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CHAPITRE 1: INTRODUCTION A LA
COMMUNICATION ECRITE PROFESSIONNELLE

ENJEUX FONDAMENTAUX TYPOLOGIE
Comprendre l'importance Maitriser les principes essentiels de Identifier les différents formats
stratégique de la communication la rédaction professionnelle d'écrits et leurs usages spécifiques

écrite en entreprise
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ENJEUX DE LA COMMUNICATION ECRITE

EFFICACITE

@ Transmission claire de l'information

TRACABILITE

Conservation des décisions et informations

ENGAGEMENT

Responsabilité professionnelle de l'auteur



OBJECTIFS DE LA COMMUNICATION ECRITE

EN ENTREPRISE
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TRAC}ABILITE [ STRUCTURATION 0= ENGAGEMENT

La communication écrite Elle permet de structurer des A l'inverse de l'oral, elle laisse des
constitue le socle de la tracgabilité, messages, de formaliser des traces et engage son auteur. Ce
de la transmission et de décisions et d'assurer une caractere formel renforce la
I'archivage de l'information dans compréhension partagée des responsabilité professionnelle et
une organisation. Elle permet de objectifs. La présentation incite a une plus grande rigueur
conserver un historique précis ordonnée des idées facilite dans I'expression des idées et la
des échanges, des décisions et I'analyse et |a réflexion, tout en prise de position, créant ainsi un
des engagements pris, servant permettant aux destinataires de cadre de confiance entre les
ainsi de référence fiable en cas hiérarchiser l'information selon différents acteurs.

de litige ou de besoin de son importance et sa pertinence.

clarification.

PROFESSIONNALISME COLLABORATION

La qualité des écrits professionnels reflete I'image de
I'entreprise et de ses collaborateurs. Une
communication écrite maitrisée projette une impression
de compétence, de sérieux et de crédibilité aupres des
partenaires internes et externes.

Les documents écrits servent de support commun pour
le travail d'équipe, facilitant la coordination des actions
et le partage des connaissances entre les différents
services et niveaux hiérarchiques de l'organisation.



ATTENTES DES DESTINATAIRES @ =
PROFESSIONNELS

CLARTE @ ADAPTATION
Un écrit clair et structuré od] Adapté au niveau d'information
PRECISION @ ACTION
Exempt d'ambiguités @ Orienté vers l'action

Un lecteur professionnel attend un écrit clair, structuré, adapté a son niveau d'information et orienté vers l'action. Cela suppose de
rédiger des documents ciblés, intelligibles et exempts d'ambiguités. L'auteur doit donc anticiper les besoins du lecteur et adapter
sa forme au fond du message.



Théorie des contraintes * Les 5 étapes clés

IDENTIFIER

la contrainte
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EXPLOITER

la conttainte

Théorie
: des
%\ contraintes '/

tout lereste
a la Eontrainte

CONTRAINTES
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CONTEXTUELLES ET
ORGANISATIONNELLES

FACTEURS
D'INFLUENCE

e Culture de I'entreprise
e Secteur d'activité
e Degré d'urgence

e Statut hiérarchique du
destinataire

RISQUES

La rédaction professionnelle est
toujours contextuelle. Elle varie
selon la culture de l'entreprise, le
secteur d'activité, le degré
d'urgence, ou encore le statut
hiérarchique du destinataire. Une
mauvaise adéquation entre l'écrit
et son contexte peut entrainer
des malentendus, voire des
décisions inappropriées.
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FOCUS - A RETENIR

OUTIL STRATEGIQUE

Au service des objectifs organisationnels

D=t
D4

SUPPORT D'INFLUENCE

Vecteur de persuasion et de positionnement

@

PREUVE DOCUMENTAIRE

Elément de tracabilité et d'archivage

=]

La communication écrite est a la fois outil stratégique, support d'influence et preuve documentaire. Elle est au cceur de la gestion
de la performance et de la relation interpersonnelle dans les structures.



LES FONDAMENTAUX DE L'ECRIT

PROFESSIONNEL
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Pour rédiger des documents professionnels efficaces, quatre principes essentiels doivent étre respectés :

CLARTE CONCISION
Choix précis des mots pour Messages directs et
une compréhension efficaces sans superflu
immédiate ,
e Eliminer les
e Phrases courtes et bien redondances et
structurées répétitions

e Vocabulaire accessible Privilégier les

et approprié formulations
« Organisation logique synthetiques
des idées e Aller al'essentiel des les
o Eviter le jargon inutile et premieres lignes
les ambiguités e Respecter I'économie de
mots

PERTINENCE

Information adaptée aux
besoins et au contexte

e Sélectionner
I'information utile au
destinataire

e Adapter le contenu aux
objectifs visés

e Hiérarchiser
l'information selon son
importance

e Contextualiser les
données présentées

CORRECTION

Respect des regles
linguistiques et
typographiques

e Orthographe et
grammaire
irréprochables

e Ponctuation appropriée

e Respect des
conventions
typographiques

e Relecture systématique
avant envoi

La maitrise de ces quatre fondamentaux garantit l'efficacité de vos communications écrites et renforce votre crédibilité

professionnelle.

10



CLARTE, CONCISION, PERTINENCE
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Ces trois qualités fondamentales caractérisent tout écrit professionnel efficace. Voici comment les appliquer dans votre

communication quotidienne :

CLARTE

Un bon écrit est d'abord clair :
chaque mot doit étre choisi avec
soin. Privilégiez un vocabulaire
précis, des phrases courtes et
une structure logique. Evitez le
jargon inutile et les tournures
complexes qui risquent de perdre
votre lecteur. Une idée claire se
traduit par une formulation
limpide.

Exemple : Remplacez "Nous
procéderons a l'implémentation
du nouveau systeme dans les
meilleurs délais" par "Nous
installerons le nouveau systeme
d'ici vendredi prochain”.

3K

CONCISION

Il est ensuite concis : on évite les
tournures redondantes. L'écrit
professionnel efficace va droit au

but, sans fioritures ni digressions.

Eliminez les mots superflus, les
expressions passe-partout et les
répétitions. Un document concis
respecte le temps du lecteur et
augmente l'impact du message.

Exemple : Transformez "Je me
permets de vous faire parvenir en
piece jointe le document que
vous mavez demandé de vous
envoyer" en "Voici le document
demandé en piece jointe".

PERTINENCE

Enfin, il est pertinent : chaque
élément doit répondre a un
besoin d'information précis. La
lisibilité est une condition de
l'efficacité. Adaptez votre
contenu aux attentes et au niveau
de connaissance de votre
destinataire. Un écrit pertinent
fournit exactement l'information
nécessaire, ni plus ni moins.

Exemple : Pour un rapport destiné
a la direction, concentrez-vous
sur les résultats et les
implications stratégiques plutét
que sur les détails techniques qui
intéresseraient davantage
I'équipe opérationnelle.

La hiérarchisation de
l'information selon son
importance permet également
d'améliorer la pertinence de votre
écrit.

Ces trois principes se renforcent mutuellement : un écrit clair est souvent concis, et un texte pertinent améliore sa clarté pour le

lecteur visé. Appliquez-les systématiquement pour transformer vos communications professionnelles.

11



TON, REGISTRE ET VOCABULAIRE ADAPTES

LE TON PROFESSIONNEL

Le ton doit étre professionnel, ni
familier ni excessivement formel. I
reflete l'image de l'entreprise et
influence la perception du message.

Un ton équilibré favorise l'adhésion du

destinataire et renforce la crédibilité du
rédacteur. Evitez les formulations trop

autoritaires ou passives qui pourraient
nuire a la réception du message.

Adaptez le ton en fonction de la
relation établie avec le destinataire et
de la nature du message (informatif,
persuasif, etc.).

LE REGISTRE LEXICAL

Le registre lexical doit refléter la culture
de l'organisation, tout en restant
accessible. Un vocabulaire approprié
témoigne de votre professionnalisme.

Privilégiez un langage précis, nuancé et
adapté au secteur d'activité. Le choix
des mots doit étre cohérent avec
l'objectif de communication et le
positionnement de l'entreprise.

Dans un contexte international, soyez
attentif aux expressions idiomatiques
qui pourraient étre mal comprises par
des interlocuteurs non natifs.

uuuuuu
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USAGE DU JARGON

L'usage de sigles ou de jargon doit étre
limité, sauf s'il est partagé par les
destinataires. Un excées de termes
techniques peut créer une barriére a la
compréhension.

Si l'utilisation de termes spécialisés est
nécessaire, pensez a les définir lors de
leur premiére occurrence ou a inclure
un glossaire pour les documents
complexes.

Le jargon peut renforcer l'appartenance
a une communauté professionnelle,
mais il doit toujours servir la clarté du
message et non l'obscurcir.

12
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ORTHOGRAPHE, GRAMMAIRE, TYPOGRAPHIE

La maitrise technique de I'écrit est fondamentale dans un contexte professionnel. Elle démontre votre professionnalisme et
renforce la clarté de vos messages.

ORTHOGRAPHE ET GRAMMAIRE TYPOGRAPHIE

Un écrit professionnel refléte la rigueur de son auteur. Les La typographie (gras, soulignement, hiérarchisation des

fautes d'orthographe ou de syntaxe nuisent a la crédibilité titres) permet de structurer visuellement l'information et

du message et peuvent altérer sa compréhension. d'en faciliter la lecture.

e Utilisez systématiquement un correcteur e Appliqguez une mise en forme cohérente des titres et
orthographique sous-titres

o Vérifiez les accords sujet-verbe et les concordances e Utilisez le gras pour mettre en valeur les informations
des temps essentielles

e Portez une attention particuliere aux homophones (a/a, o Respectez les regles typographiques frangaises
ces/ses, etc.) (espaces avant/apres les signes de ponctuation)

TECHNIQUES DE RELECTURE

La relecture est une étape cruciale dans le processus rédactionnel professionnel. Elle garantit la qualité finale du document.
e Relisez a voix haute pour repérer les maladresses syntaxiques
o Faites relire vos écrits importants par une tierce personne

e Prévoyez un temps de "décantation” entre la rédaction et la relecture finale

La rigueur linguistique n'est pas une simple question d'esthétique : elle conditionne I'efficacité de votre communication et

participe a votre image professionnelle. Un document sans erreur sera toujours mieux recu et plus convaincant qu'un texte
approximatif.

13
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FOCUS - A RETENIR

ACTE DE COMMUNICATION

Un écrit professionnel est un acte de communication autant qu'un acte de représentation.

ENGAGEMENT DE QUALITE

Il engage la qualité percue de l'auteur et, souvent, celle de la structure.

14



Rights reserved - 2025 - Hervé

TYPOLOGIE DES ECRITS PROFESSIONNELS

E-MAIL & g NOTE/MEMO
Communication quotidienne Information synthétique
LETTRE RAPPORT
Communication formelle 3 204 Analyse compléte

15



E-MAIL (COURRIEL)
PROFESSIONNEL

OBJET EXPLICITE

Identifie clairement le contenu

A monprospect@gmail.com

Objet :

Bonjour [PRENOM],

Je vous contacte suite a une référence de [NOM DE LA REFERENCE]
qui m'a fait part d'un projet sur lequel nous pourrions vous aider.

CORPS STRUCTURE

Organisation logique de l'information

Il me ferait plaisir de discuter avec vous afin den apprendre plus sur
ce sujet. Auriez-vous des disponibilités durant les prochains jours afin
d'organiser un appel pour en discuter?

Si oui, je vous invite & consulter mon agenda et & me faire part de la
plage horaire qui vous convient le mieux.

Mes meilleures salutations,

SIGNATURE
PROFESSIONNELLE

.
0%

s L Identification compléte de

Bt £ l'expéditeur

Le courriel est le canal privilégié de communication quotidienne. Il doit
comporter un objet explicite, une formule de politesse, un corps structuré
et une signature. On distingue les e-mails d'information, de relance, de
confirmation ou d'instruction.

16



COMPTE RENDU, NOTE, MEMO

COMPTE RENDU NOTE MEMO
Le compte rendu relate une réunion ou La note exprime une position ou une Le mémo sert de rappel ou de synthese
un événement analyse interne

Ces formats visent a transmettre une information synthétique et opérationnelle. Le compte rendu relate une réunion ou un
événement ; la note exprime une position ou une analyse ; le mémo sert de rappel ou de synthese interne.

17



RAPPORT, SYNTHESE, LETTRE

RAPPORT

Le rapport est un document
structuré, souvent long, qui
présente une analyse compléte. Il
comprend généralement une
introduction, un développement
organisé en parties et sous-
parties, et une conclusion avec
recommandations.

Utilisé pour : études de marché,
audits, bilans annuels, résultats
d'enquéte, ou analyses
stratégiques. Sa force réside
dans sa capacité a documenter
un sujet en profondeur avec
preuves et références.

SYNTHESE

La synthese extrait les éléments
clés de plusieurs documents. Elle
condense l'information pour en
faciliter 'assimilation rapide par
le lecteur tout en préservant
l'essentiel du contenu original.

