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La lettre reste un incontournable pour favoriser la qualité d’un partenariat, expliciter ou résoudre des situations sensibles ou complexes.


Dans un objectif d’efficacité, ce livre propose de nombreux conseils et modèles rédactionnels adaptés à la vie de l’entreprise.


Il permettra à tous rédacteurs (entrepreneurs, assistants, managers, étudiants...) d’alléger leurs phrases, de choisir le ton juste, de relier avec cohérence leurs idées, de bien ponctuer, d’éliminer les répétitions ou incorrections et les fautes d’accords les plus courantes. Les formateurs y puiseront également des contenus pour enrichir leurs interventions auprès des entreprises.




	Un véritable outil de perfectionnement utile à tous au quotidien


	Des modèles types de plans et de lettres, faciles à réutiliser pour gagner du temps


	De nombreux exercices accompagnés de leurs corrigés pour s’entraîner
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Introduction


Des milliers de personnes écrivent chaque jour non pour décrire leurs sensations, leurs états d’âme, mais pour transmettre une multitude d’informations, à l’aide de lettres, mails, fax, notes, comptes rendus, rapports...


Comment pourrions-nous définir l’écriture de cette foule de rédacteurs professionnels ? Pourrions-nous déceler dans cette écriture à vocation essentiellement pratique des tendances, des habitudes, des défauts ? Comment situer ce style, reflet de réalités quotidiennes, parmi les diverses écritures possibles, littéraires ou journalistiques ?


Une réflexion sur le style professionnel nous paraît, en effet, fondamentale si notre objectif est, avant tout, d’améliorer la qualité de notre communication écrite.


Or, de nombreux livres de correspondance tentent depuis plusieurs années de traiter ce sujet, mais proposent presque exclusivement des modèles de lettres qui ne s’adaptent pas toujours à toutes les situations. Les conseils y sont souvent peu nombreux et le rédacteur se retrouve confronté aux mêmes difficultés : « Comment commencer ? Que faut-il vraiment faire ou éviter ? » C’est à ces questions que nous répondrons tout au long de cet ouvrage en nous centrant sur la lettre, exercice d’écriture devenu difficile depuis la rédaction quotidienne de mails.


Par ailleurs, en chacun de nous existe une tendance à idéaliser l’écrit, tendance drainée souvent par de mauvais souvenirs scolaires. De plus, le rédacteur confond les notions de « bien écrire » de manière littéraire et de « bien écrire » de manière professionnelle. Pour beaucoup, cette distinction n’est presque jamais faite. Un fossé sépare pourtant ces deux types d’écriture. En effet, les écrits littéraires ou journalistiques s’adressent à des lecteurs aux goûts variés, ayant des niveaux de vocabulaire très différents. Ceux qui manient cette langue la maîtrisent souvent bien et savent en utiliser toutes les ressources, imprégnant fortement le texte de leur personnalité.


La langue professionnelle, au contraire, a pour dominante un style neutre. Il est donc possible de proposer à tous d’accéder à cette écriture, car sa qualité réside essentiellement dans sa correction de construction. Un style trop recherché n’a pas cours dans ce domaine.




Qu’est-ce que le style professionnel ?


Afin de vous permettre de percevoir clairement, avant toute définition, les caractéristiques du style professionnel par rapport au style littéraire ou journalistique, nous vous présentons ci-dessous un certain nombre de textes. Ces derniers sont extraits de la littérature et du journalisme, en alternance avec des lettres simples, cas réels rencontrés chaque jour dans l’entreprise.


Observez la banalité stylistique de toutes ces lettres ! Cependant, le message est transmis : le but recherché est donc atteint.


Toutes les lettres présentent :




	des phrases courtes axées sur la communication du message ;


	une monotonie générale de construction ;


	une absence totale d’humour, d’originalité ;


	un style dénué de tout artifice.





