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ANNEXE A - REGLES D’EMPLOI DES SIGNES DE PONCTUATIO N DU TRAIT
D’'UNION, DES ABREVIATIONS ET DES SIGLES, DES SYMBOL ES ET DES
CHIFFRES REGLES DE COUPURES DE FIN DE LIGNE ET DE DIVISION DES
MOTS

1. EMPLOI DES SIGNES DE PONCTUATION

La ponctuation précise le sens de la phrase enuaarca l'aide de signes distinctifs, les
pauses et les inflexions de la voix dans la lecttiien fixant les rapports entre les différents
éléments de la phrase.

Exemple :

« Veuillez prendre dans ce volume de La Fontairialdee Le chéne et le roseau. » L'éleve
commencga :

« Le chéne un jour, dit au roseau...

— Trés bien, monsieur, vous ne savez pas lire.

— Je le crois, monsieur, reprit I'éléve un peu @jquuisque je viens réclamer vos conseils,
mais je ne comprends pas comment, sur un seul vers...

— Veuillez le recommencer !

— Je le recommence : « Le chéne un jour, dit agatos

— J'avais bien vu que vous ne saviez pas lire !

— Mais...

— Mais, reprit M. Samson avec flegme, est-ce quivérbe se joint au substantif, au lieu de se
joindre au verbe ? Est-ce qu'il y a des chénes'gppellent « un jour » ? Non ! Eh bien alors,
pourquoi lisez-vous : « Le chéne un jour, dit asesu » ? Lisez donc : « Le chéne, virgule,
un jour dit au roseau ».

— C'est pourtant vrai ! s'écria le jeune hommeéfaip

— Si vrai, reprit son maitre avec la méme tranig@jljue je viens de vous apprendre une des
regles les plus importantes de la lecture a hanite:\'art de la ponctuation.

— Comment, monsieur, on ponctue en lisant ?

— Eh, sans doute ! Tel silence indique un poiat gémi silence une virgule ; tel accent un
point d'interrogation, et une partie de la cladgd)'intérét méme du récit dépend de cette
habile distribution des virgules et des points lgulecteur indique sans les nommer et que
l'auditeur entend sans qu'on les lui nomme. »

Les principaux signes sont :

< le point (\) ;

2 le point d'interrogation (?) ;

< le point d'exclamation (1) ;

< le point-virgule (;) ;

< les deux points (2) ;

2 lavirgule (,) ;

< les points de suspension (...) ;

2 les guillemets (« ») et les tirets (-) ;
2 les parenthéses () et les crochets [ ].

11. Le point



Il indique la fin d'une phrase et est toujours sdivne majuscule :
«La nuit touche la forét. Les sapins releverent leurs capuchons et déroulérent
leurs longs manteaux.»

Il se met aussi apres un sigle (point abréviatif) :
«N.B.» «O.T.A.N.».

Cependant, la suppression du point est admiseudrs@git d'un sigle correspondant a des
termes connus tels que :
«FM», «LRAC».

12. Le point d'interrogation

Il suit toute interrogation directe, mais on nerlet pas a la fin d'une interrogation indirecte :
«Que voulez-vous que je fasse dans ces conditions ?

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

13. Le point d'exclamation

Il suit une interjection, une invocation, une prspion exclamative marquant la surprise, la
joie, la terreur, I'admiration, etc. :

«Hélas ! J'ai souffert tous ces maux.»
«\Vous oseriez renier votre parole !»
«Quelle merveille ! Quelle beauté que ce paysageatgagnes !»

14. Le point-virgule
Le point-virgule marque une pause de moyenne dilréeupe une phrase, la séparant en
propositions liées plus ou moins étroitement paseles :
« Le devoir du chef est de commander; celui du gldrmé est d'obéir.»
15. Les deux-points
lls annoncent une citation :

Dans sa fable Le Lievre et la Tortue, La Fontaicrt €
«Rien ne sert de courir, il faut partir a point.»

lls précedent une énumeération :
«Tout cela était beau de force et de grace : lsqagg; I'homme, I'enfant, les
taureaux...»

lls indiquent, aussi, une explication ou une jicsiion :
«Excusez mon retard : j'ai eu une panne de voiture.

16. La virgule

Elle sert a séparer, dans une phrase, des élésmnigables, c'est-a-dire de méme nature et
de méme fonction, ou & mettre en relief un élérdentaleur explicative :



« Un mot, un regard, un geste, un silence l'ava@nt sous le charme. »

N.B. — On ne sépare pas par une virgule des élénegentdonnés par et, ou, ni :
« La richesse et les honneurs séduisent bien dembse. »

Elle se place également apres un complément ciiaraeis| placé en téte de phrase :
« Dans les champs, c'était une terrible fusillade.

Dans les documents de la correspondance officielie,faut pas omettre de placer une
virgule apres le nom de lieu, dans l'indicatiorialdate mais ne placer aucun signe de
ponctuation apres la date :

« Beauchamp, le 26 janvier 2006 »
Il ne faut pas non plus omettre de mettre une \erguatre :

< le nom et l'indication de la fonction :
«Le général d'armée DU BARRY, gouverneur militaleesPARIS» ;

2 le nom, l'indication de la fonction d'une autogtésa signature :
«Approuveé : Le colonel ROY, commandant d'armesgl&¢ROY» ;

2 le numéro de référence et la date d'une piécemespondance :
«Par note 1230 RTIDF/EM/Cab, du 26 janvier 2006, il a été pris.»

Par contre, on ne met pas de virgule entre l'itidicalu grade et celle de la fonction :
«Le capitaine commandant laebmpagnie
a Monsieur le général d'armée commandant ...»

La virgule est employée, dans I'écriture d'un nadamportant une partie décimale, pour
séparer la partie entiere de la partie décimale.

17. Les points de suspension

Les points de suspension sont toujours au nombn®ige lIs se confondent avec le point
final ou le point abréviatif.

lls indiquent que la phrase reste inachevée, somal'une interruption (émotion, surprise,
hésitation, brusque réponse de l'interlocuteur) :

— «Je voulais vous dire que...

— Quoi donc, mon ami ?»

—«Je... je ne sais pas comment cela s'est passeé...

lls marquent une pause destinée a mettre en vedegui suit :
«L'abbé MARTIN était curé de... de CUCUGNAN»

lls indiquent un prolongement de la pensée, des sous-entendus :
«Vous n'avez pas l'air bien gai ce matin...»

lls marquent la poursuite sous-entendue d'une ératioe :



«Nous avions cueilli toutes sortes de fruits : p@smmes, des poires, des péches...»

18. Les guillemets et les tirets

181. Les guillemets

lls encadrent une citation :
La Fontaine écrit : «La raison du plus fort esjdaus la meilleure.»

lls entourent une expression ou un terme que Boh mettre en valeur :
«L'accusé déclara qu'il « travaillait » dans le lbeolage et dans le vol a main armée.»

N.B. — Les mots étrangers utilisés en francais is upai ne figurent pas au dictionnaire —
doivent étre entourés de guillemets :
«La mode est en train de gagner la France de ¢#€aiions que I'on nomme des «
digests » dans le monde anglo-saxon.»

182. Les tirets

llIs marquent le changement d'interlocuteur dandiallogue :
«ll rattrapa Louvois :
— Dites. Quel age a-t-il a peu pres ?
— Dans les trente a trente-cing.
— Pas plus ? Vous étes sar ?
- Non. »

lls servent a détacher un élément de la phraselponettre en valeur :
« Il me fallut plusieurs jours de travail — et daviil soigné, utile — pour me faire une
raison. »

lls servent, enfin, a mettre en valeur les difféseriéments d'une énumération.
19. Les parentheses et les crochets
lls servent a isoler une remarque, une réflexidrpqurraient étre supprimées sans modifier
le sens de la phrase :
«L'épouvante (elle vit naturellement dans un panaihde), I'épouvante, elle-méme,

surgit d'une fiction.»

Si leur emploi est toléré, il faut toujours savoir qu'ils révélent souvent « un aveu
d'impuissance » dans la rédaction ou, tout au moins, un manque d'effort.

N.B. — Les crochets sont moins usités que les gagsas. On les emploie surtout pour isoler
une indication qui contient déja des parentheses.

2. EMPLOI DU TRAIT D'UNION
Le trait d'union est obligatoire dans les nomb@aposés au-dessous de cent: «dix-huit»,

«quatre-vingt-quinze», mais on écrit «vingt et uwsgixante et onze» et similaire car les deux
éléments sont réunis par «et».



Le trait d'union est €également obligatoire dansite®s composés de ville ou de département
: CLERMONT-FERRAND, PUY-DE-DOME.

On ne doit pas placer le trait d'union entre urstadiif et son qualificatif : «I’état civil», «le
secrétaire général», etc.

Par contre, dans la désignation des rues, il est d'usage de réunir par un trait d'union
les divers mots qui peuvent en former le nom : rue du Faubourg-Saint-Martin, place
du Pont-Neuf, etc.

