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			Optimiser sa communication écrite

			
					Problématique ? Comment communiquer efficacement par écrit pour transmettre des informations et se faire comprendre du plus grand nombre ?

					Utilité ? Parvenir à formuler ses idées ou le fruit de ses recherches, et les divulguer de façon claire et efficace. Améliorer la communication interne et externe de votre entreprise. 

					Contexte professionnel ? Communication, relation professionnelle, capacités rédactionnelles.

					FAQ ?	Comment lutter contre l’angoisse de la page blanche ?

	Quels types d’écrits retrouve-t-on en entreprise ?

	Comment définir l’objectif de mon texte ?

	Comment m’assurer que mon document contienne toutes les informations nécessaires ?

	Comment formuler un argument ?

	Comment mettre en évidence les idées clés de mon texte ?

	Pourquoi et comment être concis ?

	Quels outils de référence utiliser pour rédiger ?

	Comment relire efficacement mon document ?




			

			« Ce qui se conçoit bien s’énonce clairement, et les mots pour le dire arrivent aisément » répètent en chœur les philologues et professeurs de lettres en citant Nicolas Boileau (écrivain français, 1636-1711). Pourtant, force est de constater que les mots nous manquent souvent lorsque nous entreprenons de coucher nos idées sur papier. L’angoisse de la page blanche ne date pas d’hier et ne touche pas que les écrivains. Même si rédiger un rapport ou un e-mail ne relève pas tout à fait de l’art, cela reste un exercice rigoureux qui demande concentration et entraînement.

			Dans ce livret, nous vous proposons de mettre à plat les tenants et aboutissants de la communication écrite afin d’envisager plus concrètement ses objectifs et ses modalités. Nous traiterons des enjeux et de la complexité de l’écriture, de la difficulté de se lancer dans la rédaction et nous vous présenterons des outils concrets pour structurer vos textes et transmettre vos idées efficacement.

		


		
			B.a.-ba du rédacteur inspiré

			Écrire pour communiquer

			La transmission d’un message

			Roman Jakobson (linguiste russe, 1896-1982) a établi un schéma reprenant les éléments constitutifs de tout acte de communication. 
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					Le message est l’objet de la communication, il est transmis par l’émetteur au récepteur.

					L’émetteur est la personne qui envoie le message.

					Le récepteur est celui à qui le message est destiné.

					Le canal de communication est la voie par laquelle est délivré le message (nos sens : ouïe, vue, etc.).

					Le code se définit comme l’ensemble de signes et de règles qui permettent la production et la transmission efficace de messages. Dans notre cas, il s’agit de la langue française. Parmi les autres types de code, on trouve par exemple, le Code de la route ou le langage des signes. Pour se comprendre, émetteur et récepteur doivent donc partager un code commun.

					Le référent est la face tangible de la communication. C’est le contexte dans lequel est émis le message. Il est constitué par les objets réels, la situation, les personnes, etc.

			

			Selon le modèle de Jakobson, plusieurs paramètres sont à prendre en compte lors de la transmission d’un message. Tout d’abord, pour ne pas entamer un dialogue de sourds, l’émetteur comme le récepteur doivent vouloir communiquer entre eux : le premier encodera le message tandis que le second le décodera. Ensuite, pour se comprendre, il leur est nécessaire d’utiliser le même code, c’est-à-dire de parler la même langue et de connaître tous deux les termes et expressions employés. 

			Enjeux et embûches de la communication écrite

			Dans la communication écrite, le destinateur et le destinataire ne sont pas forcément en présence directe. Dès lors, cela élimine toute communication non verbale (ou body language), qui par les gestes et les intonations participe à la transmission du message à l’oral. Ainsi, le récepteur d’un message écrit ne percevra pas instantanément les marques humoristiques ou le caractère ironique d’un propos. Les mots, seuls porteurs du message, prennent alors une importance considérable : ils doivent être assez précis pour pouvoir communiquer un message qui se suffit à lui-même. L’écrit oblige l’émetteur à être clair et direct dans sa communication et ne lui donne pas le droit à l’erreur.

