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SECTION |

LA CORRESPONDANCE MILITAIRE

BUT RECHERCHE
ET DONNEES
ESSENTIELLES

Quelle yue soit su pluce duns |lu hiérarchie, yuel yue soit
son emploi, tout militauire doit étre cupuble, d son niveuu, de
rédiger correctement une demaunde et un compte rendu ou un
rapport circonstancié sur un sujet relatif G ses activités Mmilitaires
couruntes.

La présente section u essentiellement pour but de servir de
guide pratiyue. Elle ne vise pus a remplucer linstruction yui doit
étre dispensée lors de lu prépurution des certificuts et brevets
milituires.

REFERENCES

Instruction no 850/DEF/EMAT/EPL du 29 mui 1989 sur la cor-
respondunce Mmilituire duns l'armée de terre (BOC/PP ne 25 du
19 juin 1989, p. 2824).

Correspondunce militdire et relutions publiques, de Jucyues
BLONDEL (Editions Lavauzelle, 1990).

La charte Gruphique (ITA 117) dpprouvée le 26 juin 1998.

CONSEILS )
POUR ABORDER L'ETUDE

Les reyles purticulieres de lu correspondunce mMmilituire doi-
vent s'acqyuérir de mémoire, muis seule lu pratique de lu lec-
ture et de lu réduction, uvec l'dide d'un correcteur, peut umé-
liorer le style.

Le texte de buse concernunt lu correspondunce Militaire
duns l'urmée de tferre est linstruction citée en référence.

Correspondunce milituire et relations publiques, de Jucyues
BLONDEL.

CHAPITRE 1
GENERALITES

CONSEILS

Ce chupitre peut purditre lony et fastfidieux. Il convient tou-
tefois d'en prendre connuissunce et de l'assimiler car y sont
exposés, uinsi yue duns les unhexes, les principes yui réyissent
lu rédaction, la présentation et lu fransmission des documents
manuscrits que tout militdire peut étre umené a étublir,



1. PRESENTATION

12. L’en-téte

Tout document munuscrit de |u correspondunce Mmilituire
comprend

- lu murye ;

l'en-téte ;

le corps;

le final;

éventuellement des unhexes (pour Mémoire).

La muryge est l'espuce luissé blunc autour d'un fexte.

La marge d'écriture, yui correspond d la distunce entre |u
premiere ou la derniere lettre d'une ligne et le bord de la feuille,
est .

- de 45 mMm d yuuche uu recto et uu verso (lorsyue le
pupier utilisé g une largeur de 21 cm);

- de 10 mMm d droite uu recto et de 30 MM < droite uu
Verso ;

- de 20 mm en haut et en bus de lu puye, sauf sur lu
puge de lu signhuture ou, au bus de lu puye, elle est de
40 mMm du Moins.

Chuque ligne courunte du texte doit donc commencer d
45 mm du bord yuuche de lu feduille ; toutefois, la premiére ligne
de chague puragruphe commence d 70 mMm du bord,

L'en-téte est ce yue l'on écrit en téte d'un document.

| comprend :

l'attache ;

lindicuation du lieu d'origine et de lu date de la signature ;
le numéro d'enreyistrement et éventuellement le huméro
de clussement ;

- lindicution de lu nature du document et (ou) la suscription ;

- lindication de l'objet du document, des piéces jointes, des
références ;

- les mentions.

121. L'attache.

~ ~

Destinée < permettre lidentification de l'unité 4 lugyuelle
uppurtient le réducteur du document, elle est constfituée de lin-
dicution du corps ou de lu formaution (O du sighutuire.,

Elle est écrite en lettfres mujuscules ef, si lu formation pos-
seéde un numéro, celui-ci est écrit en chiffres arabes.

Elle se pluce duns l'unyle supérieur gauuche : lu premiére
lettre, ou le premier chiffre de l'appellation, d 20 mmM du bord
guuche et d 20 mM du haut de lu puye.

Elle peut comporter, en outre, éventuellement

- les hom et huméro du bureuu qui u truité l'uffaire @ ;

- l'adresse @ ;

- le code postul et lu loculité @ ;

- le numéro de téléphone et le poste de lu personne yui
u rédigé le texte @,

(1) Formunt corps.
(2) Ces indicutions n'auront pas d figurer sur la plupart des correspon-
dunces émununt de milituires du runy ou de sous-officiers.



122. Le lieu d'origine et la date de la signature s'inscrivent
en haut et 4 droite, & 30 mM du bord supérieur de lu feuille,
le dernier chiffre du millésime & 20 mMm du bord droit.

Le lieu dorigine précédé de «A» sécrit en lettres muijus-
cules.
La dute du jour ou le document est signé s'exprime en jour,

écrit en chiffres urabes, en Mois, en leftres mMminuscules, en
unnée, en chiffres urabes.

« A VALENCE, le 2 uolt 1990 ».

Lorsqyue les corps ou formations en sont dotés, on indiyue
le secteur postul G lu pluce du lieu d'origine.

« A SP 69643, le 12 février 1990 »,

123. Le numéro d'enregistrement et éventuellement le
numéro de classement .

Apres la signature, le document destiné a étre expédié
recoit un huméro d'enreyistrement yui lui est propre et le curuc-
térise.

Le numéro d'enreyistrement se place sous l'indicution du lieu
d'origine et de la date de lu sighature et comporte un hombre
écrit en chiffres ardabes, suivi du sighulétique du bureau émet-
teur (ou indicutif).

Ces renseignements constituent les éléments de référence.
Exemple : no 200/DEF/EMAT/INS/FG/63 — 400/DEF/EMAT/EP/P.

Le numéro de clussement (clussement normulisé G buse
décimule) imposé pur le plun de clussement @ comporte un
certuin hombre de chiffres précédés d'une lettre.

Ex. : le clussement : clt : T/423 correspondra & un docu-
ment de durée temporuire :

4 indiyue lu clusse instruction ;

42 indiyue lu sous-clusse instruction des personnels non offi-
ciers sous contrut ou de curriére ;

423 indiyue lu rubrique formation commune.

124. La nature du document et de la suscription.

Tout document de lu correspondunce Mmilituire comporte soit
un ftitre, soit une suscription ©,

1241. Le ftitre.
Le titre précise lu nuture d'un document,

II est centré sur l'uxe de lu puye et est entierement rédiyé
en leftres majuscules.

Exemple : RAPPORT.

(1) Ces indicutions n'auront pas d figurer sur la plupart des correspon-
dunces émununt de milituires du runy ou de sous-officiers.

(2) Instruction no 1/DEF/EMAT/EP/L — 2/DEF/EMAT/BOMA/O du 2 junvier 1978
relutive & l'orgunisution et & lu yestion de lu documentution duns l'urmée de
terre — BOC no 8 fer.

(8) Certuins documents yui he font pus l'objet de lu présente section
comportent ces deux indicutions.



13. Le corps

1242. La suscription.

La suscription est employée duns les pieces de correspon-
dunce de lu forme d'une lettre.

Elle comprend :

- le yrude, le hom (écrit en majuscules) M et lu fonction du
signutdire ;

- le yrude et l'emploi du destinutuire (éventuellement
l'adresse).

Lu premiere de ces deux indicutions s'écrit sur deux lignes :

— sur lu premiére lighe située & 60 mm du bord supérieur
figurent le yrude et le hom qui débutent & 85 mm du
bord guuche de lu feuille ;

- sur lu seconde lignhe, 10 mMmM en dessous et & 70 mm du
bord yuuche de lu feuille, lu fonction du signhatdire (ou
son unité ou su section).

Lu seconde indicution s’écrit égulement sur deux lignes,
10 mm uu-dessous de lu précédente : sur une lighe, le grude
du destinutuire précédé des mots «d Mohsieur» ou «d
Maudume », sur l'autre su fonction.

Exemple :

« Le Sergent Paul MARTIN
de la 1re Section
d Monsieur le Cupituine
commundunt | 3¢ Compuynie »

IL N'EST JAMAIS FAIT MENTION DU NOM DU DESTINATAIRE.

125. Les mentions.

Les documents peuvent éventuellement porter :
— des mentions particulieres :

- « PERSONNEL »,

- « COPIE » ;
- des ihdicutions du degré de protection :

- «hon protéyé »,

- « diffusion restreinte »,

- « confidentiel défense » (ou « confidentiel personnel offi-
cier, sous-officier »),

- « secret défense »,

Le corps est constitué de :
- l'objet ;

- lu (ou les) référence(s) ;
- les piéces jointes ;

- le texte.

131. L'objet.

On doit indigyuer l'objet traité, en un Mot ou en yuelyues
mots, suns l'expliciter.

Exemple : Objet : perte de mutériel.

(1) Pour éviter toute erreur due G une homonymie éventuelle, il est bon
d'yjouter le prénom.



14. Le final

Duhs les documents établis sous forme personnelle (exemple :
lettres), le mot « Objet », écrit en lettres minuscules uvec une
Mmdajuscule initidle, suivi de deux points, et lindication sommaire de
l'objet fraité se plucent sur Il mMéme lighe G 20 MM Ju-dessous
de lu suscription, & 45 mm du bord guuche de lu feuille.

Duns les documents tels que les rapports, il s'écrit 20 mm
uu-dessous de lindication de I'emploi du rapporteur et G 45 mm
du bord yuuche de lu feuille.

132. Les références.

Tout document se référunt G une disposition Iéyule doit en
mentionner le fitre, le huméro d'enreyistrement, la date, ['origine.

Exemple : DM no 2418/EMAT/EPO du 2 wolt 1987.

Le mot « Référence(s) », écrit en minuscules uvec une Mmuijus-
cule initiule, se pluce d 10 mMmM sous le Mot « Objet ».

