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    Introduction


    

      

        Pourquoi apprendre à rédiger ?


        Que ce soit dans sa vie étudiante, professionnelle ou personnelle, tout passe par l’écriture : un mail, un devoir à rendre, un SMS, un mémoire, un compte-rendu de réunion, un bilan comptable, un contrat, une thèse, un rapport, un post Facebook, un profil LinkedIn, une lettre de motivation, etc. Les nouvelles technologies ne nous ont jamais autant fait écrire ! Nous avons de multiples moyens de communiquer, nous échangeons constamment, notamment via les réseaux sociaux.


        Et les conversations téléphoniques, me diriez-vous ? Dans le monde du travail, elles sont complétées d’un mail récapitulatif afin de faire le bilan de la conversation et de laisser une trace, qui servira de preuve (juridique) en cas de litige sur un sujet.


        Laisser sa trace, son empreinte, sur un support matériel afin, on l’espère, de faire partie de la mémoire. Tout le propos est là. Et si vous laissiez la vôtre ? Avec un blog, des articles, des chroniques, un compte Instagram, un webzine, une nouvelle, des tweets, un récit, une microfiction, un roman… En quelques mots ou en plusieurs chapitres, l’écriture est partout !


        Écrire selon les normes de la grammaire française et de la typographie instaurées par l’Imprimerie nationale, c’est assurer une bonne communication avec vos interlocuteurs et interlocutrices, la crédibilité de votre message et la vôtre. La manière de vous exprimer par écrit reflète qui vous êtes : et si l’on revenait sur quelques bases rédactionnelles, si l’on s’exerçait sur quelques difficultés grammaticales et que l’on s’entraînait à écrire autrement, en suivant quelques règles de narratologie1, par exemple ?


        

          Le saviez-vous ?


          

            Les premières formes d’écriture seraient apparues à la fin du IVe millénaire par des groupes d’hommes vivant au bord du Tigre et de l’Euphrate, les Sumériens. Cette forme d’écriture est dite cunéiforme (en forme de coins). La légende dit que l’invention de l’écriture vient de la nécessité du roi d’Uruk Enmerkar de correspondre avec le seigneur de la ville Aratta en Iran actuel. Les Aztèques, eux, attribuent la naissance de l’écriture au dieu du vent, Quetzalcoatl ; les Mayas au dieu du temps, Itzamma ; les Égyptiens au dieu Toth, protecteur des scribes et dieu des arts. La science, elle, voit la naissance de l’écriture comme un long processus qui est apparu grâce à la vie en communauté et à la nécessité de compter, née avec l’apparition de l’agriculture et de la sédentarité.


            Les premiers textes retrouvés (des tablettes d’argiles encochées) étaient des inventaires de troupeaux ou de cave, des lois, des traités, des contrats, etc. Il ne s’agissait pas de lettres mais de pictogrammes : notre alphabet nous vient des Phéniciens (peuple du Liban actuel) et date du XIe siècle avant notre ère ; il s’agissait d’un alphabet consonantique, composé uniquement de consonnes ; les voyelles étaient alors de l’ordre de la prévision. Ce dernier a été modifié au fil des années et des échanges entre les peuples.


            Si l’on analyse l’écriture avec une approche étymologique, « écrire » vient du latin scribere (signifiant « tracer des caractères ») qui prend racine dans le mot indo-européen ker/sker qui évoque l’idée de « couper », d’« inciser », et qui renvoie à la gravure sur pierre ou sur poterie.


          


        


      


      

      


        Comment se compose cet ouvrage ?


        

          Une technique facile faite d’astuces


          Vous n’avez pas envie de revoir toute la grammaire française et vous cherchez une technique rapide pour éviter de faire des fautes et présenter des textes convenables ? Ce guide est fait pour vous. L’idée n’est pas de plonger dans la linguistique mais de livrer des astuces simples pour écrire selon les règles de la grammaire française et, pour celles et ceux qui veulent aller plus loin, selon les règles de l’Imprimerie française qui ordonne les normes typographiques.


        


        

          Un panorama des écritures les plus courantes


          Savez-vous qu’il existe plusieurs écritures ? L’écriture inclusive, l’écriture réformée, l’écriture web… Ce guide vous offre une première approche de ces écritures afin d’acquérir les bases, avant d’aller plus loin si vous le souhaitez.


        


        

          Un premier guide pour les écrivain·es


          Si la première partie est davantage axée sur les techniques de rédaction d’un point de vue orthotypographique, la dernière partie va intéresser les personnes avec un projet d’écriture plus littéraire (roman, nouvelle, chanson, pièce de théâtre, article, chronique, scénario, etc.). L’idée est, après être revenu sur quelques bases de narratologie, de donner des pistes de réflexion sur les possibilités d’écriture en analysant ce qui se fait dans les littératures classique, moderne et contemporaine.