Utilisée pour : résumer des
rapports volumineux, compiler
différentes sources d'information,
ou présenter un état des lieux
concis a la direction. Sa structure
est souvent thématique plutot
que chronologique.
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LETTRE

La lettre, bien qu'en perte de
vitesse, reste utilisée pour des
communications formelles ou
sensibles. Elle suit un format
codifié avec en-téte, références,
formules d'appel et de politesse
spécifiques.

Utilisée pour : communications
officielles, réponses a des
réclamations, notifications
importantes, ou correspondances
contractuelles. Son caractéere
formel lui confere une valeur
juridique et protocolaire
particuliere.

18
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INFORMER

Transmettre des données factuelles

CONVAINCRE

Influencer une décision ou opinion

INSTRUIRE

Donner des directives précises

ARCHIVER

Conserver une trace officielle

Chaque type d'écrit répond a une intention spécifique : informer, convaincre, instruire ou archiver. Maitriser leurs différences
permet de choisir le bon support pour le bon message.

19
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CONCLUSION SYNTHETIQUE

PILIER FONDAMENTAL

La communication écrite est un pilier fondamental de la
vie professionnelle. Elle permet de formaliser, de
transmettre et d'archiver les messages essentiels au bon
fonctionnement de toute structure.

PREPARATION PROFESSIONNELLE

En maitrisant ses enjeux, ses regles et ses formes, les
futurs professionnels seront mieux préparés a agir
efficacement dans leur environnement.

20
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OUVRAGES DE REFERENCE

1. "La communication écrite professionnelle” - Dominique Mainguy, Editions Vuibert, 2019

2. "Rédiger efficacement dans un cadre professionnel" — Florence Boudet, Editions Dunod, 2021
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RESUME DES POINTS CLES

1 ENGAGEMENT

La communication écrite engage et structure les
échanges professionnels.

3 CREDIBILITE

Les fautes affaiblissent la crédibilité du message.

5 EFFICACITE

La typographie et le ton participent a l'efficacité du
message.

QUALITE

Elle doit étre claire, concise, pertinente et adaptée au
destinataire.

SPECIFICITE

Chaque format d'écrit a un objectif spécifique et codifié.

COMPETENCE

Maitriser ces bases est essentiel pour étre opérationnel
dans toute structure.

22
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CHAPITRE 2 -

LA STRUCTURATION DES ECRITS
PROFESSIONNELS

24
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METHODOLOGIE GENERALE DE REDACTION

IDENTIFIER LE BESOIN

Clarifier pourquoi on écrit et a qui on s'adresse

DEFINIR LOBJECTIF

Formuler une phrase claire qui guidera la sélection des informations

CHOISIR LE SUPPORT

Sélectionner le format adapté selon les contraintes et le contexte

25



IDENTIFIER LE BESOIN ET LE DESTINATAIRE

CLARIFICATION INITIALE TYPES DE BESOINS

Tout écrit professionnel commence par une étape de e Informer

clarification : pourquoi écrit-on et a qui s'adresse-t-on ? Le e Convaincre

besoin peut étre d'informer, de convaincre, d'expliquer ou :
. e Expliquer
de tracer une action.

e Tracer une action

26



COMPRENDRE LE DESTINATAIRE

ROLE DU DESTINATAIRE FACTEURS A CONSIDERER

Identifier le destinataire implique de comprendre son réle, son

Role professionnel

niveau d'expertise et ses attentes. Par exemple, un message o Niveau d'expertise
adressé a un responsable d'unité ne sera pas formulé de la ..

A . } o o Attentes spécifiques
méme maniére que s'il est destiné a un collaborateur

débutant e Contexte de lecture
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DEFINIR L'OBJECTIF ET LES MESSAGES CLES

N

OBJECTIF CLAIR

Une phrase précise guidant le message

MESSAGES CLES

Maximum trois idées essentielles

HIERARCHISATION

Organisation logique des informations

L'objectif doit étre exprimé en une phrase claire. Il guide la sélection des informations et détermine le ton a adopter. Un objectif

bien défini permet de structurer son message autour de quelques idées clés hiérarchisées. Un bon message professionnel

n'aborde jamais plus de trois messages essentiels pour ne pas diluer I'attention du lecteur.

28
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CHOISIR LE SUPPORT ET LE FORMAT ADAPTE

&

E-MAIL

Chaque support impose ses
propres contraintes : I'e-mail
exige de la concision, le rapport
nécessite une structuration
approfondie, la note doit étre
synthétique. Le choix du format
dépend aussi de l'urgence, de la
confidentialité et de la portée du
message. Une communication
RH sensible, par exemple, sera
davantage formalisée qu'un
simple mémo d'information.

=

RAPPORT

Nécessite une structuration
approfondie avec introduction,
développement et conclusion
bien définis.

@ NOTE

Doit étre synthétique et aller
directement a l'essentiel pour une
lecture rapide.

29
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INTENTION

Un écrit professionnel n'est jamais
neutre : il sert une intention, répond
a un besoin, s'adresse a un
destinataire. La réussite dépend d'un
cadrage rigoureux en amont de la
rédaction.

CADRAGE

La qualité du cadrage initial
détermine l'efficacité de I'écrit final.
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DESTINATAIRE

Toujours garder a l'esprit qui lira le
document et adapter le contenu en
conséquence.

30



)E COMMUNICATION DE PROJET

ORGANIGRAMME DE COMMUNICATION DU PROJET

PLANIFICATION ET ARCHITECTURE DU
MESSAGE

PLANIFICATION

Organiser ses idées avant de rédiger

4

ARCHITECTURE

Structurer selon un plan logique

af

VERIFICATION

S'assurer de la cohérence globale

31
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INTRODUCTION, DEVELOPPEMENT,
CONCLUSION

INTRODUCTION

L'introduction présente le contexte et I'objectif.
DEVELOPPEMENT
2
Le développement organise les informations selon un plan logique (chronologique, thématique, analytique).
CONCLUSION
S La conclusion reformule les messages clés et propose éventuellement une ouverture ou une action. Cette

tripartition est applicable a la majorité des écrits professionnels, méme les plus brefs.

32



ARTICULATION LOGIQUE ET TRANSITIONS

CONNECTEURS LOGIQUES

Un texte fluide repose sur des
transitions efficaces. Les connecteurs
logiques (ensuite, en revanche, par
conséquent, en effet...) guident le
lecteur dans sa progression.

COMPREHENSION
FACILITEE

Permet au lecteur de suivre le
raisonnement

PHRASES CHARNIERES

Introduisent chaque nouvelle partie

PROGRESSION DES IDEES

Assure une lecture fluide et cohérente

Rights reserved - 2025 - Hervé
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LIMPORTANCE DES ARTICULATIONS

SANS ARTICULATION AVEC ARTICULATION

Un enchainement d'idées sans articulation donne une Les transitions bien construites permettent de :

impression de confusion ou de précipitation. Il est utile

. . . . Guider le lecteur

d'introduire chaque partie par une phrase charniere. *

e Renforcer la logique du propos
e Confusion pour le lecteur

e Démontrer la rigueur intellectuelle
e Impression de précipitation

e Faciliter la mémorisation des points clés
e Manque de professionnalisme

34
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HIERARCHISATION DE L'INFORMATION

INFORMATION ESSENTIELLE

GQ Messages clés et conclusions

INFORMATION IMPORTANTE

Détails nécessaires a la compréhension

®

INFORMATION COMPLEMENTAIRE

Contexte et précisions additionnelles

_|_

Dans un cadre professionnel, il est recommandé d'adopter une logique de pyramide inversée : commencer par l'essentiel, puis
descendre progressivement dans le détail.
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LAPPROCHE DE LA PYRAMIDE INVERSEE

ORIGINE
JOURNALISTIQUE

Cette approche, inspirée du
journalisme, facilite une lecture
rapide et efficace. Elle est
particulierement adaptée a
I'écriture de synthéses et de mails
stratégiques.

©

GAIN DE TEMPS

Le lecteur accede
immédiatement a l'information
essentielle, méme s'il ne lit pas
l'intégralité du document.

CLARTE DU MESSAGE

L'idée principale est mise en
évidence des le début, renforcant
son impact et sa mémorisation.

36



FOCUS - A RETENIR
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STRUCTURE

La clarté du fond dépend autant
de la qualité des idées que de la
structure du texte. Un écrit bien
organisé permet au lecteur de
suivre le raisonnement et d'agir
en conséquence. L'architecture
de votre document doit refléter la
hiérarchie de vos idées, avec une
progression logique qui guide
naturellement le destinataire vers
votre conclusion.

HIERARCHISATION

©

RAISONNEMENT v=

Une organisation logique reflete
la rigueur intellectuelle de l'auteur
et facilite la compréhension. Les
transitions entre les idées doivent
étre fluides et explicites,
permettant au lecteur de suivre
votre cheminement sans effort.
Un raisonnement bien articulé
renforce la crédibilité de votre
message et augmente son
impact sur le destinataire.
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ACTION

L'objectif final est de permettre
au destinataire d'agir
efficacement sur la base des
informations regues. Un
document bien structuré facilite
non seulement la compréhension
mais aussi la prise de décision.
Assurez-vous que VoS
conclusions et recommandations
soient clairement identifiables et
directement exploitables par le
lecteur.

La pyramide inversée permet d'optimiser l'efficacité de votre communication en présentant d'abord I'essentiel. Cette

approche respecte les contraintes de temps des professionnels et garantit que méme une lecture partielle de votre

document transmette les informations cruciales. Utilisez judicieusement les niveaux de titres et les éléments visuels pour

renforcer cette hiérarchisation.
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OUTILS ET TECHNIQUES DE REDACTION

Pour rédiger des documents professionnels efficaces, il est essentiel de maitriser certains outils et techniques qui structurent la
pensée et facilitent la compréhension.

CONNECTEURS REFORMULATION ET GRILLES DE RELECTURE
LOGIQUES SYNTHESE Employez des critéres de

Utilisez des mots de liaison Maitrisez I'art de reformuler les vérification systématiques pour
(donc, ensuite, cependant, etc.) idées complexes et de assurer la qualité, la clarté et la
pour établir des relations claires synthétiser l'information pour la pertinence de vos écrits

entre vos idées et renforcer la rendre accessible a tous les professionnels.

cohérence de votre texte. lecteurs.

L'application rigoureuse de ces techniques permet d'éliminer les ambiguités, de renforcer I'impact de votre message et d'obtenir
les résultats escomptés aupres de vos destinataires.
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UTILISATION DES CONNECTEURS LOGIQUES

Type Fonction Exemples

Suite Indiquer une progression puis, ensuite
Opposition Marquer un contraste mais, cependant
Cause Expliquer une raison car, en effet
Conséquence Montrer un résultat donc, ainsi

Les connecteurs logiques assurent la cohérence du propos. lIs peuvent indiquer une suite (puis, ensuite), une opposition (mais,
cependant), une cause (car, en effet), une conséquence (donc, ainsi).
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IMPACT DES CONNECTEURS LOGIQUES
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Les connecteurs logiques sont essentiels a la rédaction professionnelle efficace. lls structurent le texte, guident le lecteur et

renforcent la crédibilité de I'auteur. Voici leurs principaux impacts :

RIGUEUR INTELLECTUELLE

Bien choisis, ils révelent la rigueur
intellectuelle de 'auteur et renforcent
l'impact de ses arguments. A l'inverse,
leur absence donne un effet de "listing"
désorganisé.

Un texte structuré avec des
connecteurs appropriés démontre une
pensée organisée et méthodique. Cette
rigueur se traduit par une meilleure
réception du message et une
perception positive des compétences
analytiques de l'auteur.

EFFETS POSITIFS

e Fluidité de lecture

e Cohérence du raisonnement

e Renforcement des arguments

e Professionnalisme percu

e Clarification des relations entre les
idées

e Aide a la mémorisation des points
clés

e Facilitation de la compréhension
globale

Ces effets contribuent
significativement a l'efficacité de la
communication professionnelle et a
I'atteinte des objectifs visés par le
document.

RISQUES D'ABSENCE

o Effet de "listing" désorganisé
e Confusion dans I'argumentation
e Perte d'attention du lecteur

e Interprétations erronées du
message

e Impression d'amateurisme

e Effort cognitif accru pour le
destinataire

e Diminution de l'impact persuasif

L'absence de connecteurs oblige le
lecteur a établir lui-méme les liens
logiques, augmentant le risque de
mauvaise interprétation et réduisant
l'efficacité du message.