Comparez des textes littéraires, journalistiques et professionnels


Des phrases très longues et une phrase courte : un rythme de construction irrégulier :




« L’attelage du sommeil, semblable à celui du soleil va d’un pas si égal, dans une atmosphère où ne peut plus l’arrêter aucune résistance, qu’il faut quelque petit caillou aérolithique étranger à nous (dardé de l’azur par quel Inconnu. ?) pour atteindre le sommeil régulier (qui sans cela n’aurait aucune raison de s’arrêter et durerait d’un irrégulier mouvement pareil jusque dans les siècles des siècles) et le faire, d’une brusque courbe, revenir vers le réel, brûler les étapes, traverser les régions voisines de la vie, où bientôt le dormeur entendra, de celle-ci, les rumeurs presque vagues encore, mais déjà perceptibles, bien que déformées, et atterrir brusquement au réveil. Alors de ces sommeils profonds on s’éveille dans une aurore, ne sachant qui on est, n’étant personne, neuf, prêt à tout, le cerveau se trouvant vidé de ce passé qui était la vie jusque-là. » (Marcel Proust, Sodome et Gomorrhe)





Une phrase de 18 lignes dans un texte littéraire ! Constatez combien le texte est difficile à comprendre intégralement à la première lecture :




« D’autre part, il faut bien avouer que si je m’éveille, voyant avec une extrême lucidité ce qui en dernier lieu vient de se passer : un insecte couleur mousse, d’une cinquantaine de centimètres, qui s’est substitué à un vieillard, vient de se diriger vers une sorte d’appareil automatique ; il a glissé un sou dans la fente, au lieu de deux, ce qui m’a paru constituer une fraude particulièrement répréhensible, au point que, comme par mégarde, je l’ai frappé d’un coup de canne et l’ai senti me tomber sur la tête, j’ai eu le temps d’apercevoir les boules de ses yeux briller sur le bord de mon chapeau, puis j’ai étouffé et c’est à grand-peine qu’on m’a retiré de la gorge deux de ses grandes pattes velues tandis que j’éprouvais un dégoût inexprimable – il est clair que superficiellement, ceci est surtout en relation avec le fait qu’au plafond de la loggia où je me suis tenu ces derniers jours se trouve un nid, autour duquel tourne un oiseau que ma présence effarouche un peu, chaque fois que des champs il a rapporté en criant quelque chose comme une grosse sauterelle verte, mais il est indiscutable qu’à la transposition, qu’à l’intense fixation qu’au passage autrement inexplicable d’une image de ce genre du plan de la remarque sans intérêt au plan émotif concourent au premier chef l’évocation de certains épisodes des détraqués et le retour à ces conjectures dont je parlais. » (André Breton, Nadja)





À retenir




La phrase de langage professionnel n’utilise que la ponctuation grammaticale de base.


La phrase moyenne de langage professionnel dépasse rarement deux ou trois lignes.





Une lettre :




Madame, Monsieur,


Le 23 février dernier, nous vous avons adressé une facture pro-forma n° 8767 et souhaitons que celle-ci vous soit bien parvenue.


Cependant, nous nous permettons d’attirer votre attention sur le fait que nos tarifs resteront en vigueur seulement jusqu’au 30 avril prochain.


Dès réception de votre règlement, nous vous expédierons votre marchandise selon le type d’envoi que vous aurez choisi.


Nous vous prions de croire, Madame, Monsieur, à l’assurance de nos sentiments respectueux.





Des phrases d’un seul mot, sans verbe :




« Alors elle faisait le plan de la ville, pour arrêter le mouvement de tourbillon. Mais ça n’était pas facile. Elle partait du centre de sa tête, et elle essayait de compter premier tourbillon, deuxième tourbillon, troisième tourbillon. Courant. Barre d’écueils. Un cap. Série d’îlots. Barre. Impacts de la houle. Quatrième, cinquième tourbillon. Immense esplanade, plaque d’huile, bonasse. Calme, calme. Vent du large. Vol de goélands. Bas-fond. Plage courte, où vont s’échouer les méduses. Couloir aérien. Déchirure de nuages. » (J. M. G. Le Clézio, La Guerre)





Langage parlé, phrases courtes, ponctuation originale :




« Où c’est le Touit-Touit Club ? Lord Mille Pattes ?


Par ici ! Darling ! Par ici...


Ah ! tout de même on doit être plus loin... Je vois qu’il cherche... C’est une ruelle toute noire comme les autres... Ah ! il s’arrête !... Enfin !... Il secoue... Il cogne... coups de pieds ! coups de poings !... il cogne dur... de tous ses os !... Il branle la lourde !... Personne arrive... Y a qu’à attendre... Il pleut maintenant. C’est long... Il recogne... La porte s’entrouvre... un rai de lumière !... Il fonce... On le suit.... nous autres... On est éblouis !... » (Céline, Le Pont de Londres)





À retenir




La phrase de langage professionnel possède toujours un verbe conjugué.


