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Memo                                                                         Rédaction d’un article


A)  L’écriture web

· Se mettre à la place du lecteur. Ne pas utiliser de vocabulaire complexe, de jargon, d’acronyme. Faire des phrases simples et courtes, de type sujet-verbe-complément. Ecrire de manière rythmée et progressive. Le lecteur doit ressortir de sa lecture en se disant qu’il a appris quelque chose. 

Les idées doivent s’enchaîner, évoluer, pas de retour en arrière.   

· La page web comporte un seul thème, une seule idée forte. Mieux vaut plusieurs pages courtes qu’une longue et complexe. 
· Toujours définir un angle => comment se positionne-t-on quant à l’information ?
· Organiser le texte de sorte que l’idée principale soit au début et non à la fin d’article. Les spécialistes parlent de « pyramide inversée » pour désigner cette méthode.

· 3 mouvements d’écritures :

- On Agrippe = il faut donner aux lecteurs l’envie de nous lire 

- On Complexifie = une fois que l’attention du lecteur est à nous on peut entrer dans le vif du sujet. 

- On Ouvre = pour faire une bonne chute il faut ouvrir une perspective. Faire attention à ne pas être hors sujet ou à ne pas carrément contredire tout l’argumentaire précédent. 

· Toujours écrire dans l’optique d’être lu, Rendre l’information la plus accessible possible. 

Lire un article demande un effort volontaire de la part du lecteur ( toujours faciliter au maximum cet effort.
B) Les 5W et les règles de contenu 
· Un titre court et fort, qui capte le lecteur et comporte un ou deux mots-clefs, doit aller à l’essentiel et s’avérer :

. Accrocheur pour stimuler l’appétit du lecteur 

. Directeur pour aiguillonner et donner envie au lecteur passif 

. Clair pour aider le lecteur actif à sélectionner l’information recherchée 

. Informatif pour convenir à tout internaute 

· Un chapeau, petit paragraphe résumant le contenu de l’article en quelques phrases au maximum, et qui comporte lui aussi le ou les mots-clefs principaux 

· Un premier inter-titre ( les intertitres balisent l’article, offrent une porte d’entrée dans le déroulé là où ils se trouvent, offrent des pauses dans la lecture) pouvant aussi comporter un mot clef et introduisant le premier paragraphe

· Le premier paragraphe portant l’idée principale de la page et qui doit répondre obligatoirement aux 5 W. Ainsi la page n’oubliera aucune information et le lecteur trouvera réponse à ce qu’il recherche. Cette méthode est fondamentale pour l’écriture web.
Loi des 5W (éléments à retrouver dans le chapeau)

- WHO = qui est l’acteur de l’information ? 

- WHAT = qu’a-t-il fait pour qu’on en parle ? 

- WHERE = où ça s’est passé ? 

- WHEN = quand ça s’est passé ? 

- WHY = pourquoi et comment ça s’est passé ?  
· Un nouvel inter-titre (on en utilisera un troisième voire un quatrième pour structurer l’article et introduire ses paragraphes consécutifs) 

· Un nouveau paragraphe apportant du complément d’information et tout ce qui n’est pas immédiatement indispensable à la compréhension de l’idée principale. 

· Des phrases elles-aussi en pyramide inversée : les mots-clefs en début de phrases, lesquelles seront courtes (20 mots maximum) et proscrivant la voie passive 

· Des listes à puces plutôt que des phrases pour toute énumération

· Des liens hypertext (accès direct à un contenu choisi, créant des niveaux de lecture) :

· Des images …. Si nécessaire (contrairement au papier, ‘limage n’est pas le premier élément regardé par l’internaute) qui devront être accompagnées d’une légende explicite (différente du titre et des intertitres) et apporter à la compréhension de l’article, le renforcer 

· De l’infographie (représentation visuelle et graphique d’informations et de données) dès lors qu’elle peut simplifier la compréhension d’un thème complexe et précis
C) Les règles stylistiques
· Un message clair et essentiel
- lister les mots-clefs de l’article 