        


      


      

      


        Qui va apprécier ce guide ?


        

          	

             Celles et ceux qui écrivent au quotidien, que ce soit pour leurs études, le travail ou le plaisir.


          


          	

             Les personnes qui souhaitent revoir quelques bases, qui ont besoin de maîtriser la grammaire et les normes rédactionnelles, ou encore qui veulent se lancer dans un projet d’écriture, commencer un blog de voyage, un site culinaire ou écrire des nouvelles, un récit, un roman, etc.


          


          	

             Les futur·es pigistes, journalistes, bloggeur·euses, écrivain·es, chroniqueur·euses, scénaristes, dramaturges, etc.


          


          	

             Les futur·es communiquant·es ou assistant·es de direction ou tout autre métier qui demande de savoir bien rédiger.


          


        


      


      

      

        Guide de lecture


        

          2 parties


          Cet ouvrage se compose en deux grandes parties divisées elles-mêmes en deux sous-parties.


           


          1 – Les bases de la rédaction : écrire dans un cadre universitaire ou professionnel


          A – J’apprends les bases de la rédaction


          B – Je m’initie à l’écriture web


           


          2 – La rédaction littéraire : écrire une histoire et penser son style


          C – 1re étape : les trames de base pour organiser un texte


          D – 2de étape : quelques astuces pour améliorer et affirmer son style


           


          La première partie revient sur les bases de la rédaction afin d’avoir l’air le ou la plus professionnel·le possible lorsque vous devez rédiger un mail, une lettre, un article, un rapport, un mémoire et autres. Elle se compose dans un premier temps de rappels sur l’emploi de la ponctuation, de règles de grammaire, des normes rédactionnels de manuscrits et de tapuscrits2, etc. Dans la seconde sous-partie, il s’agira de vous initier à l’écriture web et à quelques éléments de référencement. Cette partie plus technique peut servir de base pour les futur·es rédacteur·trices SEO et blogueur·euses.


          La seconde partie est davantage littéraire, elle revient sur les bases de la narratologie (genre, registre, narrateur, dialogue, etc.) et propose d’aller plus loin dans l’écriture en analysant des éléments du récit (l’art du discours, de la description, de jouer avec ses lecteurs et lectrices, etc.) et en s’appuyant sur des exemples concrets de la littérature du XVIIe siècle à celle des années 2010.


        


        

          Dans les sections


          En italique : ce sont les exemples qui illustrent les propos.


           


          Astuces et Conseils : pour vous aider à retenir des règles de grammaires, pour guider votre rédaction, etc.


          Attention : des remarques sur les erreurs à éviter.


          Le saviez-vous ? Des petits plus de cultures générale et littéraire.


        


        

          Exercices et ateliers


           Les exercices sont là pour vous faire pratiquer afin de vous assurer que vous avez bien compris les règles de grammaire ou de typologie. Les ateliers sont pour la plupart des cas pratiques qui peuvent subvenir dans le monde professionnel ; les autres s’adressent aux écrivains et écrivaines (blogueur·euse, romancier·ère, journaliste, rédacteur·trice, scénariste, dramaturge, etc.). Ils proposent de vous entraîner à travailler des techniques de narration, trouver ou affirmer votre style, varier votre écriture, vous essayer à de nouvelles techniques, sortir de votre zone de confort, etc.


        


        


          Bibliographie


          Elle se compose d’une section « Sources » qui liste les livres théoriques qui m’ont servi d’appui pour écrire cet ouvrage. La partie littérature est composée des lectures avec lesquelles j’ai illustré mes propos, que j’apprécie tout particulièrement et que je souhaite partager avec vous. J’ai varié les époques, les écritures, les genres et les langues. Des classiques, des modernes, des contemporains ; des connus, d’autres un peu moins ; des petites maisons d’édition, certaines indépendantes, des grands groupes. De quoi plaire au plus grand nombre.


        


      


      



    

      

        1. La narratologie est l’étude du récit en tant qu’objet clos : on ne s’intéresse pas à la manière ni au pourquoi de sa conception ni à sa réception ; seuls le récit et les éléments qui le composent vont être étudiés. S’interroger sur la narration, c’est se demander qui parle, comment, quand, où, combien, etc.


      


      

      

        2. Tapuscrit : se dit d’un texte tapé sur une machine (machine à écrire, ordinateur, etc.), contrairement à manuscrit (texte écrit à la main).


