
La communication orale et écrite
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Stage Formation DIR - DSDEN 38 - 2023-2024

Formation initiale directrices et directeurs 



OBJECTIFS
En lien avec le référentiel et la grille de positionnement : 

ASSURER LA MISSION ADMINISTRATIVE LIEE AU FONCTIONNEMENT D’ECOLE 

en communiquant efficacement.

• Communiquer de façon appropriée à l’oral et à l’écrit

• Connaître les formes et le bon usage de  la communication orale et écrite

• Connaître les formes et le bon usage de la correspondance administrative

"Entre ce que je pense, 

ce que je veux dire, 

ce que je crois dire, 

ce que je dis, 

ce que vous voulez entendre, 

ce que vous entendez, 

ce que vous croyez en comprendre, 

ce que vous voulez comprendre, 

et ce que vous comprenez,

il y a au moins neuf possibilités de ne pas se comprendre." 

B. Werber
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PLAN DE LA DEMI-JOURNEE

1- Les différentes situations de communication à l’école

2- Quelques éléments théoriques sur la communication

3- Communication écrite / communication orale

4- Communication écrite et administrative

5- Communication orale

6- Mise en situation : Etude de cas de communication écrite

7- Conclusion / Questions
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Faire passer quelque chose à quelqu'un pour qu'il en prenne connaissance 
(Larousse)

DEFINITION

Communiquer
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FAMILLES
PARTENAIRES 

LOCAUX

EQUIPE 

PEDAGOGIQUE
INSTITUTION

entretiens

réunions

courriers

informer

prescrire

demander

convaincre

LES DIFFERENTES SITUATIONS DE COMMUNICATION A L’ECOLE

Pour qui ? Pour quoi ? Comment ?
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QUELQUES ELEMENTS THEORIQUES SUR LA COMMUNICATION

Modèle de Shannon et Weaver

Schéma de communication
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Il communique la parole
La raison

La logique

Le raisonnement analytique

La division des problèmes en partie

Il communique les émotions
L’intuition

La compréhension du tout et des parties

La reconnaissance du tout à partir d’un 

élément

LANGAGE 

DIGITAL

LANGAGE 

ANALOGIQUE

1- On ne peut pas ne pas communiquer

2- Toute communication présente 2 aspects : le contenu et la relation

3- Les êtres humains utilisent 2 modes de communication

4- Tout échange de communication est symétrique ou complémentaire

5- La nature et la durée d’une relation dépendent de la ponctuation des séquences entre les partenaires

Logique de communication en 5 actions
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https://performanceetcoaching.fr/analyse-transactionnelle-les-etats-du-moi/

Les états du moi : les composantes principales de la personnalité

P

A

E

MISE EN SITUATION

Un parent vous agresse par ce qu’un enseignant a mal parlé à son enfant. 

Répondez en vous positionnant dans les différents états du moi.
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Les 12 risques dans la communication

• 1. Ordonner

• 2. Menacer

• 3. Moraliser

• 4. Conseiller

• 5. Argumenter

• 6. Juger

• 7. Complimenter

• 8. Insulter, ironiser

• 9. Analyser

• 10. Enquêter

• 11. Rassurer

• 12. Eluder, faire de l’humour
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COMMUNICATION ORALE

• Synchrone 

• Parasites : contexte 

messages non verbaux

• Feed-back : adaptation 

message

• Non pérenne

COMMUNICATION ECRITE

• Asynchrone :découverte  

du message au rythme 

choisi

• Peut être relue 

ultérieurement

• Scripta manent*

COMMUNICATION ECRITE / COMMUNICATION ORALE

* Verba volant, scripta manent est une locution latine qui peut se traduire en français : « les paroles s’envolent, les écrits restent ».

ACCEPTER CALMER EXPRIMER DECODER
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• Ne pas multiplier les objets

• Faire un plan : logique

• Tenir compte du destinataire : connaissance du contexte, choix des mots…

• Choisir le ton juste : bannir affectif, péremptoire

• Respecter les règles de lisibilité : jargon, sigles, paragraphes, pagination….

• Citer les faits : être objectif

• Aller à l'essentiel 

• Utiliser des formules positives

• Limiter la redondance

• Être courtois : respect de la hiérarchie

COMMUNICATION ECRITE : Les règles générales



COMMUNICATION ECRITE : Les usages
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• Formes  moins conventionnelles mais tiennent toujours compte de 

l’importance du destinataire

• Formules de courtoisie plus courtes : Respectueuses salutations / 

Sincères salutations / Bien cordialement

• Évitez de diffuser des adresses personnelles de destinataires. Si besoin, 

la fonction « CCI »

• Ne pas utiliser abusivement de la fonction « répondre à tous »

• Bien choisir l’objet (titre) de votre e-mail

• PJ : Veillez à l’intitulé du fichier pour identification aisée (nom de l’école)

https://sgenplus.cfdt.fr/article/correspondance-administrative/

COMMUNICATION ECRITE : La correspondance électronique

https://sgenplus.cfdt.fr/article/correspondance-administrative/


COMMUNICATION ECRITE : Des repères pour le bon usage du courrier
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Courriels frauduleux
Nos boites mails académiques sont la cible d’une attaque dite « de phishing » (ou hameçonnage en français). 

