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Vous manquez d’assurance à l’écrit, le mot juste, la formule adéquate ne viennent pas quand il vous faut rédiger une lettre personnelle, un compte rendu, un rapport… et de toute façon, vous pensez n’avoir aucun talent ? Détrompez-vous ! L’angoisse de la page blanche peut disparaître aisément par l’acquisition de quelques réflexes d’écriture bien contrôlés. En s’appuyant sur des exercices corrigés, cet ouvrage vous propose des techniques éprouvées pour structurer vos textes, acquérir un style fluide et mieux communiquer à l’écrit.
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AVANT-PROPOS


Surmonter sa peur de la page blanche


L’acte d’écriture permet d’immobiliser dans l’espace matériel nos pensées, par essence fugitives, glissant dans l’espace temps. Les pensées sont, par le biais du support papier ou écran, mises en forme, en quelque sorte capturées.


La force de l’écrit, raison aussi de la peur qu’il génère, est de permettre l’observation de ses propres pensées comme peut le faire une photographie.


Désormais conservée, en arrêt sur image, une chaîne de moments de pensée peut ensuite être sujet de discussion, peut être modifiée, affinée… Le travail sur l’écriture peut même conduire la pensée à s’approfondir, à mieux se structurer.


Or, il est parfois difficile de savoir comment s’y prendre pour amorcer l’étincelle d’écriture, moment certes un peu exceptionnel, apanage de l’être humain, qui manifeste sa supériorité sur le monde animal.


Les nombreuses étapes vécues au cours de l’enfance pour faire de l’écrit un outil quotidien ont pu constituer des moments difficiles. Cet amalgame de souffrances, légères ou profondes, a créé des nœuds qui peuvent inhiber au point de donner l’impression que cet acte est insurmontable.


L’écrit n’est pas un acte naturel


Parfois confrontée à des situations d’alphabétisation, j’ai pu alors prendre conscience du rôle du corps dans l’acte d’écriture. En effet, les adultes qui écrivent pour la première fois connaissent des souffrances musculaires qui peuvent leur immobiliser le bras et l’épaule pendant près d’un mois.


Ces moments-là permettent de se rendre compte combien l’écrit a été un long apprentissage. Celui-ci nous a conduits à associer de nombreuses fonctions tant physiques qu’intellectuelles.


Or, bien que ces étapes soient des parcours obligés dans nos sociétés alphabétisées, l’écrit n’est pas forcément utilisé ensuite par tous au quotidien, pour différentes raisons liées à la vie professionnelle ou personnelle.


L’oralité est encore le moyen d’expression le plus naturel pour beaucoup. Il leur semble présenter des risques mineurs car « les paroles s’envolent et les écrits restent ». L’écrit, inquiétant, rigoureux, joue en effet un rôle de preuve. Un texte peut être analysé, critiqué, utilisé. Cet outil semble donc à haut risque, voire dangereux…


Un écrit peut altérer notre image auprès des autres


L’écrit cristallise et renvoie une image du rédacteur, pas toujours valorisante si celui-ci n’en connaît pas bien le code ou n’en maîtrise pas bien les ressources.


Pour être performant, il faut en effet avoir assimilé des réflexes parallèles, liés à l’organisation du texte, aux lois de lisibilité, aux règles de ponctuation et de grammaire, à la mémoire visuelle des mots… de multiples opérations simultanées, complexes, quand aucun guide n’est là pour vous conseiller.


Il suffit pourtant de mettre à plat les problèmes rencontrés, de les résoudre par étape en analysant les dysfonctionnements les plus couramment repérés. Croire qu’écrire lisiblement est un don est une erreur de perspective, seule est un don la musique qu’un rédacteur, appelé alors écrivain, va savoir insuffler à sa phrase. D’après mon expérience de la formation pour adultes, chacun peut, malgré ses réticences de départ, réussir à écrire avec une relative aisance un texte en accord avec sa propre pensée.


Chacun filtre le monde différemment : l’écrit en subit l’influence


Certains ont besoin de beaucoup d’informations pour s’approprier les connaissances alors que d’autres, au contraire, sont noyés lorsque leur volume est trop important. Chacun avance à un rythme différent.


À l’écrit, on constate des différences de réactions méthodologiques : certains se perdent en chemin, d’autres sont plus superficiels ou succincts. De constats et d’échanges effectués en formation est progressivement née l’idée d’un test de profil qui permettrait à chacun de se situer et aux formateurs de mieux gérer le temps de plusieurs sous-groupes.


Analytiques, synthétiques ou balanciers ?


Les analytiques ont soif de volume d’informations, ils posent souvent beaucoup de questions auxquelles les autres n’auraient jamais pensé. Ils se noient d’ailleurs parfois dans leurs notes. Les synthétiques, quant à eux, sélectionnent les messages à retenir par crainte d’un volume d’informations non gérable. Ils sont généralement plus tranchés dans leurs propos tandis que les analytiques semblent plus à l’écoute. Les analytiques et les synthétiques forts, travaillant ensemble, peuvent s’agacer.