3. EMPLOI DES ABREVIATIONS ET SIGLES

Tout sigle ou abréviation d'une appellation fraseautilisée pour la premiére fois dans un
texte, doit figurer entre parenthéses, immédiatémmpres I'appellation francaise mentionnée
en toutes lettres.

31. Les abréviations

Toute abréviation d'une appellation étrangére, eydia pour la premiére fois dans le texte,
doit étre suivie, entre parentheses, de l'appetian entier et de sa traduction francaise en
toutes lettres.

Les abréviations ne doivent étre employées qu'mastire et a propos.

Les mots : chapitre, article, figure, folio, page, colonne, paragraphe, etc., ne sont pas
abrégés au cours d'une phrase lorsqu'ils sont précédés de l'article, mais doivent étre
abrégés quand ils sont entre parenthéses ou entre deux virgules.

On écrira donc, tout au long : « l'article 2 déledu 14 avril 1832... », mais on devra écrire
le mot « article » en abrégé dans une citatioe tglie : « ...la loi du 14 avril 1832, art. 2,... »
ou « la loi du 14 avril 1832 (art. 2). »

Le signe § ne s'emploie que devant des chiffress g¥crit en entier apres l'article ou un
déterminatif.
Ex.: 84 ou 8§ 2 et 3, le paragraphe 4.

Le mot saint ou sainte faisant partie d'un nomrdine, de rue, de place, de monument ou de
lieu ne s'abrege pas. Exemple : Le maréchal de AIRNAUD, la poudrerie de SAINT-
MEDARD, I'école de SAINT-CYR, SAINT-MAIXENT L'ECOLE

Les abréviations de mots au pluriel prennent unl&lsttre qui termine I'abréviation est la
derniere du mot. Exemple : Mesdemoiselles — Mll@skilomeétres — 10 km.

32. Les sigles

Lorsque plusieurs mots successifs sont représpatdsurs sigles, chaque initiale constituant
ce sigle est suivie d'un point :

! Dispositions applicables au nom des départemerggudl est basé sur un nom de montagne. De

fleuve,etc. (exemple : département du Puy-de-Dome) maisanme nom géographique utilisé comme
tel (exemple : la montagne du Puy de Déme



«D.N.», «O.T.A.N.», etc.

Cependant, la suppression du point est admis lilrstagit d'un sigle correspondant a des
organismes connus tels que:
«ONU», «<PTT», «<SNCF», «<BO», «<BOEM», etc.

Lorsque la locution abrégée est un nom composérdiés d'union subsistent dans le sigle :
«l.-et-V.», «P.-de-C.», «S.-et-M.».

Les titres honorifiques suivis d’'un nom propre dundautre titre s’écrivent en sigles :
— S.M. lareine ELISABETH Il ;
—S.AR. le prince de LIEGE ;
— S.E. 'ambassadeur de Suisse.

Employés seuls, ces titres s’écrivent en entier.

4. EMPLOI DES SYMBOLES

Les Symboles et signes conventionnels s’écrivamg paint final et ne doivent pas comporter
la marque du pluriel, notamment la lettre « s #tedettre désignant le « seconde », unité de
temps dans les divers systemes de mesure.

Il convient, en effet, de respecter scrupuleuserériture de ces symboles et de n'y
apporter aucune modification ; c’est ainsi que @ut# considéré comme une faute le fait de
remplacer dans un symbole une minuscule par ungscwg ou inversement.

On doit mettre particulierement en garde contmaptoi incorrect des symboles « gr » et «
Kgr » pour désigner respectivement le gramme doayibole est « g » et le kilogramme
dont le symbole est « kg », alors que le symbaexdésigne le grade, unité d’angle.

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

En fin de ligne, les mots doivent étre soigneusdroenpés par syllabes, si I'espace ne
permet pas de les écrire entierement sur la m@mne.lDans ce cas, la derniere syllabe est
suivie d’'un petit tiret.

Quand il y a plusieurs voyelles consécutives, elkese séparent jamais au bout de la ligne,
alors méme qu’elles appartiendraient, dans la praation, a deux syllabes différentes :
«boa, lion, croyons, curiosité, poéme, coagulé.»

Il faut couper un mot :

2 entre deux syllabes, ex. : en[(tend) et non ed}/en

2 entre deux consonnes doubles ou apres un préfixeperson[(ne) et non
perso/(nne), extra[(ordinaire) et non ex/(traordiza

En outre, on ne coupe pas :

2 Le signe / indique la division ou la coupure est interdite ; le signe [ celle ou elle est tolérée.



< un nom propre (patronymique ou géographique) ;
2 unsigle: D.N.,, O.T.ANN,, D.C.S.S.A,, D.C.M,, TES;

< apreés la premiere syllabe d’'un mot composé d’'eméedettre : a/bat, é/troit, ni
entre deux voyelles, sauf lorsque la premiére digpa@ un préfixe : anti[aérien ;

2 apres une lettre isolée ; le mot «avoir» ne pastge couper, toutefois la coupure
«I'a» est admise : exemple : I'a[voir ;

S apres une apostrophe (« qu’un » ne peut se cougpeuf lorsque celle-ci est suivie
d’'une consonne comme dans « aujourd’hui » ;

2 apres les lettres x et y précédées ou suivieedogelle : pi/x/el, mo/y/ennant,
mais la division est admise avant une consonng[s@a, voya[geur, dex[térité ;

<2 un mot composé, ailleurs qu’au trait d’'union: §tagjor, ci-[dessus;

< le dernier mot d’'un paragraphe pour rejeter &lael, une syllabe muette de deux
lettres ;

< un verbe a la forme interrogative, ailleurs quiaMa « t » euphonique : ira-[t-il ?
pense-[t-il ? parle-[t-elle ?

< avant le pronom « en » a I'impératif des verbepmiumier groupe peles-/en, I's
étant mis par euphonie ; pour la méme raison d'emjghon coupera : c'est-a-[dire et
non c’est-/a-dire ;

On ne sépare pas :
2 linitiale du prénom ou de deux prénoms du nonppeg J./MASSON,
J.P./LAMIAUX, mais un prénom exprimé en entier pétre séparé du nom propre
gu’il accompagne : M. Alain [LAMIAUX ;

2 M., Mme, Mlle et autres titres de civilité du napi suit ;

2 un nombre de l'unité a laquelle il se rapportes ge nombre soit écrit en chiffres
arabes ou romains ;

2 la partie entiere et la partie décimale d'un na@mbr
2 dans les dates, le quantieme et le mois, le mdésreillésime ;
2 les chiffres du mot auquel ils sont affectés2aompagnie, Louis/XIV ;

2 les heures et leurs divisions exprimées en chiffirabes de leur symbole : la durée
du jour était ce jour-la de 15/h 24/mn 32/s.

Il ne faut pas rejeter l'abréviation « etc. » a la ligne, surtout si cette abréviation



constitue une fin d'alinéa.

Enfin :
2 il ne faut pas couper sur plus de trois lignessssives ;

< en dépit des interdictions qui précedent, il agayer de ne pas rejeter a la ligne un
mot entier, sans avoir tenté d'approcher le plgsipte de la marge moyenne.



ANNEXE B - LEMPLOI DES MAJUSCULES

L’emploi des majuscules doit étre limité et s'ingpides regles fixées par l'instruction
n°12820/DEF/DAG/CPBO du 24 mai 1988 (BOEM 120.2)eegliide Correspondance
militaire et relations publiques, de Jacques BLOMDEditions LAVAUZELLE, 1995).

A. MOTS ENTIEREMENT DACTYLOGRAPHIES EN MAJUSCULES

1 - les titres concernant la totalité d'un documelstdqae "CIRCULAIRE" ou
"INSTRUCTION" qui sont placés en téte du texte.

2 - Les noms, les prénoms ou l'initiale des prénomsigleataires dans les copies de
lois, de décrets, d'arrétés, d'instructions ouidelaires.

3 — Les noms d’auteurs dans les bibliographies.
4 - Les sigles ou toutes les initiales sont écetesettres majuscules.
B. PRINCIPAUX CAS OU L'ON MET UNE MAJUSCULE INITIAL E

1 - Toutes les phrases, tous les alinéas, tous tes &t tous les noms propres, dans les
cas ou ces derniers ne seront pas entieremers éordapitales.

Sont considérés comme noms propres :

- les noms de personnes (noms, prénoms et surnoms).
EX. : Legrand, Jacques, Jean-Baptiste Poqueliialiere.

Il est a remarquer que l'article faisant partiegrante des noms patronymiques prend
la majuscule.

Ex. : La Fayette.
En revanche, la particule de (ou d’) précédanhteas nobiliaires s’écrit avec une
minuscule.

Ex. : Jean de La Fontaine.

- les noms de souverains (rois, empereurs, pafey, e
Ex. : Napoléon , Benoit XVI.

- les noms géographiques (pays, villes, fleuves)tagnes, iles, etc.).
Ex. : Europe, France, Paris, Seine, Alpes, Corse.

