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La boîte à outils


DES ÉCRITS PROFESSIONNELS


Une vision transversale des écrits de l’entreprise


Cette boîte à outils est destinée aux nouveaux rédacteurs de l’entreprise et de la marque pour rédiger tous types d’écrits professionnels : écrits institutionnels, écrits de la marque, écrits numériques, écrits de la relation client, écrits de crise sur tous les supports : papier, web, vidéos, intranet, réseaux sociaux...


Une visée pédagogique


À une heure où le numérique fait écrire tout collaborateur, à tout moment et dans l’urgence, il s’agit d’un ouvrage de référence à vocation pédagogique, qui s’adresse aussi bien au responsable de la communication interne qu’au rédacteur des écrits clients et au webmaster.
Après avoir défini les caractéristiques de chaque secteur, cette boîte à outils donne les clés pour rédiger mails, discours, brochures institutionnelles, communiqués de presse, journaux internes, tweets...


Une boîte à outils complète


Des cas concrets fournissent des modèles d’écriture commentés. Ils sont appuyés par des témoignages de professionnels, des conseils de style et des tests d’auto-évaluation.
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Jeanne Bordeau est créatrice d’un bureau de style en langage, l’Institut de la qualité de l’expression, auquel des entreprises françaises et internationales confient des missions d’audit et de créations en langage. à l’origine d’inventions et de méthodes déposées à l’INPI (Oraloscope, Charte sémantique, École de rhétorique, Baromètre de mesure de la qualité de l’écrit...), Jeanne Bordeau est aussi conférencière, enseignante à la Sorbonne, au MBA stratégie et communication digitale, à l’École Holden de Turin. Elle expose également des tableaux sur le langage en français et en anglais. Elle a reçu le Mot d’Or de l’APFA (Actions pour promouvoir le français des affaires).
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Avant-propos



Jeanne Bordeau est la fondatrice de l’Institut de la qualité de l’expression, un bureau de style en langage. L’Institut analyse les langages multiformes de l’entreprise (institutionnels, internes, commerciaux, numériques) et de ses dirigeants grâce à des audits sémantiques et des diagnostics sur mesure. Il modélise les nouveaux codes de langage de l’entreprise par le biais de matrices argumentaires, de chartes et de signatures sémantiques et autres nombreux outils déposés. Il crée une ingénierie pédagogique à la carte et conçoit des programmes de déploiement du langage utilisables par tous les services de l’entreprise et souvent mis en scène au sein de l’entreprise. Il invente des langages adaptés à l’histoire, à l’entreprise et ses dirigeants, à la marque, aux écrits de la relation clients, aux métiers, aux collaborateurs, pour nourrir et amplifier le capital-image et capital- langage de l’entreprise  : storytelling et mise en récit.


Comme à l’Institut, ce livre a été écrit à deux mains, à quatre mains, à six mains... en croisant les expertises et les savoir-faire complémentaires  : du professeur de français à la linguiste, du storyteller à la spécialiste des écrits de la marque. Il a été composé à partir de méthodes et de pratiques animées et déployées chez nos clients depuis quinze ans. Il provient également de cours et de conférences régulièrement données par Jeanne Bordeau depuis cinq ans.


L’Institut de la qualité de l’expression développe ordonnancement et créativité du langage en veillant à instiller de la pédagogie. Il accompagne chaque jour les collaborateurs de l’entreprise pour développer de la pédagogie, par le biais de projets d’écriture accompagnée, partagée au sein de l’entreprise.


Fort de son expérience auprès de grands groupes institutionnels tels que La Poste ou SNCF, de banques telles que la Société générale, de cabinets tels que Ernst&Young ou d’entreprises industrielles, agroalimentaires et du secteur du luxe, l’Institut développe aujourd’hui un nouveau programme d’écriture accompagnée sur :




	les écrits de la relation client : lettres, e-mails, social CRM ;


	les écrits de la marque : planning stratégique en langage, contenus créatifs, cahiers de style ;


	les écrits du storytelling : charte sémantique, récits ;


	les écrits délicats : notes de synthèses, lettres, discours de dirigeants, argumentaires, dossiers de presse, écrits de crise...





Ce livre a été conçu par Jeanne Bordeau. L’atelier d’écriture a été co-animé par Jeanne Bordeau et Joyce Cohen-Uzan.


Ont contribué à cet atelier Paule Paganon, professeur de français, Audrey Dejardin, linguiste, et Hélène Renard, directeur éditorial.


Quelques inventions de Jeanne Bordeau déposées à l’INPI




La matrice argumentaire, la Charte sémantique, le Baromètre de mesure de la qualité de l’écrit, l’Observatoire de la lettre, l’écriture pédagogique accompagnée, l’Oraloscope, l’école de rhétorique, l’Abécédaire des mots, le Lexico-picturalisme.