			Rédiger des documents professionnels clairs et productifs est un atout non négligeable pour vous et votre entreprise. Cette compétence peut vous aider à : 

			
					améliorer la communication externe et interne de la société ;

					gagner en efficacité, ce qui correspond dans les faits à un gain de temps et d’argent ;

					fidéliser le client. Si vos textes, qui se font le reflet de votre entreprise, paraissent compréhensibles et explicites, le client vous accordera plus facilement sa confiance. 

			

			S’adapter au lecteur 

			Nous avons vu que, pour communiquer, il faut partager un même code et parler une même langue au sens propre comme au figuré ; le langage du médecin n’est, par exemple, pas le même que celui de son malade, aussi veillera-t-il à vulgariser ses propos. Le milieu social, la culture, les études et notre vie professionnelle déterminent notre façon de nous exprimer et notre vocabulaire. Pour échanger efficacement, nous devons avant tout nous assurer d’être compris.

			Ce conseil est valable pour tous les documents professionnels, qu’il s’agisse d’un e-mail, d’une synthèse, d’un prospectus ou d’un compte-rendu de réunion : glissez-vous systématiquement dans la peau de votre récepteur avant de commencer à rédiger. Si vous vous adressez à quelqu’un qui n’a pas les mêmes connaissances techniques que vous, veillez à adapter votre vocabulaire. Si ce dernier a besoin de recourir plusieurs fois au dictionnaire pour décoder votre message, il risque fort de se décourager ou de ne pas vous comprendre totalement. Par exemple, si une note de service doit être adressée à l’ensemble des employés d’une même entreprise, l’émetteur veillera à la rédiger dans le jargon du secteur. Cependant, si ce même émetteur rédige un prospectus ou une brochure à destination de futurs clients, il adaptera le vocabulaire employé en vue de toucher un public de non-initiés.

			
				
					Règle générale 

					Un postulat à ne pas oublier à l’heure de rédiger : partez toujours du principe que votre lecteur ignore tout du sujet traité. C’est au rédacteur d’expliquer les notions présentes dans son document, de stipuler pourquoi il les aborde et d’exposer l’intérêt que le récepteur tirera de sa lecture.

				

			

			Quel support pour quel objectif ?

			Le plaidoyer, le prospectus promotionnel, le compte-rendu de réunion, l’e-mail professionnel, etc. sont autant d’écrits qui diffèrent par leur forme mais surtout par leur visée : persuader, informer ou encore adresser une requête. Avant de déterminer quel support utiliser, définissez votre objectif de communication. Ainsi, si vous souhaitez diffuser une information au sein de votre société, préférez la note d’information ou l’e-mail, et soyez complet dans vos explications. Si vous désirez avertir le public d’un événement concernant votre entreprise, privilégiez les prospectus ou les communiqués de presse. En outre, si votre but est de convaincre un client, utilisez la lettre commerciale et construisez de bons arguments ; si vous voulez instruire, soyez complets dans vos explications. 

			Dans tous les cas, une fois le texte rédigé, relisez votre écrit pour vous assurer d’avoir atteint votre objectif communicationnel. 

			Oser se lancer 

			La préparation

			Il ne suffit pas de s’asseoir devant son ordinateur pour se mettre à l’ouvrage. Un travail de préparation est indispensable pour déterminer et délimiter le thème à traiter ainsi que l’objectif de votre document : quelle information devez-vous transmettre ? À qui ? Pourquoi ? Dans quel but ? Répondez à ces questions sur une feuille que vous garderez sous les yeux durant la rédaction. 

			Pour rédiger certains types d’écrits, il faudra vous documenter sur le sujet. Si vous n’avez pas encore choisi d’angle d’attaque, passez en revue la documentation existante à partir d’un moteur de recherche internet ou allez la consulter dans une bibliothèque universitaire par exemple. Lors de vos recherches, prenez des notes sur les idées qui vous paraissent intéressantes et synthétisez-les. Ces informations provenant de diverses sources vous fourniront des points d’entrée possibles dans la matière. Vous pouvez également utiliser les méthodes de préécriture expliquées ci-après.