La maitrise des connecteurs logiques constitue donc une compétence fondamentale pour tout rédacteur professionnel soucieux

de l'impact et de la clarté de ses communications écrites.
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REFORMULATION, SYNTHESE, PARAPHRASE

SYNTHESE PARAPHRASE
Extraire I'essentiel d'un Redire autrement sans
contenu plus dense changer le sens
REFORMULATION LISIBILITE
Réécrire une idée avec des Garantir la compréhension du
mots plus accessibles message

JL —D
ar 4+

;] —=

2 =

Ces techniques permettent d'adapter I'écrit a différents destinataires. Reformuler consiste a réécrire une idée avec des mots plus
accessibles. Synthétiser, c'est extraire I'essentiel d'un contenu plus dense. Paraphraser revient a redire autrement sans changer le
sens. Ces compétences sont fondamentales pour éviter les répétitions et garantir la lisibilité.
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GRILLES DE RELECTURE ET VERIFICATION

CRITERES DE RELECTURE

Avant envoi, toute production écrite
devrait faire l'objet d'une relecture
méthodique. On peut utiliser des
grilles ou checklists incluant les
criteres suivants : orthographe,
syntaxe, clarté des idées, pertinence
des mots, respect du format. Les
correcteurs automatiques peuvent
compléter, mais jamais remplacer,
une relecture humaine attentive.

CHECKLIST ESSENTIELLE

e Orthographe et grammaire
e Syntaxe et ponctuation

o Clarté des idées

e Pertinence du vocabulaire

e Respect du format attendu

OUTILS
COMPLEMENTAIRES

Correcteurs automatiques
Relecture par un tiers
Lecture a voix haute

Vérification des données
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APPLICATION PRATIQUE

L'intégration systématique de ces outils dans votre processus
d'écriture transforme progressivement vos habitudes
rédactionnelles. Une pratique réguliere conduit a
l'automatisation de ces techniques, rendant vos
communications professionnelles naturellement plus fluides et
percutantes.

2

BENEFICIAIRES

Rédacteur et lecteur profitent mutuellement de l'utilisation
judicieuse de ces techniques. Pour le rédacteur, c'est
l'assurance d'une pensée mieux organisée et d'un message
fidele a ses intentions. Pour le lecteur, c'est un parcours de
lecture fluide qui diminue I'effort cognitif et maximise la
rétention d'information. Cette double valeur ajoutée justifie
pleinement l'investissement dans la maitrise de ces
compétences.

3

PILIERS D'EFFICACITE

Les outils d'écriture ne sont pas des gadgets mais des leviers
d'efficacité essentiels. Bien maitrisés, ils font gagner du temps
au rédacteur en structurant sa pensée et améliorent
considérablement la compréhension du lecteur. Les
connecteurs logiques, techniques de reformulation et
méthodes de vérification constituent ensemble un systeme
cohérent pour optimiser chaque étape du processus
rédactionnel.

1

OBJECTIF FINAL

La communication efficace reste l'objectif ultime de toute
production écrite professionnelle. Au-dela de la simple
transmission d'information, il s'agit de créer un impact

mémorable, d'influencer positivement le lecteur et de générer
les actions souhaitées. Les techniques présentées dans ce
chapitre constituent les fondations indispensables pour
atteindre cette ambition communicationnelle dans tous vos
écrits professionnels.
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CADRAGE DU BESOIN

Ce chapitre a présenté la structuration des écrits professionnels comme un processus rigoureux qui va du cadrage
du besoin a la relecture finale. Une bonne rédaction repose sur trois piliers : une méthodologie claire, une
architecture logique et l'usage judicieux d'outils rédactionnels. Ces éléments permettent de produire des documents
lisibles, percutants et adaptés aux exigences du monde professionnel.

ARCHITECTURE LOGIQUE

Organisation structurée des idées selon un plan cohérent

OUTILS REDACTIONNELS

Techniques et méthodes pour améliorer la qualité de I'écrit

RELECTURE FINALE

Vérification méthodique avant diffusion
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CONCLUSION GENERALE

METHODE, NON STYLE

Structurer un écrit professionnel n'est pas une question de style personnel, mais de méthode. Une communication efficace
commence par une intention bien définie, se poursuit par un message organiség, et se termine par une vérification exigeante.
Cette approche systématique garantit que chaque document remplit précisément sa fonction dans I'écosysteme

professionnel.

CREDIBILITE PROFESSIONNELLE

Dans un environnement ou |'écrit reste la preuve formelle des décisions, sa qualité conditionne la crédibilité de l'auteur et
de l'organisation qu'il représente. Un document bien structuré refléte un esprit clair et une pensée rigoureuse, qualités
essentielles dans tout contexte professionnel.

IMPACT DURABLE

Les principes de structuration abordés dans ce chapitre transcendent les tendances et les technologies. lls
constituent un investissement durable dans votre développement professionnel, applicable a tous les types de
communication écrite, des rapports aux emails, en passant par les présentations et les notes de service.

CLARTE ET EFFICIENCE

La maitrise des techniques de structuration ne sert pas uniquement a produire des documents plus élégants, mais
surtout a faciliter la transmission des idées. Cette clarté réduit le temps de lecture, évite les malentendus codlteux
et favorise une prise de décision plus rapide et plus pertinente.
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RESUME DES POINTS CLES

IDENTIFICATION

La rédaction commence par l'identification du besoin et du destinataire.

STRUCTURE

La structure logique de I'écrit repose sur une introduction, un développement, une conclusion.

CONNECTEURS

L'usage des connecteurs logiques améliore la fluidité du texte.

HIERARCHISATION

La hiérarchisation des informations facilite la lecture rapide.

TECHNIQUES

Les techniques de reformulation et de synthése rendent le message accessible.

RELECTURE

La relecture est une étape incontournable pour garantir la qualité de I'écrit.
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CHAPITRE 3 -
LE COMPTE RENDU PROFESSIONNEL
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DEFINITION ET OBJECTIFS

DEFINITION

Le compte rendu est un écrit
structuré qui relate fidelement des
faits, des échanges ou des
décisions.

OBJECTIFS

Formaliser, conserver et partager
une information fiable dans un cadre
institutionnel.
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IMPORTANCE

Outil de pilotage indispensable pour
sécuriser les échanges et piloter les
décisions.
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TYPOLOGIE DES COMPTES RENDUS T

TYPES DE COMPTES RENDUS

Le compte rendu est un écrit structuré qui relate
fidelement des faits, des échanges ou des décisions. Il
peut étre informatif, analytique ou décisionnel. Parmi
les types les plus courants, on trouve le compte rendu
de réunion, de mission, d'entretien ou encore d'audit.
Chaque type répond a des obijectifs spécifiques et suit
un format adapté a son contexte d'utilisation.

COMPTE RENDU INFORMATIF

Document factuel qui relate objectivement des
événements, sans analyse approfondie. Il présente
chronologiquement les faits importants et les points
abordés. Utilisé pour les réunions d'information ou les
séminaires.

COMPTE RENDU DECISIONNEL

DESTINATAIRES

Personnes absentes lors des échanges ou nécessitant
une trace formelle des discussions. Les destinataires
peuvent inclure la hiérarchie, les collaborateurs
concernés, les partenaires externes ou les autorités de
controle selon la nature du compte rendu.

COMPTE RENDU ANALYTIQUE

Document qui va au-dela des faits pour proposer une
analyse des échanges ou des résultats. Il met en
évidence les tendances, les causes et les
conséquences. Fréquent dans les contextes d'audit ou
d'étude de marché.

Document orienté vers l'action qui formalise les décisions prises et les responsabilités assignées. Il précise

systématiquement les délais, les ressources allouées et les indicateurs de suivi. Essentiel pour les comités de direction et

les réunions stratégiques.
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ROLE DANS LA TRACABILITE ET LA DECISION

MEMOIRE

Conserver la mémoire des échanges

RESPONSABILITES

Clarifier les responsabilités

©

DECISIONS

Objectiver les décisions prises

Le compte rendu est un outil essentiel de tracabilité. Il permet de conserver la mémoire des échanges, de clarifier les

responsabilités et d'objectiver les décisions prises.

52



Rights reserved - 2025 - Hervé

CONTEXTE DE GOUVERNANCE

SECURITE JURIDIQUE

Protection légale

PREUVE DOCUMENTAIRE

Justification des actions

PILOTAGE STRATEGIQUE

Suivi des décisions

G

Dans un contexte de gouvernance ou de pilotage stratégique, il constitue une preuve documentaire pouvant étre mobilisée pour
assurer un suivi ou justifier une action. Il participe donc a la sécurité juridique et managériale de la structure.
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ATTENTES DU LECTEUR PROFESSIONNEL

NEUTRALITE
&[6

Absence de parti pris

FIABILITE Q)

Information vérifiée et exacte

SYNTHESE

@ Information condensée et pertinente

Le lecteur attend un document fiable, neutre et synthétique. Il doit pouvoir identifier rapidement le sujet, les intervenants, les
points abordés et les décisions prises.
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CARACTERISTIQUES D'UN BON COMPTE
RENDU

ESSENTIEL CHRONOLOGIQUE IMPERSONNEL

Un bon compte rendu va droit a Il respecte la chronologie des faits pour Il adopte un style impersonnel, évitant
l'essentiel, sans s'encombrer de détails une meilleure compréhension. toute interprétation subjective.
superflus.

Un bon compte rendu va droit a I'essentiel, respecte la chronologie des faits et adopte un style impersonnel. Il n'est ni une
retranscription mot a mot, ni une interprétation personnelle, mais une reformulation objective.
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FOCUS - A RETENIR

OUTIL DE FORMALISATION CADRE ORGANISATIONNEL
Un compte rendu est un outil de formalisation et Il s'inscrit dans un cadre organisationnel exigeant : clarté,
d'engagement collectif. neutralité, fiabilité.

Focus — A retenir Un compte rendu est un outil de formalisation et d'engagement collectif. Il s'inscrit dans un cadre organisationnel
exigeant : clarté, neutralité, fiabilité.

56



Rights reserved - 2025 - Hervé

METHODOLOGIE DE CONCEPTION

PREPARATION

Identifier les points clés a suivre et se munir d'un plan

COLLECTE

Observer activement et prendre des notes pertinentes

STRUCTURATION

Organiser logiqguement les informations recueillies

REDACTION

Synthétiser et formaliser le contenu

Y



uuuuuu
ECOLE DE
COMMERCE DE
L4
¥ LYON
— —
Tous droits réserves © all
served - 2025 - Hervé

COLLECTE DES INFORMATIONS PERTINENTES

PREPARATION

Identifier les points clés a suivre

3 OUTILLAGE

Se munir d'un plan de réunion ou d'entretien

v ENREGISTREMENT

Recourir a un enregistrement (avec autorisation)

©) OBSERVATION

Capter les contenus factuels et les dynamiques décisionnelles

Avant méme la rédaction, il convient de se préparer a la prise d'informations. Cela suppose d'identifier les points clés a suivre, de
se munir d'un plan de réunion ou d'entretien, voire de recourir a un enregistrement (avec autorisation). Durant I'événement,
l'observation active permet de capter non seulement les contenus factuels, mais aussi les dynamiques décisionnelles.
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STRUCTURATION ET SYNTHESE DES
CONTENUS

EN-TETE

Informations pratiques (date, lieu, participants)

CORPS ORGANISE

Selon l'ordre du jour ou les themes abordés

l—
b j—

HIERARCHISATION
W

La rédaction commence par une structuration logique : en-téte avec les informations pratiques (date, lieu, participants), puis un
corps organisé selon l'ordre du jour ou les themes abordés. Chaque point doit comporter un résumé clair, les décisions associées
et, le cas échéant, les actions a venir. La synthése est un exercice de hiérarchisation : on filtre les informations accessoires pour

ne retenir que ce qui est utile au lecteur.

Filtrer les informations accessoires
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MISE EN FORME ET DIFFUSION
A = O oy

LISIBILITE TRANSMISSION CONSERVATION CONSERVATION

Titres visibles, sauts de ligne,  Délai court, voie numérique de  Espace commun sécurisé Espace commun sécurisé
mise en gras des décisions préférence (intranet, base documentaire)  (intranet, base documentaire)

|

000
(o —Y]

L4

DIFFUSION CIBLEE

Envoi aux personnes
concernées uniquement

La mise en forme doit favoriser la lisibilité : titres visibles, sauts de ligne, mise en gras des décisions, tableau d'actions si
nécessaire. Le document final doit étre transmis dans un délai court, par voie numérique de préférence, et conservé dans un
espace commun sécurisé (type intranet ou base documentaire). La diffusion ciblée est essentielle : un compte rendu mal diffusé

est un compte rendu inutile.
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FOCUS - A RETENIR

RIGUEUR DANS LECOUTE

@ Attention et précision

CLARTE DANS LA SYNTHESE

4d L
ar
Concision et pertinence
o PROFESSIONNALISME DANS LA DIFFUSION
Ciblage et sécurité

Focus - A retenir Un bon compte rendu repose sur une triple exigence : rigueur dans I'écoute, clarté dans la synthése,

professionnalisme dans la diffusion.
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CAS PRATIQUES

1 COMPTE RENDU DE 2 COMPTE RENDU S COMPTE RENDU
REUNION STRATEGIQUE D'ENTRETIEN D'ANALYSE DE
Suivi de l'ordre du jour, points de Points d'accord, de désaccord et PERFORMANCE
débat, arbitrages retenus prochaines étapes Indicateurs suivis, résultats

observés, écarts constatés

62



COMPTE RENDU DE REUNION STRATEGIQUE

CARACTERISTIQUES

Dans une réunion de direction, le compte rendu doit suivre
l'ordre du jour validé, reprendre les points de débat majeurs et
faire apparaitre explicitement les arbitrages retenus. Il
convient de distinguer clairement les faits des opinions, et de
mettre en évidence les actions a entreprendre.