Les études réalisées par l’Institut de la qualité de l’expression




2004


La qualité d’expression dans le monde économique


2008


Analyse du discours de 7 entreprises du CAC 40 : différenciation, efficacité et cohérence


Carnet de style : les cartes de vœux


2009


Hauts dirigeants, managers, collaborateurs, patrons, salariés, entrepreneurs, cadres... Quel lexique, quels échanges ?


Les mots du Web : une langue en création


2010


Langage média et langage corporate : cohérences et spécificités


Analyse du discours des crèmes hydratantes et anti-âge de 10 marques internationales (Biotherm – Chanel – Clarins - Clinique – Diadermine – Lancôme – La Prairie – L’Occitane – L’Oréal – Sisley)


2011


Le langage numérique de 6 entreprises (BNP Paribas, Fortuneo, 3 Suisses, Vente-privée.com, Puma, Sarenza)


2012


La marque conversationnelle à l’heure du Web 2.0. Quelles relations la marque tisse-t-elle avec ses clients ?


2013


Les formules de salutation et d’interpellation dans les écrits de la relation clients de six secteurs










LES GRANDES LOIS DE L’ÉCRIT



« Il n’y a pas de mesure à la mesure des mots. Il ne viendrait à personne l’idée de mettre un frein à la clarté nue de midi en été. Les mots. Silex et diamant. »


LOUIS CALAFERTE   






Les sources de l’écrit



Avant la page blanche, l’écrivain voyage...


Pour être sûr de ne jamais parvenir à écrire une ligne valable, se mettre à table immédiatement, placer devant soi une feuille vierge ou encore ouvrir un nouveau document dans Word et attendre en se grattant le haut du crâne... On ne taquine pas les Muses impunément.


Le fameux complexe de la page blanche, menace légendaire ponctuant l’existence de tout écrivain qui se respecte, réservons-le pour plus tard. Comme l’indique le titre de ce premier chapitre, il y a bel et bien une vie avant l’écriture. Avant l’acte, la pensée ; avant l’encre, le voyage. Toutes celles et ceux qui ont marqué l’histoire des Lettres se rejoignent en ce point : l’écriture, quelle qu’en soit la nature, ne naît pas ex-nihilo mais d’une somme d’expériences, livresques ou non, puisées dans l’existence même de l’auteur. Préalablement à toute tentative de rédaction, il s’agit donc de réunir, comme on le ferait pour une recette culinaire, un ensemble d’ingrédients. On écrit si l’on est curieux, si l’on a l’esprit aux aguets.


On pourrait être tenté de discourir, à grands renforts philosophiques, sur la notion d’inspiration. Des siècles durant, nombre de penseurs, artistes, intellectuels et scientifiques ont disserté sur la question. Le débat reste d’une immuable actualité.


Avant d’écrire, voyager. Mieux, vagabonder, se perdre, lâcher prise, se laisser emmener en mille promenades. Voici une première clé. Qui voyage véritablement ne se contente pas de la simple réalité d’un déplacement géographique. Voyager, c’est ouvrir son esprit – et son corps – aux changements alentour. C’est sortir ses cinq sens des habitudes quotidiennes dans lesquelles ils sont conditionnés.


Le billet pour un tel voyage est des moins onéreux. Il ne s’agit pas de filer jouer les reporters de guerre au Mali ni d’aller vadrouiller dans quelque recoin humide de l’Amazonie. La terrasse de café à laquelle vous aimez vous poser le dimanche après-midi après le marché, le strapontin que vous empruntez chaque soir sur la ligne 13, les couloirs du bureau, la salle d’attente de votre médecin ou encore le moindre dîner entre amis sont autant d’invitations au voyage. Partout, à toute heure et en toute compagnie, on peut à sa guise faire son marché de sensations, ses courses d’observations, emplir son cellier de mille et une situations.


Voyager, c’est observer, s’imbiber, s’imprégner, goûter, toucher, écouter. À chaque instant, c’est poser un regard neuf sur ce que l’on veut connaître pour le découvrir autrement. Voyager, c’est une gymnastique intellectuelle. Cela suppose dans un premier temps d’être à l’écoute du monde et d’autrui.


L’orientation de ce changement est celle du spectacle : pour voyager efficacement, il faut être sans cesse auditeur et spectateur. Regarder le décor dans lequel évolue l’autre, se regarder en train de vivre telle situation et les réactions qu’elle occasionne... À tout instant, que l’on soit assis dans son bureau ou déambulant dans les rues, à écouter les nouvelles du jour sur les ondes, ou en accompagnant son manager dans une visite de site, il faut questionner !


Posons-nous des questions






	Où suis-je ? Quelles sont les caractéristiques du lieu où je suis en ce moment ?


	Quelles sont les raisons qui m’ont amené là où je me trouve ? Qu’y fais-je ?


