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Vous avez un CV à rédiger (curriculum vitae, resume, personal history) ? à 
écrire pour un emploi (employment, job, shushoku) ? à remplir un formulaire 
(application form) ? Munissez-vous de VOTRE CV EN ANGLAIS. 
Lisez une première fois en vous attachant aux recommandations à caractère 
stratégique : votre destinataire, ce que vous voulez obtenir, ce que vous offrez. 
Faites alors une première esquisse. Puis repassez au peigne fin chapitre par 
chapitre, rubrique par rubrique. 
Les documents une fois édités et postés, préparez-vous à l'étape suivante, celle 
des contacts et des interviews de sélection : mieux vous maîtriserez le vocabulaire 
dans lequel vous aurez à traduire votre expérience et vos attentes, plus vous 
serez en sécurité, décontracté, pertinent et disponible à votre interlocuteur. Votre 
CV (devenu maintenant votre livre de chevet) continuera à vous y aider. 

J'ai, dans ma vie, lu en lecture lente ou rapide des milliers, peut-être des dizaines 
de milliers, de e v  Quel émerveillement de trouver une étude qui donne à ce 
document (pensum, rédaction, auto-portrait), statut de genre littéraire : comment 
traduire Proust, Ponge... ou moi, dans la langue de Shakespeare ou de Taylor. 
J'ajouterais (car le titre est trop modeste), comment traduire moi, non pas 
seulement en anglais ou en français, mais dans le code, la langue, la culture, de 
mon interlocuteur. 
Les Américains se passionnent considérablement plus que nous, pour la culture 
d'entreprise et son analyse. Ils sont aussi plus exigeants sur la grammaire, la 
rhétorique et les rituels de cette culture. Moi, puce d'un vaste système 
économique, potentiellement utile sinon indispensable à son fonctionnement, mon 
CV doit exprimer les spécifications et les particularités de cette puce de telle 
sorte que le système puisse déterminer la place qu'elle peut y prendre, si elle 
est compatible avec les autres puces déjà en fonctionnement. Vertigineux. 
Effrayant ? 
Eh bien voici, en toute tranquillité, comment établir le cahier de spécifications 
d'une puce. Pour réaliser cela au mieux, la puce ne doit jamais oublier le 
système, à quel système elle s'adresse — ni la culture dont fait partie le système. 
Mais elle a droit à sa différence, elle doit se faire unique et désirable. Maud 
Tixier vous aide à concilier ces deux exigences. Elle vous donne la marche à 
suivre et met à votre disposition les matériaux linguistiques pour le faire. 

Recherche d'un emploi, changement d'emploi, sont toujours une épreuve. C'est 
une étape de la vie dont l'enjeu est important, une période d'incertitude pendant 
laquelle il est précieux d'avoir un ami auprès de soi : ce livre en est un. 

Alain SARTON 
Psychologue, PDG de Plein Emploi. 





Introduction 

LES OBJECTIFS 

Ce livre cherche à apporter une aide appréciable à toute personne qui, en 
anglais, désire : 
— répondre à une annonce, 
— rédiger ou traduire son curriculum vitae, 
— remplir un dossier de candidature, 
— composer une lettre de demande d'emploi, 
et aussi : 
— faciliter le passage du français à l'anglais lors d'une interview d'embauche, 
— réduire, au cours de la recherche d'un emploi, les différences culturelles liées 
à l'utilisation de l'anglais en tant qu'outil dans le monde international des affaires. 
Il cherche donc à aplanir les difficultés d'ordres linguistique et culturel que 
rencontrent les postulants à un emploi à l'étranger. 

LES UTILISATEURS 

Ce sont prioritairement : 
— les étudiants francophones, futurs gestionnaires et ingénieurs à la recherche 
d'un stage à l'étranger, 
— les jeunes cadres — gestionnaires et ingénieurs — postulant pour un emploi 
à l'étranger dans un pays de langue anglaise ou non, 
— les étudiants et cadres débutants — ingénieurs et gestionnaires — dont on 
teste l'anglais lors d'un entretien d'embauche en France. 
Ce livre intéresse donc toute personne qui sera amenée à postuler à un niveau 
cadre dans une entreprise exportatrice ou multinationale pour se servir ensuite 
de l'anglais comme langue véhiculaire dans son travail. 