- définir clairement le sujet ou l’information importante 

- Résumer en deux phrases l’information à faire passer : 1= les faits, 2 = le contexte. Si cela s’avère impossible, c’est que l’article comporte trop de messages essentiels. Il faut alors le découper en plusieurs articles 
· Un langage simple 
· Un vocabulaire clair et accessible 

- à éviter : les jargons, les mots complexes, les sigles, les nombres ( à remplacer par des ordres de grandeur) 

- si certains de ces éléments semblent essentiels : expliquer, développer 

· Une orthographe respectée 

. Pourtant un article contenant des fautes est très difficile à lire et il apporte :

- un doute sur la crédibilité de l’auteur et la qualité du message

- une « non-envie » de lire 

- un trouble de la perception du texte 

· Une syntaxe soignée
- Elle permet une meilleure compréhension et une lecture plus rapide 

- La structure à favoriser est sujet + verbe + complément. C’est la plus claire, la mieux adaptée à la lecture rapide et la plus facilement assimilable. 

· Des phrases courtes 

- Au-delà de 9 mots par phrase faire attention à la clarté des propos.  En règle générale, chaque phrase ne doit comporter qu’une seule idée. 

- Si la phrase est trop longue, le lecteur n’en mémorisera pas une grande partie, donc il abandonnera la lecture. 
· Une forme agréable 
- Eliminer les répétitions 

- Varier les mots, les expressions 

- Eliminer le plus souvent les auxiliaires : être, avoir, aller au profit de la voie active 

- Proscrire systématiquement le pronom personnel « on » 

- Varier les formes : affirmative, interrogative, interronégatives, exclamatives, …
· JAMAIS DE PASSE SIMPLE !!!
D) Les règles typographiques 
· Style et graisse des polices de caractère 

- L’italique est utilisé pour marquer : 

. L’emphase
. Les locutions latines ou dans une autre langue 

. Les titres de livres, revues, journaux, œuvres cinématographique, musicale, etc (jamais entre guillemets) 

- Le soulignement n’est jamais utilisé

- Le gras (bold) met en exergue certaines phrases ou mots importants et il contribue à rythmer la lecture du corps de texte 

· Paragraphes 
Il n’y a pas de saut de ligne entre les paragraphes (seulement entre les parties de l’article). Pour un changement de paragraphe on marque un retour à la ligne et on insère le cas échéant un alinéa. 
· Ponctuation

- L’espace insécable lie deux éléments entre eux, de sorte qu’ils ne sont jamais séparés par un retour à la ligne. On s’en sert notamment pour lier certains signes de ponctuation au mot qui les précède

- Le point et la virgule sont accolés au mot qui les précède et suivis d’un seul espace.
- Les points d’exclamation, point d’interrogation, deux-points, point-virgule sont précédés d’un espace insécable et suivis d’un espace. 

- Les points de suspension sont accolés au mot qui les précède et suivis d’un seul espace ; ils terminent une phrase inachevée. En cas d’énumération non achevée, il est préférable d’utiliser etc. … 

- Les parenthèses ne demandent pas d’espace après la parenthèse ouvrante et avant la parenthèse fermante. En cas de double parenthèses, on utilise les crochets pour la parenthèse de second niveau. 

- Le trait d’union séparer deux parties de mot 

- Le tiret court a la même fonction qu’une parenthèse ; il est utilisé pour isoler ou mettre - en exergue – certains éléments de la phrase. Il est précédé et suivi d’un espace. Lorsque l’incise avec tiret est placée en fin de phrase, la ponctuation finale (point, point d’exclamation, d’interrogation, deux points, point-virgule) remplace le tiret fermant qui est alors omis. 

- Le tiret long est utilisé exclusivement pour marquer le changement d’interlocuteur dans un dialogue. Il est toujours suivi d’un espace. 
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Une image (au format paysage)


Un titre (max = 8 mots)


Une phrase d’accroche (max = 12 mots)


+ lien vers la brève sur le site





L’ensemble ne doit pas excéder 130 caractères espaces compris !!!





Pour les brèves « Agenda » le format sera le suivant : Date de l’évènement / Titre de l’évènement (pas d’image sur la LL)








La brève sur le site web


Titre + résumé 400 caractères + suite de la brève 





Plus de sous-titres, sauf pour l’agenda (date)











