

[image: ]



SI L’ON ÉCRIT, C’EST POUR ÊTRE COMPRIS !


Cet ouvrage de référence est un guide pratique permettant de mieux rédiger lettres, e-mails, comptes rendus, rapports, notes d’analyse, notes de synthèse…


Loin de donner des définitions abstraites, il accompagne le lecteur dans une remise en question de ses connaissances et de son savoir-faire, en lui fournissant des méthodes et des outils pour s’organiser, pour traiter l’information et pour rédiger.


Entièrement revue sous forme de fiches pour mieux répondre aux nouveaux usages de lecture, cette nouvelle édition fournit au rédacteur des critères qui lui permettent de décider du contenu des documents qu’il produit et lui apporte :




	Une méthode pour améliorer son style professionnel.


	Des conseils pour organiser son travail.


	Des outils pour traiter l’information.


	Des repères pour être à l’aise avec les contraintes de la rédaction professionnelle.


	Des exercices pour s’approprier les méthodes.


	Des tests pour vérifier la qualité de sa syntaxe.





Mireille Brahic est diplômée en lettres et en psychologie sociale. Elle est régulièrement sollicitée pour former à la rédaction professionnelle le personnel d’entreprises privées et d’établissements publics de divers ministères. Elle assure également des préparations aux épreuves de français de concours administratifs et des missions de conseil destinées à rendre la communication écrite opérationnelle. Elle a publié plusieurs ouvrages dans le domaine de l’efficacité professionnelle.
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INTRODUCTION


Ce livre est le résultat de trente ans de carrière dans l’analyse de la fonction « gestion des ressources humaines ». C’est un domaine aussi mouvant que peut l'être l’humain et qui demande une constante adaptation. Néanmoins, quelques règles de fond peuvent être dégagées, qu’il faut à chaque fois imprégner du parfum d’une époque, pénétrer de l’ambiance d’un lieu et animer de l’esprit d’une population ainsi que de l’intelligence de chacun des individus qui la composent. C’est également un vaste domaine à plusieurs facettes intimement liées malgré les apparences. La communication écrite est l’une de ces facettes. Elle ne se réduit pas à une « tâche d’écriture ».


En l’occurrence, nous aborderons le pourquoi du formalisme de la communication écrite professionnelle, souvent si méconnu que cette tâche passe pour une tracasserie inutile mais obligatoire. Démontrer ainsi qu’il y a des raisons fondamentales à certaines contraintes de l’écrit est indispensable pour aborder le comment s’y prendre pour construire, puis pour écrire tel ou tel type de document.


En effet, dans l’imaginaire populaire, la rédaction professionnelle consiste trop souvent à caser quelques tournures inévitables dans le carcan d’une présentation trop stricte en se servant du français appris à l’école.


Cependant, quand on accède à la vie active, on s’aperçoit que l’écriture fait corps avec le quotidien, qu’elle est indispensable à la réalisation du travail quand bien même on a choisi une voie qui n’y accordait pas grande importance. On s’aperçoit aussi que la rédaction professionnelle est autre chose que l’application du français appris à l’école à laquelle s’ajoutent la connaissance de quelques tournures et la maîtrise de la dimension des marges d’une feuille. Se révèle alors le besoin d’un savoir-faire, d’une méthode d’exploitation des écrits et d’une technique d’expression écrite adaptée à la culture de l’entreprise ou de l’administration à laquelle on appartient.


C’est ce que ce livre se targue d’apporter.


Chacune de ses parties traite d’un savoir, d’un savoir-faire ou d’un savoir-être sous forme de fiches pratiques. Chaque lecteur peut en priorité s’intéresser à la question qui le préoccupe le plus, puis compléter son information de fiche en fiche, au gré des nouvelles interrogations qu’engendre son entendement.


Une partie est réservée à des exercices d’applications des méthodes abordées suivis d’une proposition de corrigés.


Enfin, chaque mot suivi d’un astérisque est défini dans le lexique qui conclut cet ouvrage.




L’écrit professionnel n’est pas fait pour remplir
les archives et embêter le rédacteur.






