.) 

          

          	
            a public limited company = a plc (GB) 

          
        


        
          	

          	
            an incorporated company = an Inc. (USA)

          
        


        
          	
            une société à responsabilité limitée (S.A.R.L.)

          

          	
            a private limited company

          
        


        
          	
            une société cotée en Bourse

          

          	
            a listed company

          
        


        
          	
            une entreprise d’État 

          

          	
            a state-owned enterprise

          
        


        
          	
            une société écran 

          

          	
            a dummy company

          
        


        
          	
            un cabinet juridique 

          

          	
            a law firm

          
        


        
          	
            un cabinet de consultants 

          

          	
            a consultancy 

          
        


        
          	
            une société civile immobilière 

          

          	
            a real-estate company

          
        


        
          	
            le siège social 

          

          	
            the head office =

            the headquarters

          
        


        
          	
            au siège

          

          	
            at Head Office

          
        


        
          	
            être basé à…

          

          	
            to be based in…

          
        


        
          	
            une filiale 

          

          	
            a subsidiary

          
        


        
          	
            un associé

          

          	
            a partner

          
        


        
          	
            un partenariat

          

          	
            a partnership

          
        


        
          	
            s’associer à quelqu’un 

          

          	
            to go into partnership with somebody

          
        


        
          	
            un actionnaire 

          

          	
            a shareholder = a stockholder (USA)

          
        


        
          	
            créer une entreprise 

          

          	
            to set up a company

          
        


        
          	
            diriger une entreprise 

          

          	
            to run a company = to manage a company

          
        


        
          	
            le personnel 

          

          	
            the staff =

            the personnel

          
        


        
          	
            la liste nominative du personnel 

          

          	
            the payroll

          
        


        
          	
            faire partie du personnel 

          

          	
            to be on the staff = to be on the payroll

          
        


        
          	
            manquer de personnel 

          

          	
            to be understaffed

          
        


        
          	
            être en sureffectif

          

          	
            to be overstaffed

          
        


        
          	
            un poste

          

          	
            a post = a position

          
        


        
          	
            être nommé à un poste 

          

          	
            to be appointed to a post

          
        


        
          	
            une nomination à un poste 

          

          	
            an appointment to a post

          
        


        
          	
            un poste à responsabilité 

          

          	
            a position of responsibility

          
        


        
          	
            avoir de l’avancement 

          

          	
            to get promotion =

            to be promoted

          
        


        
          	
            rétrograder 

          

          	
            to demote

          
        


        
          	
            le personnel de direction 

          

          	
            the managerial staff

          
        


        
          	
            un chef d’entreprise

          

          	
            a corporate leader = an entrepreneur

          
        


        
          	
            un magnat 

          

          	
            a tycoon

          
        


        
          	
            le patron

          

          	
            the boss

          
        


        
          	
            un dirigeant

          

          	
            a manager

          
        


        
          	
            un employeur

          

          	
            an employer

          
        


        
          	
            la direction

          

          	
            the management

          
        


        
          	
            le personnel administratif 

          

          	
            the clerical staff

          
        


        
          	
            un employé (de bureau) 

          

          	
            a clerk

          
        


        
          	
            un cadre 

          

          	
            an executive

          
        


        
          	
            un cadre supérieur 

          

          	
            a senior executive = a top executive

          
        


        
          	
            un cadre dirigeant 

          

          	
            a chief executive

          
        


        
          	
            un supérieur hiérarchique

          

          	
            a higher-up

          
        


        
          	
            être responsable de quelque chose envers quelqu’un 

          

          	
            to be accountable to somebody for something

          
        


        
          	
            le responsable 

          

          	
            the supervisor

          
        


        
          	
            un décideur

          

          	
            a decision-maker

          
        


        
          	
            une assistante de direction

          

          	
            a Personal Assistant = a P.A. = an executive assistant

          
        


        
          	
            une secrétaire de direction

          