Ce type de compte rendu nécessite une grande rigueur dans
la formulation, particulierement pour les sujets sensibles ou
confidentiels. La synthése doit refléter fidelement les
discussions tout en restant concise et orientée vers la prise
de décision.

Les éléments stratégiques doivent étre mis en exergue pour
faciliter la lecture rapide par les décideurs. Chaque décision
majeure doit étre accompagnée d'un calendrier d'exécution et
des responsables désignés.
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EXEMPLE CONCRET

Exemple : réunion trimestrielle d'analyse budgétaire, avec
décisions de réallocation des ressources. Le style
impersonnel est obligatoire, et les engagements sont souvent
suivis par des responsables nommés.

Dans ce contexte, le compte rendu pourrait structurer les
décisions budgétaires par département, présenter les écarts
par rapport aux prévisions, documenter les ajustements
validés et préciser les nouvelles priorités d'investissement
pour le trimestre a venir.

Les annexes peuvent inclure des tableaux de bord financiers,
des graphiques d'évolution budgétaire et un calendrier de
suivi des actions correctives. La diffusion est généralement
limitée au comité de direction et aux responsables financiers,
avec une classification "confidentiel".
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Try Workfeed's scheduling system for free workfeed

<Company Name>
Week numbe

Income Statement
Currency: EUR

Month

Note
Revenue
1. Revenue 80,000 81,000 82,000 83,000 84,000
Total revenue 80,000 81,000 82,000 83,000 84,000
3. osf s -22,000 -22,000 -22,000 -22,000 -22,000
-22,000 -22,000 -22,000 -22,000 -22,000
Gross Profit 58,000 59,000 60,000 61,000 62,000
Expenses
5. Salaries -25,250 -25,250 -25,250 -25,250 -25,250
6. Location -18,600 -18,600 -18,600 -18,600 18,600
4. Sales & Marketing -4,250 -4,250 -4,250 -4,250 -4,250
7. Administration -1,050 -1,050 -1,050 -1,050 -6,050
8. Other costs -5,500 -5,500 -5,500 -5,500 -5,500
Profit before depreciation and interest 3,350 4,350 5,350 6,350 2,350
Financial expenses
10. Financial expenses -140 -140 -140 -140 -140

uuuuuu
E@ ECOLE DE
- COMMERCE DE
¥ LYON
.

droi

EXEMPLE DE REUNION
TRIMESTRIELLE

4 3

TRIMESTRES DECISIONS

Analyse budgétaire trimestrielle Réallocation des ressources

S

RESPONSABLES

Suivi des engagements

Exemple : réunion trimestrielle d'analyse budgétaire, avec décisions de
réallocation des ressources. Le style impersonnel est obligatoire, et les
engagements sont souvent suivis par des responsables nommeés.
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COMPTE RENDU D'ENTRETIEN (CLIENT,
FOURNISSEUR, RH)

POINTS D'ACCORD

1IN ,
Eléments consensuels
POINTS DE DESACCORD
& Eléments de divergence
| PROCHAINES ETAPES
9

Actions a entreprendre

Ce type de compte rendu doit rester synthétique mais précis. Il s'agit de rapporter fidelement les points d'accord, de désaccord et
les prochaines étapes.
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EXEMPLE D'ENTRETIEN D'EVALUATION

Le compte rendu d'entretien d'évaluation est un document essentiel pour la gestion des ressources humaines. Il formalise

I'échange entre le manager et le collaborateur et constitue une référence pour le suivi professionnel.

OBJECTIFS POINTS DE PROGRES
Exemple : entretien d'évaluation d'un Identification des axes

collaborateur, ou il faudra d'amélioration et des compétences a
documenter les objectifs, les points développer.

de progres et les formations .

proposées. Le compte rendu est
ensuite validé par les deux parties.

e Objectifs quantitatifs:
augmentation du chiffre
d'affaires de 15%, réduction des .
délais de traitement de 20%

e Objectifs qualitatifs: amélioration
de la satisfaction client,
développement de nouvelles
compétences techniques .

e Objectifs de développement
personnel: prise d'initiatives,
renforcement du travail en
équipe

Compétences techniques:
maitrise de nouveaux outils
informatiques,
approfondissement des
connaissances sectorielles

Compétences
comportementales: gestion du
stress, communication
interpersonnelle, leadership
situationnel

Organisation personnelle:
gestion du temps, priorisation
des taches, délégation efficace

FORMATIONS PROPOSEES

Recommandations de formations
adaptées aux besoins identifiés.

o Formations certifiantes:
diplédmes universitaires,
certifications professionnelles
reconnues

e Formations techniques:
séminaires spécialisés, ateliers
pratiques, modules e-learning

o Développement personnel:
coaching individuel, mentorat par
un senior, groupes d'échange de
pratiques

Un calendrier prévisionnel sera établi
pour la réalisation de ces formations
dans les 12 prochains mois.

Le document final doit étre signé par le collaborateur et le manager. Une copie est conservée par le service RH pour le suivi des

engagements pris et I'actualisation du plan de développement des compétences.
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COMPTE RENDU D'’ANALYSEDE 7 i
PERFORMANCE

INDICATEURS SUIVIS

Métriques de performance

RESULTATS OBSERVES

Données collectées

ECARTS CONSTATES

Analyse des différences

Ici, le compte rendu met en lumiére les indicateurs suivis, les résultats observés et les écarts constatés. Exemple : compte rendu
mensuel d'activité commerciale d'un secteur, mettant en évidence les causes du sous-performance et les axes de correction. Ce
type d'écrit nécessite une rigueur analytique et une capacité de synthése visuelle (graphiques, tableaux).
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OBJECTIVITE G

Neutralité et impartialité
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CLARTE

Compréhension immédiate

TRACABILITE

Suivi des décisions

Focus — A retenir Les cas varient, mais les exigences restent constantes : objectivité, clarté, tracabilité. Le compte rendu est un

outil d'engagement formel et de gestion de la preuve.
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MINI SYNTHESE DU CHAPITRE

PILIER DES ECRITS PROFESSIONNELS OUTIL DE PILOTAGE
Le compte rendu est un pilier des écrits professionnels. Indispensable pour les structures qui cherchent a
Il permet de formaliser, conserver et partager une sécuriser leurs échanges et a piloter leurs décisions.

information fiable dans un cadre institutionnel. Il obéit a
des regles strictes de méthode, de style et de diffusion.
C'est un outil de pilotage indispensable pour les
structures qui cherchent a sécuriser leurs échanges et a
piloter leurs décisions.
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CONCLUSION GENERALE

ROLE DE MEDIATEUR DOCUMENTAIRE COMPETENCE FONDAMENTALE

Ecrire un compte rendu efficace, ce n'est pas simplement Dans le cadre du titre RPMS, la maitrise du compte rendu est
relater ce qui s'est dit. C'est exercer un réle de médiateur une compétence fondamentale, car elle traduit la capacité du
documentaire entre les faits et leur interprétation professionnel a analyser, structurer et restituer une
professionnelle. information utile a la performance.
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RESUME DES POINTS CLES

5

NATURE DU COMPTE RENDU 568
Le compte rendu est un écrit objectif, structuré et utile a

la tracabilité.

METHODOLOGIE [
Sa rédaction repose sur I'écoute, la structuration et la

synthese.

ENGAGEMENT G

Il engage ses auteurs et constitue une preuve dans
l'organisation.

TYPOLOGIE

Il existe différents types : réunion, entretien, mission,
performance.

FORMAT

Il doit respecter un format professionnel et étre diffusé
avec rigueur.

REFLET ORGANISATIONNEL

Sa qualité reflete la compétence organisationnelle de la
structure.
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CHAPITRE 4 -

LA NOTE DE SYNTHESE ET LA NOTE D'AIDE A
LA DECISION
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OBJECTIFS ET USAGES PROFESSIONNELS

OBJECTIFS

Les notes professionnelles visent a
informer, convaincre et orienter les
décideurs

USAGES

Elles s'inscrivent dans une logique
de performance organisationnelle et
d'aide a la décision

CONTEXTES

Utilisées dans des situations
variées: arbitrages, synthéses,
comptes rendus stratégiques
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INFORMER, CONVAINCRE, ORIENTER

NOTE DE SYNTHESE FINALITES

La note de synthése et la note d'aide a la décision répondent a Ces documents professionnels visent a:

des finalités spécifiques dans le monde professionnel. La _ _
. i . , e Structurer l'information
note de synthése permet de restituer de maniere structurée et

concise une masse d'informations afin d'informer un  Présenter de fagon concise

destinataire sur une situation ou un sujet. e Faciliter la compréhension

e Aider ala prise de décision
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FINALITE DE LA NOTE D'AIDE A LA DECISION

ORIENTATION DU ELEMENTS D'ANALYSE PERFORMANCE
DECIDEUR Fournit des analyses objectives et ORGANISATIONNELLE
La note d'aide a la décision, quant argumentées S'inscrit dans une démarche

a elle, vise a orienter un décideur d'efficacité et d'optimisation

en lui fournissant des éléments
d'analyse clairs, objectifs et
argumentés. Ces deux outils
s'inscrivent dans une logique de
performance organisationnelle.
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CADRAGE STRATEGIQUE DE LA NOTE

POSITIONNEMENT
@ Neutre, prescriptif ou d'alerte
ENJEUX
&fa
Image, finances, stratégie
CONTEXTE
La rédaction d'une note suppose un cadrage préalable : il
588 faut connaitre le contexte (dossier, projet, crise), définir les

enjeux (image, finances, stratégie) et identifier le
positionnement attendu (neutre, prescriptif, d'alerte).
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IMPORTANCE DU CADRAGE

ANALYSE DE LA SITUATION

o Ce cadrage est indispensable pour adapter le contenu a la situation. Par exemple, une note d'aide a la décision sur

un changement de prestataire comportera une analyse de codts, une estimation des risques et une préconisation
argumentée.

EVALUATION DES COUTS

Analyse financiere détaillée des options

ESTIMATION DES RISQUES

Identification des dangers potentiels

PRECONISATION ARGUMENTEE

Recommandation basée sur l'analyse
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CIBLE ET CONTEXTE D'UTILISATION

DESTINATAIRES

Ces notes s'adressent a des cadres, responsables de service, directions générales, élus, ou partenaires externes. Elles
interviennent dans des contextes variés : arbitrage budgétaire, choix entre plusieurs options, synthése de rapports d'audit,
compte rendu stratégique.

CONTEXTES D'UTILISATION

e Arbitrage budgétaire
e Choix entre options
e Synthése d'audit

e Compte rendu stratégique

POSTURE PROFESSIONNELLE

Rigueur et impartialité requises
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CONTEXTE

FORMALISME

Le contexte
détermine le degré
de formalisme, le

style et le niveau de STYLE

détail attendu. Dans Adapté selon |
apté selon le
tous les cas, le 66 ﬁ P
rédacteur doit

adopter une posture

destinataire

professionnelle, 0O
rigoureuse et an @*
impartiale.
NIVEAU DE
POSTURE DETAIL

Professionnelle et ,
. . Variable selon les
impartiale :
enjeux
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FOCUS - A RETENIR

GAIN DE TEMPS TRANSFORMATION DE UTILITE DECISIONNELLE
Une note bien rédigée permet un LINFORMATION Information rendue exploitable pour
gain de temps considérable dans la Conversion de données dispersées I'action

prise de décision. Elle transforme en information structurée

des données dispersées en
information structurée, utile et
exploitable.
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TECHNIQUES DE REDACTION

La rédaction professionnelle de notes requiert une méthodologie rigoureuse et structurée pour garantir l'efficacité du document
final.

LECTURE ACTIVE ET ANALYSE CRITIQUE

Extraction des informations essentielles a partir des documents sources. Cette étape implique le surlignage, la prise de
notes structurées et la hiérarchisation des données selon leur pertinence pour le sujet traité.

CONSTRUCTION ET ORGANISATION

Elaboration d'un argumentaire logique basé sur les faits identifiés. Organisation des idées selon un plan cohérent
(problématique, analyse, solutions) pour guider efficacement le lecteur vers les conclusions ou recommandations.

REDACTION ET CLARTE

Formulation précise et concise des idées, avec un vocabulaire adapté au destinataire. Utilisation de phrases courtes,
d'un style direct et de paragraphes bien structurés pour faciliter la compréhension.

PRESENTATION ET FINALISATION

Respect des normes formelles de présentation (mise en page, typographie, pagination). Vérification de la
cohérence globale, relecture attentive pour éliminer les erreurs et assurer la qualité professionnelle du document.