			
				
					Techniques de préécriture

					
							Brainstorming : cette méthode de management d’équipe a été inventée par Alex Osborn (publicitaire américain, 1888-1966) dans les années quarante. Le brainstorming appliqué à la rédaction personnelle consiste à noter sur une page vierge tout ce qui vous vient à l’esprit sur le thème que vous comptez aborder, sans vous censurer ni structurer votre pensée. Cette méthode a pour avantage de mobiliser votre concentration sur la tâche à réaliser et de vous faire garder une trace écrite de toutes vos idées. Vous pourrez les agencer par la suite au cours de votre rédaction.

							Mind mapping : cette technique de cartographie sert à représenter le cheminement de votre réflexion. Fonctionnant de manière associative, l’idée est ici de noter sur une feuille les mots-clés – en lien avec votre thème – qui vous viennent à l’esprit ou que vous découvrez au cours de vos recherches. Une idée en entraînant une autre, par association, vous serez peut-être tenté d’explorer et de traiter d’autres thématiques et notions en lien avec votre sujet initial.

					

				

			

			Par où commencer ? 

			Prenez le temps d’analyser les idées principales à présenter pour déterminer les différentes parties qui composeront votre écrit. À ce stade, les informations peuvent être organisées de façon à mettre en évidence les idées principales et à agencer ensuite les sujets secondaires. Structurez vos pensées avec des titres et des sous-titres, si besoin. Procédez de cette manière pour tout écrit professionnel : e-mail, lettre commerciale, notes, compte-rendu, etc.

			Une fois le plan de votre texte défini, celui-ci apparaît comme une étagère où ranger méthodiquement vos données. Vous pouvez alors traiter et classer point par point les informations préalablement relevées. Le choix de votre plan (analytique, comparatif ou autre) dépend avant tout de l’objectif de communication et du type d’information à transmettre. Utilisez le plan comparatif dans le cadre d’une confrontation de deux points de vue divergents : par exemple, pour ou contre le changement des horaires de bureau ? Quels sont les avantages et inconvénients ? Comparez les deux opinions dans un tableau afin que vos lecteurs prennent connaissance de toutes les informations et choisissent l’option la plus appropriée. Si vous souhaitez lister les décisions résultant d’une réunion, le compte-rendu s’avère plus pertinent. Vous pourrez reprendre les actions à mener et les modalités pour chacune d’entre elles (personnes concernées, objectif, lieu et date).

			Structure et écriture

			Concevoir un plan clair et cohérent

			Un texte, qu’il soit professionnel ou non, possède généralement une structure ternaire comprenant une introduction, un développement et une conclusion. Chacune de ces parties poursuit un objectif de communication qui lui est propre et couvre un certain nombre d’informations. 
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			Erreurs de structure à éviter

			
					Trop d’informations tuent l’information. Assurez-vous de transmettre uniquement les informations nécessaires. Par exemple, si vous dressez le compte-rendu des décisions prises lors de la dernière réunion, ne déviez pas sur l’ordre du jour ni sur les prochains objectifs. Définissez un objectif par document et tenez-vous-en.

					Où est passé le sujet ? Difficile de se passer de pronoms durant la rédaction : ils allègent le texte et vous évitent de nombreuses répétitions. Attention cependant à leur usage abusif qui pourrait perdre votre lecteur. Vérifiez que pour chaque verbe le sujet est clairement identifiable. N’hésitez pas à le répéter si vous commencez un nouveau paragraphe ou que vous avez abordé une autre thématique entre-temps. 