L'indicution de lu (ou de lu premiére) référence se pluce
sur lu méme ligne. Sil existe plusieurs textes de référence, ceux-
ci s'écrivent I'un en dessous de l'autre, duns |'ordre de purution.

133. Piéces jointes.

Si un ou plusieurs documents sont joints d une lettfre ou <
un rapport, il faut en indiyuer le hombre en chiffres aurabes entre
tirets ou dunhs une purenthése, G droite et sur lu mMéme lighe
gue les mots « Piéces jointes », Ces mots, écrits en lettres minus-
cules, le premier avec une Mmujuscule initiale, sont suivis de deux
points et se plucent d 10 MM sous le Mot « Référence(s) ».

134. Le texte.

La réduction doit obéir uux regles exposées uu puragraphe 2
du présent chupitre.
La présentution mutérielle du corps doit permetire de suivre disé-
ment le déroulement du ruisonnement ou de lu relation d'un fuit,
C'est pourguoi il faut :
- he développer yu'un point ou yu'unhe idée pur puru-
gruphe ;
— ufiliser, & lintérieur d'un purauygruphe, des inferlignes pour
distinguer les différents dlinéus ;
- ne pus utiliser un sigle ou une dbréviution sauns l'avoir fuit
figurer aupuravunt entfre paurenthéses, a lu suite du mot
gu'il ubregye (suuf les sigles d'usuye courunt) ;

— he jumuais souligher un Mot ; couper correctement les mots
en fin de ligne ; éviter les rutures et les surcharyes.

C'est lu derniére purtie du document. Il englobe :
la signature ;

lattache de lu signature (pour mémoire) (D ;

les destinatuires (pour Mémoire) (1 ;

le timbre humide (pour mémoire) (1 ;

Il mention « Copie d...» yui, pluacée en bus et & gauche du
dernier feuillet indique, éventuellement, les autres destinutuires.

(1) Ces indicutions n'auront pas < figurer sur la plupart des correspon-
dances émanunt de Mmilitdires du rang ou de sous-officiers.



2. REDACTION

21. La concision

22. La clarté

La sighuture est toujours munuscrite, toujours sembluble et,
duns lu mesure du possible, lisible.

Pour étre vuluble, elle doit s'uppliquer & ['écrit tout enfier.

« Ce yue l'on concoit bien s'énonce cluirement, Et les mots
pour le dire arrivent disément, »

BOILEAU.

La correspondunce Mmilitdire N'impose aucune régle de style
qui lui soit propre. Elle doit, cependunt, étre concise, cluire et pré-
cise, si l'on veut étre sar d'étre compris. Elle est, puar dileurs,
exempte de formdlisme. Elle est rédigée duns une forme défé-
rente de lu purt du subordonné, correcte de la purt du supérieur.

Efre concis, c'est exprimer en peu de mots ce yui est & dire.

Pour étre concis, il faut supprimer toute redite, utiliser le
verbe qui décrit l'action, plutdét yue le substuntif ou l'adjectif,
n'inclure yu'une seule idée duns une méme phruse.

Celu permet d'étre bref, fout en donnunt plus de rigueur <
lu pensée.

La clarté découle dun exposé simple et méthodiyue du
sujet et de l'emploi des termes avec leur sens exdct,

Elle s'obtient pur lu construction d'un plun logique, I'emploi
de phrases courtes et de mots simples, afin de |disser le Moins
de prise possible auux erreurs d'interprétation, en purticulier :

— en coupunt, presyue toujours, lu phruse primitive en deux

ou trois uutres de moindre étendue ;

- eh évitunt :

- les propositions incidentes yui s'enchevétrent dans les
principules,

- les «qui», les «que» répétés, les pronoms personnels
«il», «elle», «le», «lui» et les udjectifs possessifs « mon »,
«ton», «son», «leur» : causes frequentes d'équivoyues,
de quiproyuos, de confusions ;

— eh placunt la proposition reldtfive juste uprées l'antécédent,
le complément prés du mot yu'il définit ;

- en ufilisunt avec purcimonie les mots charniéres, tels que
«cur», «dlors», «pdrce gue», «Mmuis», «et», «ou», Yui
peuvent, trés souvent, étre remplucés pur deux points (:)
(ex. : «purce yue »), pur un point virgule () (ex. : « mais »),
pur une virgule () (ex. : «et», «ou»);

- en préférunt aux verbes d'usuye frop fréyuents tels yue
avoir, étre, fuire, mettre, se trouver, etc., des verbes plus
expressifs ;

- en donhunt < la phruse courte lu construction classique
sujet, verbe, complément ;

- en respectunt les reyles de concordunce des temps dinsi
yue celles de ponctuution (voir unn. 1) ;

- etc.

II convient, enfin, de fuire se succéder uvec ordre les idées,
les phruses et les propositions. C'est pourguoi, lorsque I'on doit
reluter un fuit ou une uffuire, il est préféruble de respecter
l'ordre chronoloyiyue.



23. La précision

24. Le style

3. PARTICULARITES DE
LA CORRESPONDANCE
MILITAIRE

31. Locutions verbales

I est difficile d'étre cluir suns étre précis.

Pour exprimer complétement et exactement su pensée, il faut :
— employer les mMots duns leur sens exuct ;

chiffrer tout ce yui est mesuruble ;

choisir des mots dont le sens est stuble ;

frouver le mot correct yui peint l'objet exuctement ;

se Mméfier du fterme yénérul ou ubstruit, des termes
vugues, et surtout, des synonymes.

Purmi les différentes expressions yui peuvent rendre une
seule de nos pensées, i N'y en U yu'une yui soit lu bonhne ; on
ne lu rencontre pus toujours en purlunt ou en écrivunt. |l faut
la rechercher, ce yui n'est pus toujours facile, en faisunt gppel,
si on éprouve des difficultés, uu dictionnuire des synonymes,
voire d |'étymoloyie.

On reconndit yu'une phruse u utteint le Muximum de pré-
cision lorsgyu'on ne peut y djouter un Mot suns |'uffdiblir, ou en
retruncher ou en remplucer un terme suns |'obscurcir. C'est
yénérulement le cus des réglements milituires.

La précision est surtout indispensuble duns lu réduction des
rapports et des comptes rendus. Les moindres détuils de lieux,
de temps ou de circonstunces ont leur importunce.

Si lu concision, la clurté et lu précision sont hécessuires uu
style, elles sont toutefois insuffisuntes.

Pour étre bon, un style doit, en plus, étre régulier et toujours
correct, yussi souvent yue possible simple et nuturel.

La correspondunce Mmilitaire doit, en outre, respecter les lois
de lu grammuire, notaumment les regles de lu syntuxe, employer
judicieusement les mujuscules (voir unn. 2) et ponctuer uvec
soin (unn. 1).

Elle est exempte de formalisme.

Le réducteur peut exprimer su pensée, exposer ses idées,
étublir son plun, présenter son texte comme il I'entend. Il peut
vurier G linfini ses expressions, dés linstunt que le ton de l'en-
semble ne heurte personne, yu'il s'ugisse d'un point G analyser
ou G confirmer, d'une ftrunsition, d'une explicution, d'une
démonstration ou d'une conclusion.

Cependunt, pour le choix des termes 4 adopter, le réduc-
teur doit respecter exuctement lu position hiérarchique du signu-
tdire pur rupport auu destinutuire et tenir compte de la yudlité
de ce dernier.

L'emploi de certuins mots, de certuines locutions est soumis
da des reyles, imposées pur l'usuge, et yu'il convient de respecter
purce yu'elles traduisent lu considération et le respect gue les
militaires manifestent entre eux.

Un tableuu récupitulatif des mots, expressions, formules et
locutions & employer figure en unnexe 3.

311. «J'ai I'honneur de... »

La locution verbule «J'di I'honnheur de...» doit obligutoire-
ment figurer une fois duns les piéces rédigées sous lu forme per-
sohnelle. Elle se pluce soit uu début, soit duns le corps du texte.



32. Verbes

et expressions
spécifiques

Plucée uu début, cefte formule, souvent précédée d'une
proposition, peut permettre de ruppeler une correspondunce
untérieure

« En exécution des prescriptions de... j'ai 'nonneur de... »

Plucée d lu fin elle permet encore de soumettre udroite-
Mment une suygyestion :

« Compte tenu de lu situution uctuelle, j'ui 'honheur de vous
soumettre... ».

Lorsyu'elle est employée d la forme impersonnelle, dans un
compte rendu par exemple, « avoir I'honneur » s'emploie comme
ci-dessous

« Le sergent-chef DUPONT u I'honneur de rendre compte des
faits suivants... »

312. « Vouloir bien » et « bien vouloir ».

Bien yue ces deux locutions verbules soient deux formes,
grammuaticulement équivalentes, d'une méme formule de poli-
tesse, l'usuye u cohsucré lu premiére, «vouloir bien», comme
I'expression autoritaire gque seul le supérieur peut employer, et lu
seconde, « bien vouloir », comme lu seule formule yue, pur défé-
rence, le subordonné doit employer.

321. « Demander ».

Ce verbe peut étre employé indifferemment par le supé-
rieur, I'éygul, le subordonné, lorsyu'ils désirent obtenir quelyue
chose (renseighements, permission, autorisation...).

Le subordonné peut dinsi écrire, au début d'une lettre :

« J'di 'nonheur de vous demunder de bien vouloir m'accor-
der l'autorisution de puarticiper ... »

Le supérieur écrira quunt < ui :

« J'di 'honheur de vous demunder de vouloir bien me faire
pdrvenir... »

Lorsyu'une correspondunce duntérieure u déja précisé l'objet de
la lettre, point n'est besoin de recourir 4 la forme de politesse :

« Vous uvez bien voulu me demunder... »
[l suffira d'écrire :
« Vous m'uvez demundé... »

322. « Informer ».

