L’écrit d’anglais en BTS Tertiaire se décompose en 2 parties :
· Un compte rendu en français à partir d’un texte en anglais
· une expression écrite (lettre commerciale, mail, texte argumentatif …)
Chaque partie est notée sur 10 points.
Je vous conseille de prendre 1h par partie, l’épreuve d’anglais se déroulant sur 2h au total.

1. La méthodologie pour réaliser un compte rendu qui déchire
Votre compte rendu pour l’épreuve d’anglais en BTS Tertiaire doit faire apparaître les idées principales du document (qui est en anglais) en 180 mots environ, avec une marge de + ou – 10 %. 
La compréhension du texte
· Lire le titre, le sous-titre et le premier paragraphe
· Lire le texte et se faire un QQOQCP
· Essayer de comprendre le vocabulaire inconnu grâce au contexte
· Relire le texte et repérer les idées principales paragraphes par paragraphe
· Distinguer les arguments des exemples
La rédaction du compte-rendu au brouillon 
· Une ou deux phrases d’introduction présentant le texte (titre en option, origine, date, thème).
· Reprendre les idées essentielles de chaque paragraphe et surtout, ne pas mettre d’exemple. 
· Éviter à tout prix la paraphrase : utiliser des synonymes
· Employer des mots de liaisons pour marquer les enchaînements d’idées (ainsi, de plus…). 
Ce qu’il faut faire
· Respecter le nombre de mots demandé (+ ou – 10 %)
· Éliminer les chiffres, détails, citations et exemples
· Relire son compte rendu et traquer les fautes d’orthographe
Ce qu’il ne faut pas faire 
· Rédiger le compte rendu en anglais (= 0)
· introduire votre avis personnel
· oublier des idées essentielles du texte
· paraphraser le texte

Exemple de barème de l’épreuve d’anglais en BTS Tertiaire(compte rendu) :
Repérage des idées et des faits importants (5 points)
Organisation du compte rendu (3 points)
· Introduction
· mention de la thématique
· cohérence du développement
· présence d’une conclusion
· respect de la longueur
Qualité du français (2 points)
· grammaire et orthographe
· précision du lexique
En utilisant la méthodologie, les 3 points sur l’organisation du compte rendu sont déjà acquis, tout comme les 2 points de la qualité du français. Cela vous fait déjà 5/10… sans même avoir cherché à comprendre le texte !Voyez, le compte rendu en BTS Tertiaire n’est peut-être pas si à craindre que cela 😉
2. Expression écrite en BTS Tertiaire
L’expression écrite en anglais s’effectuera notamment sous la forme d’un mail ou d’une lettre commerciale (on peut vous demandez un simple compte rendu), à partir d’éléments qui seront donnés en français.
La lettre commerciale
Vous devrez rédiger une lettre professionnelle à destination d’une entreprise généralement. 
Méthode de rédaction 
Lisez avec soin le contexte proposé pour l’épreuve, afin de repérer :
· l’expéditeur, le destinataire, les pays d’où les entreprises écrivent, la date, l’objet.
· s’il s’agit d’un premier courrier ou s’il y a déjà eu des courriers échangés entre les deux entreprises.
· le contenu de la lettre et l’ordre des idées pour faire plusieurs paragraphes avec des mots de liaison si nécessaire. Attention, il ne faut pas faire de la traduction mot à mot. 
Les types de lettres commerciales :
Il existe plusieurs types de lettres à caractère commercial : pour accuser réception d’une commande, pour demander des informations au sujet d’une commande passée ou d’un produit avant l’achat, pour formuler une plainte au sujet d’un produit acheté, pour faire une proposition commerciale, pour demander un devis… 
Dans tous les cas, vous pouvez être amené à prendre la position du consommateur ou du vendeur de l’entreprise. 

La mise en forme :
Le jour de l’examen, votre lettre sera manuscrite. 
La mise en forme est primordiale, c’est avec cela que vous gagnerez des points. On commence par le destinataire et son adresse – la date – votre nom et votre adresse – l’objet de la lettre – le corps de la lettre – la formule de politesse terminale – la signature (ne signez pas avec votre propre nom!) 
Veillez à bien relire votre lettre pour ne pas laisser de fautes d’orthographe avant de t’envoyer. 
Les expressions utiles :
· Si vous ne connaissez pas votre interlocuteur, commencez par : Dear Sir / Dear Madam et finissez par : Yours faithfully. 
· Si vous avez déjà écrit à votre interlocuteur, utilisez son nom de famille : Dear Mrs Smith, Dear Ms Jones, et finissez par : Yours sincerely. 
· Les formes passives sont très fréquemment utilisées : The goods will be shipped within ten days, a double room has been booked in the name of Mrs Silicon. 

Le barème
Voici le barème d’une lettre commerciale :
· mettre le destinataire et l’émetteur (0,25 points)
· la date (0,25 points)
· Salutation adaptée (0,25 points)
· Corps de la lettre (6 points)
· Salutation en fin de lettre (0,25 points)
· Signature (0,25 points)
Si vous regardez attentivement, vous vous apercevrez qu’en apprenant seulement la structure de la lettre, vous avez déjà 2 points ! 
Ce sont 2 points gratuit ! Apprenez ensuite simplement quelques phrases d’introduction, entraîner vous sur des exemples et des corrigés, et vous atteindrez la moyenne.
Le mail
Si vous tombez sur un mail, estimez vous heureux. La structure est bien plus simple qu’une lettre commerciale. 
En revanche, le correcteur attendra plus du contenu du mail. 
Eh oui, rien n’est trop facile… 
Commencez par : 
From : jean-franqois.guill@arp.com 
To : all staff 
Date : 10/11/20XX 
Subject : New communication policy 
Puis pour saluer : 
· Dear Mr xxxxx 
· To whom it may concern (à une personne inconnue) 
· Hi xxxxx (à un collègue)
Remerciez votre interlocuteur :
· Si vous répondez à une requête, pensez à commencer par une phrase de remerciements 
· si une personne répond à un de vos e-mails, annoncez votre objectif
· il est essentiel que le but de votre e-mail soit évident pour votre correspondant. 
Concluez : 
· Remerciez une nouvelle fois votre interlocuteur
· ajoutez une formule de politesse
En se focalisant seulement sur la méthodologie, vous obtiendrez plus que facilement la moyenne à l’écrit d’anglais en BTS GPME. Que ce soit pour le compte rendu ou la rédaction d’une lettre commerciale ou d’un mail, apprenez la structure principale, entraîner vous sur un exemple ou un corrigé et le tour est joué !
(Source : https://cours-bts-gpme.fr/epreuve-anglais-bts-gpme/)
