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Office de la Formation Professionnelle et de la Promotion du Travail


	Adopter un style et une forme adaptés
Télécharger tous les modules de toutes les filières de l'OFPPT sur le site dédié à la formation professionnelle au Maroc : www.marocetude.com
Pour cela visiter notre site www.marocetude.com et choisissez la rubrique :  MODULES ISTA
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1. Introduction
Ce document se propose de vous donner quelques clés pour mettre en valeur vos présentations par le choix d’un style adapté et l’utilisation à bon escient et dans une forme adéquate des illustrations et graphiques. Il est important de donner du relief aux écrits et les illustrations y contribuent. Toutefois, il faut prendre garde à les utiliser à bon escient et dans des proportions adéquates. Le style est tout aussi primordial et même si un écrit reste une production personnelle, il doit néanmoins respecter les codes et usages de la profession.

2. Un style pour des phrases expressives

2.1. Un style positif

Un style positif, actif et direct est préférable aux « effets de style ». 

Il est préférable de ne pas « chercher à écrire ». 
Pour cela, prenez de quoi écrire et laissez spontanément venir les idées qui viennent ; toute cette matière sera mise en ordre plus tard. Le plus simple est d’écrire ce que vous diriez à la personne comme si elle se trouvait face à vous. 

Pour les personnes ayant de réelles difficultés à écrire : faites vous aider par quelqu’un qui prendra en note ce que vous lui direz, comme si vous conversiez avec votre destinataire.

2.2. Un style adapté à la communication


Il est nécessaire de choisir un style et 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).

Pour impliquer l’interlocuteur, pensez à :
· varier la construction des phrases, leur longueur.

· simplifier ou écourter le texte pour le rendre plus percutant.

· changer de ton : mais l’adapter à l’objectif (information / persuasion / action), à la position du destinataire (fonction, statut), au thème abordé (vacances culturelles du comité d’entreprise, audit financier, mailing clients…). Le ton peut aller du registre modéré (Pour un nouveau système d’information de l’agence) au registre provocateur (Mobiliser l’agence autour d’un nouveau système d’information).

· choisir des mots positifs (usuels ou techniques, dénotés ou connotés, plus ou moins « musicaux »...en fonction du contexte).

· éliminer les redondances, pléonasmes (descendre en bas) et autres sur-qualificatifs (une petite maisonnette).

· éviter les expressions plus utilisées dans le langage parlé : « cela va sans dire », « tiré par les cheveux », etc.

Sans oublier   :

· la proximité (cadre de référence du destinataire), 

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

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

2.3. Les principaux types de discours

Quelques types communs de discours et leur usage en fonction de la nature de l’écrit. Encore une fois, il s’agit d’indications vous permettant de choisir au mieux le type adapté à l’objet du discours sans pour autant être une recette à appliquer systématiquement.
	Types discursifs
	Types d’écrits
	Structures séquentielles

	Narratif
(temps)
	Le reportage.

Le fait divers.
Le récit de vie - Le récit imaginaire.
	Succession chronologique d’évènements. Et aussi : commentaires du narrateur, morale…

	Descriptif
(espace)
	Le portrait.
La description d’un lieu, d’un objet, d’un système…


	Qualités de l’objet (formes, couleurs, matière, poids, qualités abstraites…).

Situation de l’objet (espace/temps).

	Informatif
	La brève de journal.

L’exposé oral.

Le courriel ou la note de service.
	Simple juxtaposition d’informations ou exposés structurés avec plan logique.

	Explicatif
(connaissance)
	Le compte-rendu de visite.
Le résumé.
La présentation d’un métier, un objet, un fait de société.
	Exposé logique. Résolution de problème. Comment ça marche et pourquoi ?

	Incitatif
(affectivité)
	L’affiche. La petite annonce.
Le message publicitaire écrit.
	Structure libre ayant pour objectif de faire agir.

	Argumentatif
(conviction, idées)
	La lettre de demande ou de remerciement.

Le rapport.
	Thèse et antithèse. Arguments et contre-arguments.

	Injonctif ou prescriptif
(loi et règlement)
	La recette de cuisine.
Les consignes. 
La règle de jeu.

Le mode d’emploi.
	Objectif. Enumération d’instructions, consignes, de règles… plus ou moins ordonnée. Matériel, matériaux, ingrédients, qualités requises. Description du résultat final.