Ce verbe peut étre utilisé pur le supérieur ou I'égul, Muis
pus pur le subordonné, leyuel «rend compte ».

323. « Porter a la connaissance ».

Cette locution verbdle est réservée au supérieur ou < I'égdl ;
le subordonné, Iui, «rend compte ».

324. « Rendre compte »,

Cette formule est obligutoirement employée pur le subor-
donné lorsyu'il doit reluter un fuit ou un événement, expliyuer
une disposition prise.



4. DISPOSITIONS
DIVERSES

41. Le papier

42. Emploi de la majuscule

43. La ponctuation

44. Transmission
par voie hiérarchique

Ainsi le subordonné pourra-t-il écrire, au début d'une lettre
« J'di I'honneur de vous rendre compte des fuits suivunts... »
ou en fin de lettre :

« J'di 'hnonneur de vous en rendre compte. »

Lu forme correcte est «rendre compte de...» muis on peut
éyulement écrire : «rendre compte de ce yue...» ou «rendre
compte que »,

325. « Attirer I'altention » et « appeler I'attention ».
« Aftirer l'uttention » est réservée au supérieur ou < I'éyul,

La formule «uppeler l'attention » est réservée du subor-
donné, yui écriru pur exemple :

«J'di I'honnheur d'uppeler votre attention sur la nécessité
de...»

Les demundes émununt des subordonnés doivent toujours
comporter un avis Motivé des autorités intermédiuires et ce, ufin
de permettre 4 l'autorité destinutrice de stutuer en toute
conhnhuissunce de cuuse (voir chup. 3 ci-upres).

La correspondunce Mmilitaire est obligutoirement établie sur
du pupier de formut 21 x 29,7, simple ou double.

Le pupier doit étre de bonhne qyudlité et de bonne tehue.
Les lettres et les rapports s'étublissent sur du pupier blaunc uni.
La valeur d'un interligne est de 10 mm.

L'encre utilisée doit étre noire.

Les reyles d'emploi de la mujuscule doivent étre conformes
Jux usuyges grummauticuux (unn. 2). Toutefois, outre les mots pour
lesyuels les régles ont été définies duns le puragraphe concer-
nunt l'en-téte, on écriru entierement, en mMujuscules, les homs
putronymigues et les homs de lieux.

Voir aunhexe 1.

Les documents de lu correspondunce Mmilituire doivent suivre
rigoureusement la voie hiérarchique, en particulier les piéces sur
lesyuelles doivent figurer les avis motivés des autorités intermé-
didires.
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CHAPITRE 2
LA LETTRE

1. OBJET

2. PRESENTATION

La leftre u pour objet une communicution écrite entre deux
autorités milituires ou entre une autorité milituire et un militaire,
ou entfre une autorité Mmilituire et une uutorité civile. Elle consti-
tue le mode de correspondunce le plus couramment utilisé et
peut servir, hotumment, soit G formuler une demande se rup-
portant uu service, soit d transmettre une décision.

La lettre n'est générulement employée par les gradés et les
sous-officiers que pour des sujets yui he demundent pus un
développement trop importunt (demunde, compte rendu).
Chuque lettre he doit traiter que d'une seule dffdire.

La lettre se présente, conformément au mModéle ci-upres, sur
une feuille de pupier blunc uni de format 21 x 29,7 (feuille
simple) ou, si nécessuire, 42 x 29,7 (feuille double).

La lettre comporte .
- un en-téte, comprenunt
- laftache,
- le lieu d'origine, lu dute, le huméro d'enreyistrement
et le huméro de clussement (D,
- lu suscription @ ;
— uh corps comprenunt :
- l'objet et, sl y u lieu, la référence dinsi yue lindicution
des piéces jointes,
- le texte,

- éventuellement une formule de courtoisie, si lu lettre est
udressée uu chef d'un orguhisme dont les personnels he
sont pus fitulaires du statut de la fonction publique ou
d un purticulier ; duns ce cus, lu letfre commence tou-
jours pur une formule d'uppel ;

— un findl comprenunt
- lu signature de son uuteur et, éventuellement, 'empreinte
du timbre humide (O et l'uttuche de signuture O,
- sl y u lieu, lu mention « Copie G...» plucée en bus et
d guuche du dernier feuillet indigyue, éventuellement, les
autres destinataires.

(1) Ces indicutions n'auront pus < figurer sur lu plupart des lettres, ou des
comptes rendus sous forme de lettre, émununt d'un hiveuu inférieur a celui
du commundaunt d'unité.

(2) L'adresse du destinataire peut, la plupart du temps, étre omise dans
les comptes rendus.



3. REDACTION

31. Le plan

Enfin, la lettre peut comporter une mention uppropriée de
lu cutéyorie de secret ou d'urgence.

La lettre est toujours rédigée sous une forme personnelle.

II n'existe pus, pour lu lettre, de réyles de réduction bien
strictes et lu plus grande initiative est ldissée G son auteur. |l
convient, cependunt, de respecter les yuelyues regles exposées
au chupitre 1, concernunt le style et I'emploi de certuines locu-
fions verbules et expressions.

Duns les documents de lu correspondunce Mmilituire étublis
sous forme de lettre (demundes, comptes rendus...), le signu-
taire peut, éventuellement, émettre un avis, sugyérer ou pro-
poser une décision.

Tout comme une composition francuise, lu lettre doit étre
rédigée selon un plun rigoureusement bdti et qui comprend, en
yénérdl .

— uhe introduction ;

— un développement, lui-méme constitué de différentes par-

fies ou puragraphes ;

— uhe conclusion.

Le plun est dicté pur le sujet méme de lu lettre. Toutefois, cer-
tdines lettres peuvent se dispenser d'une infroduction, d'autres ne
comportent pus de conclusion, d'autres encore présentent un
développement réduit : c'est le cus, pur exemple, pour une
demunde de permission. Tout cela est fonction du sujet de lu lettre.

311. L'introduction.

L'infroduction a pour but de fdaire connditre uu destinutuire
d'un document ce qui vu étre exposé, et ce uu moyen, le plus
souvent, d'une simple phruse, bréve, cluire et précise.

Presque toujours cefte phrase dinfroduction comprendra |d
locution verbdle «J'di 'nonneur » (O suivie :
- duns un compte rendu, de la locution verbdle «rendre
compte »;
— duns une demunde du verbe « demunder » et de lu locu-
tion verbule «bien vouloir »,

312. Le développement.

Purtie essentielle de lu letftre, le développement comprend
l'exposé complet du sujet, sa discussion, I'argumentation. Afin
d'étre cluir, il he faut pus dlourdir le développement de détdils
inutiles et de stutistiques ui pourront figurer en unnexe.

Lorsyue l'objet de lu lettre est une simple relation de fuit,
comme c'est souvent le cus pour un compte rendu, l'ordre du
développement est naturellement l'ordre chronoloygiyue.

Pour éviter toute uambiguité, il convient de he développer
yu'une seule idée principule pur puragraphe, dppuyée pur des
idées seconduires. De méme, chayue dlinéu ne doit exprimer
yu'une seule idée seconduire.

(1) Cette expression ne doit figurer yu'une seule fois duns le texte.

13



Chaque dlinéu, chuyue puruygruphe doivent trouver loyi-
guement leur pluce d'aprés un raisonnement simple et nuturel.
Le développement doit étre construit d'une fucon rigoureuse,
pour donhner plus de poids < |'argumentation.

313. La conclusion.

La conclusion termine lu lettre en rappelunt l'idée mditresse.
Toutefois, lorsgyue la lettre n'est yu'une simple relation de fait, [a
conclusion se réduit a un résumé tres bref. On peut éventuel-
lement formuler des propositions, sugyérer des solutfions ; il faut
dlors utiliser le condifionnel.



REPUBLIQUE FRANCAISE

commandement
des organismes
de formation
DIVISION
ENSEIGNEMENT
FORMATION

QUARTIER BARAGUEY
D’HILLIERS

37061 TOURS

RITTER : 16 85

TEL. : 4777

' MINISTERE DE LA DEFENSE

C————J
ARMEE U/DE TERRE

Tours, le

No /CoFAT/DEF

Le yénérul de corps d’urmée d’AUBER DE PEYRELONGUE
commundunt de lu formution de l'urmée de terre

@]

Monsieur... (destinutuire hon mentionné).

OBJET :
Modele de lettre conforme < lu churte ygraphiyue.

REFERENCE :
TTA 117.

Le nom et l'udresse du destinutuire s'adlignent & 54 mm du bord
guuche de la feuille.

La désighution du destinatdire (« Madume », « Mudemoiselle »,
« Monsieur », ...) viendra en regurd des mentions, sous lu ligne de
pliuge.

L'ensemble du texte ductylographié est dligné sur la marge précé-
demment définie. On y ldissera une lighe de blunc entre chuyue
puragraphe suns faire d’dlinéu. Lu longueur du texte he dépusse
jamuais 135 mm.

Le nom du signatuire s’dligne sur la droite dpres avoir suuté deux
lignes.

La lettre est pliée en trois.
Signuture



CHAPITRE 3
LA DEMANDE PERSONNELLE

CONSEILS

Avunt de rédiger une demunde écrite, tout yrudé ou sous-
officier uuru intérét d relire le chapitre précédent,

1. DEFINITION

3. PRESENTATION

4. REDACTION

I convient de distinguer entre la demunde personnelle
audressée U fitfre individuel et certuines formes de demundes
administratives qui, relevant du service courant, sont obligutoi-
rement étublies d'uprés un modéle donné.

