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Présentation

La documentation qui accompagne les produits, destinée a leurs utilisateurs, est
trop souvent de qualité médiocre. Les jugements sont sévéres : "I/ s'agit en fait
d'un catalogue de références technigues, sans explications, pour des personnes

connaissant déja le produit.”, ou encore . “C'est plein d'erreurs, les exemples
sont faux 1"

Concevoir et rédiger la documentation constitue un métier spécifique. Il ne faut pas
confier cette tdche aux techniciens qui ont congu le produit et qui, de ce fait, ne
peuvent se mettre dans la situation de |'utilisateur.

Cela traduit une évolution trés sensible dans |'appréhension de cette activité, qui se
double d'une évolution sur le plan technologique avec I'émergence des nouveaux
supports (tels que le CDROM), des nouveaux médias et des techniques et standards
associés. Mais attention, le recours aux technologies nouvelles n'a jamais amélioré
les contenus | En d'autres termes, une mauvaise documentation le restera, qu'elle
soit sur papier, CDROM, ou autre support.

Pour disposer de professionnels, encore faut-il les former | L'Université de RENNES
2 a mis en place depuis trois ans une formation en la matiere : méthodologie de
conception, savoir-faire rédactionnel, documentation structurée et électronique.
C'est dans ce contexte que s'inscrit cette Université d'Automne qui va connditre
cette année sa 4" édition.

Organisation

Comme lors des universités précédentes, nous avons voulu donner aux travaux de
ces trois journées un caractére trés pratique. Dans les ateliers cités ci-contre, nous
aborderons des exemples concrets et des études de cas.

A la fin des deux premiéres journées, se dérouleront des conférences consacrées
aux évolutions en la matiére et/ou & des présentations de logiciels et systémes
documentaires.

Les animateurs des ateliers et les conférenciers sont des spécialistes, universitaires,
représentants de sociétés industrielles ou de documentation. Ils vous feront part de
leur connaissance du théme fraité et de leur expérience.

Rennes - 15 - 17 septembre 1997

Les ateliers

Les quatre premiers ateliers s'adressent a toutes personnes qui réalisent des modes
d'emploi, notices techniques, guides et manuels ufilisateurs, ou qui souhaitent

s'engager dans ces activités :
* Atelier n°1 : Conception et rédaction d'une notice (trois jours)
* Atelier n°2 : Réalisation de "documentation en ligne"  (un jour)

* Atelier n°3 : Méthodologie de conception (deux jours)

*

Atelier n°4 : Rédaction technique (trois jours)

Le dernier atelier vise un public d'universitaires et chercheurs ayant & produire des
articles ou comptes rendus de travaux & caractére scientifique, en langue anglaise :

* Atelier n® 5 : Rédaction scientifique en anglais (trois jours)

Pour renseignements et inscriptions contacter TIDOC ou le SEFOCEPE (voir p.4), ou renvoyer ce coupon.

Raison sociale ;

Adresse :

Nom : Prénom :
Fonction :

Téléphone : Télécopie :

Courrier électronique :

Je souhaite recevoir l'avant-programme et le bulletion d'inscription
de l'université d'automne en rédaction-documentation.




Université Rennes 2 - Journée nationale d’étude sur la traduction - 08 septembre 1997

PROGRAMME PREVISIONNEL
Horaire | - Thémes Intervenants
10h Panorama général. Résultats d’enquétes nationales.
10h306 Conditions d’exercice Traducteurs libéraux.
(table ronde) Traducteurs salariés.
Traducteurs-terminologues.
Traducteurs « automatisés ».
Traducteurs regroupés.
Réviseurs.
11h45 Statuts et marchés de traducteurs Associations professionnelles.
(présentations)
e spécialisations.
e modes d’organisation.
14h15 La qualité Responsables - qualité
® assurance. - traducteurs.
e contrble. - donneurs d’ouvrage.
15h30 Aides au traducteur Concepteurs de systémes.
1. Matiéres premiéres Démonstration permanente de
e terminologie, s  Termium.
e phraséologie. ¢ BTQ.
2. OQutils e Lexpro CD Databank.
e traitement de texte optimalisé,
e gestion de dictionnaires,
° systtmes A mémoires de
traduction.
16h30 Démonstrations Concepteurs de systémes.
e Eurolang Optimiser.
e STAR.
e Translation Manager.
e Translator’s Workbench.
e Systran.
et autres
17h30 Bilan

Mardi 9 septembre 1997
Démonstration et utilisation des logiciels
Mardi 9/vendredi 12 septembre 1997
Université d’été en traduction
Partenaires
Délégation générale a la langue frangaise
Associations professionnelles des métiers de la traduction
Maison du Dictionnaire
ACTAOS - LCI - Sonovision-ITEP - TRADOS France - STAR Gmbh

Information
CFTTR

Centre de formation de traducteurs, terminologues et rédzcteurs

4 D. Gouadec- 6 avenue Gaston Berger - F 35043 RENNES CEDEX.
® (33)02 99331337 0u(33)0299 14 16 06 ou (33) 02 99 14 17 48
Télécopie : (33) 02 99 54 01 99 ou (33) 0299 14 16 05 ;

Courrier électronique. : Daniel. Gouadec@uhb.fr
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RENNES 15, 16, 17 septembre 1997

Calendrier
Lundi 15 Mardi 16 Mercredi 17
h
= 9h30 : Accueil
10h-11h
Introduction ‘ .
Présentation Ateliers 1,2,3 Ateliers 1,2,3
des ateliers
Présentation du CRT
Jean-Paul BARDEZ
11h-12h45
12h45 Ateliers 1,2,3
14h15
- Ateliers 1,2,3 Ateliers 1,2,3 Ateliers 1,2,3
16h15
16h30 | Qu'est-ce que la La documentation
- |rédaction technique ? Electronique
18h | Jean-Paul BARDEZ et structuree
Christian LAFOND

L'accueil se fera dans le hall du batiment ‘“Langues”.
L'infroduction et les conférences du lundi et mardi se dérouleront dans famphi L3.
Les ateliers se tiendront dans les salles L149, L150 ef L223.
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Qu’est-ce que la rédaction technique ?