3. Les codes de présentation

Il est important de respecter les codes de présentation d’un écrit, qui peuvent différer en fonction de la culture des destinataires. Le document présente ici les codes des écrits professionnels destinés à des lecteurs de culture française. Il ne s’agit donc pas de règles absolues et il faudra donc systématiquement prendre connaissance des codes en usage et des normes de l’écrit relatifs à la culture de vos lecteurs.
3.1. Les illustrations 

Sous forme de tableaux, schémas, dessins, etc. elles peuvent être insérées dans le texte ou placées en annexe du document. Elles ne paraitront toutefois en annexe que lorsqu’elles détaillent une information synthétisée par ailleurs ou qu’elles ne sont pas d’un intérêt principal.
3.2. Les notes (annotations) 

Écrites en plus petits caractères, elles sont placées en bas de la page correspondante. Le renvoi à ces notes se fait à l’aide d’un numéro (1), (2), etc. :
· pour indiquer une référence d’ouvrage dans lequel on a pris une citation ou une idée, 

· pour préciser le sens d’un concept qui risque d’être interprété de façon erronée,

· pour donner des indications supplémentaires éclairant, sous un autre angle, l’idée développée,

· pour expliciter un acronyme ou un sigle (OFPPT).
3.3. Les nombres 

En France, la partie entière et la partie décimale d’un nombre qui en comporte une sont séparées par une virgule (et non un point).
La partie entière d’un nombre, lorsque celle-ci comporte au moins 4 chiffres, est écrite par tranches de trois chiffres à partir de la droite. 
En France, le séparateur de « triades » à utiliser est l’ESPACE (et non le point ou la virgule). Afin d’éviter qu’un nombre soit coupé en fin de ligne, il est préférable de saisir systématiquement un espace insécable.

Ne sont pas séparés en tranches de trois chiffres : les millésimes, le code postal, les numéros attribués aux textes juridiques. Les siècles se mettent en chiffres romains (ex: XVIIIe siècle).

3.4. Les dates 

Les dates incorporées dans une phrase ne doivent pas être écrites uniquement avec des chiffres. 
La coupure en fin de ligne ne doit pas être effectuée entre le quantième et le nom du mois, ni entre celui-ci et le millésime. 
Il y a donc lieu de saisir des espaces liants entre les trois éléments de la date. 
Si une coupure est nécessaire, elle peut être effectuée entre les syllabes du nom du mois lorsque celui-ci en comporte au moins deux.
Sauf en début de phrase ou de titre, les noms de mois et de jours de la semaine ne commencent pas par une lettre majuscule.

3.5. Les citations 

Elles sont indiquées entre « guillemets », et accompagnées de leur source.

3.6. Les symboles d’unités 

Ils ne comportent pas de lettre majuscule, sauf si l’unité a été nommée en utilisant le nom d’un individu, ou si elle commence par méga. Le symbole n’est pas suivi d’un point (sauf, bien sûr, en fin de phrase).

On écrit donc km, mm, cm, mm, kg, g, t, l, cl, km/h, s, h, min pour minute (et non mn), ko pour kilo-octets.

Par contre on écrit : °C pour degré Celcius, Kz pour Hertz, kW pour kilowatt, MW pour Mégawatt, Mo pour Méga-octets.

3.7. Les références bibliographiques 

Doivent comporter le nom et prénom de l’auteur, le titre de l’ouvrage, la date et le lieu de parution, le nombre de pages, le nom de l’éditeur.

3.8. Les sigles 

Ils sont écrits en majuscules, sans points, ni espaces entre les lettres : AFPA, BSN, RATP, SNCF... Indiquez la signification à la première utilisation : SPA (Société Protectrice des Animaux).

3.9. Les abréviations

A utiliser surtout pour les titres de courtoisie : M. (Monsieur), Mme (Madame)... ou pour certains termes courants : Km (kilomètre), 1er (premier), Bât. (bâtiment)... n’oubliez pas les points après les abréviations.

3.10. La mise en page

Les marges des différentes pages d’un même document doivent de préférence être identiques, pour des raisons esthétiques et pour permettre leur pagination ultérieure.

Les marges doivent être suffisantes pour que les personnes qui en effectueront les éventuelles copies ne risquent pas de perdre une partie de texte.

Utilisez des styles que vous aurez préalablement définis afin d’avoir une présentation homogène.

3.11. Un sommaire

Quand il est placé au début du texte, il présente clairement la structure de la note, reprenant la numérotation des différentes parties et subdivisions réalisées avec les titres - sous titres - intertitres.

3.12. La numérotation

La numérotation des pages est continue. Réalisée après toutes les corrections, elle doit être bien visible sur chaque page.

4. Les illustrations visuelles

Voici quelques conseils pratiques pour élaborer vos visuels et les utiliser de la manière la plus pertinente.

4.1. Douze conseils pratiques 

1. Il est indispensable que tout visuel soit accompagné d’une légende suffisante qui constitue son mode d’emploi.

2. Cette légende doit pouvoir se comprendre indépendamment du texte lui-même ; Rien de plus agaçant que cette « fig. 1 » ou que cette « photo C » qui nous obligent à fouiller le texte pour comprendre ce qu’elles signifient.

3. Texte et visuels légendés doivent être placés face à face, et non pas à des kilomètres. C’est en particulier une mauvaise habitude que de mettre les planches de visuels en annexe, à la fin d’un rapport ou d’un livre (à moins qu’elles ne soient secondaires pour la compréhension du sujet).