Ces techniques, appliquées méthodiquement, permettent de produire des documents professionnels qui répondent efficacement

aux besoins d'information et d'aide a la décision.
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LECTURE ACTIVE ET EXTRACTION
D'INFORMATIONS

1 LECTURE DES SOURCES 2 REPERAGE DES IDEES ESSENTIELLES

La premiere étape de rédaction d'une note est une Identification des concepts clés dans les documents
lecture active des sources disponibles (documents

internes, entretiens, rapports, données chiffrées). Il

s'agit de repérer les idées essentielles, de faire des liens

entre elles et d'écarter ce qui est secondaire ou

redondant. Une bonne extraction repose sur la capacité

a distinguer les faits des opinions, et a hiérarchiser

l'information.
3 DISTINCTION FAITS/OPINIONS 4 HIERARCHISATION DE L'INFORMATION
Séparation entre données objectives et interprétations Organisation par ordre d'importance et de pertinence
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CONSTRUCTION DE LARGUMENTAIRE

=

D3+
03

CONSTAT INITIAL

La construction du raisonnement suit généralement un plan logique : constat initial, enjeux, analyse comparée,
avantages/inconvénients, propositions. L'argumentaire doit étre construit avec rigueur et objectivité.

ENJEUX

Identification des défis et opportunités

ANALYSE COMPAREE

Evaluation objective des options

PROPOSITIONS

Recommandations basées sur l'analyse
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METHODES D'ANALYSE

ANALYSE SWOT

Il repose souvent sur des méthodes comme l'analyse SWOT
(forces, faiblesses, opportunités, menaces) ou la méthode
des scénarios. Le raisonnement ne doit pas étre biaisé par
des jugements personnels : I'analyse prévaut sur l'opinion.

e Forces (Strengths)
e Faiblesses (Weaknesses)
e Opportunités (Opportunities)

e Menaces (Threats)
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METHODE DES SCENARIOS
Elaboration de différentes hypothéses d'évolution:

e Scénario optimiste
e Scénario réaliste

e Scénario pessimiste

L'objectivité est essentielle: I'analyse doit prévaloir sur
l'opinion personnelle.
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RESPECT DES NORMES DE PRESENTATION

H ELEMENTS FORMELS Q_ IDENTIFICATION

Les notes professionnelles répondent a des normes Titre, destinataire et objet clairement indiqués
formelles : titre clair, destinataire identifié, objet

explicite, structure apparente (titres, sous-titres),

annexes si nécessaire.

STRUCTURE & ANNEXES

Organisation en titres et sous-titres apparents Documents complémentaires si nécessaire
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STYLE ET PRESENTATION VISUELLE

STYLE D'ECRITURE ELEMENTS VISUELS
Le style doit étre neutre, direct, sans tournures inutiles. e Listes numérotées
L'usage des listes numérotees, des tableaux de synthese ou « Tableaux de synthése

des schémas peut renforcer I'impact visuel et faciliter la . -
_ o e Schémas explicatifs
lecture rapide. Le format ne remplace pas le fond, mais il en

conditionne l'acces. Ces éléments renforcent l'impact visuel et facilitent la lecture
rapide du document.
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CONCEVOIR P
: : : : : w2 LYON
e Examiner les informations secondaires existantes Rl e 5528 e
e Clarifier la question principale

e Comprendre les besoins de votre public

FOCUS - A RETENIR

Examiner les informations secondaires existantes
Clarifier la question principale
Comprendre les besoins de votre public

Décomposer la question en différents éléments CAPACITE D'ANALYSE

Définir les produits finaux et les grandes lignes du projet

> Rédiger une note, c'est démontrer une capacité d'analyse, de
ACQUERIR

T T T s e el e synthese et de formulation claire. C'est aussi respecter un cadre

planifier la maniére d'obtenir cette information

T T B e R et e formel et viser l'efficacité professionnelle.

Gérer et stocker les données en toute sécurité

A ANR\VIIE A

N Er SYNTHESE

Explorer (s engager et decouvrir) Aptitude a condenser l'information essentielle

Décrire (résumer et comparer)
Expliquer (connecter et relier)

Interpréter (trouver les explications et conclure)
Anticiper (prédire et prévoir) FORM U LATION CLAI RE

Prescrire (suggérer et conseiller)

Expression précise et accessible
COMMUNIQUER

Rédiger des documents pertinents et accessibles a tous

Optimiser la présentation virtuelle des messages clés EFFICACITE PROFESSION NELLE

Communiquer l'incertitude et documenter la méthodologie
Modifier et vérifier

Diffuser les résultats Orientation vers des résultats concrets

>

= oTes a
e Optimiser la présentation virtuelle des messages g
e Communiquer l'incertitude et documenter la mét
e Modifier et vérifier
e Diffuser les résultats 89
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APPLICATIONS CONCRETES

NOTE D'AIDE A LA DECISION

En situation de gestion

NOTE DE SYNTHESE

D'un rapport d'activité

SYNTHESE COMPARATIVE

Pour choix stratégique
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NOTE D'AIDE A LA DECISION EN SITUATIONDE
GESTION

PRESENTATION DES FAITS

e
Dans un contexte de gestion, cette note présente les faits marquants, expose les choix possibles, évalue les
impacts, puis formule une recommandation.

EXPOSITION DES CHOIX

Présentation des alternatives

EVALUATION DES IMPACTS

Analyse des conséquences

” RECOMMANDATION
0

Proposition argumentée
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EXEMPLE DE NOTE D'AIDE A LA DECISION

Contexte Exemple : une entreprise doit trancher entre deux solutions
logicielles de gestion de paie. La note analyse les
fonctionnalités, les codts, les contraintes techniques, et
propose un choix étayé. L'objectif est de sécuriser et de
rationaliser la décision.

Eléments analysés Fonctionnalités, colts, contraintes techniques
Objectif Sécuriser et rationaliser la décision
Résultat Proposition d'un choix étayé par des arguments objectifs
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NOTE DE SYNTHESE D'UN RAPPORT
D'ACTIVITE

OBJECTIF PROCESSUS

Elle permet de condenser un rapport long pour en extraire les e Lecture approfondie du rapport original

éléments essentiels. Exemple : un rapport annuel de 60 pages « Identification des informations essentielles

est synthétisé en 2 pages claires et hiérarchisées a L, L ,
o Hiérarchisation des données

destination d'un conseil d'administration.
e Rédaction concise et structurée
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CONTENU D'UNE NOTE DE SYNTHESE

= CHIFFRES-CLES & REUSSITES

La note présente les chiffres-clés, les réussites, les Succes et accomplissements notables
difficultés rencontrées, et les pistes d'évolution. Elle

favorise la compréhension rapide et facilite la prise de

décision collective.

/\ DIFFICULTES [\ PISTES D'EVOLUTION

Obstacles et défis rencontrés Orientations futures et améliorations possibles
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SYNTHESE COMPARATIVE POUR CHOIX
STRATEGIQUE

FONCTION CRITERES DE EXEMPLE CONCRET
o COMPARAISON , o
Cette note aide a choisir entre Comparaison de trois villes pour
plusieurs options stratégiques en les o Colt l'ouverture d'une nouvelle agence:
comparant sur des critéres objectifs e Délai _ ) .
o r e e Indicateurs démographiques
(colt, délai, impact, faisabilité). . Impact
Exemple : pour décider du lieu * Donnees eéconomiques
, . e Faisabilité i
d'ouverture d'une nouvelle agence, la e Aspects logistiques

note compare trois villes sur la base
d'indicateurs démographiques,
économiques, logistiques. Elle se
conclut par une recommandation
argumentée, appuyée sur des données
probantes.

95



FOCUS - A RETENIR

INSTRUMENT DE MANAGEMENT

La note est un instrument de management et de
gouvernance. Elle repose sur des données mais vise une
décision. Elle engage son auteur et éclaire ses
destinataires.

ENGAGEMENT DE LAUTEUR

Implique la responsabilité professionnelle du rédacteur
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FONDEE SUR DES DONNEES

S'appuie sur des informations objectives et vérifiables

ECLAIRAGE DES DESTINATAIRES

Fournit des éléments pour une prise de décision éclairée

96



<

(

§

0

0

3
X

RS
%
X

.

X

XS
o

_
W

MINI SYNTHESE DU CHAPITRE

FORMATS CLES

Ce chapitre a permis d'approfondir deux formes d'écrits clés dans I'environnement professionnel : la note de synthese et la note
d'aide a la décision. Ces formats exigent une maitrise de la sélection d'informations, de la structuration logique et de la clarté
d'expression. Ce sont des outils de communication stratégique au service du pilotage de la performance.

-

SELECTION D'INFORMATIONS

Capacité a extraire l'essentiel

STRUCTURATION LOGIQUE

Organisation cohérente des idées

COMMUNICATION STRATEGIQUE

Au service de la performance
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CONCLUSION GENERALE

COMPETENCE DETERMINANTE

Maitrise des écrits synthétiques

LEVIERS D'AIDE

A l'action, la gouvernance, la transparence

INDISPENSABLE

Dans un monde professionnel saturé d'informations, la
capacité a produire des écrits synthétiques, fiables et
opérationnels constitue une compétence déterminante. La

v note de synthéese et la note d'aide a la décision ne sont pas
de simples documents administratifs : elles sont des leviers
d'aide a l'action, a la gouvernance et a la transparence. Leur
maitrise est donc indispensable pour tout futur responsable
de structure.
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2020 VUIBERT, 2021
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TYPES DE NOTES

- La note de synthése informe de fagon concise ; la note
d'aide a la décision éclaire un choix.

OBJECTIFS

- lls répondent a des objectifs stratégiques dans
I'entreprise ou I'administration.

PERFORMANCE

- Ces notes renforcent la performance décisionnelle et
la qualité du management.

RESUME DES POINTS CLES

METHODOLOGIE

- Ces écrits nécessitent une méthodologie rigoureuse
de lecture, d'analyse et de rédaction.

FORME ET FOND

- La forme compte autant que le fond : clarté, structure,
neutralité sont essentiels.

PROFESSIONNALISATION

- Leur rédaction est un acte de professionnalisation au
service de l'organisation.
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CHAPITRE S -
LE RAPPORT PROFESSIONNEL
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FINALITE ET TYPOLOGIE =8

Le rapport professionnel est un outil de communication essentiel dans le monde des affaires. Il existe plusieurs types de
rapports, chacun ayant une finalité spécifique et répondant a des besoins organisationnels distincts. Un rapport bien structuré
permet de communiquer efficacement des informations complexes, de faciliter la prise de décision et d'assurer le suivi des
actions importantes.

RAPPORT D'ANALYSE RAPPORT DE MISSION RAPPORT D'AUDIT
Document structuré présentant une Compte-rendu d'une mission Evaluation systématique d'une
analyse détaillée d'une situation ou spécifique avec objectifs, actions et organisation, d'un processus ou d'un
d'un probleme spécifique résultats systeme
e Identification méthodique des e Présentation chronologique des o Vérification de conformité aux
causes et conséquences activités réalisées normes et réglementations
e Présentation objective des  Evaluation de l'atteinte des e Identification des écarts et non-
données collectées objectifs fixés conformités
e Interprétation rigoureuse des o Description des difficultés e Formulation de
résultats obtenus rencontrées et solutions recommandations d'amélioration
e Souvent utilisé pour les études appliquées o Documentation des preuves et
de marché, analyses financieres e Recommandations pour les observations recueillies
ou évaluations de risques missions futures similaires

Quel que soit le type de rapport, sa valeur repose sur la qualité de l'information présentée, la rigueur méthodologique employée et
I'adéquation avec les attentes du destinataire. Un rapport efficace doit étre factuel, objectif et orienté vers l'action.
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RAPPORT D'ANALYSE, DE MISSION, D'AUDIT

DOCUMENT STRUCTURE TYPES DE RAPPORTS
Le rapport professionnel est un document structuré Rapport d'audit, rapport d'intervention, rapport de stage,
destiné a rendre compte d'une activité, d'un projet, d'une rapport d'analyse comparative

évaluation ou d'une mission spécifique. Il peut s'agir
d'un rapport d'audit, d'un rapport d'intervention, d'un
rapport de stage ou encore d'un rapport d'analyse
comparative.
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FONCTION DU RAPPORT PROFESSIONNEL

1 2 S
DOCUMENTER DES ANALYSER PROPOSER DES PISTES
CONSTATS Interpréter les données recueillies D'’ACTION
Recueillir et présenter les faits Suggérer des solutions concréetes

observés

Chacun d'eux a pour fonction de documenter des constats, de les analyser, puis de proposer des pistes d'action. Le rapport n'est

pas neutre : il porte une vision organisée des faits et une orientation décisionnelle.
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PUBLICS ET ATTENTES ASSOCIES

DIRECTION GENERALE

Attentes stratégiques et décisionnelles

TUTELLES

Attentes de respect des normes et
procédures

3
OO
JOo

|ED

gl

CLIENTS

Attentes de transparence et de solutions

PARTENAIRES
INSTITUTIONNELS

Attentes de conformité et de collaboration

Les rapports sont adressés a des destinataires variés : direction générale, clients, partenaires institutionnels, tutelles, etc. Chaque

public a ses propres attentes en matiere de clarté, de profondeur et de recommandations.
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ADAPTATION AU DESTINATAIRE

RAPPORT POUR COMITE DE PILOTAGE RAPPORT D'AUDIT DETAILLE

Un rapport adressé a un comité de pilotage doit aller a Nécessite des annexes techniques et des méthodologies
l'essentiel, tandis qu'un rapport d'audit détaillé exigera des précises pour satisfaire les besoins d'information approfondie
annexes techniques et des méthodologies précises. La des destinataires spécialisés.

connaissance du destinataire est donc cruciale.

