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seulement fait ici un amas de fleurs étrangères,  
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Le Guide de la communication écrite en anglais 
que nous propose Sandra Thibaudeau constitue 
un ouvrage de référence pratique, de consulta-
tion facile, qui est destiné spécifiquement à ceux 
et celles qui n’ont pas l’anglais pour langue 
maternelle et qui tiennent à communiquer avec 
efficacité et exactitude dans cette langue. Son 
élaboration est le fruit d’une vaste expérience et 
d’une longue réflexion, l’auteure ayant enseigné 
l’anglais au sein des réseaux collégial et univer-
sitaire, puis assuré la coordination des cours 
d’anglais des affaires à HEC Montréal pendant 
plusieurs années.

Afin de répondre aux besoins particuliers des 
francophones qui ont à communiquer par écrit 
en anglais, Sandra Thibaudeau s’est assuré la 
collaboration de Liliane Michaud, auteure de 
L’Agenda du français pratique et des cahiers d’Exer­
cices du Multidictionnaire de la langue française. 
Celle-ci a rédigé des notes qui mettent en évi-
dence les éléments qui font l’objet d’usages 
différents en français et en anglais et sont fréquem-
ment une source d’erreurs dans les écrits. Les 
commentaires formulés en français sont mis en 
valeur par l’emploi d’une couleur contrastante, 
le rouge.

Sont abordées tour à tour de façon claire et bien 
structurée, selon une approche hautement péda-
gogique, les communications écrites les plus 
courantes (le courriel, la lettre, la note, le compte 
rendu, l’offre de service, le rapport, le sommaire). 
Les divers types de curriculum vitæ font aussi 
l’objet d’une présentation étoffée. L’auteure dé-
cloisonne les explications en traitant aussi bien 
d’orthographe, de syntaxe, de vocabulaire que 
de typographie. À titre d’exemple, les particula-
rités de l’orthographe de l’anglais du Canada sont 
mises en évidence dans un tableau, tandis qu’une 
autre synthèse originale explique l’emploi du trait 
d’union. En matière de grammaire, le tableau sur 
le pluriel des noms rendra de grands services. 
Sur le plan de la syntaxe, l’auteure a élaboré des 

tableaux très utiles sur les verbes à particule 
(phrasal verbs), si difficiles à maîtriser pour les 
non-anglophones, sur les faux amis et sur les 
marqueurs de relation. Le rôle des différents si-
gnes de ponctuation est décrit de façon détaillée 
et la virgule, le point comme le point-virgule 
font l’objet de tableaux distincts. La typographie 
est largement traitée dans plusieurs tableaux, 
dont ceux portant sur les notices bibliographi-
ques, les modes d’abréviation, l’emploi des ma-
juscules, la hiérarchie des titres, les règles d’écri-
ture des nombres, la mise en page.

C’est l’accessibilité et la clarté qui caractérisent ce 
Guide innovateur. Grâce à des tableaux présentés 
dans l’ordre alphabétique du mot clé, à des expli-
cations pertinentes et à de nombreux exemples, 
les utilisateurs et utilisatrices peuvent trouver très 
rapidement les renseignements recherchés. Le re-
pérage de l’information est également facilité par 
l’index détaillé des mots clés, qui donne par ordre 
alphabétique les mots figurant dans les tableaux, 
avec l’indication des pages où ils figurent.

Ce qui fait l’originalité et l’intérêt du Guide de la 
communication écrite en anglais, dont je salue la 
parution, c’est qu’il réunit en un seul ouvrage l’es
sentiel des connaissances linguistiques, gramma
ticales, syntaxiques et typographiques indispen-
sables à une communication soignée en anglais.

Marie-Éva de Villers

Directrice de la qualité 
de la communication à HEC Montréal

Auteure du Multidictionnaire de la langue française
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Le Guide de la communication écrite en anglais a été 
conçu pour les francophones utilisant l’anglais 
à des fins professionnelles. Les renseignements 
qu’il contient ont été recueillis parmi la grande 
quantité de manuels de stylistique anglaise. La 
beauté de ce guide est qu’il rassemble les 
conventions de l’anglais écrit en un seul ouvrage 
facile à consulter tout en tenant compte des 
besoins spécifiques des utilisatrices et des utilisa-
teurs francophones. En bref, le guide vise à offrir 
aux auteurs de langue française des conseils, des 
exemples et des modèles d’utilisation exacte et 
moderne de l’anglais.