La demunde personnelle est exprimée pur une lettre ou lin-
téressé expose les ruisons yui Motivent cette demunde.

Elle est udressée, pur lu voie hiérarchigyue, d l'autorité ayunt
pouvoir de décision.

Bien que rédigée sous forme de leftre, lu demunde per-
sonhelle présente les cuructéristiques suivantes :
— yucune formule d'yppel, hi de courtoisie N'est employée ;

— au verso et en haut du premier feuillet figure G mMmention
manuscrite : «avis du... (grade, hom (en Mmuyjuscules) et
fonction du commundunt d’unité (compughie, butterie,
efc.) ou du chef de service de lintéressé). »

Sl est nécessuire, les uvis d'autorités plus élevées sont dis-
posés successivement et duns l'ordre hiérarchigyue

— du verso et uu Mmilieu du premier feuillet ;

— eh haut et d guuche du second feuillet ;

— au milieu et au recto du second feuillet.

La demunde personnelle s'établit sur une feuille de pupier
blunc, double, de formaut normulisé. Elle est enti€rement écrite
d lu muin de l'auteur, dutée et signée pur lui.

Elle ne comporte ducune indicution puarticuliere d'enreyis-
frement, ni empreinte de timbre humide sur |la signature,

L'objet d'uhe demunde étunt en gyénérdl ussez bref (demunde
d'uttribution de permission, de suivre un stuge, etc.) lu réduction
du texte he nhécessite pus lu construction d'un plan particulier.

Par contre, yuund lu demunde doit étre motivée, il faut
yu'elle soit rédigée selon un plan,



5. QUELQUES EXEMPLES
DE DEMANDES
PERSONNELLES

Demande de prolongation de permission.

J'di 'nohneur de vous demunder de bien vouloir m'accor-
der une prolonygution de permission de... jours, vuluble du... du...
20.., fuisunt suite G Mu permission de... jours yui expire le... 20...

Cette prolongution est motivée... (exposé de lu (ou des) rui-
son(s) yui motive(nt) la prolongation sollicitée).
Signuture

(suivie de l'udresse précise du sighutuire)

Demande d'autorisation de prendre part & un examen, d
un concours ou de suivre des cours d'une école civile aux frais
de ['Etat.

Premier exemple :

J'di 'honneur de vous demunder de bien vouloir m'uutoriser
d prendre purt aux épreuves d'udmission G I'Ecole... (indiyuer
cette école) en 200..

Signuture
Deuxieme exemple :
J'di 'honneur de vous demunder de bien vouloir m'autoriser

d prendre purt au conhcours d'admission <... (indiguer la nhature
de ce concours) yui doit s'ouvrir le... (indiyuer le jour et le Mois)
prochain,

Signature
Troisieme exemple :

J'di 'honnheur de vous demander de bien vouloir m'autoriser
d suivre les cours de préparation au... yui doit s'ouvrir le... d...
(indiyuer la nuture des cours, lu dute et I'école ou I'étublisse-
Mment ou ils seront enseigynés).

Signhature

17



£ A
£ £
S ) E
41e REGIMENT D’INFANTERIE =
20 mm E
o A CHATEAULIN, le Ter mars 1990 20 mm
O e Sy
- 85 mm Y Le Seryent-chef Royer DURAND
< /0 mm » de lu 3¢ Compughie de combut
d Monsieur le Lieutenunt-colonel
commundunt le 41e Réyiment d’infunterie
(voie hiérarchiyue)
45 mm

A

» Objet : Stutionhement de véhicule privé G I'intérieur d’'une enceinte militdire.

70 mm »J'di 'honneur de vous demunder de bien vouloir m'autoriser

45 mm _ U ygurer mon véhicule personnel < lintérieur du yuurtier...

Mu voiture, de murque PEUGEOT, type 204, immutriculée 535
JM 29 est ussurée contre tous les risques, pendunt un un < compter du
15 février 1990, pur la société « Lu sécurité » sise G BREST, 43, rue de Sium,
sous le no 310492 A.

A A

DURAND R.



CHAPITRE 4
LE COMPTE RENDU

CONSEILS

Bien yue devunt en principe étre rédiyé sous lu forme
impersonnelle (voir chap. suivant), l'usuge a admis et yénéradlisé
le compte rendu étubli d titre personnel et présenté sous forme
de lettre. En conséyuence, il seru bon, uvunt de rédiger un
compte rendu, de relire le chupitre 2.

1. OBJET

2. PRESENTATION

Le compte rendu (CR) constitue la relation, plus sommMmaire
que le rapport d'un fait ou d'une situation,

II s'emploie le plus souvent pour sighdler < l'autorité supé-
rieure :
- soit I'exécution d'une mission ou d'un service ;
- soit un fuit de peu dimportance ;
- soit un événement yrave que l'autorité milituire doit
connditre suns délui, en uttendunt lu venue d'un rapport
circonstuncié.

Le compte rendu peut étre rédigé :
- soit sous forme de lettre, cus le plus fréguent ;
— soit sous forme de rupport.
Cependunt, certuins comptes rendus, propres G des fuits ou
a des situdations déterminés, se présentent sous lu forme d'un
imprimé a compléter.
Exemples : CR de punition ;
CR détdillé dincendie ;
CR d'uccident de la circuldtion.
Le compte rendu est toujours sighé pur son réducteur.

Les avis des autorités hiérarchiques sont consignés < lu suite
du compte rendu lui-méme, notumment lorsque celui-ci est
rédiyé sous forme de lettre.

Duns le cus ou le compte rendu est ductylographié, il sera
présenté sous lu forme de cette lettre conforme < lu Charte
gruphiyue (Modéle p. 15). Duns le cus ou il est munuscrit, il y
u lieu de se référer uu modéle puye 21.

(1) Au pluriel : des comptes rendus.
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3. REDACTION

31. Plan

32. Emploi des temps

20

Destiné d renseigher sommuirement |'autorité sur un fait ou
un événement, le compte rendu doit étre bref et conserver un
cuructére de stricte objectivité, suns entrer duns les suppositions
et suns fuire étut de propositions ou d'interprétations personnelles
de lu purt du réducteur.

Le compte rendu étubli sous forme de lettre, yui seru seul
étudié, comporte :

— uhe infroduction, répondunt dux qyuestions QUI? QUOI ?
QUAND ? OU ?;

- uh développement, duns leyuel sont précisées les causes
de I'événement ou du fuit relutés, les conditions duns les-
yuelles ils se sont déroulés et les conséyuences yui en ont
découlé. Ce développement répond dux yuestions POUR-
QUOI ? COMMENT ? ;

— uhe conclusion, duns laguelle sont exposées les Mesures
prises pur l'auteur de la leftre, au moment ou il U pris
conhnhuissunce des fuits et ultérieurement,

L'époyue G luyuelle se situent les fdits ou les événements
relutés duns un compte rendu est, bien sar, le pussé.

II existe de nombreuses possibilités d'exprimer le moment

pUssé

— les dctions et les fdits qui he sont pus poursuivis dans le
tfemps, s'expriment au pussé simple : «Lorsgyue le soldut
DUPONT... trébuchu sur lu cuisse d'étuis et tombu lourde-
ment sur le sol.»;

- les uctions et les faits untérieurs d l'action principule s'ex-
priment au plus-que-parfait : « gqui (DUPONT) avuit été
désigné pour compter les étuis. » ;

- les actions et les fuits qui ont duré duns le pussé et qui
constituent les circonstances duans lesqyuelles s'est produit
le fuit ou I'événement qui font I'objet du compte rendu,
s'expriment d l'imparfait : «Le tir au fusil se dérouldit nor-
maulement depuis une heure et lu cinquiéme série étuit
au pus de tir»... « Comme il se pluigndit de souffrir forte-
ment des reins »... ;

- les mesures ou les décisions prises, uctions terminées Mmuis
dont les conséyuences sont encore sensibles uu Moment
ou l'auteur rédige son compte rendu, s'expriment au
pussé composé : «Je l'ui (DUPONT) aussitdt fuit évacuer
sur linfirmerie du cump. »



£ A
£ £
S £
N e
3¢ REGIMENT D"ARTILLERIE 3
20 mm DE MARINE E
3 A VERNON, le Ter mars 1990 20 mm
O >
\
- 85 mm > Le Seryent RACAM Pierre
- /0 mm , de lu Butterie de commundement et des services

o £
~ E Y& Monsieur le Colonel

commundunt le 3¢ Réyiment d’urfillerie de marine
(voie hiérarchiyue)

Objet : Accident corporel.

10

mm

70 mm »>J'di 'honhneur de vous rendre compte de l'uccident dont U été=>
45 mm ,. victime le soldut DUPONT Maurice de la Butterie de commundement et des
"~ services, le Ter avril 1990 & 9 h 05, uu chump de fir F du cump de MAILLY.

Le tir au fusil se dérouluit hormaulement depuis une heure et lu
cinyuieéme série étuit uu pus de tir, lorsque le soldut DUPONT, qui avuit été
désigné pour compter les étuis, trébuchu sur lu cuisse d'étuis et tombu lour-
dement sur le sol.

Comme il se plaignuit de souffrir forfement des reins, je I'yi gus-
sitoét fuit évacuer sur linfirmerie du cump.

A A

RACAM

distunce minimum
pour le feuillet
appelé d recevoir
la signature.

40 mm

si suite uu verso

20 mm




CHAPITRE 5
LE RAPPORT

1. OBJET

2. PRESENTATION

3. REDACTION

22

Le rapport a pour objet la relation d'un fuit ou d'une situu-
fion. Il s'emploie :
— soif pour reluter (O & 'autorité un fait important ou un évé-
nement ygrave ;
— soit pour lui exposer une situution ou une yuestion iMpor-
tfante nécessitunt I'envoi dlinstructions ou l'approbation de
mesures Proposées.