107



TEMPORALITE ET
FREQUENCE

RAPPORTS PONCTUELS

e Rapport de mission

e Rapport d'incident

RAPPORTS PERIODIQUES

e Rapport d'activité annuel

e Rapport financier semestriel

Certains rapports sont ponctuels (rapport de mission, rapport d'incident),
d'autres sont périodiques (rapport d'activité annuel, rapport financier
semestriel).
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IMPACT DE LA
TEMPORALITE

COLLECTE RIGOUREUSE DES DONNEES

Nécessite une organisation méthodique et des outils adaptés

PLANIFICATION DE LA REDACTION

Etablissement d'un calendrier précis pour respecter les délais

RESPECT DES ECHEANCES

La temporalité impose une rigueur dans la collecte des
données et dans la planification de la rédaction. Le non-
respect des délais peut avoir un impact sur les prises de
décision et sur la crédibilité de I'émetteur.
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PLUS QU'UN COMPTE
RENDU

Le rapport professionnel n'est pas
un simple compte rendu. Il
engage son auteur, éclaire ses
destinataires et structure les
décisions. C'est un acte de
gestion documenté qui implique
une analyse approfondie et une
présentation stratégique des
informations. Sa valeur repose
sur sa capacité a synthétiser des
données complexes en insights
actionnables.

STRUCTURE ET METHODOLOGIE

La force d'un rapport réside dans sa structure logique et
sa méthodologie explicite. Le lecteur doit pouvoir suivre
aisément le raisonnement proposé et comprendre
comment les conclusions ont été atteintes. La
transparence méthodologique renforce la crédibilité des
analyses et facilite I'appropriation des

recommandations.

ENGAGEMENT DE
LAUTEUR

Le rapport reflete la
responsabilité professionnelle de
son rédacteur. L'auteur engage sa
crédibilité a travers la qualité des
analyses proposées et la
pertinence des recommandations
formulées. Cette responsabilité
s'étend a la vérification
rigoureuse des sources et a
l'objectivité du traitement des
informations recueillies.
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ECLAIRAGE
DECISIONNEL

Il fournit les éléments
nécessaires a la prise de décision
éclairée. Par la hiérarchisation
des enjeux et la mise en
perspective des données, le
rapport permet aux décideurs
d'appréhender rapidement les
situations complexes et
d'identifier les leviers d'action
prioritaires. Un bon rapport
anticipe les questions des
destinataires et y répond de
maniere proactive.

VECTEUR DE COMMUNICATION

Au-dela de son contenu informationnel, le rapport est
un outil de communication qui refléte I'image de
l'organisation. Sa qualité rédactionnelle et sa
présentation soignée témoignent du professionnalisme
de I'émetteur et contribuent a établir une relation de

confiance avec les destinataires.
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CONSTRUCTION LOGIQUE DU RAPPORT

CONCLUSION ET RECOMMANDATIONS

Syntheése et orientation vers l'action

CORPS DU RAPPORT

o
cQ
Analyses, diagnostics et solutions
° INTRODUCTION
ag

Contexte, objectifs et démarche

PAGE DE GARDE ET SOMMAIRE

Identification et structure
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PAGE DE GARDE, SOMMAIRE, INTRODUCTION
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Ces trois éléments constituent les premieres impressions que le lecteur aura de votre rapport. Leur qualité refléete le

professionnalisme de I'ensemble du document.

1 PAGE DE GARDE

Le rapport débute par une page
de garde mentionnant le titre, le
nom de l'auteur, la date, le
destinataire et, le cas échéant, la

mission ou le cadre institutionnel.

Elle doit étre sobre,
professionnelle et respecter la
charte graphique de
l'organisation. La page de garde
peut également inclure le logo de
I'entreprise, une classification de
confidentialité et un numéro de
référence pour l'archivage.

2

SOMMAIRE

Structure claire reflétant
l'organisation du contenu, le
sommaire permet au lecteur de
naviguer efficacement dans le
document. Il doit étre précis, avec
une hiérarchisation visible des
parties et sous-parties,
accompagnée d'une pagination
exacte. Pour les rapports
volumineux, on peut ajouter une
table des figures, des tableaux ou
des annexes. Un sommaire bien
construit témoigne d'une pensée
organisée et facilite la lecture
sélective.

4 ARTICULATION AVEC LE CORPS DU RAPPORT

Ces éléments préliminaires doivent étre en parfaite cohérence avec le contenu qui suit. La promesse faite dans

INTRODUCTION

Présentation du contexte, des
objectifs et de la démarche
adoptée, l'introduction pose les
bases du rapport. Elle situe la
problématique dans son
environnement, définit clairement
le périmétre d'étude et annonce le
plan. Une bonne introduction
capture l'attention du lecteur,
justifie la pertinence du rapport et
établit sa crédibilité. Elle doit étre
concise mais compléte,
généralement limitée a 5-10% du
volume total du document.

l'introduction doit étre tenue dans le développement, et le sommaire doit refléter fidelement la structure réelle du

document. Cette cohérence renforce la clarté globale et la crédibilité professionnelle du rapport.

Une attention particuliere a ces éléments d'ouverture garantit une premiére impression positive et facilite I'appropriation du

contenu par les destinataires.
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ELEMENTS STRATEGIQUES D'INTRODUCTION

L'introduction d'un rapport professionnel est fondamentale car elle pose les bases de I'ensemble du document. Une introduction

bien construite permet de situer le lecteur, de définir clairement le périmetre du rapport et d'établir un premier niveau de

crédibilité. Elle se structure généralement autour de quatre éléments essentiels:

[T

CONTEXTE

Situation générale et
problématique

e Présentation de
['environnement
professionnel

e Description des enjeux et
des défis actuels

o Identification des
contraintes et
opportunités

e Analyse des facteurs
externes et internes
influencgant la situation

&

OBJECTIFS

Buts précis du rapport

e Définition claire des
finalités attendues

e Hiérarchisation des
objectifs principaux et
secondaires

e Délimitation du périmetre
d'étude

e Formulation des
questions auxquelles le
rapport répondra

A

O

DEMARCHE

Méthodologie adoptée

o Explication des méthodes
d'investigation utilisées

e Présentation des sources
d'information consultées

e Description du processus
d'analyse appliqué

e Justification des choix
méthodologiques
effectués

[

PORTE D'ENTREE

Le sommaire doit refléter la
structure du contenu de
maniere claire. L'introduction
précise le contexte, les
objectifs du rapport et la
démarche adoptée. C'est une
porte d'entrée stratégique qui
conditionne l'intérét du
lecteur.

Elle doit étre particulierement
soignée car elle détermine
souvent la premiére
impression du destinataire et
peut influencer sa perception
de I'ensemble du document.
Une introduction efficace
suscite la curiosité et donne

envie de poursuivre la lecture.

L'art de rédiger une introduction pertinente réside dans sa capacité a étre a la fois concise et complete. Elle doit fournir

suffisamment d'informations pour situer le rapport sans anticiper les conclusions ou entrer dans des détails qui seront

développés ultérieurement. Sa longueur doit étre proportionnelle a celle du rapport, généralement entre 5% et 10% du volume

total. Une introduction bien construite facilite la compréhension de I'ensemble du rapport et témoigne du professionnalisme de

son auteur.
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CORPS DU RAPPORT : DIAGNOSTICS ET

SOLUTIONS
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La partie principale du rapport professionnel constitue son essence méme. C'est ici que se développent les analyses

approfondies, les constats objectifs et les propositions de solutions concretes. Cette section requiert une organisation

méthodique pour garantir sa pertinence et son impact.

ANALYSES ET
OBSERVATIONS

Le coeur du rapport développe les
analyses, observations, chiffres clés et
constats. Ce développement doit étre
structuré en parties logiques et
progressives.

L'analyse doit s'appuyer sur des
données vérifiables et des
méthodologies rigoureuses. Les
observations doivent étre présentées
de maniére objective, en distinguant
clairement les faits des interprétations
ou opinions.

Il est recommandé d'utiliser des sous-
titres explicites pour faciliter la lecture
et la compréhension des différentes
composantes de l'analyse.

STRUCTURE LOGIQUE

e Parties cohérentes

e Progression des idées

e Articulation claire

e Transitions fluides

e Hiérarchisation des informations

e Proportionnalité des
développements

 Equilibre entre analyse et synthése

La structure doit suivre un fil
conducteur évident pour le lecteur.
Chaque partie doit naturellement
découler de la précédente et préparer
la suivante, créant ainsi une
progression logique de la pensée.

ELEMENTS ESSENTIELS

o Observations factuelles

e Chiffres clés

e Constats analytiques

e Tableaux de synthese

e Graphiques illustratifs

o Citations d'experts

o Etudes de cas représentatives

e Comparaisons pertinentes

Les éléments visuels comme les
tableaux et graphiques doivent étre
soigneusement intégrés pour renforcer
le propos, non pour le remplacer.
Chaque élément doit étre commenté et
mis en perspective.

La qualité du corps du rapport détermine la valeur globale du document. Une analyse rigoureuse, structurée et étayée par des

données fiables constitue le fondement d'un rapport professionnel crédible et utile. C'est sur cette base solide que pourront

s'appuyer les recommandations et conclusions.
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PROPOSITIONS ET RECOMMANDATIONS

DIAGNOSTIC

kY

Analyse approfondie de la situation

_ SCENARIOS POSSIBLES
e Présentation des différentes options
RECOMMANDATIONS
Ca
Suggestions d'actions prioritaires
SOLUTIONS OPERATIONNELLES
@ Apres le diagnostic, viennent les scénarios possibles, les recommandations et les solutions opérationnelles

proposées. |l est essentiel d'argumenter chaque proposition avec des données, des exemples ou des
comparaisons pertinentes.
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CONCLUSION, RECOMMANDATIONS,
ANNEXES

La finalisation d'un rapport professionnel exige une attention particuliere a ces trois éléments qui assurent I'impact du document
et facilitent son utilisation.

CONCLUSION SYNTHETIQUE

La conclusion synthétise les enseignements principaux et oriente vers l'action. Elle doit étre concise et percutante, rappelant
I'essentiel sans introduire de nouvelles informations. Une bonne conclusion reprend la problématique initiale et montre
comment les analyses du rapport y répondent efficacement.

RECOMMANDATIONS HIERARCHISEES

Classement par priorité ou faisabilité pour faciliter la prise de décision. Chaque recommandation doit étre justifiée par les
analyses précédentes et présenter clairement les bénéfices attendus. Il est conseillé d'indiquer pour chacune les
ressources nécessaires, les délais de mise en ceuvre et les indicateurs de suivi pertinents.

ANNEXES DOCUMENTAIRES

Documents sources, tableaux détaillés, extraits réglementaires ou méthodologiques qui appuient les analyses. Les
annexes permettent d'alléger le corps du rapport tout en garantissant la tracabilité des informations et la rigueur de la
démarche. Elles doivent étre numérotées et référencées dans le corps du texte.

FONCTION DES ANNEXES

Les annexes jouent un role stratégique en fournissant les preuves et les données complétes sans alourdir le
rapport principal. Elles permettent au lecteur d'approfondir certains points techniques ou de vérifier les sources.
Un bon rapport distingue clairement ce qui releve du corps principal et ce qui peut étre reporté en annexe pour
maintenir la fluidité de lecture.

La qualité de ces éléments de conclusion est déterminante pour la crédibilité du rapport et son efficacité a déclencher les actions
recommandées.
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QUE DOIT CONTENIR UNE ANNEXE DE MEMOIRE ?

Des entretiens ou des questionnaires
Des résultats

Des illustrations ou des tableaux

ou de définitions

Les listes d'abréviations, de symboles

&b

FONCTION DES ANNEXES

ALLEGEMENT DU
CORPS DU TEXTE

Les annexes permettent
d'alléger le corps du texte
tout en assurant la
tracabilité des
informations. Elles évitent
de surcharger le rapport
principal avec des détails
techniques qui pourraient
nuire a sa lisibilité. Cette
organisation permet au
lecteur de se concentrer
sur l'essentiel dans le corps
du rapport, tout en ayant la
possibilité d'approfondir
certains points grace aux
documents
complémentaires fournis
en annexe.

