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    AVANT-PROPOS




    Intégrer une École après le bac ou bien deux années de prépa, ce n’est pas seulement, pour nos étudiants, quitter l’enseignement secondaire c’est aussi le plus souvent abandonner les préoccupations liées à ces années et jugées désormais aussi inutiles que scolaires. Rituel de passage oblige, on noie dans les week-ends d’intégration et les soirées bde les exigences formelles indispensables pour le concours d’entrée mais finalement inappropriées à la vie, la vraie et aux programmes qui mènent à l’exercice d’une profession. Ainsi en est-il particulièrement de l’orthographe et de la langue en général. Mais ce n’est pas sans conséquence sur la poursuite des études et de la formation de ces étudiants, qu’ils soient inscrits dans une Université ou une Grande École. C’est ce que souligne, à la même époque, chaque année la Certification Voltaire.




    Ainsi 81 % des entreprises considèrent aujourd’hui l’absence de maîtrise de l’orthographe comme un obstacle pour retenir la candidature d’un cadre. Et le jugement sur les jeunes diplômés est sévère : 70 % des employeurs considèrent que le niveau des étudiants en compétences orthographiques, lexicales et grammaticales est moyen, voire faible ou même très faible. Ainsi 60 % des 60 000 CV reçus chaque année sont-ils rejetés en raison d’erreurs de grammaire, d’orthographe ou de ponctuation : les étudiants ne relisent plus leurs commentaires, leurs posts ni leurs publications avant de les partager… le résultat est souvent consternant et peut être préjudiciable.




    Il n’y a tout de même pas encore péril en la demeure et nous n’avons pas pour habitude de céder au catastrophisme. Néanmoins nous percevons depuis quelque temps parmi nos étudiants ce relâchement un peu inquiétant en ce qui concerne la pratique de l’écrit. Un peu inquiétant car il est évidemment illusoire de croire que l’écrit a disparu, qu’il s’est dissous dans les nouvelles technologies ou les pratiques de management et de gestion. Ce monde auquel les Écoles ou l’Université conduisent, le monde des organisations est traversé de langage, structuré par des mots dont la bonne ou la mauvaise pratique ne laissera pas d’être discriminante. On le conçoit évidemment dans le cadre de la « communication » qui puise depuis toujours dans le fonds de l’ancienne rhétorique. Mais de nouveaux usages, des évolutions discrètes dans les pratiques quotidiennes avivent le besoin de contrôler l’écrit. Pensons simplement par exemple à la diffusion massive du pack Office qui fait de chaque cadre son propre secrétaire et le conduit à gérer lui-même des correspondances de plus en plus nombreuses.




    C’est donc dans cette perspective que nous avons incité quatre jeunes collègues à formaliser une réflexion et à proposer des exercices pratiques sur le thème du retour de l’Écrit à l’ère du Digital. Ce livre s’adresse en priorité aux étudiants, il les guidera dans la rédaction de leur CV, lettre de motivation, courrier professionnel mais aussi SMS ou tweet, comme dans le maniement stratégique des réseaux sociaux.




    La bonne connaissance des règles qui structurent notre langue écrite n’est pas simplement un signal de reconnaissance, c’est aussi et surtout une nécessité dans l’Entreprise d’aujourd’hui. C’est cette conviction que nous souhaitons partager.




     




    Éric Cobast, directeur d’Atout Sup




    Claire Souvigné, directrice de INSEEC Bachelor


  




  

    INTRODUCTION




    S’ils peuvent galvaniser une équipe, asseoir l’autorité d’un directeur, séduire un public ou convaincre une assemblée, les mots peuvent aussi bien détruire une réputation ou faire perdre toute crédibilité à celui qui ne sait en faire usage.




     




    Dans un monde de l’image et à l’heure du digital, il semble légitime de se poser la question de la pertinence de l’écrit. Quel poids pour les mots face à l’impact d’une image ? Quelle place pour l’écriture dans un monde professionnel de plus en plus digitalisé ? Certains peuvent penser que l’on peut aujourd’hui aisément se passer de cette compétence, qui ne servirait qu’à illustrer ou légender telle ou telle image virale diffusée sur les réseaux sociaux. En bref, que l’écrit est désormais subsidiaire – pour ne pas dire superflu.




    Ne vous y trompez pas ! Plus que jamais, l’écrit devient un critère différenciant. Utilisé à bon escient, c’est un outil redoutablement efficace qui peut vous permettre de vous démarquer et de gagner en crédibilité.




