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    Introduction


    La mondialisation et les progrès réalisés en matière de technologies de communication sont une véritable aubaine pour les entreprises de toutes tailles. Mais, comme le savent les acteurs de la sphère des affaires, l’anglais est devenu LA langue de référence sur le plan international. Que ce soit pour les réunions, les discussions, les présentations, les négociations, l’établissement de relations ou les contacts quotidiens avec les clients, il est important d’avoir dans son répertoire les expressions adaptées aux différentes situations rencontrées.


    L’Anglais des affaires comprend de nombreux exemples, expressions et explications destinés à vous aider à gérer de nombreuses situations professionnelles. Le vocabulaire utile vous est fourni en anglais, avec les équivalents français. Dans la mesure où les facteurs culturels influent sur la langue employée, des conseils et éclaircissements sont là pour vous orienter. Ce guide va vous permettre d’étoffer, d’améliorer ou de vous remémorer votre anglais des affaires. Il constitue une référence utile en toutes occasions.


    Je vous souhaite les plus beaux succès professionnels, en anglais dans le texte.


    Stuart Dean
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    Parlons affaires


    Parler est incontournable dans pratiquement tous les domaines de l’activité commerciale internationale. Vous devez communiquer avec vos clients, vos fournisseurs, vos partenaires, vos collègues et même la presse.


    Ce chapitre va vous aider à vous préparer aux situations les plus courantes :


    
      	Se présenter


      	Téléphoner


      	Participer à des réunions, mener des négociations, réaliser des présentations et participer à des conférences


      	Passer des entretiens d’embauche.

    


    Des conseils pour communiquer efficacement en anglais


    Vous connaissez peut-être déjà nombre des préparatifs indispensables pour affronter une situation professionnelle en langue étrangère. Et pourtant, la plupart des personnes ne les mènent pas à bien. Avant de vous rendre à votre prochaine réunion, lisez attentivement la liste suivante, puis faites l’effort d’effectuer les tâches correspondantes. Vous serez surpris de leur utilité pour communiquer avec efficacité.
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      	Préparez du vocabulaire et des expressions pour les réunions et événements importants. Vérifiez au préalable les mots difficiles, mettez-les par écrit et gardez-les à portée de main.


      	Demandez aux personnes de parler lentement. Les Anglo-Saxons peuvent oublier que vous n’êtes pas de langue maternelle anglaise et il faut parfois leur rappeler à plusieurs reprises !


      	Regarder son interlocuteur aide souvent à bien communiquer. La communication non verbale (le langage corporel) joue un rôle essentiel dans le processus de communication. Elle nous aide à comprendre ce qui se dit et nous indique si notre message est compris. Lors d’une réunion, essayez de choisir une place où vous pouvez voir et être vu de tous les participants.


      	Quand vous écoutez une présentation ou êtes en formation, essayez de prendre place dans les premiers rangs, à proximité de l’orateur. Ne vous cachez pas au fond de la salle. Placé dans les derniers rangs, il est plus difficile d’entendre et de comprendre ce qui se dit.
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      	N’espérez pas comprendre absolument tout ce qui se dit, sous peine d’être très vite frustré ! N’oubliez pas que lorsque vous suivez une conversation dans votre langue maternelle, il arrive que certains mots vous échappent.


      	N’essayez pas de traduire chaque mot. Le temps que vous y parveniez, le groupe aura déjà abordé le thème suivant !


      	N’ayez pas peur de dire que vous n’avez pas compris quelque chose. Les expressions utiles pour exprimer votre incompréhension figurent plus loin à la section « Si vous ne comprenez pas quelque chose  ».


      	En groupe, les Anglo-Saxons emploient des expressions argotiques que vous ne connaissez peut-être pas. Là encore, n’hésitez pas à demander des explications !


      	Les Anglo-Saxons adorent les abréviations et acronymes. Il en existe parfois des phrases entières ! N’hésitez pas à vous les faire expliquer. Vous trouverez une liste d’acronymes et d’abréviations en annexe.


      	Vous parlerez souvent anglais avec des personnes dont ce n’est pas non plus la langue maternelle, ce qui peut poser des difficultés supplémentaires, notamment en termes de prononciation. Cela vous demandera peut-être un petit temps d’adaptation. N’ayez pas peur d’indiquer à votre interlocuteur que vous avez du mal à saisir ses propos.

    


    Se présenter


    Il existe de nombreuses situations professionnelles au cours desquelles vous devez vous présenter, parler de votre entreprise et de votre travail, par exemple lors de réunions, de formations, d’ateliers et de conférences. Se présenter est parfois très difficile, surtout dans une autre langue. Le niveau de langue est alors plutôt formel.


    La section suivante vous aide à vous préparer à cet exercice. Nombre de ces expressions servent également dans d’autres situations (par exemple lorsque vous faites la connaissance de personnes).
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      Exemples


      Good morning everyone. My name is Suzanne Bergeron from LogiVoyage in Paris. We develop and market software for the travel industry. I joined the company in 2004. I’m responsible for the company’s international sales, which means that I spend most of my time travelling throughout Europe. I manage a team of 6 people.


      I‘m Bernard Delatour, Product Manager at Modulo, where I have been working since 2001. Modulo produces parts for the automotive industry. We are based in Lyon and we are one of the largest engineering companies in Rhone-Alpes. Before joining Modulo, I worked for a smaller engineering company in Cannes. I’m married with two children aged 4 and 8.