Ceux qui dans le test possèdent un équilibre des tendances, que j’appelle les « balanciers », peuvent travailler indifféremment avec les analytiques ou les synthétiques. Ces personnes apparaissent donc souvent comme plus nuancées. J’ai constaté également que ces « balanciers » forcent leur tendance analytique au contact des synthétiques et jouent le rôle inverse dans l’autre cas.


Être analytique, synthétique ou balancier à la suite du test que je vous propose ci-dessous ne prouve pas cependant que vous maîtrisez l’analyse ou la synthèse ou que vous savez déjà parfaitement équilibrer vos qualités d’analyse et de synthèse. Il s’agit simplement de l’indication d’une tendance intellectuelle nécessitant d’être affinée ensuite par des méthodes.


Toutefois, le fait de connaître sa tendance permet de la canaliser, de mieux écouter les autres, de moins s’agacer à leur contact et de cibler ses propos ou ses textes sur le rythme perçu chez l’autre.




Test de tendance intellectuelle pour mieux se connaître





Possédez-vous des réactions de type analytique ou synthétique ?


À vous de juger…




















	

	

Oui




	

Non









	

1.Accumulez-vous les objets, les vêtements ?
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2.Lors d’une nouvelle activité, arrivez-vous très en avance en ayant anticipé plusieurs obstacles possibles de retard ?
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3.Lors d’une étude, recherchez-vous tout d’abord des livres de petit volume, de type « Que sais-je ? » synthétisant un sujet en peu de pages ?
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4.Prenez-vous beaucoup de notes lors de réunions, de cours, de conférences ?
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5.Êtes-vous capable de parler d’un sujet en ayant très peu d’éléments le concernant ?
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6.Pleurez-vous au cinéma lorsque l’émotion est forte ?
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7.Pouvez-vous lire facilement des livres volumineux ?
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8.Êtes-vous agacé(e) lorsque quelqu’un raconte une histoire de manière très détaillée ?
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9.Avez-vous, en parlant, tendance à dériver de votre sujet ?
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10.Les jours d’examen, avez-vous souvent fini avant la fin de l’épreuve ?
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11.Avez-vous l’impression d’écrire trop directement, voire sèchement ?
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12.Êtes-vous très sensible aux détails vestimentaires, à l’harmonie des formes et des couleurs ?
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13.Lorsque vous écoutez un exposé, est-ce que les anecdotes et les détails donnés peuvent vous gêner pour mémoriser ?
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14.Lors de l’étude d’un sujet, avez-vous tendance à lire, dès le début, de nombreux documents et à prendre beaucoup de notes ?
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15.Cherchez-vous constamment à gagner du temps en réfléchissant et en organisant vos actions à l’avance ?
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16.Éprouvez-vous le besoin de faire systématiquement un plan détaillé de vos écrits avant d’en commencer la rédaction ?
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17.Êtes-vous attiré(e) par les documentaires décrivant la vie des gens ?
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18.Au cours d’un repas, faites-vous partie des personnes qui animent la conversation ?
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19.Êtes-vous le genre de personne qui crée progressivement son poste en développant des activités non prévues initialement dans le descriptif de celui-ci ?
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20.Après l’exposé de quelqu’un, êtes-vous capable d’en dégager très rapidement les points principaux ?
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21.Lors d’une reformulation, vous ne savez pas quoi supprimer car tout vous paraît important.




	

[image: ]




	

[image: ]









	

22.Vous recherchez constamment la perfection du moindre détail.
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23.Lorsque vous voyagez, emportez-vous toujours beaucoup de bagages ?
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24.Pour votre cadre personnel, vous préférez les décorations très dépouillées, sans beaucoup de meubles.




	

[image: ]




	

[image: ]









	

25.Êtes-vous capable d’acheter un objet qui vous plaît même si vous en possédez déjà plusieurs du même type ?
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26.Vous avez besoin de mettre de l’ordre dans vos affaires très fréquemment. Vous rangez systématiquement votre bureau à la fin d’un travail.
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27.Vous lassez-vous très vite d’un travail ou d’un sujet ?
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28.Vous éprouvez le besoin fréquent de vous déplacer et de voyager.
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29.Vous pouvez lire plusieurs documents sur le même sujet avec plaisir, sans impression de perte de temps.
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30.Vous restez facilement longtemps au même endroit. Vous déménagez rarement ou seulement par obligation.
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Le corrigé du test se trouve page 199. Vous connaîtrez, après l’avoir consulté, votre tendance de base. Vous devrez donc travailler la tendance opposée pour rééquilibrer l’ensemble.



