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OBJECTIFS
Transmettre/Obtenir 

des informations

CIBLES
Communication
interne/externe

TYPES D’ÉCRIT
Lettre, compte rendu,
procès-verbal, note 

de synthèse

ANALYSE PRÉALABLE 
À LA RÉDACTION

Émetteur, destinataire,
contexte, etc.

EXIGENCES 
DE LA COMMUNICATION 

ÉCRITE PROFESSIONNELLE
Présentation, rédaction,

ponctuation

RÉALISATION

LES ÉCRITS
PROFESSIONNELS

SYNTHÈSE

Tableau 6.4  Les différents types d’écrits et leurs caractéristiques

Types d’écrits Objectifs du message Destinataire (par rapport à 
l’émetteur de l’écrit) Taille de l’écrit

Lettre professionnelle Information/requête Interne ou externe Court

Lettre de motivation 
et curriculum vitæ Demande de stage ou d’emploi Externe Court

Courriel Information/requête Interne ou externe Court

Compte rendu Rendre compte d’une réunion Interne ou externe Long

Procès-verbal Rendre compte d’une réunion 
d’une manière officielle Interne ou externe Long

Note de synthèse Informer Interne Long

Dossier de presse Informer la presse Externe Long

Brochure Promouvoir une organisation 
ou un événement Externe Court

Rapport, mémoire Traitement d’un sujet Interne ou externe Long

 EXERCICES 




