FORCES

, Rédaction
Compétences au travail

Rédaction d'instructions

Un texte clair et bien organisé est plus facile a comprendre. N'oubliez pas que, quand on écrit, on
veut que le lecteur sache exactement ce qu'on veut dire. C'est particulierement important quand on
rédige des instructions qu'une autre personne devra suivre.

Exercons-nous. Essayez de rédiger votre propre ensemble d'instructions. Choisissez 'un des sujets
suivants :

« Comment préparer votre dessert préféré

+ Comment se rendre de chez vous a la maison de votre ami

« Comment accomplir une tache en milieu de travail, comme laisser un message vocal
+ Comment exécuter une technique, comme faire un bord de pantalon

+ Ou un autre ensemble d'instructions que vous pourriez utiliser dans la vie de tous
les jours

Si vous ne savez pas trop par ou commencer, jetez un coup d'ceil a la liste de vérification ci-dessous.

=\ Comment rédiger des instructions claires et faciles a
=) comprendre

[ ] Incluez un titre ou un en-téte qui indique a quoi servent vos instructions.

[ ] Dressez une liste de tous les matériaux ou fournitures dont le lecteur aura besoin
pour exécuter les instructions.

[ ] Dressez une liste d'étapes que le lecteur devra suivre pour exécuter les instructions.
Mettez-les en ordre du début a la fin.

[ ] Gardez vos phrases courtes - utilisez une liste de points lorsque c’est possible.

[ ] Concentrez-vous sur une seule idée par ligne. N'essayez pas d’en dire trop a
la fois.

] Incluez ce qui est nécessaire. N'omettez pas de renseignements importants, mais
n'ajoutez pas d'éléments superflus qui pourraient mélanger le lecteur.
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Utilisez I'espace ci-dessous pour écrire vos instructions.

Titre :

Matériaux nécessaires :

Instructions :

Quand vous avez fini de rédiger vos instructions, relisez-les. Vos instructions sont-elles claires et
faciles a suivre? Avez-vous suivi les suggestions de la liste de vérification? Vous pouvez apporter

des changements au besoin.

Pour vous assurer que vos instructions sont claires
et faciles a comprendre, demandez a un proche

PRI d'essayer de les exécuter.
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