Partie I


MAÎTRISER LA LOGIQUE DES ÉCRITS PROFESSIONNELS



Fiche 1


CERNER LE RÔLE DE L’ÉCRIT DANS NOTRE SOCIÉTÉ


Pourquoi écrire encore de nos jours ? On pourrait en effet se le demander puisque, jusqu’à il y a peu, le progrès nous avait fait passer de l’envoi postal à l’échange téléphonique. Un échange verbal est effectivement bien pratique : il est rapide et n’exige aucun effort d’orthographe. Cependant, il est volatil.


[image: ]Prendre conscience que les paroles s’envolent


Un échange verbal, direct ou téléphonique, laisse prise à l’oubli et/ou à l’interprétation. Se souvient-on entièrement ? Se souvient-on exactement ? Et même se souvient-on tout court de toutes nos conversations ?


Se souvient-on des décisions prises quand on ne les a pas notées ? Se souvient-on des promesses faites oralement et sans témoin ?


C’est pour pallier* ce défaut de notre mémoire ou parfois notre mauvaise volonté (voire de notre roublardise) qu’on utilise l’écrit. On rend compte de décisions prises en réunion ; on écrit une lettre pour confirmer un accord ; on rapporte des événements qui nécessitent une action ; on résume une information importante ; on synthétise un dossier volumineux, etc.




Il faut souvent produire la preuve que l’information a été transmise.
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L’envoi postal s’est bel et bien fait détrôner par l’envoi électronique, mais cela n’a pas empêché la pérennité de l’écrit. Le courriel n’est qu’un moyen de transmission de l’information ; on lui confie des écrits de toutes sortes.


Ce n’est pas parce qu’un écrit est transmis par voie électronique qu’il prend une forme particulière. Un message reste un message : bref, en style télégraphique, sans trop de protocole ; mais une lettre de candidature, par exemple, garde une forme destinée à donner la meilleure opinion possible du candidat.


Que l’on ait recours à des abréviations SMS, comme on a depuis toujours recours au style télégraphique, ne change rien au respect de la grammaire, de l’orthographe et du protocole quand ce qu’on envoie par courriel est une lettre.




On peut même dire que la correspondance électronique
a accru l’usage de l’écrit.
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Il est entendu que l’écrit apporte la preuve qu’une chose a été dite. En cela, il a son utilité immédiate : il informe, il ordonne, il prévient, il demande, il récapitule… Mais on n’est pas toujours conscient qu’il demeure.


Un écrit rédigé ce jour va servir à son destinataire demain, mais il pourra aussi, dans un avenir plus ou moins lointain, être produit pour apporter la preuve qu’une promesse a été engagée, qu’une sanction a été prise, qu’une menace a été proclamée, qu’une permission a été accordée ou refusée, etc.


Même si on le rédige dans une situation anodine au présent, tout écrit daté et signé vaut preuve en justice. Le nombre d’originaux produits doit être, le cas échéant, précisé « en double [triple] exemplaire ». Une lettre de commande vaut contrat, tout comme une lettre de promesse de vente. Si votre vendeur n’a pas émis de document confirmant ses engagements, vous avez tout intérêt à en rédiger un et à le lui envoyer en recommandé. Sans rectification écrite de sa part, votre lettre vaudra preuve et il lui appartiendra de prouver sa version. C’est pour cela qu’une réunion donne lieu à un compte rendu et il devrait en être de même pour un entretien individuel.


Certains pourraient en conclure qu’il suffirait de ne jamais rien écrire pour ne pas avoir d’ennuis. Il n’en est rien, car l’absence de prise de position peut tout aussi bien nuire.


D’autres pourraient s’imaginer qu’en en disant le moins possible, ils parent habilement le danger. C’est un mauvais calcul, car les manques pourraient être comblés par des suppositions désavantageuses.


La seule position possible est d’être complet sans déborder. Cette valeur de preuve impose un style particulier aux écrits professionnels (voir la partie IV).




Un écrit peut être exhumé n’importe quand par n’importe qui,
soyez concis mais précis, conséquent*1 et courtois.
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La signature est la mention du nom du responsable de ce qui est dit dans un texte. Elle officialise la teneur du message et engage une entière responsabilité. L’excellence de la signature est le prénom suivi du nom, écrits lisiblement à la main.


À savoir que les mentions « lu et approuvé » ou « bon pour accord » ne renforcent en rien la valeur juridique d’un document. Elles sont utilisées par les organismes pour sensibiliser le signataire.


