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					Le groupe Studyrama, 
partenaire de votre avenir.




					 


					En tant qu’acteur référent du monde de l’orientation et de l’aide à la réussite aux examens et aux concours, notre vocation est de vous accompagner et de vous conseiller tout au long de votre parcours étudiant et professionnel.


					 


					Convaincus que la formation est la clé de votre employabilité, nous avons créé un écosystème pertinent pour vous aider dans les décisions déterminantes pour votre avenir.


					• Chaque année, nos 140 salons permettent à plus de 500 000 jeunes de trouver la formation et l’établissement qui les mèneront vers la réussite.


					• 4,5 millions de lycéens, étudiants et professionnels trouvent chaque mois, sur nos sites web et applis, les réponses à leurs questions grâce à des contenus d’experts sur l’orientation, la formation, les révisions, l’évolution de carrière, l’efficacité professionnelle…


					• Nos ouvrages, rédigés par les meilleurs spécialistes, facilitent le choix d’orientation de nos lecteurs et apportent un soutien efficace dans la préparation des concours et des examens.


					• Le service d’accompagnement sur-mesure de notre réseau de conseillers d’orientation tonavenir.net guide des milliers de jeunes afin qu’ils trouvent la voie du succès.


					 


					Notre démarche est fondée sur trois objectifs majeurs : fournir une information de qualité et actualisée, créer les rencontres décisives pour votre évolution et vous offrir les meilleurs conseils d’experts et services personnalisés.


					 


					Et comme c’est ensemble que nous avançons, nous sommes à votre écoute permanente pour optimiser nos produits et nos offres, afin d’être le partenaire de votre avenir à chaque étape de votre vie !


					 


					Pour découvrir l’univers de Studyrama :


					Le site référent de l’orientation : studyrama.com


					L’agenda de nos 140 salons : studyrama.com/salons


					Nos conseillers d’orientation dans toute la France : tonavenir.net


					Nos maisons d’édition : librairie.studyrama.com


					 


					Pour nous contacter : info@studyrama.com
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			AVANT-PROPOS


			

			

			La planification (introduction, développement et conclusion) sera votre meilleur atout pour mener et réussir votre présentation en anglais.


			 


			L’introduction devra être particulièrement soignée puisqu’elle devra susciter l’intérêt de votre auditoire – soyez incisif !


			 


			Voici quelques points essentiels à retenir pour vous sentir à l’aise dans votre présentation et oublier que vous la faites dans une langue étrangère :


			• il est indispensable de faire des phrases simples et courtes. Comme le disent si bien les Anglophones : keep it short and simple (soyez simple mais précis) ;


			• il est important de trouver les mots justes. L’anglais est une langue précise et son vocabulaire est riche ;


			• il est utile de soigner votre prononciation : accent et intonation ;


			• il est indispensable de connaître votre auditoire ou vos interlocuteurs afin d’anticiper les questions éventuelles ;


			• il est inutile de surjouer. Vos interlocuteurs sont conscients que vous vous exprimez dans une langue étrangère.


			 


			À vous de convaincre, de vous convaincre, et rappelez-vous : yes, you can! (Oui, vous le pouvez !)











			PARTIE I


			PRÉPARER
PREPARING



		




		

			Fiche 1








			

			L’avant-présentation




			Before the presentation











			

			Les techniques d’une présentation orale en anglais ou en français sont identiques. Ce sont toujours les mêmes questions qui reviennent : comment intéresser son auditoire ? Quelle approche adopter ? Comment construire son argumentation ?


			 


			La première étape pour réussir votre présentation sera de définir vos priorités, à savoir l’auditoire : le nombre de participants, son profil et ses attentes.


			 


			Ensuite viendra le choix du style d’écriture utilisé pour présenter votre sujet. Le langage sera différent selon que vous vous adressez à un auditoire averti ou non averti. À vous d’anticiper et d’adapter votre approche en conséquence.


			 


			Votre temps de parole sera limité. L’argumentation devra être concise – utilisez des phrases courtes – et la conclusion reprendra les points essentiels à retenir ainsi que les éventuelles mises en perspective.


