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L’anglais
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A QUI SADRESSE
CET OUVRAGE ?

> Cetouvrage s'adresse a toutes celles et ceux qui, ayant
déja acquis de bonnes bases en anglais (au collége, au
lycée et méme au-dela), aimeraient aller plus loin pour
pouvoir utiliser l'anglais dans leur vie professionnelle.
Bref, apprendre l'Anglais du travail ! Certains d’entre vous
souhaitent, sans doute, trouver un stage en entreprise
dans un pays anglophone, ou partir travailler a l'’étran-
ger, a Londres, a Dublin, a New York, et pourquoi pas a
Sydney... D’autres se disent qu’une bonne connaissance
de l'anglais du travail pourra toujours servir leur carriere
en France dans une entreprise internationale, ou l'anglais
est devenu souvent la lingua franca a partir d’un certain
niveau de responsabilité.

= Qu’on ne s’y trompe pas, il ne s’agit pas ici d’'une
méthode d’apprentissage, méme sous une forme allégée,
de ce qu’on appelle 'anglais commercial, l'anglais des
affaires ou encore l'anglais du management. Cet ouvrage
n’est pas destiné uniquement aux cadres, actuels ou




futurs, ayant besoin de maitriser l'anglais indispensable
a un haut niveau de responsabilité dans les différentes
fonctions de l'entreprise. Au contraire, la volonté des
auteurs est de couvrir le plus completement possible
l'anglais dont on peut avoir besoin pour le travail, quel
que soit son niveau et dant tout type d’entreprise ou
d’organisation.

- En méme temps, nous avons choisi de rester autant
que possible dans le concret, en privilégiant le coté pra-
tique des choses. Jugez-en plutdt : vous pourrez, entre
autres, apprendre a chercher du travail (écrire votre
CV, poser votre candidature et passer un entretien) ;
vous familiariser avec les entreprises a travers les orga-
nigrammes, les différents services et postes qui les
composent ; visiter des entreprises pour découvrir les
usines, les bureaux et connatitre les différentes fonctions
des entreprises : production, marketing/vente, finances.
Tout cela en anglais, bien s(r, avec, dans chaque module,
un maximum de vocabulaire et de tournures idio-
matiques pour vous permettre de vous exprimer avec
aisance.

COMMENT SE PRESENTE
CET OUVRAGE ?

- Chacun des dix modules est construit sur le méme
schéma et des la page de titre, les objectifs sont claire-
ment affichés :

- deux courts dialogues en anglais (avec 'audio
disponible en scannant simplement les flashcodes
présents sur les pages concernées a l'aide de votre
smartphone) accompagnés de leur traduction
francaise. Il n'y a pas de fil conducteur ou de

scénario dans ces dialogues, méme si on retrouve
de temps en temps les mémes personnages.

- quelques documents (le nombre est variable en
fonction des besoins du module) qui développent,
expliquent, décryptent et complétent les themes
abordés dans les dialogues. Ces dialogues sont soit
en anglais, soit en francais suivant leur degré de
difficulté ou leur pertinence.

« trois exercices d’entrainement de divers
types : compréhension, traduction, vrai ou faux,
vocabulaire, etc.

- Les solutions de tous ces exercices se trouvent
en fin d’'ouvrage.

- En travaillant sur chaque module, n‘oubliez pas les
marges, qui sont remplies de notes importantes. Celles-
civous apportent des traductions ou des explications de
mots ou d’expressions, des informations complémen-
taires, des conseils ou des astuces, etc.

- Vous pourrez écouter tous les dialogues et certains
exercices et/ou solutions qui se trouvent sur le CD qui
accompagne le livre. Vous pouvez également y accéder
grace a votre smartphone ou votre tablette a l'aide du
flashcode qui figure sur ces parties.

- En fin d’ouvrage, vous trouverez un lexique tres
complet comprenant tous les mots ou expressions utili-
sés dans ce livre, classés par ordre alphabétique, avec la
référence a 'endroit précis dans l'ouvrage ou il/elle parait
pour la premiére fois, ainsi que sa traduction en francais.




PRIVILEGIONS-NOUS
'ANGLAIS
OU LAMERICAIN ?