2 - Les noms communs employés comme noms propresude tie pays, de
monuments.
Ex. : le camp des Garrigues.

3 - Les noms communs employés dans un sens ahsofvé@tant une signification
toute particuliere :
EX. : le Code (civil), le Trésor (public).



4 - Les substantifs formant devise, exprimant untsyle ou employés comme
surnoms :
Ex. : la devise du drapeau est Honneur et Pagriggldat Inconnu, Louis le
Gros.

5 - Apreés les points d’interrogation, d’exclamatide suspension, quand ces points
terminent la phrase. Aprés deux points, au premard’une citation.

6 - Le nom de Dieu, pris dans le sens absolu ét¢das expressions concernant la
divinité :
Ex. : le Créateur, le Tres-Haut.

Dans tous les autres cas, le mot dieu (fém. déessepnsidéré comme nom commun
et s’écrit avec une minuscule :
Ex. : les dieux paiens.

7 - Les noms des rues, des monuments, des pdtais, e
EX. : rue des Dames, place de la Concorde, patdis Découverte, Grand
Trianon, jardin des Plantes, la tour Eiffel, hopbda Val-de-Grace.

8 - Les administrations, les sociétés, les étadents, les services divers :
Ex. : ’Administration des beaux-arts, la Sociéétionale immobiliere, la
Caisse nationale militaire de sécurité sociale.
Il est a remarquer que lorsqu’il s’agit de dépadata ministériels (ministeres,
secrétariat d’Etat), de commissions, la capitalmseeplutdt a la dénomination des
ministéres :
Ex. : le ministére de la Justice, le secrétarigtat’ aupres du Premier ministre,
la commission de la Défense nationale.

9 - Expositions, galeries, salons, foires (ces rmpotsdans le sens de manifestations
commerciales, littéraires, artistiques, etc.) :
Ex. : 'Exposition universelle de 1937, la Galerie des artistes modernes,
le Salon de I'automobile, la Foire de Paris.

10 - Titres honorifiques, formules de politesseissoiptions, signatures :

- Titres et marques de respect, souscriptionsstife personnalités :
Ex. : Sire, Majesté, Son Altesse Sérénissime, $de3@, Son Eminence,
Monseigneur.

- Formules d’appel ou de courtoisie :
Ex.: Recevez, Monsieur, I'expression...
Veuillez croire, Madame, a mes sentiments.... ;
Agréez, Monsieur, mes salutations.

- Appellations de convenance (aux titres et qualigdnplacant un nom de personne) :
Ex. : M. le Secrétaire d’Etat au budget, M. I’Ageomptable du trésor, M. le
Préfet du Val d’'Oise, a Monsieur le Maire de ...



Il convient de rappeler que les titres ou quakidisis d’'un nom propre de personne
s’écrivent toujours avec une minuscule :
Ex. : M. le professeur Bernard.

11 - Les substantifs et les adjectifs, qu'ils pdécg ou suivent le substantif, qui, réunis
par un trait d'union, forment le nom composé diam, €'une région, d'une province,
d'une mer, d'une ile, d'un lac, d'une ville, d'wonoment, d'un département, d'un lieu-
dit.
EX. : les Etats-Unis, I'Extréme-Orient, Belle-lee Mort-Homme, la Nouvelle-
Calédonie, la Loire-Atlantique, la Haute-Savoie

12 - Les adjectifs communs employés comme nomg@sagt donnés comme tels a
une mer, une montagne ou un fleuve, etc.
Ex. : la mer Rouge, le mont Blanc, le fleuve Jalmeiyiere Claire.

Les noms des points cardinaux, mis en abrégé ologégopour exprimer une région
ou une certaine étendue de territoire :
EXx. : N. (nord), la mer du Nord, les produits dudMi

Au contraire, pris dans le sens de I'orientatigprennent une minuscule :
EX. : une maison exposée au nord.

13 - Désignations topographiques, géographiqubsstetriques :

- Les substantifs employés par antonomase pougrikisiin Etat, une contrée, une
ville, etc. :
Ex. : le Nouveau Monde pour 'Amérique, la Terresapour la Palestine, la
Ville éternelle pour Rome.

- Les adjectifs qualifiants un Etat, une montagmepcéan, un fleuve, ou certaines
manifestations :
Ex. : La république Argentine, les montagnes Rosbegul’océan Pacifique, le
fleuve Jaune, les jeux Olympiques.

- Le mot Océan employé seul, dans le sens abs@ngdpne majuscule :
Ex. : La Rochelle est sur I'Océan.

- Les adjectifs suivant ou précédant un substamgi que le second substantif de
certaines dénominations géographiques :
Ex. : 'Asie Mineure, la Cote d’lvoire, I'’Arabie adite.

- Les noms de peuples et d’habitants de villes :
Ex. : les Américains, les Parisiens, les Anglo-Sexonais on dira, la peuplade
anglo-saxonne en minuscules.

- Les noms de certaines époques et lieux histaigqgrandes guerres ou batailles :
Ex. : la tranchée des Baionnettes, la RenaissenGrande Guerre, la bataille
de Verdun.

- Les mots Etat, Eglise :

Ex. : L’Etat Francais, I'Eglise Catholique.



13 - L'article ou le nom générique dans les nomiged& d'origine arabe.
Ex. : ElI-Aioun, Ain-Sefra.

14 - Les titres de journaux, d’ouvrages, d’ceuvrad,cetc. :
Ex. : le Journal officiel, le Monde, le Dictionnaide I'’Académie francaise, les
Femmes savantes, la Joconde, la Marseillaise.

15 - Les mots commencant le titre d'une ceuvreditte ou artistique.

16 - Les noms des vents, des constellations, dassprardinaux, des fétes religieuses,
des ordres religieux, civils ou militaires, lesafahistoriques (en dehors de ces cas, les
noms de mois ne devront jamais étre commencésngacapitale) .
Ex. : le Mistral, Orion, I'Orient, Noél, la Légialthonneur, I'ordre de la
Libération, le 11 Novembre.

17 - Les noms de navires :
Ex. : le Redoutable, le Terrible.

18 - Les mots : Assemblée, Chef, Conseil, ConsiituCorps, Etat, Gouvernement,
Nation, Organisation, République, Union, dans lggessions telles que : 'Assemblée
nationale, le Chef de I'Etat, le Conseil de I'Eerdp Corps diplomatique, le Secrétaire
d'Etat, le secrétaire général du Gouvernementgsigent de la République,
I'Organisation des Nations unies.

Mais on doit écrire sans majuscules : la cour deat#on, la cour des comptes et non :
la Cour de Cassation, la Cour des Comptes.

De méme, on écrira : le ministre des armées etenbtinistre des Armées, le
secrétaire d'Etat au budget et non le Secrétaitatciu Budget.

19 — Les articles "le" ou "la" suivis d'un nom diille et non précédés de la particule
"de".
Ex : le général Le FIb.

Mais on écrira avec une minuscule cet article lotsgst précédé de la particule,
méme élidée.
EX. : le général de la Bédoyere, le vice-amirabttées.

Par dérogation a cette derniére régle, on écrizroggnt avec une capitale :
- la particule "de" précédant des noms d'’hommes@®oa des navires.
Ex. : le D'Estrées, le Du Chayla ;
- les articles "le" ou "la" précédés de la pargcide” et suivis de noms d'hommes
donnés a des rues, avenues ou établissements.
EX. : rue de La Baume.

Mais dans les noms géographiques composeés, oa agac une minuscule les articles
"le", "les" ou les prépositions telles que "susplis", "en", "devant".
Ex. : Audun-le-Roman, Marnes-la-Coquette, MarlesNénes, Fere-en-

Tardenois, Saint-Parres-lés-Vaudes.






ANNEXE C - TABLEAU RECAPITULATIF MOTS, EXPRESSIONS, FORMULES,
LOCUTIONS A EMPLOYER DANS LA CORRESPONDANCE OFFICIE LLE

1. Pour faire connaitre un fait, une idée :

Le supérieur L’égal Le subordonné

- fait connaitre ; - fait connaitre ; - rend compte ;

- informe ; - informe ; - appelle l'attention ;
- porte a la connaissance; - porte a la connaissance; - expose.

- fait observer ; - attire ou appelle I'attention ;

- attire I'attention ; - fait remarquer ;

- fait remarquer.

2. Pour adresser un document ou le renvoyer a sone  xpéditeur :

Le supérieur L’égal Le subordonné

- adresse ; - adresse ; - adresse (en retour);
- envoie ; - envoie ; - joint ;

- joint ; - joint ; - fait parvenir ;

- fait retour - fait retour - transmet.

(ou fait « renvoi »). (ou adresse en retour).

3. Pour donner un ordre :
Le supérieur

- prie ;
- prie de vouloir bien.



