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1. Techniques de base
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Le jour ou, enfin la presse
indienne racontait |'histoire du
petit aide-soignant, la risée des
autorités qui, depuis dix ans,
parcourait a bicyclette le district de
Buldana, dans I'Etat de
Maharashtra, frappait vainement
aux portes pour qu’on apporte
I’eau potable a son village, depuis
une semaine, Devidas Lahane
s’était, en désespoir de cause,
immolé par le feu.
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Sur la base d'expériences réalisées a l'accélérateur de neutrons de Los
Alamos, des chercheurs du Fujitsu Research Institute ont réussi a prédire
quantitativement les pertes de bits dans les mémoires DRAM :

Lorsque la tension de fonctionnement est diminuée de 30 %, le hombre
d'erreurs quadruple. Bien que le nombre d'erreurs soit divisé par huit en
réduisant de moitié la taille de la cellule mémoire, lorsque la tension est
encore diminuée, le nombre d'erreurs par bit est a nouveau doublé.
Comme la capacité mémoire est quadruplée lorsque la taille de la cellule
passe une génération, cela revient a dire que le nombre d'erreurs par
puce reste constant.

Ces données ont été incorporées dans un modele amélioré pour simuler
les erreurs mémoire.
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1. Techniques de base

1.0 Communiquer
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Rédiger c’est communiquer

Rédiger et illustrer
sont des actes de communication

7 message 7
emetteur ——————— T2 e - recepteur

auteur - : lecteur
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Rédiger c’est communiquer

Il importe donc de respecter des protocoles
afin que le récepteur (lecteur)
interprete correctement le message
de I'émetteur (auteur)

é m ette u r [type de message][début de message][corps du message][fin de message] ré Ce pte u r

forme

auteur sl e oo === lecteur
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Rédiger ¢’est communiquer

Tout message émis est accompagné de bruit
qgui modifie le signal (le message)
et géne la lecture

émetteur ... S e ime o -z Fécepteur

........................................

lourd imprécis
long

auteur - mystérieux ambigu —— lecteur
pédant

il faut tout mettre en ceuvre pour éliminer le bruit
afin que le signal (le message) soit recu tel qu'il a été émis
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Rédiger c’est communiquer

Rédiger et illustrer
sont des processus interactifs

Source : Hoffbeck et Walter, 1992
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1. Techniques de base

1.1 Le fond
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Le fond - objectif
4 grands objectifs de communication

3 regles pour les appliquer

+statique
Informer Clarifier
passer de l'inconnu au passer du complexe au simple
connu faire connaitre

renseigner information organisée

information brute

Relier Activer

créer des liens
permettre de piloter
information avancée

+dynamique

provoquer une réaction
faire comprendre
information traitée

O 1¢ regle : avoir un objectif de communication dominant et un seul
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Le fond - le lecteur

® 2 regle : déterminer a qui I'on s'adresse

Le decodage d'un message s'effectue toujours selon le code du destinataire
et non selon celui de I'expéditeur

L'expéditeur (rédacteur - illustrateur) doit donc
se poser des questions sur le destinataire (lecteur) :

® Quelle est |'attente du lecteur ?
® Quels sont ses centres d'intéréts actuels ?
® En quoi l'information dont je dispose le concerne-t-elle ?

® Quelle sera son attitude prévisible face a ce que je vais lui
communiquer ?

L'intelligence économique - la rédaction - iconoval - Patrick Henry - mai 2006

13



Le fond - le message essentiel

© 3 regle : déterminer le message essentiel
avant de commencer a rédiger

Ce n'est pas forcément C'est (le fait + sa signification)

le fait le plus important parmi ceux énonces,
compte tenu des attentes présumées du lecteur
et des objectifs de I'auteur

exercices 1 et 2
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Le fond - le message essentiel

L ‘atome de lI'information

le message

amont aval

le fait sa signification

= atome de lI'information

= prédicat
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1. Techniques de base

1.2 La forme
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La forme - structure du document

Hiérarchiser pour structurer
ou
la pyramide inversée

délivrer le message

démontrer

compléter

déroulement
du texte
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La forme - structure du document

Hiérarchiser pour structurer

O Déterminer et dégager rapidement I'information principale
(le message)

® puis démontrer / expliquer / argumenter sa validité

(ne diffusez pas une information sans preuve)

© enfin rajouter des informations complémentaires / secondaires,

si elles s'avérent utiles :
conséquences, intéréts, avantages, prix, colts,
données techniques, matériaux employeés,
fournisseur, adresses, contexte,

historique...

exercices 3 et4
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La forme - structure du document

La structure existe a chaque niveau de
|"arborescence du document

Structurer les informations d’abord globalement,
puis dans chaque chapitre,
et paragraphe.

O d’abord, donner le terme générique (= le message essentiel)

@® puis hiérarchiser les informations par intérét,
a partir du terme générique

© enfin, établir les rapports dynamiques entre les différentes infos
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La forme - le style

Les divers styles rédactionnels

type d'auteur | caractéristique avantages inconvénients résultat lecteur
écrivain littéraire esthétique message obscur plaisir
journaliste message efficacité raccourcis rentabilité
veilleur message exact efficacité+preécision pas de style (bien) informé
scientifique exactitude précision lourdeur (trop) informé
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La forme - le style
Elle évitait les mots apres et secs, les mots trop fleuris, ceux qui

avaient perdu leur sens par I'abus, ceux qui offraient des
promesses improbables, les mots confus et ceux qui manquaient
de vérité, pour ne retenir que ceux qui étaient capables de toucher
avec certitude la pensée des hommes et I'intuition des femmes.
Isabel Allende, “ Cuentos de Eva Luna ”

Utilisez un style
® précis : évitez - les ambiguiteés,
- les mots obscurs, vagues et imprécis,
- les phrases a multiple sens.
e direct : - employez des mots pertinents et percutants,
- pas de contorsions verbales autour du sujet.
e sobre : évitez - les historiques,
- les démonstrations a tiroirs,
- le verbiage inutile.
Ne noyez pas le poisson dans une bouillie de mots obscurs et abscons.
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La forme - structure de la phrase

