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Introduction

Quelle que soit I'époque ou le contexte, écrire répond toujours a la méme exi-
gence : étre compris. L'écriture permet de transmettre des idées, de partager
une vision, d'exprimer une intention, mais aussi d'assurer le fonctionnement
quotidien d'une institution publique. Au sein des collectivités territoriales, elle
constitue un outil essentiel : notes internes, arrétés, courriers administratifs,
discours, communiqués... autant de supports qui doivent respecter des formes,
des codes et des usages afin que chaque lecteur comprenne immédiatement la
portée d'un document.

Depuis I'apparition d'internet, puis avec I'essor du numerique et de 'intelligence
artificielle, les pratiques d'écriture évoluent profondément. Les supports se déma-
térialisent, les modes de diffusion se multiplient et les codes des écritures admi-
nistratives s'enrichissent désormais de ceux du numeérique. Pour les collectivités
territoriales, I'enjeu est clair : maitriser la diversité des formes de I'écrit tout en
intégrant les attentes contemporaines en matiere de lisibilité, d'accessibilité et
d’inclusion.

Cet ouvrage est né de la rencontre entre deux parcours professionnels complé-
mentaires : I'un ancré dans I'expérience des collectivités, du protocole et du fonc-
tionnement administratif, I'autre issu des sciences du langage, de la didactique
du francais et des pratiques d'écriture inclusive et accessible.

Le croisement de ces deux approches - I'une tournée vers les usages institution-
nels, l'autre attentive aux évolutions du langage et a la diversité des lecteurs - a
permis de concevoir un outil pratique, rigoureux et opérationnel, au service de
toutes celles et ceux qui rédigent au quotidien pour la collectivité.

Ecrire pour I'action publique ne reléve pas seulement d’une compétence tech-
nique : c’'est une responsabilité. Il ne s'agit pas d'écrire pour se faire plaisir, mais
d'écrire pour étre clair, efficace et compris. Qu'il s'agisse d'un acte réglementaire,
d’un document interne, d’un discours ou d'une information destinée au public,
chaque texte doit soutenir I'action, faciliter la décision et garantir I'accés de toutes
et tous aux informations qui les concernent.

Bien écrire, C’'est connaitre les regles, mais aussi tenir compte de la diversité des
lecteurs. L'écriture administrative doit étre précise et structurée, tout en restant
inclusive, lisible et accessible, afin de ne pas laisser de cdté celles et ceux pour

Introduction
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Introduction

qui la lecture du francais administratif constitue un obstacle. Un service public
ne peut ignorer ces réalités sans risquer de perdre en lisibilité, en confiance et
en efficacité.

Julie Neveux, maitresse de conférences en linguistique, rappelle avec justesse :
« Quand on parle, on ne parle pas tout seul, on parle avec son temps, le temps
parle en nous. »

Le langage écrit, comme le langage parlé, évolue sans cesse. Les institutions
publiques, qui ont pour mission d’'informer, d'accompagner et d'organiser la vie
collective, ne sauraient rester a distance de ces évolutions au risque d'étre moins
bien comprises.

Cest pourquoi cette nouvelle édition de Bien rédiger pour les collectivités locales
S'attache a présenter clairement les pratiques d'écriture en vigueur aujourd’hui,
qu'il s'agisse des documents administratifs ou des supports destinés au grand
public. Lobjectif : offrir a chacun des repeéres fiables, des méthodes éprouvées et
des clés concrétes pour rédiger avec justesse, efficacité et cohérence, dans tous
les contextes de I'action publique.



Construire un texte
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Rédiger un texte, C’'est se mettre « tout nu sur la table », et
porter a la connaissance des lecteurs sa pensée, sa com-
préhension d’'un probléme ou I'acceptation d’une solution.

Rédiger un texte, c’est aussi prendre le risque de mettre
noir sur blanc ses limites et ses lacunes, tandis que |'expres-
sion orale permet plus facilement de lisser ses difficultés.

Rédiger un texte, c’est enfin la meilleure solution pour exis-
ter dans le cadre d’une organisation professionnelle qui a
besoin de reperes pour donner corps a une politique et la
faire partager par le plus grand nombre.

Comme toute activité intellectuelle ou manuelle, le travail
de I'écriture doit étre fait dans les regles de I'art : un cadre
bien précis dans lequel pourra s’exprimer la créativité du
rédacteur en respectant les codes et les usages de la
construction d’'un texte qui sera compris et partagé.