			 


			Si votre présentation est accompagnée de diaporamas ou graphiques, assurez-vous que le matériel informatique que vous utiliserez fonctionne correctement.


			 


			Soyez confiant et n’oubliez pas de mettre les formes. Votre voix, votre gestuelle, votre attitude seront essentielles pour transmettre vos convictions.


			 


			Souvenez-vous que votre rôle consiste à :


			• capter l’attention des participants ;


			• enchaîner les différentes étapes de votre présentation avec entrain et dynamisme ;


			• répondre à toutes les situations.


		




		

			Fiche 2






			

			

Interlocuteurs


			Interlocutors / contacts









			

			Il est toujours bon de connaître ses interlocuteurs étrangers, surtout si vous envisagez une négociation lors de votre présentation. Voici ce que l’on dit en général.


			

		





		

			

				

					

					

				

				

					

							

							Les Américains


						

							

							Ils sont faciles à rencontrer mais pas faciles à connaître. Ils ont l’esprit d’équipe. Leurs décisions sont rapides et vont toujours droit au but. Leurs réunions sont nombreuses, mais brèves.


						

					


					

							

							Les Britanniques


						

							

							Ils sont ponctuels et accordent une grande importance à la politesse. Ils sont chaleureux (tutoiement et usage du prénom) et « joueurs » en affaires. Le recours à un conseiller juridique est souvent inévitable pour une négociation importante. (Attention aux disparités régionales : Anglais, Gallois, Écossais ou Irlandais.)


						

					


					

							

							Les Allemands


						

							

							Ils sont ponctuels, directs et jouent cartes sur table. L’offre est analysée en détail, comme la crédibilité et la solvabilité de l’entreprise. Ils exigent qualité et précision à tous les niveaux.


						

					


					

							

							Les Chinois


						

							

							Ils sont courtois et patients mais n’aiment pas perdre la face. Lorsque l’affaire est importante, la politesse veut que l’on fasse appel à une tierce personne.


						

					


					

							

							Les Italiens


						

							

							Ils sont ouverts et adorent tutoyer tout le monde. Ils aiment taquiner car c’est un moyen de voir s’ils peuvent se fier ou non à leur interlocuteur.


						

					


					

							

							Les Japonais


						

							

							Ils sont prudents mais pas conflictuels. Le « oui » de politesse signifie juste qu’ils ont compris l’enjeu. Ils font toujours un rapport à leur hiérarchie avant de prendre une décision.


						

					


					

							

							Les Russes


						

							

							Ils adorent parler de leur pays et aiment effrayer leurs interlocuteurs en s’exprimant de façon forte. Les négociations sont longues et les termes d’un accord peuvent être modifiés en fonction de la conjoncture économique.


						

					


				

			









		

			Fiche 12




			

			Présenter un graphique




			Presenting a graph







			

			Généralités / General background





			

			Le graphique est un moyen d’accompagner votre présentation. Il est important de mettre en évidence l’intérêt de celui-ci.


			



			

				

					

					

				

				

					

							

							Camembert


						

							

							Pie chart


						

					


					

							

							Carte


						

							

							Map


						

					


					

							

							Courbe, tableau


						

							

							Chart


						

					


					

							

							Croquis


						

							

							Sketch


						

					


					

							

							Histogramme


						

							

							Bar chart


						

					


					

							

							Dessin


						

							

							Drawing


						

					


					

							

							Organigramme


						

							

							Organisation chart


						

					


					

							

							Schéma 


						

							

							Diagram


						

					


					

							

							Graphique polaire


						

							

							Polar graph


						

					


					

							

							Si nous regardons…. nous 
voyons que…


						

							

							If we look at… we can see that…


						

					


					

							

							Le point principal est que…


						

							

							The key point is that…


						

					


					

							

							La caractéristique la plus 
significative est…


						

							

							The most significant feature is…


						

					


					

							

							Ceci est un graphique


						

							

							This is a graph


						

					


					

							

