an ou BA - BA

tourisme

pour écrire des textes courts
pour les imprimés

Paradoxalement, I'écriture de textes courts s’avére souvent une épreuve assez... longue ! Sélection
des mots, structuration des idées, respect du calibre... sont un vrai casse-téte. Voici quelques trucs et
astuces pour vous aider dans cette tache souvent requise dans les métiers du tourisme.

C’est parce que la briéveté et la concision d’un texte le rendent plus percutant qu’il faut le soigner et lui
accorder la plus grande importance !

Déterminez le cadre de votre texte

Ces éléments de cadrage permettront d’éliminer toute information non essentielle qui perturberait I'impact et
allongerait inutilement le texte. Il convient de déterminer en premier lieu :

o Mes obijectifs :
o Faire connaitre une prestation
O Séduire
O Rassurer
o)
° Mon public (voir aussi page suivante)

o Tout public (y compris les étrangers qui souhaiteront lire en Francais)

o Public avec des attentes particuliéres (scolaires, 3eéme age, familles, personnes porteuses de
handicap...)

@]

° Le support

o Flyer personnalisé : petite taille, donc peu de caracteres, forte concurrence avec les autres flyers
disposés a proximité immédiate, lecture rapide, voire « en diagonale »

o Brochure tout public présentant plusieurs prestataires (collective) : calibrage limité, nécessité de
se démarquer tout en respectant des consignes

o Brochure ciblée présentant plusieurs prestataires : attentes trés spécifiques du lecteur a
satisfaire ; harmonisation des textes a respecter, concurrence vive

o)

o Le calibrage du texte
o le nombre de caractéres cohérent avec I'espace disponible (flyer)
o le nombre de caractéres imposé par le commanditaire (brochure collective)
@]

o Les conditions de lecture
o Debout a 'OTSI, devant un présentoir... (dépliants, flyers)
o Au calme pour un examen de la concurrence (brochures collectives), une recherche
d’'informations spécifiques et un choix réfléchi
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Pensez comme votre lecteur, élément déterminant

Ce lecteur, client ou visiteur convoité, est 'unique raison du projet d’écriture : ne pensez qu’a lui, pensez comme
lui, réagissez comme lui.

Pour caractériser votre lecteur, le tableau ci-dessous amorce une démarche qu’il vous sera possible de préciser
selon la nature de votre offre :

La nature du

Ma réponse Les moyens a mettre en ceuvre
lecteur
N Lui permettre de L . . . -
Ne connait pas e cpréer une Des mots précis, chargés de sens, concrets (bannir : divers, varié,
mon ; découverte...)
ST image mentale
établissement .
des lieux
. Information L ..
Va droit au but . Elimination des fioritures
concise
Confronté a des o s .
. N Identifier mon Mes atouts ou différences sont repérables
choix dus a la
offre
concurrence
Est en situation . P .
- Lecture facile L’écriture est fluide
de loisirs
Choix de mots .
. Intégrer les mots rassurants dans le texte (notre parc permet de
de son univers < e Avm 2 :
lexical nombreuses haltes a 'ombre...pour le 3¢™e age a titre d‘exemple)
Public Lui apporter des
spécifique bp Etre précis pour étre crédible : nes-animations-sont-adaptées-aux
preuves et non L . . )
- . maternelles / nos animations de 20 minutes favorisent 'approche
des déclarations .
i ; sensorielle
d’intentions

Elaborez votre plan : un préalable indispensable pour un gain de temps assuré

Evitez & tout prix de commencer a écrire votre texte de facon plus ou moins hasardeuse.... Retour fastidieux a la
case départ, voire abandon du texte dans un état peu satisfaisant sont presque garantis apres une perte de
temps conséquente.

Il faut accepter que le temps passé a la production du texte sera partagé a 50 % entre sa structuration préalable
et sa rédaction finale.

Ce plan devra répondre tout ou partie selon I'objet de votre communication, aux questions récurrentes dont on
peut se souvenir a I'aide de ce moyen mnémotechnique : CQQ — COQP

Combien
Comment (moyens mis en ceuvre) Oou
Quoi (objet de la communication) Quand
Qui Pourquoi (causes) ou pour... quoi (but)

L’idée phare sera placée en début : c’est la premiere phrase qui donne envie de lire la suite. Elle est
fondamentale. De méme s’il y a un titre : il doit étre chargé de sens et percutant. C’est pourquoi I'ordre de ces
approches sera adapté a 'objet de votre communication.