La structuration de la phrase

Structure - structurer la phrase en utilisant des « mots logiques » (d'une part, d'autre part, etc.)
- regrouper les informations par genre / type (lisibilité logique)
- ne jamais revenir en arriere, cela nuit a la mémorisation

- éviter d’aller au-dela de 4 niveaux hiérarchiques

Style- éviter les enchassements (parenthéeses, bloc de texte inséré, etc.)
- éviter les phrases a rebondissements et les constructions atypiques

- mais : les phrases prédictives peuvent relancer l'intérét du lecteur (surtout au milieu d'un texte)
Taille - pas plus de 3 informations dans une phrase : au-dela, elles sont difficiles a hiérarchiser
- pas plus de 15 mots par phrase, pour limiter I'effort de lecture (mémorisation trop complexe)

exercices b et 6
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La forme - structure de la phrase

Utilisez les relations logiques et les mots associés

lien logique

symbole

mots associés

identité, équivalence

réunion

et

suite d’'items

ou exclusif

exclusion

opposition, inversion

cause a effet

L'intelligence économique - la rédaction - iconoval

+ (U)

ensemble décrit par extension :

®

® aussi, également

°et
- 1er
d'une part, d'autre part
- e
2 d'abord, ensuite, enfin
- 3e

® soit...soit.., ou (bien)

¢ sauf, hormis, excepté...

® mais, cependant, inversement, maigreé,

*
excepté, bien que, alors que, sans doute, certes...
=> ¢ du fait de, en raison de, en effet, car,
parce que, alors, ainsi, dong, si bien que...
- Patrick Henry - mai 2006 23



1. Techniques de base

1.3 La phrase - les mots
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La phrase - les mots

Le choix des mots

Les mots lisibles sont ceux qui apportent de I'information et sont concrets

+ lisible

Substantifs

* abstraits
(-tion, -ité, -isme, -ment)

 concrets
* personnels

e remplacer les adjectifs
par des preuves Adjectifs eclichés

¢ diluent
¢ a garder s'ils I'info
apportent de
I'info ou une

nuance

Adverbes ¢ ongs
® cOmposés
¢ 3 base d'adjectifs

e passifs
e creux (avoir,
étre, mettre,
faire)

- lisible
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La phrase - les mots

Polysémie (1)

Titre ambigu :

Plus d'aides pour les PME du secteur de I'alimentaire

L'intelligence économique - la rédaction - iconoval - Patrick Henry - mai 2006
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La phrase - les mots

Polysémie (2)
Phrase ambigueé :

Les essais concernent des patients soignés avec des antibiotiques et des
asthmatiques.
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La phrase - les mots

Polysémie (3)
Quelques mots polysémiques :

* basilic :
- plante aromatique
- lézard d’Amérique Centrale
- serpent mythologique

* hotesse :
- la personne qui recgoit des invités
- la personne qui est invitée
- une personne qui accueille du public

* apprendre :
- j'apprends le francgais a de jeunes Allemands
- j'apprends le francais a Paris
- j'apprends une nouvelle
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La phrase - les mots

Polysémie due aux accents manquants

Faut-il lire :
FERME AUX CROCODILES
UN ROT TROP SALE

L'intelligence économique - la rédaction - iconoval - Patrick Henry - mai 2006

Ou plutot :
FERME AUX CROCODILES
UN ROT TROP SALE
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La phrase - les mots

Lourdeur - Répétition

Phrase lourde :

La société a développé un procédé de synthése de nanotubes de carbone et
prévoit de produire 1 kg de nanotubes par semaine a partir de I’'année
prochaine.
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La phrase - les mots

Lourdeur - Imprécision

Phrase impreécise :

e Le recul n'est encore pas assez suffisant pour apporter des conclusions
définitives.
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La phrase - les mots

Difficulté a interpréter la double négation

Assertion imprécise :

Baisse du déclin des émissions de CO, japonaises :

Aprés avoir connu un déclin di a la crise économique, les émissions de CO,
japonaises baissent sensiblement moins rapidement, selon un rapport de la
fédération japonaise des organisations économiques (Keidanren).
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La phrase - les mots

Difficulté a interpréter des données

Sur 180 ouvrages proposés, un quart est édité par la maison A et 58 par la
société d’'édition B.
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La phrase - les mots

Noms propres étrangers

Phrase incorrecte :

Le ministre espagnol de I'’environnement a affirmé que I'accord de Basilea,
portant sur l'interdiction d'exporter des déchets industriels dangereux vers
les pays du Tiers-Monde, n'avait été obtenu qu'au dernier moment.

exercices 7 et 8
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La phrase - les mots

Précision de la position des mots

Deux phrases qui « butent » :
Un groupe de chercheurs international.

Il en résulte une biomasse, principalement composée d’eau et de levures,
riche en protéines, |'azote ammoniacal ayant été complétement éliminé et
transformé en protéines, qui peut étre réutilisé dans I’'alimentation animale.

exercice 9
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La phrase - les mots

Cohérence du discours

diapo n

L'intelligence économique - la rédaction - iconoval - Patrick Henry - mai 2006
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La phrase - les mots

Le choix des mots

Un exemple de phrase alambiquée

Il est trés fréquent qu'une adresse d'un site devienne rapidement
obsoléte ce qui rend parfois les activités de recherche lourdes et
fastidieuses.

Il est trés fréquent qu'une adresse d'un site devienne rapidement
obsoléte ce qui rend parfois les activités de recherche lourdes et
fastidieuses.

Décompte :

144 signes utilisés - 3 verbes (creux) - 3 adverbes (inutiles)
4 adjectifs (nombreux et parfois redondants) - 2 compléments de nom (lourds)
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La phrase - les mots

Le choix des mots

Un exemple de phrase alambiquée
Proposition de correction

Certains sites changent souvent d’adresse et cela complique les
recherches.