							J’aimerais vous montrer 
cet organigramme


						

							

							I would like to show this organisation chart


						

					


					

							

							Utiliser un graphique


						

							

							To use a graphic


						

					


					

							

							Regardez ce schéma


						

							

							Have a look at this diagram


						

					


					

							

							Je pense que ce croquis pourrait vous intéresser


						

							

							I think this sketch might be of some interest to you


						

					


					

							

							Il est intéressant de noter que…


						

							

							It is interesting to note that…


						

					


					

							

							Ce qu’il faut avant tout noter ici


						

							

							What is essential to note here


						

					


					

							

							Ici, je voudrais attirer votre attention


						

							

							I would like to draw your attention here


						

					


					

							

							Globalement, les perspectives sont sombres


						

							

							The global picture is dreary


						

					


					

							

							L’impression générale est encourageante


						

							

							The global picture is encouraging


						

					


					

							

							Ce schéma explique


						

							

							This diagram explains


						

					


					

							

							Comme le montre ce schéma


						

							

							As shown on this diagram


						

					


					

							

							Ce graphique représente


						

							

							This chart represents


						

					


					

							

							Sur cet histogramme


						

							

							On this bar chart


						

					


					

							

							Le camembert montre


						

							

							The pie chart shows


						

					


					

							

							Cette courbe indique


						

							

							This chart indicates


						

					


					

							

							Cette animation parle d’elle-même


						

							

							This animation speaks for itself


						

					


					

							

							Voici une courte vidéo pour illustrer mon propos


						

							

							Here is a short video to illustrate my point


						

					


					

							

							Ce tableau fournit les 
chiffres-clés


						

							

							This table provide the key figures


						

					


					

							

							La diapositive précédente


						

							

							The previous slide


						

					


					

							

							L’image sur cette diapositive représente


						

							

							The picture on this slide represents


						

					


					

							

							Sur ce camembert, vous pouvez voir l’évolution de…


						

							

							On this pie chart,  you can see the evolution of…


						

					


				

			






			Les tendances / Trends



			

			

				

					

					

				

				

					

							

							Hausse / Rise


						

							

							Baisse / Drop


						

					


					

							

							Augmentation / Increase


						

							

							Diminution / Decrease


						

					


					

							

							Montée / Climb


						

							

							Chute / Fall


						

					


					

							

							Amélioration / Improvement


						

							

							Détérioration / Deterioration


						

					


					

							

							Reprise / Recovery


						

							

							Plongeon / Plunge


						

					


					

							

							Augmenter / To increase, 
to go up 


						

							

							Baisser / To fall, to go down


						

					


					

							

							Monter / To rise


						

							

							Chuter / To drop


						

					


					

							

							Grimper en flèche / To rocket


						

							

							S’effondrer / To collapse


						

					


					

							

							S’envoler / To soar


						

							

							Dégringoler / To slump


						

					


					

							

							Rapidement / Rapidly


						

							

							Doucement / Slowly


						

					


					

							

							Soudainement / Suddenly


						

							

							Progressivement / Gradually


						

					


					

							

							Significativement / Significantly


						

							

							Légèrement / Slightly


						

					


					

							

							Considérablement / Considerably


						

							

							Modestement / Modestly


						

					


					

							

							Fortement / Sharply


						

							

							Faiblement / Weakly


						

					


					

							

							Régulièrement / Steadily


						

							

							Anormalement / Abnormally


						

					


				

			






			Mise en situation : histogramme
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							Augmentation des ventes de l’entreprise entre 2008 
et 2010.


						

							

							Company sales increase between 2008 and 2010.


						

					


					

							

							Nous nous concentrons sur nos propres objectifs de vente.


						

							

							We are concentrating on our own demanding sales targets.


						

					


					

							

							Nous avons baissé le prix de vente de tous nos produits.


						

							

							We lowered the selling price of all our products.


						

					


					

							

							Regardez cet histogramme, cela s’est traduit par une augmentation très rapide de nos ventes en Asie.