4. Ne surchargez pas vos visuels. Si un graphique doit montrer deux choses différentes, faites deux graphiques différentes, montrant chacun une seule chose. Ou alors faites une double légende.

5. Souvenez-vous que le lecteur lit toujours de gauche à droite et de haut en bas (en « Z »). Ne représentez pas, par exemple,  un schéma de processus industriel dans lequel les matières premières arrivent à droite (ou en bas) et les produits finis sortent à gauche (ou en haut). Débrouillez-vous pour que les matières premières arrivent dans le coin en haut à gauche et que les fabrications sortent en bas à droite. Si ce n’est pas le cas, faites redessiner le schéma.

6. Le sens de votre courbe doit être le même que le sens de votre discours. Si vous voulez dire que les importations s’accroissent, ne montrez pas la courbe de la production nationale en train de baisser : montrer directement la courbe des importations qui s’élève.

7. Votre légende doit être explicite. N’écrivez pas : « Evolution de la demande de coton » mais « la hausse, la baisse, les fluctuations, la chute… de la demande de coton ».

8. Un visuel part souvent d’une « matière brute », que ce soit une photo, un dessin, un graphique. Pour le rendre lisible, il faudra l’élaborer : cadrer la partie intéressante de la photo ; cercler ou flécher le point qu’on veut montrer ; placer des chiffres ou des lettres qui renverront à la légende ; monter deux visuels en parallèle pour marquer le contraste voulu : avant/après, riche/pauvre, ancien/moderne… Ces deux clichés accolés formeront alors un seul et même visuel significatif.

9. Les meilleures photos (utilisées en visuels) « parlent » d’elles-mêmes, elles sont leurs propres légendes. 
Une mère qui tient dans ses bras un enfant, un monsieur qui lit son journal, le grand frère qui joue au train, un appartement douillet et confortable avec, bien visible, un radiateur, voilà qui signifie : « le confort par le chauffage central ».Le même radiateur tout seul ne signifierait rien.
Les meilleures photos décrivent donc une scène et pas seulement un objet. Elles sont pleines de sous-entendus que le lecteur perçoit, mais inconsciemment. Aussi le rédacteur qui les prend, ou les fait prendre, devra-t-il s »improviser un peu metteur en scène.
Il faut toujours penser à mettre un personnage devant une machine : cela donne d’abord l’échelle de l’objet et la photo devient plus vivante, plus humaine : rien n’est triste comme une machine seule. Placez Brigitte Bardot devant ce malheureux radiateur, et la photo devient exceptionnelle… 

N.B. - La photo est une « preuve » de la réalité, de l’existence d’une chose ; le dessin est surtout employé pour les projets ou pour l’analyse d’un objet (exemple : croquis d’un moteur).  Le défaut de la photo c’est qu’elle a souvent trop de significations possibles. 
10. Texte et visuels doivent être du même niveau de lisibilité. Une erreur fréquente est de croire qu’on rendra plus compréhensible un texte difficile de spécialiste en l’accompagnant de petits dessins d’artiste assez enfantins. Le lecteur en sera doublement frustré. Il pensera : « d’une part, je ne comprends rien au texte, et de l’autre on me traite comme un gosse ! ». Cette fausse vulgarisation scientifique est le drame de beaucoup de journaux ou de brochures émises par les entreprises à l’intention du public.

11. Les meilleurs visuels sont ceux qui attirent la participation active du lecteur : énigme à trouver, tableau à compléter (exemple : calculez votre dose de radioactivité), réponses à compléter, puzzle à reconstituer... Les réponses peuvent alors se trouver imprimées à l’envers en bas de page ou rejetées à la fin. L’estampe, la bande dessinée, le croquis, par leur côté sommaire, inachevé, imprécis, attirent la participation du lecteur. C’est une propriété qu’il faut aussi pouvoir exploiter.

12. Cherchez la qualité, plutôt que la quantité. Si vous proposez trop de photos, craignez que le maquettiste ne soit obligé de les mettre en trop petit format, ce qui les rendrait illisibles. Redoutez aussi que trop de « belles photos » ne distraient le lecteur et ne le dispensent de lire le texte. 

5. Comment présenter une information quantitative ?

Quels conseils pour choisir en fonction de l’objectif de l’illustration.
	COMPARAISONS DE STRUCTURE
	COMPARAISONS DE PERFORMANCE

	décomposition
	répartition
	évolution
	position
	corrélation

	100 %


	
	
	
	

	Montre la part relative (en pourcentage) des composants d’un ensemble selon un caractère qualitatif (par unités, par produits, par fonctions, etc.)
	Montre comment un ensemble se répartit par tranches quantitatives (tranches d’âge, tranches de salaires, de poids, etc.)
	Montre comment la performance d’un élément varie dans le temps (évolution par jour, semaine, mois, année, etc.)
	Montre la performance d’un élément comparé à celles d’autres éléments, en valeur, en volume, en effectif , etc.
	Montre la performance d’une série d’éléments mesurée selon deux critères
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