- En ce qui concerne les enregistrements, vous consta-
terez qu’ils utilisent tous, a une petite exception pres,
les deux mémes voix (une féminine et une masculine), a
l'accent britannique. Il nous a paru plus cohérent de ne
pas multiplier les voix sur ces vingt dialogues courts, qui
sont, comme nous l'avons dit plus haut, sans fil conduc-
teur. Nous avons également voulu éviter les faux accents,
qui donnent rarement satisfaction, quel que soit le talent
des acteurs.

-> Pour 'écriture, en revanche, nous ne privilégions ni
l'anglais britannique, ni l'anglais américain. Nous avons
essayé de donner un ton plutoét britannique a certains
modules, notamment 1, 2, 3, 5, 7, et 9 et de nous orien-
ter vers un anglais plutdt américain, voire international,
dans les autres modules (4, 6, 8 et 10). Cette différence
concerne d’abord l'orthographe (par exemple, les suffixes
britanniques en -ise deviendront -ize en anglais améri-
cain). Vous remarquerez—du moins nous l'espérons—que,
la plupart du temps, les personnages, les entreprises et la
facon d’aborder les différents themes dans les documents
refletent également cette différence.

Il ne vous reste plus qu’a vous y mettre. Sachez que notre
souhait le plus cher est que vous atteigniez tous les objec-
tifs que nous vous proposons dans cet ouvrage et qu'ils
rejoignent ceux que vous vous étes fixés.

Bon courage !

Claude Chapuis & Peter Dunn
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MODULE o LOOKING FOR WORK /A LARECHERCHE D’'UN EMPLOI

Fournal ou Internet ?

Deux amis, Bob et fane, se rencontrent dans la rue. Ils se mettent
a bavarder.

Bob-Salut fane. Est-ce que tu as trouvé un emploi ? fe sais que tu
cherches du travail depuis quelque temps maintenant.

fane-Ca n'est pas facile d’en trouver par les temps qui courent.
Bob—jfe sais, mais est-ce que tu n'es pas un peu trop exigeante ?

fane—fe ne pense pas. Crois-mol, j'ai trés envie de travailler mais
honnétement, je n‘ai rien trouvé qui me convienne dans les offres
d'emploi du journal de dimanche dernier.

Bob-Pourquoi n’essaies-tu pas avec Internet ? Il y a des tas
d'annonces sur le web. Et tu veux que je te dise ? Sarah, mon amie,
a trouvé un travail de serveuse dans un restaurant huppé grdace a
un des réseaux socliaux.

The local paper or Internet?

Two friends, Bob and Jane, meet in the street. They start chatting.

Bob-Hi Jane. Have you found a job yet? | know you’ve been job
hunting for some time now...

Jane-It isn’t easy to find one these days.
Bob-I know, but aren’t you a little too demanding?

Jane-l don’t think so. Believe me, I'm quite eager to work but
honestly, | didn’t find anything suitable in the employment
classifieds from last Sunday’s paper.

Bob-Why don’t you try the Internet? There are plenty of ads
on the web. And you know what? Sarah, my girlfriend, found a
position as a waitress in a posh restaurant thanks to one of the
social networks.

15



MODULE a LOOKING FOR WORK /A LARECHERCHE D’'UN EMPLOI

(1) Lutilisation de my

ou our client signifie

que l'offre d’'emploi a été
placée par une agence /

un cabinet de recrutement
pour le compte d'une
entreprise cliente ayant

un poste a pourvoir.

(2) OTE = on-target
earnings.

18

Job offers (Internet)

= Aujourd’hui, indéniablement, c’est sur Internet qu’on
ira chercher, dans un premier temps du moins, des
offres d’emploi. Il existe de nombreux sites spécialisés,
sans parler de ceux de la presse écrite, ot on trouvera en
ligne les annonces qui sont publiées également dans les
versions papier des journaux et magazines.

- En effet, Internet, média interactif par excellence, per-
met une présentation trés compléte et trées maniable
d’un nombre quasi illimité d’offres. Evidemment, on
commencera par trier les annonces par secteur dactivité,
par métier, par localisation, etc., et on se verra présenter
des pages ou sont listés les postes a pourvoir. Dans ces
listes, on ne reprend que le titre et les premieres lignes de
l'annonce. Ensuite, par un simple clic, l'internaute cher-
cheur d’emploi pourra afficher la description compléte
comme dans la presse écrite.