Décompte :
78 caracteres utilisés pour dire la méme chose, soit une réduction de preés de la
moitié de la taille

2 verbes actifs : changer, compliquer
1 seul adverbe (utile ici)

1 seul adjectif

0 complément de nom

L'intelligence économique - la rédaction - iconoval - Patrick Henry - mai 2006
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2. Rédiger un document
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Rédiger un article ou un document

Les titres et intertitres

Les titres et sous-titres ont trois fonctions principales :

- permettre au lecteur de savoir du premier coup d'ceil quels sont les différents
aspects abordés => résument et caractérisent le message de I'article ou de I'étude
- permettre au lecteur d'identifier rapidement ce qui l'intéresse => synthétiques

- lui donner envie de lire le document rédigé => accrocheurs

Ces titres doivent donc autant que possible transmettre un message au lecteur.
Lui dire non seulement de quoi on parle (des themes techniques dominants, des
entreprises a suivre...) mais aussi ce qu'on en dit.

L'usage d'un verbe les rend plus vivants.

exemples : Impliquer la grande distribution dans la prévention
Les infrastructures routieres seront actives
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Rédiger un article ou un document

Le chapeau (article)

* |l est équivalent a un résumé accrocheur de |'article

* Il contient les 3 ou 4 idées fortes de I'article

* || est est axé sur le contenu de I'article et non sur la source

» Ses phrases sont courtes

* Une formule simple possible : “ 3 idées - 3 phrases - 6 lignes”

Attention : le chapeau n'est pas une introduction

L'intelligence économique - la rédaction - iconoval - Patrick Henry - mai 2006

41



Rédiger un article ou un document

Le corps de |'article
ou de l'étude

Un article (ou un rapport d’étude) est une démonstration,
pendant laquelle on développe des arguments pour
convaincre le lecteur.

L'idée est de faire passer le plus d'informations pertinentes
possible en peu de mots : pas de verbiage. Pour éviter |'abus
de termes ou de notions hermeétiques, il faut essayer d'écrire
ce qu'on dirait oralement si on avait a expliquer la chose.

L'intelligence économique - la rédaction - iconoval - Patrick Henry - mai 2006
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Rédiger un article ou document

Le rythme de l'écriture :

évolutif
Partie du texte Vitesse Taille phrases - paragraphes
message démarrage courtes
argument principal accélération moyennes
— développement principal  régime de croisiére développées, longues
arguments secondaires ralentir moyennes
conclusion s’arréter courtes

1 2 3
niveaux de lecture
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Rédiger un document

La synthese

¢ La synthése n’est pas une introduction

- on ne s'y étale pas sur I'historique ou sur le contexte,
- on donne les idées fortes qui ressortent de I'étude.

¢ || peut y avoir plusieurs synthéses pour une méme étude

Pour une méme étude, il est souvent possible d'imaginer plusieurs
syntheses, selon I'angle d'attaque choisi.

Chaque synthéese est ainsi adaptée a un type de lecteur différent et
propose des résultats dans un ordre, une taille et un contenu
spécifiques au besoin de ce lecteur.

L'intelligence économique - la rédaction - iconoval - Patrick Henry - mai 2006
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Rédiger
un document

Communiquer par I'écrit

Pouor rédiger un article, une note on an rapport de synthise dont les informations portent an
micux, quelgques régles simples suffisent : penser au lecteur, donner de suite information
principale, hiérarchiser les données, proposer des titres vivants, utiliser des mots conerets. Elles
permettent d*asugmenter considérablement I'impact des documents éerits en structurant
I'approche ¢t en éliminant les informations parasites.

Woien les cing étapes d'une bonne rédaction -
1 - connaitre son lecteur

2 - déterminer le message essentiel 4 faire passer a ce lectenr

5 - sélectionner et higrarchiser les informations en fonction de ce message essentiel
4 - rédiger

5 - habiller le texte : titres, illustrations, présentation, sommaire

Dans la phase de rédaction (point 4 ci-dessus), voict la higrarchie d adopter pour bien structurer
un document :

| - énoncer d'abord rapidement le message essentiel,
2 - puis démontrer / expliquer / argumenter sa validitd ;
¥ - enfin rajouter des informations complémentaires, si elles s'avérent utiles @ conséquences,

avantages, prix, matérne employés, données techniques, contexte, historique, fournisseur,
adresses, contact...

1) Avant de rédiger, il faut se préoccuper du lecteur

S¢ préoccuper du lecteur et de ses attentes permet de déterminer ce qui est essentiel dans les
informations collectées, C'est un préalable indispensable avant de rédiger un document.

La démarche scientifigue et la volonté de demeurer objectifs ont un revers lorsque nous rédigeons - la
tentation de n'énoncer que les faits, tous les faits, rien gue les faits. Or, un fait n'est important que 51l a
une signification, et ¢'est cette signification qui intéresse le destinataire. Se contenter d'énoncer des
faits, sans les higrarchiser et done leur donner du sens, séparément ef dans leur ensemble, ¢'est a coup
siir passer a coté de l'essentiel. Laisser au lecteur le soin de trouver lui-méme 'information capitale
parmi toutes celles que nous lui transmettons et lui laisser découvnr pourquoi elle importe, c'est courir
le risque qu'elle lm échappe. Une note ou un rapport ne sont pas des fourre-tout on l'on stocke tout ce
que I'on sait sur un sujet, en espérant que le lecteur v refrouvera ses petits.