						

							

							Have a look at this bar chart, this resulted in a very rapid increase in sales in Asia.


						

					


					

							

							Les ventes ont augmenté, passant de 17 millions d’euros en 2008 à 22 millions d’euros en 2010.


						

							

							Sales increased from 17 million euros in 2008 to 22 million euros in 2010.


						

					


					

							

							En revanche les ventes ont baissé au Royaume-Uni et sont passées de 6 millions d’euros en 2009 à 5 millions d’euros en 2010.


						

							

							However sales fell in the UK and shifted from 6 million euros in 2009 to 5 million euros in 2010.


						

					


					

							

							L’impression générale est encourageante mais insuffisante.


						

							

							The global picture is encouraging but this isn’t enough.


						

					


					

							

							Les investisseurs et les analystes s’attendent à ce que nous transférions notre fabrication en Chine pour réduire ainsi les coûts de fabrication et augmenter nos ventes dans le monde.


						

							

							Investors and analysts expect us to shift manufacturing to China, thereby cutting manufacturing costs and increasing sales worldwide.


						

					


				

			


		






			PARTIE II




			PRÉSENTER


			INTRODUCING



		




		

			Fiche 3




			

			Accueillir / se présenter /
présenter ses collègues


			Welcoming / introducing oneself /
introducing co-workers







			

			Le moment est venu d’accueillir les participants à votre présentation et de vous présenter. Il est important de capter l’attention dès la prise de parole. Exprimez-vous clairement, simplement et sans hésitation.




			

			

				

					

					

				

				

					

							

							Bonjour mesdames et messieurs


						

							

							Good morning/Good afternoon ladies and gentlemen


						

					


					

							

							Bonsoir mesdames et messieurs


						

							

							Good evening ladies and gentlemen


						

					


					

							

							Mesdames et messieurs


						

							

							Ladies and gentlemen


						

					


					

							

							Mesdames


						

							

							Ladies


						

					


					

							

							Messieurs


						

							

							Gentlemen


						

					


					

							

							Bonjour


						

							

							Hello


						

					


					

							

							Bienvenue


						

							

							Welcome


						

					


					

							

							Enchanté


						

							

							How do you do?


						

					


					

							

							Ravi de faire votre connaissance


						

							

							I’m pleased to meet you


						

					


					

							

							Je suis également enchanté de vous rencontrer


						

							

							Please to meet you too


						

					


					

							

							Puis-je me présenter ?


						

							

							May I introduce myself?


						

					


					

							

							Je suis…


						

							

							I am…


						

					


					

							

							Je m’appelle…


						

							

							My name is…


						

					


					

							

							Et moi…


						

							

							I’m…


						

					


					

							

							Appelez-moi…


						

							

							Please call me…


						

					


					

							

							S’il vous plaît, appelez-moi…


						

							

							You must call me…


						

					


					

							

							Puis-je vous présenter à…


						

							

							I’d like to introduce you to…


						

					


					

							

							Laissez-moi vous présenter à…


						

							

							Let me introduce you to…


						

					


					

							

							Bonjour, comment allez-vous ?


						

							

							Good morning, how are you?


						

					


					

							

							Très bien, je vous remercie


						

							

							Very well, thank you


						

					


					

							

							Et vous ?


						

							

							And you?


						

					


					

							

							Qu’il est agréable de vous voir


						

							

							How nice to see you


						

					


					

							

							Qu’il est agréable de vous revoir


						

							

							How nice to see you again


						

					


					

							

							Vous vous souvenez de moi ?


						

							

							Do you remember me?


