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INTRODUCTION

Ce livre est le résultat de trente ans de carriere dans 'analyse de la
fonction «gestion des ressources humaines». Cest un domaine aussi
mouvant que peut I'étre ’humain et qui demande une constante
adaptation. Néanmoins, quelques regles de fond peuvent étre déga-
gées, qu’il faut a chaque fois imprégner du parfum d’une époque,
pénétrer de 'ambiance d’un lieu et animer de I'esprit d’une popula-
tion ainsi que de lintelligence de chacun des individus qui la com-
posent. C’est également un vaste domaine a plusieurs facettes
intimement liées malgré les apparences. La communication écrite est
'une de ces facettes. Elle ne se réduit pas a une «tiche d’écriture».

En l'occurrence, nous aborderons le pourquoi du formalisme de la
communication écrite professionnelle, souvent si méconnu que cette
tiche passe pour une tracasserie inutile mais obligatoire. Démontrer
ainsi qu'il y a des raisons fondamentales a certaines contraintes de
Iécrit est indispensable pour aborder le comment s’y prendre pour
construire, puis pour écrire tel ou tel type de document.

En effet, dans I'imaginaire populaire, la rédaction professionnelle
consiste trop souvent a caser quelques tournures inévitables dans le
carcan d’une présentation trop stricte en se servant du frangais appris
alécole.

Cependant, quand on accéde a la vie active, on sapercoit que I'écri-
ture fait corps avec le quotidien, qu’elle est indispensable a la réali-
sation du travail quand bien méme on a choisi une voie qui n’y
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accordait pas grande importance. On s'apergoit aussi que la rédaction
professionnelle est autre chose que 'application du francais appris a
Iécole a laquelle sajoutent la connaissance de quelques tournures et
la maitrise de la dimension des marges d’une feuille. Se révele alors
le besoin d’un savoir-faire, d’'une méthode d’exploitation des écrits
et d’une technique d’expression écrite adaptée a la culture de 'entre-
prise ou de 'administration a laquelle on appartient.

Clest ce que ce livre se targue d’apporter.

Chacune de ses parties traite d’'un savoir, d’'un savoir-faire ou d’'un
savoir-étre sous forme de fiches pratiques. Chaque lecteur peut en
priorité s'intéresser a la question qui le préoccupe le plus, puis com-
pléter son information de fiche en fiche, au gré des nouvelles inter-
rogations qu'engendre son entendement.

Une partie est réservée a des exercices d’applications des méthodes
abordées suivis d’'une proposition de corrigés.

Enfin, chaque mot suivi d’un astérisque est défini dans le lexique qui
conclut cet ouvrage.

Lécrit professionnel n’est pas fait pour remplir
les archives et embéter le rédacteur.



Partie |

MAITRISER

LA LOGIQUE

DES ECRITS
PROFESSIONNELS






CERNER LE ROLE DE L'ECRIT
DANS NOTRE SOCIETE

Pourquoi écrire encore de nos jours? On pourrait en effet se le
demander puisque, jusqu’a il y a peu, le progres nous avait fait passer
de I'envoi postal a 'échange téléphonique. Un échange verbal est
effectivement bien pratique : il est rapide et n'exige aucun effort
d’orthographe. Cependant, il est volatil.

Prendre conscience
que les paroles s'envolent

Un échange verbal, direct ou téléphonique, laisse prise a I'oubli et/
ou a l'interprétation. Se souvient-on entiérement? Se souvient-on
exactement? Et méme se souvient-on tout court de toutes nos
conversations?

Se souvient-on des décisions prises quand on ne les a pas notées?
Se souvient-on des promesses faites oralement et sans témoin?

Cest pour pallier* ce défaut de notre mémoire ou parfois notre mau-
vaise volonté (voire de notre roublardise) qu'on utilise I'écrit. On
rend compte de décisions prises en réunion ; on écrit une lettre pour
confirmer un accord; on rapporte des événements qui nécessitent
une action; on résume une information importante; on synthétise
un dossier volumineux, etc.

Il faut souvent produire la preuve que I'information a été transmise.
q
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Reconnaitre l'importance de I'écrit
dans les échanges modernes

Lenvoi postal sest bel et bien fait détréner par 'envoi électronique,
mais cela n’a pas empéché la pérennité de Iécrit. Le courriel n’est
qu'un moyen de transmission de 'information; on lui confie des
écrits de toutes sortes.

Ce n’est pas parce qu’un écrit est transmis par voie électronique qu'il
prend une forme particuliere. Un message reste un message : bref, en
style télégraphique, sans trop de protocole; mais une lettre de can-

idature, par exemple, garde une forme destinée a donner la meilleure
didat le, gard f dest d 1 11
opinion possible du candidat.