Nous vous suggérons 2 méthodes pour organiser et regrouper vos idées au fur et & mesure de votre inspiration
et faire apparaitre les éventuelles redondances.
A ce stade, il n’y a pas de rédaction, mais juste des mots, des idées.
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Les feuilles de couleur : un theme et un tableau par feuille

Ce systeme permet d’inscrire beaucoup d’idées quand on débute sa démarche. On les répartit, on les associe au
fur et a mesure. Au final, on regroupe, on classe les feuilles dans I'ordre qui se révele le plus pertinent.

Les données seront réparties dans un tableau bien pensé pour inscrire assez de colonnes et prévoir des lignes
intermédiaires.

Pour un texte vraiment trés court, ce systéme ne sera pas adapté.

Exemple reprenant la structuration de la présente fiche présentant les différentes feuilles :

LE PLAN

Idées-clés

Mots-clés

Préalable incontournable CQQ COQP

Les feuilles couleurs / tableau

Le diagramme souplesse
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Le diagramme
Cette formule, évolutive, permet d’insérer les thémes les uns entre les autres au fur et a mesure. Elle offre une

vision compléte de la réflexion. Elle impose néanmoins une certaine rigueur pour des expressions bréves
limitées a I'espace disponible. Elle est tres bien adaptée pour un texte trés court.

- Mot-clé Le theme peut aussi étre un
- Mot-clé argument (positif, négatif) ou
- Mot-clé autre...
- Mot-clé
- Mot-clé
- Mot-clé - Mot-clé
- Mot-clé
- Mot-clé
Exemple appuyé sur une partie du plan de la présente fiche
- objectif
- public
Le Cadre | — P
- support
- calibre

Ecriture

de textes
courts
- feuilles de - ignorant
couleur/tableau Le - attentes
- diagramme lecteur - confronté
concurrence
- pressé

Autre exemple qui pourrait étre décliné de la méme facon :
Sujet : Accueillir des groupes scolaires
Argument 1 : cadre
Mots-clés : sécurité / services
Argument 2 : équipe
Mots-clés : dipldmée
Argument 3 : animations spécifiques
Mots-clés : géologie / rythme / expérimentation
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Le champ lexical : un outil a court et long terme

Tout en structurant le plan tel que proposé ci-dessus, vous serez donc conduit a trouver les mots justes pour
exprimer vos idées le plus brievement possible, I'enjeu étant d’écrire des textes courts pour respecter des

impératifs donnés.
Votre champ lexical sera constitué :

e Des noms essentiels employés dans votre domaine d’activité, et compréhensible par tous, des

synonymes

e Des mots chargés de sens, a savoir qu'ils évitent les périphrases (ex : une-phrase-gu’on-ne-comprend
pas ; une phrase inintelligible) ; des mots qui se suffisent a eux-mémes

e Des adjectifs concrets qui caractérisent vos prestations (bannir varié, divers, découverte...) et permettent
de se créer une image mentale plutét qu’une succession de mots pompeux

Pour écrire de courts textes, il est donc souvent nécessaire d’enrichir son lexique.
Lorsqu’on posséde déja un long texte sur le sujet, on peut y repérer les mots-clés et les mots inutiles.

Des astuces pour réduire le nombre de caracteres

Vous avez défini : vos objectifs/lecteur, le plan et les mots-clés : la rédaction peut alors commencer. Un but :
toujours chercher a faire plus court - au-dela de 40 mots, la phrase est réputée non mémorisable - mais

comment ?

Pour raccourcir votre texte

2 phrases bréves (sujet, verbe, complément),
comportent souvent moins de caractéres qu’une
longue phrase mal articulée et confuse. Vous pouvez
néanmoins utiliser des articulateurs pour rythmer votre
discours, mettre en relief 'enchainement des idées
(d’abord, ainsi, de plus...) et penser a la ponctuation.

Pensez a utiliser les titres, ne gaspillez pas la place
qu’ils occupent. Courts ou longs, ils monopolisent bien
souvent la ligne. La structuration de la présente

fiche s’appuie sur des titres de paragraphe qui
résument le contenu.

Histerigue ce type de titre n’apporte aucune
information (type : notre environnement, les lieux etc)

Un musée né dans 'entreprise
Un musée ancré dans le tissu local

Ne répétez pas le titre dans le paragraphe

Féte de I’Anjou le 10 juillet 2016
Manéges pour tous les ages, paint-ball et bal.