Duns le premier cus, le rapport s'établit le plus 16t possible
aprés yue le fait, ou I'événement reluté, se soit produit, ou uit
été porté d lu connuissunce du rupporteur. Il est, en outre,
yénérulement précédé d'un compte rendu. Duns le second cus,
le rapport s'étublit & fout moment et bien gu'un rupport
s'adresse toujours G un supérieur hiérarchique, linifiative de ce
document peut émauner soit du rapporteur, soit du communde-
Mment yui demunde de ['étublir,

Le rapport constitue yénéraulement lu piéce essentielle d'un
dossier et, comme tel, he doit fraiter que d'une seule uffuire,

Il est destiné G pusser pur lu voie hiérarchiyue et son des-
finatdire n'est pus indiqué. Les avis des autorités hiérarchigues
sont joints uu rupport uu cours des tfraunsmissions successives.

Le rupport s'établit sur pupier blanc uni du format normu-
lis& (21 x 29,7) ou, si le rapport u plus de deux puges, sur feuille
double (42 x 29,7) pliée en deux.

La présentution générule du rapport est sembluble & celle
de lu lefttre (modéle p. 15) s'il est ductylogruphié, et au modéle
puge 24 s'il est munuscrit,

Toutefois, le rapport comporte un fitre écrit en lettres Mujus-
cules, plucé duns l'uxe de lu feuille, suivi, en dessous, du grude,
du nom et de I'emploi du rupporteur, de l'objet et, éventuelle-
Mment, des références et des piéces jointes.

Lu signhature du rapporteur figure sous le corps du document,

Les avis des autorités hiérarchiques sont, sl y a lieu, consi-
gnés d lu suite du rapport lui-méme.

Le rapport est toujours rédigé sous uhe forme impersonnelle.
Il est, en effet, un ucte de fonction duns leguel lu personnulité
de l'auteur et celle du destinutuire sont frés effucées.

(1) Reluter : ruconter d’'une muniére précise et détdillée.



31. L'exposé

32. Le développement

33. La conclusion

34. Cas particulier

Un rupport se compose toujours de trois purties, inéyules en
importance, yu'on désigne d'ordindire sous les homs d'exposé,
de développement et de conclusion.

Aussi bref yue possible, il doit permetire auu desfinatuire de
prendre conhnuissunce des ruisons gui ont mMotivé ce rapport, et
de ce yu'il faut en faire. Il s'agit donc d'exposer le fuit ou I'évé-
hement qui en font l'objet.

Partie essentielle d'un rapport, le développement en est
aussi 1a plus longue, celle dans laguelle il s'agit d'expliuer le
fait, la situdtion ui en constitue I'objet. Il faut développer son
drgumentution pour renseigner ou convuincre le desfinatuire.

Duns un souci de clarté, on ne Ménuye pus de transitions
entre les différentes puarties.

En outre, chuyue point du développement doit répondre
aux questions : qui, quoi, od, ¢ qui, pourquoi, comment,
quanhd ?

En purticulier, lorsyu'un rupport relute un fuit importunt ou
un événement yrave, il faut préciser :

- les circonstunces de temps et de lieu (ou ? quund ?);
- les personnes concernées (yui ? & qui ? avec qui ?);

- les cuuses et les conditions < l'origine et entourant |'évé-
nement reluté (pourgyuoi ? comment ?).

II faut égulement, par souci d'objectivité, que le sighutuire
du rupport distihgue hettement ce yu'il u constuté et ce yui lui
u été rapporté ; il faut relater les faits le plus simplement pos-
sible, fels yu'ils se sont produits.

C'est duns |la conclusion gue le sighutdire du rapport doit
exprimer d'une Mmuniére cluire, précise, bréve, les propositions
auxyuelles il u logiquement dubouti, telles yu'elles découlent du
développement,

Ces sugyestions doivent toujours étre formulées uu condi-
fionnel, cur il est bien enfendu yue le signutdire n'a pus de
pouvoir de décision. Seul le destfinataire, l'autorité supérieure,
pourrd, le cus échéunt, leur donnher une suite.

Certuines formes de rupport ont un cudre imposé. Il y g,
dlors, lieu de se conformer dux instructions d'upplication qui
contiennent toutes précisions utiles.
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£ A E“
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ler REGIMENT D’ARTILLERIE ]
20 mm £
£ R 20 mm
3 Y A HERPY, le 14 uolt 1990<«——>
Y
RAPPORT
- 70 mm > du Muaréchal des loyis-chef André POMILARD
de |u Buatterie de commundement et des services
£
IS
Q
45 mm

A

»(QObjet . Comportement du soldut Jeun SERVANT.

Depuis son urrivée < lu Butfferie de commundement et des ser- g
vices, le soldut Jeun SERVANT s'est fuit remurquer pur son iruscibilité qui le pousse U mm
commettre des uctes irréfléchis, voire dungereux. De plus, cette instubilité de curuc--e>
tére semble étre fuvorisée et entretenue pur un penchunt immodéré pour lu boisson.

Incorporé en février 1990, il est déjd nhoté a lu fin de ses clusses
pur son chef de section, l'udjudunt BILLEROT, comme munyuunt de volonté et de
pondération, ayant des difficultés & se contrbler et ne tenunt pus compte des
remargques qui  lui sont fuites ou des sunctions dont il est ['objet.

Affecté pur lu suite d lu Section « fransport-munitions », il he Modi-
fie en rien son comportement,

Qu'il soit ou non sous I'empire de lu boisson, il est responsuble de
nombreux incidents.

Le 7 mars, a 23 h 30, SERVANT, fortement éméché, détériore lu
porte de su chumbre & ygrands coups de chuise. Il faut plusieurs hommes pour le
mditriser.

Le 15 mui, dlors gu'il est désigné pour hettoyer lu sulle & munyger
upres le déjeuner, il essuie de dérober frois bouteilles de vin. Surpris par le muréchal
des loyis de semuine, le maréchal des loyis MABIEF, et sommé de remetire les bou-
teilles d leur pluce, il les brise contre le sol et yuitte le bdtiment suns répondre wux
uppels du sous-officier.

Le 4 juillet, & 7 h 45, uu cours du russemblement, sa veste de
freillis déboutonnée Iui vaut une réflexion de lu purt du brigudier-chef PACORRET yu'il
frappe d l'ceil gauche et jette G terre.

Le 14 aolt enfin, dlors yu'il joue au rugby durdant la séance de sports
collectifs du muatin, il recoit un coup involontuire duns une Mélée ouverte et se fuit déchi-
rer son muaillot. Il injurie dlors ses cumarades et yuitte le terrain malgré les rappels < l'ordre
de ludjudunt de butterie, le muaréchul des loyis-chef JANVIER, auyuel il répond uvec
insolence. |l essuie ensuite de profiter de lu confusion yui régne uu vestiuire pour voler
le mdillot dun cumarade, mais il est pris sur le fait,

Le soldut Jeun SERVANT totdlise déja guutre-vingt-quinze jours d'ur-
réts. Ces punitions he semblent pus devoir le ramener G la raison. Trés instable et sujet
d des uccés de colére fréguents, son penchunt uffirmé pour lu boisson umplifie ses
débordements. Violent, il est craint de ses cumurudes et huit fortement d |lu bonhhe
maurche de su section. En conséyuence, il seruit souhuituble yu'il subisse un exumen
médicul et fusse l'objet d'une Mmutution,

POMILARD



CHAPITRE 6

LA CORRESPONDANCE PRIVEE

1. GENERALITES
SUR LES FAIRE-PART

A I'heure ouU le téléphone et le courrier électroniyue ten-
dent 4 supplunter la correspondunce privée, il semble utile
d’évoyuer les regles qui la réygissent. En effet, le faire-part, la
lettre restent des moyens usuels pour informer son entouruye.
Du fuit de su cohésion, plucunt les relutions humauines au coeur
de ses préoccuputions, lu communuuté de l'urmée de ferre
pratique ce type de reldtfions épistoluires.

Duns un souci de clurté et d’efficucité, seuls les fuire-part
(décés, muriuye, buptéme) et curtons d’invitution seront ici
ubordés.

L'objet d'un faire-part est d’ussocier son entourage < |'oc-
cusion d'un événement familial tel gu’'un Maridge, une nuis-
sunce ou un déces.

Leur forme est de plus en plus libre, tant duns le format, la
couleur de l'encre, yue duns les mofifs. Toutefois, les fuire-part
les plus simples sont aussi du Mmeilleur gyodt. lls sont donc < pri-
viléyier, non seulement pour leur simplicité mauis aussi purce yu’ils
sont souvent moins chers.

A qui adresser un faire-part ?

Dans un corps ou un étut-major, il serait Mal venu yue vos
chefs directs soient informés d’'un événement familial par la
rumeur. En outre, I'ensemble de vos cumarades pourrdit ressen-
tir comme un Mmunhyue de cordidlité d’en étre tenu G I'écart.

II faut limiter I'envoi de faire-puart « inutiles ». Ciblez les desti-
natdires qui sont cupubles de diffuser uu Mieux lu nouvelle
(c’est le but du fuire-puart). Ainsi, limitez les envois de faire-part
« officiels » au chef de corps, & son commundaunt d’unité, du
président des sous-officiers et au président de |'aumicule réyi-
Mmentuire (ou des umicules si elles sont distinctes pur cutéyorie
de personnel). Pour diffuser au mieux lu nouvelle, une unnonce
complémentuire au journul réygimentuire peut-étre envisuyée.