4. Pour adresser une demande :
Le subordonné

- demande ;

- demande de bien vouloir ;

- sollicite (dans le cadre d’'une demande persoenell

5. Pour donner un renseignement :

Le supérieur L’égal Le subordonné
- informe ; - fait connaitre ; - rend compte ;
- expose.

6. Pour soumettre, & un supérieur, une proposition
Le subordonné

— propose (si cette proposition est de son ressort)
— suggere (si I'objet de la proposition dépasseesmsonsabilités propres).

7. Pour indiquer l'importance de la décision du suprieur :
Le subordonné

— appelle I'attention sur la gravité ou sur l'uiggn

8. Pour un avis patrticulier :

On .

—avise ;

— fait connaitre ;
— porte a la connaissance.

3 Ne pas oublier que de subordonné a supérieur, souligner des mots, des phrases, constitue une
incorrection.






AVANT-PROPOS

Au cours de cette section, ne sera abordée que la correspondance militaire
manuscrite que peut étre amené a rédiger un jeune cadre militaire.

En ce qui concerne la correspondance officielle dactylographiée, le lecteur pourra se
référer a la charte graphique de I'armée de terre (TTA 117) édition 2005 ainsi qu’au
« Mémento de correspondance militaire a l'usage de l'officier d’état-major » réalisé et
mis a jour annuellement par I'école d’état-major de Compiegne.



SECTION | - LA CORRESPONDANCE MILITAIRE

BUT RECHERCHE ET DONNEES ESSENTIELLES

Quelle que soit sa place dans la hiérarchie, quel que soit son emploi, tout militaire
doit étre capable, a son niveau, de rédiger correctement une demande et un compte
rendu ou un rapport circonstancié sur un sujet relatif a ses activités militaires
courantes.

La présente section a essentiellement pour but de servir de guide pratique. Elle ne
vise pas a remplacer l'instruction qui doit étre dispensée lors de la préparation des
certificats et brevets militaires.

REFERENCES

Instruction n° 850/DEF/EMAT/EPL du 29 mai 1989 faicorrespondance militaire dans
'armée de terre (BOC/PP no 25 du 19 juin 1982824).

Correspondance militaire et relations publiques]atues BLONDEL (Editions Lavauzelle,
1995).

CONSEILS POUR ABORDER L'ETUDE

Les regles particuliéres de la correspondanceaindipeuvent s'acquérir de mémoire, mais
seule la pratique de la lecture et de la rédactivec I'aide d'un correcteur, peut améliorer le
style.




CHAPITRE 1 —- GENERALITES

Ce chapitre peut paraitre long et fastidieux. Il convient toutefois d'en prendre
connaissance et de l'assimiler car y sont exposés, ainsi que dans les annexes, les
principes qui régissent la rédaction, la présentation et la transmission des documents
manuscrits que tout militaire peut étre amené a établir.



1 - PRESENTATION

Tout document manuscrit de la correspondance imditmprend :

< la marge ;

2 l'en-téte ;

2 le corps;

2 lefinal ;

2 éventuellement des annexes (pour mémoire).

11. La marge
La marge est I'espace laissé blanc autour d'ua.text

La marge d'écriture, qui correspond a la distamte=da premiere ou la derniére lettre d'une
ligne et le bord de la feuille, est :

2 de 45 mm a gauche au recto et au verso (lorsquegpier utilisé a une largeur de 21
cm) ;

< de 20 mm a droite au recto et de 30 mm a droiteees ;

2 de 20 mm en haut et en bas de la page, sauf pag&de la signature ou, au bas de
la page, elle est de 40 mm au moins.

Chaque ligne courante du texte doit donc commeind& mm du bord gauche de la feuille.
12. L'en-téte
L'en-téte est ce que I'on écrit en téte d'un docunlecomprend :

2 l'attache ;

< lindication du lieu d'origine et de la date deilgnature ;

< le numéro d'enregistrement et éventuellement heéma de classement ;
< lindication de la nature du document et (ou)scsiption ;

< lindication de l'objet du document, des référsndes pieces jointes.

121. L'attache

Destinée a permettre l'identification de l'unit@guelle appartient le rédacteur du document,
elle est constituée de l'indication du corps oladermatiori du signataire.

Elle est écrite en lettres majuscules et, si lm&dion possede un numéro, celui-ci est écrit en
chiffres arabes.

Elle se place dans I'angle supérieur gauche : la premiére lettre, ou le premier chiffre

de l'appellation, @ 20 mm du bord gauche et a 20 mm du haut de la page.

Elle peut comporter, en outre, éventuellement :

< les nom et numéro du bureau qui a traité I'affaire

4 Formant corps
> Ces indications n'auront pas a figurer sur la plupart des correspondances émanant de militaires



S l'adressé;
< le code postal et la localftg
2 le numéro de téléphone et le poste de la persguirgerédigé le texfe

122. Le lieu d'origine et la date de la signature

lls s'inscrivent en haut et a droite, a 20 mm du bord supérieur de la feuille, le dernier
chiffre du millésime & 20 mm du bord droit.

Le lieu d'origine précédé de « A » s'écrit en as@mdement une majuscule au début du mot.

La date du jour ou le document est signé s'expemur, écrit en chiffres arabes, en mois,
en lettres minuscules, en année, en chiffres arabes

« A Valence, le 12 février 2006 ».

Lorsque les corps ou formations en sont dotésnaigue le secteur postal a la place du lieu
d'origine.

« A SP 69643, le 12 février 2006 ».

123. Le numéro d'enregistrement et éventuellement | e numéro de
classement °

Apres la signature, le document destiné a étredé&pécoit un numéro d'enregistrement qui
lui est propre et le caractérise.

Le numéro d'enregistrement se place sous l'indicatu lieu d'origine et de la date de la
signature et comporte un nombre écrit en chiffrabes, suivi du signalétique du bureau
émetteur (ou indicatif).

Ces renseignements constituent les éléments deméés
Ex. : no 200/DEF/EMAT/INS/FG/63 — 400/DEF/EMAT/ER/P

Le numeéro de classement (classement normaliséeadéasmale) imposé par le plan de
classemertcomporte un certain nombre de chiffres précédésedettre.
Ex. : clt: T/423 correspondra a un document déetemporaire :
2 4 indique la classe instruction ;
2 42 indique la sous-classe instruction des perdsmuos officiers sous contrat ou de
carriere ;
< 423 indique la rubrique formation commune.

124. La nature du document et de la suscription

Tout document de la correspondance militaire cotepsmit un titre, soit une suscriptfon

du rang ou de sous-officiers

® Ces indications n'auront pas a figurer sur la plupart des correspondances émanant de militaires
du rang ou de sous-officiers

7 Instruction N° 1/DEF/EMAT/EP/L - 2/DEF/EMAT/BOMA/O du 2 janvier 1978 relative a
l'organisation et a la gestion de la documentation dans l'armée de terre - BOC/PP du 28 février
1978 n° 8 ter

8 Certains documents qui ne font pas lobjet de la présente section comportent ces deux
indications



1241. Le titre

Le titre précise la nature d'un document.
Il est centré sur I'axe de la page et est entiemengéeigé en lettres majuscules.

Exemple : RAPPORT
1242. La suscription

La suscription est employée dans les pieces desmmndance de la forme d'une lettre.
Elle comprend :

o le grade, le nom (écrit en majuscufest)la fonction du signataire ;

2 le grade et I'emploi du destinataire (éventuellgriadresse).

La premiere de ces deux indications s'écrit sux digaes :
2 sur la premiére ligne située a 60 mm du bord sepéfigurent le grade et le nom
qui débutent a 80 mm du bord gauche de la feuille ;
< sur la seconde ligne, 10 mm en dessous et a 8durbord gauche de la feuille, la
fonction du signataire (ou son unité ou sa section)

La seconde indication s’écrit également sur degnes:
2 sur la premiére ligne, le grade du destinataiéegué des mots « Monsieur» ou «
Madame »,
< sur la seconde ligne sa fonction.

Entre ces deux indications on trouvera la prépmsitiadressage « a ».

Exemple :
Le sergent Paul MARTIN
de la I° section
a
Monsieur le capitaine
commandant la®ompagnie

IL N'EST JAMAIS FAIT MENTION DU NOM DU DESTINATAIRE

13. Le corps

Le corps est constitué de :
2 l'objet ;
2 la (ou les) référence(s) ;
< les pieces jointes ;
< le texte.

131. L'objet

Le mot « Objet » est souligné, écrit en lettresusaules avec une majuscule initiale, suivi de
deux points et de l'indication sommaire de I'objaité.

Ex./ Objet: perte de matériel

? Pour éviter toute erreur due a une homonymie éventuelle, il est bon d’ajouter le prénom.



132. Les références

Tout document se référant a une disposition légaiteen mentionner le titre, le numéro
d'enregistrement, la date, l'origine.
Ex. : DM N° 2418/EMAT/EPO du 2 aolt 1987.

Le mot « Référence(s) », écrit en minuscules anecnoajuscule initiale, se place a 10 mm
sous le mot «Objet».

