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REPERTOIRE DE DIFFICULTES GRAMMATICALES ET ORTHOGRAPHIQUES
e Ajour au, i jour le

e Liste d’adjectifs de couleur

e Adjectif attribut d’un sujet sous-entendu

e Article et nom de pays

e Article et noms propres étrangers

e Assurer et s’assurer

e Compris, inclus, incluant

e Considérer comme

¢ Dernier (modifications)

e En

* Feu

* Gens

¢ Principaux mots commencant par un A aspiré, dont plusieurs ont des dérivés
e Le plus, le mieux, le moins

e Marques de véhicules automobiles
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e Maximum, minimum et maximal, minimal

¢ Ne explétif

¢ Nota bene

e Ou

e Participe passé avec I'auxiliaire avoir (tableau)
e Participe passé avec l'auxiliaire étre (tableau)
e Participe passé sans auxiliaire (tableau)

¢ Liste de verbes essentiellement pronominaux

e Personne morale

e Préfixes

¢ Le trait d’'union dans les mots composés d’un préfixe
ou d’un élément grec ou latin

e Prochain (modifications)

e Pronoms et impératif

¢ Quelquefois et quelques fois

¢ Rive

e Tant... que

e Taux de

e Titre d’ceuvre ou de périodique
e Vous de politesse

MAJUSCULES

e Majuscule elliptique (modifications)
¢ Bourse

e Grades militaires

e Municipalité régionale de comté

e Régimes politiques

e Réunion, rencontre, séance, session

PONCTUATION

e Espace insécable
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ABREVIATIONS, SIGLES, ACRONYMES ET SYMBOLES
e Féminin des abréviations

e [talique ou romain pour les abréviations

¢ Titres de fonction et appellations d’emploi

e Grades militaires canadiens

e Sigles et italique

e Rapport et proportion

e Dates coordonnées (indication de la date et de I’heure)

¢ (alendrier (premier jour de la semaine)

ECRITURE DES NOMBRES

e Chiffres romains

e Grands nombres

COUPURE

e Coupure dans les titres et les appellations

DIVISION DES TEXTES

¢ Espacement avec les titres et les sous-titres
PAGINATION DE DOCUMENTS IMPRIMES

CLASSEMENT ALPHABETIQUE

¢ Noms de personnes

e Exemple d’ordre de tri normalisé

REFERENCES BIBLIOGRAPHIQUES

e Double référence avec changement de titre
e Communication extraite d’actes

e (Catalogue industriel

e Vidéo consultée en ligne

e Photographie
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e Livre audio

e Communiqué

e Documents cartographiques
¢ Documents numériques

¢ Logiciels bibliographiques

¢ Quelques formules et abréviations en usage
dans les références bibliographiques

REVISION LINGUISTIQUE ET CORRECTION D’EPREUVES

¢ Introduction

e Révision, correction et rectifications de 1’orthographe

DOCUMENTS NUMERIQUES

¢ Adresse URL, adresse Web et adresse de courrier électronique
e Nétiquette

¢ (Courriel bilingue

e Exemples de courriels

e Présentation assistée par ordinateur

e Ecriture Web

LETTRE

e Différentes situations (dans la salutation)
e Synthese de la vedette, de I’appel et de la salutation

EXEMPLES DE LETTRES

e Signataire occupant une fonction unique ou un poste de direction

e Signataire occupant une fonction similaire a celle d’'une autre personne
e Refus d’écrire une lettre de recommandation

e Demande d’attestation d’emploi

e Attestation d’emploi

e Contestation d’un avertissement
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¢ Demande de congé de maternité

¢ Demande de congé parental

e Préavis de retour au travail apres un congé parental
e Demande de congé a ’occasion d’'une naissance
¢ Demande de congé de paternité

e Demande de congé d’adoption

¢ Demande de congé sabbatique

e Demande de prise de retraite progressive

e Avis de départ a la retraite

¢ Condoléances

e Résiliation de contrat

e Résiliation de contrat avant terme

e Mise en demeure

ECRITS ADMINISTRATIFS DIVERS

e Formules de voeux

e Mise en mémoire de documents dans une base de données
par un employeur (section sur le curriculum vitae)

e Verbes utiles a la rédaction de curriculum vitae

e Exemple d'un courriel de transmission d’un curriculum vitee
et d'une lettre d’accompagnement