Existe-t-il des modéles ?

'y < agujourd’hui uutunt de modeéles que d’'imprimeurs.
L'usuge, la simplicité et le bon golt doivent yguider le choix de
chacun. Aucun exemple de fdire-part de Mmaridge ne serd ici
évoyué, cur il semble yu’'un tel choix ressort plutdt d’'une uppré-
cidution fumiliule et personnelle. En revunche, le fdire-purt de
nuissunce est plus simple < rédiger. L'exemple proposé uu chu-
pitre suivant priviléyie la simplicité.
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LE CARTON
D’INVITATION

MODELES
DE CORRESPONDANCE

Qu’en retenir ?

Un fdire-purt de nuissunce ou de déces u pour but d'us-
socier son enfouruge d lu joie ou U lu tristesse d'une fumille.

Eluboré & purtir d’une curte de visite, voire rédigé < lu
muin, le curton d’invitution, comme lu curte de visite de remer-
ciements est rédigé a lu forme impersonnelle.

Des renseignements indispensubles < lu compréhension du
destinatdire doivent y figurer.

II comporte : le hom de celui gui invite et I'cbjet de cette
invitation. Il comporte dussi une duate et un hordire, auquel il
faudra se conformer. De plus, le carton d’invitation indigue
I"'adresse d luyuelle on est convié. Enfin, figure sur le carton d’in-
vitation |u mention suivante : RSVP avant le 20 septembre 2000
(répondre s’il vous plai). Il est frégquent gu'uprés le RSVP un
numéro de téléphone soit mentionné. Dans ce cas, il faut
répondre par téléphone et non pas envoyer une carte en
réponse.

Plus rarement, il faudra répondre pur écrit, soit pour remer-
cier d’une invitution < luaguelle on va se rendre, soit présenter
ses excuses en remerciant pour l'invitation, Mais en faisant valoir
un refus pour empéchement ou engugement untérieur. De nos
jours, ce yenre de relution épistoluire tend < dispurditre, rem-
plucée souvent par un uppel téléphonique. Un exemple de
réponse est proposé uu chupitre suivant,

Ce qu’il fuut en retfenir, c’est qu'un curton d’invitution doit
étre lu uftentivement. Ne pus répondre G un RSVP seruit frés
impoli. Il convient de répondre, méme (et surtout) si I'on ne peut
pus honorer l'invitation,

Une curte de visite, imprimée ou munuscrite, doit compor-
ter, le nom et l'udresse de celui yui I'envoie, lu dute, et un
texte court dans un style impersonnel.

Enfin, il n'est pas poli d’envoyer un cartfon imprimé < un
supérieur. Un officier yénéral, son commundunt d’unité ou le
chef de corps méritent des égurds particuliers ; il convient de
rajouter d une invitation, un faire-part, un Mot mMmanuscrit. Si
I’'on souhuite fuire preuve de respect, on préféreru lu lettre
mManuscrite.

Exemple de carton d’invitation

Le cupituine et mudume Gérard MAUDUIS
serdient heureux de vous recevoir 4 diner
le vendredi 13 mars & 20 heures

6, ullée des Ormes
60520 St-André RSVP au 0921458106




Exemple de faire-part de naissance

Le Sergent et Mudume Jeun DUPONTIEN
purtagent avec Guillaume
lu joie de vous unnoncer lu nuissunce de
Mathilde
le 6 juin 2001

No 12, impusse des Cedres
13130 Aubugne 04 42 73 49 40

Exemple de voeux

Le Seryent DUCHAMP
prie le colonel COURTIN
d’uyréer ses voeux les plus sincéres
et les plus respectueux
d l'occusion de lu nouvelle unnée

Exemple de félicitations

Le Sergyent DOILLON
d I'honneur de demunder
< |'udjudunt-chef BOURDON
de bien vouloir uygréer ses respectueuses félicitutions
d l'occusion de su derniere promotion

Exemples de réponse & une invitation

Le maréchaul des loyis et mudume SOIGNON
remercient vivement mudume MAUDUIS
de son uimuble invitation
U laguelle ils se rendront avec pldisir
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Le sergent DUPUIS
remercie vivement madume MAUDUIS
de son dimauble invitaution
< laguelle il regrette de ne pus pouvoir se rendre,
retenu pur un enyuyement untérieur

Modéle de lettre pour un changement d’adresse

ESO THIERACHE
5¢ butaillon ENSOA
79404 SAINT-MAIXENT-L'ECOLE A St-MAIXENT, le 30 février 2001

Réf, : Contrut uuto no
Objet : Chunyement d’'udresse Société d’ussurunce X

Madume, Monsieur,

Je vous informe qgu’d purtir du Ter mui prochuin, j'hubiterdi G 'udresse  sui-
vunte

35, rue des Ecoliers, 68000 STRASBOURG
Vous voudrez bien m’envoyer une curte verte et un certificut d’ussurunce <

cette nouvelle udresse. Je vous préciserui le numéro définitif de mon véhicule
dés ue possible.

Veuillez uyréer, Mudume, Monhsieur, |'expression de mes sentiments distingués.
THIERACHE



ANNEXE |

REGLES D’EMPLOI DES SIGNES DE PONCTUATION
DU TRAIT D’UNION, DES ABREVIATIONS ET DES SIGLES,
DES SYMBOLES ET DES CHIFFRES
REGLES DE COUPURES DE FIN DE LIGNE ET DE DIVISION DES MOTS

1. EMPLOI DES SIGNES DE PONCTUATION

La ponctuution précise le sens de lu phruse en murguunt, d l'dide de sighes distinctifs, les
puuses et les inflexions de lu voix duns lu lecture et en fixaunt les rapports entre les différents
éléments de lu phruse.

Exemple :

« Veuillez prendre duns ce volume de Lu Fontuine lu fuble Le chéne et le roseuu. » L'éléve
commencu :

«Le chéne un jour, dit gu roseuu...

— Trés bien, monsieur, vous he suvez pus lire.

Je le crois, monsieur, reprit I'éléve un peu piyué, puisyue je viens réclumer vos conseils,
Mmuis je he comprends pus comment, sur un seul vers...

Veuillez le recommencer !

Je le recommence

«Le chéne un jour, dit au rosedu »

J'avdis bien vu que vous ne suviez pus lire !
Mdis. ..

Mudis, reprit M. Sumson uvec flegme, est-ce yue |'udverbe se joint au substuntif, au lieu
de se joindre uu verbe ? Est-ce yuil y u des chéhes yui s'uppellent «un jour»? Non! Eh
bien dlors, pourquoi lisez-vous :

«Le chénhe un jour, dit au roseuu»? Lisez donc : «Le chéne, virgule, un jour, dit qu
roseuu »,

C'est pourtunt vrdi! s'écriu le jeune homme stupéfuit,

Si vrdi, reprit son mditre avec lu méme franquillité, yue je viens de vous dpprendre une
des régdles les plus importuntes de lu lecture & haute voix : l'urt de lu ponctuation.
Comment, monsieur, on ponctue en lisunt ?

Eh, suns doute ! Tel silence indiyue un point; tel demi-siience une virgule ; tel uccent un
point dinferrogyution, et une purtie de lu clurté, de lintérét méme du récit dépend de

cette hdbile distribution des virgules et des points que le lecteur indique suns les hom-
mer et yue l'auditeur entend suns gu'on les lui homme. »

Les principaux signes sont

le point ()

le point dinferrogution (?) ;

le point d'exclumution () ;

le point-virgule () ;

les deux points () ;

la virgule ()

les points de suspension (...);

les guillemets (« ») et les tirets (-);

les purenthéses () et les crochets ().
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11. Le point.

Il indigue lu fin d'une phrase et est toujours suivi d'une Mmujuscule :
« Lu nuit touche lu forét. Les supins relevérent leurs cupuchons et déroulérent leurs lonys

mantedux. »

II se met dussi aprés un sigle (point dabréviutif) :
« N.B. » « O.T.A.N. »,
Cependunt, la suppression du point est admise lorsyu'il s'agit d'un sigle correspondunt a des

tfermes connhus fels @ « FM », « LRAC »,

12. Le point d'interrogation

II suit tfoute interroyution directe, mauis oh ne le met pus d lu fin d'une interrogation indi-

recte . « Que voulez-vous yue je fusse duns ces conditions ? »

joie,

Mais : « Je me demande pourquoi il a fini, »

13. Le point d'exclamation.

II suit une interjection, une invocution, une proposition exclamative Marguunt |a surprise, ld
lu terreur, 'audmirution, etc. :

«Hélus | j'ui souffert tous ces maux. »
« Vous oseriez renier votre pdrole | »
« Quelle merveille! Quelle beuuté yue ce puysuge de montuynes ! »

14. Le point-virgule.

Le point-virgule mMargque unhe puuse de Moyenhe durée.
I coupe une phruse, lu sépurunt en propositions liées plus ou Moins étroitement par le sens
« Le devoir du chef est de communder; celui du subordonné est d'obéir. »

15. Les deux-points.

lls anhoncent une citation
Duns su fuble Le Lievre et la Tortue, Lu Fontuine écrit : « Rien he sert de courir, il faut par-

fir & point. »

lls précédent une énumérution :

« Tout celu étdit beuu de force et de yrGce : le puysuge, 'lhomme, I'enfunt, les tauredux... »
lls indiguent, aussi, une explicution ou une justificution

« Excusez mon returd : j'ui eu une punne de voiture. »

16. La virgule.

Elle sert 4 sépurer, duns une phruse, des éléments semblubles, c'est-G-dire de méme nuture

et de méme fonction, ou G mettre en relief un élément de vdleur explicative :

