[image: cover]


© Dunod, 2014 5 rue Laromiguière, 75005 Paris  www.dunod.com ISBN 978-2-10-071897-9Dessins : Olivier Prime



 © Dunod - Toute reproduction non autorisée est un délit.Avant-propos Vos écrits subissent une concurrence féroce. Clients, fournis-seurs, prestataires, collaborateurs, direction : tous produisent et reçoivent un nombre croissant de documents professionnels. Les boîtes e-mails saturent, les notes et rapports s’accumulent. Résultat : les exigences des lecteurs augmentent et seuls les écrits professionnels rédigés avec rigueur atteignent leurs cibles.Comment émerger de la masse des écrits ? Susciter l’envie d’être lu ? S’assurer que le texte sera compris et retenu ? En écrivant des mes-sages courts, clairement organisés, qui vont droit au but tout en ména-geant leur destinataire.Beau déﬁ ! Et bonne nouvelle : vous en êtes capable, même si la rédac-tion réveille en vous de mauvais souvenirs à l’école !Suivez pas à pas Les 5 clés des écrits professionnels efﬁcaces. Vous y trouverez la méthode pour préparer et structurer vos écrits, les règles et techniques essentielles de rédaction, des conseils pour améliorer votre style et quantité d’exemples.Avant-propos // 3


Cet ouvrage, simple et pratique, vous arme pour rédiger aisément et dans les règles de l’art vos documents : e-mails, notes, rapports, comptes rendus, etc.Commencez par répondre au quiz pour déﬁnir votre proﬁl de rédacteur. Ensuite, suivez le guide ! Les 5 clés des écrits professionnels efﬁcaces propose : ●les règles applicables à tous les écrits professionnels ; ●la méthode spéciﬁque à chaque type d’écrit ; ●des exercices simples et leur corrigé ; ●des conseils et des exemples.Avec Les 5 clés des écrits professionnels efﬁcaces, rédiger est à votre portée. Écrire efﬁcacement devient même un plaisir !Pour aller plus loin, rendez-vous sur le site du livrewww.csp.fr/livreEP 4 



 © Dunod - Toute reproduction non autorisée est un délit.Sommaire 03 Avant-propos06 Quiz11   Clé 1 Écrire, ça se prépare33   Clé 2  Écrire avec un style percutant55   Clé 3  Rédiger un e-mail73   Clé 4  Rédiger un compte-rendu ou une note87   Clé 5  Rédiger un rapport et le présenterSommaire // 5



6 6 Quiz Quel est votre proﬁl de rédacteur ?Pour chaque item, vous disposez d’un capital de 10 points à répartir entre les 4 réponses.1. Vous concevez un écrit professionnel :a. « Je réﬂéchis avant d’écrire : je déteste improviser. »b. « Je prépare a minima, ce qui me fait parfois sous-estimer le temps de rédaction. »c. « Je fais vite et je note trois mots-clés pour faire un plan. »d. « Je m’arrête avant d’écrire puis je procède méthodiquement par étape. »Total : 102. Vous répondez à un e-mail :a. « Je me concentre sur les faits. »b. « Je réponds spontanément, je sens bien ce que je dois écrire. »c. « Je cherche comment exprimer un point de vue modéré. »d. « Je réponds vite pour faire avancer le dossier. »Total : 10