Le responsable de tout ce que communique un établissement est le chef d’établissement. À ce titre, sa signature n’est jamais accompagnée de la mention de sa fonction. Il est cependant plus utile dans d’autres tâches que celle de signer tous les documents émis par l’entreprise, il délègue donc la signature à certains collaborateurs de confiance.


La délégation de signature est une tâche officielle de confiance octroyée de personne à personne ; elle ne fait pas partie des prérogatives d’une fonction. Quand le délégant ou le délégataire cesse ses fonctions, la délégation de signature doit officiellement être renouvelée (ou pas) et notifiée à l’ensemble du personnel. Par cet acte, le chef d’établissement s’engage à endosser la responsabilité de tout ce que son délégataire signera.


Lorsque le délégataire signe un document, il doit mentionner son « attache* », c’est-à-dire ses prénom, nom et fonction et de quel droit il signe à la place du chef d’établissement.




Yves Aumieu


Directeur des ressources humaines


par délégation


Yves Aumieu





Ce même délégataire peut, à son tour, se décharger verbalement de la signature de certains documents de routine à la teneur sans grandes conséquences. À ce titre, le sous-délégataire inscrit « par ordre » (soit p./o.) en dessous de son attache*.




Danièle Orteil


Responsable de formation


p. / o. D .Orteil





En règle générale, le responsable d’un niveau signe les documents :




	destinés à l’autorité supérieure ;


	engageant sa responsabilité vis-à-vis de l’autorité supérieure ;


	portant des appréciations concernant un subordonné ;


	engageant des dépenses ou une procédure judiciaire ;


	portant décision dans un domaine pour lequel il a reçu délégation.





La mention « pour copie conforme » donne valeur d’original aux copies d’un document officiel émis par une autorité. Elle précède la signature du collaborateur chargé de cette tâche.


Quant à la mention « pour ampliation* », elle précède la signature d’un délégataire chargé de diffuser un document dont le seul exemplaire signé par l’autorité a été archivé.




Ne signez pas n’importe quoi
et ne laissez pas signer n’importe qui à votre place !
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La signature électronique est avantageuse pour son immédiateté et la réduction de coût qu’elle entraîne. Elle est désormais admise lors du traitement de marchés publics et des actes authentiques (ceux signés en présence d’un officier public : notaire, huissier…).


Elle permet d’officialiser un document :




	en face à face : sur un écran partagé, tablette ou smartphone ;


	à distance : par e-mail ;


	en ligne : sur un site Web, une plateforme, etc.





Elle n’est pas visuelle. C’est un code électronique, du même ordre que le code à usage unique qu’on reçoit par SMS lors d’un achat en ligne pour valider son paiement. Le signataire détient sa signature (code) électronique sur une carte à puces ou une clé USB. Ce support contient également le certificat (fichier) électronique qui rassemble les éléments d’identité du signataire. C’est ce système de chiffrement qui permet de valider la signature et de la rendre difficilement piratable.


Pour avoir la même force de preuve qu’une signature manuscrite, une signature électronique doit émaner d’un prestataire certifié.




La signature électronique est sûre, valide et fait gagner du temps.





À RETENIR






	Les échanges oraux sont oubliés ou déformés sans qu’on puisse le prouver.


	Malgré tous nos moyens modernes de communication, il faut écrire pour laisser une trace.


	Signer un document n’est pas anodin ; la responsabilité du signataire est engagée.


	La signature électronique est reconnue officiellement en tant que preuve.











1. La présence d’un astérisque indique un renvoi au lexique.



Fiche 2
 

UTILISER LE DOCUMENT ADAPTÉ À LA SITUATION


L’école ne nous prépare pas au passage de l’exercice de rédaction destiné à l’apprentissage du maniement de la langue française, à la rédaction de textes utilitaires.
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Nous avons tous été formés à l’écriture de notre langue par le « devoir » : les dictées, les rédactions, les dissertations… Nous avons appris à réserver le suspense dans l’espoir d’être lus jusqu’au bout ; nous avons appris à manier la thèse, l’antithèse et la synthèse ; nous avons appris à écrire avec emphase, à utiliser la métaphore, l’euphémisme, la litote (sans connaître forcément le nom de ces figures de style) et surtout, nous avons appris à faire la chasse aux répétitions. Mais nous n’avons pas retenu qu’il s’agissait là de littérature et nous avons cru avoir tout appris du français.