DOCUMENTATION
DETAILLEE

Tableaux complets,
méthodologies,
guestionnaires et autres
éléments techniques qui
soutiennent
I'argumentation développée
dans le rapport. Les
annexes peuvent
également inclure des
études de cas détaillées,
des comptes-rendus
d'entretiens, des glossaires
techniques, ou encore des
données statistiques
brutes. Elles constituent
ainsi une ressource
documentaire précieuse
pour les lecteurs souhaitant
approfondir certains
aspects spécifiques du
rapport.

uuuuuu
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TRACABILITE DES
INFORMATIONS

Acces aux sources et aux
données complétes qui
constituent la base
factuelle du rapport. Les
annexes garantissent la
transparence
méthodologique en
présentant les documents
sources, les calculs
détaillés, les extraits
réglementaires ou
|égislatifs, et toute autre
information permettant de
vérifier la fiabilité des
analyses et conclusions.
Cette dimension est
particulierement
importante pour les
rapports d'audit ou
d'expertise.

VALEUR PROBANTE
ET JURIDIQUE

Dans certains contextes,
notamment juridiques ou
réglementaires, les annexes
conferent une valeur
probante au rapport. Elles
peuvent contenir des
pieces justificatives, des
attestations ou des
éléments de preuve qui
renforcent la crédibilité et
la recevabilité du document
principal, particulierement
dans le cadre de rapports
d'expertise ou d'audit
destinés a étre présentés
devant des instances
officielles.
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FOCUS - A RETENIR

RIGUEUR ANALYTIQUE CLARTE PEDAGOGIQUE
Meéthodologie solide et dormées @ Présentation accessible et structurée
fiables §J

CONTENU PERTINENT

La force d'un rapport réside dans sa

METHODE CONVAINCANTE

et clarté pédagogique. Il doit Démarche transparente et vérifiable
=

capacité a articuler rigueur analytique @

convaincre par sa méthode autant que
par ses contenus.
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QUALITE REDACTIONNELLE ET EFFICACITE

EFFICACITE GLOBALE

@ Impact et utilité décisionnelle

RIGUEUR DES DONNEES

()
=
Fiabilité et tracabilité
; CLARTE GRAPHIQUE
Visualisation pertinente
P STYLE PROFESSIONNEL

Langage précis et objectif
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STYLE ET LANGAGE PROFESSIONNEL

LANGAGE CLAIR ET PRECIS

Un bon rapport utilise un langage clair, précis et objectif. Il
évite les formulations vagues ou les expressions
subjectives. Le style professionnel suppose I'utilisation
d'un vocabulaire technique maitrisé, sans exces de jargon.
Les phrases doivent étre courtes, actives et logiquement
articulées. Une syntaxe fluide garantit une lecture agréable
et efficace.

CARACTERISTIQUES DU STYLE

Objectivité dans les formulations
Vocabulaire technique maitrisé
Phrases courtes et actives

Syntaxe fluide et logique

Rights reserved - 2025 - Hervé
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CLARTE GRAPHIQUE (TABLEAUX,

GRAPHIQUES, SCHEMAS)

ELEMENTS VISUELS
EFFICACES

Les éléments visuels renforcent la
compréhension et facilitent la
mémorisation. Un tableau comparatif,
un graphique d'évolution ou une carte
de processus sont des outils puissants
pour visualiser des données
complexes. |l est essentiel de les
accompagner d'un titre explicite et d'un
commentaire de lecture. L'usage
raisonné des visuels évite I'effet
"catalogue” et augmente la lisibilité.

TYPES DE VISUELS

e Tableaux comparatifs
e Graphiques d'évolution
o Cartes de processus

e Schémas explicatifs
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BONNES PRATIQUES

e Titre explicite
e Commentaire de lecture
e Usage raisonné

e Cohérence visuelle
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RIGUEUR, FIABILITE, TRACABILITE DES
DONNEES

1 QUALITE DES SOURCES 2 DATATION DES S DISTINCTION
La crédibilité d'un rapport repose OBSERVATIONS FAITS/INTERPRETATION
sur la qualité des sources, la Contextualisation temporelle des S
précision des chiffres, la justesse données recueillies Séparation claire entre données
des citations. Il est impératif de objectives et analyses

mentionner les origines des
données utilisées, de dater les
observations et de distinguer
clairement les faits des
interprétations. Toute omission
ou approximation peut nuire a
l'impact du document et
décrédibiliser I'analyse.
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BIEN ECRIT

Style professionnel et précis

LISIBLE

Structure claire et visuels pertinents

VERIFIABLE

Sources identifiées et données tracables

ORIENTE DECISION

0 Un rapport efficace ne se contente pas d'étre bien écrit : il
doit aussi étre lisible, vérifiable et orienté vers la décision.
C'est une synthese intelligente au service de l'action.
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MINI SYNTHESE DU CHAPITRE

RECHERCHE ANALYSE REDACTION

Collecte méthodique des données Interprétation rigoureuse des Expression claire et professionnelle
informations

MISE EN FORME

Présentation structurée et visuelle

Le rapport professionnel est une production a forte valeur ajoutée. Il combine recherche, analyse, rédaction et mise en forme
dans un objectif de transmission efficace de l'information. Sa maitrise repose sur une méthode rigoureuse, une écriture soignée
et une capacité a répondre aux attentes du destinataire. Il est un révélateur de professionnalisme et un levier de performance

collective.

124



ooooooo

Eg ECOLE DE

. COMMERCE DE

¥ LYON
—

Tous droits réservés © all
Rights reserved - 2025 - Hervé
Diaz

CONCLUSION GENERALE
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OUVRAGES DE REFERENCE

LE RAPPORT PROFESSIONNEL : METHODE REDIGER UN RAPPORT EFFICACE

ET REDACTION 2. "Rédiger un rapport efficace" — Anne Bianchi, Editions
1. "Le rapport professionnel : méthode et rédaction” - Dunod, 2021
Michel Béguin, Editions Ellipses, 2020
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RESUME DES POINTS CLES

OUTIL POLYVALENT

- Le rapport professionnel est un outil d'analyse, de
décision et de communication.

ADAPTATION AU PUBLIC

- Il doit répondre aux attentes précises de ses
destinataires.

SUPPORT VISUEL

- Les visuels sont des soutiens puissants a la lisibilité
du rapport.

STRUCTURE ESSENTIELLE

- Il se structure autour d'une introduction, d'un corps
d'analyse et d'une conclusion stratégique.

QUALITE FORMELLE

- La qualité du style, des données et de la mise en forme
est essentielle.

REFLET PROFESSIONNEL

- Le rapport refléte la compétence, la rigueur et la
|égitimité de son auteur.
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CHAPITRE 6 -

EVALUATION, CORRECTION ET AMELIORATION
CONTINUE
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CRITERES D'EVALUATION DES ECRITS

CRITERES FORMELS

Les criteres d'évaluation des écrits
professionnels comprennent
plusieurs dimensions essentielles
qui permettent de juger de leur
qualité et de leur efficacité.

IMPORTANCE

L'évaluation systématique des
documents professionnels permet
d'assurer leur pertinence et leur
impact dans le contexte
professionnel.

OBJECTIFS

Etablir des critéres clairs
d'évaluation aide a maintenir un
standard de qualité cohérent pour
tous les écrits professionnels.
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PERTINENCE ET ADEQUATION AU BESOIN

REPONSE PRECISE

Un écrit professionnel est évalué
d'abord sur sa capacité a
répondre précisément a la
demande formulée. Cela implique
une adéquation entre l'objectif de
la rédaction et le contenu produit.

ADEQUATION

L'écrit doit correspondre
exactement aux attentes et aux
besoins du destinataire dans le
contexte professionnel
spécifique.

OBJECTIF

La pertinence se mesure par la
capacité du document a atteindre
l'objectif pour lequel il a été créé.
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MESSAGE CIBLE ET UTILE

©

Ny

g

CIBLE

Un message pertinent est un message ciblé, utile et compréhensible. Il ne suffit pas de rédiger : il faut rédiger pour
répondre a une attente concréte dans un contexte professionnel donné.

UTILE

Le contenu doit apporter une réelle valeur ajoutée au destinataire.

COMPREHENSIBLE

La clarté et l'accessibilité du message sont essentielles pour son efficacité.
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QUALITE DE LEXPRESSION ECRITE

o

CLARTE DU VOCABULAIRE

Précision et accessibilité des termes utilisés

FLUIDITE DE LA SYNTAXE

Construction harmonieuse des phrases

CORRECTION LINGUISTIQUE

Absence de fautes d'orthographe et de grammaire

LOGIQUE DES ENCHAINEMENTS

Cohérence entre les idées et les paragraphes

L'expression écrite se juge a travers plusieurs dimensions : clarté du vocabulaire, fluidité de la syntaxe, absence de fautes

d'orthographe et de grammaire, logique des enchainements.
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IMPACT DE LA QUALITE LINGUISTIQUE

CREDIBILITE

La qualité linguistique influence
directement la crédibilité de l'auteur.
Elle renforce ou affaiblit la réception du
message, notamment lorsqu'il s'agit
d'écrits externes (clients, fournisseurs,
partenaires).

Les fautes d'orthographe ou de
grammaire peuvent étre interprétées
comme un manque de rigueur ou
d'attention aux détails. Des études
montrent qu'un document contenant
des erreurs linguistiques perd jusqu'a
40% de sa crédibilité aupres des
lecteurs professionnels.

Dans un contexte concurrentiel, la
maitrise de la langue devient un facteur
différenciant qui inspire confiance et
respect.

PERCEPTION
PROFESSIONNELLE

Un document bien écrit refléete le
professionnalisme de son auteur et de
l'organisation qu'il représente.

La qualité rédactionnelle est souvent
percue comme le miroir de la qualité
globale des produits ou services de
I'entreprise. Une communication
soignée suggere une attention similaire
portée a tous les aspects de l'activité
professionnelle.

L'image de marque d'une organisation
se construit aussi a travers ses
communications écrites. Un style
cohérent et irréprochable renforce
l'identité professionnelle et la valeur
percue de I'entreprise sur le marché.
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EFFICACITE
COMMUNICATIONNELLE

La qualité de I'expression facilite la
compréhension et I'adhésion du
destinataire au message transmis.

Un message clair et bien structuré
réduit les risques de malentendus et
limite les demandes de clarification,
économisant ainsi du temps et des
ressources. Une formulation précise
évite les interprétations multiples qui
peuvent nuire a la mise en ceuvre des
actions attendues.

La fluidité du texte diminue l'effort
cognitif nécessaire a la lecture, ce qui
augmente les chances que le
destinataire lise l'intégralité du
document et en retienne les points
essentiels. Dans un contexte
professionnel ou l'attention est une
ressource rare, cette efficacité est
cruciale.
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STRUCTURATION ET ARGUMENTATION

STRUCTURE RIGOUREUSE

Un bon écrit professionnel est structuré avec rigueur. Il suit une logique apparente (introduction, développement,
conclusion), utilise des connecteurs adaptés, hiérarchise l'information, et développe un raisonnement argumenté. Une
structure claire facilite la lecture et permet au destinataire de suivre facilement votre pensée. La mise en page et les titres
contribuent également a cette clarté structurelle.

ARGUMENTS FACTUELS

Les arguments doivent s'appuyer sur des faits, des données ou des exemples concrets, et non sur des jugements
personnels. Privilégiez les statistiques fiables, les études de cas pertinentes et les citations d'experts reconnus dans
votre domaine. La crédibilité de votre écrit dépend directement de la solidité et de la vérifiabilité de vos sources.

METHODE CONVAINCANTE

L'évaluation prend en compte la capacité a convaincre avec méthode. Cela implique une progression logique des
idées, une anticipation des objections potentielles et des réponses adéquates a ces objections. Un argumentaire
efficace sait équilibrer logos (logique), ethos (crédibilité) et pathos (émotion) de maniére appropriée au contexte
professionnel.

COHERENCE INTERNE

Assurez-vous que vos arguments ne se contredisent pas et qu'ils forment un ensemble cohérent. Chaque
paragraphe doit découler naturellement du précédent et préparer le suivant. Cette fluidité intellectuelle démontre
votre maitrise du sujet et renforce la persuasion de votre propos.

ADAPTATION A LAUDIENCE

La structure et I'argumentation doivent étre adaptées au niveau de connaissance et aux préoccupations de votre
audience. Un écrit destiné a des experts techniques n'aura pas la méme construction qu'un document pour des
décideurs non spécialistes. Cette adaptation démontre votre intelligence situationnelle et votre capacité a
communiquer efficacement.
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FOCUS - A RETENIR

FORME ET FOND

Les criteres d'évaluation ne se limitent pas a la forme : ils portent
aussi sur la justesse du fond, I'impact stratégique du message et sa

conformité au contexte professionnel.

IMPACT STRATEGIQUE

L'écrit professionnel doit servir les objectifs stratégiques de
l'organisation.