Jean-Paul Bardez
Président du CRT
Conseil des Rédacteurs Techniques

Je vais commencer en vous annoncant le plan de mon intervention. Aprés
avoir défini ce qu'est la rédaction technique, nous allons examiner la
situation en France, puis les moyens de la faire évoluer car elle n'est pas
particuliérement brillante. Nous parlerons du « modéle américain » et du
« bricolage & la francaise ». Nous aborderons ensuite les divers types de
documents, puis les savoir-faire du rédacteur technique (il en existe en effet
un certain nombre qui doivent &tre mis en oeuvre conjointement) et nous
terminerons par la chaine documentaire, c’est-a-dire par la gestion d'un
projet de documentation.

Qu'est ce que la rédaction technique ? Tout texte de nature technique. Ceci
commence au panonceau planté dans les Golden et annongant 12 F/kg.
Monsieur tout le monde fait de la rédaction technique. Alors quelle est la
différence entre un texte rédigé par un communicateur technique et un texte
rédigé par Monsieur Tout le monde ? |l existe plusieurs critéres. D’abord,
selon le type de produit ou de destinataire, il est possible ou non de faire
rédiger un texte par la personne qui s'occupe du produit, par Monsieur
I'épicier ou par une personne dont ce n'est pas l'activité principale. S'il s'agit
d'un produit de grande ccnsommation, on ne peut pas se permettre, en
principe, de fournir un document qui scit de qualité moyenne. Enfin, il existe
des critéres de risque et dans toute notice, des mises en garde préviennent
des utilisations qui mettraient en danger ['utilisateur.
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Bilan de la situation en France

La rédaction est mal connue et méconnue. Quand j'annonce a des gens que
je suis rédacteur technique, ils me répondent : « Ah bon | Mais tu traduis de
quelle langue vers quelle langue ? » Je leur dis : « Non | Je ne traduis pas,
jécris. » «Ah bon! Mais tu écris dans quelle langue? » « J'écris en
frangais » « Mais & partir de l'anglais ? » « Non, j'écris quelque chose qui
n'existait pas avant, je collecte des informations et je les transcris sous une
forme qui soit compréhensible par I'utilisateur. Ces informations sont des
chiffres, des informations orales et des informations écrites existantes,
comme un cahier des charges ou des specifications techniques », I est
assez difficile d'expliquer le réle du rédacteur technique. Ce métier est
éncore totalement inconnu et méconnu en France.

A I'heure actuelle, dans les grandes entreprises en tout cas, trop souvent
deviennent rédacteurs techniques les personnes dont on ne sait plus quoi
faire. Pour conserver une politique « sociale », ces personnes sont
« promues » a la documentation. Elles sont installées dans un petit bureau
loin de tout et chargées de produire la « doc » | Les résultats ne sont pas
nécessairement trés probants. De plus, de nombreux documents techniques
sont produits 2 tous les niveaux de I'entreprise, du service marketing aux
ingénieurs (qui produisent entre autres des cahiers des charges et des
spécifications techniques). La production de documentation représente en
effet une part importante du travail de nombreux salariés du tertiaire.

La documentation est actuellement reléguée en fin de la chaine du produit,
ce qui n'est bon ni pour le produit, ni pour la documentation. Aux Etats-Unis
(qui possédent une bonne vingtaine d'années d’avance sur la France dans
ce domaine), les ingénieurs qui s'occupent de la documentation sont
intégrés dés le début de Ia chaine du produit. Dans I'industrie informatique,
par exemple, ils participent a la définition de linterface et ils suivent le cycle
de vie du produit jusgu'a sa commercialisation. Autre particularité de la
France (entre autres pays), laspect satisfaction de ['utilisateur n'est pas
éncore assez mis en avant. On peut le constater a plusieurs niveaux :

AU niveau du service aprés-vente, car il est souvent tres difficile lorsqu'un
produit tombe en panne de le faire réparer

Au niveau des notices technigues qui ne sont pas satisfaisantes, car on n'y
trouve pas assez souvent ce qu'on y cherche et elles sont mal présentées.
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Il existe une tendance (pas uniquement en France :ﬁﬂm_m am%wwmuc%m_mwmuﬂw«w
i ialisé : i . t quelque ¢ .
industrialisés), a croire que la ﬁmogﬁcm. es _ :
lorsqu'on mowmﬁm une voiture, on nimagine pas nc_m__m Umemoﬂwaﬂmmm
i "agit d’ i aveugle en :
fonctionner. Il s'agit d'une oo:jmjom. un peu . |
laquelle est rarement remise en question. _.m_w .S_m du ﬂwa.mo.ﬁmcﬂ technique,
quand il est employé au mieux de ses capacites, mm_,m Emo_mwﬂmmmﬂ%nwwmmm_m
i u [ it commercialisé, pou
des questions avant gu'un produit ne soit con ur determiner e
5 ien 2 j 'est-a-dire s'il satisfera un besoin de I'utili .
répond bien a son objet, c'est-a : n be: jeatenr
i r le marché qui sont de véri
De trop nombreux produits sont mis su . ﬁ
"avi au-dela de 50 ans ne peuven
tableaux de bord d’avicns, que des personnes : el et
ili i rtent trop de fonctions. Pourtant il ex
pas utiliser parce qu'ils compo ant 1 exise de
[ 5, en Grande-Bretagne, Britis
bons exemples de produits. En 1985, . : { sl
i : 2| € i 'appelait Robin (le nom était déj
vendait un répondeur téléphonique qui s'app : gt
i g mbre de la famille) et une seule to ;
sympathique, comme celui d'un me il
it d’ [ les fonctions. Par exemple, quan _
permettait d'obtenir ﬁocﬂmm. . S e o
trer le message. Cette
sur la gauche, on pouvait enregis . sage. ! Al
i iti taient I'activation et la désactiva
ndre trois autres positions qui permet atior
mﬁ_m mode répondeur ainsi que I'écoute des messages regus. Et c'était

suffisant.