La premiére question & se poser avant de commencer a rédiger un docoment est ainsi la suivante ; en
quon I'information dont je dispose concerme-t-elle mon lecteur 7 La réponse suppose, bien sur, de
connaitre les centres d'intérét et les attentes de ce dermier. Un m&me fait a une sigmfication qui différe
selon les attentes du destinataire. Le choix des informations 2 transmettre dépend de chagque lecteur 2 il
est done inutile de transmettre tout 4 tout le monde. Et 51 l'on ne connait pas son lecteur, nen
nempéche de fare preuve d'imagination, & partir des indices & notre disposition : sa fonction, son
domaine d'activité, ses thémes d'intéréts connus, son laboratoire d appartenance...
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Rédiger
un document

2) Dans un decument efficace, I'infoermation importante apparait dés le début

Poar que le leeteur lise ef retienne linformation qui lui est essenticlle, le plus efficace est de la
placer systématiquement au début. Cette régle s'appligque d*aillenrs aussi 4 chague partie ou
sous-partic du document, et permet une lecture & la carte © les premiers paragraphes suffisent &
connaitre I'essenticl, et s°il le sonhaite, le lecteur a la possibilité de lire les argumentaires
correspondants,

SMl est une chose & conserver systématiquement 2 'esprit, c'est que le temps de votre lecteur est
précieux. Et quand bien méme vous auriez rédige la plus intéressante et la plus compléte des &udes, si
votre lecteur n'a pas le temps, il ne la lirs pas. Face  ce cruel constat, deux possibilités © vous
retrancher dans votre légitimité de fournisseur dinformations, en laissant le lecteur se débrouiller avec
I'nformation que vous lui délivrez et avec son mangue de temps. Ce n’est ni sympathigque mi efficace,
O alors, structurer votre information de fagon 4 ol permettre de gérer au mieux son temps,

Aller droit au but

Pour structurer I"information, la régle de base est simple © présentez dentrée de jeu 'information
principale, c'est-d-dire le message essentiel & retenir, compte tenu des questions que se pose votre
lecteur. En révélant l'essentiel tout de suite, vous gagnez sur tous les plans : vous permettez  votre
lecteur d'accéder directement & ce qui le concerne le plus, ce qui ho permet & étre trés rapidement
informeé 'l est pressé. Et vous captez son attention, ce qui lencourzge 3 lire la soite 11 dispose dun

preu de temps,

Le message essentiel consiste en une formulation trés synthétique de ce gue vous voulez dire, en deux
ou trois phrases, comportant nécessairement une argumentation. Une fois le message essentiel déliveg,
présentez les informations secondaires, selon un ordre d'intérét déeroissant @ votre lecteur choisira ainsi
lui-méme son niveaun de lecture. Cette régle Sapplique aussi bien 4 Pensemble du document qu'a
chacune de ses parties, aux paragraphes et méme aux phrases. Dans un document long, le message
gagme i étre repris dans les premiers paragraphes, en o donnant plus de précision,

Pour étre trés simple, cette régle n'en est pas pour autant facile 4 appliquer, car elle va a I'encontre de
notre culture : partir du général, du contexte global, de Ihistonique, développer petit 4 petit notre
arpumentation et finir en beauté par une conelusion brillante. L'ennui de ce schéma classigue ¢est
qu'il manque defficacité, car 1l oblige le lecteur & s¢ noyer dans des généralités, en se¢ demandant vers
quoi se dinge ["auteur, avant de découvnr tardivement le message. .. &"il n"est pas déja endormi !

3) Hiérarchiser pour structurer

0 Déterminer et dégager rapidemeant l'information principale (le message)

@ puis démontrer / expliguer / argumenter sa validité
{ne diffusez pas une information sans prevve)

€ enfin rajouter des informations complémentaires | secondaines,
ai elles 8" avirent utiles :
consdguences, inbérdls, avaniages, prix, codis,
dormées fechmigues, matdriaux eraployds,
Ffowmisseur, adresses, conbaxis,
rstorigue. ..
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Mise en des - Uni

Red’ger Fiche de synthése - ROYAUME UNI

Fiche validée par M. Heach, de lInstitute of Waste Management, et par le bureau du CNRS & Londres
un document

4 régions : Angleterre, Ecosse, Pays de Galles, Politique de gestion des déchets :

Irlande du Nord La gestion durable des déchets passe en premiére priorité par la réduction de la production. Le re-
57,6 millions d'habitants cyclage -qui s'accompagne du réemploi, du compostage, et de la récupération des gaz de déchar-
244 157 km™ R ges- a fortement augmenté ces derniéres années. Les stratégies sont nationales mais le gouverne-
densité : 236 hab/km™ ment est non-interventioniste : les actions sont volontaires et le fait des particuliers, des autorités

locales et des industriels. La production de déchets spéciaux (1 % des déchets dits "controlés")

Production de déchets, 1994 : décroit ainsi réguliérement depuis 1991, grice aux objectifs que se sont imposés les industriels
Environ 400 Mt de déchets produits, La décharge reste toutefois le lieu principal de traitement des déchets ; les incinérateurs sont peu
tout confondu utilisés car mal pergus par la population.
240 Mt de déchets "contrélés” dont 35 Mt Politique de la décharge :
de déchets municipaux et 70 Mt de déchets . R . . N or N
N N Pour les seules ordures ménagéres, la décharge représente prés de 90 % du traitement. Elle repré-
industriels . ‘e A

. .- P sentera encore, en 2005, 60 % du t des déchets n paux (ordures et DIB).
345 kg de déchets municipaux/habitant/an
(vraisemblablement ordures ménagéres) Le prétraitement n'est pas considéré comme une pratique nécessaire. Les autorités croient par

contre beaucoup a I'élimination conjointe (co-disposal), et notamment au bio-réacteur, pour I'éli-
mination des déchets dangereux. Ceux-ci seraient décomposés conjointement aux déchets putres-
cibles auxquels ils sont mélangés. Cette technique est trés décride a 'étranger par la plupart des

iali Elle n'est pas ptée par I'Union Européenne et devrait disparaitre, mais a long ter-
Flux des déchets "contrélés" en 1990 : e
compostay - N "
ot ,eq,c‘ag: Organisation pratique :
25% + Marché : Le marché est privé & 70 %. Les décharges appartiennent aux municipalités, mais

sont exploitées par des opérateurs comme Shanks & McEwan, Waste Management, BIFA Waste
Services, Haul Waste Ltd, Cleanaway ou UK Waste pour les plus importants, qui détiennent en-
semble environ 15 % du marché. On recense plus de 2 000 entreprises dans ce domaine.
incinération + Capacités : on recensait, en 1994, 3 435 autorisations d'exploitation dont 2 955 privées

5% (86 %). En 1995, il reste 2 500 sites au total, dont 300 pratiquent le co-disposal. Les espaces ne
manguent pas pour l'avenir, en particulier des mines et carrié¢res abandonnées généralement ju-
gées aptes a étre réutilisées de cette maniére.