          	
            an executive secretary

          
        


        
          	
            un col blanc 

          

          	
            a white-collar worker

          
        


        
          	
            un col bleu 

          

          	
            a blue-collar worker

          
        


        
          	
            un fonctionnaire 

          

          	
            a public worker

          
        


        
          	
            un (haut) fonctionnaire

          

          	
            a civil servant

          
        


        
          	
            le directeur général

          

          	
            the General Manager = the Managing Director = the CEO (Chief Executive Officer) [USA]

          
        


        
          	
            le PDG 

          

          	
            the Chairman and Managing Director (GB) = the Chairman and CEO (USA)

          
        


        
          	
            le directeur adjoint 

          

          	
            the deputy manager

          
        


        
          	
            le directeur par intérim

          

          	
            the acting director

          
        


        
          	
            le conseil d’administration

          

          	
            the Board of Directors

          
        


        
          	
            le directeur du conseil d’administration 

          

          	
            the Chairman of the Board

          
        


        
          	
            le directeur du marketing

          

          	
            the marketing manager

          
        


        
          	
            le directeur commercial

          

          	
            the sales manager

          
        


        
          	
            le directeur des achats 

          

          	
            the purchasing manager

          
        


        
          	
            le directeur de la fabrication

          

          	
            the production manager

          
        


        
          	
            un comptable

          

          	
            an accountant

          
        


        
          	
            le chef comptable 

          

          	
            the head accountant

          
        


        
          	
            un expert comptable

          

          	
            a chartered accountant

          
        


        
          	
            un commissaire aux comptes 

          

          	
            an auditor

          
        


        
          	
            le directeur du service juridique 

          

          	
            the head of legal department

          
        


        
          	
            un collègue 

          

          	
            a colleague

          
        


        
          	
            un pilier, une cheville ouvrière 

          

          	
            a linchpin

          
        


        
          	
            un bras droit

          

          	
            a right-hand man/woman

          
        


        
          	
            par ordre d’ancienneté 

          

          	
            in order of seniority

          
        


        
          	
            un ouvrier non qualifié

          

          	
            an unskilled worker

          
        


        
          	
            un ouvrier spécialisé 

          

          	
            a semiskilled worker

          
        


        
          	
            un ouvrier qualifié 

          

          	
            a skilled worker

          
        


        
          	
            le directeur des ressources humaines

          

          	
            the human resources manager

          
        


        
          	
            le chef du personnel 

          

          	
            the staff manager = the personnel manager

          
        


        
          	
            l’organigramme 

          

          	
            the organisation chart

          
        


        
          	
            un service 

          

          	
            a department

          
        


        
          	
            la fabrication 

          

          	
            Production

          
        


        
          	
            le service comptabilité 

          

          	
            the accounts department

          
        


        
          	
            Recherche et Développement 

          

          	
            Research and Development (R & D)

          
        


        
          	
            le service des ressources humaines 

          

          	
            the Human Resources department

          
        


        
          	
            un comité d’entreprise 

          

          	
            a works council

          
        

      
    


    
      
        
        
      

      
        
          	
            L’entreprise a été fondée en 2008.

          

          	
            The company was set up in 2008.

          
        


        
          	
            Notre entreprise compte parmi les entreprises phares de ce secteur.

          

          	
            Our company ranks among the leading companies in this sector.

          
        


        
          	
            Ils sont à la pointe de la technologie.

          

          	
            They are at the cutting edge of technology.

          
        


        
          	
            Notre siège social est à Londres.

          

          	
            Our headquarters is in London.

          
        


        
          	
            L’entreprise a son siège à Londres.

          

          	
            The company is based in London.

          
        


        
          	
            L’entreprise compte 200 personnes.

          

          	
            The company has a workforce of 200.

          
        


        
          	
            L’entreprise a une forte rotation du personnel.

          

          	
            The company has a high turnover of staff.