    Dans le cadre du management moderne et du monde professionnel, le langage constitue un véritable enjeu – c’est d’autant plus vrai lorsqu’il est écrit. Celui qui maîtrise la langue et ses subtilités, qui manie les mots avec aisance, qui sait trouver la formule adéquate, celui-là peut prétendre à l’autorité. L’enjeu est ici celui du pouvoir. Dans un environnement souvent de plus en plus virtuel, gardez-vous bien de négliger le pouvoir des mots.




    L’image, la crédibilité, l’autorité, l’influence… L’écrit joue pour beaucoup dans leur acquisition comme dans leur dégradation. Il traduit, célèbre ou révèle des rapports de force, des positionnements dans une entreprise.




    On reconnaît bien là le refrain familier de la rhétorique et de son pouvoir. Comment acquérir une conscience linguistique et stylistique ? Comment parvenir à écrire avec style ? Ne devient pas écrivain qui veut. Pour autant, il existe des règles simples grâce auxquelles vous pouvez éviter les écueils les plus stigmatisants. Avec quelques conseils et un peu d’entraînement, apprenez à écrire de manière efficace et pertinente.




    De l’e-mail le plus anodin au compte rendu officiel, de la slide Powerpoint aux réseaux sociaux, vous trouverez dans ce manuel les clés d’une approche stylistique de l’écriture. Émouvoir, convaincre, persuader ou séduire, apprendre à jouer avec les mots, leurs sons et leurs sens relève d’un enjeu ambitieux aussi bien que stratégique.


  




  

    - PARTIE I -




    L’entreprise 
et le recrutement


  




  

    Les enjeux de l’écriture au sein de l’entreprise sont éminemment stratégiques : ils se révèlent bien plus importants qu’ils pourraient sembler au premier abord. L’écriture constitue l’élément clé de votre candidature : elle peut vous valoriser et vous démarquer des autres candidats de manière redoutablement efficace, comme au contraire vous pénaliser et vous empêcher d’obtenir le poste de vos rêves.




    De fait, c’est généralement par le biais de l’écrit que vous établissez le premier contact avec le recruteur, que ce soit à travers un e-mail, un formulaire de candidature à remplir en ligne, un CV ou une lettre de motivation. Parmi les centaines de candidatures que recevra le recruteur pour un poste donné, comment vous démarquer des autres concurrents ? Comment transformer votre écriture en stratégie ? Comment en faire un outil véritablement efficace pour susciter l’envie de vous rencontrer et d’en savoir plus ?


  




  

    1. Le CV




    ■Un CV, pour quoi faire ?




    Il est l’outil par excellence de la recherche d’emploi (ou de stage) et vous permet de décrocher un rendez-vous ! Il doit donc être soigné, clair et attrayant pour le recruteur à qui il s’adresse. Pour susciter l’intérêt de ce dernier, votre CV ne doit pas tout dire de vous mais seulement l’essentiel : votre état civil, votre formation, votre expérience professionnelle, vos connaissances et vos hobbies.




    ■Comment articuler votre CV ?




    État civil




    Il est à présenter sous cette forme, en haut à gauche de votre page :




    • Prénom NOM




    • Adresse




    • Numéro de mobile




    • E-mail




     




    En haut, à droite de votre page, une photo peut être téléchargée même si cela ne fait pas partie des critères obligatoires. Cependant, dans certaines entreprises (ex. : secteurs de la mode, de la publicité, etc.), la photo est d’usage. Le cas échéant, attention à utiliser un fond neutre, soyez plutôt souriant et habillé élégamment sans trahir votre style vestimentaire !




    

      Nom de famille : 
quand le mettre au pluriel ?




      Vous trouverez un nom de famille écrit au pluriel dans les cas suivants :




      • les grandes familles illustres dont le nom est francisé. Ex. : les Bourbons, les Césars ;




      • les noms de personnalités communément reconnues, qui sont employés comme des noms communs. Ex. : les prochains Einsteins, les Curies de demain.


    




    Aux informations indispensables présentées ci-dessus, vous pouvez éventuellement en ajouter d’autres comme votre âge (deux formulations possibles : « 22 ans » ou bien écrire votre date de naissance complète), la détention du permis de conduire (ex. : permis B), votre mobilité géographique, etc.