La phrase de langage professionnel n’utilise pas de tournures de langage parlé.





Une lettre :




Monsieur,


Nous vous remercions vivement de votre première commande n° 765 et tenons à vous assurer que notre société mettra tout en œuvre pour vous donner satisfaction.


Votre numéro de compte, à rappeler dans toute correspondance, est le suivant : n° 789723.


Par ailleurs, nous nous permettons de vous signaler que toute commande de votre part implique la stricte application de nos modalités de règlement.


Nous sommes certains que cette première commande est le début de relations de confiance entre nos deux sociétés.


Nous vous prions d’agréer, Monsieur, nos respectueuses salutations.





Un style alerte, des phrases courtes, des références culturelles :




« LE BŒUF SUR UN TOIT BRÛLANT


“L’époque était à l’agitation. Tant à New York qu’à Berlin et Paris, les lieux de plaisir étaient investis par les intellectuels. Ce n’était pas nouveau. Mais le ton, lui l’était, Au Procope où fréquentaient au XVIIIe siècle Robespierre, Voltaire et Bonaparte, on devisait ; à la Régence où fréquentaient les mêmes, et plus tard, Musset, George Sand et Alexandre Dumas, on jouait aux échecs ; au « Bœuf sur le toit », on dansait. C’est que le jazz venait de faire son apparition en Europe. On ne transportait pas seulement la grande peur, le malheur et l’humiliation des Noirs que le Nouveau Monde exploitait. Il colorait de timbres nouveaux des mélodies inédites, chahutait l’espace de nos habitudes, introduisait une notion de modernité qui allait tourner les têtes...” » (Jean-Jacques Levêque, Les Nouvelles Littéraires)





Extrait possible de conversation :




« DURE LIBERTÉ


“Ce n’est pas humain de revenir se faire enfermer. J’ai pu m’apercevoir lors de mes deux permissions de la force morale nécessaire au moment où l’on arrive devant la porte pour choisir de sonner plutôt que de s’enfuir. C’est vite fait de ne pas réintégrer et de se faire condamner pour évasion. C’est trop dur.”


François, vingt-cinq ans, en prison depuis quarante mois, sera libéré dans quelques jours. Après avoir essuyé deux refus de libération conditionnelle, il aurait pu, comme tous les détenus auxquels il reste à subir moins d’une année de prison, essayer de bénéficier du régime de la semi-liberté. » (Michel Sidhom, Le Figaro)





À retenir




La phrase de langage professionnel est dénuée d’argot ou d’humour.





Une lettre :




Monsieur,


En réponse à votre lettre du 23 mars dernier, nous vous adressons ci-joint des échantillons de différentes qualités de tissus, dont vous trouverez également les tarifs avec tous les détails concernant la livraison, les quantités et les conditions habituelles de paiement.


Comme vous le constaterez, nous avons une numérotation spécifique pour la qualité, la nuance et le dessin. Afin d’éviter toute cause d’erreur, nous nous permettons de vous demander de reporter ces numéros avec la plus grande exactitude.


Nous possédons un matériel très moderne et l’ensemble de notre personnel est hautement qualifié. Nous sommes donc fondés à espérer que, lorsque vous connaîtrez nos méthodes de fabrication, vous nous donnerez désormais la préférence.


Nous vous prions d’agréer, Monsieur, l’expression de nos sentiments respectueux.





La phrase sans verbe existe en littérature. Il s’agit de traduire, grâce à elle, une émotion, de décrire par touches un paysage, de donner de l’intensité à un mot. Cette forme de phrase dépend d’un contexte possédant, bien entendu, une phrase avec au moins un verbe conjugué :
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Ce type de phrase permet également de créer un effet de surprise ou un déséquilibre de rythme. Même des auteurs réputés pour leurs phrases longues les emploient :


« Moi, c’était autre chose que j’avais à écrire, de plus long, et pour plus d’une personne. Long à écrire. Le jour tout au plus pourrais-je essayer de dormir. » (Marcel Proust, À la recherche du temps perdu)


Dans le contexte professionnel, ce type de phrase au rythme irrégulier serait perçu comme une maladresse, voire une incorrection.


Découvrez les caractéristiques de l’écriture professionnelle


L’écriture professionnelle est dominée par la phrase courte, reliée de manière explicite par des mots de liaison. Cette approche stylistique n’est pas aussi simple qu’il y paraît au premier abord. En effet, la phrase enchaînée de l’oral a tendance à imprégner les écrits de ceux qui sont peu habitués à rédiger. Il s’agit donc pour être très professionnel de s’imposer un autre rythme ; une idée par phrase, voire une idée développée au cours de deux ou trois phrases lors des analyses.