Jouez la complémentarité. Votre document
comprend titre, illustration(s) et renseignements
pratiques (textes et/ou pictogrammes) : ne soyez pas
redondant. Ce qui est dit dans un espace n’a pas a
étre répété si 'annonce est claire. En cas contraire,
choisir de la reformuler plutét que de la doubler.

Eliminez le superflu pour ne retenir que I’essentiel
au regard du rdle de votre support et des attentes de
votre lecteur.

Dans le texte suivant, tout est dit, absence de mots
superflus, cible bien identifiable.

La base de pleine nature XXX, au cceur de la Vallée de
la Mayenne, vous accueille toute I'année pour vos
sorties, classe découverte et projets de classe sportifs.
Notre équipe d’animateurs diplomés propose un
programme riche qui s'appuie sur une flottille de 3
mini-péniches et un parc d'équipements sportifs.

Cherchez toujours LE mot précis qui pourra
remplacer une longue périphrase. Vous obtiendrez une
phrase concise, favorisant une meilleure
compréhension et libérant de I'espace pour une autre
idée. Ce mot peut vous étre soufflé par votre
entourage, étre trouvé dans le dictionnaire des
synonymes... Attention aussi aux doubles-négations.

—
lous-he-ous aul torisons pa.s Sutiliser des-produits et

Nous nous interdisons I'emploi de produits chimiques.
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Supprimez les pléonasmes ou les redondances, les
parasites

Modalités pratigues / Collaborer ensemble ...

Modalités comprend la notion d’organisation, de
maniére. Il n’a pas a étre préciseé par « pratique »

Notre bateau a passagers permet de découvrir les

rives depuistariviere. C'est évident

Des activités variées pour tous si elles sont « pour

tous », c’est qu’elles sont variées.

Découverte de-lavie-au-Moyen-Age-(titre)

La vie au Moyen-Age. Dans le contexte touristique, on
se doute qu’il s’agit d’'une découverte.

Ne pas s’encombrer de ce qui va de soi

= : T

visite-commentée-»

Visite commentée fin aodt

S’accorder un plus grand nombre de caractéeres en
réduisant la police est contre-productif : écrit trop
petit, le texte ne sera pas lu, surtout si les conditions
de lecture sont inconfortables

Attention : s’accorder un plus grand nombre de caractéres en réduisant la
police est contre-productif : écrit trop petit, le texte ne sera pas lu, surtout si les
conditions de lecture sont aléatoires (debout devant un présentoir...)

Préférer donner les coordonnées internet.

Pour rendre votre texte plus percutant et faciliter la lecture

En vous relisant, vous percevez une confusion :
n’insistez pas. Votre lecteur ne lira qu’une fois. Peut-
étre faut-il tout simplement inverser I'ordre des idées,
insérer des virgules ou mettre un « articulateur » dans
votre phrase (néanmoins, alors...), remplacer

3 mots par un mot précis...

g . ; |
grande-importance:

C’est parce que la concision d’un texte le rend
percutant qu’il faut accorder la plus grande importance
a sa rédaction.

Votre phrase contient 2 idées et pour la comprendre il
faut la lire en entier : commencez par ce qui
intéresse d’abord votre lecteur ou par ce qui vous
semble le plus important.

Financée par un seigneur local, I'église date de 1110,
comme l'abbaye de Fontevraud.

Sélectionnez des références familiéres au public
ciblé. L’'emploi d’'un mot « savant » devra avoir une
réelle pertinence.

Les éel lo-cabarit 3 :

Apportez des certitudes, bannissez les fioritures

Les écluses respectent des dimensions normalisées.
m ~ bloui
locti .

Avec 40 machines en état de marche, les innovations
techniques de 1880 a 1950 sont mises en lumiére

Pour améliorer votre style a minima

Préférez limiter vos phrases a une seule information

Utilisez des articulateurs pour rythmer votre discours et mettre en relief 'enchainement des idées (d’abord,

ainsi, de plus...) ; soigner la ponctuation

Essayez de supprimer les QUE et les QUI qui alourdissent les phrases
Remplacer Faire, Mettre, Avoir par des verbes précis : JaifaitlEgypte / J'ai voyagé en Egypte - Mettre-un
vétement / enfiler un vétement — ous-aurez-une-belle-vue / Vous bénéficierez d’'une belle vue

Soyez d’une totale exigence envers 'orthographe...

En conclusion : relisez a téte reposée, faites relire, soyez attentifs aux remarques et utilisez trois outils
indispensables selon la réduction a obtenir :

=
-

9

Un complément : une présentation et une typographie favorisant une lecture aisée
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