      


      


  









  


  PARTIE 1


  LES BASES


    DE LA RÉDACTION :


    ÉCRIRE DANS UN CADRE UNIVERSITAIRE


    OU PROFESSIONNEL











  Cette première partie vise à revoir les bases de la rédaction : celles de la grammaire, de la typographie, des écritures. Vous rappelez-vous de la fameuse règle de l’accord avec le COD ? Savez-vous quelles sont les règles de tout texte tapuscrit en termes de mise en pages (ce qui se met en italique, en petite capitale, où mettre des espaces insécables, etc.) ? Pouvez-vous écrire un texte optimisé pour le référencement web ?


  Dans une première sous-partie, nous allons (re)voir les bases de la grammaire et de la ponctuation. Progressivement, nous irons vers les détails de la rédaction, soit les règles orthotypographiques qui permettent de rendre un document Word, Open Office ou encore InDesign conformes aux normes instaurées par l’Imprimerie française. Une introduction sera aussi faite de l’écriture inclusive et de l’orthographe de la réforme de 1990.


  La seconde sous-partie s’adresse aux personnes écrivant dans l’optique d’une publication sur Internet. Il vous sera proposé une initiation à la rédaction SEO, celle qui aide à booster votre visibilité sur Internet.












  


  Chapitre 1


  J’apprends les bases de la rédaction


  

    

      L’écriture comme reflet de soi


      Que ce soit pour écrire un mail à un·e collègue, pour rédiger un rapport, un compte-rendu de réunion, une lettre de motivation, une dissertation, une thèse, ou pour soi-même, commencer un blog ou un site Internet, etc., une écriture organisée et dans le respect des normes orthotypographiques (qui comprend l’orthographe des mots, la grammaire et la typographie) invite à une lecture fluide et agréable, et permettra d’être pris·e au sérieux. La société actuelle passe avant tout par l’écrit : dans le monde du travail, une première rencontre se fait bien souvent par un échange de mails ; alors pour faire bonne impression, quelques règles de base s’imposent.


    


    

    

      Construire, structurer


      Écrire, c’est transmettre un message à une ou plusieurs personnes. Pour bien vous faire comprendre, il est important de penser en amont à ce que l’on veut dire et à comment on souhaite le faire. En d’autres termes : il faut organiser son écrit.


      Lorsque vous écrivez un long mail, une dissertation, un rapport de réunion, un mémoire, un article, une lettre de motivation, un discours, etc., vous communiquez avec quelqu’un votre pensée, et pour que celle-ci soit claire de manière immédiate, cohérente, il faut la structurer afin de guider vos lecteurs et lectrices, ou votre auditoire, d’un point A à un point B. Assurez-vous que votre écrit soit compréhensible, accessible à tous·tes et réponde à la question « Pourquoi j’écris ? Quel(s) message(s) souhaite-je faire passer ? ». Faites attention à ne pas vous répéter : ce que vous dites dans un paragraphe, évitez de le redire dans un autre : plus un message est concis, plus il est compréhensible ; en somme, allez à l’essentiel.


      Certain·es préfèrent avant toute chose préparer un plan sur un brouillon, et prendre le temps de réfléchir à la construction de ce qu’elle ou il va communiquer. D’autres préfèrent se lancer, jeter des idées, puis réorganiser (ce qui fonctionne pour tout ce qui est tapuscrit et facilement modifiable).


      

        [image: ]Prenez le temps !


        

          L’essentiel dans un processus d’écriture, aussi minime soit-il (ne serait-ce que pour un mail), c’est de prendre le temps de penser à ce que vous voulez dire. Ne vous précipitez pas, posez-vous 5 minutes et réfléchissez.


        


      


    


    

    

      Les interlocuteur·trices


      

        S’adapter à son interlocuteur·trice


        Il est important de bien savoir à l’avance à qui l’on s’adresse et de rédiger selon. On ne prendra pas le même ton, les mêmes formulations ou les mêmes expressions si l’on communique avec un·e collègue, un·e ami·e ou avec un·e professeur·e, un·e supérieur·e hiérarchique, l’employé·e d’une autre société.


        Dans certains cas, il est attendu de vous de mettre les formes : parfois, il sera préférable d’adresser un « Madame, Monsieur » plutôt qu’un simple « Bonjour » pour débuter un mail ou une lettre, ou de terminer par « Cordialement » au lieu de « Bonne journée ».


      


      


        Faciliter la communication avec votre interlocuteur·trice


        Chaque situation appelle à une structuration et des formules différentes, parfois qui lui sont propres. Par exemple, dans une lettre, manuscrite ou tapuscrite, il est attendu que vous indiquiez vos adresse, mail et numéro de téléphone, ceux de votre interlocuteur·trice, la date à laquelle vous rédigez et l’objet de votre lettre. Tous ces éléments sont utiles à la bonne compréhension de votre lettre et à la fluidité de vos futurs échanges. En effet, votre interlocuteur·trice, possédant toutes les informations, pourra vous répondre sans difficulté.