Rien n’est en apparence recherché, les mots employés sont des mots courants, mais très bien choisis, toujours très précis.


La langue de l’oral est systématiquement transcrite en langage écrit en empruntant à celui-ci certaines constructions régulières et donc moins monotones.


Ces dernières permettent des textes mieux tournés par cette touche plus soignée. Il n’est toutefois pas toujours facile de contrôler son expression sans guide d’écriture. C’est pour cette raison que nous avons choisi de formaliser ci-dessous les grandes lois du style professionnel.


La régularité des constructions


Il est caractéristique de noter combien les phrases de langue professionnelle possèdent des constructions similaires. Ces phrases sont, le plus souvent, construites sur le modèle de la phrase française type, c’est-à-dire :








	SUJET

	+

	VERBE

	+

	COMPLÉMENTS







	Nous

	 

	enverrons

	 

	ce colis

	dans les prochains jours.












	SUJET

	+

	PRONOM

	+

	VERBE

	+

	COMPLÉMENTS







	Nous

	 

	vous

	 

	transmettrons

	 

	ces renseignements sous peu.






L’objectif est de transmettre un message le plus clairement possible, il est donc important de reprendre la structure de phrase la plus communément employée dans la langue. Certaines constructions, par leur originalité de structure, pourraient en effet dérouter le lecteur et nuire à la bonne transmission du message.


Une lettre qui serait bâtie seulement avec ces structures classiques apparaîtrait, sans doute, un peu monotone, mais ne choquerait personne.




Monsieur,


Nous avons bien reçu votre lettre du 26 mars dernier par laquelle vous nous signalez un retard dans l’expédition d’une partie des articles faisant l’objet de votre commande n° 65486.


Nous acceptons votre proposition et vous demandons de bien vouloir nous faire parvenir le solde de la commande le 10 avril prochain.


Nous vous prions d’agréer, Monsieur, nos salutations distinguées.





L’inversion totale de la phrase n’existe pas


Des procédés de style, courants dans la littérature, comme l’inversion du verbe, ne sont jamais utilisés en langage professionnel :


« Et se balancent et chantent ces rideaux de bambou, de perles de verre qui sont aux portes des coiffeurs. » (Valéry Larbaud)


Nous n’écririons pas en langage professionnel :






	






	De

	notre

	service

	commercial

	proviennent

	ces

	directives.




	COMPLÉMENT

	VERBE

	 

	SUJET






La phrase sans verbe est à éviter


La langue commerciale respecte les constructions grammaticales régulières les plus classiques. Elle ne prend aucune liberté de construction comme le fait le langage littéraire ou journalistique : son souci n’est jamais d’ordre expressif ou esthétique. Ainsi, la liberté d’expression que représente la phrase sans verbe est prohibée dans le langage professionnel. Or, c’est, en littérature ou dans le style journalistique, un procédé très courant :


« Un moment extraordinaire. Le soleil se couchait. Vaste paysage rose traversé de longues flèches d’or. Les nuages disposaient autour de nous des rochers fantastiques. » (Jean Guéhenno)


La phrase professionnelle est, généralement, courte


Cette phrase ne comporte souvent pas de subordonnées. L’ensemble d’une lettre présente presque toujours des phrases de longueur sensiblement égale (entre une ligne et demie et deux lignes et demie dactylographiées).


L’objectif est de transmettre un message sans choquer le lecteur ; la forme ne doit pas le détourner du message. En littérature, en revanche, la forme participe à la transmission du message.


Quelques exemples


Comparez les textes suivants :


Rythme régulier


Nous recevons votre lettre qui nous annonce une expédition partielle, à valoir sur les articles commandés le 5 janvier dernier.


Nous vous remercions d’avoir fait le nécessaire afin que nos fabrications ne soient pas interrompues.