décharge . N o N . PP
70% + Technologie : Les nouvelles décharges sont protég par les systémes d" h on les
plus avancés (géomembranes, associées ou non a l'argile). La réglementation est stricte, et figure
Note : en moyenne, 90 % des ordures ménagéres parmi les plus sévéres qui soient. De méme, les inspections sont nombreuses. Le Royaume-Uni

sont mises en décharge

est un des leaders en ce qui concerne 'ut
+ Tarifs : Les prix de mise en décharge varient selon les régions, en fonction des techniques et
des capacités locales disponibles. Ils sont, en 1995, de 7 4 10 £ la tonne pour les ordures ménagé-
Points particuliers a signaler : res (56 4 80 F/t). Les déchets industriels ont un coiit de 50 4 80 % plus élevé. Une taxe entrera en
vigueur le 1/10/1996. Elle sera de 2 £ (16 F) la tonne pour les déchets inertes et de 7 £ (50 F) la
tonne pour les autres déchets.

sation des paz de décharges.

* Le co-disposal, pratique caractéristi-
que du Royaume-Uni.

= Les déchets "contrdlés" sont ceux gui
sont soumis au Control of Pollution Act.

Ils comprennent les ordures ménage- Tendances et évolutions prévues :

res, les déchets commerciaux et les dé- | | es ordures ménagéres devront étre recyclées 4 25 % en I'an 2000. Les déchets municipaux, quant
chets industriels, y compris les déchets a eux, devront I'étre 4 40 % en 2005, L'incinération devrait, elle aussi, se développer. Le co-dispo-
spéciaux. Cette notion exclut les dé- sal disparaitra a long terme.

chets miniers, les déchets agricoles et
les boues, gui représentent 40 % de
la masse totale des déchets.

Le nombre des décharges est en diminution, au profit de sites d'enfouissement de meilleure quali-
té et de plus grande taille, aux normes européennes. Il n'y a pas de changement prévus dans les
textes de lois, mais les pratiques évoluent.

= Une importante guantité de déchets
spéciaux est importée (68 kt en 1994,
soit 3 % de la production nationale),

mais le Royaume-Uni a décidé quil nen | Principaux textes réglementaires :

accepterait plus de la part de pays dé- + Control of Pollution Act, 1974. Réglemente la collecte et le traitement des déchets. Il concerne les dé-
veloppés. Actuellement les plus gros ex- chets contréilés.
portateurs vers le Royaume-Uni sont + EPA, Environmental Protection Act, de 1990, amendé en 1995 11 établit les responsabilités,

lAllemagne, llrlande et les Pays-Bas.

le contréle par les autorités et le plan de gestion des déchets.

Etude ADIT - France Déchets - ADEME - septembre 1996 5
page 2
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Rédiger La fillere automobile en Alsace et en Frannh:-.:r:m“t:

un document

Préambule

Chap. 1: La fillére automoblle e&n Alsace | Franche-
Comté

Chap. 2: Analyse comparative des guatre bassias et
pistes d'actions

Chap. 3: Analyse détalllée de chague bassin
Annaxes

Chap. 1: La filiere automobile
en Alsace et en Franche-Comte

Un pille économigne et historigue puissant
mais en pleine mutation

u Chiffre d'affaires, emplol et investissement : un

sacteur industriel trés présent et dynamique

¥ Chillres o alTaires

Lemsemble de la Gilidre aulomobile o Alssce ol Francha-Comié
reprosente un chillre Tallyires, owles activitds conlondues, de
S omilliands de lrancs, PSA Peugeol Citredn sen compris, L activii
purement automobile des enlreprises de la filidre e monte 4
26,5 milliards de Francs (soin 45 % de Uactivitd inale). Lexport dars
ce sectour assure un chillre d"alfbires de B35 millands de francs {oil
32 % e activitd automobils du bassin, mais 43 % poor ' Alsace
seulel. Qs i PEA, ce construcieur géodre un chillres dmallvines de
10 milliards de francs chez les entrepriges du secleur (3o 40 % du
CA auicasobile du bagsing, Le propre chiflre d allaimes des sites de

PEA sur e bassin esl estime aux environs de T milliands de francs.

Etude ADIT - Septembre 2001 8
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Rédiger
un document

La filiére automobile en Alsace et en Franche-Comté
La filliisre

En 20, la crosssance du chillre d'afaives a é de + 3.2 % pour
Tensemble du bassm ot de + LE24 % pour le seol epartement du
Hawl-Rhan, De plus, les parspectives des ixluginels pour 2001 soml
résolumment oplinisles.

Lracoroissement des ventes d I"étranger a 4 plus imsportant gue
celui du chillie daltames global @ le taux d'exportation es1 passd de
LS Y en LY9E 3+ 45,6 % en 2004L Les prévisions de croissance
poar 20 sont de + 9.6 %,

Enfin, il egl a noler la bonne santé financiére des entreprises
alsaciennes ol franc-comiomses {gource @ Bangue de France, woir

Elucle en anisexe}

Profil du bassin
Alsace | Franche-Combé

‘ & Chiffra o sifiro notel, bors PR
59 milkards de frams
* CHifra e dunaoatda, Hom PEA
- 5,5 millards do franes

Etude ADIT - Septembre 2001 ¢
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Rédiger
un document

exercice 11

La filiere automobile en Alsace o on Franche-Comtéd
Analyse comparative des qualre bassine of pistes &'actions

