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	Avant même de commencer la lecture d'une lettre ou d'un rapport, son destinataire a déjà éprouvé une première impression, favorable ou défavorable, produite par la qualité et la couleur du papier, son format, l'en tête, les caractères, la disposition du texte. Comme le disait David Brière : « Pour que la communication soit efficace, elle doit susciter un accueil sympathique. Il est donc très important que la première impression soit bonne. ».
	Dans le cas d'une lettre d'affaires, il est probable que l'entreprise pour laquelle vous travaillerez aura déjà choisi le papier, son format et l'en tête. Les maisons d'affaires attachent généralement une grande importance à ces questions, car la lettre est un bon moyen publicitaire. Votre effort devra donc porter sur les éléments suivants :
· la présentation dactylographique;
· le cadrage du texte;
· la propreté.
	Pour la plupart des autres textes commerciaux, vous aurez plus de latitude et vous devrez rechercher une présentation qui plaise à l'œil.
Sans attendre d'entreprendre votre carrière professionnelle, vous pouvez vérifier l'importance psychologique d'une bonne présentation : demandez à votre professeur comment il réagit devant une copie difficilement lisible, raturée, sans paragraphes. Il vous dira sans doute qu'à valeur égale il accorde, consciemment ou non, quelques points supplémentaires à une copie bien présentée. Le lecteur d'un texte commercial ne réagit pas autrement.




 


 


PRÉSENTATION


 


MATÉRIELLE


 


D'UN


 


DOCUMENT


 


 


 


Avant même de commencer la lecture d'une lettre ou d'un rapport, son 


destina


taire a déjà éprouvé une première impression, favorable ou défavo


-


rable, produite par la qualité et la couleur du papier, son format, l'en


 


tête, 


les caractères, la disposition du texte. Comme le disait David Brière


 


:


 


«


 


Pour 


que la communication soit efficace, elle doit susciter un accueil sympathique. 


Il est donc très important que la première impression soit bonne


.


 


»


.


 


 


Dans le cas d'une let


tre d'affaires, il est probable que l'entreprise pour 


la


quelle vous travaillerez aura déjà choisi le papier, son format et l'en tête. 


Les maisons d'affaires attachent généralement une grande importance à ces 


ques


tions, car la lettre est un bon moyen publ


icitaire. Votre effort devra donc 


porter sur les éléments suivants :


 


ü


 


la présentation dactylographique;


 


ü


 


le cadrage du texte;


 


ü


 


la propreté.


 


 


Pour la plupart des autres textes commerciaux, vous aurez plus de 


latitude et vous devrez rechercher une présentation 


qui plaise à l'


œil


.


 


Sans attendre d'entreprendre votre carrière professionnelle, vous pouvez 


véri


fier l'importance psychologique d'une bonne présentation


 


:


 


demandez à 


votre professeur comment il réagit devant une copie difficilement lisible, 


ratu


rée, san


s paragraphes. Il vous dira sans doute qu'à valeur égale il ac


-


corde, consciemment ou non, quelques points supplémentaires à une copie 


bien présentée. Le lecteur d'un texte commercial ne réagit pas autrement.


 




    PRÉSENTATION   MATÉRIELLE   D'UN   DOCUMENT       Avant même de commencer la lecture d'une lettre ou d'un rapport, son  destina taire a déjà éprouvé une première impression, favorable ou défavo - rable, produite par la qualité et la couleur du papier, son format, l'en   tête,  les caractères, la disposition du texte. Comme le disait David Brière   :   «   Pour  que la communication soit efficace, elle doit susciter un accueil sympathique.  Il est donc très important que la première impression soit bonne .   » .     Dans le cas d'une let tre d'affaires, il est probable que l'entreprise pour  la quelle vous travaillerez aura déjà choisi le papier, son format et l'en tête.  Les maisons d'affaires attachent généralement une grande importance à ces  ques tions, car la lettre est un bon moyen publ icitaire. Votre effort devra donc  porter sur les éléments suivants :      la présentation dactylographique;      le cadrage du texte;      la propreté.     Pour la plupart des autres textes commerciaux, vous aurez plus de  latitude et vous devrez rechercher une présentation  qui plaise à l' œil .   Sans attendre d'entreprendre votre carrière professionnelle, vous pouvez  véri fier l'importance psychologique d'une bonne présentation   :   demandez à  votre professeur comment il réagit devant une copie difficilement lisible,  ratu rée, san s paragraphes. Il vous dira sans doute qu'à valeur égale il ac - corde, consciemment ou non, quelques points supplémentaires à une copie  bien présentée. Le lecteur d'un texte commercial ne réagit pas autrement.  

