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1. Introduction

L’écrit peut poser problème pour différentes raisons, d’ordre psychologique (peur de ne pas savoir quoi dire par exemple) ou intellectuel (manque de technique, d’expérience).

Nous ne disposons pas, en formation, de moyens pour lutter contre les problèmes d’ordre psychologique face à l’écrit. Par contre, des méthodes existent qui permettent de résoudre efficacement le manque de technique ou de savoir-faire.

Comme l’expliquent M. Robert et E. Lesbats dans leur ouvrage «  L'Ecriture sans peur et sans reproche » (édition ESF), l’acte d’écrire est complexe parce qu’il est constitué de quatre actions que l’on peut indifféremment opérer seules ou simultanément : 

· créer des idées, 

· organiser ces idées, 

· les développer, 

· écrire, rédiger.  

Les auteurs en ont tiré une méthodologie (CODE), présentée page suivante, dont les avantages sont nombreux  :

· structurer son écrit de façon logique,

· décomposer chaque phase de l’écrit pour l’enrichir,

· procéder à l’examen de sa propre façon d’écrire et l’améliorer (auto-évaluation).

2. Les règles de base

Bien entendu, une méthode est toujours faite pour apporter une aide, non pour freiner quelqu’un dans sont travail. C’est pourquoi les auteurs donnent les recommandations suivantes :

2.1. Faites une chose à la fois : 
C’est à dire se centrer sur la création d’idées OU leur organisation, dans la mesure où ces deux actions ne peuvent s’opérer dans le même temps (l’une faisant appel au cerveau gauche, l’autre au cerveau droit). Lorsque vous êtes en période de création, l’imagination fonctionne par association d’idées : laissez de côté le style et l’organisation. Il ne faut pas avoir peur de procéder à une première version dont la forme sera tout à fait insatisfaisante. Mais il est essentiel, avant de penser à la forme, de définir le fond !
2.2. Rédigez dans l’ordre qui vous convient le mieux
En commençant par exemple par la partie de texte qui vous semble la plus facile, la plus claire (il peut s’agir de la conclusion). Il s’agit d’un moyen d’avancer et de trouver une satisfaction rapide dans la production d’un écrit.
2.3. Gardez du temps pour revoir votre production

C’est le meilleur moyen de ne rien oublier et de peaufiner une argumentation (les relations de cause à effet mettent un certain temps à nous apparaître lorsque nous sommes préoccupés par un sujet). N’hésitez pas à vous arrêter dans votre travail dès que vous sentez que vous saturez. Ce « repos » permet de considérer l’écrit avec un œil neuf, donc plus objectif, et peut engendrer d’importantes corrections y compris dans le plan (toujours positives !).

3. La méthode CODE : synthèse

qualités requises 

	CREER





	choisir un thème essentiel (imposé dans certains cas : étude, enquête...)

écrire les idées sous forme de phrases complètes, mais sans censure et sans tri, en vrac
	créativité

"hémisphère

droit"

	ORGANISER 

((
(((((
(((

	regrouper celles qui se ressemblent en idées-clé

classer les groupes, les hiérarchiser, les structurer avec rigueur et logique pour faire un plan découpé en parties
	
rigueur, logique

"hémisphère 

gauche"

	DEVELOPPER





	développer chaque idée-clé 
= argumenter, illustrer, éclaircir, renforcer, étayer, expliquer les concepts, citer, etc.
	
pédagogie

= on passe de 

l'affirmatif au 

démonstratif

	ECRIRE
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	travail de rédaction simple = respect de la syntaxe, de la grammaire, des règles de ponctuation...

travail d’expression / communication 
= style, rythme, ton, choix du vocabulaire...
	
Autocritique

	Présenter



	Les valeurs d’esthétique sont souvent subjectives. Toutefois, la sobriété ne pourra jamais vous être reprochée. 
Choisir une présentation aérée qui incite à la lecture
	


4. Mon écrit est-il performant ?
Deux grandes catégories de règles permettent d’évaluer la performance d’un écrit professionnel : 

· les règles de l’écriture simple, dont l’objectif est de respecter les codes et normes de l’écriture, 

· les règles de l’intérêt humain, pour pouvoir communiquer un message de façon pédagogique, c’est-à-dire se centrer à la fois sur ses objectifs et sur les caractéristiques du destinataire.