Nous avons parfois travaillé la langue française en étudiant la presse. Nous avons, à ces occasions, côtoyé un langage plus proche du langage quotidien. Mais nous n’avons pas forcément réalisé que l’objectif de la presse est le plus grand nombre de ventes. La presse utilise elle aussi des subterfuges d’écriture ayant pour but de surprendre et d’attirer les lecteurs vers de longs articles qui ne contiennent parfois rien de nouveau et qui, quelquefois, prennent quelques libertés avec la réalité (et la grammaire) si on en croit le nombre de procès et le nombre de publications de démentis. Le langage de la presse est certes plus accessible que la littérature, mais il est le modèle à ne pas suivre dans les écrits professionnels.


Le but de l’écrit professionnel n’est pas de séduire, d’attirer, d’intriguer, de surprendre, mais de transmettre en laissant une trace. À chaque croisement d’une situation et d’un objectif, un type d’écrit est à produire dans un style dépouillé dont les caractéristiques sont développées dans les fiches 25, 26 et 27.




L’école nous apprend la langue française,
pas la logique de l’écrit professionnel.
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Ce qu’ont fait les prédécesseurs n’est pas forcément le modèle à suivre. Un écrit a une fonction. Il n’existe pas pour avoir été fait et rendu à temps comme un « devoir » scolaire. Il naît d’un moment et d’un objectif pour aider à atteindre cet objectif. J’ai rencontré des petits malins qui, faute de consignes, se contentaient de changer quelques éléments dans un document antérieur – comme à l’école quand on copie sur un autre.


Il existe effectivement des établissements qui ronronnent sans avoir jamais remis en question leur système de communication écrite et perdent du temps à produire des documents qui ne servent à rien, car ils n’aident en rien à l’avancée du travail et à la progression de l’entreprise.


Si votre emploi vous amène à confier la rédaction de documents à vos collaborateurs, prenez soin de leur exposer exactement ce que vous attendez, ce à quoi ce document va servir, plutôt que de vous réfugier sous le classique « Faites-moi un mémo (ou note ou fiche) ! »


Si votre emploi est de rédiger des documents pour un responsable, n’hésitez pas à vous faire préciser le résultat attendu. Cela n’a rien d’impertinent quand aucune instruction permanente sur le sujet n’existe. Questionner entre dans le cadre d’une bonne communication pour faire fonctionner l’organisation.




Tableau comparatif des documents administratifs


















	

	

SECTEUR PRIVÉ




	

SECTEUR PUBLIC













	

Message




	

Tout écrit bref en style télégraphique inscrit sur un post-it, un formulaire, un cahier de transmission.




	

Écrit succinct sur formulaire et destiné à être diffusé par transmission rapide.









	

De nos jours, c’est le plus souvent un courriel.









	

Courriel




	

Message transmis par réseau numérique.









	

Télécopie




	

Moyen de transmission électronique de documents.









	

Lettre




	

Document le plus couramment utilisé pour communiquer par écrit, la lettre se décline en de nombreuses spécialités (lettre de vente, lettre de motivation, lettre de réclamation…).




	

Document rédigé en forme personnelle (je) dont l’émetteur est la plus haute autorité en place dans un établissement. La lettre sert à communiquer avec d’autres organismes du secteur public, des entreprises et des particuliers.









	

Lettre d’envoi




	

Lettre extrêmement brève accompagnant l’envoi d’un autre document.




	

Annonce et présente de façon synthétique un document plus volumineux qui lui est joint.


Remplace le bordereau lors d’un envoi de documents vers le secteur privé.









	

Notification




	

Le secteur privé utilise une lettre.




	

Information transmise par voie hiérarchique à une personne pour l’informer d’une décision qui l’intéresse à titre individuel.









	

Bordereau d’envoi




	

S’utilise pour l’expédition d’objets, pas de documents.




	

Formulaire comprenant trois colonnes : « désignation des pièces », « nombre de pièces » et « observations1 ». Il sert à diffuser au sein de l’administration des écrits concernant une même affaire.