L'indication de la (ou de la premiere) référencelsee sur la méme ligne. S'il existe
plusieurs textes de référence, ceux-ci s'écriventdn dessous de l'autre, dans l'ordre de
parution.

133. Piéces jointes

Si un ou plusieurs documents sont joints & uneelett & un rapport, il faut en indiquer le
nombre en chiffres arabes entre tirets ou danparenthese, a droite et sur la méme ligne
gue les mots « Piéces jointes ». Ces mots, écristiees minuscules, le premier avec une
majuscule initiale, sont suivis de deux pointsegplacent a 10 mm sous le mot « Référence(s)
».

134. Le texte

La rédaction doit obéir aux regles exposeées awgpaphe 2 du présent chapitre. La
présentation matérielle du corps doit permettreudere aisément le déroulement du
raisonnement ou de la relation d'un fait.

C'est pourquoi il faut :

< ne développer qu'un point ou qu'une idée par paphe ;

2 utiliser, & l'intérieur d'un paragraphe, des ligees pour distinguer les différents
alinéas ;

2 ne pas utiliser un sigle ou une abréviation sansir fait figurer auparavant entre
parenthéses, a la suite du mot qu'il abrége (sawdigles d'usage courant) ;

2 ne jamais souligner un mot ; couper correctemesiriots en fin de ligne ; éviter
les ratures et les surcharges.

14. Le final
C'est la derniére partie du document. Il englobe :

< la signature ;

< l'attache de la signature (pour mémdite)

2 les destinataires (pour mémoire)

< le timbre humide (pour mémoire)

2 la mention « Copie a... » qui, placée en bas etiatgadu dernier feuillet indique,
éventuellement, les autres destinataires.

10 Ces indications n‘auront pas a figurer sur la plupart des correspondances émanant de militaires
du rang ou de sous-officiers.

La signature est toujours manuscrite, toujours semblable et, dans la mesure du possible, lisible.



2 - REDACTION

«Ce que I'on congoit bien s'énonce clairemente&ots pour le dire arrivent aisément.»
BOILEAU

La correspondance militaire n‘impose aucune reglstyle qui lui soit propre. Elle doit,
cependant, étre concise, claire et précise, svkon étre sir d'étre compris. Elle est, par
ailleurs, exempte de formalisme. Elle est rédiggesdune forme déférente de la part du
subordonné, correcte de la part du supérieur.

21. La concision
Etre concis, c'est exprimer en peu de mots cesiui dire.

Pour étre concis, il faut supprimer toute reditdiser le verbe qui décrit I'action, plutdt que
le substantif ou I'adjectif, n'inclure qu'une sadie dans une méme phrase.

22. La clarté

La clarté découle d'un exposé simple et méthodique du sujet et de I'emploi
des termes avec leur sens exact.

Elle s'obtient par la construction d'un plan logigtemploi de phrases courtes et de mots
simples, afin de laisser le moins de prise possibleerreurs d'interprétation, en particulier :

2 en coupant, presque toujours, la phrase priméiiveeux ou trois autres de moindre
étendue ;

2 en évitant :
2 les propositions incidentes qui s'enchevétrens desprincipales,
2 les « qui », les « que » répétés, les pronomopeets «il», «elle», «le», «lui» et
les adjectifs possessifs «mon», «tonx», «sonx», xlecauses fréquentes d'équivoques,
de quiproquos, de confusions ;

2 en placant la proposition relative juste aprégdeédent, le complément prés du mot qu'il
définit ;

< en utilisant avec parcimonie les mots charniésds,que «car», «alors», «parce que»,
«mais», «et», «ou», qui peuvent, tres souventrétmplacés par deux points (:) [ex. : « parce
gue »], par un point virgule (;) [ex. : «<mais»]y p@e virgule (,) [ex. : «et», «ou»];

2 en préférant aux verbes d'usage trop fréquerstgted avoir, étre, faire, mettre, se trouver,
etc., des verbes plus expressifs ;

2 en donnant a la phrase courte la constructiosigas: sujet, verbe, complément ;

2 en respectant les régles de concordance des wngpsjue celles de ponctuation (voir
annexe A) ;



< etc.

Il convient, enfin, de faire se succéder avec ordre les idées, les phrases et les
propositions. C'est pourquoi, lorsque I'on doit relater un fait ou une affaire, il est
préférable de respecter I'ordre chronologique.

23. La précision

Il est difficile d'étre clair sans étre précis. Pexprimer complétement et exactement sa
pensée, il faut :

2 employer les mots dans leur sens exact ;

< chiffrer tout ce qui est mesurable ;

< choisir des mots dont le sens est stable ;

< trouver le mot correct qui peint I'objet exactemen

< se méfier du terme général ou abstrait, des tevangises, et surtout, des
synonymes.

Parmi les différentes expressions qui peuvent eende seule de nos pensées, il n'y en a
gu'une qui soit la bonne ; on ne la rencontre pa@trrs en parlant ou en écrivant. Il faut la
rechercher, ce qui n'est pas toujours facile, saifé appel, si on éprouve des difficultés, au
dictionnaire des synonymes, voire a I'étymologie.

On reconnait qu'une phrase a atteint le maximuprélgsion lorsqu'on ne peut y ajouter un
mot sans l'affaiblir, ou en retrancher ou en recgain terme sans l'obscurcir. C'est
généralement le cas des reglements militaires.

La précision est surtout indispensable dans lactémades rapports et des comptes rendus.
Les moindres détails de lieux, de temps ou de ggtamces ont leur importance.

24. Le style

Si la concision, la clarté et la précision sontassaires au style, elles sont toutefois
insuffisantes.

Pour étre bon, un style doit, en plus, étre régelie¢oujours correct, aussi souvent que
possible simple et naturel.

La correspondance militaire doit, en outre, resgdes lois de la grammaire, notamment les
régles de la syntaxe, employer judicieusement kgsisaules (voir annexe B) et ponctuer
avec soin (annexe A).

Elle est exempte de formalisme.

Le rédacteur peut exprimer sa pensée, exposelées, iétablir son plan, présenter son texte
comme il I'entend. Il peut varier a l'infini segpeassions, des l'instant que le ton de
I'ensemble ne heurte personne, qu'il s'agissepdumh a analyser ou a confirmer, d'une
transition, d'une explication, d'une démonstratiard'une conclusion.

Cependant, pour le choix des termes a adoptetdkcteur doit respecter exactement la
position hiérarchique du signataire par rapporiestinataire et tenir compte de la qualité de
ce dernier.






3 - PARTICULARITES DE LA CORRESPONDANCE MILITAIRE

L'emploi de certains mots, de certaines locuticseumis a des regles, imposées par
l'usage, et qu'il convient de respecter parcelgs'éladuisent la considération et le respect
gue les militaires manifestent entre eux.

Un tableau récapitulatif des mots, expressionsptites et locutions a employer figure en
annexe C.

31. Locutions verbales
311. « J'ai I'honneur de... »

La locution verbale «J’ai I'honneur de...» doitightoirement figurer une fois dans les pieces
rédigées sous la forme personnelle. Elle se pleitas début, soit dans le corps du texte.

Placée au début, cette formule, souvent précédée groposition, peut permettre de rappeler
une correspondance antérieure :

«En exécution des prescriptions de... j'ai I'hnonmur.»
Placée a la fin elle permet encore de soumetti@tadrent une suggestion :
«Compte tenu de la situation actuelle, j'ai 'hnonneur de vous soumettre...».

Lorsqu'elle est employée a la forme impersonndd@s un compte rendu par exemple, «avoir
I'honneur» s'emploie comme ci-dessous :

«Le sergent-chef DUPONT a I'honneur de rendre compte des faits suivants...»
312. «Vouloir bien» et «bien vouloir».

Bien que ces deux locutions verbales soient deux formes, grammaticalement
équivalentes, d'une méme formule de politesse, l'usage a consacré la premiére,
«vouloir bien», comme l'expression autoritaire que seul le supérieur peut employer,
et la seconde, «bien vouloir», comme la seule formule que, par déférence, le
subordonné doit employer.

32. Verbes et expressions spécifiques

321. « Demander »

Ce verbe peut étre employé indifféremment par pesaur, I'égal, le subordonné, lorsqu'ils
désirent obtenir quelque chose (renseignementsiiggon, autorisation...).

Le subordonné peut ainsi écrire, au début d'utre et

«J'ai I'honneur de vous demander de bien vouloir m'accorder |'autorisation de
participer a...»

Le supérieur écrira quant a lui :



«J'ai I'hnonneur de vous demander de vouloir bieriaine parvenir...»

Lorsqu'une correspondance antérieure a déja prigadiget de la lettre, point n'est besoin de
recourir a la forme de politesse :

«Vous avez bien voulu me demander...»
Il suffira d'écrire :

«\Vous m'avez demandé...»

322. «Informer»

Ce verbe peut étre utilisé par le supérieur owal;égais pas par le subordonné, lequel «rend
compte».