Rythme irrégulier


« La fête ne se limitait pas au cœur de feu de la petite ville. Au-delà des lumières, des musiques et des grandes ombres descendantes, la joie se prolongeait par grandes traînées dans les rues larges, reflambant aux petits cafés pour atteindre le faubourg où beaucoup de gens circulaient, qui chantaient, riaient, et se payaient des plaisirs plus à leur portée que les baraques de la Grand-Place. Tout le monde était dans la rue. » (Aragon, Les Beaux Quartiers)


En littérature, le rythme irrégulier des phrases est quasi permanent. Parler d’auteurs à phrases longues ou d’auteurs à phrases courtes revient à définir seulement une tendance générale. Tous les auteurs utilisent la phrase longue ou la phrase courte afin de créer des ruptures favorables à la vie de l’expression.


La phrase commerciale sera donc d’autant plus monotone qu’à des constructions identiques elle mêlera des longueurs sensiblement régulières.


Conseils






	Évitez d’enchaîner plus d’une proposition subordonnée, coordonnée ou juxtaposée.


	Pensez en vous relisant à couper votre texte lorsque vous ressentez la lourdeur d’une phrase longue.


	Créez des phrases ne dépassant pas deux lignes dactylographiées : au-delà, votre lecteur fatigue.


	Mettez une seule idée par phrase : c’est une condition essentielle de clarté.









Transmettez le message dans les meilleures conditions


Lors de la rédaction d’une lettre, l’objectif est de transmettre un message à des lecteurs dont nous ne connaissons pas, a priori, le niveau culturel.


Des études scientifiques ont été entreprises ces dernières années sur la compréhension des messages écrits. Ces recherches ont permis de déterminer qu’un message dont les phrases contenaient entre huit et seize mots avait les meilleures chances d’être parfaitement compris et intégralement reçu par tous.


Faites des phrases courtes


À partir de deux phrases extraites de lettres, observons quelle pourrait être, selon ces critères, la longueur d’une phrase professionnelle :


[image: ] Phrase minimale courante


Ces commandes ont été expédiées le 27 octobre dernier.


[image: ] Phrase maximale courante


Si la livraison ne nous parvenait pas avant le 21 septembre prochain, nous subirions un préjudice considérable en raison des méventes entraînées par ce retard, indépendant de notre volonté.


Il est donc primordial de bannir des écrits professionnels courants toute phrase pouvant dépasser la compréhension d’un public moyen. La phrase longue et ses méandres est, en particulier, à rejeter systématiquement. Nous lui préférerons une phrase relativement courte, accessible à tous (moins de vingt mots).


En outre, la phrase courte présentera par sa brièveté beaucoup moins de dangers de construction.


Ne dépassez pas deux lignes et demie dactylographiées : la phrase idéale serait une phrase de deux lignes.


La phrase correcte dans le langage professionnel


La phrase est composée d’un ensemble de mots. Elle doit être comprise en dehors de son contexte : elle possède un sens en elle-même. La phrase la plus courante s’ordonne autour d’un verbe conjugué :


Nous désirerions vous rencontrer.


La première phrase de l’exemple suivant est incorrecte parce qu’elle ne possède aucun verbe conjugué. À la place du point, il aurait fallu mettre une virgule, car le verbe conjugué se trouve dans la seconde phrase :


[image: ]


Cette faute est très fréquente en début de lettre. Faites-y attention.


Une phrase longue serait, selon ce que nous venons de dire, une phrase qui comporterait plus de deux verbes conjugués. Celle-ci pourrait donc être une phrase constituée de plusieurs subordonnées ou d’une subordonnée suivie d’une phrase coordonnée ou juxtaposée.


Ce type de phrase est d’une lecture parfois difficile, car l’esprit doit faire l’effort d’enchaîner plusieurs idées.


Elle réclame en outre du lecteur une plus grande habitude de la lecture. Or, nous ne nous adressons pas toujours à des lecteurs confirmés.


La phrase longue n’est vraiment intéressante qu’en littérature, car c’est la phrase qui permet une analyse psychologique détaillée, mais aussi de décrire avec minutie une sensation intérieure, d’aller jusqu’au bout d’un raisonnement. Elle peut toutefois être également utile dans certains écrits professionnels qui appellent, eux aussi, un raisonnement très complet (certains types de rapports, par exemple).


À retenir




Dans les lettres, la phrase longue peut nuire à la bonne transmission du message.





Vous pouvez transformer la phrase longue à subordonnées enchaînées (1) en deux phrases courtes (2) :


1. « Nous regrettons de vous informer que les recherches effectuées pour retrouver le colis de verres que vous avez expédié le 27 novembre dernier par notre intermédiaire sont restées vaines et que votre envoi est considéré comme perdu par notre service Expéditions. »


[image: ]2. « Nous regrettons de vous informer que les recherches effectuées pour retrouver le colis de verres, expédié le 27 novembre dernier par notre intermédiaire, sont restées vaines. Votre envoi est considéré comme perdu par notre service Expéditions. »


Conseils




Exercez-vous ainsi à supprimer les « qui » et les « que ».