« Un mot, un regurd, un ygeste, un silence |'avuient tenu sous le charme. »

N.B. - On ne sépure pus pur une virgule des éléments coordonnés pur et, ou, hi :

« Lu richesse et les honneurs séduisent bien des hommes. »

Elle se pluce éyulement upres un complément circonstanciel placé en téte de phruse :
« Duns les champs, c'étuit une terrible fusillude. »

Duns les documents de lu correspondunce officielle, il he fuut pus omettre de plucer une

virgule uprés le hom de lieu, duns lindication de lu dute muis he plucer aucun signe de ponc-
tuation aprés la date
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I ne faut pus non plus omettre de Metire une virgule entre

- le hom et lindicution de la fonction

« Le Générul d'urmée DU BARRY, youverneur militaire de PARIS » ;

- le nom, lindicution de lu fonction d'une autorité et su signuture :

« Approuveé

Le Colonel DUPONT, commundunt d'urmes délégué,

DUPONT » ;

- le huméro de référence et lu dute d'une piéce de correspondunce :

« Par hote no 230 EM. 1 RM./Cdb., du 26 janvier 19.., il u été prescrit... »

Par contre, on he met pus de virgule entre lindicution du grude et celle de lu fonction

« Le Capituine commundunt lu 45T Compuynie

a Monsieur le Générul d'urmée commandant en chef... »

La virgule est employée, duns I'écrifure d'un hombre comportant une purtie décimale, pour
sépurer |lu purtie entiere de lu purtie décimale.

17. Les points de suspension.

Les points de suspension sont toujours uu homibre de trois. lls se confondent uvec le point
final ou le point dbrévidtif,

lls indiquent yue lu phruse reste inauchevée, en ruison d'une interruption (éMmotion, surprise,
hésitation, brusqyue réponse de linterlocuteur) :

- «Je vouldis vous dire yue...

- Quoi donc, mon umi ? »

- «Je... je ne suis pus comment celu s'est pussé... »

lls murguent une puuse destinée G mettre en valeur ce qui suit :

« L'ubbé MARTIN étuit curé de... de CUCUGNAN »

lls indiquent un prolongement de lu pensée, des sous-entendus :

« Vous N'uvez |uir bien yui ce mutin... »

lls marguent lu poursuite sous-entendue d'une énumération

« Nous avions cueilli toutes sortes de fruits ;. des pommes, des poires, des péches... »

18. Les guillemets et les tirets.

181. Les guillemets.

lls encadrent une citation :

La Fontuine écrit : « La raison du plus fort est toujours la meilleure. »

lls entourent une expression ou un terme yue l'on veut Mettre en vdleur

« L'accusé déclaura gu'il « fravdilldit » dans le cumbrioluge et duns le vol d main urmée. »

N.B. — Les mots étruangers ufilisés en francuis — muis gui he figurent pus du dictionnuire —
doivent étre entourés de yuillemets :

«Lu mode est en truin de yuyner lu Frunce de ces publicutions yue I'on homme des
« digests » duns le monde unglo-suxon. »

182. Les firefs.

lls marguent le chungement d'inferlocuteur dans un didlogue

« |l rattrapa Louvois :

— Dites. Quel Gge u-t-il 4 peu pres ?
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- Duns les trente G trente-cing.

- Pus plus ? Vous étes sar ?

- Non. »

lls servent G détacher un élément de lu phruse pour le metftre en vdleur

« |l me fallut plusieurs jours de travdil — et de travdil soigné, utile — pour me fuire une ruison. »

~

lls servent, enfin, & mettre en valeur les différents éléments d'une énumérution.

19. Les parenthéses et les crochets.

lls servent < isoler une remurgue, une réflexion yui pourrdient étre supprimées suns Modifier
le sens de lu phruse :

« L'épouvunte (elle vit huturellement duns un pareil Monde), I'épouvaunte, elle-méme, suryit
d'une fiction. »

Si leur emploi est toléré, il faut foujours savoir yu'ils révélent souvent «un aveu diMpuis-
sunce » duns la réduction ou, tout uu moins, un Munyue d'effort.

N.B. - Les crochets sont moins usités que les purenthéses. On les emploie surtout pour iso-
ler une indicution yui contient déja des purentheses.

2. EMPLOI DU TRAIT D'UNION.

Le fruit d'union est obligutoire duns les nhombres composés uu-dessous de cent : « dix-huit »,
« yuutre-vingf-guinze », mMais on écrit « vingt et un», « soixante et onze » et simildire cur les deux
éléments sont réunis par «etf»,

Le fruit d'union est égulement obligutoire duns les homs composés de ville ou de dépur-
tement . CLERMONT-FERRAND, PUY-DE-DOME O,

On ne doit pus placer le frait d'union entre un substantif et son qudlificatif @ «I"état civil »,
«le secrétuire générdl », etc.

Par contre, duns lu désignation des rues, il est d'usage de réunir par un trait d'union les
divers mots yui peuvent en former le hom : rue du Faubouryg-Sagint-Martin, place du Pont-
Neuf, etc.

3. EMPLOI DES ABREVIATIONS ET SIGLES.

Tout sigle ou dbréviation d'une uppellution fruncuise, utilisée pour lu premiere fois duns un
texte, doit figurer entre purenthéses, immédiutement uprés l'uppellution fruncuise Mmentionnée
en tfoutes lettres.

31. Les abréviations.

Toute dbréviution d'une uppellation étfrangére, employée pour lu premiere fois duns le fexte,
doit étre suivie, entre purenthéses, de l'uppellution en entier et de su fruduction fruncuise en
foutes leftres.

Les dbrévidutions ne doivent étre employées yu'avec mesure et d propos.

Les mots : chupitre, artficle, figure, folio, puye, colonne, puragraphe, etc., ne sont pus dbré-
yés uu cours d'une phruse lorsyu'ils sont précédés de l'arficle, muis doivent étre ubréyés quund
ils sont entre purenthéses ou entre deux virgules.

(1) Dispositions upplicubles uu nom des dépurtements lorsyu’il est busé sur un hom de montugne. de fleuve,
etc. (exemple : dépurtement du Puy-de-Déme) mais hon & ce hom yéoyrauphique utilisé comme tel (exemple : lu
montugne du Puy de Dd&me).
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On écriru donc, tout uu lonhy : «lurticle 2 de lu loi du 14 avril 1832...», muis on devru
écrire le mot « article » en dbrégé duns une citation telle que : «..la loi du 14 avril 1832,
arf, 2,...» ou «lu loi du 14 avril 1832 (art, 2). »

Le sighe § ne s'emploie yue devunt des chiffres, muis s'écrit en entier upres l'article ou un
déterminatif. Exemple : § 4 ou § 2 et 3, le puragruphe 4.

Le mot suint ou suinte fuisunt partie d'un hom d'homme, de rue, de pluce, de monument
ou de lieu ne s'ubrége pus. Exemple : Le maréchal de SAINT-ARNAUD, lu poudrerie de SAINT-
MEDARD, I'école de SAINT-CYR, SAINT-MAIXENT L'ECOLE.

Les ubréviations de mots au pluriel prennent un S si la lettre yui termine l'abréviation est lu
derniére du mot. Exemple : Mesdemoiselles — Mlles, 10 kilométres — 10 km.

32. Les sigles.

Lorsyue plusieurs mMots successifs sont représentés par leurs sigles, chague initiule constituant
ce sigle est suivie d'un point :
«D.N.», « OTA.N.», etc.

Cependunt, lu suppression du point est admis lorsyu'il s'agit d'un sigle correspondunt a des
orgunismes connus tels yue :

« ONU », « PTT», « SNCF », « BO », « BOEM », etc.

Lorsyue lu locution ubrégée est un hom composé, les traits d'union subsistent duns le sigle :
«l-et-V.», « P-de-C. », «S.-et-M. »,

Les titres honorifiques suivis d’un hom propre ou d’un dutre fitre s’écrivent en sigles :
- S.M. lu reine ELISABETH I ;

- SAR. le prince de LIEGE ;

— S.E. 'umbussudeur de Suisse.

Employés seuls, ces titfres s'écrivent en entier.

4. EMPLOI DES SYMBOLES.

Les Symboles et signes conventionnels s’écrivent suns point finul et he doivent pus compor-
ter lu margue du pluriel, hotaumment | lettre «s», cette lefttre désignunt le «seconde », unité
de temps duns les divers systéemes de mesure.

II convient, en effet, de respecter scrupuleusement |'écriture de ces symboles et de n'y
upporter uucune modification ; c’est dinsi que doit étre considéré comme une fuute le fuit de
remplucer duns un symbole une minuscule pdr une Mdjuscule ou inversement.

On doit mettre particulierement en garde contre I'emploi incorrect des symboles « gr» et
« Kgr» pour désigner respectivement le yrumme dont le symbole est « g» et le kilogrumme sont
le symbole est «kyg», dlors que le symbole «yr» désighe le yrude, unité d’ungle.

5. COUPURES DE FIN DE LIGNE, DIVISION DES MOTS .

En fin de ligne, les mots doivent étre soigheusement coupés puar syllubes, si I'espuce he
permet pus de les écrire entierement sur lu méme ligne. Duns ce cus, lu derniere syllube est
suivie d'un petit fireft.

Quund il y u plusieurs voyelles consécutives, elles ne se sépurent jumais au bout de la lighe,
dlors méme yu’elles uppurtiendruient, duns la prononciution, d deux syllubes différentes

« bou, lion, croyons, curiosité, poeme, cougulé. »

(1) Le sighe /indiyue lu division ou lu coupure est interdite ; le sighe ( celle ou elle est tolérée.
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faut couper un mot
enfre deux syllubes, ex. : en((tend) et non ent/end) ;

entre deux cohsonhes doubles ou uprés un préfixe, ex. : person((ne) et non perso/(hne),
extra((ordinuire) et non ex/(fruordinuire).