	
Quelles personnes sont présentes ? Puis-je en esquisser les principaux traits ?


	Quelles sont les différentes sensations que je perçois ?


	Quelles sont les couleurs, les lumières dominantes ?


	Quelle est ma disposition psychologique de l’instant (triste, enjoué, las, excité...) ?


	Quelles matières rencontrent mes doigts (bois de la table, porcelaine de la tasse de thé, zinc du comptoir, velours d’une banquette...) ?


	Par quels signes ou attitudes mon attention est-elle captée (crissements de pneus provenant de la chaussée, soupir de l’assistante surmenée, nervosité du responsable de réunion qui raconte mal une histoire, clignotement d’un néon défectueux...) ?








Ce type d’auto-questionnaire peut être déployé et ajusté sans fin. L’essentiel réside dans la stimulation d’une volonté de dépaysement pour en extraire un nouvel état : celui de voyageur observateur « en distance ». Comme pour toute autre activité, la répétition reste reine ; en reproduisant de tels exercices, on peut parvenir à changer son regard et, dans un même temps, à entrouvrir les portes qui mènent à l’écriture.


Il faut être un juste observateur pour savoir écrire.


Premières armes : de l’usage du carnet vagabond


Rares sont celles et ceux qui prisent les aléas du voyageur en solitaire. Et s’il existe toujours quelque singulière figure s’illustrant dans une périlleuse traversée de l’Atlantique à la rame ou « l’ascension nord d’un fameux népalais » (sic), force est de constater que l’on jouit plus volontiers des joies du voyage lorsque l’on se trouve en bonne compagnie.


Soucieux de ne point laisser le lecteur à la dérive, en ces premiers pas sur le tortueux sentier de l’écrit, nous lui proposons sans tarder un compagnon de route. Voici donc quelques indications destinées à rendre votre carnet vagabond aussi efficace que supportable.


Les cinq règles du carnet vagabond




Le carnet doit être choisi pour son format.


Le carnet doit être pratique (préférer le dos plat au dos carré).


Le carnet doit être solide (préférer la reliure à la spirale, le cousu au collé).


Le carnet doit pouvoir s’inscrire dans une collection (au sein de laquelle on pourra alterner les couleurs) et être numéroté ; une collection que l’on pourra continuer pendant des années.


Le carnet doit être de suffisamment bonne facture pour pouvoir durer.


On peut aussi avoir des dossiers « observation » et « inspiration » sur son ordinateur.





Repérage et mises en séquences ou comment faire du quotidien son terrain d’observation


6 h 45 : le réveil vient de vous extraire du saint somme à coups de grands carillons. L’œil encore inerte, dans un geste incertain dicté par une agaçante tendance à la superstition, vous tentez de passer à la position verticale. Le corridor vous happe, la cuisine vous appelle mieux qu’un tapis roulant. Avant seulement de changer le filtre de la machine à café, la fragrance libératrice vous atteint, vous secoue, vous hydrate et vous sort de votre torpeur. Enfin, ça coule ! Du noir bien noir bien serré ! Alors seulement, vous envisagez l’action suivante : direction la salle de bain...


À l’instar du réveil, choisissez arbitrairement un instant de la journée inévitable : repas, coucher, toilette, lecture de la presse... Dans un premier temps, veillez simplement que la situation choisie ne mette personne d’autre en scène que vous-même. À l’aide d’une feuille de papier, disséquez cet instant en plusieurs phases.


Encore des questions !






	Quel événement introduit l’instant, le déclenche ?


	Quel événement clôt l’instant ?


	Quelle est ma première pensée ?


	Quel est mon premier geste ?


	Quelle est la première sensation à laquelle je suis confronté ?


	Quels sons accompagnent cet instant et quand sont-ils audibles ?








La situation est banale, mais le point de vue l’est rarement. Pour écrire, il s’agit de devenir metteur en scène de sa propre existence ou de celle des autres, de littéralement opérer en post-production. Écrire n’est pas inventer sa vie ou celle des autres. Écrire, c’est jouer les monteurs : on sélectionne dans la matière première (les rushes), puis on effectue des collages jusqu’à obtenir une représentation satisfaisante de la situation initialement vécue.


Devenir le cinéaste de sa vie...




Au cinéma
Image
Plan
Séquence
Scène
Film


Dans la vie
Image
Instant
Situation
Enchaînement de situations
Vie





Tout réalisateur, bien avant de s’installer derrière la caméra, commence par ramasser des impressions, et par s’exercer l’œil en visionnant des films et les déconstruisant.


Au cinéma comme dans l’existence, le détail se trouve par définition en bout de chaîne : dissimulé dans chaque image. Ici une saveur, là une couleur, un objet...