Mettez une seule idée par phrase


Introduisez une seule idée par phrase. L’insertion de plusieurs idées dans une même phrase est un défaut fréquent.


Certains écrivent au fil de la plume, en suivant leurs idées, sans tenir compte de leur destinataire. Ils produisent ainsi, involontairement, des phrases longues où plusieurs idées se mêlent dans la même phrase. Ces phrases sont préjudiciables à la clarté du message. Le destinataire ne retient, en effet, qu’une partie de celui-ci, généralement le début.


En observant les phrases longues de certains grands écrivains, nous constatons que, même dans ce type de phrase, ils n’ont développé qu’une seule idée, mais en l’exploitant de manière extrêmement complète.


Ainsi, Marcel Proust, parlant du vieillissement, écrit :


« Chez certains êtres le remplacement successif, mais accompli en mon absence, de chaque cellule par d’autres, avait amené un changement si complet, une si entière métamorphose que j’aurais pu parler cent fois en face d’eux dans un restaurant sans me douter plus que je les avais connus autrefois que je n’aurais pu deviner la royauté d’un souverain incognito ou le vice d’un inconnu. » (À la recherche du temps perdu)


En revanche, évitez de rédiger des phrases où se côtoient plusieurs idées, comme dans la phrase suivante, extraite d’un cas réel :


« Afin de remédier à ce fâcheux état de choses en profitant de la possibilité que nous offrent les circonstances, je vous prie de me faire savoir, de manière que je puisse proposer à ma famille une décision en toute connaissance de cause si vous accepteriez de prendre en charge le renouvellement du bail et, dans ce cas, comment et à quelles conditions vous conduiriez la chose, qui ne sera pas simple, je le crains, car M. Frey, en cours de bail et sans que celui-ci en soit modifié dans ses termes, a aménagé, avec notre accord, il est vrai, une bergerie à ses frais dont nous ne tirons aucun profit bien que ce soit sur nos terres que les bêtes s’engraissent. »


[image: ]Trois idées sont abordées dans cette phrase :


1.Accepteriez-vous de prendre en charge le renouvellement du bail ?


2.Comment et à quelles conditions ?


3.Explication de la difficulté.


[image: ]Phrase difficile à comprendre en raison de son extrême longueur





[image: ]  Exercices de synthèse




Exercice 1


Coupez les phrases longues suivantes afin de les rendre plus lisibles (essayez d’acquérir un « réflexe phrase courte »).


1) Nous avons le regret de vous informer que nous n’avons pas reçu votre règlement, aussi afin d’effectuer des recherches en nos services, nous vous serions obligés de bien vouloir nous retourner le document ci-joint, dûment rempli.


2) En effet, dans l’immédiat, nous devons attendre l’expertise de l’assureur et ne pouvons rien entreprendre pour reconstituer, même partiellement, notre capacité de production et de vente, il nous faut compter sur un délai de deux mois avant que ne soient terminées les différentes procédures préparant le règlement du sinistre, règlement qui permettra à notre trésorerie, provisoirement restreinte, de faire face à toutes nos obligations.


3) Il nous est parvenu, ces derniers temps, un nombre très important de commandes à livrer dans des délais souvent très réduits, notre service « Expéditions » a donc été contraint à un travail accru, encore accentué par les conséquences d’une grève concernant plusieurs services de l’un de nos fournisseurs.


4) Nous vous rappelons que les conditions particulières dont vous bénéficiez nous amènent à faire apparaître sur nos factures une remise de 2 % et il est bien entendu que cette même remise s’applique sur les avoirs que nous pouvons émettre.


5) Il est rappelé à tous les représentants de bien vouloir soumettre les dossiers de leurs clients à notre service financier qui définira lui-même le mode de règlement des factures, car aucune dérogation ne saurait être acceptée si cette démarche n’était pas accomplie.


6) Or, la difficulté vient du fait que vous donnez vos ordres de déductions à vos services comptables dès que vous constatez un litige (articles manquants, retours de marchandises, etc.) avant même de recevoir nos notes de crédit et en omettant de tenir compte de la remise, ce fait entraîne ensuite dans notre comptabilité une multitude de différences de règlements, souvent minimes, et qui n’aboutissent à une régularisation qu’après plusieurs interventions de nos services.