323. « Porter a la connaissance »

Cette locution verbale est réservée au supériearl@gal ; le subordonné, lui, «rend
compte».

324. « Rendre compte »

Cette formule est obligatoirement employée paulesdonné lorsqu'il doit relater un fait ou
un événement, expliquer une disposition prise.

Ainsi le subordonné pourra-t-il écrire, au débund'lettre :

«J'ai I'nonneur de vous rendre compte des fait@sts...»
ou en fin de lettre:

«J'ai I'nonneur de vous en rendre compte. »

La forme correcte est «rendre compte de...» majeahégalement écrire : «rendre compte
de ce que...» ou «rendre compte que.

325. «Attirer I'attention» et «appeler l'attention»
«Attirer I'attention» est réservée au supérieua dagal.
La formule «appeler I'attention » est réservéeusnokionné, qui écrira par exemple :
« J'ai I'nonneur d'appeler votre attention sueessité de...»
Les demandes émanant des subordonnés doiventt®gmmporter un avis motivé des

autorités intermédiaires et ce, afin de permettiaudorité destinatrice de statuer en toute
connaissance de cause (voir chap. 3 ci-apres).






4 - DISPOSITIONS DIVERSES

41. Le papier

La correspondance militaire est obligatoiremenbléasur du papier de format 21 x 29,7,
simple ou double.

Le papier doit étre de bonne qualité et de bonmeete

Les lettres et les rapports s'établissent sur giepalanc uni.

La valeur d'un interligne est de 10 mm.

L'encre utilisée doit étre noire.

42. Emploi de la majuscule

Les régles d'emploi de la majuscule doivent étrdarmnes aux usages grammaticaux (annexe
B).

43. La ponctuation
Voir annexe A.
44. Transmission par voie hiérarchique
Les documents de la correspondance militaire doistinre rigoureusement la voie

hiérarchique, en particulier les pieces sur ledgs@loivent figurer les avis motivés des
autorités intermeédiaires.



CHAPITRE 2 - LALETTRE



1-OBJET

La lettre n'est généralement employée par les greidés sous-officiers que pour des sujets
qgui ne demandent pas un développement trop imggqdamande, compte rendu) et dans ce
cas elle est rédigée sous forgelettre manuscrite




2 - PRESENTATION

La lettre comporte :

S un en-téte, comprenant :
2 l'attache,
2 le lieu d'origine, la date, le numéro d'enregiseat’ et le numéro de classement
< la suscriptioff ;

< un corps comprenant :
2 l'objet et, s'il y a lieu, la référence ainsi diudication des piéces jointes,
2 le texte,
2 éventuellement une formule de courtoisie, si la lettre est adressée au chef
d'un organisme dont les personnels ne sont pas titulaires du statut de la
fonction publique ou a un particulier ; dans ce cas, la lettre commence toujours
par une formule d'appel ;

2 un final comprenant :
2 la signature de son auteur et, éventuellementpteinte du timbre humidet
l'attache de signatute
2 s'ily a lieu, la mention «Copie a...» placée en bas et a gauche du dernier
feuillet indique, éventuellement, les autres destinataires.

"' Ces indications n‘auront pas a figurer sur la plupart des lettres, ou des comptes rendus sous
forme de lettre, émanant d'un niveau inférieur a celui du commandant d'unité.
"2 'adresse du destinataire peut, la plupart du temps, étre omise dans les comptes rendus.



3 - REDACTION

La lettre est toujours rédigée sous une forme peedte.

Il n‘existe pas, pour la lettre, de régles de riégdadien strictes et la plus grande initiative est
laissée a son auteur. Il convient, cependant, sfeoter les quelques régles exposées au
chapitre 1, concernant le style et I'emploi deateets locutions verbales et expressions.
Dans les documents de la correspondance milittaf#ig sous forme de lettre (demandes,
comptes rendus...), le signataire peut, éventuelinémettre un avis, suggeérer ou proposer
une décision.

31. Le plan

Tout comme une composition francaise, la lettre @ive rédigée selon un plan
rigoureusement bati et qui comprend, en général :
2 une introduction ;
< un développement, lui-méme constitué de différentes parties ou
paragraphes ;
< une conclusion.

311. L'introduction

L'introduction a pour but de faire connaitre auidesaire d'un document ce qui va étre
expose, et ce au moyen, le plus souvent, d'undesippase, bréve, claire et précise.

Presque toujours cette phrase d'introduction conalpeela locution verbale « J'ai I'honneur
13 A -
» 7 suivie :
< dans un compte rendu, de la locution verbale dreecompte » ;
< dans une demande du verbe « demander » et dautéolo verbale « bien vouloir ».

312. Le développement

Partie essentielle de la lettre, le développememiprend I'exposé complet du sujet, sa
discussion, I'argumentation. Afin d'étre claind faut pas alourdir le développement de
détails inutiles et de statistiques qui pourrogtifer en annexe.

Lorsque I'objet de la lettre est une simple refatie fait, comme c'est souvent le cas pour un
compte rendu, 'ordre du développement est natumelht I'ordre chronologique.

Pour éviter toute ambiguité, il convient de ne di&weer qu'une seule idée principale par
paragraphe, appuyée par des idées secondaires£ie, mhaque alinéa ne doit exprimer
gu'une seule idée secondaire.

Chaque alinéa, chaque paragraphe doivent troug&uement leur place d’aprés un
raisonnement simple et naturel.

Le développement doit étre construit d’'une facgoureuse, pour donner plus de poids a
l'argumentation.

313. La conclusion

'3 Cette expression ne doit figurer qu'une seule fois dans le texte.



La conclusion termine la lettre en rappelant l'idégtresse.

Toutefois, lorsque la lettre n'est qu’une simplatien de fait, la conclusion se réduit a un
résume tres bref. On peut éventuellement formwdsrpiopositions, suggérer des solutions ; il
faut alors utiliser le conditionnel.



CHAPITRE 3 - LA DEMANDE PERSONNELLE

CONSEILS

Avant de rédiger une demande écrite, tout gradgoas-officier aura intérét a relire le
chapitre précédent.

Il convient de distinguer entre la demande persitimadressée a titre individuel et certaines
formes de demandes administratives qui, relevasseduice courant, sont obligatoirement
établies d'aprés un modéle donné.



1 - DEFINITION

La demande personnelle est exprimée par un documditéressé expose les raisons qui
motivent cette demande. Elle est adressée, paidanerarchique, a l'autorité ayant pouvoir
de décision.



2 - PRESENTATION

La demande personnelle s'établit sur une feuillpag@er blanc, double, de format normalisé.
Elle est entierement écrite a la main de l'au@atée et signée par lui.

Elle ne comporte aucune indication particuliereigistrement, ni empreinte de timbre
humide sur la signature.

Bien que rédigée sous forme de lettre, la demaad®pnelle présente les caractéristiques
suivantes :
< aucune formule d'appel, ni de courtoisie n'estleyée ;
2 en page 3 de la demande apparait la décision prise par l'autorité a qui est
adressée le document ;
2 peuvent apparaitre auparavant si nécessaire des avis successifs qui
pourront aider l'autorité a prendre une décision.
Exemple : «avis du... (grade, nom [en majuscules] et fonction du commandant
d’unité [compagnie, batterie, etc.] ou du chef de service de l'intéresse).»

Le principe veut que n'apparaissent pas plus de deux avis (ou un avis et la décision)
sur une page. En conséquence si plus d'un avis est requis, il sera insérée une feuille
de format A4 qui regroupera les avis successifs et seul apparaitra en page 3 de la
feuille double, la décision de l'autorité.



3 - REDACTION

L'objet d'une demande étant en général assezdmefande d'attribution de permission, de
suivre un stage, etc.) la rédaction du texte nesge pas la construction d'un plan
particulier.

Par contre, quand la demande doit étre motivéayilqu'elle soit rédigée selon un plan.



4 - QUELQUES EXEMPLES DE DEMANDES PERSONNELLES

Demande de prolongation de permission.

J'ai I'honneur de vous demander de bien vouloiccot@er une prolongation de permission
de... jours, valable du... au... 20.., faisantesaitna permission de... jours qui expire le ... 20.

Cette prolongation est motivée... (exposé de la s] chison[s] qui motive[nt] la
prolongation sollicitée).

Signature

Demande d'autorisation de prendre part a un exaan@mconcours ou de suivre des cours
d'une école civile aux frais de I'Etat.

Premier exemple :

Jai 'nonneur de vous demander de bien vouloir m'autoriser a prendre part aux
épreuves d'admission a I'Ecole... (Indiquer cette école) en 200..

Signature

Deuxieme exemple :

J'ai 'nonneur de vous demander de bien vouloir m'autoriser a prendre part au
concours d'admission a... (indiquer la nature de ce concours) qui doit s‘ouvrir le...
(indiquer le jour et le mois) prochain.