Avant de se lancer dans un travail d'écriture, avec pour tout
outil un clavier ou un stylo, il est indispensable de bien
connaitre le contexte (antériorité, actualité, prospective),
le sujet (données techniques, politiques, sociétales...) et les
qualités du destinataire (grand public, expert, généraliste).

Avec la conviction que ce n'est pas le texte qui construit la
pensée, mais la pensée qui va organiser le texte.



La lisibilite

La premiere qualité d’'un texte est bien d'étre lisible, C’est-a-dire d'étre recevable
dans le fond et dans la forme par un lecteur qui n'aura pas fait I'effort de réflexion
engagé par le redacteur.

Tout sera donc mis en ceuvre pour que le lecteur rentre facilement dans le texte
et que I'essence méme du texte soit aisément mémorisable.

La construction d’une phrase

La regle d'or pour I'écriture administrative comme pour les supports utilisés dans
les relations presse est de faire des phrases courtes.

Un sujet, un verbe et un complément pour une phrase type donnent une clarté
immediate au texte, et favorisent la mémorisation de son sens. Si le lecteur doit
revenir au début de la phrase pour se remémorer la signification du texte, ce texte
est de toute évidence trop compliqué.

Construite autour de 15 a 20 mots maximum (deux lignes dactylographiées), une
phrase aura tout son impact et sa force, méme si le sujet abordé est complexe
pour son destinataire.

Un autre outil au service de la clarté est de ne présenter qu'une seule idée par
phrase ; si le sujet est complexe, plusieurs phrases successives constitueront un
méme paragraphe toujours sur une méme idée.

Avec des phrases courtes, qui couvrent le champ de lecture, et une idée par
phrase, le lecteur va s'approprier le cheminement intellectuel du rédacteur, dans
le cadre d'une politique de sédimentation.

15
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B - Le choix de la simplicité

L'autre nécessité au service de la lisibilité est de faire simple.

Dans les années 80, Georges Charpak (Prix Nobel de physique en 1992) a aussi eu
son heure de gloire médiatique car il avait le génie d’expliquer des choses éminem-
ment compliquées avec des mots trés simples, a la portée du plus grand nombre.

La simplicité lexicale, grammaticale et syntaxique permet d'écrire la nature vraie
d'une penseée, sans se cacher derriére des complexités qui n‘expriment générale-
ment qu'une pensée confuse.

Simplicité lexicale : quelques conseils pratiques

- Utiliser des mots simples qui ne mettent pas le lecteur en situation d'infériorité intel-
lectuelle potentielle
Exemple :
Remplacer : La posture trés intrusive du sous-directeur...
Par: Lattitude envahissante du sous-directeur...

- Conserver la méme forme grammaticale dans le cas d’'une énumération (aprées deux points)
Exemple:
Ne pas écrire :
Les véhicules électriques ont des caractéristiques communes :
- avoir une autonomie limitée ;
- un probléme d'esthétisme ;
- un réseau de bornes de charge qui est insuffisant.
Mais écrire :
Les véhicules électriques ont des caractéristiques communes :
- une autonomie limitée ;
- un probléme d'esthétisme ;
- un réseau insuffisant de bornes de charge.

Bannir la forme impersonnelle (tres usitée dans les lois et décrets), souvent utilisée par
facilité dans toutes sortes de textes alors qu'elle est exclusive. La forme impersonnelle
installe une barriére entre le texte et le lecteur, ce qui ne favorise pas I'adhésion.
Exemples :

Remplacer : Il sera possible pour chaque direction d’engager sa responsabilité.

Par : Chaque direction pourra engager sa responsabilité.

Remplacer : On ne donne pas la responsabilité d'un service a un stagiaire.

Par : Un stagiaire ne peut avoir la responsabilité d'un service.

- Favoriser tout ce qui permet d'alléger un texte en limitant I'usage des propositions
subordonnées, des participes passés et des participes présents
Exemples :
Remplacer : Votre engagement n'étant pas a la hauteur de...
Par : Votre engagement n'est pas a la hauteur de...
Remplacer : Un projet qui n'est pas définitivement validé par la direction...
Par: Un projet en attente de validation par la direction...

Lutter contre tous les barbarismes

Exemples:

- On ne dit pas « un accord est intervenu » mais « un accord a été conclu ».
- On « résout une question » mais « on ne la solutionne pas ».

Partie 1 - Construire un texte



La mise au clair de sa pensée

Il'y a peut-étre des romanciers en devenir au sein des collectivités territoriales,
des artistes qui peuvent se laisser porter par le texte au gré de leur imagination.