CONFORMITE CONTEXTUELLE

L'adéquation au contexte professionnel spécifique est

essentielle.
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PROCESSUS DE RELECTURE
PROFESSIONNELLE

RELECTURE INITIALE UTILISATION D'OUTILS
Premiere vérification du contenu et de © Application de correcteurs et
la forme @ d'assistants numériques
REVISION FINALE zf FEEDBACK EXTERNE
Intégration des corrections et @ Sollicitation d'avis de collegues ou
améliorations supérieurs
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AUTO-EVALUATION ET OUTILS NUMERIQUES

Yo
(@)

JO

PRISE DE RECUL @ LECTURE A VOIX HAUTE _E, PERSPECTIVE DU

La premiéere étape d'amélioration Cette technique permet de DESTINATAIRE

continue consiste a prendre du repérer les phrases trop longues Se mettre a la place du lecteur
recul sur son propre écrit. Relire a ou mal construites. aide a identifier les passages peu
voix haute, s'interroger sur la clairs ou ambigus.

clarté de chaque phrase, se
mettre a la place du destinataire :
autant de pratiques simples et
efficaces.
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OUTILS NUMERIQUES DE CORRECTION

ANTIDOTE

Les outils numériques (comme
Antidote, Scribens ou Microsoft
Editor) peuvent compléter cette
démarche en signalant les fautes,
les répétitions ou les phrases
maladroites. Cependant, ils ne
remplacent jamais un regard
critique humain.

SCRIBENS

Ces outils offrent une premiére
couche de vérification
automatisée qui permet
d'éliminer les erreurs les plus
évidentes.

MICROSOFT EDITOR

Malgré leur utilité, ces assistants
numeériques doivent étre
complétés par une relecture
humaine attentive.
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FEEDBACK ET REECRITURE

SOLLICITER DES AVIS

£ L'avis d'un pair ou d'un supérieur hiérarchique est une ressource précieuse. Le feedback permet
d'identifier les angles morts, les incohérences ou les ambiguités.

IDENTIFIER LES POINTS FAIBLES

Le regard extérieur révele souvent des problemes invisibles pour l'auteur.

INTEGRER LES CORRECTIONS

@ Transformer les retours en améliorations concretes du
document.
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OBJECTIF DE LA REECRITURE

AMELIORATION
QUALITATIVE

Il ne s'agit pas de corriger pour corriger,
mais d'enrichir la lisibilité et la
précision du propos. La réécriture est
une étape normale du processus : c'est
le signe d'une démarche
professionnelle, soucieuse de produire
un contenu de qualité.

PROCESSUS NORMAL

La réécriture n'est pas un échec mais
une étape naturelle et nécessaire de
tout processus rédactionnel
professionnel.
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DEMARCHE D'EXCELLENCE

Cette phase témoigne d'une volonté
d'excellence et d'un souci du détail
caractéristiques des professionnels
compétents.
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AMELIORATION CONTINUE DES PRATIQUES

1 LECTURE REGULIERE

Améliorer ses écrits professionnels ne se limite pas a corriger ponctuellement. Cela suppose une démarche
continue : lire régulierement des rapports de qualité, analyser les écrits regus, participer a des ateliers d'écriture,
confronter ses productions a des référentiels d'évaluation.

2 ATELIERS D'ECRITURE

Participer a des formations collectives pour développer ses compétences.

3 REFERENTIELS D'EVALUATION

Utiliser des grilles et des chartes pour standardiser la qualité.

4 PRATIQUE CONTINUE

Dans certaines structures, des chartes rédactionnelles ou des grilles internes permettent d'aligner les pratiques.
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PROCESSUS INTEGRE

La relecture n'est pas une étape
finale, mais une démarche intégrée
dans tout processus rédactionnel.
C'est un réflexe d'excellence.

REFLEXE PROFESSIONNEL

La relecture systématique doit
devenir un automatisme pour tout
rédacteur professionnel.
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DEMARCHE
D'EXCELLENCE

Cette habitude distingue les
professionnels rigoureux et soucieux
de la qualité de leur production
écrite.
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ENTRAINEMENT A LA REDACTION
STRATEGIQUE

L'entrainement a la rédaction stratégique vise a développer des compétences d'écriture professionnelle orientées vers l'efficacité

communicationnelle et I'impact sur le lecteur.

EXERCICES PRATIQUES ANALYSE CRITIQUE PERFECTIONNEMENT
Application des techniques Développement des capacités CIBLE

rédactionnelles a travers des cas d'évaluation des écrits Travail spécifique sur les points
concrets, permettant de renforcer professionnels selon des criteres d'amélioration identifiés lors des
I'apprentissage par I'expérience objectifs de qualité et d'efficacité. diagnostics personnalisés.
directe.

Cette phase d'entrainement constitue une étape essentielle pour consolider les compétences théoriques acquises et les
transformer en savoir-faire opérationnels, directement applicables en contexte professionnel.
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CAS FIL ROUGE (ANALYSE + PRODUCTION)

1 2 3
SCENARIO REALISTE PRODUCTIONS APPRENTISSAGE ANCRE
L'acquisition de compétences SUCCESSIVES Développement de compétences dans
rédactionnelles passe par la mise en Création de différents types de un contexte opérationnel concret.
situation. Le cas fil rouge est une documents liés au méme contexte.

méthode pédagogique qui consiste a
suivre un méme dossier professionnel
tout au long de l'apprentissage.
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APPLICATION DU CAS FIL ROUGE

1 CONTEXTE REALISTE 2 NOTE D'ANALYSE S COMPTE RENDU
A partir d'un scénario réaliste Premier document qui pose le Synthése des discussions et
(fusion, lancement de produit, cadre et identifie les enjeux du décisions prises lors des
restructuration...), I'étudiant cas. réunions.

produit successivement plusieurs
écrits : note d'analyse, compte
rendu, rapport, note d'aide a la
décision. Cela permet d'ancrer les
apprentissages dans un contexte
opérationnel.

4 RAPPORT COMPLET 5 NOTE D'AIDE A LA DECISION
Document détaillé présentant I'analyse approfondie et Document synthétique orienté vers l'action et la prise de
les recommandations. décision.
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ATELIER COLLABORATIF DE RELECTURE
CROISEE

ECHANGE DE DOCUMENTS

La relecture croisée est un exercice

ANALYSE METHODIQUE

] ) o — Il s'agit d'analyser la structure, la
collectif puissant. Chaque étudiant 4— o _ _
_ . o , o clarté, 'argumentation, sans juger la
relit le travail d'un autre a l'aide d'une cQ
] personne.
grille critique partagée.
DEVELOPPEMENT DE
COMPETENCES
002 FEEDBACK CONSTRUCTIF
Ce type d'exercice développe a la fois = , o
. o . O Formulation de remarques précises et
l'esprit critique, la rigueur Q

. : : I utiles pour améliorer le document.
méthodologique et I'humilité

professionnelle.
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EVALUATION CERTIFICATIVE EN SITUATION
REELLE

MISE EN SITUATION

Pour valider les acquis, il est essentiel de confronter les étudiants a une situation réaliste et exigeante.

©

PRODUCTION SOUS CONTRAINTE

@ L'évaluation certificative consiste a produire un document professionnel dans un
temps imparti, avec une consigne claire, un destinataire identifié, et des enjeux

simulés proches du réel.

PREPARATION PROFESSIONNELLE

O Cette démarche favorise I'autonomie et prépare a une prise
de poste immédiate.
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Ul

ENTRAINEMENT

L'apprentissage de la
rédaction professionnelle ne
se limite pas a l'acquisition de
regles : il passe par
I'entrainement, la
confrontation a autrui, et la
mise en situation concrete.

O
[

CONFRONTATION

L'échange avec les pairs est
essentiel au développement
des compétences.

MISE EN SITUATION

Les exercices pratiques en
contexte réaliste préparent
efficacement a la vie
professionnelle.

iy
R/

PRATIQUE CONTINUE

L'amélioration des
compétences rédactionnelles
nécessite une pratique
réguliere.
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MINI SYNTHESE DU CHAPITRE

COMPETENCE EVOLUTIVE

Ce dernier chapitre clot le parcours
pédagogique en rappelant que I'écrit
professionnel est une compétence
vivante, évolutive et stratégique.

AU-DELA DE L'ECRITURE

Il ne suffit pas de savoir écrire : il
faut savoir s'évaluer, se corriger,
apprendre en continu et s'entrainer a
rédiger dans des contextes réels.
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MARQUE DE
PROFESSIONNALISME

C'est cette exigence qui distingue un
rédacteur amateur d'un
professionnel compétent et reconnu.
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CONCLUSION GENERALE

LEVIER DE PERFORMANCE

1 Impact organisationnel majeur

OUTIL DE GOUVERNANCE

Structuration des processus décisionnels

VECTEUR DE COMMUNICATION

Clarification et diffusion des messages clés

Maitriser la rédaction des écrits professionnels, c'est disposer d'un levier transversal de performance, de gouvernance et de
communication. Ce cours visait a doter les futurs responsables de la performance d'outils concrets, d'une méthode rigoureuse et d'une
posture professionnelle. L'écrit n'est plus un simple support : il devient un acte de management, de leadership et d'impact
organisationnel. L'enjeu, désormais, est de maintenir cette compétence vivante, en lien avec I'évolution des pratiques, des outils et des
attentes professionnelles.
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OUVRAGES DE REFERENCE

ECRIRE AU TRAVAIL GUIDE DE LA REDACTION
1. "Ecrire au travail : s'améliorer avec méthode" - 2. "Le guide de la rédaction professionnelle" — Jean-Pierre
Catherine Tanguy, Editions ESF, 2022 Meyniac, Editions Eyrolles, 2021
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VIDEOS COMPLEMENTAIRES

CHAPITRE 1

Chapitre 1 : Lien - https:/www.youtube.com/watch?
v=A4ZmMk_rpHY

CHAPITRE 3

Chapitre 3 : Lien - https:/www.youtube.com/watch?
v=e0SVUWOPf3A

CHAPITRE 5

Chapitre 5 : Lien - https:/www.youtube.com/playlist?

list=PLP585PI4rXNfCEUg5R4EnMpPJe6PKMkZV

CHAPITRE 2

Chapitre 2 : Lien - https:/www.youtube.com/watch?
v=F7DIz63tYng

CHAPITRE 4

Chapiter 4 : Lien - https:/www.youtube.com/watch?

v=2-gnueC6pMc

CHAPITRE 6

Chapitre 6 : Lien - https://www.youtube.com/watch?
v=Wau7t97bFKo
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RESUME DES POINTS CLES

EVALUATION COMPLETE

- L'évaluation porte sur la pertinence, la forme et |a
structure de l'écrit.

FEEDBACK CONSTRUCTIF

- Le feedback et |la réécriture sont des leviers de
progression continue.

COLLABORATION

- La relecture croisée développe rigueur, esprit critique
et coopération.

RELECTURE INTEGREE

- La relecture est une démarche intégrée, soutenue par
des outils numériques.

APPRENTISSAGE PRATIQUE

- Les cas fil rouge permettent un ancrage pratique des
apprentissages.

VALIDATION DES COMPETENCES

- L'évaluation certificative valide la capacité a rédiger en
contexte réel.

154



OUTILS PROFESSIONNELS RECOMMANDES =

ANTIDOTE
1. Antidote : outil de correction grammaticale,
orthographique et de reformulation. S'utilise via un
plugin ou une plateforme dédiée. Idéal pour les AB

rapports et comptes rendus. Vidéo de démonstration

CANVA PRO

3. Canva Pro : outil de mise en page de documents
professionnels. Permet de créer des rapports
graphiquement lisibles avec modeles intégrés.
Tutoriel d'utilisation

GRILLE D'AUTO-EVALUATION

5. Grille d'auto-évaluation (maison) : tableau simple
a cocher avant diffusion (pertinence, clarté,
orthographe, plan, destinataire). Exemple de grille

SCRIBENS

2. Scribens : correcteur en ligne gratuit, avec
explications pédagogiques. Utilisable directement via
navigateur pour vérifier ses productions avant
diffusion. Vidéo de présentation

GRAMMALECTE

4. Grammalecte : extension libre pour LibreOffice et
Firefox. Offre des fonctionnalités avancées en langue

francaise. Présentation vidéo

LIGNES DIRECTRICES INTERNES

6. Lignes directrices internes / charte rédactionnelle
: document de référence en entreprise pour
uniformiser les écrits (ton, formats, délais). Utilisé en
complément des outils numériques. Exemple
commenté
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https://youtu.be/L5jO0qLsp6Q
https://youtu.be/xrC0FsmBoFg
https://youtu.be/FHv-2k4T5Kc
https://youtu.be/hWfdz6f4_p8
https://youtu.be/znjq1sLkMoM

ECOLE DE
COMMERCEDE  pAGE DE REMERCIEMENT

Merci d'avoir suivi ce cours sur Connaissance de la rédaction des écrits
professionnels
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