          
        


        
          	
            Ils ont décidé d’entrer en Bourse.

          

          	
            They have decided to go public.

          
        


        
          	
            L’entreprise est divisée en six services.

          

          	
            The company is divided into six departments.

          
        


        
          	
            Ce service est dirigé par M. Smith.

          

          	
            This department is headed by Mr Smith.

          
        


        
          	
            Je travaille au service comptabilité depuis deux ans.

          

          	
            I’ve been working in the accounts department for two years.

          
        


        
          	
            Je dépends de ce service et je ne veux pas être muté dans un nouveau service.

          

          	
            I’m attached to this department and I don’t want to be transferred to a new department.

          
        


        
          	
            Mme Jones est l’assistante du directeur des ressources humaines.

          

          	
            Mrs Jones works as PA to the Human Resources manager.

          
        


        
          	
            James dépend du directeur des ventes.

          

          	
            James reports to the sales manager.

          
        


        
          	
            La réunion du conseil d’administration doit avoir lieu

            dans quelques semaines.

          

          	
            The meeting of the Board of Directors is due to be held in a few weeks.

          
        


        
          	
            Il siège au conseil d’administration.

          

          	
            He sits on the board.

          
        


        
          	
            Il faut du temps pour grimper

            dans l’échelle hiérarchique.

          

          	
            You need time to get up the promotion ladder.

          
        


        
          	
            Il est tout en bas de l’échelle hiérarchique.

          

          	
            He occupies the bottom rung of the corporate ladder.

          
        


        
          	
            Il y a encore quelques postes à pourvoir.

          

          	
            There are still a few appointments to be made.

          
        


        
          	
            J’aimerais parler au responsable.

          

          	
            I’d like to speak to the person in charge.

          
        


        
          	
            Je remplace M. Wilson.

          

          	
            I’m taking over from Mr Wilson.

          
        


        
          	
            Pouvez-vous le remplacer demain ?

          

          	
            Can you stand in (= fill in) for him tomorrow?

          
        


        
          	
            Il est à son compte.

          

          	
            He is self-employed.

          
        


        
          	
            Elle travaille en indépendante.

          

          	
            She works freelance.

          
        

      
    

  


  
    2. Fusions, réorganisation, délocalisation, externalisation


    Mergers, reorganization, relocation, outsourcing


    
      
        
        
      

      
        
          	
            fusionner

          

          	
            to merge

          
        


        
          	
            une fusion (d’entreprises)

          

          	
            a merger

          
        


        
          	
            fusions et acquisitions

          

          	
            mergers and acquisitions

          
        


        
          	
            un acquéreur

          

          	
            an acquirer

          
        


        
          	
            une scission

          

          	
            a demerger

          
        


        
          	
            un rachat d’entreprise

          

          	
            a buyout

          
        


        
          	
            racheter une entreprise

          

          	
            to buy out a company

          
        


        
          	
            reprendre une affaire

          

          	
            to take over a business

          
        


        
          	
            lancer une OPA

          

          	
            to make a takeover bid

          
        


        
          	
            un appel d’offres

          

          	
            an invitation to tender = a call for tenders = an invitation to bid (USA)

          
        


        
          	
            faire un appel d’offres

          

          	
            to invite tenders =

            to ask for bids

          
        


        
          	
            obtenir des économies d’échelle

          

          	
            to achieve economies of scale

          
        


        
          	
            sous-traiter

          

          	
            to subcontract

          
        


        
          	
            rationaliser un processus

          

          	
            to streamline a process

          
        


        
          	
            un sous-traitant

          

          	
            a subcontractor

          
        


        
          	
            l’externalisation

          

          	
            outsourcing

          
        


        
          	
            externaliser une activité

          

          	
            to outsource an activity

          
        


        
          	
            délocaliser

          

          	
            to relocate

          
        


        
          	
            délocalisation

          

          	
            relocation
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