7) Vous n’ignorez pas que la vente est une convention par laquelle les deux parties contractantes s’engagent l’une vis-à-vis de l’autre, c’est donc à juste titre, et pour nous garantir de tout préjudice, que nous nous estimons directement concernés par l’identité de notre interlocuteur.


8) Vos remarques concernant les imperfections typographiques que comportait votre annonce parue, le 5 mai dernier dans notre journal, nous paraissent pleinement justifiées, car il est exact que votre texte ne comportait pas initialement ces erreurs dues à un problème de composition finale.


9) Il faut ajouter à l’évaluation forfaitaire des avantages en nature que je déduisais jusqu’alors chaque année du salaire versé, pendant 10 mois, à la garde-malade, montant que je peux justifier en vous communiquant le double des feuilles de salaire que j’ai délivrées à l’intéressée.


10) La loi est formelle, votre droit à un congé payé annuel est une disposition d’ordre public et l’employeur qui occuperait et rémunérerait l’un de ses collaborateurs, pendant la période fixée pour le congé de ce dernier, serait considéré comme ne donnant pas le congé légal, car vous n’ignorez pas que tout travail rétribué est interdit au bénéficiaire du congé durant la période de repos légal.


Corrigé page 215.





[image: ]  Exercice 2




Améliorez la qualité de cette lettre en faisant des phrases plus courtes


Monsieur,


En me faisant parvenir une copie de votre lettre du 10 mars dernier, vous avez appelé l’attention de la Direction générale sur la gêne apportée à vos activités par le fait de ne pouvoir disposer, pour le moment, que de 6 lignes sur les 16 que comporte normalement votre standard téléphonique, à la suite de travaux destinés à l’installation d’un système de taxation des communications qui a nécessité le transfert de ces lignes du Central Concorde au Central Madeleine ; vous souhaiteriez, en conséquence, qu’il soit remédié rapidement à cette situation.


Je viens de transmettre votre lettre au directeur du secteur Île-de-France, dont les services sont directement concernés par cette affaire, en lui demandant de procéder à une enquête à ce sujet et de vous informer de la suite susceptible d’être donnée à votre requête.


Je vous prie de croire, Monsieur, à l’assurance de mes sentiments distingués.


Corrigé page 216.







Allégez vos phrases


Plus une phrase est courte, fluide, mieux elle est perçue par son lecteur. Nous l’avons vu, les phrases les plus fréquemment employées dans les écrits professionnels dépassent rarement deux ou trois lignes. Or, il n’est pas toujours aisé de construire spontanément des phrases courtes, les « qui » et les « que » s’enchaînant malgré nous.


L’impression de lourdeur provient surtout de l’emploi abusif des pronoms relatifs et des conjonctions.


Quelques subordonnées, introduites par des pronoms ou des conjonctions particulièrement lourds, seront donc à éviter.


Afin de vous faciliter cette tâche, une partie de ce chapitre traitera de la suppression des subordonnées relatives tandis que, dans la seconde partie, seront envisagés les différents moyens susceptibles de supprimer ou d’alléger les autres subordonnées.


Les lourdeurs liées à l’emploi des pronoms relatifs


Quels sont les pronoms relatifs ?
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Un pronom relatif représente toujours un nom ou un pronom : l’antécédent.




[image: ]


La personne dont je vous parle vous communiquera ces informations.


[image: ]


Il s’agit d’une lettre qu’il a reçue ce matin.





Cependant, vous remarquerez que tous les pronoms du tableau précédent ne sont pas phonétiquement lourds. Nous ne chercherons pas, pour cette raison, à supprimer « dont » et « où ».


Comment éliminer les pronoms relatifs ?














	






	Évitez le pronom quand un adjectif suffit

	
Ces modalités de paiement présentent des avantages qui sont reconnus par l’ensemble de nos clients.




	Ces modalités de paiement présentent des avantages reconnus par l’ensemble de nos clients.








	Évitez le pronom relatif à l’aide d’une apposition (phrase entre virgules)

	
Cet employé qui est un ancien élève d’une école de commerce a demandé à participer à la réorganisation du service commercial.




	Cet employé, ancien élève d’une école de commerce, a demandé à participer à la réorganisation du service commercial.