Mais I'écriture cadrée qui est pratiquée au quotidien pour la rédaction de notes
internes et autres communiqués de presse impose de mettre ses idées au clair
avant de rédiger.

Le questionnement de Quintilien

Le schéma le plus classique, et le plus efficace pour construire son texte, est de

répondre aux questions suivantes :

- Pourquoi : pourquoi parler de ce sujet (actualité, situation de crise...)

- Quoi : de quoi parle-t-on, dans quel contexte (role de la collectivité, réaction des
partenaires institutionnels...)

- Qui: qui sont les acteurs du sujet traité (internes et/ou externes a la collectivité)

- Quand : quand se déroule I'action (antériorité, actualité, prévision)

- Ou : géographie du sujet

- Conséquences : conséquences souhaitées ou subies

- Comment : comment la collectivité doit ou peut agir selon le contexte évoqué

- Combien : évaluation du codt humain et financier des décisions a prendre

Le questionnement de Quintilien, connu sous la variante mnémotechnique
CQQCOPQ (Comment, Qui, Quoi, Combien, Ou, Pourquoi, Quand), propose les ques-
tions a se poser pour collecter les données de maniére nécessaire et suffisante.
Cette technique permet de dresser I'état des lieux pour rendre compte d'une
situation, d’un probleme, d'un processus.

Véritable fil rouge, ce questionnement permet d'éviter toute erreur par omission
en faisant le tour du sujet analysé.

Bien employée, cette méthode rassure et assure de ne rien omettre d'essentiel
et d'important.

Les autres méthodes de construction

Pour construire un texte, d'autres méthodes de raisonnement permettent de
mener a bien I'organisation de sa pensée.

Chemin linéaire chronologique

Méthode simple qui passe par une organisation des faits selon un ordre chro-
nologique.

Utilisation pour des courriers, notes de service et comptes rendus de réunions

<, Exemple
,0. En décembre 2013, un premier signalement a eu lieu concernant ce probleme. En janvier
= dernier, la sous-direction des affaires sociales s'est a nouveau inquiétée de cette situa-

tion. Aujourd’hui, rien n'est malheureusement fait pour corriger une situation alarmante. Si rien
n'est envisage avant I'été, nous aurons certainement une catastrophe sanitaire avant I'été.
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b) Chemin par catégories

Cette proposition passe par un éventail de themes pour organiser les idées.
Utilisation pour des comptes rendus et notes de synthése

., Exemple

’@“ A l'issue de la réunion préparatoire pour l'organisation du Tour Sport 2014, différents
= points sont restés sans réponse :

- problémes d'organisation : disponibilité des véhicules, vacances annuelles des personnels,

livraison de la marchandise... ;

- problemes de sécurité : en I'état actuel de notre reglement intérieur, personne ne sait qui est

vraiment responsable du dispositif ;

- problémes de budget : entre la direction de la communication, la sous-direction des sports et

le service des événements, la DGS doit orienter les lignes budgétaires..

c) Chemin par opposition

Implication personnelle et forte subjectivité pour dégager des opinions en faveur
ou au détriment du sujet abordé.

Utilisation pour la rédaction de notes prospectives

. Exemple
,©~ La mise en place des nouveaux rythmes scolaires en septembre 2013 :

= - lesdirectives ministérielles demandent une stricte application de |a loi dés la rentrée
de septembre;
- le budget nécessaire pour financer 'aménagement de ces nouveaux rythmes scolaires n'a pas
été voté par notre assemblée.
Ma recommandation est d'engager une concertation avec les parents d'éleves et le corps ensei-
gnant dans un premier temps, puis de demander un credit supplémentaire pour I'application
de cette réforme seulement en septembre 2014.

d) Chemin par diagnostic

Au-dela du simple état des lieux, cette proposition nécessite une réflexion sur les
causes, les moyens et les conséquences, un véritable diagnostic médical pour la
meilleure préconisation.

Utilisation pour la rédaction de rapports et notes de synthése

o » Exemple

,©.. Concernant l'installation illégale d'un campement de gens du voyage sur la commune,
= nous devons faire I'historique de la situation avant de prendre une décision. llyamain-

tenant deux ans, le conseil municipal a refusé d'investir 75 000 euros pour mettre aux normes

d'accueil le terrain situé derriére I'église ; aujourd’hui, nous sommes dans l'obligation de pro-

poser un terrain répondant aux normes européennes.