- Il ne faut pas négliger, non plus, les réseaux sociaux, et
plus particulierement les réseaux sociaux professionnels.

> Regardez l'extrait ci-dessous :

Trainee Assistant Manager - Wine Bar & Dining Co
Recruitment International - London

My client () is one of a handful of wine bar operators offering

an exclusive culinary experience. * A medium-sized operator
with under 20 different units - more on the horizon. * Dedicated
to delivering a high standard in cuisine, liquor & service levels,
my client neverthe...

www.jobhunter.co.uk - November 22 - Save - Send to a friend

Sales Executive - Football Merchandise

Sandbanks Staffing Solutions - Poole, Dorset

Sales Executive - Football Merchandise. £18 - £20K + OTE (2
to £30K + car, phone and laptop. Do you have great sales
achievements? Are you interested in football? If so then this
could be afantastic opportunity for you to work within an area
that you love. We are looking for an experien...
www.mammoth.co.uk - November 22 - Save - Send to a friend

Senior Ecologist
People People Limited - Bristol

My client, a leading multi-disciplinary environmental
consultancy, is looking for a senior ecologist to join its Bristol
team, with opportunity to work on a wide variety of projects
primarily in the regeneration (3), property, waste and energy
sectors. Candidates for the role will...

www.jobhunter.co.uk - November 22 - Save - Send to a friend

Media Field Sales Consultant

South East England — Brighton and Hove

On-target earnings £44,275 (uncapped @ — top performers
earn considerably more), car, laptop, i-pad, i-phone. We are
looking for the best Media Sales Consultants in the market-
place and we pay top salaries to find them. You will have a
demonstrable track record () of working in a solution...
www.completejobs.com - November 22 - Save - Send to a friend

Registered General Nurse

Sky Blue Recruitment Ltd (6) - Exeter, Devon

Sky Blue Recruitment is currently looking for a Registered
General Nurse (RGN) for a nursing home specialising in the
elderly, frailand mentally infirm, based in Exeter, Devon.
As part of ateam your role will include: 38 hours/week,
day-to-day care and administration of medication to pati...
www.cv-shop.co.uk - November 22 - Save - Send to a friend

Fashion House Account Executive

International Interns - West London

Intern at a fashion house with offices in West and Central
London. They work with a variety of brands and a large clientele
including John Lewis and Harrods. No experience required

but ademonstrable interest in fashion (marketing or buying)

is expected. - Tasks interns should expe...

www.clickajob.co.uk - November 22 - Save - Send to a friend

Sales Assistants, Delivery Van Drivers

Village Green Garden Centres Ltd - Salisbury, Basingstoke
Village Greenis the South of England’s fastest growing chain of
garden centres (7). It now boasts a dozen stores in Hampshire,
Sussex and Surrey. We are seeking several sales assistants and
one delivery van driver for two new garden centres. Successful
candidates will be keen to take up the challenge of est...

www.greenjobs.co.uk - November 22 - Save - Send to a friend

(3) Ici on parle d’'urban
regeneration qui
signifie « rénovation »,
« réaménagement » ou
encore « réhabilitation
urbaine ».

(4) uncapped = sans
limite supérieure.

(5) Ce terme, emprunté
au monde de l'athlétisme,
pourrait étre traduit ici
par « bons antécédents
professionnels ».

(6) = Limited.

Cette abréviation est
utilisée pour désigner
une private company,
l'équivalent britannique
de la SARL.

(7) Ils'agit ici de
l'orthographe britannique.
Aux Etats-Unis, on écrirait
center.
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MODULE o

(11) Plc = public limited
company, 'équivalent
britannique de la SA
(société anonyme).

(12) BA Honours

= Bachelor of Arts
(licence és lettres avec
mention). Mais attention,
la signification précise

du terme Honours peut
varier d’un pays a l'autre
et d'une université a l'autre.

(13) Le mot household
signifie « ménage » ou

« foyer ». Un household
name est donc un nom
connu de tous, « dans les
chaumiéres » pourrait-on
dire !

(14) Clest la formule

de politesse la plus utilisée
dans une business letter
quand on commence

avec le nom de son
correspondant.