L’objectif est de vous voler votre mot de passe.

QUE FAIRE ? Ne pas répondre, ne pas cliquer sur le lien et

COMMENT LES RECONNAITRE? Les plus courants usurpent des organismes bancaires eu semblent 

être des notifications des services informatiques
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Utilisation professionnelle/privé du système d’information
Charte régissant l’usage du système d’information de l’académie de Grenoble 

par les personnels
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• LA SITUATION

• L’ACTION DU DIRECTEUR ET DE l’ENSEIGNANT

(ce qui était déjà mis en place, ce qui a été mis en place)

• LE SUIVI A ENVISAGER / L’AVIS DU DIRECTEUR

• LE DESCRIPTIF DES PIECES JOINTES
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COMMUNICATION ECRITE : Proposition de trame pour relater un 
évènement à l’IEN



• « Je vois que vous êtes en colère» plutôt que « Arrêtez de vous énerver»
• Dites moi ce que je ne comprends pas de vous
• Vous êtes surpris par mes propos
• Nous sommes sûrs que vous n’êtes pas le problème de votre enfant, mais nous sommes

sûrs que vous êtes la meilleure solution et nous allons vous aider à aider votre enfant.
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COMMUNICATION ORALE : Quelques stratégies et des paroles

© (Gordon)Antonia BACHERO et Pierre TRIVERO CENTRE TB FORMATION –tbformation.free.fr

• Ecoute active : Questionner / reformuler / 

synthétiser

• Utiliser le « je » plutôt que« Tu/vous »

• Nommer le RESSENTI : effet concret sur 

moi

• Traduire en BESOIN

• Guider vers la recherche de solutions 

« gagnant-gagnant »



SENTIMENTSEMOTIONS BESOINS

Inquiet

Surprise

Sceptique

Injustice

Démuni

Ecoeuré

Souffre

Tristesse

Joie

Plaisir

Rassurer

Comprendre

Convaincre 

Réparation

Agir

Protéger

Soulager

Consoler

Partager

Faire durer
Papa positive.fr
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COMMUNICATION ORALE : Traduire les émotions
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COMMUNICATION ORALE : Méthode DESC
Décrire / Exprimer / Spécifier des solutions/ conséquences et conclusions
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COMMUNICATION ORALE : Proposition de trame pour une mise en situation



Mise en situation

Etude de cas concrets et réponses
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ETUDE DE CAS 1

• Vous devez rédiger une note à votre IEN dans
laquelle vous lui expliquer qu’un enseignant a été
agressé verbalement par un papa d’élève à la sortie
de l’école, celui-ci voulant porter plainte contre
l’enseignante qui aurait saisi brutalement son fils
par le bras en séance d’EPS.
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ETUDE DE CAS 2

• Les parents d’élèves de la classe de Madame
SPOUNS vous interpellent par écrit par rapport à
certaines paroles que cette enseignante aurait
tenu en direction des élèves, et que ceux-ci ont
rapporté:

« Elle a dit à Théo "démerde-toi." Elle a dit à Arthur 
"Je ne veux plus voir ta tête." "Elle peut crier juste à 
cause de notre façon de marcher." 
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ETUDE DE CAS 3

• Les parents délégués de classe vous demandent
d’intervenir par rapport aux agissement d’un élève
ayant des troubles du comportement et qui
perturbe grandement les apprentissages des élèves
de la classe, selon les dires des élèves et de
l’enseignante.
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ETUDE DE CAS 4

• Un parents vient vous voir pour vous dire que son
fils est victime de harcèlement de la part d’un
camarade de classe.
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ETUDE DE CAS 5

• Une maman d’élève arrive en hurlant à la sortie de
l’école maternelle. Elle vous apprend que son fils
vient de lui confier que son copain Arnaud a eu des
gestes inappropriés envers lui cet après midi durant
la récréation.

Stage Formation DIR - DSDEN 38 - 2023-2024



ETUDE DE CAS 6

• Vous devez rédiger un compte-rendu d’équipe
éducative en synthétisant les propos tenus
concernant la situation d’un élève étant en grande
difficulté scolaire et pour lequel une orientation en
ULIS serait adaptée.

• Les parents ne sont absolument pas d’accord.
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ETUDE DE CAS 7

• Vous rédigez un courrier en direction du maire de la
commune afin de lui indiquer la dangerosité de la
cour de récréation. Vos courriers précédents sont
restés sans réponse.
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Mise en commun

réponses aux études de cas concrets
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Conclusion
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