Que l'on ait recours a des abréviations SMS, comme on a depuis
toujours recours au style télégraphique, ne change rien au respect de
la grammaire, de 'orthographe et du protocole quand ce qu’on envoie
par courriel est une lettre.

On peut méme dire que la correspondance électronique
a accru I'usage de Pécrit.

Ne jamais perdre de vue
que |'écrit laisse une trace

Il est entendu que I'écrit apporte la preuve qu’une chose a été dite.
En cela, il a son utilité immédiate : il informe, il ordonne, il prévient,
il demande, il récapitule... Mais on n’est pas toujours conscient qu’il
demeure.

Un écrit rédigé ce jour va servir a son destinataire demain, mais il
pourra aussi, dans un avenir plus ou moins lointain, étre produit pour
apporter la preuve qu'une promesse a été engagée, qu’une sanction a
été prise, qu'une menace a été proclamée, qu'une permission a été
accordée ou refusée, etc.

Méme si on le rédige dans une situation anodine au présent, tout
écrit daté et signé vaut preuve en justice. Le nombre d’originaux
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produits doit étre, le cas échéant, précisé «en double [triple] exem-
plaire». Une lettre de commande vaut contrat, tout comme une lettre
de promesse de vente. Si votre vendeur n’a pas émis de document
confirmant ses engagements, vous avez tout intérét a en rédiger un
et a le lui envoyer en recommandé. Sans rectification écrite de sa part,
votre lettre vaudra preuve et il lui appartiendra de prouver sa version.
Clest pour cela qu'une réunion donne lieu 2 un compte rendu et il
devrait en étre de méme pour un entretien individuel.

Certains pourraient en conclure qu'il suffirait de ne jamais rien écrire
pour ne pas avoir d’ennuis. Il n’en est rien, car 'absence de prise de
position peut tout aussi bien nuire.

D’autres pourraient s'imaginer qu’en en disant le moins possible, ils
parent habilement le danger. C’est un mauvais calcul, car les manques
pourraient étre comblés par des suppositions désavantageuses.

La seule position possible est d’étre complet sans déborder. Cette
valeur de preuve impose un style particulier aux écrits professionnels

(voir la partie IV).

Un écrit peut étre exhumé n’'importe quand par n’importe qui,
soyez concis mais précis, conséquent™! et courtois.

Ne jamais oublier que votre signature*
vous engage

La signature est la mention du nom du responsable de ce qui est dit
dans un texte. Elle officialise la teneur du message et engage une
entiére responsabilité. Lexcellence de la signature est le prénom suivi
du nom, écrits lisiblement 4 la main.

A savoir que les mentions «lu et approuvé» ou «bon pour accord»
ne renforcent en rien la valeur juridique d’'un document. Elles sont
utilisées par les organismes pour sensibiliser le signataire.

1. La présence d’un astérisque indique un renvoi au lexique.
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Le responsable de tout ce que communique un établissement est le
chef d’établissement. A ce titre, sa signature n’est jamais accompagnée
de la mention de sa fonction. Il est cependant plus utile dans d’autres
taches que celle de signer tous les documents émis par 'entreprise, il
délegue donc la signature a certains collaborateurs de confiance.

La délégation de signature est une tiche officielle de confiance octroyée
de personne a personne; elle ne fait pas partie des prérogatives d’'une
fonction. Quand le délégant ou le délégataire cesse ses fonctions, la délé-
gation de signature doit officiellement étre renouvelée (ou pas) et notifiée
a l'ensemble du personnel. Par cet acte, le chef d’établissement s'engage
a endosser la responsabilité de tout ce que son délégataire signera.

Lorsque le délégataire signe un document, il doit mentionner son
«attache*», cest-a-dire ses prénom, nom et fonction et de quel droit
il signe a la place du chef d’établissement.

Yves Aumieu
Directeur des ressources humaines
par délégation
Yves Auwmiew

Ce méme délégataire peut, a son tour, se décharger verbalement de
la signature de certains documents de routine a la teneur sans grandes

z A . 71 7 . . . .
conséquences. A ce titre, le sous-délégataire inscrit « par ordre» (soit
p-/0.) en dessous de son attache*.

Daniéle Orteil
Responsable de formation

p. /0. D .Orteil

En regle générale, le responsable d’un niveau signe les documents :
» destinés a 'autorité supérieure;

b engageant sa responsabilité vis-a-vis de 'autorité supérieure;

) portant des appréciations concernant un subordonné;

» engageant des dépenses ou une procédure judiciaire;

» portant décision dans un domaine pour lequel il a recu délégation.



CERNER LE ROLE DE L'ECRIT DANS NOTRE SOCIETE

La mention «pour copie conforme» donne valeur d’original aux
copies d'un document officiel émis par une autorité. Elle précede la
signature du collaborateur chargé de cette tiche.