Le détail ne saurait donner le ton d’un film, et une seule impression ne pourra pas davantage suffire à produire un écrit.


Le champ d’exercice que nous vous proposons ici est infini. Déconstruisez certaines strates de votre vie quotidienne. Nous verrons par la suite comment les réassembler à votre goût, selon votre plume...


Dicter au dictaphone pour mieux écrire


À l’heure des téléphones mobiles où chaque usager des transports en commun prend peu la peine de faire montre de discrétion lors de conversations privées, l’exercice que nous suggérons relève d’une promenade de santé !


Passons à l’action et entendons-nous




Munissez-vous d’un dictaphone (le cas échéant, réglez l’engin mobile dont il est question plus haut sur la fonction « mémo sonore », ou son équivalence).


Avant de débuter l’enregistrement, relisez le plan « Au cinéma/Dans la vie » précédemment donné.


Décrivez une situation (le plus simple est de décrire sa promenade) pendant que vous la vivez.


Une fois l’opération achevée, laissez reposer la bande quelques heures.


Sur une feuille, notez de mémoire la situation que vous avez vécue.


Procédez à une première écoute de l’enregistrement et comparez avec ce que vous avez noté.


Procédez au montage en recopiant à l’écrit les morceaux choisis de l’enregistrement.


Enfin, relisez à voix haute le résultat de votre travail en vous enregistrant.





Les passerelles entre expressions écrite et orale sont innombrables. Aussi, à divers niveaux et à différentes fins, le magnétophone représente-t-il un instrument de travail indispensable à qui souhaite écrire. Parmi les illustrations célèbres de la relation écrit/oral, on citera l’exemple de Gustave Flaubert qui, pour être certain du degré qualitatif auquel il était parvenu en écrivant un texte, le déclamait à voix haute dans une pièce particulière de sa maison, le gueuloir.


À tout moment d’écriture, il faut se lire et relire à voix haute. L’écriture est une musique.


Comment faire travailler son imagination


Voyager, séquencer, observer... Et l’invention ? Et l’imaginaire ? Si les œuvres littéraires dites de fiction (romans, nouvelles, contes, poésies) sont associées aux notions de créativité et d’imagination, il n’en va pas de même des autres types d’écrits.


Et pourtant  ! Quelle lettre, quel article, quel communiqué ou quelle brochure commerciale pourrait prétendre avoir été conçu en l’absence de collaboration avec la fée Inventivité ? Le simple fait de s’exprimer requiert une part d’inventivité  : trouver des connexions, illustrer, donner des métaphores et des images... Pour écrire, il faut donc soigner cette part d’inventivité qui est en nous et la stimuler sans cesse.


L’amie fidèle de l’inventivité se nomme dame Curiosité. Faire preuve d’inventivité commence donc par nourrir son esprit curieux ! En ce domaine, outils et procédés sont légion :




	se tenir informé (lire la presse généraliste, mais régulièrement s’amuser à parcourir un exemplaire de presse spécialisée) ;


	varier les sources d’information sans en favoriser aucune (télévision, Internet, presse écrite, radio) ;


	choisir de s’intéresser à un secteur par mois dans lequel ses connaissances sont inexistantes (art, industrie, économie, sport, géographie) pour aller toujours à la découverte ;


	apprendre à écouter ses interlocuteurs en toutes circonstances (au lieu de passer le plus clair de la conversation à la recherche de ce que l’on souhaite exprimer) ;


	acquérir le réflexe de vérification (dès que nos connaissances sont prises en défaut lors d’une conversation ou à l’occasion d’une lecture, tenter d’y remédier grâce à des outils courants : dictionnaires, encyclopédies) ;


	combattre les tendances orgueilleuses auxquelles nous sommes habitués et favoriser l’humilité pour ses vertus de perméabilité (reconnaître son ignorance d’un sujet permet de lâcher prise et d’accueillir la connaissance de la part d’autrui) ;


	mettre ses sens à l’épreuve du changement (découvrir des préparations culinaires d’autres pays, suivre les nouvelles de cultures différentes...) ;


	apprendre des textes qui vous séduisent pour entraîner et muscler votre mémoire ;


	lire des informations sur le sport même quand on n’aime pas cela.






Tenir un répertoire des réunions



Conserver un carnet de toutes les réunions permet de constater que prendre des notes aide à se souvenir, à comparer, à relier. De nombreux spécialistes du cerveau l’ont démontré : la mémoire est un « organe » qui s’entraîne, qui se maintient au mieux de ses capacités grâce à des exercices réguliers voire quotidiens. Beaucoup d’entre nous estiment au contraire ne pas avoir besoin de l’exercer : ils ont tort.