Son double, renvoyé, sert d’accusé de réception.









	

Note




	

Document rédigé en forme impersonnelle, remplace la lettre dans la communication interne.









	

Note de service




	

Document interne à une unité ou à un service, destiné à fournir ou à rappeler des consignes de fonctionnement sur une question précise.









	

Compte rendu




	

Témoigne de façon neutre d’un événement.









	

Procès-verbal




	

Atteste que des faits se sont bien déroulés tels que consignés.









	

Rapport




	

Expose et analyse des faits, puis propose des solutions au problème engendré par ces faits.









	

Mémoire*




	

Rapport rédigé sur l’initiative de son auteur.









	

Analyse




	

Exploite, en corrélation avec la situation actuelle, un document. Sans le résumer complètement, elle en fait apparaître le motif et les grandes lignes et propose, le cas échéant, la marche à suivre pour le traitement ou l’application du texte analysé.









	

Synthèse




	

Exploite les pièces d’un dossier, en corrélation avec un cas, un problème ou une requête. La synthèse se conclut, si la requête le mentionne, par une proposition de solution.









	

Circulaire




	

Lettre reproduite à plusieurs exemplaires et adressée à plusieurs personnes à la fois.




	

Document signé par un ou plusieurs ministres (dans ce second cas, il est publié au Journal officiel), fournissant aux fonctionnaires concernés les prescriptions nécessaires à l’application d’une loi.









	

Directive




	

Document émanant d’une haute autorité exposant aux subordonnés les buts à atteindre et les idées fondamentales devant conduire leur action.









	

Décision




	

Dans le secteur privé, l’équivalent de la « décision » s’exprime dans une lettre, mais celle-ci est expédiée en recommandé avec accusé de réception (LRAR).




	

Document exprimant la volonté d’un haut responsable, fondée sur le règlement et/ou un rapport, au sujet d’un individu ou d’un groupe.















À RETENIR






	Chaque écrit professionnel sert à une chose bien précise.


	Il faut rédiger en pensant au but que l’écrit doit atteindre plutôt qu’à sa présentation ou à reproduire un langage particulier.


	S’il existe tant de noms pour désigner les écrits, c’est que chacun répond à une fonction bien particulière.


	Pour que chacun sache bien le travail qu’il a à faire, il faut nommer chaque écrit selon sa définition.









Fiche 3


SE SITUER DANS LE SYSTÈME DE LA COMMUNICATION ÉCRITE


Les écrits professionnels servent à communiquer des informations de façon descendante pour donner des consignes, de façon ascendante pour rendre compte du travail accompli, et de façon horizontale pour communiquer entre services ou à l’extérieur de l’organisation (partenaires, clients, fournisseurs, usagers, administrés…). Les écrits réglementaires ne sont pas destinés à être traités par l’administration seule. Chacun est concerné par la réglementation et ses modifications. Nul n’est censé ignorer la loi.


[image: ]Communiquer dans le respect de la loi


C’est la loi qui encadre toutes nos activités, que l’on soit un particulier, une entreprise ou une administration.


Les fonctionnaires de chaque ministère communiquent pour faire appliquer chaque loi qui est gérée par leur ministère de tutelle. L’encadrement produit des directives, des décisions, des ordres, des instructions vers le niveau hiérarchique inférieur et chaque niveau répartit le travail vers le niveau qui lui est subordonné. L’information descendante se répercute en chaîne jusqu’au moindre agent.


Les entreprises ont le devoir de s’informer sur ce que l’application de chaque nouvelle loi change dans leur façon de travailler. Et les nouvelles consignes sont répercutées de la même façon de niveau en niveau. Elles ne sont pas concernées seulement par les lois qui modifient le Code du travail ; n’importe quelle loi peut avoir un impact sur leur fonctionnement.


La réglementation de l’utilisation de l’amiante, par exemple, a touché pratiquement tous les secteurs. Chaque entreprise a dû s’interroger sur l’état de ses locaux. Les fabricants de matériaux contenant de l’amiante ont dû repenser leur activité. Les entreprises du bâtiment ont dû trouver des matériaux de substitution. Les agences immobilières ont dû travailler avec la contrainte supplémentaire des expertises (les particuliers également)… et des cabinets d’expertise sont apparus.


