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De la clarte dans les lettres

ELUI qui écrit une lettre exprime une pensée qu’il a
dans Pesprit pour ticher de la faire pénétrer dans
Pesprit de son lecteur.

La clarté dans la rédaction de la correspondance
consiste a écrire ce que I’on veut dire dans I’esprit méme
ot ’on désire que la chose soit entendue et de maniére
que le destinataire saisisse en méme temps et sans
effort les mots et le sens de la lettre.

Nous n’entendons pas traiter ici de la disposition
matérielle de la lettre. I ne manque certes pas de
champions de la virgule, de fervents de la machine 2
écrire et de pontifes de la grammaire, qui ne s’in-
téressent qu’a la technique. C’est le message qui importe.
Sans doute avons-nous besoin des auxiliaires que sont
la ponctuation, la dactylographie et la grammaire,
mais leur utilité est précisément de nous aider 2 écrire
de fagon que 'on comprenne bien le sens de nos pensées.

Il y a un avantage personnel A s’exprimer avec
clarté. Pour écrire clairement il faut d’abord penser
clairement et comprendre parfaitement ce que l'on
veut dire. Comme nous le dit Boileau, dans son
Art poétique: “Selon que notre idée est plus ou moins
obscure, ’expression la suit, ou moins nette, ou plus
pure. Ce que I’on congoit bien s’énonce clairement, et
les mots pour le dire arrivent aisément.”

Ce qui est intéressant dans expression des idées,
c’est que 'on peut toujours s’améliorer, aiguiser son
intelligence pour faire mieux encore. Tout le monde
connait ces autres vers mémorables du méme auteur:
“Vingt fois sur le métier remettez votre ouvrage;
polissez-le sans cesse et le repolissez, ajoutez quelque-
fois, et souvent effacez.”

Pensez au lecteur

En écrivant une lettre, certains se laissent compléte-
ment absorber par les choses qu’ils écrivent, par les
quantités et les qualités, par les dollars et les livraisons.
Pour étre intelligibles et convaincre leurs lecteurs, il

(1)

leur faudrait enrichir et élargir leurs idées de fagon 2
faire entrer aussi les personnes en ligne de compte.

Il y a des gens qui prétendent que les affaires sont
quelque chose d’objectif, de mathématique, qui se
rapporte aux marchandises et aux services plutdt qu’aux
personnes. Cette opinion est absurde, car tout homme
d’affaires sait trés bien que chaque vente, chaque achat,
chaque contrat, chaque opération financiére dépend
d’un “oui” ou d’un “non’ de la part d’un étre humain.

En plus de persuader le lecteur, il faut tendre dans
nos lettres & nous en faire un ami ou 2 resserrer les liens
d’amitié qui nous unissent déja 2 lui. Il doit y avoir en
elles un cachet qui nous grandit dans P'estime de celui
qui nous lit.

Comment y parvenir? En voyant les choses avec les
yeux de notre lecteur. A quel genre de personne écri-
vons-nous? Que tient-elle A savoir de nous?

Imaginez que vous parlez au lecteur au lieu de lui
écrire. Vous serez ainsi amenés presque automatique-
ment A répondre aux questions qu’il vous poserait s’il
était assis en face de vous.

Cela vous obligera 2 écrire dans le langage méme du
lecteur. Evitez d’employer des mots qu’il ne connait
peut-étre pas. Si vous devez le faire, expliquez-les sans
avoir ’air de vous abaisser 4 sa portée.

Ne vous en tenez pas uniquement aux faits de la
question. Demandez-vous ce que vous pouvez y
ajouter. Il y a souvent des éléments d’information que le
lecteur aimerait avoir, mais qu’il a oublié de mention-
ner. En les lui donnant sans qu’il les demande, vous
contribuerez 4 accroitre le prestige de votre entreprise
et a affirmer votre valeur.

Les devoirs de ceux qut écrivent

Ceux qui rédigent des lettres ont le devoir d’écrire
d’une fagon intelligible. On n’écrit pas pour en imposer
a son correspondant, mais pour exprimer des idées.