i iculier a la France, est que les dirigeants
n autre point, assez particulier a , ;
%mgqmuzmmﬂ sont issus la plupart du temps de @ﬁmqam%omon_u__mwm“man%ﬂ%wmw
i ibili Scialement a la communication. )
qui ne sensibilisent pas speci 1€ e
t créés dans le domaine de .
probable que des coﬂmm.mo_m: rees e el I dox i
la direction n'en voit pas Il'utilite. Je pe q g
wﬂwonm:ﬁ au développement de aoSBmRmzoqm aw pgw_;m_ Wmowﬁ%;%w
Sjuge de la langue sont trés répandus. orm
préjuges sur la smﬁcﬂm‘ : _ okl
ote dé es de fraduction assi 4]
d'argent a été dépensé pour les systemes .
oa_wmﬁmcﬂ ou pour des systémes de @m:maﬁ_o:%&oam”pcm a:mmmx_w.ﬁwm
. isté . t étre une bonne chose,
traduction assistée par ordinateur peu une , Joe
es | I'utilisation de ces systémes. Il n
du traducteur reste trés impertant dans . ces s I ne
i ‘étre équipe d’ téme de traduction assistée par or
suffit pas d'étre équipé d'un sys € on 2ssietet ordinateur
i i I. De méme lors la réalisation d’'une 2,
pour qu'il fonctionne tout seul. L . ! ! e
: i doivent étre posees et la
trés grande quantité de guestions \ : o
i i 'apré dacteur est trés proche du jou
document n'intervient qu'apres. Le ré :
dans cette fonction. Il doit poser et se poser une foule de pcmﬂ,_oama uoﬁcﬂm
pouvoir déterminer les fonctions intéressant I'utilisateur et la maniere don

va organiser la documentation.

101



4™ Université d’automne en rédaction - documentation
—_—— TTOVIE g altomne en r¢ b o vl L

Comment faire évoluer cette situation ? Je pense qu'il existe deux moyens
principaux : la formation et linformation. Il est tres important que toujours
davantage de formations a Ia rédaction technique soient mises en place,
Quant a I'information, je vais parler de I'exemple du Conseil des Redacteurs
Techniques (CRT) dont je suis le Président. Jusqu'a présent | cette
association on a mené deux actions d'information. Elle a défini un code de
déeontologie (appelé Charte des membres du CRT) et défini un contrat type
permettant de régler les relations entre les personnes Gui veulent faire
reéaliser une documentation et celles qui la réalisent. La troisieme action sera
de rediger un guide de style du CRT qui sera gratuit, que tout le monde
pourra utiliser et qui sera mis 3 jour régulierement. En labsence de
spécification des entreprises, cet outil pourra étre utile. La situation ne
pourra évoluer que par le biais des organismes de formation et des
associations professionnelles et ultérieurement, par le biajs des entreprises
qui se mettront en concurrence pour produire des documentations de qualité
quand elles auront été convaincues que la documentation est importante et
guelle teur permet de gagner de largent, quand elles auront été
convaincues qu'il s'agit d’un avantage concurrentiel,

Revenons au modéle américain. Les premieres notices pour un large public
ont été celles qui ont &t produites pendant la seconde guerre mondiale
pour les GI's américains afin de piloter les chars. Ces américains mobilisés
étaient des agriculteurs ou des personnes d'un faible niveau scolaire.
Certains devaient apprendre a piloter un char et |es premiéres notices
véritablement « conviviales » ont été ces notices-a parce que l'erreur n'était
pas permis. Dans I'apres-guerre, Ia documentation a continué ay niveau
militaire, et les normes de documentation ont été les normes américaines en
matiere militaire, pour l'aviation, I'armée de terre et Ia marine. Ensuite autre
élément nouveau, le consumérisme s'est développé aux Etats-Unis et dans
les pays anglo-saxons et l'utilisateur a été placé au centre des
préoccupations. En France, malheureusement, nous continuons au niveau
du « bricolage », que ce soit au niveau des services aprés-vente ou des
notices techniques. Mais cette situation évolue. Enfin |a profession est
malgré tout en train de se structurer : de plus en plus de formations sont
mises en place, les associations professionnelles se developpent, un
congreés se tiendra les 10 et 11 octobre a I'Abbaye de Royaumont, et il existe
plusieurs publications et pages Web,
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Les divers types de documents
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T e Ll el donumentgtion
municipalité qui demande la réalisation d’un projet d'aménagement d'un
cours d’eau ou la réalisation d'une creche, il existe toujours un cahier des
charges contenant la définition du projet. Suit I'appel d'offres, dans le cas ol
il 'a été choisi de faire appel a un intervenant extérieur, Celui-ci qui fournit
des spécifications techniques devant répondre au cahier des charges. Les
spécifications techniques correspond au « comment », alors que le cahier
des charges était le « quoi ». On retrouve en général cette distinction au
niveau des documents utilisateur. Il existe énormément de types de
documents différents et il est impossible de faire un catalogue de tous les
types de documents. Ceci n'est peut-dtre méme pas souhaitable car les

documents sont également sujets & des modes et dépendent de I'évolution
des techniques.

En informatique, le manuel de référence est exhaustif et décrit toutes les
fonctions dans I'ordre du menu comme elles se présentent et de maniére
détaillée. Le manuel utilisateur, lui, est orienté utilisation. Il ne décrit pas
nécessairement toutes les operations. En revanche, il doit les décrire dans
un ordre qui corresponde a la logique de I'utilisation du produit. On
commence par le déballer, par effectuer certains réglages, puis on I'utilise
en effectuant des opérations parmi lesquelles sont plus fréequentes que
d'autres. Logiquement les plus fréquentes seront documentées d'abord. De
plus, un manuel utilisateur doit disposer d'un index complet permettant
l'accés immédiat 2 I'information recherchée. Il existe une multitude d’'autres
types de documents : brochures et documents commerciaux, cartes de
référence, manuels de maintenance, etc. Au niveau des supports, une
multitude de possibilités existe également. Elles cenditionnent d'ailleurs Ia
forme et dans une certaine mesure le contenu du « document ». Impression
sur papier, consultation en ligne (comme l'aide de Windows), stockage sur
CD-ROM, accés par Internet, vidéos, menus vocaux, etc. Ces supports,
avec leurs contraintes, déterminent |a maniere dont Iinformation sera
deécoupée et présentée. Sur le Web, on se limite en général & une page par
module d'information. Avec les documents électroniques, des liens
dynamiques permettent de passer immédiatement d'une page a l'autre et de
trouver l'information recherchée. A condition naturellement que ces liens
aient été placés de maniére intelligente et évitent a I'utilisateur de parcourir
des dizaines de pages avant de trouver la réponse & sa question,
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Les savoir-faire du rédacteur technique
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Les savoir-faire du rédacteur technique
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mmwgmcom pays est d'employer des linguistes pour ﬂmm__mmﬂ la ‘aoo.camsww%oc:l
Le rédacteur technique est un généraliste qui sert d’intermédiaire en

produit et son utilisateur.

