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Introduction

et ouvrage s'adresse a tout rédacteur francophone amené a

rédiger des documents professionnels en anglais. Il ne s'agit

pas d’'une méthode d'anglais mais d'un document de référence
susceptible de permettre a chacun d'y puiser, au gré de ses besoins,
conseils, modéles, formules types, définitions, vocabulaire spécifique
et points de grammaire directement utiles en contexte de travail.

Pour ceux qui s'expriment relativement bien a l'oral en anglais,
I'écrit, surtout professionnel, n'est pas forcément une évidence. Il leur
est parfois difficile de concevoir et de passer d'un document a l'autre
en déjouant les obstacles des typographies et codes différents. Sans
vision comparée, il est facile de commettre, sans s'en rendre compte,
des erreurs, méme s'il s'agit parfois d'erreurs de détail. Le profession-
nalisme se joue dans la maitrise de cet ensemble.

Ainsi, de multiples micro-situations a problémes ou question-
nements peuvent s'accumuler au cours d'une journée lorsqu'on
communique en anglais & l'international ou dans un environnement
anglophone. Pour étre en mesure d'accroitre son professionnalisme,
il est confortable d'avoir a sa disposition un ouvrage centralisant
les points essentiels a connaftre pour mieux rédiger en anglais
professionnel en s'appuyant sur des conseils concrets, directement
opérationnels.
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Cet ouvrage a pour origine un dialogue comparatif mené par deux
formatrices spécialistes des écrits professionnels: I'une posséde
une bonne vision du monde anglo-saxon américain et britannique,
I'autre une connaissance équivalente forgée au contact d'entreprises
et administrations francaises. Grace a leurs regards croisés, des
questions se sont posées au gré des différents types de documents
observés. Les réponses apportées lors de ces échanges ont conduit a
une formalisation concréte des deux approches quant aux similitudes
et différences inhérentes aux documents professionnels courants:
e-mails, lettres, comptes rendus, rapports, CV...

Ecrire en anglais & l'international, c'est aussi savoir identifier trés
vite si le champ d'influence linguistique de ses destinataires est plutét
britannique ou américain en fonction des liens que leur histoire a
pu tisser avec le Royaume uni ou les Etats-Unis. Dés les premiers
échanges, quelques caractéristiques, mise en valeur dans ce livre,
vous permettront d'adopter un courant d'écriture plutét britannique ou
plutdt américain. Il ne s'agit pas d'un anglais simplifié (du type globish)
mais des bonnes pratiques usuelles utilisées par les anglophones.

Ce livre est présenté en trois parties et peut étre consulté par
interrogations ponctuelles selon vos besoins, & partir du sommaire
détaillé. Une premiére partie introductive comporte les indications de
base utiles a toutes relations écrites avec des anglophones; une deu-
xieme partie est centrée sur la méthodologie et propose des conseils
inhérents aux écrits professionnels courants; une troisieme partie,
renforcée par quelques exercices, répertorie les outils de langue aptes
a muscler votre anglais professionnel.

Les différences entre I'anglais britannique et I'anglais américain
sont moins marquées a lécrit qu'a l'oral. Toutefois, quelques expres-
sions ou différences de vocabulaire sont & connditre, signalées dans
le texte par les sigles UK pour I'anglais britannique et US pour I'an-
glais américain.
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Quelques notions de base sont & connaitre dans l'urgence pour
communiquer en anglais professionnel écrit. Celles-ci passent a
la fois par l'intégration de quelques notions interculturelles et par
quelques principes fondateurs, de l'ordre du détail ou non. Un test
doit vous permettre de situer votre niveau de réactivité actuel en
anglais professionnel.

Chapitre 1  Différences entre I'approche écrite francaise
et anglo-saxonne

Chapitre 2 Repérage de vos connaissances en anglais
professionnel

Chapitre 3  Les incontournables de la communication écrite
britannique et américaine

Chapitre 4  Se révéler trés professionnel en anglais écrit




Chapitre 1

Différences entre
I"approche écrite
francaise

et anglo-saxonne

=) Conseils opérationnels pour anglais professionnel

=) Quand les Francais s’interrogent face aux écrits
professionnels...
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/
crire en anglais n’est pas seulement une question de maitrise

de la langue, méme si celle-ci joue son réle, surtout quand il

s'agit de passer de I'anglais britannique a I'anglais américain.
Ecrire en anglais, c'est aussi adhérer & d’autres modes de raisonne-
ment, d'autres habitudes, d'autres réactions culturelles... en somme
acquérir d'autres réflexes.