      I’m Julien Parnier and I work for MultiServices in Brest. The company plans and manages corporate events for large multinational companies. I work in operations and I am responsible for ensuring that events run smoothly and within budget. I have worked at MultiServices since leaving college in 2005. Brest is a great place to live because in my free time I can get into my boat and go sailing. And it gives me the opportunity to go swimming and listen to some great jazz in my free time.
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      	My name is … / I´m …


      	I work for … (not “am working for”)


      	I’m sales manager for … (you are the only sales manager)


      	I’m an account manager at … (you are one of several account managers)


      	The company produces software / machines / …


      	We develop (or: we market) …


      	I’m a freelance consultant / journalist.
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      	I’m responsible for European operations  / I look after …


      	I work in banking. (alternatives: marketing, sales, accounting, product development, research, HR, etc.)


      	I manage a team of 8 people.


      	I support our sales team.


      	My job involves …


      	I report to the Business Development Director.
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    Il n’est pas toujours facile de traduire les fonctions françaises. Vous devrez parfois utiliser un terme en anglais qui n’est pas l’exact équivalent de la fonction française. L’important est d’employer un nom reflétant vos attributions et votre niveau de responsabilité. Vous découvrirez que le terme « manager » est très souvent employé en anglais, notamment pour désigner une personne qui est la seule responsable d’une fonction ou d’une activité au sein de l’entreprise.


    
      Exemple


      On dira « Marketing Communications Manager » et non « Marketing Communications Specialist ».
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      	I have been working for Paradis électronique since 2003 / for 4 years.


      	I have worked at Paradis électronique since 2003. (not “am working at”)


      	I joined Paradis électronique in 2003.
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      	In my free time I enjoy reading, cooking and playing the piano.


      	Outside of work I enjoy in-line skating and Nordic walking.


      	I’m very keen on football and support our local team.


      	I’m married with two children and live in Paris.

    


    
      
        
          	
            Dans un pays anglo-saxon, il est tout à fait normal et courant d’appeler ses collègues, partenaires et même clients par leur prénom. Cela ne signifie pas que vous avez des relations spéciales avec ces personnes. L’utilisation exclusive du nom de famille peut créer des barrières dans les relations.


            Quand vous vous présentez ou vous rencontrez quelqu’un pour la première fois, il est recommandé de citer votre prénom et votre nom. Nombreux sont les interlocuteurs anglophones qui vous interpelleront ensuite par votre prénom, tandis que d’autres continueront d’employer votre nom de famille tant que vous ne les aurez pas invités à vous appeler par votre prénom.


            Pour inciter une personne à vous appeler par votre prénom, dites par exemple simplement « Please call me Isabelle ». Pour demander à David si vous pouvez l’appeler par son prénom, dites « May I call you David? ».
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    Veuillez noter que les traductions françaises fournies dans L’Anglais des affaires ne valent que pour les situations décrites.


    
      
        
          	
            socialising:

          

          	
            faire des rencontres, nouer des contacts, fréquenter des personnes

          
        


        
          	
            market something:

          

          	
            commercialiser ou vendre quelque chose

          
        


        
          	
            automotive industry:

          

          	
            industrie automobile

          
        


        
          	
            corporate events:

          

          	
            événements d’entreprise

          
        

      
    


    Téléphoner


    Malgré la croissance du volume de courriels échangés, de nombreux clients préfèrent encore parler à quelqu’un plutôt que de communiquer par écrit. L’échange verbal permet souvent de résoudre plus rapidement un problème et contribue à nouer de bonnes relations avec les clients.


    Au téléphone, les Anglo-Saxons accordent une importance toute particulière à la politesse. Cette section vous fournit les expressions et le vocabulaire nécessaires pour rendre les conversations téléphoniques agréables et efficaces.
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    Avant de passer un coup de fil, il est conseillé de bien se préparer ! Si vous devez parler chiffres ou dates, réfléchissez à la façon de les dire en anglais avant de décrocher le téléphone. Téléphoner est parfois difficile car vous ne pouvez pas utiliser la communication non verbale.


    
      Exemple : la personne que vous appelez est absente


      A: Good morning, Euro Exhibitions, Peter Jones speaking, how can I help you?


      B: Good morning, could I speak to Alison Holvey please?


      A: Certainly. I’ll put you through. Can I ask who’s calling?


      B: Yes, my name is Pierre Pelletier from TradiTech in Bordeaux.


      A: Thank you, Mr Pelletier; I’m putting you through now… I’m sorry her line’s busy at the moment. Would you like to hold?


      B: No, I’m sorry I have to make another call. Would it be possible for her to call me back as soon as possible, it’s rather urgent?


      A: No problem! If you give me your telephone number where she can reach you, I’ll leave a note for her to call you.


      B: Thank you. My direct line is “zero zero, three three” for France, “one, two four, seven eight, nine three, five three” (00.33.1.24.78.93.53)


      A: Thank you Mr Pelletier. Can I just check how you spell your last name?


      B: Sure, “p – e – l - l -e - t - i - e - r”


      A: Thanks. I’ll make sure she calls you as matter of urgency.


      B: Thanks, goodbye.

    


    
      
        
          	
            On vous demandera souvent d’épeler votre nom et parfois de fournir d’autres informations, telles que votre adresse. Vous pouvez vous entraîner à épeler vos nom et adresse avec l’alphabet phonétique international en annexe. Faites bien attention ! Plusieurs lettres se confondent facilement : le « i » français et le « e » anglais et les consonnes « t » et « d ».
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