Au cours des années pendant lesquelles j’ai tra-
vaillé à HEC Montréal, on m’a souvent demandé 
si je pouvais recommander un livre ressemblant 
au Guide de la communication écrite de Marie Malo. 
J’en suis venue à la réalisation que bon nombre de 
francophones utilisant l’anglais pour leur travail 
ou leurs études étaient à la recherche de rensei-
gnements concis sur l’anglais écrit pouvant les 
aider à mieux atteindre leurs objectifs. Mon travail 
d’enseignante et de formatrice en entreprise à 
Montréal m’avait permis de constater les besoins 
et les préoccupations des francophones à cet 
égard. C’est ce qui m’a encouragée à entre-
prendre la tâche de trier et de simplifier l’énorme 
quantité de matériel provenant de différentes 
sources pour en faire ce qui est maintenant le 
Guide de la communication écrite en anglais.

Une question s’est vite posée, quelle langue uti-
liser pour le livre. De toute évidence, exemples et 
modèles se devaient d’être en anglais. Mais je me 
suis tournée vers mes camarades et mes collè-
gues de langue française qui écrivent en anglais 
à l’occasion afin de déterminer la langue à utiliser 
pour les définitions et les conseils.

Le consensus, dans les mots d’un pair, fut « Je 
préfère consulter des sources dans la langue que 
j’utilise ». Ainsi, le Guide de la communication écrite 
en anglais est un hybride — écrit en anglais, mais 
avec des commentaires en français pour les points 
qui engendrent souvent de la confusion.

J’espère que ceux et celles qui utiliseront ce guide 
le trouveront utile lorsqu’ils entreprendront la 
tâche parfois frustrante, mais toujours gratifiante, 
de produire des textes anglais clairs et soignés.

Avant-propos
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1

Le Guide de la communication écrite en anglais est 
un manuel pratique offrant aux auteurs franco-
phones un large éventail de renseignements per-
tinents qui portent sur des questions d’écriture et 
qui sont accompagnés de bon nombre d’exemples 
et de modèles en anglais. Des tableaux, au 
nombre de 114, sont présentés dans l’ordre alpha
bétique et peuvent facilement être trouvés à 
l’aide d’une liste de tableaux bilingues ou de 
l’index détaillé. Les différences entre l’anglais et 
le français, surtout d’ordre typographique, sont 
mises en évidence dans des commentaires ap-
paraissant en rouge. Un glossaire donne la termi-
nologie utilisée dans le guide.

INTRODUCTION

Avertissement

Des contradictions peuvent parfois survenir à 
propos des règles s’appliquant à l’anglais écrit. 
Il est important de savoir que même si les 
spécialistes des conventions portant sur cette 
langue sont généralement en accord, comme 
pour le français, il arrive que sur certains 
points les opinions divergent. Ces points sont 
soulignés dans le guide. Dans ces cas, la déci-
sion revient à l’auteur, à la condition qu’une 
règle soit observée de manière consistante à 
l’intérieur d’un même document.

Extrait de la publication



175

I

INVITATION / INVITATION

PLAN DU TABLEAU
Elements  ....................................................................... Éléments
Useful Language  ........................................................... Formules utiles
Additional Notations  .................................................... Mentions supplémentaires
Example of an Invitation to an Art Exhibit Opening  ...  Exemple d’invitation à un vernissage
Example of an Invitation to a Magazine Launch  .........  Exemple d’invitation à un lancement de magazine
Example of an Invitation to an 
Awards Ceremony Banquet  .........................................  Exemple d’invitation à un banquet de remise de prix

Example of an Invitation to a  
Commercial Presentation at a Convention  ................  Exemple d’invitation à une présentation commerciale 

de congrès

DEFINITION / Définition

A card (or e-mail) which invites one or more people to participate in an activity or event

Carte (ou courriel) envoyée à une ou à plusieurs personnes pour les prier d’assister à une activité 
ou à un événement.

ELEMENTS / Éléments

 Name of the person or organization hosting the event

 Identification of the activity proposed

 Date (with the month written out in full)

 Place (with address and indicators such as East Tower, Subway station, corner of street and 
avenue where they may be relevant)

 Time (with the designation a.m. or p.m.)

USEFUL LANGUAGE / Formules utiles

Mr. John Smith, Director of the Victoria Public Library, extends an invitation to join him for the 
celebration of the centennial of the library.

Ms. Valerie Gates, Curator of the Holden Gallery, is pleased to invite you to attend the opening 
of an exhibit of the works of . . .

Mr. Charles Harvie requests the pleasure of your company on the occasion of the launch of a 
new magazine for small entrepreneurs.

A networking reception will be held in the main hall of . . .

The opening will take place between 8:30 and 10:00 p.m. 

L’heure est indiquée en recourant aux abréviations 
a.m. et p.m.