Que vous vous expatriiez, que vous travailliez dans une mutinationale
ou instauriez des échanges réguliers avec des entreprises anglo-
saxonnes, qu'elles soient américaines, britanniques ou autres, un
bagage de connaissances nourries au contact du terrain sera plus
favorablement accueilli. Il est important tout d'abord, surtout si vous
étes jeune diplomé(e) débutant(e), de vous préparer & l'idée qu'il
va vous étre demandé d'assumer trés vite des taches en parfaite
autonomie. En effet, les entreprises anglo-saxonnes jouent la carte
de la confiance et responsabilisent trés vite les débutants, méme
quand ceux-ci ne se sentent pas encore tout a fait légitimes pour les
assumer.

L'apprentissage doit selon eux se faire «en marchant». Il vous sera
donc tres vite demandé, au sein de la mission qui vous sera confiée,
des initiatives, des décisions & prendre seul(e), sans surveillance
particuliere. Toutefois, cette autonomie est proposée dans la bien-
veillance. Les erreurs potentielles de ceux qui font leurs premiers pas
dans une activité ne seront pas stigmatisées: elles seront acceptées
comme normales. Pour les Anglo-Saxons, I'échec n'est pas considéré
comme un faux pas, mais bien comme une étape inhérente a tout
apprentissage. Il s'agit d'apprendre a confronter sa propre valeur au
terrain pour en tirer une expérience fondatrice. Il faut en méme
temps démontrer concrétement sa capacité a rebondir vers des
solutions. L'esprit critique n'est jamais la pour abaisser mais pour
encourager.
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Chapitre 1. Différences entre |'approche écrite francaise et anglo-saxonne

Autonomie de I'échec!

De retour d'Asie du Sud-Est ou il a effectué une trés bonne présentation
de la technologie de son entreprise, un jeune commercial la renouvelle
quelques jours plus tard face a sa direction, le représentant des actionnaires
et son sales manager. Ce jeune débutant francais, se sentant évalué durant
cet exposé non prévu, n'a pas été selon lui aussi performant que lors de sa
premiére présentation en Asie. Aprés la réunion, mal a l'aise, il en parle a
son sales manager, américain d'origine. Voici, en deux phrases, la restitu-
tion significative de leur bref échange:

Le jeune commercial :

«My presentation wasn't really very good, was it?»

Le sales manager:

«No, but at least you noticed it, which is the most important thing because
now you can improve it!»

Les titres hiérarchiques sont vécus par les Anglo-Saxons comme
des titres de fonction que chacun doit exercer dans la liberté de
I'intelligence des taches confiées. Ce champ d'action doit étre
exercé en pleine responsabilité avec esprit d'équipe, en étant vigi-
lant de rester constamment un maillon de I'équilibre de I'ensemble.
A l'extrémité de cette logique, aux USA, dans le monde professionnel,
le mot director est de plus en plus souvent remplacé par celui de
manager. |l est intéressant d'observer que le mot director (metteur
en scéne) fait étroitement référence a celui qui a la tache de diriger
les acteurs dans tous les détails de la mise en scéne alors que le
manager, lui, est plutét un chef d'orchestre favorisant les initiatives
constructives de chacun pour favoriser I'harmonie de I'ensemble.

Dans ce contexte, afin de vous permettre d'étayer votre réflexion
face aux écrits, nous vous proposons, en premier lieu, quelques
conseils clés autour de la rédaction en anglais et, dans un second
temps, nous restituerons quelques questions récurrentes de rédac-
teurs francais au travers desquelles certains pourront se reconnaitre.
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Conseils opérationnels
pour anglais professionnel

Aprés repérage des erreurs fréquemment commises par des Francais,
nous avons dégagé ci-dessous plusieurs conseils susceptibles de
vous éviter, a vos débuts, les maladresses les plus caractéristiques
qui pourraient affecter I'impression de vos interlocuteurs anglo-saxons
lors de vos échanges a I'écrit.