Établir des conditions de travail en chassant l’habitude, le confort


Sortons d’une image d’Épinal et envisageons l’écrivain sous le signe du lieu commun : comment le voit-on ? Personnage sec, l’œil fatigué, la mine empreinte de l’étonnement continuel. Il travaille dans une pièce sans ordre. En fait, en s’arrêtant sur la caricature du gratte-papier, on découvre un être dont l’existence se singularise par un certain bouillonnement. Cette idée nous amène à aborder quelques conditions propices à un travail écrit de qualité.


Vous pouvez par exemple :




	adopter une nouvelle posture dans une réunion que vous avez coutume de fréquenter et imaginer que vous êtes un nouvel arrivant et que vous écoutez chaque propos avec surprise ;


	bousculer certains horaires pour effectuer une tâche particulière (vous réveiller très tôt le matin pour lire en entier le dossier que vous pensiez connaître) ;


	vous astreindre à relire tous les journaux internes de votre structure datant d’il y a cinq ans pour vous « ré-étonner » à propos de tout ce qui a évolué ;


	porter votre attention sur certains détails qui vous échappent habituellement (lors d’une conversation, compter le nombre d’expressions phatiques utilisées par l’un des intervenants) ;


	
changer volontairement la façon d’effectuer certains entretiens. Demandez à la personne interrogée les trois questions par lesquelles elle a envie de débuter ;


	substituer ponctuellement un outil dont vous vous servez au quotidien à un autre (au lieu d’envoyer un e-mail, passer un coup de téléphone).





Construire trois boîtes à mots et s’en servir


Inventez trois sortes de « boîtes à mots » : une pour les mots à la mode, une autre pour les mots entendus aujourd’hui, une troisième pour les mots surprenants qui vous semblent étranges.


Votre vocabulaire sera ainsi enrichi de manière quotidienne, sans que cela vous apparaisse comme un effort mais bien plutôt comme un jeu.
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On le constate dans ces premières pages, un bon rédacteur sait garder écoute, éveil, étonnement. Tel un enquêteur, un bon rédacteur est un investigateur qui a une sensibilité toujours en éveil et qui sait distinguer, noter en hiérarchisant, en organisant ses premiers sens de notes.


La structure


Les 5 questions essentielles à se poser avant d’écrire


Tourner sa langue dans sa bouche avant de parler. Comme d’autres adages, la formule peut sembler s’adresser aux écoliers. Pourtant, à regarder de plus près nos us et coutumes en termes d’expression, elle nous renvoie à certains fondamentaux de la communication. En effet, comment pourrait-on efficacement délivrer un message si l’on ignore tout de son destinataire, si l’on n’a aucun sujet à développer ?


Écrire nécessite :




	une information (quoi dire) ;


	un destinataire (à qui le dire) ;


	un mode de traitement (comment, quand le dire).





Harold Lasswell, économiste américain né au début du XXe siècle, fut l’un des premiers à s’intéresser à la communication de masse. Selon lui, on peut décrire convenablement une action en répondant aux questions suivantes : « Qui dit quoi, par quel canal, à qui et avec quel effet ? ». Entre autres théories mondialement reconnues, Lasswell a conçu un schéma synthétisant les grandes lois de la communication.
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Préalablement à toute rédaction, on doit donc se poser ces cinq questions essentielles. Il s’agit des fondations de tout écrit. On le retrouvera comme une méthode tout au long du livre. Pour mieux le comprendre, appuyons-nous sur un exemple.


Ouverture d’un show-room




Le responsable du pôle export d’un groupe industriel doit annoncer l’ouverture prochaine d’un show-room à Bucarest. Voici comment il procède.


« Information : ouverture du show-room Softmetal le 12 janvier 2012, au cœur du centre d’affaires Joint-Business 30 Piata Universitat ;


Destinataires : la direction générale du groupe à Paris, la direction de la filiale en Roumanie, les représentants européens, les clients et fournisseurs locaux, la presse locale et française ;


Modes de traitement : choix et hiérarchisation des arguments ne seront pas les mêmes en fonction des destinataires visés par la même information. Ainsi, pour les lecteurs internes, les informations techniques seront mises en avant (quelles gammes de produits seront présentées, quel sera l’interlocuteur à joindre...), alors que pour la presse locale, on insistera davantage sur l’implantation en Europe de l’Est et les investissements entrepris par le groupe à cet effet. »





Un bon rédacteur travaille constamment en « plusieurs séquences » sur la cueillette : le « quoi » dire et tout autant sur le « comment » dire. Tout rédacteur d’entreprise est un « metteur en scène » de l’information. Il recueille et regroupe les thèmes ayant laissé respirer son inspiration et ses recherches puis il appose, juxtapose, compose grâce à une « matière ». Le rédacteur va ciseler l’art et la manière de transmettre.