        Idem, pour un mail, un objet est attendu. Celui-ci permettra au destinataire de savoir d’emblée de quoi il est question. Une signature détaillée, avec nom, prénom, statut ou fonction, nom de la structure dans laquelle vous travaillez et numéro de téléphone est recommandée dans un cadre professionnel afin que votre interlocuteur·trice sache qui s’adresse à elle ou lui et puisse vous joindre directement si besoin.


      


      

        Échanger avec cordialité


        N’oubliez pas que tout écrit est un échange entre deux personnes au minimum : pensez à faire passer votre message tout en gardant en tête que vous vous adressez à une personne avant tout. Cela peut se traduire par un poli « J’espère que vous allez bien. » ou encore, dans une lettre de motivation, en évoquant la société pour laquelle vous postulez afin de personnaliser votre lettre, de flatter un peu (sans pour autant flagorner1 !).


        

          [image: ]Conseil


          

            Le meilleur moyen de s’adapter à l’autre, c’est de l’imiter : si elle·il prend la peine systématiquement de rédiger des formules de politesses, ou si elle·il vous vouvoie, faites de même !


          


        


      


    


    

    


      Quelques règles de typographie


      Qu’est-ce que la typographie ? Il s’agit d’un terme lié à l’imprimerie, défini comme un procédé de composition et d’impression2. Elle regroupe les règles de base de la ponctuation et celles de mise en pages d’un document tapuscrit.


      

        La ponctuation générale


        Qu’est-ce que la ponctuation ? Il s’agit d’un guide de lecture. Imaginez un texte sans ponctuation. Comment le liriez-vous ? Comment savoir où s’arrête et se termine une phrase, qui parle, sur quelle intonation ? Comment comprendre le rythme d’une phrase, où reprendre son souffle ? La ponctuation est un code fait de signes grammaticaux – des règles à suivre pour l’intelligibilité d’un texte – et de signes expressifs qui guident la lecture et son interprétation – qui seront alors plus personnels, moins rigides dans leur emploi que ceux grammaticaux.


        

          Les règles de base


          Une phrase s’ouvre avec une majuscule et se ferme avec un point (.), des points de suspension (…), un point d’exclamation (!) ou un point d’interrogation (?). Dans une phrase, vous pouvez trouver des virgules (,), des points-virgules (;), des tirets d’incise (–), des guillemets français (« ») ou anglais (“ ”), des parenthèses (()), des crochets ([]), deux points (:).


        


        

          Les points finaux


          Un seul des points cités ci-dessus suffit à fermer une phrase. Une double ponctuation à la fin d’une phrase n’est pas recommandée. Il vaut mieux éviter de ponctuer ainsi : « As-tu bien reçu mon dernier mail ?? » qui peut dénoter un agacement, et une pointe d’agressivité. Idem pour les « !! », voire d’autant plus. Il est parfois accepté de voir « ?! » – notamment en littérature – pour exprimer la stupéfaction, bien qu’un seul « ? » ou « ! », au choix, soit suffisant. Après, c’est une affaire de goût ou d’habitude.


          Les points de suspension suggèrent le non-dit. Il est employé pour laisser planer un doute, créer un suspens. On le trouve aussi en fin de liste de la manière suivante : Il acheta des tomates, des carottes, du piment… Cependant, afin de bien différencier les points de suspension significatifs et ceux ponctuant une liste, il est préférable d’employer « , etc. ». Il acheta des tomates, des carottes, du piment, etc. De la sorte, on ne pense pas qu’il a acheté un élément douteux ou bien qu’il a un plan machiavélique à base de piment, mais bien que la liste est encore longue. Enfin, les points de suspension peuvent aussi signifier qu’une phrase est interrompue.


        


        

          Dans la phrase


          Les virgules permettent d’ordonner une phrase et d’isoler certains éléments (comme des compléments circonstanciels3, des précisions, etc.). Elles donnent du rythme à la lecture, permettent de savoir quand respirer. Le soir, elle lisait des romans, parfois des bandes dessinées.


          Les points-virgules sont un peu plus complexes. Ils peuvent être considérés comme le niveau supérieur de la virgule, notamment pour séparer des phrases qui comportent déjà des virgules. Ils peuvent aussi être employés dans une énumération débutée par deux points. Il fallait s’organiser : dans un premier temps, choisir un lieu et une date pour l’événement ; dans un second temps, préparer les invitations. L’énumération peut aussi être une suite de phrases sans élément introducteur. Sophie avait dit qu’elle viendrait en vélo ; Paul à pied ; Alice en scooter.


          Le point-virgule va aussi s’employer dans une énumération listée (voir le point Lister ci-dessous).


          D’autre part, l’emploi d’un point-virgule permet de réemployer deux points dans une même phrase puisqu’il va servir de séparateur. Soit : faire ceci ; soit : faire cela.
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