D Tournez-vous vers l'action sans fioritures

Les Anglo-Saxons ont I'impression que les Francais contextualisent
tout le temps. Quelle que soit la situation, leurs interlocuteurs francais
ont tendance & beaucoup décrire le cadre des situations ou des pro-
blémes avant de proposer des solutions ou des actions a mener. C'est
pour cette raison que des textes produits par des Francais paraissent
parfois difficiles a lire aux Anglo-Saxons car les actions réalisées ou
demandées n'apparaissent pas suffisamment au premier regard. Dans
cet objectif d'opérationnalité, les textes en anglais utilisent fréquem-
ment des puces (bullet points) pour présenter des résultats et points
clés a saisir tres rapidement.

Si dans un écrit professionnel en francais la régle suggérée
est de contextualiser le point ou la question traitée par souci de
pédagogie, il est donc préconisé dans les écrits en anglais d'insérer
rapidement les actions demandées. Les précautions argumentées
existent aussi en anglais mais elles sont réservées a des situations
spécifiques quand il s'agit d'encourager, de convaincre ou de
défendre.

Etre direct en anglais est une valeur. En écrivant ainsi, vous ne vous
montrerez pas impolis malgré votre impression.
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D Cessez d’étre critique et jouez la carte
de la solution

La tendance a la critique est parfois assez prononcée dans les écrits en
francais par une mise en évidence assez systématique des problémes
ou des points faibles avant toute présentation des points forts. Cette
facon d'aborder I'écrit peut étre décourageante pour les Anglo-Saxons
qui pronent plus volontiers la mise en avant positive des solutions:
les rédacteurs francais leur semblent parfois davantage tournés vers le
passé des problémes plutot que vers le futur des solutions.

Prenez donc I'habitude de centrer votre attention sur les solutions
quand vous communiquez avec des Anglo-Saxons.

D Méfiez-vous des adjectifs

En francais, il est fréquent, et méme conseillé, d'utiliser les adjectifs
qui permettent de nuancer et de personnaliser les textes, y apportant
une touche subjective généralement bien vue, méme si dans les écrits
professionnels elle est trés modérée. Or, dans les textes en anglais, les
adjectifs sont utilisés trés rarement et sont méme, dans la plupart des
cas, déconseillés. Il est superflu d'écrire en anglais: receive our best
attention ou bien careful appraisal. Les adjectifs best et careful sont
inutiles car ils n'apportent rien au sens. lls risquent méme de froisser
I'esprit pragmatique anglo-saxon.

N'enjolivez donc pas vos textes d'adjectifs supplémentaires.
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Quand les Francais s’interrogent
face aux écrits professionnels...

Des questions récurrentes sur la rédaction d'écrits professionnels en
anglais se posent aux Francais, surtout si ce type d'écrit n'est pas
encore familier pour eux. Une approche par questions/réponses vous
est proposée ci-dessous afin d'anticiper certaines interrogations que
VOUS pourriez avoir.

D Comment gérer en anglais un démarrage
de texte?

Privilégier 'action est la clé d'efficacité d'un écrit en anglais, nous
venons de le voir, et cela dés I'abord de n'importe quel texte, en
termes beaucoup plus directs qu'en francais. Il est nécessaire de saisir
trés vite de quelle action il est question et comment la réaliser. Dans
cette dynamique, la stratégie dans un écrit en anglais sera d'insérer
un historique trés précis dés la mention de I'objet du texte, du type:
Information on Delivery, Schedule Requested July 15. Parti de |3,
le texte d'une lettre va répondre directement a cet objet de maniére
trés factuelle et cela peut aller jusqu'a dire dans certains cas: «Yes, the
product is in stock and can be shipped on the date you requested».
Une formulation de ce type ne serait pas envisageable, en équiva-
lence, dans une lettre francaise : le texte apparaitrait alors trop abrupt,
voire impoli.

D Existe-t-il des cas ou une contextualisation

est nécessaire?

Oui, comme en francais, des contextualisations (pouvant parfois
étre diplomatiques!) sont tout de méme utiles quand la situation
se révele difficile pour différentes raisons a dimension émotionnelle:

10





