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Avant-propos

os écrits subissent une concurrence féroce. Clients, fournis-
seurs, prestataires, collaborateurs, direction: tous produisent et
recoivent un nombre croissant de documents professionnels. Les
boites e-mails saturent, les notes et rapports s'accumulent. Résultat: les
exigences des lecteurs augmentent et seuls les écrits professionnels
rédigés avec rigueur atteignent leurs cibles.
Comment émerger de la masse des écrits ? Susciter I'envie d’étre lu?
S’assurer que le texte sera compris et retenu? En écrivant des mes-
sages courts, clairement organisés, qui vont droit au but tout en ména-
geant leur destinataire.
Beau défi! Et bonne nouvelle: vous en étes capable, méme si la rédac-
tion réveille en vous de mauvais souvenirs a I'école !
Suivez pas a pas Les 5 clés des écrits professionnels efficaces. Vous y
trouverez la méthode pour préparer et structurer vos écrits, les regles et
techniques essentielles de rédaction, des conseils pour améliorer votre
style et quantité d’exemples.
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Cetouvrage, simple et pratique, vous arme pour rédiger aisément et dans
les reégles de I'art vos documents: e-mails, notes, rapports, comptes
rendus, etc.
Commencez par répondre au quiz pour définir votre profil de rédacteur.
Ensuite, suivez le guide! Les 5 clés des écrits professionnels efficaces
propose:

les régles applicables a tous les écrits professionnels;

la méthode spécifique a chaque type d’écrit;

des exercices simples et leur corrigé;

des conseils et des exemples.
Avec Les 5 clés des écrits professionnels efficaces, rédiger est a votre
portée. Ecrire efficacement devient méme un plaisir!

Pour aller plus loin, rendez-
vous sur le site du livre

www.csp.fr/livieEP
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QuUIZ

Quel est votre profil de rédacteur?

Pour chaque item, vous disposez d'un capital de 10 points a répartir entre
les 4 réponses.

1. Vous concevez un écrit professionnel :

a. «Je réfléchis avant d'écrire: je déteste improviser. »
b. «Je prépare a minima, ce qui me fait parfois sous-estimer
le temps de rédaction. »
c. «Je fais vite et je note trois mots-clés pour faire un plan. »
d.«Je marréte avant d'écrire puis je proceéde méthodiquement
par étape. »
Total: 10

2. Vous répondez a un e-mail:

a.«Je me concentre sur les faits. »
b. «Je réponds spontanément, je sens bien ce que je dois
écrire. »
c. «Je cherche comment exprimer un point de vue modéré. »
d.«Je réponds vite pour faire avancer le dossier. »
Total: 10
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3. Vous rédigez un e-mail:

a. «Jattache de l'importance a avoir un style chaleureux et
personnel. »

b. « J'explique avec beaucoup de détails pour me faire
comprendre. »

c. «Je mets les données qui argumentent le propos. »

d.«Je vais droit au but. »

4. vous rédigez un compte-rendu:

a. «Je me concentre sur les résultats et le suivi de la réunion. »

b. «Je veille a l'objectivité des propos de chacun pour que les
destinataires constatent qu'ils sont écoutés. »

c. «Je veille a noter les données factuelles et a étre exact. »

d.«Jattache de l'importance a l'ambiance et aux divers avis. »

5. vous rédigez un rapport ou une note:

a. «Je définis, je clarifie, je critique et je conseille au mieux. »

b.«J'utilise des arguments logiques et des données factuelles. »

c. «Je présente clairement et de facon conceptuelle les
solutions. »

d.«Je suis logique, incisif, tourné vers l'action et les faits. »

6. Vous craignez les documents professionnels:

a.rédiges dans un style froid et impersonnel.
b. peu clairs, illogiques et imprécis.

C. peu structurés et dans un style affectif.
d.tres factuels et au cadre rigide.

Total: 10

Total: 10

Total: 10

Total: 10
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7. Vous trouvez votre style:

a. «enthousiaste et personnalisé. »
b. «rigoureux et avec une grande exactitude dans les faits. »
c. «clair, logique et précis. »
d.«sobre et en phase avec le destinataire. »
Total: 10

Résultats: reportez les points que vous avez affectés a chaque affirmation.

1 B= b= d= A=
2 d= b= B= a=
3 d= a= b= c=
4 a= d= b= =
5 d= cE A= b=
6 b= d= a= c=
Ie B= a= = =

TOTAL= TOTAL = TOTAL = TOTAL =

A O v 0

A Vous avez un style directif tourné vers I'action : dans vos écrits, vous optez pour un style
direct, sans perdre de temps avec ce que vous jugez étre du bavardage car vous préférez
aller droit au but. Vos écrits sont pragmatiques car vous cherchez a résoudre les pro-
blémes. Attention ! lls peuvent paraitre secs et dénués d’empathie !

O Vous avez un style expansif tourné vers la communication : dans vos écrits, vous expri-
mez facilement vos émotions et vos opinions. Vous y apparaissez tourné vers le contact
et I'action. Vos écrits atteignent leurs cibles car vous savez convaincre et faire preuve
d’enthousiasme. Attention ! lls peuvent manquer d’organisation, de sens du détail et de
précision. Par ailleurs, vos tendances aux digressions risquent de perdre le lecteur dans
les méandres de votre pensée.
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