Signature
Troisieme exemple :

J'ai I'nonneur de vous demander de bien vouloir m'autoriser a suivre les cours de

préparation au... qui doivent s'ouvrir le... a... (indiquer la nature des cours, la date et
I'école ou I'établissement ou ils seront enseignés).

Signature



A

Modele de demande personnelle

20 mm

—

20
mm

1" REGIMENT D’INFANTERIE

A

60 mm

v

A Sarrebourg, le®imai 2006

Le Sergent-chef Roger DURAND
de la 3 compagnie de combat

a

v

A

80

»

A

45 mm

»

Monsieur le colonel

commandant le®iRégiment d’infanterie

Objet: Stationnement d’un véhicule privé a I'intérielmne enceinte

militaire.

J'ai I'nonneur de vous demander de bien vouloiatorsser a garer mon

veéhicule personnel a l'intérieur du quatrtier...

20 mm

Ma voiture, de marque PEUGEOT, type 106, couleiseget immatriculée
535 JM 57 est assurée contre tous les risquesapend an depuis le 15
février 2006, par la société « La sécurité » SiBREST, 43, rue de Siam,

sous le contrat810492 A.

DURAND

40 mm







CHAPITRE 4 - LE COMPTE RENDU

CONSEILS

Bien que devant en principe étre rédigé sous lméampersonnelle, I'usage a admis et
généralisé le compte rendu établi a titre persoangitésenté sous forme de lettre.

" Au pluriel : des comptes rendus.



1-OBJET

Le compte rendu (CR) constitue la relation, plussaire que le rapport d'un fait ou d'une
situation.
Il s'emploie le plus souvent pour signaler a l'atésupérieure :
< soit I'exécution d'une mission ou d'un service ;
< soit un fait de peu d'importance ;
< soit un événement grave que l'autorité militamé donnaitre sans délai, en
attendant la venue d'un rapport circonstancié.



2 - PRESENTATION

Le compte rendu dans la plupart des cas est rédiggforme de lettre

Cependant, certains comptes rendus, propres aitlesdi a des situations déterminés, se
présentent sous la forme d'un imprimé a compléter.

Exemples : CR de punition ; CR détaillé d'incendR d'accident de la circulation.

Le compte rendu est toujours signé par son rédacteu
Les avis des autorités hiérarchiques sont consigitesuite du compte rendu lui-méme,
notamment lorsque celui-ci est rédigé sous formiettie.

Destiné a renseigner sommairement I'autorité sur un fait ou un événement, le compte
rendu doit étre bref et conserver un caractere de stricte objectivité, sans entrer dans
les suppositions et sans faire état de propositions ou d'interprétations personnelles
de la part du rédacteur.



3 - REDACTION

31. Plan
Le compte rendu établi sous forme de lettre, g@ seul étudieé, comporte :
2 une introduction, répondant aux questions QUI DO® QUAND ? OU ? ;

2 un développement, dans lequel sont préciséesileses de I'événement ou du fait relatés,
les conditions dans lesquelles ils se sont dérailées conséquences qui en ont découlé.
Ce développement répond aux questions POURQUOININIENT ? ;

2 une conclusion, dans laquelle sont exposées lsaregprises par l'auteur de la lettre, au
moment ou il a pris connaissance des faits etieltd@ment.

32. Emploi des temps

L'époque a laquelle se situent les faits ou les événements relatés dans un compte
rendu est, bien sdr, le passeé.

Il existe de nombreuses possibilités d'exprimendenent passé :

2 les actions et les faits qui ne sont pas poursuaians le temps, s'expriment au passé simple
. «Lorsque le soldat DUPONT... trébucha sur lassa@étuis et tomba lourdement sur le sol.»

2 les actions et les faits antérieurs a l'actiongipale s'expriment au plus-que-parfait : «qui
(DUPONT) avait été désigné pour compter les étyis.»

2 les actions et les faits qui ont duré dans legatsgui constituent les circonstances dans

lesquelles s'est produit le fait ou I'événementfopi I'objet du compte rendu, s'expriment &

I'imparfait : «Le tir au fusil se déroulait normadent depuis une heure et la cinquieme série
était au pas de tir»... «Comme il se platga souffrir fortement des reins»... ;

2 les mesures ou les décisions prises, actionsriéeaimais dont les conséquences sont
encore sensibles au moment ou l'auteur rédige@opte rendu, s'expriment au passé
COMpose :

«Je I'ai (DUPONT) aussit6t fait évacuer sur liimierie du camp.»



A

Modéle de compte rendu

—

20
mm

20 mm

1" REGIMENT D’INFANTERIE

»

A

80 mm

4

60 mm

Le sergent RACAM Pierre
de la 3 compagnie de combat

a

Monsieur le colonel

A Sarrebourg, le®L mars 2006 ' '

20 mm

commandant le®lRégiment d’infanterie

Objet: accident corporel

»
»

45 mm

J'ai 'honneur de vous rendre compte de I'accidionit a été victime le soldat
DUPONT Maurice de la®zompagnie de combat, le 25 février 2006 a 09H00
au champ de tir du camp de Mailly.

Le tir au fusil se déroulait normalement depuis bheere et la cinquieme série
était au pas de tir, lorsque le soldat DUPONT ,ayaiit été désigné pour
compter les étuis, trébucha sur la caisse d ‘étuismba lourdement sur le

sol.

Comme il se plaignait de souffrir fortement desiseje I'ai aussitot fait
évacuer sur l'infirmerie du camp.

RACAM R

40 mm







CHAPITRE 5 - LE RAPPORT



1-OBJET

Le rapport a pour objet la relation d'un fait ound situation. Il s'emploie :

< soit pour relatér & l'autorité un fait important ou un événementvgra

2 soit pour lui exposer une situation ou une quastigportante nécessitant l'envoi
d'instructions ou l'approbation de mesures profmsée

Dans le premier cas, le rapport s'établit le phapossible aprés que le fait, ou I'événement
relaté, se soit produit, ou ait été porté a la essance du rapporteur. Il est, en outre,
généralement précédeé d'un compte rendu. Dansdadeas, le rapport s'établit a tout
moment et bien qu'un rapport s'adresse toujourssupérieur hiérarchique, l'initiative de ce
document peut émaner soit du rapporteur, soit dutntandement qui demande de ['établir.

Le rapport constitue généralement la piéce esdlentien dossier et, comme tel, ne doit
traiter que d'une seule affaire.

Il est destiné a passer par la voie hiérarchiqeeretdestinataire n'est pas indiqué. Les avis
des autorités hiérarchiques sont joints au ragpodours des transmissions successives.

'> Relater : raconter d’une maniére précise et détaillée.



2 - PRESENTATION

Le rapport s'établit sur papier blanc uni du formatmalisé (21 x 29,7) ou, si le rapport a
plus de deux pages, sur feuille double (42 x 28ljég en deux.

Il comporte un titre écrit en lettres majusculdacg dans I'axe de la feuille, suivi, en dessous,
du grade, du nom et de I'emploi du rapporteur,atget et, éventuellement, des références et
des pieces jointes.

La signature du rapporteur figure sous le corpdatument.

Les avis des autorités hiérarchiques sont, s'iligua consignés a la suite du rapport lui-
méme.



3 - REDACTION

Le rapport est toujours rédigé sous une forme isgerelle. Il est, en effet, un acte de
fonction dans lequel la personnalité de l'autewede du destinataire sont tres effacées.

Un rapport se compose toujours de trois parti€égales en importance, qu'on désigne
d'ordinaire sous les noms d'exposé, de développerhde conclusion.

31. L'exposé

Aussi bref que possible, il doit permettre au dedtire de prendre connaissance des raisons
qui ont motivé ce rapport, et de ce qu'il faut &inef. Il s'agit donc d'exposer le fait ou
I'événement qui en font l'objet.

32. Le développement

Partie essentielle d'un rapport, le développemergséaussi la plus longue, celle dans
laquelle il s'agit d'expliquer le fait, la situatiqui en constitue I'objet. Il faut développer son
argumentation pour renseigner ou convaincre lardsatre.

Dans un souci de clarté, on ne ménage pas detiomsséntre les différentes parties.

En outre, chaque point du développement doit rémoadx questions : qui, quoi, ou, a qui,
pourquoi, comment, quand ?

En particulier, lorsqu'un rapport relate un faipmntant ou un événement grave, il faut
préciser :

2 les circonstances de temps et de lieu (ou ? geand

2 les personnes concernées (qui ? a qui ? aveg qui ?

2 les causes et les conditions a l'origine et eardutévénement relaté (pourquoi ? comment
?).

Il faut également, par souci d'objectivité, qusitgnataire du rapport distingue nettement ce
gu'il a constaté et ce qui lui a été rapportdalit relater les faits le plus simplement possible,
tels qu'ils se sont produits.

33. La conclusion

C'est dans la conclusion que le signataire du rapleit exprimer d'une maniére claire,
précise, bréve, les propositions auxquelles igagieement abouti, telles qu'elles découlent du
développement.