¥ Doubs et Territoire de Belfort

Ce bhagsin o carackirise par une grasde dépemdance des enlreprises vis-

d-vis dhe FEAL

Chillres clis ponr be bassin Doubs ! Territire de Belforl

|52 enbreprisss inlemopbes

*  CAolal: 15,1 milliands de Trancs, bors PEA

o CAauwmobile . 116 milliands de fraocs, dont 6.5 milliands de
lramis aves FaA

A expor: 2.1 milliands de francs

® 36660 salarids, donl 17 250 chez PSA

3044 cacres, dont W0 clez PSA

o 7 Ml intérmmsines, doot 5 16 chez PSA

= Des progets pour 1.6 milliard de ranes, demt D milliard pour PEA

o Thantreprises disposeat 4w burean d"emudes

o Des actions oo R&D) dans 38 entreprises, occupant plus de 2 500
personmes au Blal, deat 2 000 dans daux entreprses

e G0 brevels déposés dams les D deroidres anodes, dont 33 par 2

enlreprises

Le bassin du Doubs /

Territoire de Belfort 162

I Ettecar jrombee de salanis),
PSA compss
Mombre denireprises
e fhies

I Chitee daffaies ol
(ilands de francs), hoes PSA

W criffre daaires auicmobie
millacs de francs], hos PSA
Chiffre daflaires aeec FEA

Etude ADIT - Septembre 2001 &7

L'intelligence économique - la rédaction - iconoval - Patrick Henry - mai 2006

50



Rédiger un document - le support

La forme du document dépend
du canal choisi pour sa diffusion

papier multimédia | audiovisuel posters
breve (500 signes) intranet/extranet pub TV Oou panneaux
filet (1 000 s.) site internet court métrage pour événementiel :
article (1800 a 12 000 s.) lettre e-mail long métrage salon
bulletin bulletin pdf diaporama (PPT) colloque
étude CD-ROM congres
communiqué de presse exposition
note interne
courrier a des pairs
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Rédiger un document - le diaporama

La filiere automobile en Alsace et en Franche-Comté :
un pole économique et historique puissant,
mais en pleine mutation

Profil du bassin
Alsace |/ Franche-Comté

Effectif (nombre de salarigs)
87 200
dont 39 950 chez PSA \ ] )

Nombre dentreprises
identifiées
424

\ + Chiffre d'affaires total, hors PSA
59 milliards de francs
+ Chiffre d'affaires automobile, hors PSA
Lol . 26,5 milliards de francs

Chiffre d'affaires, emploi et investissement :
un secteur industriel trés présent et dynamique

L'intelligence économique - la rédaction - iconoval - Patrick Henry - mai 2006



Les 3/4 des entreprises de la filiere ont moins de 200 salariés

Plus de la moitié en ont moins de 50

Répartition des salariés

sous-traitants
"autres’
27%

équipementiers
41%

rang 2
10%

rang 1
22%

* plus de 17 000 personnes chez les équipementiers
* plus de 9 000 chez les sous-traitants de rang 1

* 4 000 chez les sous-traitants de rang 2

* 11 000 personnes chez les “ autres sous-traitants ”

L'intelligence économique - la rédaction - iconoval - Patrick Henry - mai 2006
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Rédiger un document - le diaporama

Le bassin du Doubs /

Territoire de Belfort 152 15,1

o Belfort

B Effectit {nombre de salaries),

PSA compris 36 600
Nombre d'entreprises
identifiees 0
B Chiffre d'affaires total Besanc

{milliards de francs), hors PSA

B Chiffre d'affaires automobile
{milliards de francs), hors PSA

Chiffre d'affaires avec PSA

* CA export: 2,1 milliards de francs
» 17 250 salariés chez PSA
7 200 intérimaires (5 100 chez PSA)
* Des projets pour 1,6 milliard de francs
* 1 milliard pour PSA
* Des actions de R&D dans 88 entreprises
*plus de 2 500 personnes, dont 2 000 dans 2 entreprises
* 60 brevets déposés dans les 10 derniéres années (33 par 2 entreprises)
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Rédiger un document - le diaporama

Un modele a éviter...
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DEC|S|ONS 1997 Deux groupes-projet pour moderniser la

gestion interne de I’établissement

Repenser I'organisation interne de I’entreprise
tendre vers une culture de la qualité et du résultat

Créer les conditions d’un décloisonnement

interne en révisant les regles d’organisation
Aujourd’hui : le
diagnostic de

lourdeur + généraliser les pdles d’activité pour les organisations internes
administrative

de I’entreprise + renforcer les prérogatives du conseil d’administration et mettre en

est largement place une contractualisation interne
partagé

+ assouplir le regime budgétaire et financier

» » faire évoluer les instances
Les modalités

Sﬁgﬁ;ﬁf{\‘/e Moderniser les relations entre les acteurs au terme

s’éloignent de d’une démarche concertée
lus en plus

gmrs quz tout + intéressement des personnels

conduit a les

+ modernisation du dialogue social au niveau local et central
rapprocher

¢ nouveaux outils de gestion des compétences et modalités de
déconcentration de la gestion des ingénieurs et techniciens et des directeurs
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3. lllustrer un texte
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Les illustrations - bien les utiliser

La vision humaine admet trois lois fondamentales

©® lavision a un caractere instantané

® la vision ordonne les informations

©® la vision regroupe les informations

L'intelligence économique - la rédaction - iconoval - Patrick Henry - mai 2006

58



Les illustrations - bien les utiliser

Trois exemples caractéristiques des grands types d ‘infographie utiles
pour communiquer

1¢r type d’infographie

» un diagramme présentant des

données quantitatives liées au temps

3500 |
3000
- rm r - - 25m
instantanéitée de la vision
2000

1500

1000

Les évolutions des appareils pour la santé a domicile

- pathologies respiratoires -

Parc matériel
(en nombre dunités)

apparition de
la Ventilation Nasale a
Deux niveaux de Pression

— ————

1981/82 1983 1984 1985 1986 1987 1988 1989 1990 1991 1992 1993

\
/
|
‘\
@_ Source : ANTADIR
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Les illustrations - bien les utiliser
2¢ type d'infographie

> une cartographie : la position géographique des éléments évoqués est I'information
la plus importante

Le potentiel éolien de Ia Pologne
Mer Baltique

aspect ordonné de la vision
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Les illustrations - bien les utiliser

3¢ type d'infographie

> un graphe privilégiant les relations liant les éléments de nature

équivalente

(aide ala |
décision) |

la vision organise
des regroupements

Service | lnpan
comptabilits | M€
(saisie des =
données)

Senvice
_ commercial

- | (edition des

= i factures)

Unix §
(Sun Sparc) 8
[(J‘* 3

| nlxl ;