LES SPECIFICITES DU LIVRE 

Ce livre permet à l'utilisateur de réaliser le CV et la lettre d'accompagnement de 
son choix en lui apportant tous les éléments dont il a besoin pour le faire le 
mieux possible. En de nombreux endroits, le lecteur y trouvera des rappels, 
conseils et remarques quant au fond. Mais l'objectif premier de ce livre est 
d'aider ceux qui savent déjà ce qu'ils veulent inclure dans leur CV et leur lettre 
d'accompagnement en les guidant sur les plans linguistique et culturel. 
La lettre et le CV standards n'existant pas, c'est au lecteur de les composer et 
de les rédiger de la manière la plus personnelle et naturelle possible, dans un 
style qui lui est propre, en s'adaptant à ce que toute situation a de particulier et 
d'unique. Une gamme très complète et variée de titres et de traductions lui 
permettront de faire face à un grand nombre de situations. Il effectuera les choix 
nécessaires en tenant compte de sa personnalité. 
L'anglais, dans ce livre, est considéré comme la langue de communication dont 
se servent les gestionnaires et les ingénieurs dans leurs actions internationales. 
Les deux variétés principales d'anglais — l'anglais britannique et l'américain* — 
sont couvertes dans ce livre. 
Il faut cependant garder sans cesse à l'esprit que l'anglais est la langue qui 
permet à un Français et à un Japonais, par exemple, de communiquer et que, 



dans ce cas, les références culturelles anglosaxonnes auxquelles renvoie le 
langage seront profondément modifiées. 
Enfin, ce livre est écrit dans une optique de communication, c'est-à-dire avec 
l'objectif de vendre des aptitudes et des compétences à un employeur étranger 
en essayant de résoudre les problèmes linguistiques et culturels que cette 
opération soulève immanquablement. 
Ce livre n'oubliera donc à aucun moment qu'un CV, qu'un dossier de candidature 
et qu'une lettre de demande d'emploi sont des documents comparables à une 
annonce publicitaire mettant en valeur des compétences, une personnalité, des 
aptitudes en vue de répondre aux besoins d'une entreprise et d'être la solution à 
son problème. 
Le lecteur du CV ou de la lettre — le recruteur — sera toujours pris en compte, 
et la rédaction des documents centrée sur ses attentes. L'objectif du message, 
en général susciter immédiatement l'intérêt pour déclencher une prise de rendez- 
vous, restera toujours présent à l'esprit. Ceci favorisera une communication 
positive, facile à lire, naturelle et cohérente qui, auprès d'un lecteur toujours 
pressé, aura quelque chance de déboucher finalement sur une offre de poste. 
A tous les lecteurs de ce livre, bonne chance dans votre recherche d'emploi ou 
de stage à l'étranger. Ce livre doit la favoriser et être l'un des instruments de 
votre réussite. 

* Les deux variétés principales d'anglais sont indifféremment utilisées à travers 
tout le livre. Lorsqu'il s'agit de différences de terminologie, d'idiomes, de sens, 
les différences en sont indiquées par les mentions US (américain) et GB (anglais 
britannique). Afin de ne pas surcharger le texte, les différences d'orthographe 
(ex. specialized, US — specialised, GB) sont regroupées dans des remarques 
linguistiques à la fin des sections ou parties où elles apparaissent. 
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Votre C.V. en anglais 

e petites annonces 
0 curriculum vitae 
e dossiers de candidature 
e lettres de demande d'emploi 

1 e entretien de sélection 
e aspects interculturels spécifiques 

Cadres qui postulez un poste 
Etudiants qui recherchez un stage 

dans une multinationale ou à l'étranger 

Cet ouvrage vous aide à 

,o répondre à une annonce 
,e rédiger ou traduire votre C.V. 
a remplir votre dossier de candidature 
,e composer votre lettre d'accompagnement 
,e préparer votre entretien 

EN ANGLAIS 

et vous permet d'éviter les chausse-trappes 
dues aux différences culturelles. 
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