    Expérience professionnelle




    Vous pouvez la présenter sous cette forme :




    De janvier à juin 2015 – Poste occupé – Nom de l’entreprise – Lieu




     




    Si vous avez travaillé plusieurs fois pour la même entreprise au même poste, vous pouvez regrouper ces informations de la manière suivante :




    Étés 2010 à 2013 – Nom de l’entreprise – Poste occupé – Lieu




     




    Si vous avez été en charge de différentes missions au même poste, vous pouvez les énumérer précisément (utilisez des données chiffrées) avec des verbes d’action :




    • Contacter 120 clients pour promouvoir l’événement X




    • Rédiger 6 dossiers de presse




    • Etc.




    Formation




    Commencez par l’année en cours avant de mentionner les diplômes obtenus les années antérieures (à partir du bac). Exemple pour l’année en cours :




    Dates : Nom du diplôme (+ spécialité à préciser) – Nom et lieu de l’établissement




    2011-2013 : Licence d’information & communication – Université de la Sorbonne-Paris-IV




     




    N’omettez pas d’intégrer à cette rubrique toutes vos expériences associatives.




    

      Si vous postulez pour un premier stage et n’avez pas encore beaucoup (voire pas du tout) d’expérience professionnelle, mettez la partie « Formation » en premier sur votre CV. 
En revanche, dès lors que vous avez fait plusieurs stages et que vous postulez à un emploi ou à un stage supplémentaire, mettez la partie « Expérience professionnelle » en premier : c’est généralement ce qui intéressera de prime abord le recruteur.


    




    Connaissances




    Cette partie concerne vos qualifications en langues étrangères et en informatique.




     




    Exemple :




    LANGUES




    Anglais (précisez si vous êtes débutant, intermédiaire, avancé, bilingue)




    Ajoutez votre niveau européen si vous le connaissez (ex. : B2), les certifications obtenues (ex. : TOEIC, TOEFL) avec votre score et l’année d’obtention, les séjours à l’étranger que vous avez effectués.




    INFORMATIQUE




    Indiquez le nom des logiciels que vous maîtrisez.




    Hobbies, ou Divers, ou Centres d’intérêt




    Cette rubrique étant un peu plus personnelle, vous pouvez y parler de vos goûts et motivations à condition qu’ils apportent un « plus » à votre candidature. Aussi, privilégiez les savoirs se rapportant à votre projet professionnel, et mentionnez ceux qui vous distinguent personnellement. Attention ! Si vous mentionnez un hobby ou un centre d’intérêt en particulier, vous devez être capable d’en parler de manière précise et détaillée.




    Exemples : si vous écrivez que vous aimez la culture, vous devez préciser quels aspects culturels vous intéressent, et pourquoi. Est-ce l’art en général ? Le cinéma ? La musique ? Auquel cas, vous devez être capable de citer précisément les films/expositions/œuvres que vous avez vus récemment. Si vous aimez le sport, précisez lequel : pourquoi tel sport en particulier ? Qu’est-ce que cela vous apporte ? Quelles qualités vous permet-il de développer (travail en équipe, goût du challenge, rigueur, maîtrise de soi, etc.) ?




    ■Conseils avisés




    Le titre




    Donnez un titre à votre CV pour définir votre profil ou votre projet.




    Exemple pour un emploi :




    Assistant(e) commercial(e)




    Exemple pour un stage :




    Recherche stage communication événementielle




    3 mois (à partir de septembre 2016)




    L’ordre de présentation




    Formations et expériences sont toujours à présenter de la plus récente à la plus ancienne. Si vous êtes étudiant et que vous recherchez un stage, vous pouvez mettre en premier votre formation et vos études. En revanche, si vous êtes un(e) jeune diplômé(e), il semble plus judicieux de placer en premier vos expériences professionnelles.




    

      La forme de votre CV




      Si le contenu de votre CV est primordial, sa forme l’est aussi et peut en dire beaucoup sur vous. De manière générale, privilégiez une mise en page sobre et épurée. Limitez le nombre de couleurs à deux, pensez à sauter des lignes et à aérer. Il est inutile – voire préjudiciable – de vouloir trop en faire avec des couleurs et des fioritures. Restez professionnel avant tout !




      Il peut en revanche être judicieux d’adapter le support de votre CV en fonction du poste recherché. Par exemple, si vous postulez dans un secteur créatif (comme le design, le monde de l’agence ou de la communication), vous pouvez tout à fait réaliser votre CV sur un logiciel plus pointu que Word – sur InDesign par exemple. C’est aussi un bon moyen de prouver que vous savez utiliser tel ou tel logiciel.