Quant 4 la mention « pour ampliation*», elle précede la signature
d’un délégataire chargé de diffuser un document dont le seul exem-
plaire signé par l'autorité a été archivé.

Ne signez pas n’importe quoi
et ne laissez pas signer ”’importe qui 4 votre place!

Se fier a la signature* électronique
(ou numérique)

La signature électronique est avantageuse pour son immédiateté et
la réduction de colit qu’elle entraine. Elle est désormais admise lors
du traitement de marchés publics et des actes authentiques (ceux
signés en présence d’un officier public : notaire, huissier...).

Elle permet d’officialiser un document :

D en face a face : sur un écran partagé, tablette ou smartphone;
» a distance : par e-mail;

» en ligne : sur un site Web, une plateforme, etc.

Elle n’est pas visuelle. C’est un code électronique, du méme ordre
que le code a usage unique qu'on recoit par SMS lors d’un achat en
ligne pour valider son paiement. Le signataire détient sa signature
(code) électronique sur une carte a puces ou une clé USB. Ce support
contient également le certificat (fichier) électronique qui rassemble
les éléments d’identité du signataire. Cest ce systeme de chiffrement
qui permet de valider la signature et de la rendre difficilement
piratable.

Pour avoir la méme force de preuve qu'une signature manuscrite, une
signature électronique doit émaner d’un prestataire certifié.

La signature électronique est sire, valide et fait gagner du temps.



MIEUX REDIGER SES ECRITS PROFESSIONNELS

A RETENIR

e | es échanges oraux sont oubliés ou déformés sans qu’on puisse
le prouver.

e Malgré tous nos moyens modernes de communication, il faut écrire
pour laisser une trace.

e Signer un document n’est pas anodin; la responsabilité du signa-
taire est engagée.

e La signature électronique est reconnue officiellement en tant que
preuve.

10



UTILISER LE DOCUMENT
ADAPTE A LA SITUATION

Lécole ne nous prépare pas au passage de I'exercice de rédaction
destiné a 'apprentissage du maniement de la langue francaise, a la
rédaction de textes utilitaires.

Penser «utilité », pas «devoir a rendre»

Nous avons tous été formés a I'écriture de notre langue par le
«devoir» : les dictées, les rédactions, les dissertations... Nous avons
appris a réserver le suspense dans 'espoir d’étre lus jusqu’au bout;
nous avons appris a manier la thése, 'antithése et la synthése; nous
avons appris a écrire avec emphase, 2 utiliser la métaphore, 'euphé-
misme, la litote (sans connaitre forcément le nom de ces figures de
style) et surtout, nous avons appris 2 faire la chasse aux répétitions.
Mais nous n’avons pas retenu qu'il s'agissait la de littérature et nous
avons cru avoir tout appris du francais.

Nous avons parfois travaillé la langue frangaise en étudiant la presse.
Nous avons, & ces occasions, cdtoyé un langage plus proche du langage
quotidien. Mais nous n’avons pas forcément réalisé que 'objectif de
la presse est le plus grand nombre de ventes. La presse utilise elle aussi
des subterfuges d’écriture ayant pour but de surprendre et d’attirer
les lecteurs vers de longs articles qui ne contiennent parfois rien de
nouveau et qui, quelquefois, prennent quelques libertés avec la réalité
(et la grammaire) si on en croit le nombre de proces et le nombre de
publications de démentis. Le langage de la presse est certes plus acces-
sible que la littérature, mais il est le modele a ne pas suivre dans les
écrits professionnels.

Le but de 'écrit professionnel n’est pas de séduire, d’attirer, d’intri-
guer, de surprendre, mais de transmettre en laissant une trace.

11



MIEUX REDIGER SES ECRITS PROFESSIONNELS

A chaque croisement d’une situation et d’'un objectif, un type d’écrit
est a produire dans un style dépouillé dont les caractéristiques sont

développées dans les fiches 25, 26 et 27.

Lécole nous apprend la langue francaise,
pas la logique de I'écrit professionnel.

Ne pas calquer systématiquement
«ce qui se fait»

Ce quont fait les prédécesseurs n'est pas forcément le modele a suivre.
Un écrit a une fonction. Il n'existe pas pour avoir été fait et rendu a
temps comme un «devoir» scolaire. Il nait d'un moment et d’un
objectif pour aider a atteindre cet objectif. J’ai rencontré des petits
malins qui, faute de consignes, se contentaient de changer quelques
éléments dans un document antérieur — comme a I'école quand on
copie sur un autre.

Il existe effectivement des établissements qui ronronnent sans avoir
jamais remis en question leur syst¢tme de communication écrite et
perdent du temps a produire des documents qui ne servent 2 rien,
car ils n’aident en rien a 'avancée du travail et a la progression de
Ientreprise.