B . @

Service

du SGBDR)

exercice 10c
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Les illustrations - bien les utiliser

Les lois de la vision
peuvent étre mises en ceuvre dans la mise en page

DIFFUSION DE L'INFORMATION

I. Diffusion directe
A) Services a disposition des entreprises
1.Web ADIT (moteurs de recherche, archives,
mise en ligne des données de I'ADIT)
2.Catalogue ADIT
3.La lettre de I’'ADIT
4.Pour en savoir +
5.Les Bulletins électroniques des ambassades
B) Diffusion collective
1.Forum technologique
2.Programmes d’intelligence économique

Il. Diffusion en partenariat
A) Publics

1.Ministéres

2.Ambassades et organismes homologues
étrangers

3.Autres EPIC, organismes nationaux

4.Collectivités locales (partenariats de proximité)
B) Privés

1.Brokers en information

2.Libraires et éditeurs

3.Médias

4.0rganismes professionnels

5.Intermédiaires et intégrateurs en information

DIFFUSION DE L'INFORMATION

Diffusion directe

Services a disposition des entreprises
*Web ADIT
moteurs de recherche
archives
mise en ligne des données de I'ADIT
 Catalogue ADIT
* La lettre de I’'ADIT
* Pour en savoir +
* Les Bulletins électroniques des ambassades
Diffusion collective
* Forum technologique
* Programmes d’intelligence économique

Diffusion en partenariat
Publics
» Ministeres
* Ambassades et organismes homologues
étrangers
+ Autres EPIC, organismes nationaux
* Collectivités locales (partenariats de proximité)
Privés
* Brokers en information
* Libraires et éditeurs
» Médias
* Organismes professionnels
* Intermédiaires et intégrateurs en information
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Les illustrations - bien les mettre en ceuvre

Propriété et

gestion publigues

Part des secteurs public et privé

Proprieté publigue
Gestion privee

Marché partage entre les
secteurs public et prive

Propriete et
gestion privées

MNorvege - déchets municipaux
municipalités

Danemark
décharges privées autorisées uniguament
pour das usagas intemas et spécifiques

Suéde (95 %)
30 % des DIS traités an intemea

Belgique - déchets municipaux

35 communas exploitent elles

ur puitlic a des
ajoritaires dans les

socigtés d'exploitation

Suisse
décharges gérées et exploitées par le
secteur public ou par des co-
financements publics

axploitation parft

agglomérations

axploitants prives (o

Royaume-Uni
exploftations privées & 70 %
plus de 2000 opérateurs priveés
las sites appartiennent aux autorités
locales

Allemagne
décharges exploitées par le sectaur privé
mais garées par les Kreise (villes ou
arrondissemeants)
entraprises de dimension régionala

Pays-Bas - dechets municipaux
délégusea & das
atites communas)

Canada - déchets municipaux
axploitation souvent déléguée a des

axploitants prives dans las grandes

Etats-Unis
823 % des décharges appartiennant au
sacteur public, mais plus des 2/3 des
grosses décharges sont privées.
Las propridgtaires des décharges sont
ganéralament aussi leurs axploitants

Autriche
part du secteur public plus importants
qua celle du privé
beaucoup de petits exploitants

Norvége - déchets industriels

Italie - déchets municipaux
public pour la plupart des grandes villes,
privié sinon
marché & structure régionale
opérateurs nombreux et souvent patits

Wallonie - déchets industriels
Le secteur public a des participations
dans les sociétés d'exploitation, mais les
partanaires privés sont majoritaires

Japon - dechets municipaux
g sacteur public contrla B0 % des
déchargas, mais 'exploitation est
partagés & parts quasiment égales
antre le privé et le public

Pays-Bas - déchets industriels
sOUVEnt traitds en interne mais il axiste
das exploitants privés

Italie - déchets industriels

concentré dans le nord

Espagne

surtout de grandes entreprisas du BTP
Déchets industrigls souvent traités an
intemea

Canada - déchets industriels
traités en intamea ou dans des décharges
privéas

Japon - déchets industriels

les décharges pour déchets industriels,
spéciswx ou non, sont du ressort
du sacteur privé.

(©
ADIT

FRANCE DECHETS

bleu : déchets municipaux

rouge : déchets industriels

noir : pas de distinction

L'intelligence économique - la rédaction - iconoval - Patrick Henry - mai 2006
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Les illustrations - bien les mettre en ceuvre

Comment un texte peut avantageusement
se transformer en une image

Histoire en trois étapes

L'intelligence économique - la rédaction - iconoval - Patrick Henry - mai 2006
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Les illustrations - bien les mettre en ceuvre

Un texte peut contenir
un ensemble ordonné

L’'Indice de Masse Corporelle (IMC) ou Indice de Quetelet

Une norme internationale a été adoptée pour mesurer |I'exceés de poids et
définir I'obésité. 1l s'agit de I'Indice de Masse Corporelle (IMC,) calculé en
divisant le poids (en kg) de la personne par le carré de sa taille (exprimée en
meétre). Lorsque la valeur de I'lMC est supérieure ou égale a 30 kg/m?, la
personne est obése.

L’'OMS propose des limites pour définir le statut pondéral chez I'adulte. De
25 a 29,9 kg/m?, il y a surpoids ; entre 30 et 39,9 kg/m?, I'OMS considere
qu’il y a obésité. Au-dela de 40 kg/m?, I'obésité est dite morbide. C'est le
seuil a partir duquel apparaissent les risques de morbidité secondaire et
diverses complications.
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Les illustrations - bien les mettre en ceuvre

Un ensemble d’informations ordonnées
peut étre représenté par un tableau

L’'Indice de Masse Corporelle (IMC) ou Indice de Quetelet

Une norme internationale a été adoptée pour mesurer I'excés de poids et définir I'obésite. |
s’agit de I'Indice de Masse Corporelle (IMC) calculé en divisant le poids (en kg) de la personne
par le carré de sa taille (exprimée en metre). Lorsque la valeur de I'IMC est supérieure ou égale a
30 kg/m?, la personne est obése.