Ces suggestions doivent toujours étre formuléemoaditionnel, car il est bien entendu que le
signataire n'a pas de pouvoir de décision. Sedg¢$tinataire, I'autorité supérieure, pourra, le
cas échéant, leur donner une suite.

34. Cas particulier



Certaines formes de rapport ont un cadre imposga,llalors, lieu de se conformer aux
instructions d'application qui contiennent toutescgsions utiles.



A

Modele de rapport

I 20 mm
1 REGIMENT D’INFANTERIE A Sarrebourg, le®tmars 2006 |
20 20 mm
mm
60 mm
v
. R RAPPORT
N 80 mm ~ du sergent-chef Roger DURAND
de la 3 compagnie de combat
Objet: Comportement du soldat Jean SERVANT
-y
45 mm

Depuis son arrivée a la compagnie de commanderhdeseservices, le
soldat Jean SERVANT s’est fait remarquer par sascibilité qui le pousse
a commettre des actes irréfléchis, voire dangef@axlus, cette instabilité
de caractére semble étre favorisée et entretemuengeenchant immodéré
pour la boisson.

Incorporé en juin 2005, il est déja noté a la fnsés classes par son chef de
chef I'adjudant BILLEROT, comme manquant de vologitéle pondération,
ayant des difficultés a se contréler et ne tenastqpmpte des remarques qui
lui sont faites ou des sanctions dont il est I'tbje

Affecté par la suite a la section « Transport-mang », il ne modifie en rien
son comportement.

Qu’il soit ou non sous I'emprise de la boissorst responsable de
nombreux incidents.

Le 7 octobre, a 23H30, SERVANT, fortement éméciéribre la porte de
sa chambre a grands coups de chaises. Il fauephsshommes pour le
maitriser.

Le 15 décembre, alors gu'il est désigné pour netttgysalle a manger apres
le déjeuner, il essaie de dérober trois boutedesin. Surpris par le sergent
de semaine, le sergent MABIFFE, et sommé de reeletirbouteilles a leur
place, il les brise contre le sol et quitte le i@t sans répondre aux appels
du sous-officier.

Le 7 janvier, a 07H45, au cours du rassemblemanteste de treillis
déboutonnée lui vaut une réflexion de la part caocal-chef PACORRECT
qu'il frappe a I'ceil gauche et jette a terre.

Le 14 février enfin, alors qu'il joue au rugby dotda séance de sports
collectifs du matin, il recoit un coup involontanlans une mélée ouverte et
se fait déchirer son maillot. Il injurie alors segnarades et quitte le terrain
malgré les rappels a I'ordre de I'adjudant de cognps I'adjudant-chef
JANVIER, auquel il répond avec insolence. Il essmisuite de profiter de la
confusion qui regne au vestiaire pour voler le lnbd’'un camarade, mais il
est pris sur le fait.

Le soldat Jean SERVANT totalise déja quatre-vingtige jours d’arréts.




Ces punitions ne semblent pas devoir le ramereraidon. Tres instable et
sujet a des acces de colére fréquents, son peraffiamié pour la boisson
amplifie ses débordements. Violent, il est cramsds camarades et nuit
fortement a la bonne marche de sa section. En quasée, il serait
souhaitable qu'il subisse un examen médical eeféigbjet d’'une mutation.

DURAND R.

40 mm




CHAPITRE 6 - LA CORRESPONDANCE PRIVEE

A I'heure ol le téléphone et le courrier électramigendent & supplanter la correspondance
privée, il semble utile d’évoquer les regles quidgissent. En effet, le faire-part, le carton
d’invitation et la lettre restent des moyens uspelsr informer son entourage.

Du fait de sa cohésion, placant les relations hnesaau cceur de ses préoccupations, la
communauté de I'armée de terre pratique encoraiadijai ce type de relations épistolaires.

Dans un souci de clarté et d'efficacité, seuldag®-part (déces, mariage, baptéme) et cartons
d’invitation seront ici abordés.



1 - GENERALITES SUR LES FAIRE-PART

L'objet d’'un faire-part est d’associer son ento@agd’occasion d’'un événement familial tel
gu’un mariage, une naissance ou un deces.

Leur forme est de plus en plus libre, tant darieri@at, la couleur de I'encre, que dans les
motifs. Toutefois, les faire-part les plus simpdesit aussi du meilleur godt. lls sont donc a
privilégier, non seulement pour leur simplicité maussi parce qu’ils sont souvent moins
chers.

A qui adresser un faire-part ?

Dans un corps ou un état-major, il serait mal vgmel vos chefs directs soient informés d’un
evénement familial par la rumeur. En outre, I'enBkentle vos camarades pourrait ressentir
comme un manque de cordialité d’en étre tenu aitéc

Il faut limiter I'envoi de faire-part « inutiles £iblez les destinataires qui sont capables de
diffuser au mieux la nouvelle (c’est le but du éapart). Ainsi, limitez les envois de faire-part
«officiels» au chef de corps, au commandant d’yaitéx) président(s) de catégorie et au
président de 'amicale régimentaire (ou des amicsilelles sont distinctes par catégorie de
personnel). Pour diffuser au mieux la nouvelle, ameonce complémentaire au journal
régimentaire peut-étre envisagée.

Existe-t-il des modéles ?

Il'y a aujourd’hui autant de modéles que d’'imprimselL’'usage, la simplicité et le bon goat
doivent guider le choix de chacun. Aucun exempléde-part de mariage ne sera ici
évoqué, car il semble qu’un tel choix ressort gldtane appréciation familiale et
personnelle. En revanche, le faire-part de naigsastplus simple a rédiger. L'exemple
proposé dans la suite du document privilégie |gpbaite.



2 - LE CARTON D'INVITATION

Elaboré a partir d’une carte de visite, voire rédiga main, le carton d’invitation, comme la
carte de visite de remerciements est rédigé amagampersonnelle.

Des renseignements indispensables a la compréhemsidestinataire doivent y figurer.

Il comporte : le nom de celui qui invite et I'obgé cette invitation. Il comporte aussi une
date et un horaire, auquel il faudra se conformerplus, le carton d’invitation indique
'adresse a laquelle on est convié. Enfin, figurels carton d’invitation la mention suivante :
RSVP avant le 20 septembre 2006 (répondre s'il ypbai$). Il est fréquent qu’apres le RSVP
un numero de téléphone soit mentionné. Dans cel ¢ast répondre par téléphone et non pas
envoyer une carte en réponse.

Plus rarement, il faudra répondre par écrit, soitrpemercier d’une invitation a laquelle on
va se rendre, soit présenter ses excuses en ramtgoour l'invitation, mais en faisant valoir
un refus pour empéchement ou engagement antdbieuros jours, ce genre de relation
épistolaire tend a disparaitre, remplacée souvantip appel téléphonique. Un exemple de
réponse est proposé dans les pages suivantes.

Ce qgu'il faut en retenir, c’est qu’un carton d’itation doit étre lu attentivement. Ne pas
répondre a un RSVP serait tres impoli. Il convigmtrépondre, méme (et surtout) si I'on ne
peut pas honorer l'invitation.

Une carte de visite, imprimée ou manuscrite, dabgorter, le nom et I'adresse de celui qui
'envoie, la date, et un texte court dans un stylgersonnel.

Enfin, il nest pas poli d’envoyer un carton impéra un supérieur. Un officier général, son
commandant d’'unité ou le chef de corps méritentédesds particuliers ; il convient de
rajouter a une invitation, un faire-part, un motnmscrit. Si I'on souhaite faire preuve de
respect, on préférera la lettre manuscrite.



3 - MODELES DE CORRESPONDANCE

Exemple de carton d’invitation

Le capitaine et madame Gérard MAUDUIS
seraient heureux de vous recevoir a diner
le vendredi 13 mars a 20 heures

6, allée des Ormes

60520 Saint-André RSVP au 03 2B#96

Exemple de faire-part de naissance

Le Sergent et Madame Jean DUPONTIEN
partagent avec Guillaume
la joie de vous annoncer la naissance de
Mathilde
le 6 juin 2005

N° 12, impasse des Cedres

13130 Aubagne 442 7349 40




Exemple de vceux

Le Sergent DUCHAMP
prie le colonel COURTIN
d’agréer ses veeux les plus sincéres
et les plus respectueux
a l'occasion de la nouvelle année

Exemple de félicitations

Le Sergent DOILLON
a I'honneur de demander
a I'adjudant-chef BOURDON
de bien vouloir agréer ses respectueuses félmitsti
a l'occasion de sa derniére promotion




Exemple de réponse positive a une invitation

Le maréchal des logis et madame SOIGNON
remercient vivement madame MAUDUIS
de son aimable invitation
a laquelle ils se rendront avec plaisir

Exemple de réponse négative a une invitation

Le sergent DUPUIS
remercie vivement madame MAUDUIS
de son aimable invitation
a laquelle il regrette de ne pas pouvoir se rendre,
retenu par un engagement antérieur