	Évitez le pronom relatif à l’aide d’un adjectif possessif

	
Les démarches qu’il a effectuées n’ont pas eu un rôle déterminant lors de l’instruction de l’affaire.




	Ses démarches n’ont pas eu un rôle déterminant lors de l’instruction de l’affaire.












Attention




Ce remplacement modifie parfois le sens de la phrase.




Toutefois, ne cherchez pas à éliminer les pronoms relatifs trop systématiquement. En effet, dans de nombreux cas, le pronom relatif ne peut être supprimé :


Vous nous renverrez, à nos frais, toutes les machines que vous voudrez bien nous confier pour cette révision.


Le pronom relatif permet de rendre même la phrase beaucoup plus précise :


Il s’agit de sommes qu’il a perçues illégalement.


Le pronom relatif désigne le responsable de l’action. Grâce au pronom relatif le coupable est, dans ce cas, nettement désigné. La phrase serait moins forte si nous écrivions :


Il s’agit de sommes perçues illégalement. (Le coupable n’est ici pas désigné).


Le pronom relatif éloigné de son antécédent amène une ambiguïté. Quand vous souhaitez tout de même le conserver, l’éloignement du pronom relatif et de l’antécédent peut obscurcir le sens de votre phrase.


En effet, si le pronom relatif, habituellement placé directement à côté de son antécédent, est écarté de celui-ci, la phrase peut devenir obscure, confuse, voire absurde :


Je vous envoie ces articles de la part de M. Durand que vous ne connaissez pas.


La phrase n’est pas claire : est-ce les articles ou M. Durand que vous ne connaissez pas ?


Il aurait mieux valu écrire :


Je vous envoie, de la part de M. Durand, ces articles que vous ne connaissez pas.


Dans certains cas, il est possible de remplacer les pronoms « qui » ou « que » par le pronom « lequel » qui offre l’avantage de marquer le genre (masculin ou féminin) et le nombre (singulier ou pluriel) et permet d’éviter l’équivoque :


Il rencontra la fille du directeur qui avait participé au projet.


Est-ce la fille ou le père qui a participé au projet ?


L’équivoque est évitée en écrivant :


[image: ]


Cependant, il existe, bien sûr, des cas où le pronom relatif peut être éloigné de son antécédent car le sens du texte est sans ambiguïté :


[image: ]


La confusion due à l’écart excessif entre le pronom relatif et son antécédent tient à une tendance fréquente à suivre son idée, sans tenir compte du lecteur.


Les lourdeurs liées à la répétition des conjonctions


Principales conjonctions


Les conjonctions sont très nombreuses, en voici quelques-unes :
















	






	

Quoique


Parce que


Bien que


Lorsque


Pendant que



	

De manière que


Malgré que


Dès que


Alors que


Afin que



	

Étant donné que


Puisque


Attendu que


Tandis que


Pour que, etc.









Remarque




Bien que l’on trouve « malgré que » sous la plume d’écrivains, cette locution suscite nombre de discussions opposant grammairiens et auteurs. Il vaut donc mieux l’éviter. On ne peut l’employer qu’avec le verbe avoir et dans les expressions malgré que j’en aie, malgré qu’il en ait...





Que, précédé d’un antécédent est un pronom relatif ; sans antécédent, c’est une conjonction.


Comment éliminer les conjonctions ?














	






	1. Transformez la proposition subordonnée en proposition juxtaposée à l’aide de deux points (vous exprimez alors un rapport de cause)

	
Il ne peut vous rendre visite à cette date parce qu’il sera en mission.




	Il ne peut vous rendre visite à cette date : il sera en mission.








	2. Remplacez la proposition subordonnée par un nom

	
Nous ne pouvons admettre qu’il ait échoué à cet examen.




	Nous ne pouvons admettre son échec à cet examen.








	3. Remplacez la proposition subordonnée par un verbe à l’infinitif

	
Nous réussirons à mener à bien cette entreprise sans que nous vous empruntions de l’argent.




	Nous réussirons à mener à bien cette entreprise sans vous emprunter de l’argent.










À retenir




Pensez à ces moyens chaque fois que les conjonctions s’accumulent dans la même phrase ou lorsque vous en rencontrez un trop grand nombre dans l’ensemble du texte.





Cependant, comme pour les subordonnées relatives, dans certains cas, vous ne pourrez pas supprimer la conjonction. Cette suppression changerait le sens de la phrase ou introduirait une maladresse d’expression.
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