2

MoDE D’EMPLoI

Plan bilingue du tableau

Défi nitions anglaise et 
française de la notion

Information hiérarchisée

Exemples

Titre courant du tableau

Renvois bilingues 

Titre bilingue du tableau

Repère alphabétique basé 
sur le terme utilisé en anglais

Boîte indiquant une règle 
variant du français à l’anglais

extends an invitation to join him 

to attend the opening 

on the occasion of the launch of a 

I
176

INVITATION / INVITATION

See also ADDRESS / Voir aussi Adresse
See also CLOCK TIME / Voir aussi Écriture de l’heure

Example of an Invitation to an Art Exhibit 
Opening
Exemple d’invitation à un vernissage
Y

Example of an Invitation to a Magazine 
Launch
Exemple d’invitation à un lancement  
de magazine
Y

The Museum of Fine Arts is pleased to invite you to the 
opening of an exhibit of the artworks of Jenna Bigman.

The event will be held in the Woodworth Memorial 
Gallery on the main floor of the Museum at 200 Main 
Street on January 29, 2010 at six o’clock.

This invitation is valid for two people.
Kindly confirm your presence by phone at 250-555-8282 
by January 16, 1010.

Mr. Ellis Price-Jones, Publisher, requests the pleasure 
of your company at the launch of a new magazine for 
small businesses.

This event will take place in the atrium of the Johnson 
Centre at 1937 Fisgard Street between 6 p.m. and 8 p.m. 
on  May 21.

Please present this invitation at the door.
RSVP by May 15 to  819-555-9867.
Business attire

Example of an Invitation to an Awards 
Ceremony Banquet
Exemple d’invitation à un banquet de remise  
de prix
Y

The Maple Creek School Board is pleased to extend an 
invitation to join the commissioners and teaching staff at 
a banquet honouring the graduates who have achieved 
the highest grades in the Commission’s six schools this 
year.

The banquet and presentation of awards by Mayor Gillis 
will be held at the Hotel Royal on Smithson Avenue 
(corner of Fleetway) on Saturday June 28 at 7 o’clock.

A reply is requested at 416-555-7658 by June 10.

Evening dress

Cost: $30

Example of an Invitation to a Commercial  
Presentation at a Convention
Exemple d’invitation à une présentation 
commerciale de congrès
Y

Gingersnap Publications is pleased to invite you to a 
presentation by the author of our latest elementary 

school textbook in Conference Room B.

Friday, March 7 at 7:30 a.m.

Breakfast will be served.

ADDITIONAL NOTATIONS / Mentions supplémentaires

Typical phrases to include according to the circumstances

Reply requested This invitation is valid for two people.*
RSVP Please present this invitation at the door.
RSVP by June 10. Business attire
Please reply to (person and contact information) Evening dress
Price (if any) Breakfast will be served.

*  Expressions such as “for two people” or “and guest” avoid specific designations of relationship such as wife, 
husband or partner. Note the new term, “plus one”



3

A

acct................. account
ad................... advertisement
agcy................ agency
agt.................. agent
AI.................... artificial intelligence
a.k.a................ also known as
amt................. amount
ans.................. answer
AP................... accounts payable
approx............ approximately
AR................... accounts receivable
ASAP............... as soon as possible
ASCII............... American Standard Code for
	 Information Exchange
Assn................ association
asst................. assistant
ATM................ automated teller machine
att................... attachment
attn................. attention
AV................... audiovisual (audio-visual)
av., avg........... average
bal.................. balance
bbl.................. barrel
BIOS................ basic input-output system
bit................... binary digit
B/L, BL............ bill of lading
bldg................ building
BO................... back order
BOY................. beginning of year
bps.................. bits per second 

Bros................ brothers
B/S, BS............ bill of sale
bu................... bushel
byte................ eight bits
CA................... chartered accountant (Can.)
CAD................ �computer-aided drafting/

dispatch/design
CAI.................. computer-aided instruction
CAM................ computer-assisted manufacturing
CAT................. computer-aided transcription
CBCA.............. Canada Business Corporations Act
CC, cc............. courtesy copy
CCQ................ Civil Code of Quebec
CD.................. certificate of deposit
CD.................. compact disk
CD-ROM......... compact disk read-only memory
CDT................. Central Daylight Time
CEO................. chief executive officer
CFO................. chief financial officer
CGA................ Certified General Accountant
CGA................ color graphics adapter
chg................. charge
CIF.................. cost, insurance and freight
CIM................. computer integrated 
	 manufacturing
CLU................. Chartered Life Underwriter
cm................... centimetre
CMA................ Certified Management 
	 Accountant
c/o.................. in care of