Construire, rassembler, structurer


Au début était le verbe, soit. Qui n’a pas à l’esprit l’image grandiloquente de l’écrivain prolifique qui, tressaillant sous l’inépuisable inspiration, noircit inlassablement en l’espace de quelques minces journées des dizaines de feuillets... Concédons que l’écriture automatique, servie par le brillant binôme de grands hommes Breton-Soupault, que les frasques délirantes d’autres acrobates oulipesques à la Georges Perec tendent à placer le mot d’abord et avant tout. Queneau lui-même ne contredirait pas une telle évidence. Car, en vérité, voici la clé, le fin mot justement de l’histoire : eh oui, le mot vient en dernier !


Lasswell nous a mis sur le droit chemin. Avant de prendre la plume, il s’agit de savoir quelle information nous souhaitons dispenser. C’est donc l’idée qui prime sur le mot, tout le reste n’étant finalement « que littérature ». Pour rédiger un texte, quel qu’il soit, il faut concentrer ses premiers efforts sur la recherche d’arguments, d’idées.


Quant aux propensions prétendument géniales de certains êtres à proposer spontanément une littérature parfaite, revenons sur terre ! L’histoire compte très peu d’élus, et moins encore parmi ces derniers qui ont pu se dispenser d’un laborieux travail sur leurs écrits. Lorsque le lecteur des Fleurs du mal voit en l’origine des vers merveilleux le haschisch et l’absinthe, ou le même lecteur songe que laudanum et opium ont élaboré pour Antonin Artaud son théâtre de la cruauté, il fantasme sur le résultat ! En vérité, le moindre poème de Baudelaire comme le plus insignifiant billet d’Artaud sont la conséquence artistique d’une construction complexe et élaborée sur laquelle les auteurs ont travaillé.


À la genèse de celle-ci se trouve non pas le verbe, mais bel et bien l’argument. Et cette hiérarchie reste valable, immuable, qu’il s’agisse d’un quatrain, d’une nouvelle, d’un communiqué de presse ou d’un rapport annuel.
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Visée et intention du message



À message égal, la disposition peut changer en liaison avec l’intention... C’est tout l’art du rédacteur d’entreprise. Chaque année, il doit réécrire des dizaines de fois de façon différente les messages stratégiques de l’année.


Il faut donc une logique des idées, puis des paragraphes – veiller à offrir une idée par paragraphe.


Où trouver des arguments ?




Par la lecture, la veille.


Par l’écoute.


Par la lecture de livres, d’études, grâce à des entretiens menés de façon aiguë et préparés avec les experts internes.


Par la connaissance de l’époque mais aussi de la concurrence.


Par l’étude du client, de l’internaute, de ses souhaits et de ses demandes.





La composition


Disposer pour commencer de composer


« En sortant de l’école/Nous avons rencontré/Un grand chemin de fer/Qui nous a emmenés/Tout autour de la terre/Dans un wagon doré »... Yves Montand ne croyait pas si bien le dire en chantant. Point n’est de hasard si, dans le monde de la presse comme dans celui de l’édition, le terme « chemin de fer » désigne la représentation globale d’un document (journal, livre, plaquette...) afin que celui-ci soit visualisable dans sa totalité. Ce chemin de fer, qui met en évidence une structure, un véritable squelette, va, comme le suggère la chanson, permettre d’être emmené par un texte là où son auteur veut nous voir arriver.


Un écrit est une somme d’arguments agencés selon un ordre établi. Une fois ses arguments listés, l’auteur doit par conséquent déterminer la forme qu’il souhaite donner à la structure de son texte. Pour concevoir un personnage en bronze, Giacometti n’entame pas un bloc au ciseau, mais utilise la méthode de la fonte dite « à cire perdue ». L’artiste, pour réaliser son œuvre, élabore d’abord un moule en plâtre et conçoit une structure métallique tenant lieu de squelette à son personnage.


Les lois de la composition


Procédez d’abord en effectuant un choix parmi les informations dont vous disposez. C’est comme si vous amassiez des idées dans un panier pour pouvoir puiser dedans à votre aise. Puis, définissez des arguments et classez-les en les hiérarchisant, c’est-à-dire en repérant les arguments majeurs jusqu’aux arguments plus mineurs. Cette phase de rangement est incontournable. Enfin, en gardant à l’esprit le schéma de Lasswell, vous allez pouvoir commencer à mettre à plat la construction générale du texte.


L’objectif premier de toute personne écrivant doit être : être lu et compris. Écrire consiste à emmener un lecteur en un lieu choisi par l’auteur. Le texte est un chemin sur lequel l’auteur guide le lecteur. Il y a donc un point de départ, un point d’arrivée et, entre les deux, un parcours précis. Et pour être efficacement suivi, ce parcours doit être le fruit d’une carte préalablement dessinée. Une fois arguments et idées amassés, il faut savoir ce que l’on veut ranger. On sentira alors quelle est la juste façon de ranger. On ne peut pas décider de ranger et d’aménager une matière que l’on ne possède pas. Le plan, l’agencement arrivent après la recherche des idées majeures.


