














KIT COMMUNIQUER l Écrire pour être lu   PAGE 13  PAGE 13

Le chapeau  Existe-t-il ? C’est obligatoire au-delà de deux feuillets.

 Est-il autonome du reste de l’article ?

 Sa longueur est-elle adaptée ?

 Y en a-t-il ?

 Sont-ils précis, adaptés, concrets, � dèles, spéci� ques, courts ?

 Sont-ils repris dans le paragraphe qui suit ?

 Sont-ils bien placés ? Pas en début de texte.

 La première et la dernière phrases sont-elles incisives ? Courtes ? Attrayantes ?

 Ne peut-on pas couper la première phrase en deux ?

 Sur quelle impression laisse-t-on le lecteur ?  

 Les titres de paragraphe ou intertitres

 L’attaque et la chute
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Quelques principes de rédaction

Message

Langage

Phrases courtes

 D’une manière générale, le rédacteur écrit pour un public de non initiés dont il cherche 
l’attention.

 Il écrit pour être lu. Son message doit être clair, son langage accessible à tous.

 Vous cherchez à transmettre une information importante : le message essentiel.

 Vous ne pouvez pas tout dire. Pour être clair, un article, un communiqué de presse, une 
lettre = une information importante, un angle précis.

 Ce choix vous oblige à sélectionner, hiérarchiser vos informations, écarter l’accessoire… 
pour rester dans l’angle que vous avez choisi ou que vous impose votre lectorat.

 Le travail du rédacteur réside dans la rapidité qu’il o� re à son lecteur de connaître le 
maximum d’informations sur un sujet précis : concision et e�  cacité.

 Pour cela, mieux vaut respecter l’orthographe (un code entre le lecteur et vous : une faute 
= une rupture de lecture) et veiller à la syntaxe.

 Evitez les phrases trop longues avec une structure compliquée. Occasionnellement, elles 
peuvent surprendre et relancer l’intérêt, fréquentes, elles deviennent une gêne à la pour-
suite de la lecture.

 Sachez que pour une phrase de 20 à 30 mots, votre lecteur ne retiendra que 50 % de 
votre prose.

 Jusqu’à 40 mots, ses souvenirs seront voisins de zéro ; au-delà, c’est l’amnésie. A l’inverse, 
un article constitué uniquement de phrases très courtes fatigue le lecteur par sa banalité.

INFORMERPOUR
ÉCRIRE
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 Vous écrivez pour un public de non initiés, un public large qui ne connaît peut-être rien 
au scoutisme.

 Massivement l’indicatif et surtout le présent, le futur et le passé-composé. Au-delà, l’écri-
ture risque de devenir lourde.

 Quelques sigles sont tombés dans le langage commun à un point que bon nombre de 
personnes ne sauraient plus les décrypter (SNCF, ANPE…) mais en général il vaut mieux 
les éviter ou les expliquer lors d’une première citation.

EXEMPLE : BAFA (Brevet d’Aptitude aux Fonctions d’Animateur).

 D’une manière générale, vous facilitez la lecture en évitant le recours massif à des don-
nées chi� rées. Pour cela, plusieurs solutions : arrondir, utiliser des ordres de grandeur et 
des comparaisons.

EXEMPLE : 25 % de Français = un Français sur quatre  

L’emploi des temps

Eviter les sigles

Chi� res

 Un mot inconnu est un obstacle. Attention aux mots et verbes creux (être avoir, faire) et 
aux expression à la mode.

 Veillez à ne pas trop employer de jargon scout (à éviter : peuplade, Cap, stage 1, expé-
riment…) ou expliquez-le (compagnons et JEMs : membres des Scouts et Guides de 
France de 17 à 21 ans).

Vocabulaire