Si votre emploi vous améne a confier la rédaction de documents a
vos collaborateurs, prenez soin de leur exposer exactement ce que
vous attendez, ce 2 quoi ce document va servir, plutdt que de vous
réfugier sous le classique « Faites-moi un mémo (ou note ou fiche) !»

Si votre emploi est de rédiger des documents pour un responsable,
r’hésitez pas a vous faire préciser le résultat attendu. Cela n'a rien
d’impertinent quand aucune instruction permanente sur le sujet
n'existe. Questionner entre dans le cadre d’une bonne communication
pour faire fonctionner I'organisation.

12



UTILISER LE DOCUMENT ADAPTE A LA SITUATION

Tableau comparatif des documents administratifs

Message

Courriel
Télécopie

Lettre

Lettre
d’envoi

Notification

Bordereau
d’envoi

Note

Note
de service

Compte
rendu

SECTEUR PRIVE

Tout écrit bref en style télégraphique
inscrit sur un post-it, un formulaire, un
cahier de transmission.

SECTEUR PUBLIC

Ecrit succinct sur formulaire et destiné
a étre diffusé par transmission rapide.

De nos jours, cest le plus souvent un courriel.

Message transmis par réseau numérique.

Moyen de transmission électronique de documents.

Document le plus couramment utilisé
pour communiquer par écrit, la lettre
se décline en de nombreuses spéciali-
tés (lettre de vente, lettre de motiva-
tion, lettre de réclamation...).

Lettre extrémement bréve accompa-
gnant I'envoi d'un autre document.

Le secteur privé utilise une lettre.

S'utilise pour I'expédition d'objets,
pas de documents.

Document rédigé en forme personnelle
(je) dont I'émetteur est la plus haute au-
torité en place dans un établissement.
La lettre sert & communiquer avec
d’autres organismes du secteur public,
des entreprises et des particuliers.

Annonce et présente de fagon synthé-
tique un document plus volumineux
qui lui est joint.

Remplace le bordereau lors d’'un envoi
de documents vers le secteur privé.

Information transmise par voie hiérar-
chique a une personne pour l'infor-
mer d'une décision qui l'intéresse a
titre individuel.

Formulaire comprenant trois colonnes :
«désignation des piéces», «nombre
de pieces» et «observations'». Il sert a
diffuser au sein de I'administration des
écrits concernant une méme affaire.
Son double, renvoyé, sert d'accusé de
réception.

Document rédigé en forme impersonnelle, remplace la lettre dans la

communication interne.

Document interne a une unité ou a un service, destiné a fournir ou a rappeler
des consignes de fonctionnement sur une question précise.

Témoigne de fagon neutre d'un événement.
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MIEUX REDIGER SES ECRITS PROFESSIONNELS

Proceés-
verbal

Rapport

Mémoire*

Analyse

Synthése

Circulaire

Directive

Décision

SECTEUR PRIVE SECTEUR PUBLIC

Atteste que des faits se sont bien déroulés tels que consignés.

Expose et analyse des faits, puis propose des solutions au probléme engendré
par ces faits.

Rapport rédigé sur l'initiative de son auteur.

Exploite, en corrélation avec la situation actuelle, un document. Sans le résu-
mer complétement, elle en fait apparaitre le motif et les grandes lignes et
propose, le cas échéant, la marche a suivre pour le traitement ou I'application
du texte analysé.

Exploite les pieces d'un dossier, en corrélation avec un cas, un probleme ou
une requéte. La synthése se conclut, si la requéte le mentionne, par une pro-
position de solution.

Lettre reproduite & plusieurs exem-

plaires et adressée a plusieurs per-
sonnes a la fois.

Document signé par un ou plusieurs mi-
nistres (dans ce second cas, il est publié
au Journal officiel), fournissant aux fonc-
tionnaires concernés les prescriptions
nécessaires a |'application d’une loi.

Document émanant d’une haute autorité exposant aux subordonnés les buts a
atteindre et les idées fondamentales devant conduire leur action.

Dans le secteur privé, I'équivalent
de la «décision» s’exprime dans une
lettre, mais celle-ci est expédiée en
recommandé avec accusé de réception
(LRAR).

A RETENIR

Document exprimant la volonté d’un
haut responsable, fondée sur le régle-
ment et/ou un rapport, au sujet d’un
individu ou d'un groupe.

e Chaque écrit professionnel sert a une chose bien précise.

e || faut rédiger en pensant au but que I'écrit doit atteindre plutot
qu'a sa présentation ou a reproduire un langage particulier.

e S'il existe tant de noms pour désigner les écrits, c’est que chacun
répond a une fonction bien particuliére.

e Pour que chacun sache bien le travail qu'il a a faire, il faut nommer
chaque écrit selon sa définition.
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