Il faut également étre capable de nmao_nmﬁ_ a Mm. oohmw%:mﬂucm_mmm_ﬂ_mmﬁ%nmmm
. _ u
ili r en fonction des Ummo_:m.. Qm. a fréq : isa
M_ﬂ_,_wﬂﬂm Pour UIf Andersson (Suédois), 'une des hﬁ.uqoﬁm_wnm._m g“mu_:mm.wmﬁ_ﬁmww MM
ur-ré tation est de particip
concepteur-rédacteur en aooc_..sms . . el ol e CEaten
i il s'agi ' rface informatique, d'un :
linterface, qu'il s'agisse d'une interface | . : ke Ll
' il. rticipe également a sa ¢ p

u de la face avant d'appareil. Il pa ; as :
Mmms_mmmg les termes qui seront employés. En effet, il n'y a rien de plus
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déroutant, dans un logiciel par exemple, que de trouver des termes courants
mal employés.

Le rédacteur technigue doit également savoir trouver les informations qui lui
manquent. Comme un journaliste, il collecte des informations écrites mais
surtout orales, parce qu'au sein de I'entreprise, de nombreux flux
d'informations ne circulent que de maniére orale. Trés souvent aucun
compte-rendu n’est redigé suite aux réunions qui sont organisées
périodiquement ou bien un compte rendu tellement succinct que I'essentiel
de ce qu'il a été décidé de faire ou de ne pas faire n'apparait pas clairement.
Le rédacteur technique, surtout quand il intervient en fin de projet, doit
essayer de reconstituer les idées a Forigine du produit. Il collecte donc des
informations qu'il doit &tre Capable d'analyser. Il exerce également ses
capacités d'analyse sur les produits eux-mémes. I doit &tre capable de
s'interroger, comme nous I'avons fait dans I'atelier. Qu'est-ce qu'un GSM ?
A quoi cela sert-il ? Quelle est Ia différence avec un téléphone normal ? Une
grosse différence est, nous I'avons VU, qu'avec un téléphone normal on
décroche, on compose le numéro et Ia communication s'établit. Avec un
GSM, on compose le numero mais on doit appuyer sur la touche OK avant
que la numérotation n'intervienne. C'est une approche électronique qui
ressemble au fonctionnement d'un ordinateur, ot on entre une commande
avant de valider avec la touche « Entrée »,

Il est indispensable de S€ poser des questions du type « comment ca
marche ? » et «a quoi ¢a sert?» pour pouvoir réaliser le plan de Ia
documentation et isoler les idées les plus importantes. | faut étre capable
aussi, que ce soit en interne ou en externe, de proposer des solutions. Si
une entreprise fait appel a un communicateur technigue, c'est parce qu'elle
ne sait pas faire son travail elle-méme. Elle ne sait parfois ni exactement ce
qu'elle veut ni sous quelle forme. Le rédacteur doit étre capable de proposer
une stratégie documentaire. S'agit-il d'un CD-ROM, d'une documentation
Sur papier ou d'une aide en ligne ? Ces documents seront-ils accessibles
sur le Web ? Sous quel format électronique ? Le document devra-t-il
néanmoins pourvoir étre imprimé de maniére traditionnelle ? Tous ces
éléments doivent étre Pris en compte. Si e document se présente
uniqguement sous forme imprimée, quel format sera retenu: A4, A5%
Reliure, brochage, classeur, nombre d'exemplaires, avec quel imprimeur,
quels seront ses délais d'impression ? Tout cegj est compris dans le terme

—_—
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« logistique produit » (tout ce qui concerne les aspects matériels de la
production).

: j : n projet
Le rédacteur technique doit étre capable am_@mmmﬁ cﬁg wﬂomwwﬁ@omnﬂmw“ﬂ:w m_mm
ignifi [ rsonnes ; la directio : :
ignifie aller voir des tas de pe I o
w%%”ﬁmm les gens du marketing pour connaftre les mmumﬂm du ﬂomw:mmﬂ m_m
mo%m:m.i mettre en avant, les ingénieurs pour des ,:_ioﬁq_m:m s sur e
fonctionnement, les personnes qui m_ooocnm:ﬁ‘ac no:ﬂomm:mF__Mw oo
is i &s-vente et qui connaiss :
ui s’occupent du service apre . mes
mm:ooz:mmunmﬁ les utilisateurs. Elle Umﬁﬂmzmi am m.,ms.ﬂ: _Mmow%ﬁﬂma ;
rencontrés avec les produits précedents, s'ils oﬂﬁ wﬂm ﬁwmmwcwas,_mzo:m n._g
i "inté la documentation .
lors possible d'intégrer dans d ne ! : o
Mwwﬁwmﬁ:o:m de délester ce service d'aide télephonique et de mieux aid

I'utilisateur.

_ igé ir faire,
Enfin, il y a toute la partie ﬂmm:mmﬁ_,on. Onn mmﬂ,nmw oa__@wonwmmwﬁzmﬁmwo_ﬂmam
mais on est obligé de tout maftriser. Ce :.mmﬁ. pas T
personne qui tapera la documentation et qui moo_ocm:mﬁ:m 2 Tiapres
mais il faut connaitre tout le processus pour pouvoir le

Le cycle de développement du document

Parlons maintenant de la chaine aoozBmRm:m. Omzw ncmﬂ:m est a_mm_m;mohm MM
la chafne du produit, et elle concerne de Bm:_mﬁm mummmwccﬂmm_wﬂﬂomomﬂ Hj
: : I gqu'il soit. Le « :
ement d’'un document, que : L plie
Mm,ﬂwm_wmu_mam et le contenu électroniqgue d’un CD-ROM, par exemple, e

partie.