De même, la loi sur l’archéologie préventive a changé les pratiques des entreprises de travaux publics et la loi EGalim entraîne une réorganisation de tout le secteur alimentaire.




Nul n’est censé ignorer la loi.
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Figure 3.1 Schéma de la communication écrite descendante et ascendante
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Le concept de qualité a toujours existé.


Dans les années 1950, dans un marché de plus en plus concurrentiel et devant des acheteurs commençant à douter du critère « prix = qualité », des marques jusque-là réputées étaient mises au défi de prouver la qualité de leurs produits face à des marques moins chères. En effet, dans une nuée de fournisseurs, comment reconnaître celui qui offre des produits de qualité ?


Dans les années 1970, il s’est révélé urgent de prouver au client qu’il pouvait compter sur une qualité constante chez un fournisseur donné. Cette réputation ne pouvait s’obtenir qu’en ne mettant sur le marché que des objets conformes à une description point par point : un cahier des charges.


Mais éliminer les produits non conformes n’était pas satisfaisant, car on s’apercevait alors que les rebuts étaient nombreux. On s’est mis alors à observer toutes les étapes de l’élaboration du produit afin de déterminer ce qui devait se passer à chaque étape pour que chaque composant soit parfait.


On s’est alors mis à noter par le menu les étapes d’élaboration de chaque composant, les moments clés où il était possible de se tromper et les moments où se présente une alternative*. Ainsi sont nés :




	les « processus » décrivant l’ordre des opérations successives nécessaires à une fabrication ;


	les « procédures » consignant qui fait quoi, où, quand et comment ;


	les « instructions de travail » décrivant dans le détail chacune de ces opérations ;


	les « enregistrements » consignant les contrôles aux étapes prévues.





Processus, procédures et instructions sont réunis (ou du moins leurs références) dans un « manuel qualité » avec l’organigramme, des documents précisant la politique de l’entreprise, son éthique et les limites de l’application de la qualité dans l’entreprise.


Le système documentaire de l’entreprise doit, lui aussi, répondre aux exigences de la qualité quant à sa lisibilité, son accessibilité et sa circulation. Les maîtres mots sont efficacité, fiabilité, précision et simplicité.




L’efficacité du contenu et de sa mise en forme prime
sur l’académisme du document.





En l’occurrence, dans le monde francophone, avec la langue française, nous avons un extraordinaire instrument de précision à notre disposition. Tout comme pour la qualité de la fabrication, on respecte les procédures, pour la qualité de la communication écrite, on respecte le sens des mots et les règles de grammaire.


À RETENIR






	Les documents professionnels existent pour être utiles.


	S’il existe des écrits de noms différents, c’est qu’ils ont une fonction différente.


	Parce qu’ils ont des fonctions différentes, les écrits ne se construisent pas de la même façon.


	Le style des écrits professionnels est imposé par leur fonction.


	N’importe quel écrit daté et signé a valeur de preuve devant un tribunal. C’est pourquoi il faut :







	rédiger de façon à ne pas laisser prise à l’interprétation (voir la partie IV) ;



	ne pas signer n’importe quoi.







	La signature électronique est valable dans les actes officiels.


	Le travail de la fonction publique est de faire appliquer les lois et de transmettre les résultats de ces applications vers la hiérarchie.


	Certaines lois conduisent certaines entreprises à modifier leur façon de fonctionner.


	Le bon fonctionnement d’une entreprise est lié à la qualité des écrits qu’elle produit ainsi qu’à la qualité du circuit de transmission de ces écrits.


	La qualité des écrits est liée :







	à une définition stricte de la fonction et du circuit de chaque écrit ;


	à l’existence d’une référence commune sur le résultat attendu de chaque type d’écrit ;


	au respect de la grammaire et de la sémantique* françaises ;


	au respect des convenances.









PARTIE II


RASSEMBLER L’INFORMATION NÉCESSAIRE À LA RÉDACTION



Fiche 4


DIVERSIFIER SES TACTIQUES DE LECTURE


Lorsque nous recherchons de l’information dans un texte ou un dossier, nous avons tendance à déchiffrer passivement des lignes de signes, en espérant que le sens émergera de lui-même après qu’on en aura fait résonner tous les sons dans notre tête.