4.1. 
Règles de l’écriture simple

	Des PARAGRAPHES bien construits

	Scénario global
	· Respecter une certaine logique 

· Introduction > Développement > Conclusion

	Découpage des informations
	· 1 paragraphe = 1 idée-clé. 

· Varier la longueur des paragraphes pour ne pas fatiguer le lecteur

	Équilibrage des parties de texte
	· Importance qualitative des informations = importance quantitative de texte. Ex : une idée complexe à développer = un paragraphe long

	Articulation des informations
	· Mettre des phrases de transition entre les idées-clé, et des mots de liaison entre les phrases (ex. locutions, adverbes, conjonctions...), 

· Séparer les idées-clé par une titraille (titres, sous-titres), 

· Utiliser des mots « relais » (répétition d’un mot clé)

	Des PHRASES concises

	Simples
	· Éviter les phrases ronflantes ou diluées, voire les enchâssements.

· Opter pour une syntaxe élémentaire = sujets + verbes + compléments .

	Courtes
	· Une moyenne de 20 mots par phrase pour que leur contenu soit bien mémorisé. 

· Raccourcir les phrases, c’est aussi supprimer les mots inutiles. 

· Attention à varier leur longueur (de 1 à 40 mots maximum) pour éviter l’effet de monotonie dans le rythme. 

· Utiliser la ponctuation  (!?...,;:-):  pour couper des phrases trop longues, et dynamiser le texte.

	Un VOCABULAIRE vivant

	mots Usuels 
	· Courts, concrets, précis. Penser à éliminer les redondances par l’emploi de synonymes

	mots Explicites 
	· Clairs, connus du lecteur sinon ils doivent être définis, expliqués

	mots Corrects
	· En matière d’orthographe, de concordance des temps, de règles de grammaire... En effet, les fautes retiennent l’attention en obligeant le lecteur à les corriger mentalement.


4.2. Règles de l’intérêt humain

	Structurer la production autour d’un fil conducteur

	Délivrer un Message Essentiel
	· Et un seul !

· Ce thème central doit être clairement identifiable à la lecture de la production.

	Finaliser l’écrit (lui donner un objectif)
	· Être en adéquation avec un objectif professionnel et ce que le rédacteur vise : information, persuasion, action ?

	Développer ses idées avec brio

	Prendre en compte le destinataire

(cible)
	· Par la proximité (cadre de référence du destinataire). 

· Par la personnalisation (emploi des pronoms personnels « je-vous »). 

· Par l’implication directe (verbes d’action, style direct).

	Être convaincant
	· Argumenter = développement parallèle des idées ou arguments enchaînés.

	Être pédagogue (faire preuve de logique)
	· Permettre au destinataire de comprendre en créant pour lui des liens logiques = enchaînement des idées éclairant les notions de causes / conséquences, constats / hypothèses / propositions, buts / résultats, titres / contenus, 

· Contextualiser = rapport permanent des idées avec le contexte, la réalité (en ajoutant des exemples).

	Être exhaustif et lisible
	· Ecrire TOUT ce qui intéresse le lecteur, ou est utile à sa prise de position-décision (et même si cela semble évident pour soi). 

· Ajouter en marge du texte principal (annexe) ce qui est utile à la compréhension du lecteur, définitions, explications, références, annexes, annotations...

	Veiller à la qualité de l’expression

	Choisir un style et un ton adaptés à la communication
	· Le style est quelque chose de personnel ; toutefois, dans les écrits professionnels, il doit faciliter la compréhension du message et respecter les codes ou normes du milieu auquel on s’adresse (pensez aussi qu’il peut vous arriver de rédiger à la place de quelqu’un).

· Un style positif, actif et direct est préférable aux « effets de style ». Pour impliquer l’interlocuteur : varier la construction des phrases, changer de ton, choisir des mots positifs (usuels ou techniques, dénotés ou connotés, plus ou moins « musicaux »...en fonction du contexte).

	Soigner la présentation 

	Structurer visuel-lement l’information
	· Mise en pages, titres, table des matières, sommaire, plan, pagination, typographie

	Habiller le texte
	· Images, illustrations, graphiques, tableaux, schémas, photographies
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