: i i el type de
i : i erminer les besoins. Qu :

: il est nécesszire de amﬂ ; : Q e
wOwww“m? ? Quel format ? Quel destinataire ? m:mc;m_ on amﬁww Dﬂ woﬂm-
n_ooc_jmam.:m (que cette phase soit :m_ﬁm.m am: _E_m.mmw_omﬁ Mﬂ i Eols

i i i oGt et délai de reali . E

nt). Ce projet (incluant ¢ t . oniet 2
W,M_uﬂwﬁowm:oa m: donneur d'ordres. S'il est ﬁ_"cmm. on ﬁmOOBMM:%_mmM ﬂ_wmcﬁ
ce qu'il soit accepté. L'oral est extrémement u_m_:uonwa mwmm%ﬂm omomc._mm o

: ité ication. Nous dev
i lles gualités de communic ! . . o
m<MTﬂﬂwwm%mﬂ BMBm avec des gens qui :ncm sont m::umﬁ:_mﬁmwm. mﬂ:mﬁ
mM<03m également savoir parler aux »m033._o_,m3m mm:m les Ncﬂmo?mowm: __
leur confiance alors qu'ils se disent : « celui-la, ce n'est pas u _
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ne connait pas le domaine, il n'y connait rien ». On gagne cette confiance
petit & petit. Une fois que le projet est accepte, on collecte véritablement les
informations et on manipule le produit, on rentre davantage dans le détail.

En collectant des informations et en manipulant le produit, le rédacteur doit
se familiariser avec son maniement et se mettre 3 la place de I'utilisateur. Il
est l'avocat de I'utilisateur. Ensuite il réalise un plan détaillé qui sera soumis
a la validation du donneur d'ordres. En principe, on ne revient plus sur ce
plan. Dans la pratique, il est fréquent qu'on s'apercoive en cours de projet
gue quelques détails doivent étre modifiés. Mais ces modifications doivent
rester minimes, sous peine d'ébranler tout I'écifice. Ensuite vient la phase de
réalisation. On crée la premigre version. Selon le type d'organisation qui
sera retenu, on peut imaginer une validation des chapitres au fur et a
mesure de leur réalisation ou une validation en fin de réalisation de la
premiére version. |l est quand méme préférable de soumettre au moins un
chapitre, pour vérifier qu'il correspond vraiment ce que le donneur d'ouvrage
en attend. Plus on attend, en gestion de projet, plus on risque de dériver. Je
vais reprendre une image utilisée chez LCI par Jean-Charles Dahout qui
compare la gestion de projet & un voyage en bateau a voile, On met le cap
sur un certain point, mais on dérive toujours. Si on ne fait pas le point
regulierement, c'est-a-dire des réunions de suivi de projet, on arrive trés loin
de l'objectif en fin de projet. Tandis que si on fait le point une fois par
semaine, si on constate qu'on a dévié un peu vers la gauche, on revient vers
la droite, etc. On navigue comme cela.

Ensuite, trés importante également, la phase de validation en trois temps.
Une validation technique est en général effectuée mais pas toujours. Une
relecture linguistique est importante, car une phrase mal formulée peut
signifier le contraire de ce qu'elle dit. Ce ne doit pas étre un technicien qui
fasse la relecture linguistique. I est trés important quand on donne des
documents & relire a un technicien de bien préciser les choses qu'il doit
regarder. Il n'a pas & s'occuper de la formulation. La formulation, c'est le
travail du rédacteur technique et du relecteur. Enfin et surtout, une phase de
test. Cette phase de test est primordiale. Il faut qu'un « candide » s'asseye
devant le produit et suive les instructions d'utilisation. Quand quelque chose
ne fonctionne pas, il doit rapporter ce qui n'est pas compréhensible. Enfin,
aprés toutes ces corrections techniques, linguistiques, ou concernant la
manipulation, on réalise la version finale. Puis on I'imprime, ou on la produit,
parce qu'il ne s'agit pas toujours d'un document imprimé. Il peut étre gravé
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sur un CD-ROM, téléchargé sur un serveur Internet ,mﬁn. _<_.m_w,o.m n'est pas
terminé, parce qu’une documentation doit également étre mise a jour...

Pratique de la rédaction technique

Dans la plupart des cas, quand j'arrive dans une m::muﬂmm_ __.meﬁamm%,wwo%
ion tlais sont extrémement serre

tard pour la documentation ; les qm. extréme _

le Ucﬂ@mﬁ n'a pas été prévu. On arrive en général a se Bmzmm _”_ummoomalwﬂﬂ

un budget puisque de toute fagon, s'il :_.< a pas ﬁmmﬁ v%a%omaamm% <,_m <ocw_
i : ¢ ingénieurs sont tre .

Ensuite, c’est trés urgent, donc les inger . (

brosse un tableau trés noir mais ensuite j& vous mxu__n_cmﬂm_ ooﬂﬂm:ﬁmm:gwm

débrouille. Les ingénieurs sont trés occupés, donc .__ ne a.\.uucm:%cﬁ b

déranger. Et, le jour ol le travail doit commencer, le micro-ordinatel !

méme pas installé. Cela m'est arrivé une fois d attendre trois semaines

micro-ordinateur.

Ce sont des problémes d'entreprise. o_mo_ est di a notre ownﬁmMM
économique actuel. Certaines entreprises licencient m; mm ﬂmﬁ_.oc,_..%<:mmmmo:ﬁ
i z r charge de travail. Les emp
en sous-effectif par rapport a leu B BEIployes, mon
il eti des budgets trés serré, mais tou q
surchargés de travail et ils ont bu , \ i coin
S i SUSSI éralement a se débrouiller p
méme fonctionner. On réussit general 250 : ur le
. _ ste celui de l'acces
: Toutefois, le probléme principal re  de I'ac
problémes matériels. fois, . et
i i ingé nt occupés et nous de
aux informations. Les ingenieurs so .
convaincre de notre besoin de communiquer avec eux parce que ”m Q_F__wwh
des informations dont nous avons besoin sont amm_ _:ﬂoﬂamﬁ_oﬁnm o%mwwi o
2USS] i3 convaincre qu'il  doivent as ,
ggalement réussir aussi a les . il , . sten
ﬁ%cz.ﬁosm de suivi. Il est inutile d’'organiser des réunions a 10, ﬂmm ﬂmwmmﬁmh
4 ou 5 personnes suffisent pour soulever les problemes gul se p

décider comment les résoudre.

Il arrive souvent que des décisions d'ordre politique Eﬂmam a _.msqmvzmﬁmamm

soient pas prises en début de projet, EﬂmBmR%mBm ﬁwccm___wm@_wmwwm_qmoomm
: mple, savoir si on confle, pou : 4

problémes de fond. Par exer i oury edlelelpeess

: i les utilisateurs ou a certai

a4 des fonctions de gestion a tous _ . b

c d'ordre humain. Et il m'est arriv

roblémes de toute fagon sont toujours : ] .

