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Avant-propos

Vous venez d’acquérir ce guide pratique dans le souci légitime de détenir les
clés de la communication écrite réussie et de vous conformer au bon usage.
Peut-étre espérez-vous remédier a la géne éprouvée devant la page blanche
ou 'écran de votre ordinateur, par manque d’assurance ou par crainte
d’étre jugé-e. Selon votre parcours, vous souhaitez soit vous familiariser
avec les rudiments de la rédaction commerciale, soit gagner en efficacité et
confronter votre expérience pratique aux impératifs de la correspondance
d’aujourd’hui.

Quelle que soit votre motivation, vous confirmez I'importance que vous
attachez a la communication écrite et aux lettres en particulier. Malgré
l'utilisation de plus en plus répandue de moyens électroniques (téléphone,
y q
fax, messagerie electronique), la correspondance — qu’elle soit d’affaires ou
g q q
quelle revéte un caractere personnel — garde toute sa valeur. Elle permet
la communication entre entreprises, entre entreprises et particuliers ou
encore entre particuliers.

La lettre demeure indispensable dans de nombreuses circonstances,
notamment celles dictées par la législation. Moins éphémere que le
courrier électronique, moins volatile que le téléphone, elle a I'avantage de
s'inscrire dans la durée et de donner une dimension plus formelle a la
communication.

Alors que les paroles senvolent, les écrits restent. Ils se révelent précieux
dans tous les cas ol le message oral ne suffit pas. En effet, que de
confusions et de malentendus évités grice a une confirmation qui laisse
une trace écrite. Pensez par exemple & une commande détaillée ou a une
convocation dans laquelle figurent toutes les précisions nécessaires. En cas
de différend ou de litige, la lettre se mue en moyen de preuve. Carte de
visite de l'entreprise, elle en reflete I'image et contribue a sa réussite.



Bien écrire ne s'improvise pas. Cest le fruit d’'un entrainement constant,
la conjugaison de multiples compétences:
* compétences professionnelles
par une indispensable connaissance de son secteur d’activité, des
produits et des services offerts
* compétences méthodologiques
par la mise en ceuvre de techniques de travail éprouvées
* compétences sociales
par une saine compréhension des relations humaines

En effet, la correspondance fait appel 2 de nombreuses connaissances
et aptitudes: maitrise de la langue et des outils bureautiques, capacité a
évaluer toute situation, rapidité de jugement et sens de la psychologie.
Ces qualifications doivent par ailleurs sappuyer sur un bagage minimal
en droit, économie, organisation et relations humaines. Il faut savoir
pourquoi on écrit, comment on écrit, a qui on écrit et ce quon souhaite
écrire.

On ne nait pas rédacteur, on le devient par une pratique réguliere. Les regles
d’or, conseils et exemples réunis dans cet ouvrage vous accompagneront
dans cet exercice délicat mais combien valorisant lorsque les écrits sont
suivis des effets escomptés.

Les auteurs

Remarque pratique:

Pour des raisons de lisibilité, nous avons rédigé la suite de cet ouvrage sans
adopter le langage épicene. Nous nous adressons bien entendu autant aux
lectrices quiaux lecteurs.

Avertissement de I’éditeur:

Léditeur a respecté, dans la mesure du possible, les regles émises par les
auteurs en ce qui concerne la mise en page. Il a toutefois décidé, pour
garantir une cohérence 4 sa collection, d’utiliser des standards pour
chaque page proposée. Ainsi, les dimensions en centimeétres évoquées dans
ces pages ne sont visuellement pas forcément respectées dans cet ouvrage
au vu de son format; elles correspondent en effet & la pagination d’une
lettre sur papier A4. Nous laissons au lecteur le soin d’adapter sa propre
correspondance aux mesures indiquées.