  /  // 7 © Dunod - Toute reproduction non autorisée est un délit.Quiz // 7 © Dunod - Toute reproduction non autorisée est un délit.3. Vous rédigez un e-mail :a. « J’attache de l’importance à avoir un style chaleureux et personnel. »b. « J’explique avec beaucoup de détails pour me faire comprendre. »c. « Je mets les données qui argumentent le propos. »d. « Je vais droit au but. »Total : 104. Vous rédigez un compte-rendu :a. « Je me concentre sur les résultats et le suivi de la réunion. »b. « Je veille à l’objectivité des propos de chacun pour que les destinataires constatent qu’ils sont écoutés. »c. « Je veille à noter les données factuelles et à être exact. »d. « J’attache de l’importance à l’ambiance et aux divers avis. »Total : 105. Vous rédigez un rapport ou une note :a. « Je déﬁnis, je clariﬁe, je critique et je conseille au mieux. »b. « J’utilise des arguments logiques et des données factuelles. »c. « Je présente clairement et de façon conceptuelle les solutions. »d. « Je suis logique, incisif, tourné vers l’action et les faits. »Total : 106. Vous craignez les documents professionnels :a. rédigés dans un style froid et impersonnel.b. peu clairs, illogiques et imprécis.c. peu structurés et dans un style aﬀectif.d. très factuels et au cadre rigide.Total : 10


8 8 7. Vous trouvez votre style :a. « enthousiaste et personnalisé. »b. « rigoureux et avec une grande exactitude dans les faits. »c. « clair, logique et précis. »d. « sobre et en phase avec le destinataire. »Total : 10Résultats  : reportez les points que vous avez aﬀectés à chaque aﬃrmation.1c =b =d =a =2d =b =c =a =3d =a =b =c =4a =d =b =c =5d =c =a =b =6b =d =a =c =7c =a =d =b =TOTAL =TOTAL =TOTAL =TOTAL =  Vous avez un style directif tourné vers l’action : dans vos écrits, vous optez pour un style direct, sans perdre de temps avec ce que vous jugez être du bavardage car vous préférez aller droit au but. Vos écrits sont pragmatiques car vous cherchez à résoudre les pro-blèmes. Attention ! Ils peuvent paraître secs et dénués d’empathie ! Vous avez un style expansif tourné vers la communication : dans vos écrits, vous expri-mez facilement vos émotions et vos opinions. Vous y apparaissez tourné vers le contact et  l’action. Vos écrits atteignent leurs cibles car vous savez convaincre et faire preuve d’enthousiasme. Attention ! Ils peuvent manquer d’organisation, de sens du détail et de précision. Par ailleurs, vos tendances aux digressions risquent de perdre le lecteur dans les méandres de votre pensée.


  /  // 9 © Dunod - Toute reproduction non autorisée est un délit.Quiz // 9 © Dunod - Toute reproduction non autorisée est un délit. Vous pratiquez un style concertatif tourné vers la relation : vos écrits sont méthodiques et vous cherchez à comprendre le point de vue de vos interlocuteurs. D’ailleurs, vos écrits sont centrés sur l’objectivité pour être au service des autres. Vous êtes dans la nuance et la sobriété ; vous posez des questions car vous êtes à l’écoute. Vous savez aller au bout de la rédaction d’écrits longs types rapport ou comptes rendus. Attention ! Votre style peut manquer de relief, apparaître trop en retrait et sans engagement. Vous pratiquez le style normatif tourné vers la précision : vous privilégiez l’écrit sécu-risant et écartez l’oral. Vos écrits font preuve de prudence et de méthode. Vous appré-ciez l’approche cartésienne et perfectionniste d’un écrit professionnel. Vous êtes à la recherche des faits et soignez les détails. Vos écrits sont documentés et vont au fond des choses. Vous combinez de façon efﬁcace des informations factuelles collectées avec rigueur. Pour autant, votre style peut apparaître austère et conformiste.





Objectif : être lu, compris, retenu Préparer l’écrit en 4 questions-clés Produire un écrit en 4 étapes123«J’écris pour agir. »Voltaire Écrire, ça se prépareCLÉ 1