WMM n,ﬂo_m en fin de projet, de montrer mon _:mmﬁ_mﬂmﬂ_oq face mc.w

3832&8 gue javais regues. Je :,m_.:m.n ﬁm_» de spécial, je BM _ﬂ“m

contenté d'intégrer tout ce qu'on m'avait dit d'intégrer, sachant que cera
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informations étaient incompatibles, Effectivement, la réaction ne s'est pas
fait attendre et les responsables du marketing ont protesté : « mais, ce n'est
pas possible, on ne peut pas le confier a ces gens-la, c'est hors de
question ». Lors de cette réunion les ingénieurs, pour lesquels ceci n'avait
pas de conséquence, et les responsables du marketing se sont pris a partie
sur les droits d'accés a certaines fonctions. Moi, j'étais 1a et nintervenais
pas, ayant simplement joué un réle de Catalyseur: je m'étais contenté de
transmettre les informations dont Je disposais et le probléme a été enfin
resolu.

La gestion de projet

Gérer un projet de documentation consiste également a préparer les
diverses étapes. Il faut absolument penser en debut de projet au support qui
sera utilisé et, si on chojsit d'imprimer la documentation, il faut déja
contacter I'mprimeur pour savoir ses délais dimpression. Il n'est pas
toujours possible dimprimer 3000 brochures en une semaine car les
imprimeurs ont d'autres clients.

Voici pour les problémes. Maintenant, comment les résoudre ? En parlant
aux personnes avec lesquelles on travaille et en essayant de les aider a
répondre & nos exigences. Par exemple, en leur disant : « moi, j'ai besoin de
parler & un certain nombre de personnes dans votre entreprise. A quelle
personne est-ce que je peux m'adresser comme interlocuteur technique ? A
quelle personne est-ce Gue je peux m'adresser pour des problémes de
commercialisation, de marketing ? A quelle personne je peux m'adresser
pour une validation technique de ce que j'ai écrit ? Quelles personnes avez-
vous prevu pour tester la documentation ? » Présenté comme cela, il leur

semblera évident qu'il faut tester Ia documentation,

Ensuite, il faut régler le probleme des réunions de suivi. Ce que je fais en
général, c'est un compte-rendu de réunion rappelant les points qui ont été
abordeés, les décisions qui ont été prises. Et je diffuse celui-ci auprés des
perscnnes qui étaient présentes. S n'y a pas de contestation de ce
compte-rendu, le compte-rendu est considéré comme accepté. C'est du
non-dit, mais en principe les gens sont tenus de lire les comptes-rendus,
méme s'ils n'ont pas le temps de le faire. Et, en tous cas, au plus tard & la
réunion suivante, le compte-rendu de la réunion précédente est considéré
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comme accepté. Il est important gu'une réunion laisse une trace. ___mmowowmhﬁ
. w ais de faire avancer :
mettre les gens dans _macm.:mm m )
mwwzaw_ esttrés ,Bumnmﬂ de toujours informer les ﬁmmnojmmc_mmaac w%%ﬁ mm
ce Qc_m I'on fait. Je produis donc également pour le responsable de projet,

bilan de situation hebdomadaire.

A 2 [ ire. Or, il est

& pour effectuer une certaine tache, _._ faut ‘n_.oac:m. T,
Wﬁmwﬁcﬂwmm&mva_ao:m en debut de Uﬁo__.mﬁ de produire u me__”wﬂ Mﬂsoz_gg%mgm%mﬂ
un projet entier de rédaction ﬁmo.j:_gcm__ on umcﬁ. Emo o S8 EART &7
T OB T o B s nmﬂ mw W,MMMMM Ww:oﬂ%:ﬂ%%a.@%% et si certains

j i on a déja effectu 0 . i
mﬂomMan%wwmmmmwMgﬁ m._3___m:mm. En revanche, en am.UE de Eo_mw _mﬁmﬁmﬂ%ﬁm
des premiéres pages peut étre trés Iente. Ceci fait .Bmc.,..w_mm_mm_ﬁn et
le donneur d'ordre qui se dit: « Bm_m qu'est-ce qu'il ﬂm;_.._ ity m.%@: %, de
faire celui-la ?». Il est difficile de faire oo.ﬂ:nﬂmsaﬁm _“9.: e ot
temps perdu mais d'une période de @mmﬁm.;_o:. Toutefois, _m.%m e o
produire au moins un chapitre assez rapidement, pour nM_ it il
confiance. De plus, un petit ooBEm-ﬁm:ac ijQOBmam_w.m_. mwm e el
été effectuées, des problémes ﬁmgooqum. et des pro mﬂaﬂm Rogoise s
aider & établir un climat de confiance. Enfin et pour .oo:m‘coL de nomoreu
problémes de contact se reglent devant la machine a caie

d'entreprise.
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Débat

Christian Lafond : Je tai trouvé un petit peu dur avec nous mais je pense
que c'était un petit peu provocateur (Frangais par rapport aux Américains).
Je pense qu'il y a quand méme un certain nombre d'entreprises en France,
de grandes entreprises, qui depuis quelques années ont quand méme pergu
limportance, en terme de qualité de leur produit, que représentait la
documentation. Je pense & des entreprises dans le domaine grand public.
Par exemple, les constructeurs automobiles: jai vu une amélioration
sensible, au fur et & mesure que j'ai acheté des véhicules, de la qualité de
leur documentation. Et la derniére fois que j'ai acheté une voiture, la
semaine apres avoir passé ma commande, j'ai regu une cassette vidéo qui
me présentait les points principaux de ma voiture et de son entretien au
niveau du moteur, des moyens que j'avais pour la piloter, pour vérifier les
niveaux, etc. J'ai trouvé que c'était une documentation astucieuse, sous
forme de cassette vidéo de 20 minutes, plutdét que d'envoyer une brochure
épaisse comme ¢a et qu'en général, on ne lit pas. Par ailleurs, sur cette
méme voiture, il y avait un autoradio qui est de marque américaine et dont je
ne cache pas que la documentation était absolument imbuvable. Je ne
pense pas que l'on fasse de plus mauvaises documentations que nos
partenaires américains. Avant de me retrouver ici, J'étais responsable de la
documentation chez Bull. On a fait quand méme toute une mise en place de
formations, d'organisations, de chartes de documentation, de
méthodologies. La personne en charge de la réalisation de la documentation
a lintérieur du projet produit commence & travailler trés tét, de facon a
pouvoir effectivement corriger un certain nombre de choses,

Mais c'est vrai que lorsqu'on travaille sur la documentation, on est amené 3
remettre en question des aspects ergonomiques du produit, parce que si je
raisonne au niveau de l'asymptote, un produit qui a une ergonomie parfaite
n'a pas besocin de documentation. La, il y a un compromis. Et ce que je
voulais souligner par la méme, c'est que de plus en plus de gens se rendent
compte gque lorsqu'il y a un défaut dans la documentation, ¢a peut étre
grave. Il y a eu des accidents avec des dégats corporels, diis en partie a des
lacunes dans la documentation.