Cette tactique de déchiffrage est adaptée à la lecture de détente, quand on veut découvrir peu à peu le suspense d’une histoire, ou quand on aime savourer la syntaxe d’un écrivain virtuose.


Mais quand il s’agit d’un document rébarbatif que notre travail nous impose, aucun sens ne fait surface. Recommencer et soupirer n’y changent rien.


Une autre de nos tactiques est le décorticage. Nous soulignons, surlignons, encadrons des mots, des phrases ; notons des idées en marge… Décortiquer produit, certes, du sens. Mais que de temps perdu lorsqu’on s’aperçoit que l’information qui nous est utile se trouve à l’avant-dernière feuille du dossier !


Un éventail de tactiques efficaces est pourtant à notre disposition. Peu d’entre nous les utilisent, par méconnaissance ou par manque de confiance. Ces tactiques peuvent se comparer à un levier de vitesse que l’on déplace en fonction de notre objectif de lecture et de ce qui se présente sur notre parcours.




	Définir à chaque démarrage, un objectif de lecture.


	Dépister une information de détail : un nom, un chiffre, une citation, des mots-clés, etc.


	Dégager l’idée générale d’un texte pour savoir très rapidement s’il sert ou non l’objectif.


	Feuilleter un dossier ou un livre pour en trouver les passages utiles à l’atteinte de l’objectif.


	Décortiquer un passage identifié comme étant utile.


	Retourner en arrière quand il nous manque un élément.







[image: ]


Figure 4.1. Schéma des tactiques de lecture





Il faut oser entrer dans un texte de différentes façons en fonction de l’objectif poursuivi. Plus le texte est complexe, plus les tactiques sont applicables et efficaces.




Le secret est de n’approfondir QUE les passages
qui contiennent l’info utile après les avoir identifiés très rapidement.





À RETENIR






	Il n’y a pas qu’une seule manière de prendre connaissance d’un document.


	On s’y prend différemment en fonction du type de document et du besoin d’information.


	Lire passivement ne sert à rien ; il faut avoir un objectif, même si celui-ci est de se détendre.


	La détente n’a rien à voir avec les lectures destinées au travail.









Fiche 5


DÉFINIR UN OBJECTIF DE LECTURE


Un objectif, c’est la description précise de la situation souhaitée pour remplacer la situation actuelle.




[image: ]


Figure 5.1





Ce n’est pas parce qu’un document a atterri dans notre corbeille à courrier ou notre boîte de réception qu’il doit voler du temps aux travaux déjà planifiés. Y consacrer ne serait-ce que dix minutes pour ne pas savoir qu’en faire est une perte de temps. D’ailleurs, que le courrier soit traditionnel ou électronique, prendre le temps de créer des sous-dossiers pour y faire tomber le courrier entrant en fonction d’un critère pertinent, permet d’isoler dans le « tout-venant » ce qui ne sert pas directement à la finalité du poste occupé.




Avoir un objectif de lecture, c’est savoir exactement
de quelles informations on a besoin et quelle forme on va leur donner.





Par exemple :




	Quand on est chargé d’une revue de presse, on doit savoir quel type d’informations intéresse ceux à qui elle s’adresse. Dans ces informations, on ne doit relever que ce qui est nouveau et/ou intéressant et/ou important (à savoir que de nos jours, ce travail peut être traité par des logiciels opérant un tri dans les flux RSS). Et on doit savoir sous quelle forme elles doivent être présentées : note, affichage, présentation informatisée, etc.


	Quand on est chargé de répondre à une lettre, on doit croiser la demande de l’expéditeur et la politique de l’entreprise à laquelle on appartient. La réponse à une lettre prend, en général, la forme une lettre.


	Quand on est chargé d’une synthèse de documents, on doit connaître les attributions de la personne qui a commandé ce travail pour savoir quelles informations vont lui servir dans les circonstances actuelles. On doit ensuite les ordonner pour qu’elles soient facilement comprises dans un texte le plus court possible.