						

					


					

							

							Peut-être ne vous souvenez-vous pas de moi


						

							

							I’m not sure if you would remember me


						

					


					

							

							Je suis ravi de vous revoir


						

							

							I’m delighted to see you again


						

					


					

							

							Je suis ici pour représenter…


						

							

							I’m here to represent…


						

					


					

							

							On m’a demandé de…


						

							

							I have been asked to…


						

					


					

							

							Je vais vous parler de…


						

							

							I will be talking to you about…


						

					


					

							

							J’aimerais vous parler de…


						

							

							I would like to talk to you about…


						

					


					

							

							Le sujet de ma présentation est…


						

							

							The subject of my presentation is…


						

					


					

							

							Le thème de ma présentation est…


						

							

							The topic of my presentation is…


						

					


					

							

							Le but de mon intervention est…


						

							

							The purpose of my talk is…


						

					


					

							

							Bienvenue à la présentation


						

							

							Welcome to the presentation


						

					


					

							

							Ma présentation concerne…


						

							

							My presentation is about…


						

					


					

							

							Ma présentation traitera de…


						

							

							My presentation will cover…


						

					


					

							

							Bienvenue à la présentation de…


						

							

							Welcome to the presentation of


						

					


				

			










			Mise en situation




			





		

			

				

					

					

				

				

					

							

							Bienvenue chez  API, et merci d’être venu nous rencontrer aujourd’hui.


						

							

							Welcome to API and thank you for being here with us today.


						

					


					

							

							Je m’appelle Nicolas Lescure.


						

							

							I’m Nicolas Lescure / My name is Nicolas Lescure.


						

					


					

							

							Je suis le directeur commercial.


						

							

							I’m the Sales Director.


						

					


					

							

							Puis-je vous présenter notre directeur du marketing, M. Tristan Gosset et notre directeur financier, M. Robin Chatel.


						

							

							May I introduce you to our Marketing Manager, Mr Tristan Gosset and our Financial Director, Mr Robin Chatel.


						

					


					

							

							La présentation durera 30 minutes.


						

							

							The presentation will take 30 minutes.


						

					


					

							

							Ensuite mes collègues et moi-même répondront à toutes vos questions à la fin de la présentation.


						

							

							Then my colluegues and I will answer all your questions at the end of the presentation.


						

					


				

			













			Point grammatical : auxiliaires modaux
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			Mise en situation : l’organigramme






			

			Vous pouvez utiliser un organigramme pour présenter vos collègues et leur rôle dans l’entreprise.
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							Bonjour Mesdames et Messieurs et merci d’être ici.


						

							

							Good morning ladies and gentlemen and thank you for being here.


						

					


					

							

							Je vais vous présenter notre nouvelle approche marketing.


						

							

							I’m going to present our new marketing approach.


						

					


					

							

							La société est en expansion et nous avons récemment recruté un directeur du marketing et un responsable de ventes d’exportation.


						

							

							The company is expanding and recently we have recruited a Marketing Manager and an Export Sales Manager.


						

					


					

							

							En accord avec le directeur financier, ils établiront avec leur directeur commercial les prévisions budgétaires de 2019-2020.


						

							

							Along with the Sales Director, they will establish the 2019-2020 budget estimates in consultation with the Finance Director.


						

					


				

			


		




		

			Fiche 4


			

			

Présenter une entreprise


			Introducing a company









			

			Présenter votre entreprise à des actionnaires est important pour son avenir et son développement. Il vous faut être en mesure de décrire son secteur d’activité, son personnel, sa structure et son organisation.




			

			

				

					

					

				

				

					

							

							Actionnaires


						

							

							Shareholders


						

					


					

							

							Cadre


						

							

							Executive


						

					


					

							

							Chef de service


						

							

							Head of department


						

					


					

							

							Comptable


						

							

							Accountant


						

					


					

							

							Conseil d’administration


						

							

							Board


						

					


					

							

							Culture d’entreprise


						

							

							Corporate culture


						

					


					

							

							Département, division


						

							

							Department


						

					


					

							

							Secteur


						

							

							Sector


						

					


					

							

							Direction


						

							

							Management


						

					


					

							

							Directeur, gérant


						

							

							Manager


						

					


					

							

							Président-directeur général


						

							

							Managing director


						

					


					

							

							Directeur commercial


						

							

							Sales director


						

					


					

							

							Ingénieur produit


						

							

							Product ingineer


						

					


					

							

							Chef de produit


						

							

							Product manager


						

					


					

							

							Chef de département 


						

							

							Department head
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