,_dE.oEm sur le véhicule que j'ai acheté, il y a un dispositif anti-démarrage.
J'ai eu un mal fou parce que je n'y étais pas habitué. Effectivement c'est
assez piégeant, parce que guand ¢a se met en route, il y a une vague
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lumiére qui clignote mais on n'y fait pas ﬂoc_.oca_ mﬁm%o.: o du ﬂmwﬁ.m_ mon
garagiste m'a dit: "Ne m'en parlez pas ! Dans la journée, il y a un n__m:ﬁ sur
deux qui revient en disant que la voiture ne marche pas". En ﬁ:jw d'image
qualité, c'est catastrophique! Et tout ¢a en ﬁm;._jmajm trés bien. Tout
simplement il faut I'expliquer correctement. Donc, je pense que de plus en
plus de gens sortent du temps du bricolage, soit directement, m:‘Bmzma en
place des formations a l'intérieur de leur service de documentation, m.o; en
disant : « finalement ce n'est pas notre métier ». Autant essayer de voir des
gens dont c'est le métier pour quils le fassent, et c'est vrai gqu'il y a un
cheminement de la part d'un certain nombre de gens qui va dans ce sens-la.

Je terminerai mon commentaire en disant que tout ¢a, c'est un peu le mm%m
originel qui est une approche souvent trop « technicienne ». noE moi, 65
en disant qu'il faut que le concepteur-rédacteur de la ao_ocamamzo: travaille
au sein de I'équipe, il faut quand méme qu'il ne s'y integre pas en ﬁm_a que
concepteur de produit. Vous ne pouvez pas demander a ﬁm_n_c un de
décrire un produit qu'il a congu. Vous ne pouvez pas QmBm:am.ﬂ a un peintre
de vous décrire sa toile, parce que ce n'est pas a |ui de faire ¢a. il _“mc.ﬁ
quelqu'un qui puisse se mettre dans la peau de I'utilisateur, aoz.o qu'il
connaisse cet utilisateur, et quand tu dis: «il y @ une aooc3m3mﬁ_o: de
poids », c'est vrai qu'en géneral, c'est hyper-volumineux. Pourquoi ? Parce
que moi c'est ce que j'appelle la logique m:z-om%mﬁm_, VOUs savez, « ..Emm‘_mm
tous, Dieu reconnaftra les siens ». Comme on ne sait pas qui est l'utilisateur,
comme on ne s'est pas posé la question de ses besoins, on met Hocﬁ_lm: se

disant qu'il triera. Mais le probléme, c'est quil se trouve face a une
montagne de documentations, il ne peut pas frier.

Jean-Paul Bardez : J'ai peut-&tre effectivement forcé un petit peu la dose
sur le tableau pessimiste. C'est sr qu'aux mﬁmﬁm‘cam_ iy a aussi nmmcoo:u
d'entreprises qui font de la mauvaise documentation. Mais, en général, la
documentation, le métier de communicateur technique est beaucoup plus
reconnu. Donc, globalement, la documentation est meilleure. Mais, il y a des
documentations affreuses. En revanche, ce que je n'ai omc.ﬁ-m:\m pas assez
souligné, c'est qu'en France, comme cn a uné munSozm a.&mﬂm:ﬁ de ._m
documentation, on n'aime pas les « paves ». Je pense, jespere, & Crois,
que dans les 10 & 15 années a venir, s'il y a des formations qui ooﬂ_:cmz a
se mettre en place comme celle de I'Université de Rennes 2, on aboutira a
des documentations gui seront trés bonnes, des documentations courtes,

113



4 Université d’automne en rédaction - documentation
S - — - - rrvmemtation .

bien ciblées. Ca, c'est quelque chose qui est tout a fajt realisable, pour
terminer sur une note optimiste,

Question : Quelle est, selon vous, la meilleure formation pour un rédacteur
technique ? Sachant que dans « rédacteur technique », |l Y a « technique ».
Je suis entré dans la rédaction technigue par le biais de Ia technique, car je
Suis ingénieur de formation. Est-ce que redacteur, pour vous, c'est étre
linguiste au final ou avoir une formation de linguiste au départ. Quel est a
votre avis le profil type du rédacteur 7

Jean-Paul Bardez ' || y @ les deux profils. Il y a les ingénieurs qui se
retrouvent a faire de la documentation plus ou moins volontairement. || y en
a qui y prennent goit et qui deviennent excellents ensuite. 1l y a des
techniques qui s'apprennent, || n'y a pas que des savoir faire. || semblerait -
et il ne s'agit pas uniguement de mon opinion puisque aux Etats-Unis,
I'association professionnelle des rédacteurs technigues  « Society for
Technical Communication » (STC) a abouti a cette conclusion - qu'il est plus
facile de former des littéraires a la technique que des scientifiques a la
communication. Souvent, les etudiants de formation littéraire savent mal
ecrire, ne savent pas faire de phrases simples mais ils ont quand méme une
approche de la langue plus volontaire que les gens qui ne connaissent que
la technique. Si les gens savent un petit peu écrire ay depart, s'ils ont le
golt de la technique - parce que si on n'est pas intéressé par la technique, il
est inutile d'essayer de devenir rédacteur technique - s'ils ont une
compréhension de base de Ia physique, de linformatique et des autres
matieres scientifiques, il est possible de former des gens qui deviendront
d’excellents communicateurs techniques,

A linverse, aux Etats-Unis et au Canada, I'association IEE-PCS | s'occupe
uniguement d'ingénieurs faisant de la communication technique. Des
formations spéciales ont été mise au point et obtiennent de trés bons
résultats. Peut-on alors dire qu'il existe profil idéal ? Je ne vois pas pourquoi

il ne serait pas possible & quelqu’'un qui a une formation technique de
am<m3_ﬂ833c3_om8c1mo:3§cm.