L’étoile polaire d’un texte ne symbolise pas simplement son point d’arrivée, mais l’ensemble des éléments distillés au lecteur qui permettent à ce dernier de ne jamais se perdre. Il s’agit d’un fil conducteur, sur lequel viennent s’agencer les idées précédemment recherchées.


En élaborant la structure du texte, on doit donc porter un soin particulier à ce fil conducteur, à ce fil d’Ariane dans le labyrinthe des idées. Il doit relier au mieux vos arguments pour vous permettre d’atteindre votre objectif, votre étoile.


Dans la peau du lecteur




Jusqu’à présent, vous vous êtes placé de votre côté à vous, en organisant vos idées, vos arguments. Maintenant, vous allez vous placer du côté du lecteur, de celui qui reçoit votre message, en vous posant un certain nombre de questions :




	Quel est le point de départ du texte (introduction) ?


	Quel est le point d’arrivée du texte (conclusion) ?


	Quelles sont les principales étapes de développement du texte (idées/arguments) ?


	Quels sont les différents degrés de précision de l’information par lesquels le lecteur va transiter ?





Organiser son écrit en tenant compte des points susmentionnés permet de tisser le canevas de Pénélope, de garder l’intérêt du lecteur comme le fit la belle Shéhérazade.





Des connecteurs, des liens : les chevilles de la logique argumentaire


Ensuite il faut relier et coudre votre texte avec art comme si, à la veille de l’ouverture du Festival de Cannes, telle robe magnifiant Sharon Stone était livrée en kit à l’intéressée dans sa suite du Martinez... Songez quelle serait la réaction de la star en découvrant les milliers de pièces éparses de taffetas précieux et autres soieries rares envoyées telles quelles par son styliste !


Le texte est comme un canevas, comme une robe ou un costume, si la comparaison vous plaît. C’est un enchaînement d’idées, une suite cousue d’idées justes indissolublement liées. Des idées d’accord, à condition qu’elles s’articulent les unes aux autres. Un argument doit en introduire un autre, une information succéder à une autre, de l’introduction à la conclusion. Et pour relier, en écriture aussi, en guise de points, on utilise des connecteurs, des mots de liaison qui peuvent introduire de la conséquence, de l’illustration, de l’explication, de la synthèse (c’est pourquoi, ainsi, c’est-à-dire, en définitive...).


Les lois fondatrices d’un style efficace sont :




	la simplicité, la concision ;


	la force, la densité ;


	le naturel, le concret ;


	le rythme, l’harmonie.





Quoi de plus désagréable qu’une lecture dont la complexité du texte oblige à d’incessants allers-retours le long des phrases ou dans le dictionnaire ?


Comme on le devine, cette dernière partie aborde le redoutable domaine du style. Quelques conseils avisés vous permettront de nourrir et d’enrichir vos écrits efficacement (cf. Cahier de style, pages 229-256).


En termes d’écrit, le style n’est pas uniquement emballage, mais lorsqu’il est correctement pensé – au sens étymologique de pesé –, il participe du texte qu’il sert. Rien n’est pire qu’un feuillet dépourvu de style, c’est-à-dire dont la caractéristique première est la platitude de ton. De même, tel écrit prétendument stylé mais dont l’auteur manque de maîtrise paraîtra tout aussi peu lisible. Lorsque l’on évoque le style, le maître mot est donc mesure ou encore justesse.


Procédons par élimination et survolons d’abord trois handicaps du style :




	la lourdeur ;


	l’uniformité ;


	l’hermétisme.





Un style efficace porte un texte, donc son lecteur. Le style, c’est ce qui doit permettre au lecteur d’oublier qu’il est en train de lire un texte. C’est l’articulation ingénieuse, le souffle, qui guide depuis l’introduction jusqu’à la chute d’un écrit, sans jamais perdre le cap (l’étoile polaire), sans jamais laisser personne en chemin...


Certes, quelques écrivains illustres dérogeant à la règle que nous allons proposer ont laissé des chefs-d’œuvre. Dans Sodome et Gomorrhe ou Du côté de chez Swann, il n’est pas rare que Marcel Proust égare, sinon épuise, une kyrielle de lecteurs sur les rives d’une phrase un peu longue. De même, quels efforts ne doit pas fournir l’âme lectrice d’excellente volonté pour initier son oreille interne aux subtilités symphoniques des Rigodon ou Guignol’s Band du docteur Destouches ?


Laissons donc ces exceptions qui confirment les règles et optons pour l’humilité réaliste.


Commencez par utiliser des mots simples : choisir un vocabulaire dont le sens pourra être entendu par une majorité de lecteurs sans recours au dictionnaire. Construisez des phrases de longueur raisonnable (15 à 20 mots). Optez pour des comparaisons, des illustrations et autres figures de style fournissant une compréhension immédiate.