PARTIE 1


MIEUX TRANSMETTRE SA PENSÉE



CHAPITRE 1


CHOISIR LE PLAN ADAPTÉ À LA SITUATION


Au programme




	Comment concilier « écrire » et « construire » ?


	Quatre chemins de pensée pour avoir un guide méthodologique de départ


	Comment les écrits professionnels sont-ils structurés au regard des quatre chemins de la pensée ?


	Deux organisations de type diagnostic pour rédacteurs pressés





Planifier un écrit, voilà qui paraît difficile, peut-être même incompatible avec le mouvement d’écriture qui, une fois débloqué, s’écoule au gré de la ligne sans devoir être interrompu.


Or, chacun le sait, un texte cohérent est aussi un texte construit, respectant des lois logiques accessibles à tous.


Si les plus doués possèdent l’aptitude naturelle à structurer tout en écrivant, les autres éprouvent moins de facilités. À la relecture, leurs idées leur paraissent peu claires, désordonnées, parfois présentées avec une certaine incohérence. De là naît l’impression de ne pas y arriver, un découragement s’installe par autocritique.


Comment concilier « écrire » et « construire » ?


Il peut paraître paradoxal de s’exprimer en ayant réfléchi en amont à la structure de son acte de communication. Il faut toutefois définir au départ le rôle attribué à son écrit : acte d’expression personnelle libre ou acte de communication porteur d’un objectif social ?


Dans ce livre, je n’envisagerai pas les moments d’expression libre où seuls les sensations et l’imaginaire vont guider le rédacteur. Je privilégierai toutes les situations où l’écrit a un objectif professionnel, universitaire ou personnel, c’est-à-dire chaque fois qu’un écrit joue un rôle social dans la vie d’une personne. Quand le regard des autres peut inquiéter voire bloquer toutes les initiatives, et provoquer un complexe inhibant.


Ces écrits du quotidien pratique sont le courrier, les notes d’information ou de service, les comptes rendus, les rapports, les dissertations, les résumés, les synthèses de documents, les notes de synthèse. Ils appellent obligatoirement une stratégie d’écriture en adéquation avec le type de document choisi et la situation.


Ces documents, pour être rédigés avec plus de facilité et d’efficacité, vont devoir être pensés avant d’être écrits et non pensés en écrivant.


Quatre chemins de pensée pour avoir un guide méthodologique de départ


À partir de mon expérience des situations d’écrit, j’ai cerné quatre axes d’organisation de la pensée pouvant couvrir toutes les situations d’écrit ou d’oral. Ce sont en fait les chemins d’organisation des idées qui sous-tendent tous les plans que vous serez amené à construire. Ces chemins, une fois explicités, vous permettront d’organiser, au moyen d’un guide, vos lettres, vos notes, vos comptes rendus, mais aussi des textes répondant à une problématique du type dissertation, discussion, rapport, synthèse de documents ou note de synthèse.


Ces quatre chemins peuvent être classés de 1 à 4 en allant vers le degré d’implication personnelle le plus fort.




Les quatre chemins de pensée
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Le chemin linéaire chronologique ou spatial


C’est l’organisation la plus simple car elle s’appuie sur le temps ou l’espace. Il suffit de présenter les faits selon un ordre chronologique ou de décrire en balayant un champ visuel de gauche à droite ou de droite à gauche, du centre vers l’extérieur ou de l’extérieur vers le centre.


Cette organisation est descriptive et ne réclame que peu de choix personnels.


Le chemin par catégories


Ce chemin suppose le choix d’un éventail de thèmes (sociaux, politiques, économiques, culturels…) pour organiser les idées et les arguments.


Cette organisation réclame de choisir des catégories et de faire un effort pour classer les idées dans l’éventail déployé.


Le chemin par opposition


Il appelle une implication personnelle plus forte. En effet, il est indispensable de dégager des opinions personnelles suffisantes pour mettre en valeur les arguments favorables ou défavorables sur le sujet traité. De cette confrontation d’idées naît la position adoptée par le rédacteur. Par ailleurs, le plan dialectique qui permet la confrontation de deux thèses pour aboutir à une synthèse est une approche du même type.


Cette organisation est déjà plus subjective et demande d’avoir réfléchi personnellement au thème traité.


Le chemin par diagnostic


C’est le chemin du spécialiste ou de celui qui cherche à approfondir un sujet sous tous ses angles. En effet, si cerner l’existant fait appel à des qualités d’observation, le repérage des conséquences du problème ou d’un besoin, la recherche des causes et l’apport de propositions, de solutions, de préconisations sont véritablement du domaine de l’expert. Comme un bon médecin, seul celui qui établira le meilleur diagnostic offrira les meilleurs remèdes.


Cette organisation est la plus puissante car elle analyse véritablement un sujet en profondeur et réclame du rédacteur une prise de position personnelle lors de la recherche des causes. C’est également l’organisation qui peut ouvrir sur de véritables solutions.
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