Christian Lafond : Comme tu I'as dit, ce qui est frappant, c'est I'absence
dans les écoles d'ingenisurs, Ia quasi absence de formation 4 la
communication, sans parler de rédaction technique. Jai parfois été
estomaqué devant la pauvreté d'un rapport ou d’une présentation d'un projet
fait par certaing ingénieurs gui projettent sur transparents des pages Ad en
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i fai lit et de toute fagon, c'est
10. Ce qui fait que personne né C . %
%MMMMM%» nmﬁomgn_cm si c'est pour le Qo_.mﬂmﬁ.mcﬁm:ﬁ qu _rmm:ﬁﬂmmm%wmﬂ :
laisse lire les gens. Pourtant c’est un des rdles _awmﬂw:%m:mdm___% e :Tm
i jet, | sente un projet, :
vailler sur un projet, il presen e
M__me,m% sur une étude donnée, il doit en rendre compte de fagon a ce g
i réhensible. ) . - .
Mmcwwmnw@%%_m chez Bull, on avait monte amw_ﬁﬁam:o_:mm._ mw,m%ﬂmm_mﬂ mm
service de formation continue de __mow_m mr._%m::mmmwﬂma_m Mwhm:o.: 08 s
i rmatio
i r essayer de faire rentrer ces fo o ©
Mmmﬂmwﬂ@mca. m\mﬂ contre, quand tu dis que la g.cum: des dirigeants sorte
d'écoles techniques, c’'est de moins en moeins vral.

A tdacteur technique est une
uestion : Est-ce que la profession de ré hue oSt
%owmmmm_o: qui reste ouverte & tous les Qmmm de oOBaamwmaamomoﬁ._:m%wﬁm:%: mc«
a un groupe de rédacteurs technigues qui s ooocuﬁm mc._ e un AUt
les appareils électroniques, par mxmagm.,_ .mﬁca autre nﬂ Ploscipeten 2 e

domaine ? Est-ce que cest plutdt specialisé ou est ce g

ouverts & tous les donneurs d’ouvrage ?

Jean-Paul Bardez: Il n'y a pas de statistiques & I'heure actuelle. Je

i [ 2dical ne font
: . lent dans le domaine médica r
ue les rédacteurs qui travail : e !
mcm_umwm:mma_om_. Quant & ceux qui font les @oﬁ_omm des ,_Bma_mmw:mmﬂﬂm
mmﬂma étonné qu'ils fassent du nucléaire en meéme ﬁmamm.q mﬁmn:m
quand méme plus ou moins une spécialisation qui se fait, de fait.

Christian Lafond : Comme tu l'as dit, il a.E quand BmBma@:mmwwnﬂﬂ_m
d'analyser le produit. On n'est pas omniscient. Il y a quand m

formation dans la technique qui est necessaire.

i i i 'un,

Jean-Paul Bardez : Quand une entreprise a Sm_,Bma Ummo_:gmwﬁp_ﬂumm_mcm%

elle prendra un communicateur ﬁmo::_gcmm_ Bﬁmm:omBMmomoE O P e
i i il s'en scrtira. C'es :

ine et &'l promet qu'il s'en : ‘est o vl

awmzﬁmﬂ travail, on prend celui qui n'a pas d'expérience m,:BMmﬁm.mMmﬁcn i

wzmwm quand on en a vraiment besoin, on _% Emzm mmwzwzammﬁmgmm o it
i iffici r d'orientati ;

. Et il est difficile de change . Fre et

s :m_mmmma ens qui font du cinéma. Quand ils se anmzw a faire du ﬁ:om._mﬁ e

mom_%ma% on s'étonne. On est quand :._mam malgré .Scﬂﬁ%wmmco p

no_<<m_m3.ﬁ_ac_os ne le croit ou qu'on veut bien nous le faire ¢ .
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4°™ Université d'automne en rédaction - documentation

Encore un point, méme & un faible niveau hiérarchigue, comme vous le
serez en tant que traducteur ou rédacteur, vous pouvez avoir une influence
sur la vie d'un produit. Si vous détectez un dysfonctionnement grave et g
vous le signalez, I'entreprise peut economiser énormément d'argent. Je
crois qu'il faut étre volontaire, il ne faut pas se dire . « ce n'est pas mon
probléme ». C'est mon état d'esprit. Quand je vois quelque chose qui ne va
pas, quand je vois qu'il va y avoir une catastrophe, je préfére prévenir, Vous
pouvez réellement avoir une influence sur le cycle du produit.

Christian Lafond : De toute fagon, on est amenés & évoluer constamment,
on passe d'un produit & un autre. Simplement il faut prendre le temps de
comprendre ce que fait le produit, comment il fonctionne, de fagon a ne pas
faire d'erreurs d'ordre technique, et prendre le temps de savoir quels sont
les utilisateurs de ce produit. Si c'est ciblé sur un type d'utilisateurs treg
précis, il faut savoir ce que ces utilisateurs font, comment ils le font, et ca
peut aller jusqu'a voir comment ils travaillent.

Jean-Paul Bardez : Encore un point : gu'est-ce que la rédaction technique ?
Comment appelle-t-on les personnes qui font cela ? Il y a plusieurs termes -
redacteur technique, communicateur technique, concepteur rédacteur,
consultant en documentation. Tous ces termes-la sont interchangeables.

Intervenant : Etant « technicien bricoleur » en documentation, il Y @ quand
méme une chose : c'est que cela dépend du client auquel on a affaire. Nous
travaillons pour des clients qui sont essentiellement techniciens (militaires

ou autres). Je pense qu'on est plus & méme d'avoir un langage qui est
quand méme assez particulier a notre profession.

Jean-Paul Bardez : Tout dépend du degré de technicité. Mais pour une
documentation utilisateur, il vaut mieux avoir quelgu’un qui maitrise bien
toute une gamme de savoir-faire. Mais il est certain gu'au niveay
maintenance, ce n'est pas la peine. Et méme s'il reste quelques fautes de
francais, méme si le style est télégraphique, I'essentiel est gue «ca
marche ».

Pour conclure, j'espére que vous serez nombreux & devenir rédacteur
technique, car ce métier dispose d'un réel potentiel de développement,
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