Classification des obésités et des risques en fonction de I'Indice de Masse Corporelle (IMC,
d'apres |'International Obesity Task Force, |OTF)

IMC (kg/m?) Classification Risques de co-morbiditée

< 18,6 déficit pondéral (maigreur) faibles (risque d’autres problemes)
18,5 -24,9 poids souhaitable moyens

25-29,9 surpoids certains risques

30-34,9 obésité modérée (degré 1) modérés

35-39,9 obésité sévere (degré 2) élevés

> 40 obésité morbide (degré 3) tres élevés
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Les illustrations - bien les mettre en cauvre

Un tableau peut étre encore mieux
visualisé par une infographie

L’Indice de Masse Corporelle (IMC) ou Indice de Quetelet

Une norme interationale a été adoptée pour mesurer l'excés de

Taille (m) poids et définir I'obésité. |l s'agit de I'Indice de Masse Corporelle

% 1,60 165 170 175 1,89 185 4 g9 195509 205 [ (IMC,) calculé en divisant le poids (en kg) de la personne par le
g & . ; ; - carré de sa taille (exprimée en metre). Lorsque la valeur de I'lMC
S %5 [ , déficit pondéral (maigreur) est supérieure ou égale a 30 kg/m2, la personne est obése.
60 | ]
65 [ — |
;g L——riEssouhaltabmm_] Classification des obésités et des risques
80 e — en fonction de I'Indice de Masse Corporelle
4 surpoids [—"L IMC (kg/m?2) |Classification Risques de co-morbidité
< 18,5 déficit pondéral faibles (risque de dévelop-
(maigreur) per d'autres problémes)
17118,5 - 25 | poids souhaitable moyens
25 - 30 |surpoids certains risques
obésité modérée (degré 1) | modérés
o obésité sévere (degré 2) | élevés
ODCSHO'S 0bésité morbide (degré 3) | rés Gleves
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4. Respecter la typographie
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Quelques regles typographiques (1)

M. Schmurtz, Mme Colin, Dr Durand,
Pr Choron, Mlle Lelongbec

L'abréviation pour “Professeur” est : Pr
Docteur : Dr - Monsieur : M. - Madame : Mme
Mademoiselle : Mlle

Anne Lidou

Noms propres de personnes : en minuscules

20 000 ¥ (environ 152,50 €)

100 MF - 18 Mt - 4 km - 256 Ko

Montants exprimés en monnaie étrangere : suivis de
leur équivalent en €

L'abréviation de milliard est G - million : M

mille : k (sauf en informatique ou 1 Ko = 1 024 octets)
micro : H

Attention aux “billions” américains qui sont des
“milliards” en Europe (109)

2 250 000 (et non 2250000)

Un espace entre les groupes de chiffres tous les 103,
de droite a gauche. Jamais de point ou de virgule !
Ne jamais commencer une phrase par un nombre,
sauf écrit en toutes lettres

53 % -25km -12000t

1600 °C - 3273 K

Utiliser les unités S.l. ou légalement autorisées. On
insere un espace entre le nombre et I'unité, méme
pour les pourcentages ou les degrés Celsius

Kelvin : K et non °K
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Quelques regles typographiques (2)

1er, 2¢, 3¢, 4¢... L'abréviation de “premier” est 1¢r

XXe siécle Deuxiéme : 2¢ (et non 2™ ou 2éme)

Le 12 octobre, le 16" novembre Les mois prennent une minuscule

Danish Technological Institute (DTI) Nom d'un organisme et sigle : indiquer d'abord le

et non DTI (Danish Technological Institute) | nom complet et ensuite le sigle, et non le contraire

Etats-Unis « USA » n'est pas francais, écrire « Etats-Unis »
Toutes les majuscules doivent étre accentuées

La recherche s'effectue sur des
clusters triés.
On agit a priori sur des données ...

Mots d'origine étrangere, néologismes encore
peu employés, mots latins : toujours en italique

Bois-le-Duc (s'Hertogenbosch) - Lille (Rijsel) - Louvain (Leuven)

La Haye (den Haag) - Liege (Luik/Littich) - Nimegue (Nijmegen)
Goteborg (angl : Gothenburg) - Aix-la-Chapelle (Aachen) - Munich
(Minchen) - Treves (Trier) - Ratisbonne (Regensburg) Cologne
(K6In) - Neuchatel (Neuenburg) - Mayence (Mainz)

Bale (Basilea/Basel) - Geneve (Geneva/Genf/Ginevra)

Geénes (Genova) - la Vénétie (il Veneto) - le Latium (il Lazio)

les Pouilles (la Puglia) - Varsovie (Warschau/Warsaw)

Pékin (Beijing) - Milan (Milano/Mailand) — La Gueldre (Den Helder)

*Utiliser la version francaise
des noms géographiques
*Utiliser les caracteres
accentués “u0”, “a”, “o6"” ou
“8”," a" et non les
graphies “ue”, "ae”, “oe”,
“aa” qui peuvent les

remplacer
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Normes bibliographiques (normes ISO 690-1987 et 690-2-1995)

HERMEL, Ph. Le management
participatif. Paris : éd. d'Organisation,
1988. 254 p.

Ouvrages : NOM DE L'AUTEUR, INITIALE PRENOM.
Titre de I'ouvrage. Lieu d'edition : editeur, année
d'édition. Nombre de pages.N ISBN ou ISSN

LEMOIGNE, J.L. Systémographie de
I'entreprise. Revue internationale de
systémique, 1988, vol. 1, n 4, p. 499-531

Articles : NOM DE L'AUTEUR, INITIALE
PRENOM. Titre de l'article. Titre du périodique,
identifiant (date, volume, numéro), numéros
des pages de début et de fin. N ISBN ou ISSN

TESTARD-VAILLAND, F.-X. La télévision
haute définition. France : Ambassade de

France au Japon, 1993. 31 p. N
610/FXTV.

Rapports : (NOM DE L'AUTEUR, INITIALE
PRENOM.) Titre de I'ouvrage. Lieu :
organisme, année d'édition. Nombre de pages.
Références du rapport.
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