Écrits professionnels
1. Typologie des écrits professionnels
Les écrits professionnels se divisent en deux catégories principales :
· Écrits professionnels courants :
· Lettre professionnelle : Courrier personnalisé adressé à un destinataire interne ou externe, traitant d'un sujet lié aux relations professionnelles.
· Courriel : Communication électronique, interne ou externe, pouvant varier d'un simple message à une lettre formelle.
· Lettre circulaire : Correspondance impersonnelle destinée à un groupe de personnes, diffusant une information commune.
· Circulaire administrative : Document interne à une administration ou collectivité, fournissant des informations ou des consignes spécifiques.
· Note de service : Document interne concis, centré sur un sujet unique, destiné à informer ou instruire le personnel.
· Écrits professionnels occasionnels :
· Compte rendu : Document relatant un événement, une réunion ou une mission, détaillant les faits et décisions.
· Procès-verbal : Écrit officiel consignant les délibérations d'une assemblée ou les constatations d'un fait.
· Rapport professionnel : Document analysant une situation ou un événement, destiné à informer et aider à la prise de décision.
· Note de synthèse : Résumé structuré de plusieurs documents, mettant en évidence les points essentiels.
· Dossier de presse : Ensemble de documents fournis aux médias pour présenter une organisation ou un événement.
· Brochure : Document promotionnel présentant les activités, produits ou valeurs d'une organisation.
2. Qualités d'un écrit professionnel
Pour assurer une communication efficace, un écrit professionnel doit posséder les qualités suivantes :
· Clarté du texte :
· Composition : Un plan simple et cohérent, avec une idée directrice claire.
· Style : Vocabulaire adapté, évitant le jargon inutile, avec des phrases bien construites.
· Précision du texte :
· Informations : Données exactes et détaillées, avec un vocabulaire précis.
· Sources : Vérification rigoureuse des informations et citation appropriée des références.
· Clarté des références aux éléments du système de communication :
· Identification claire de l'émetteur, du récepteur, du contexte, du canal, du support, du message et du code utilisé.
3. Réalisation des écrits professionnels courants
· Lettre professionnelle :
· Présentation : En-tête avec les coordonnées de l'émetteur et du destinataire, lieu et date, objet, références, corps du texte structuré, formule de politesse et signature.
· Contenu : Introduction précisant le contexte, développement exposant les informations ou demandes, conclusion résumant et indiquant les actions attendues.
· Courriel :
· Présentation : Objet clair et concis, formule d'appel adaptée, corps du message structuré, formule de politesse et signature.
· Contenu : Message bref et direct, adapté au destinataire, avec une attention particulière à la netiquette.
· Note de service :
· Présentation : Titre indiquant le sujet, date, émetteur, destinataires, corps du texte structuré, éventuellement des annexes.
· Contenu : Informations ou instructions précises, rédigées de manière concise et claire.
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