La simplicité du vocabulaire ne signifie pas pour autant que le texte soit « creux », n’offrant aucune information. Comme nous l’avons évoqué, il convient de soigner le fond, c’est-à-dire la qualité de l’information, la force des idées, la pertinence de l’argumentation. Il est toujours conseillé de développer une idée distincte par paragraphe et d’épargner au lecteur les phrases plates dépourvues d’information.


Enfin, n’oublions pas la « musique » du texte, le rythme qui est donné par l’alternance des phrases : à une phrase courte, faites succéder une proposition plus longue. Glissez ici ou là quelques répétitions bien pensées. Insérez régulièrement des exemples sous forme d’images ou de métaphores, sans briser le rythme en utilisant inversion ou anastrophe.


Le ton et la symbolique : trouver son style


Les catégories d’écriture


En termes d’écriture, s’il existe autant de styles que d’auteurs, il est cependant possible de répertorier des écrits et les discours selon quelques grandes catégories. Quand bien même ces dernières ne prétendent pas à l’exactitude, elles permettent de distinguer différents tons et différentes postures. Comprendre et reconnaître les principaux genres, les styles les plus représentatifs offre la possibilité d’y faire par la suite son marché librement, comme le font d’ailleurs les auteurs littéraires eux-mêmes.


Ne trompons personne cependant : la liste que nous livrons ici fournit une orientation élémentaire en vue d’un travail personnel de longue haleine. Car l’identification pertinente et la connaissance des genres et des styles ne sauraient s’obtenir autrement que par la lecture. Nous encourageons donc – mais est-ce là une invitation nécessaire ? – toute personne désireuse d’améliorer son écriture à lire. Lire des romans à l’eau de rose aussi bien que du théâtre classique, de la poésie à la plage comme des essais en ville, des témoignages sportifs ou des récits historiques, des brochures d’entreprises comme des lettres.


Lire, toujours et en toutes circonstances : telle est notre première recommandation.


Types de discours et genres littéraires




Les discours


Narratif


Descriptif


Explicatif


Injonctif


Argumentatif


Exclamatif


Les genres littéraires


Autobiographique


Didactique


Dramatique


Épique


Épistolaire


Oratoire


Polémique


Romanesque


Tragique


Comique





Le perçu


Le texte rédigé passe aussi par l’épreuve du lectorat, c’est dire qu’il faut considérer le « perçu », et tenter de saisir ce que le lecteur va comprendre.


Pour poursuivre l’illustration historique, reprenons la non moins fameuse citation des vers de Paul Verlaine au temps du général de Gaulle à Londres, sur les ondes de la BBC : « Les sanglots longs des violons de l’automne/Bercent mon cœur d’une langueur monotone. »


Il s’agissait d’un message codé annonçant aux résistants le début de l’opération Overlord – le débarquement de Normandie le 6 juin 1944. Les vers en question n’ont, heureusement, pas été compris par l’ensemble des auditeurs de la même façon. En les récitant, l’émetteur suivait une règle déterminante.


Considérer le degré de compréhension du destinataire de son message


Ce point revêt une importance significative dès lors que l’on souhaite dans un même écrit s’adresser simultanément à des lecteurs divers. Et c’est précisément la subtilité d’un style d’écriture qui permet de créer plusieurs niveaux – ou strates – de lecture pour un même texte.


Lorsque la directrice de la communication d’un grand opérateur de téléphonie mobile rédige la newsletter trimestrielle du groupe, celle-ci connaît ses lecteurs : elle sait qu’elle sera lue par les membres de la direction générale, de la direction marketing, des ressources humaines, des corps et services techniques, des direction des réseaux, de la direction des achats, de la direction des ventes, des directions clientèle, de la direction informatique, des SAV, des forces commerciales, etc.


L’écriture de l’univers économique requiert autant de qualités et d’exigence que l’écrit littéraire. Les publics auxquels on s’adresse peuvent être parfois multiples. Tous veulent comprendre. Ils souhaitent tous de la clarté, du rythme et être emportés dans des univers parfois ingrats et techniques. Sans doute l’entreprise devrait-elle prendre conscience qu’il faut créer des ateliers et écrire à quatre ou six mains. Sans doute faut-il aussi interdire à ceux qui ne sont pas reliés et en charge de la chaîne de production d’écrire, de corriger ou d’intervenir sur des textes. Comment pourraientils savoir ce qu’il faut corriger, alors qu’ils ne savent pas en vue de quoi le texte est en train d’être écrit ?


Enfin, il y a des méthodes, mais toute méthode est à adapter avec esprit. Nous sommes dans une science molle sans arrêt à la recherche d’excellence.
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