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1

Introduction

C et ouvrage s’adresse à tout rédacteur francophone amené à 

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 à chacun d’y puiser, au gré de ses besoins, 

conseils, modèles, formules types, défi nitions, vocabulaire spécifi que 

et points de grammaire directement utiles en contexte de travail.

Pour ceux qui s’expriment relativement bien à l’oral en anglais, 

l’écrit, surtout professionnel, n’est pas forcément une évidence. Il leur 

est parfois difficile de concevoir et de passer d’un document à 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, même s’il s’agit parfois d’erreurs de détail. Le profession-

nalisme se joue dans la maîtrise de cet ensemble.

Ainsi, de multiples micro-situations à problèmes ou question-

nements peuvent s’accumuler au cours d’une journée lorsqu’on 

communique en anglais à l’international ou dans un environnement 

anglophone. Pour être en mesure d’accroître son professionnalisme, 

il est confortable d’avoir à sa disposition un ouvrage centralisant 

les points essentiels à connaître pour mieux rédiger en anglais 

professionnel en s’appuyant sur des conseils concrets, directement 

opérationnels.



Écrire en anglais professionnel

2

Cet ouvrage a pour origine un dialogue comparatif mené par deux 

formatrices spécialistes des écrits professionnels : l’une possède 

une bonne vision du monde anglo-saxon américain et britannique, 

l’autre une connaissance équivalente forgée au contact d’entreprises 

et administrations françaises. Grâce à 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 à 

une formalisation concrète des deux approches quant aux similitudes 

et différences inhérentes aux documents professionnels courants : 

e-mails, lettres, comptes rendus, rapports, CV…

Écrire en anglais à l’international, c’est aussi savoir identifier très 

vite si le champ d’influence linguistique de ses destinataires est plutôt 

britannique ou américain en fonction des liens que leur histoire a 

pu tisser avec le Royaume uni ou les États-Unis. Dès les premiers 

échanges, quelques caractéristiques, mise en valeur dans ce livre, 

vous permettront d’adopter un courant d’écriture plutôt britannique ou 

plutôt 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 être consulté par 

interrogations ponctuelles selon vos besoins, à partir du sommaire 

détaillé. Une première partie introductive comporte les indications de 

base utiles à toutes relations écrites avec des anglophones ; une deu-

xième partie est centrée sur la méthodologie et propose des conseils 

inhérents aux écrits professionnels courants ; une troisième partie, 

renforcée par quelques exercices, répertorie les outils de langue aptes 

à muscler votre anglais professionnel.

Les différences entre l’anglais britannique et l’anglais américain 

sont moins marquées à l’écrit qu’à l’oral. Toutefois, quelques expres-

sions ou différences de vocabulaire sont à connaître, signalées dans 

le texte par les sigles UK pour l’anglais britannique et US pour l’an-

glais américain.