					La mise en page : un détail insignifiant ? Certainement pas ! Pour retenir l’attention de votre lecteur et qu’il assimile toutes les informations contenues dans votre document, laissez-le respirer. Rien de plus décourageant qu’un texte sans espaces, sans retours à la ligne, sans sous-titres, etc. Utilisez les ressources à votre disposition pour rendre votre écrit plus attrayant (mise en page, polices, différences de typographie).

					Du texte, du texte, encore du texte ! Une image est parfois plus parlante qu’un long discours. De plus, alterner entre les deux dynamisera votre contenu. Prenez en compte toutes les possibilités dont vous disposez (schémas, croquis, tableaux, etc.), notamment pour la rédaction de synthèses et de comptes-rendus de réunion qui sont plus longs.

			

			Travailler son style

			À l’écrit, la forme est aussi importante que le fond. Les conseils suivants vous aideront à travailler et améliorer votre style : 

			
					lisez votre texte à voix haute. Même si votre document n’est a priori pas destiné à être lu oralement, cet exercice vous aidera à percevoir et à améliorer si nécessaire le rythme de votre texte ainsi que votre style rédactionnel. Tempo varié, mots justes, ponctuation adaptée, autant d’éléments qui rendront la lecture agréable et retiendront l’attention de votre récepteur ; 

					ayez recours au dictionnaire aussi souvent que possible. La communication écrite est contraignante par son absence de contact immédiat avec le lecteur. Les mots sont alors le seul support du message et il faut mesurer l’importance de chacun afin d’arriver à exprimer sa pensée. Pour trouver le mot juste, le recours au dictionnaire s’impose. Cet outil n’est en effet pas seulement utile pour la relecture orthographique. En prenant l’habitude de vérifier le sens des termes employés et de chercher des synonymes, vous affinerez votre vocabulaire et trouverez les mots adéquats pour chaque situation ;

					soyez concis. Préférez la qualité à la quantité. On veut parfois trop en dire, mais les longues phrases alourdissent souvent le texte et mettent à mal l’attention du lecteur. Ciblez les informations primordiales, formulez des phrases courtes et recherchez les mots justes ;

					pratiquez. Si certains se montrent plus doués que d’autres, « c’est en forgeant que l’on devient forgeron », et c’est en écrivant que l’on devient meilleur rédacteur. Contrairement aux idées reçues, le style n’est pas inné ; il s’acquiert par le travail et l’entraînement. 

			

			
				
					Un regard extérieur

					Pour améliorer la qualité de vos écrits, rien ne vaut l’avis de vos lecteurs. Si vous en avez l’occasion, demandez-leur un retour. Vos informations sont-elles claires et suffisantes ? Votre texte est-il indigeste ou agréable à lire ? En restant ouvert(e) à la critique, vous progresserez sans doute plus rapidement !

				

			

			Quelques cas précis 

			Certains supports professionnels sont plus souvent utilisés que d’autres. En suivant nos

			L’e-mail professionnel

			
			
			
			
			La lettre commerciale

			
			
			Le compte-rendu 

			
			
					résumer des discussions et garder une trace fidèle et fiable des conclusions de la réunion ; 

					acter les décisions et les actions qui en résultent.

			

			
			
			La note de service et la note d’information

			
			
					le(s) destinataire(s), soit la ou les personnes à qui vous envoyez le texte ;

					l’expéditeur, c’est-à-dire celui ou celle qui rédige la note et transmet l’information ;

					la date. Écrivez-la sans majuscule ni virgule, et avec l’année en entier. Vous pouvez également y ajouter la mention du jour de la semaine ;

					l’objet. Tout comme pour l’e-mail, il doit être percutant et clair pour être compris par les destinataires ; 

					le contenu. Les notes de service ou d’information ne s’ouvrent jamais sur un « Bonjour » ou un « Chers employés » : entrez directement dans le vif du sujet. Soyez concis, votre note doit traiter uniquement l’information concernée ; 

					la conclusion. Terminez par une formule de politesse ;

					la signature. Si vous avez déjà spécifié le nom de l’expéditeur au début, vous pouvez juste parapher à la fin de la note.
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