Module 2.1 - Comment analyser une situation de communication écrite ou orale. Pourquoi et comment analyser une situation de communication ?

La communication est une activité quotidienne des futurs diplômés. Cette communication écrite, orale, de groupe évolue notamment par l’utilisation des outils digitaux (applications mobiles, médias sociaux, plateforme collaborative, messagerie électronique, intranet, extranet …). La communication est omnicanale et les délais se raccourcissent. Dans ce contexte, la communication a une place essentielle dans nos enseignements, et de fait, il est indispensable d’équiper les étudiants pour l’exercice de leur futur métier mais également pour faciliter leur insertion professionnelle.
C’est à travers l’analyse de situations de communication écrite ou orale, vécue ou observée qu’ils pourront améliorer leurs capacités à s’exprimer, à rédiger, à développer leur sens critique.
Comme toute analyse, elle nécessite un apprentissage, de la réflexion. Pour faciliter cette analyse, il est proposé une grille d’invariants qui permet de l’amorcer. Ces invariants sont des points d’analyse commun aux communications écrite ou orale, ce qui nécessite ensuite d’affiner l’analyse en fonction des spécificités de l’une et de l’autre.
Les invariants de la communication
	Analyse d’une situation de communication écrite ou orale : 
Les invariants

	CONTEXTES


	- le contexte de la PME et ses valeurs,
- le cadre géographique, temporel, matériel, hiérarchique, un processus de gestion…, 
- des consignes, des ressources, des procédures, des contraintes (délais, un budget, matérielles, procédurales) …
- le déroulement des événements, les raisons de la communication, date (QUAND ? réactivité, célérité ou non et délai)

	ACTEURS

RELATION
	QUI ? - A QUI ?
Si écrit : Émetteur – Destinataire/cible
Si oral : clients/visiteurs/prospects/fournisseurs/salariés/prestataire…
Existante, à pérenniser, à construire, professionnelle, amicale, conflictuelle, hiérarchique, fournisseur-client ou client-fournisseur… 

	ENJEUX 
POUR QUEL GAIN ?
	Créer une relation nouvelle, maintenir une relation, réussir une vente, valoriser l’image de l’entreprise...
Type d’enjeux pour communication interpersonnelle : opératoire, identitaire, territorial, relationnel.

	OBJECTIF
POURQUOI ?
POUR   QUOI ?
	But
Retour attendu
Finalité : convaincre, faire agir, informer, rendre compte, demander, réclamer, renseigner, rassurer, proposer, interroger…

	MESSAGE
QUOI ?
QUELS SIGNES ? (en fonction de qui ? à qui ? )
	
Sujet, contenu, structuration : sens, signification à transmettre, informations essentielles… 
Signes verbaux (mots utilisés, registre de langue), et signes non verbaux (peu fréquents en communication écrite mais émoticônes).
Style : personnel, direct, commercial ou impersonnel
Ton est lié au style : il porte l’émotion : ironique, didactique, enthousiaste, réaliste…
Registre : familier, courant et soutenu. On peut ajouter le registre professionnel qui s’appuie sur le registre courant et soutenu mais en intégrant un vocabulaire propre au monde de l’entreprise.
Argumentation : types d’arguments utilisés

	SUPPORT ET CANAL 
COMMENT ?
	Support et canal utilisé




Exemple : Communication écrite : Cas Hexa : Introduction à la communication et à l’analyse d’une situation de communication écrite - Situation 3
https://crcom.ac-versailles.fr/spip.php?article976
Séquence 3 : Analyse d’une situation de communication écrite opérationnelle
[image: ]


A la suite de votre campagne de prospection, vous avez reçu aujourd’hui un email (annexe 3) 
1. Analysez cet email à l’aide de la méthode présentée dans l’annexe 4.
[image: https://ecp.yusercontent.com/mail?url=http%3A%2F%2Fwww.essentiel-evenements.com%2Fimages%2Flogo1.png&t=1536586605&ymreqid=31101125-a245-87be-1c56-d101ee013100&sig=o9MDK37BFwYDGRDQFtc2Tw--~C]
Bonjour,
Nous avons bien reçu votre e-mail sur les structures de tente. Nous organisons plus particulièrement des mariages dans la campagne Bellifontaine et dans les châteaux alentours.
Nous n'avons pas actuellement de partenaire stable pour les structures type barnum. Nous sommes donc particulièrement intéressés par vos structures. Pouvez-vous nous faire parvenir une fiche de ce produit et plus généralement votre catalogue ?
Enfin, serait-il possible de voir vos tentes pour en apprécier la qualité ?
Nous vous remercions de la diligence que vous apporterez à nos demandes.
Cordialement
Cécile
ESSENTIEL ÉVÉNEMENTS - 
Fontainebleau
77300 - Fontainebleau 
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