Il faut donc formuler les questions qui vont nous aider à trouver l’information utile pendant l’exploitation des documents : « Qu’y a-t-il de nouveau dans… » ; « Qu’est-ce que ce texte change dans les procédures ? » ; « Que fait la concurrence ? » ; « Qu’est-ce qui se dit de nous à l’étranger ? » ; « Quelles sont les dernières découvertes techniques ? »…




Lorsqu’on entreprend une lecture,
on doit savoir ce qu’on va faire des informations obtenues.





À RETENIR






	Un objectif est la description de la situation à atteindre.


	On peut avoir simplement besoin de connaître un détail : un nom, un numéro, une quantité…


	On peut avoir besoin de l’idée générale d’un texte pour savoir s’il concerne notre travail du moment.


	On peut avoir besoin de savoir si un texte apporte des réponses aux questions qu’on se pose au moment même.


	On peut avoir besoin d’engranger une somme d’informations nouvelles.


	Chaque type d’objectif nécessite une stratégie différente de lecture.









Fiche 6


DÉPISTER LES MOTS CHARGÉS DE SENS


L’enseignement scolaire suppose que le passage de la lecture apprentissage à la lecture utilitaire se fait de soi-même. Or ce n’est pas le cas pour tout le monde. Il est pourtant indispensable de savoir que, une fois qu’on sait lire, on n’a plus besoin d’ânonner chaque syllabe pour comprendre un texte.


[image: ]Prendre conscience qu’on comprend les mots à la simple vue de leur silhouette


Parce que nous n’avons pas pris de distance avec notre apprentissage, nous pensons avoir besoin d’identifier chaque lettre et chaque syllabe, puis d’en faire résonner le son dans notre tête pour avoir « lu ». Or, cela fait, il nous arrive souvent de nous rendre compte que nous n’avons absolument rien compris. Nous avons seulement « fait du son » et pas du sens.


Cependant, nous pouvons comprendre mieux, et plus rapidement, simplement en prenant confiance en notre capacité de reconnaître et de comprendre les mots – que nous connaissons – sans les prononcer. La lecture adulte n’a, en fait, plus besoin du son : l’adulte est tout à fait capable de traduire en sens la silhouette d’un mot écrit. Ne reconnaissons-nous pas très rapidement sur les panneaux indicateurs le nom de la ville dans laquelle nous voulons nous rendre ? Ne reconnaissons-nous pas les logos même si le nom de la marque n’est pas écrit ? Faites-vous sonner le nom du supermarché dans lequel vous allez faire vos courses dès que vous voyez son enseigne ? Une police de caractère peut à elle seule nous faire penser à une firme, à une époque (machine à écrire, parchemin…), à un genre d’écrit (BD, journal), à un pays (imitation d’écriture étrangère)…
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Figure 6.1. Peu importent les mots qui accompagnent les panneaux





Si les mots dénotent un sens précis, ils connotent également une foule d’idées annexes. Quand, par exemple, j’aperçois le mot « culture », j’ai dans la tête non pas un son, mais des livres, des peintures, de la musique, des auteurs, des lieux, des styles divers, des époques… Et c’est en cela que le repérage d’un mot clé, associé à d’autres mots appartenant au même champ lexical*, permettent d’être absolument sûr du thème d’un paragraphe.




Ne vous raccrochez plus au son de chaque mot ; lâchez prise !
La seule silhouette d’un mot fait sens.







Exemple


Regardez uniquement les mots en gras :


Le chat a une vue incroyable ! Si le chat ne voit pas totalement dans le noir, il bénéficie d’une super-vision dans la pénombre. Ses pupilles s’agrandissent à la demande pour capter le moindre rayon lumineux ; une membrane réflective placée derrière la rétine augmente sa vision nocturne. Ajoutez à ces performances une vision panoramique à 260 ° (la nôtre fait 220 °) pour repérer ses proies et un maximum de cellules sensibles à la lumière appelées bâtonnets (150 millions pour lui, 120 millions pour nous). Mieux encore : le chat détecte les mouvements à une très longue distance. Seul bémol, il possède moins de récepteurs de couleurs que nous et ne distingue que le bleu, le jaune, dans des tons pastel (il ne voit pas le rouge). On peut, en somme, considérer que sa vision est supérieure à la nôtre.


Nous distinguons dans ce paragraphe trois champs lexicaux : chat ; noir/lumière ; couleur. Il ne peut traiter que de la vision du chat dans le noir et sa perception des couleurs.
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