Plan du tableau
Abbreviations for Common Business Terms................. Abréviations d’expressions courantes en affaires
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Short forms used for terms on forms, catalogues and in routine messages between offices*
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Co................... company
COBOL............ Common Business Oriented
	 Language
COD, c.o.d...... collect charge/cash on delivery
COLA.............. cost-of-living adjustment
COM............... computer output microfilm
COO................ chief operating officer
Corp............... corporation
cu.................... cubic
CPA................. Certified Public Accountant (USA)
CPI.................. Consumer Price Index
cpi.................. characters per inch
CPP................. Canada Pension Plan
cps.................. characters per second
CPU................. central processing unit
CST................. Central Standard Time
DBA................ doing business as
DBMS.............. database management system
detn................ destination
disc................. discount
dist................. district
div................... division
DJIA................ Dow Jones Industrial Average
DOI................. digital object identifier
DOS................ disk operating system
DP................... data processing
dpi.................. dots per inch
DSS................. decision support system
DST................. daylight saving time
DTP................. desktop publishing
dup................. duplicate
DVD................ digital video/versatile disk
dz., doz.......... dozen
ea.................... each
EDI.................. electronic data interchange
EDP................. electronic data processing
EDT................. Eastern Daylight Time
EFT.................. electronic funds transfer
EGA................. enhanced graphics adaptor
e-mail/email.... electronic mail 
enc., encl........ enclosure
EOF................. end of file
EOM................ end of month
Esq.................. Esquire (older usage – lawyer)
EST.................. Eastern Standard Time

ETA.................. estimated time of arrival
exp. ................ expense
Ext., ext. ......... extension (telephone)
FAQ................. frequently asked questions
FAS.................. free alongside ship
EBITDA............ earnings before interest, taxes, 
	 depreciation and amortization
FBO................. for the benefit of
FIFO................ first in, first out (inventory)
FOB................. free on board
FORTRAN........ FORmula TRANslator
FTP.................. file transfer protocol (Internet)
ft-tn................ foot-ton
fwd. ................ forward
FY.................... fiscal year
FYA.................. for your action
FYI................... for your information
GAAP.............. generally accepted accounting
	 principles
GB................... gigabyte (billion bytes)
GDP................ gross domestic product
GIC................. guaranteed investment certificate
GIGO.............. garbage in, garbage out
GL................... general ledger
GM.................. general manager
gov’t., gov...... government
gr.................... gross
GST................. goods and services tax
GUI................. graphic user interface
hdlg................ handling
HQ.................. headquarters
HR................... Human Resources 
HTML.............. hypertext mark-up language
HTTP............... hypertext transfer protocol
HTTPS............. secure site
ID.................... identification data
Inc.................. incorporated
info................. information
ins................... insurance
int................... interest
intl.................. international
inv................... invoice
invt................. inventory
I/O.................. input/output
IOU................. I owe you
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Construit sur le modèle du réputé Guide de la communication écrite en français de Marie Malo, cet 
ouvrage vise à faire connaître les règles d’usage de la rédaction, du référencement, et de la présentation 
de documents en anglais.

Conçu expressément pour les francophones désireux d’améliorer leur aptitude à communiquer en 
langue anglaise, le Guide de la communication écrite en anglais vous enseignera en un tournemain les 
méthodes éprouvées pour rédiger des documents clairs et élégants.

L’organisation alphabétique des contenus, présentés sous forme de tableaux comprenant de nombreux 
exemples détaillés vous permettra de trouver rapidement réponse à vos questions.

Guide de la communication écrite
EN ANGLAIS

Sandra Thibaudeau

Titulaire d’une maîtrise ès arts en linguistique appliquée de l’Université Concordia, 
Sandra Thibaudeau cumule 20 ans d’expérience dans le domaine de l’enseignement de 
l’anglais, langue seconde, dans les cégeps et universités du Québec. Outre sa longue 
expérience d’enseignante, Sandra Thibaudeau est la coauteure de nombreux manuels 
destinés à l’apprentissage de l’anglais, langue seconde, ouvrages qui ont reçu et 
reçoivent toujours une large diffusion.Ph
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Abbreviations
Abstract
Acknowledgments
Address
Agenda
Alphabetical Order
Annex
Appendix
Appointment Notice
Bibliography
Business Card
Business Letter
Canadian Spelling
Capital Letters
Charts

Contents
Cover Letter
Curriculum Vitae
E-Mail
False Cognates
Figure
Flow Chart
Footnote
Foreword
Glossary
Index
In-Text Citation
Invitation
Irregular Verbs
Itinerary

Layout
Make and Do
Meeting Announcement
Organization Chart
Phrasal Verbs
Plural Nouns
Preface
Press Release
Proofreading and Editing
Proposal
Punctuation
Reference List
Report
Summary
Survey Questionnaire

Tables
Tag Questions
Telephone Messages
Term Paper
Thank-You Note
Titles
Transition Markers
Transmittal Letter
Unbiased Language
Verbs with Gerunds 
  or Infi nitives
Written English Errors

Et plus…
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