Si le conseil municipal venait a refuser a nouveau le vote qui vous est proposé, la commune sera

susceptible de payer une amende forfaitaire de ..

En conséquence, la recommandation des services techniques est d'aménager un autre terrain,

permettant a la commune ... pour la somme de ..

Chacun doit pouvoir utiliser le cadre de réflexion le plus propice a la structuration
de sa pensée, selon le service et le document demandé.

Cette phase est déterminante pour élaborer un fil rouge qui ne demandera plus
qu’a étre déroulé dans le corps du texte.

Partie 1 - Construire un texte



L'efficacité d’un texte

Un texte, prévu pour une diffusion eninterne ou en externe, doit avant tout étre
efficace.

Cette efficacité, c'est-a-dire la capacité a parvenir a ses fins, est en réalité I'unique
moyen pour évaluer la qualité d'un texte. Sile message exprimé est suivi des faits,
pour une requéte, une adhésion, une invitation, une nouvelle politique ou toute
autre mesure qui rythme la vie d'une collectivité, alors c’est un succes.

Ecrire pour étre compris

Un texte élaboré dans le cadre d’'une collectivité territoriale ou de toute autre
organisation a pour finalité d'étre partagé.

Cette volonté de susciter 'adhésion nécessite de se mettre en permanence a la
place du lecteur qui va découvrir votre travail de rédaction sans « mode d’emploi »
et souvent sans pouvoir ou oser demander une explication.

ATheure de I'interactivité en tout temps et par tous les moyens (réseaux sociaux,
médias audiovisuels..), la solitude du lecteur face a son texte ne plaide pas en
faveur de l'écriture.

Quelques mots-clés résumés en six points permettent de créer ce lien indis-
pensable a la compréhension (Rédiger avec succés, R. Kadyss et A. Nishimata,
Lextenso Editions, 2014.

Introduire une explication

- Introduire une idée nouvelle : aussi, également, d'ailleurs, de plus, en outre, mais
encore, par ailleurs, de surcroit, en outre, en second lieu...

- Introduire des explications : a I'appui de, a I'encontre de, au cas ou, dans I'hypo-
thése ou, dans l'esprit de, du point de vue de, en qualité de, en tant que, pour le
compte de, dans un délai de, sous forme de...

- Introduire une digression, une analogie : a ce propos, a cet égard, ainsi, notam-
ment, par exemple, a ce sujet, en ce qui concerne, en ce sens..
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- Préciser un fait : a titre principal, a titre secondaire, a titre accessoire, a titre
subsidiaire, a titre d’information...

Exprimer son opinion
- Exprimer 'opposition : a 'opposé, a l'inverse, au contraire, mais en réalité...

- Exprimer la restriction : a I'exception de, a I'exclusion de, dans la mesure ou, en
dépit de, sous réserve, cependant...

- Exprimer 'acceptation des arguments adverses : bien sir.. mais..., certes...

- Exprimer l'alternative : ou, ou au contraire, soit... soit.., tantdt... tantot..

Marquer les étapes du raisonnement

- Marquer les étapes du raisonnement : tout d'abord, en premier lieu, ensuite,
d'une part.. d'autre part.., par ailleurs, en sens contraire, en revanche...

- Introduire I'expression du temps : au fur et a mesure, des maintenant, d'ores et
déja, sans délai, sans tarder..

Justifier son raisonnement

- Exprimer la cause : dans I'hypothese, en cas de, moyennant..

- Exprimer la condition : en particulier, en principe, entre autres, notamment, de
surcroit, sans doute...

- Exprimer le but : c'est pourquoi, dans ce but, afin de, en vue de..

- Exprimer la conséquence : ainsi, aussi, C'est pourquoi, dés lors, donc, en consé-
quence, par conséquent..

Préciser sa pensée

- Préciser une idée : a charge de, a compter du, aux termes du, compte tenu de,
conformément a, considérant que, en cas de, dans le cas ou, en considération
de, en raison de, en vertu de, étant donné, eu égard a..

- Expliquer un fait : afférent a, de nature a, dévolu a, nécessaire a, susceptible de...

- Exprimer son opinion : @ mon avis, a mon sens, pour ma part, en ce qui me
concerne..

- Généraliser une idée : a tous égards, d'une maniere générale, d'une facon géné-
rale, en tout état de cause..



	Pages extraites de « Bien rédiger - Conseils pratiques pour les collectivités locales »