12 1. Objectif : être lu, compris, retenu    EN BREF Dans l’entreprise, les messages écrits se multiplient. Pour atteindre son objectif, un écrit professionnel doit franchir quatre ﬁltres : donner envie d’être lu, être lu, compris et retenu.Pourquoi tant d’écrits ratent leur cible ?De : Marc A : équipe projet ERP Objet : suite réunionBonjour, Suite à la réunion de service de ce matin : pour l’étape 2 ERP, ça va être compliqué. Il fau-drait avancer mais on a le problème de calendrier avec le prestataire c’est-à-dire pro-blème de relecture de la dernière version par toutes les parties concernées. Sachant qu’il est lui-même sur un autre projet avec un planning déjà très chargé. Il faudrait faire un point avec lui à ce sujet. À suivre.Ce message a de la chance, vous l’avez lu ! Aurait-il subi le même sort s’il avait atterri dans une boîte e-mails au milieu de dizaines d’autres ? Pas sûr si l’on en croit l’étude1 selon laquelle 70 % des documents papiers ou électroniques échappent à la lecture.1. Enquête réalisée en 2010 par Gallup et The Institute For the Future auprès de 500 grandes entreprises françaises, allemandes, britanniques, américaines et canadiennes.


Clé 1 / Écrire, ça se prépare  // 13 © Dunod - Toute reproduction non autorisée est un délit.Avec son objet, « suite réunion », cet e-mail perdu au milieu des autres n’aurait sans doute pas attiré l’attention d’un lecteur pressé, exigeant et critique...Vous avez lu cet e-mail, mais qu’avez-vous compris et retenu ? Comment le destinataire peut-il se sentir incité à agir ?Ces questions renvoient à tous les écrits professionnels qui sont d’abord des outils opérationnels.L’écrit eﬃcace, gain de temps et d’énergieDe : Marc A : Emmanuelle CC : Olivier, Sandra, Vincent Objet : Projet ERP, 2 actions à menerBonjour Emmanuelle,Nous amorcerons lundi prochain la deuxième étape du projet de mise en place de l’ERP. Comme nous en avons discuté hier ensemble avec le prestataire, à ce stade il faut avancer. Peux-tu :1) relire et valider avec lui la première version du logiciel ERP ;2) proposer un calendrier pour l’étape 2 ?Merci de me tenir au courant sur ces 2 points d’ici la ﬁn de la semaine.Cordialement,  Marc Quelles différences y a-t-il entre cet e-mail et l’exemple précédent ? Quel message-clé a voulu faire passer son rédacteur ? Repère express Pour être lu, un message doit sortir du lot.
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le pictogramme qui figure ci-contre  d‘enseignement supérieur, provoquant une
mérite une explication. Son objet est  baisse brutale des achats de livres et de
d'alerfer le lecteur sur la menace que  revues, au point que la possibilité méme pour
représente pour |'avenir de I'écrit, les auteurs de créer des ceuvres
particuliérement dans le domaine nouvelles et de les faire éditer cor-
de I'édition technique et universi- rectement est aujourd'hui menacée.
taire, le développement massif du Nous rappelons donc que toute
photocopillage. reproduction, partielle ou totale,
Le Code de la propriété intellec- de la présente publication est
tuelle du 1% juillet 1992 interdit | LEPHOTOCOPLLAGE |  inferdite sans autorisation de
en effet expressément la photoco-  (TUE LELIVREJ  l'auteur, de son éditeur ou du
pie a usage collectif sans autori- Centre frangais d'exploitation du
sation des ayants droit. Or, cette pratique ~ droit de copie (CFC, 20, rue des
s'est généralisée dans les établissements  Grands-Augustins, 75006 Paris).

le Code de la propriété intellectuelle n’autorisant, aux termes de Iarticle
L. 122-5, 2° et 3° a), d'une part, que les « copies ou reproductions strictement
réservées & |'usage privé du copiste et non destinées & une utilisation collective »
et, d’autre part, que les analyses et les courtes citations dans un but d’exemple et
d'illustration, « toute représentation ou reproduction intégrale ou partielle faite
sans le consentement de I'auteur ou de ses ayants droit ou ayants cause est
illicite » (art. L. 122-4).

Cette représentation ou reproduction, par quelque procédé que ce soit, constitue-
rait donc une contrefagon sanctionnée par les articles L. 3352 et suivants du
Code de la propriété intellectuelle.
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