(15) Enc. = enclosed
(joint), enclosure (piece
jointe). Pour les e-mails,
on parle plutot de
attached et attachment
(voir Document 3).

24

LOOKING FOR WORK /A LARECHERCHE D’'UN EMPLOI

Ms Kate Hewitt
1 Welburn Ave.
WARINGHAM WR165HJ

Alexander Spencer-Jones
Director of Human Resources
United Chocolate Plc (1)
Werrett House, Thornbury Row
Filton, BRISTOL BS4 8PX

November 27,2018

Dear Mr Spencer-Jones,

I am currently in the final year of a BA Honours (12)
degree in management studies at the University

of Waringham and will be graduating in June next
year. This 3-year programme, by giving me a broad
insight into the various functions of business and
management, has reinforced my decision to choose
the field of marketing for my future career.

| have always been particularly attracted by the
confectionery and chocolate industry, which is

why | am writing to your company today. United
Chocolate is the undisputed leader in the UK and its
numerous brands are household (3 names in many
countries around the world. UC is also well known
forits innovative advertising and marketing.

When | graduate, | would like to offer you my
servicesinaposition such as junior brand manager,
as | feel sure that | have much to offer to your
company. My enclosed CV will show you that
through my various work placements, | have gained
the sort of experience which will make me rapidly
operational in the area of marketing. | am
hard-working, conscientious and outgoing, capable
of accepting challenges and taking initiatives

| feel that the referees | mention will be willing

to confirm these qualities.

If I have not heard from you within ten days,

I will phone you, as | would really appreciate the
opportunity to meet you in order to convince you
that | am the right choice for United Chocolate.

Yours sincerely (19),
Kate Hewitt

Enc.(15): CV and references

Exercices

Retrouvez l'audio de ces 3 exercices corrigés en p. 176.

Compréhension

Répondez aux questions suivantes portant soit sur le Dialogue 1
(questions 1 a 3), soit sur le Dialogue 2 (questions 4 a 6).

1. Why does Bob think Jane hasn’t found a job yet?

Traduction

Traduisez ces phrases en anglais.

1. De nos jours, il n‘est pas facile de trouver du travail.
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MODULE 0 LOOKING FOR WORK /A LA RECHERCHE D’UN EMPLOI

5. Pourrais-tu acheter le journal quand tu iras au bureau de tabac ?

6. Ce n’est pas une bonne idée de chercher un emploi uniquement
dans sa ville natale. Il faut accepter de bouger.

Prépositions

Compléter les phrases avec la bonne préposition:
at, between, by, for, from, in, of, out, to, with.

Thankyou ............ (1) your interest ............ (2) our chemical company.

If you would like ............ (3) apply now, please, take a moment to fill
............ (4) our application form which is available ............ (5) the Head
Office. We are open every day ............ (6) 7.30 am and 6 pm. Applications

are invited ............ (7) people aged 25/45 ............ (8) A-levels. Experience
............ (9) lab work is desirable. Our recruitment team will respond to you
............ (10) e-mail.

26

MODULE

Finding work

Décrocher
un emploi

® Savoir rédiger un CV en anglais

o Les différents types de CV
(chronologique, fonctionnel)

® Savoir préparer un entretien
d’embauche (oral, par téléphone)

® Savoir rédiger une lettre d’'embauche
ou de rejet de candidature (recruteur)



Voici un ouvrage d’anglais spécifique du monde du
travail destiné a tous celles et ceux qui, ayant déja de
bonnes bases en anglais, souhaitent aller plus loin pour
pouvoir utiliser 'anglais dans leur vie professionnelle.
De la rédaction d’'un CV a lI'art de négocier une vente,
en passant par les clés pour bien réussir un entretien
d’embauche en anglais, cet ouvrage vous donne tous les
atouts pour réussir !

@ De courts dialogues en anglais avec audio
intégré accessibles par flashcode sur
votre smartphone ou tablette

@ Des documents pratiques et trés utiles
issus du monde de I’entreprise

@ Des exercices variés pour contrdler vos acquis
avec leurs corrigés et I'audio intégré

® Un index lexical de plus de 1000 mots

Les enregistrements

des dialogues et des
exercices sont également
disponibles sur le CD
inclus dans cet ouvrage.

extrait audio
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