En outre, on he coupe pus :

un nom propre (putronymigque ou yéoyruphiyue) ;
un sigle : D.N., O.TAN., D.CSS.A., D.CM., TSF.;

uprées lu premiére syllube d’'un Mot composé d’une seule leftre : u/but, é/troit, ni entre
deux voyelles, sauf lorsque lu premiere dppartient G un préfixe : anti(uérien ;

uprés une leftre isolée ; le mot « avoir» he peut pus se couper, toutefois lu coupure «l'a»
est udmise : exemple : 'y(voir;

upres une upostrophe (« yu'un » he peut se coucher) ; suuf lorsyue celle-ci est suivie d’une
cohsohhe comme duns « aujourd’hui » ;

upres les lettres x et y précédées ou suivies d'une voyelle : Bru/x/elles, mo/y/ennunt, mais
la division est admise uvant une cohsonhe : puy(sun, voyd(geur, dex(térité ;
un mot composé, dilleurs yu'au fruit d'union : étut-(Muijor, ci-(dessus ;

~

le dernier mot d'un puragruphe pour rejeter d lu lighe, une syllube muette de deux
lettres ;

un verbe d lu forme interrogutive, dilleurs qu'avant le «t» euphohigque : iru-(-il ? pense-
(t-il ? paurle-(t-elle ?

uvunt le pronom «en» a l'impératif des verbes du premier yroupe péles-/en, I's étunt
Mmis pur euphonie ; pour lu Méme ruison d’euphonie on couperu : c’est-d-(dire et hon
c’est-(G-dire ;

On he sépure pus :

I'initiule du prénom ou de deux prénoms du nom propre ; J./MASSON, J.P./LAMIAUX, muis
un prénom exprimé en entier peut étre sépuré du hom propre yu’'il uccompuyne :
M. Aldin (LAMIAUX ;

M., Mme, Mlle et autres titres de civilité du nom qui suit;

un nombre de l'unité d luyuelle il se rupporte, yue ce nombre soit écrit en chiffres arabes
ou romuins ;

la purtie entiére et lu partie décimule d'un hombre ;
duns les dutes, le quuntieme et le Mmois, le Mois et le Millésime ;

les chiffres du mot auquel ils sont uffectés : lu 2¢/compuynie, lu 23e/division milituire,
Louis/XIV ;

les heures et leurs divisions exprimées en chiffres darabes de leur symbole : la durée du
jour étuit ce jour-ld de 15/h 24/mn 32/s.

ne faut pus rejeter |'ubréviution «etc.» G lu ligne, surtout si cette ubréviution constitue

une fin d'dlinéu,
Enfin :
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il he faut pus couper sur plus de frois lignes successives ;

en dépit des inferdictions yui précedent, il faut essuyer de ne pus rejeter 4 lu lighe un
mot entier, suns avoir tenté d'upprocher le plus possible de la Marge mMoyenne.



ANNEXE 2
L’EMPLOI DES MAJUSCULES

L'emploi des mujuscules doit étre limité et s’inspirer des régles fixées pur I'instruction
no 12820/DEF/DAG/CPBO du 24 mui 1988 et le yuide Correspondunce milituire et relations
publiques, de Jucyues BLONDEL (Editions LAVAUZELLE, 1990).

1. MOTS ENTIEREMENT DACTYLOGRAPHIES EN MAJUSCULES.

Les titres concerhunt lu totdlité d'un texte tels que « CIRCULAIRE » ou « INSTRUCTION » plu-
cés en téte du fexte.

Les homs, les prénoms ou linitidle des prénoms de signutuires duns les copies de lois, de
décrtes, d’arrétés, d’instructions ou de circuluires.

2. PRINCIPAUX CAS OU L'ON MET UNE MAJUSCULE INITIALE.

1) Toutes les phruses, tous les dlinéus, tous les fitres et tous les homs propres, duns les cus
ou ces derniers he seront pus entierement écrits en cupitdles.
Sont considérés comme homs propres :

- les homs de personhes (noms, prénoms, surnoms). Lorsyue l'arficle fait partie intégrante
des homs putronymiyues, il prend la mujuscule ;

- les homs de souverdins (rois, empereurs, pupes, etfc.) ;
- les homs yéoyruphiyues (puys, villes, fleuves, montuynes, iles, etc.).

2) Les homs communs employés comme des homs propres de lieux, de puys, de monu-
ments.

3) Les homs communs employés duns un sens dbsolu ou revétunt une signification toute
purticuliere : le Code (civil), le Trésor (public), le Graund Prix (de Paris).

4) Les substuntifs et les adjectifs, yu’ils précédent ou suivent les substantifs qui, réunis par
un trait d’union, forment le hom composé d’'un étut, d’'une région, d'une province, d'une Mmer,
d’une ile, d'un luc, d’une ville, d’'un monument, d’'un dépurtement, d’un lieu-dit. Ex. : les Etuts-
Unis, I'"Extréme-Orient, Belle-lle, le Puluis-Royul, le fort du Mont-Vulérien, le Mort-Homme.

5) Les udjectifs communs employés comme homs propres et donnés comme tels 4 une
mer, uhe montagne ou un fleuve, etc. Ex. : lu mer Rouye, le mont Blunc, le fleuve Juune, |u
riviere Cluire.

6) Les ftitres honorifiques : Su Mujesté, Son Excellence, dinsi que Monhsieur, Mudume,
Messieurs, Mesdumes, etc.

7) Les fitres de journaux, mais non l'arficle qui les précede. Ex. : le Journal officiel.

8) Les mots commencunt le fitre d’'une ceuvre littérdire ou urtistiyue.

9) Les homs des vents, des constellutions, des points curdinuux, des fétes religieuses, des
ordres religieux, civils ou militagires, les dutes historiques. Ex. : le Mistral, Orion, I'Orient, Noél, |u
Léyion d’honneur, I'ordre de lu Libérution, le 11 Novembre, en dehors de ces cus, les homs de
Mmois he devronhs jumuis étre commencés pur une cupitdle.

10) Les homs de nhavire. Ex. : lu Rudilleuse, le Fauntastique.
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11 Les mots : Assemblée, Chef, Conseil, Constitution, Corps, Etut, Gouvernement, Nution,
Oryunisution, République, Union, duns les expressions telles yue : I"’Assemblée nutionule, le Chef
de I'Etat, le Conseil de I'Europe, le Corps diplomatique, le secrétuire d’Etat, le secrétuire yéné-
ral du Gouvernement, le Président de lu République, I'Orgunisution des Nutions unies.

Muais on doit écrire suns mujuscule : lu cour de cussution, lu cour des comptes et hon
la Cour de Cussution, lu Cour des Comptes. De méme, on écriru le ministre de lu défense et
non le Ministre de lu Défense (excepté duns lu suscription).

12) Les urticles «les» ou «lu» suivis d'un hom de famille et hon précédés de lu particule
«de» : Ex. ! le yénérul Le FIb.

Muais on écrit auvec une Mminuscule cet article lorsyu’il sera précédé de lu puarticule elle-
mMéme contractée ou nhon avec l'article. Ex. : le yénérul de lu Bédoyére, le vice-umiral d’Estrées.

Pur déroyution < cette réyle, on écrit cependunt uvec une cupitule : lu puarticule « de »
précédunt des noms d’hommes donnés G des havires. Ex. : le D’Estrées, le Du Chuyla,

13) Les sigles ; toutes les inifiules sont écrites en lefttres mujuscules.
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ANNEXE 3
TABLEAU RECAPITULATIF

MOTS, EXPRESSIONS, FORMULES, LOCUTIONS A EMPLOYER

DANS LA CORRESPONDANCE OFFICIELLE

1. Pour faire connaitre un fait, une idée.

Le supérieur L'égal

— fait connditre ; - fait connditre ;

— informe ; — informe ;

— porte 4 lu connhuissunce ; - porte d lu connuissunce ;

attire ou uppelle I'uttention ;
fait remaryuer ;

fait observer ;
attire |'attention ;
fait remaryuer.

2. Pour adresser un document ou le renvoyer & son expéditeur.

Le supérieur L'égal
— udresse ; — adresse ;
- ehvoie ; - envoie ;
- joint; - joint;

fait retour (ou udresse en retour).

fait retfour (ou fait « renvoi»).

3. Pour donner un ordre.
Le supérieur

- prie;

— forie de vouloir bien.

4, Pour adresser une demande.

Le subordonhné

— demunde ;
— demunde de bien vouloir ;
- sollicite (duns le caudre d'une demande personnelle).

5. Pour donner un renseignement.
Le supérieur L'égaul
- informe ; - fdit connuitre ;

6. Pour soumettre, d un supérieur, une proposition.

Le subordonhné
— propose (si cetfte proposition est de son ressort) ;

Le subordonhné

- rend compte ;
- uppelle I'uttention ;
— expose.

Le subordonhné

— udresse (en retour) ;
— joint ;

- fuit purvenir ;

— fransmet.

Le subordohné

- rend compte ;
- expose.

- suyyere (si I'objet de lu proposition dépusse ses responsubilités propres).
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7. Pour indiquer l'importance de la décision du supérieur.

Le subordonné.
- uppelle l'uttention sur la gravité ou sur l'urgence M,

8. Pour un avis particulier.
Oon :

- avise ;

- fuit connuditre ;

- porte 4 lu connuissunce.

(1) Ne pus oublier yue de subordonné G supérieur, souligner des mots, des phruses, constitue une incorrection.



