@ TECH

Module « Communication et Expression :
les Fondamentaux | »

ﬁmucﬁaw%- 4

UNIVERSITE

02/01/2023 P6le Humanités Design 1



@ TECH

Cycle 2, semestre 1: « Les ecrits
professionnels: introduction a la note de
synthese (a voir I’an prochain) avec

I’exercice du resume »

UNIVERSITE

Communication et Expression: les fondamentaux



@TECH Un resumé omniprésent

 Dans la vie courante, nous avons de_ nombreuses occasions de faire un resumeé a
quelqu’un. Quand nous parlons d’un livre ou d’un film que nous avons vu a un ami,
quantd nous devons resumer une reunion a laquelle un collaborateur n’a pas Pu
assister, etc.

* Le resume de texte en francais ou la contraction de texte est une épreuve courante
de certains examens : preparation pour HEC, concours des grandes écoles, le DELF
(diplome d’¢études en langue francaise), etc.

* Dans le cadre professignnel, parfois nous avons besoin d’intégrer et de rédiger
une note de synthese. A travers un email professionnel ou une presentation
PowerPoint, nous devons restituer une analyse ou le déroulement d’un événement.
C’est souvent le cas pour un manager/ingénieur.

* Quel que soit le résume que vous devez faire, les regles sont les mémes!!!

UNIVERSITE
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TECH
@ Qu’est-ce que le résumeé d’un texte ou d’un
evenement ?

 Un résume consiste simplement a donner les informations essentielles d’un texte,
d’une presentation, d’une actualite... Elle permet a celui qui consulte cette synthese
de prendre connaissance des points principaux de facon claire et concise.

- 1l ne faut donc pas donner plus que les grandes lignes et entrer dans les détails. I
n’est pas necessaire d’étre tres descriptif. On peut aussi s’abstenir de parler des
chiffres, des dates, des statistiques, ce genre d’¢léments.

 Un resume utilise le moins de mots possible tout en restant compréhensible. Le
destinataire ne doit pas avoir besoin d’avoir vu I’événement ou d’avoir consulté le
texte initial pour comprendre.

« Enfin, un resume doit étre le plus fidele possible. 1l ne doit pas déformer les faits ou
les propos de I’auteur (pour un texte). On ne doit pas y ajouter nos idees.

* Un resumé n’est pas un plan: un plan est un ensemble de titres et de sous-titres qui
indique les différentes parties d’une présentation. Un resume est un discourgggarticule
Ou un texte construit. UNIVERSITE
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3y TECH
Méthodologie pour le resumeé de texte

 La clé, c’est d’étre méthodique
 Le resume illustre vraiment votre capacité de synthese.

 Critere a ne pas negliger : la qualité de ’expression écrite. L’orthographe peut étre
rédhibitoire pour un examen tout autant que dans la redaction professionnelle.
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Etapes 1 et 2

» Etape 1 : Faire une premiére lecture sans aucun objectif. Vous
prenez connaissance du texte. Le comprendre dans sa globalite.

» Etape 2 : Faire une deuxiéme lecture afin de déterminer la
structure du texte.

« C’est a cette étape que vous allez extraire les idées principales. Vous
pouvez les souligner pour les faire ressortir

NIVERSITE
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TECH
Etape 3 : découper le texte

On est confronté a une uniformisation a peine supportable de la communication
digitale. Ce qui t'énerve d'ailleurs, ce n'est pas tellement qu'on te serve la méme

» Partagez le texte en fonction des
I . idées clés de chaque partie. Vous
méme discours qu'a des centaines de milliers d'autres prospects. po uvez Uti I i Ser des CO u I eu rS afi n d e
Ce qui manque ici est trés simple et trés fondamental. Tout bétement les éléments - - ,

constitutifs d'un véritable message. fa| re ressortir ce d ecou p age

e » Ne confondez pas un exemple ou une
Chi8 QU persona 7 e s TeprissFiaton bonnel s ko e illustration de I’idée directrice et
On batit son persona en récoltant des données (a travers des enquétes, des l’idée direCtrice elle_méme. RappeIeZ'

interviews et des études). C'est-a-dire en restant a I'écoute de ceux qui utilisent le

procuit ou'e sevce VOUS que vous ne devez pas entrer dans

A quoi sert le persona ? A tout en fait, a commencer par |'élaboration d’une stratégie 4 -
de contenu personnalisée qui s'adresse & une catégorie précise d'individus. Pas a I es d etal IS-
tout le monde.

X A r [ , [ r
2/ Un message vient de quelqu'un ! Une marque, ce sont des gens. Des étres qui > NOteZ a COte de Chaque partle l ldee

vibrent, qui ont des valeurs, des envies et parfois des combats. Trop d'entreprises d i re Ct ri C e
oublient que leur plus grande richesse n'est pas leur compte en banque mais leur .
recantircee hiimainas
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Etape 4 : Identifier les articulations du texte

* Cette etape permet de mettre en €vidence la facon dont les idées s’enchainent. Les
articulations d’un texte sont visibles a travers les connecteurs logiques.

* |Is peuvent mettre en evidence par exemple :

- une addition : de plus, puis, non seulement... mais encore...

- une alternative : d’un coté... d’un autre cOté, soit... soit

- une consequence : donc, ainsi, par conséquent, c¢’est pourquoi
- une opposition : mais, cependant, pourtant

» Consell : identifiez ces connecteurs logiques et entourez-les. Vous pouvez ensuite
determiner la nature de chaque partie
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@TEﬁape 5 : Phase de redaction, deux maitres
mots: STRUCTURE et REFORMULATION

* Un résumé comporte une partie ou une phrase qui donne le sujet et d’autres phrases
ou parties qui donnent les informations principales autour de ce sujet.

* La premiere partie indique tout simplement le titre, de quoi il est question et I’auteur
ou orateur. Par exemple : « Ce texte, écrit par M. X, auteur d’un blog sur le Web

marketing, parle de la communication digitale des entreprises en France ».Les parties
suivantes donnent les idées maitresses.

» Essayez autant que possible de reprendre la méme structure que le texte pour le resume.
Gardez le méme ordre et conservez les mémes articulations logiques.

* Vous devez reformuler!!!!Ne faites pas un copie-collé de bouts du texte original. Et lors de
la reformulation, essayez de trouver des formules synthétigues pour gagner en brievete.

NIVERSITE
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Etape 6 : C’est a vous!!!! EXERCICES

—

EREE, ;
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