    




    À proscrire




    Votre CV ne doit comporter aucune faute d’orthographe, de syntaxe ou de grammaire et doit être concis (pas de recto/verso ni de CV sur plusieurs pages). En conséquence, consacrez le temps nécessaire à sa relecture !




    ■Exemples de CV




    Exemple 1 : étudiant en communication à l’ISCOM recherche un stage à partir de septembre 2016.




    Exemple 2 : jeune diplômée recherche un poste en digital.
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    Prénom NOM




    3, rue de l’Emploi




    75015 Paris




    06 01 02 03 04




    adresse-mail@hotmail.fr




    Né le 01/01/1993










    Recherche stage communication événementielle






    3 mois (à partir de septembre 2016)









    Formation




    

      

        



        

      



      

        

          	

            2014-2016


          



          	

            ISCOM (Paris)




            Master d’information et communication.


          

        




        

          	

            2014


          



          	

            OXFORD BROOKES UNIVERSITY (Oxford, UK)




            BA Modular Degree in Business Management 
& International Relations.


          

        




        

          	

            2011-2013


          



          	

            Université de La Sorbonne Paris IV




            Licence d’information et communication.


          

        




        

          	

            2011


          



          	

            Baccalauréat ES – avec mention.


          

        


      

    








    Expérience professionnelle




    

      

        



        

      



      

        

          	

            2015


          



          	

            OGYANOS (IT Management, Paris)




            Stage assistant communication et administration : suivi opérationnel des projets en cours, gestion des mails et des appels, archivage et veille concurrentielle (4 mois).


          

        




        

          	

            2015


          



          	

            MAHOLA (Paris)




            Hôte d’accueil pour le SALON MAISON ET OBJETS (du 3 au 8 septembre 2015).


          

        




        

          	

            2014


          



          	

            FESTIVAL DES SPORTS DE NATURE (Sèvres)




            Bénévole : aide à l’organisation et à l’encadrement, barman.


          

        




        

          	

            2009-2013


          



          	

            PARIS SKATE CULTURE (PSC)




            Initiation au skate et entraînement de jeunes, coaching et encadrement.


          

        


      

    








    Langues & informatique




    

      

        



        

      



      

        

          	

            Français


          



          	

            Langue maternelle.


          

        




        

          	

            Anglais


          



          	

            Courant (score TOEFL : 800).


          

        




        

          	

            Espagnol


          



          	

            Niveau B2 : Lu, parlé, écrit.


          

        




        

          	

            Informatique


          



          	

            Maîtrise du Pack Office.


          

        


      

    








    Centres d’intérêt




    

      

        



        

      



      

        

          	

            Sport




             




            Médias


          



          	

            Skate (niveau semi-professionnel) : championnats régionaux PSC 2011.




            Articles occasionnels pour le blog mediasactu.com : analyse de campagnes médias.
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    Prénom NOM




    3, rue de l’Emploi




    75015 Paris




    06 01 06 01 06




    adresse-mail@hotmail.fr




    Née le 03/03/1991










    Diplômée d’HEC recherche un poste de chargé de projet digital 
à partir de janvier 2017











    Expérience professionnelle




    

      

        



        

      



      

        

          	

            2015


          



          	

            COLLABORATIVE PARKS (Madrid) : assistante chargée de projets digital (6 mois)




            Start-up web spécialisée dans la consommation collaborative appliquée au domaine de l’entreprise : rédaction de newsletters et d’articles hebdomadaires pour le blog de l’entreprise – Préparation de nouveaux modules destinés aux entreprises – Prospection de nouveaux clients.


          

        




        

          	

            2013


          



          	

            CPM France : stagiaire communication digitale (4 mois)




            Participation au suivi opérationnel de projets en cours, mise à jour du site web sur une base ponctuelle, recherches et rédaction de rapports, soutien à la coordination des activités et événements.


          

        




        

          	

            2012


          



          	

            AGENCE PÉNÉLOPE (Paris) 




            Street marketing pour le lancement de nouveaux produits.


          

        




        

          	

            2011


          



          	

            GALERIES LAFAYETTE (Paris) 




            Vendeuse en magasin, accueil et conseil des clients, veille à l’esthétisme du stand.
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