¢ Nouveaux exemples de curriculum vitee
¢ Organigramme

e Exemples d’abréviations et de signes utiles a la prise de notes
dans des réunions

e Avis de nomination et exemple

FORMULAIRES ADMINISTRATIFS ET COMMERCIAUX
e Cheque

ADRESSAGE

e Correspondance adressée a deux personnes
e Correspondance adressée a un groupe



NOUVEAUTES

PROTOCOLE ET ACTIVITES PUBLIQUES

TELEPHONIE

e Emploi de 'article avec un numéro de téléphone
e Ecriture des numéros qui se terminent par 11
e Téléphonie cellulaire

TOPONYMIE

¢ Quelques définitions

Le francais au bureau



1" PARTIE

GRAMMAIRE,
ORTHOGRAPHE ET

VOCABULAIRE




Répertoire

de difficultés
grammaticales

et orthographiques

Ce petit répertoire alphabétique de difficultés grammaticales et orthographiques
ne peut pas remplacer grammaires et dictionnaires des difficultés de la langue,
qui sont des ouvrages plus complets. Il ne traite succinctement que de certains
points qui font ’objet de demandes fréquentes aupres des services de consulta-
tion de I'Office québécois de la langue francaise. Le découpage des difficultés
et la facon dont les questions sont abordées tiennent compte dans la mesure
du possible, autant pour les bréves explications que pour les exemples fournis,
des situations de communication propres au travail de bureau. Plusieurs de ces
sujets sont traités de facon plus systématique dans d’autres ouvrages, auxquels
il est conseillé de se référer au besoin. Il est particulierement utile de consulter
la Banque de dépannage linguistique et Le grand dictionnaire terminologique
de I’Office québécois de la langue francaise, qui sont gratuitement a la disposi-
tion du public dans le site de I’'Office : www.oqlf.gouv.qc.ca.

A JOUR AU, A JOUR LE

Pour indiquer la date de mise a jour d’un document dans une page de titre ou
sur une couverture de document administratif, juridique ou a caractere officiel,
deux formules sont possibles : a jour le 31 mars 2015 et a jour au 31 mars 2015.

La présence de la préposition a devant I'indication du jour, autrefois habituelle,
est aujourd’hui considérée comme vieillie. Ainsi, on écrit nous sommes le 10 mai
de préférence a nous sommes au 10 mai. Toutefois, dans une page de titre d’'un




Mots et expressions
a connaitre

La liste ci-dessous est un simple aide-mémoire qui ne fait pas de distinctions
entre les diverses formes a éviter (impropriétés, solécismes, anglicismes, etc.).
Les formes « a retenir » correspondent a un usage standard de la langue, dans
un contexte de travail, administratif ou commercial; il s’agit donc d’une langue
soignée. Le choix de la forme a retenir parmi celles qui sont proposées (colonne
de droite) doit évidemment se faire en tenant compte des nuances de sens dési-
rées. Il faut noter que certaines formes a éviter dans le sens indiqué (celui de
la forme a retenir) pourraient étre correctes dans d’autres sens. Par exemple,
admission est un mot francais qui possede plusieurs sens, mais il faut éviter de
I’employer dans le sens d’« entrée » ou de « droits d’entrée dans une salle ».

Pour avoir davantage d’explications sur 'emploi de ces mots et expressions, il est
conseillé de consulter la Banque de dépannage linguistique et Le grand diction-
naire terminologique que 1'Office québécois de la langue francaise met gratuitement
a la disposition du public dans son site Internet a I’adresse www.oqlf.gouv.qc.ca.

A éviter A retenir
# n°, N°
#P.0. numéro de bon de commande
#SKU UGS n° (unité de gestion des stocks)
A
A: Destinataire :

Destinataires :

abreuvoir fontaine
abrévier abréger

année académique

année scolaire
année universitaire




TYPOGRAPHIE

MAJUSCULES » PONCTUATION + ABREVIATIONS,

SIGLES, ACRONYMES ET SYMBOLES ¢ LISTES
D'ABREVIATIONS, DE CODES ET DE SYMBOLES -
MISE EN RELIEF » ECRITURE DES NOMBRES
COUPURE ¢« DIVISION DES TEXTES
PAGINATION DE DOCUMENTS IMPRIMES -
CLASSEMENT ALPHABETIQUE
POLICES DE CARACTERES « REFERENCES
BIBLIOGRAPHIQUES ¢« REVISION LINGUISTIQUE
ET CORRECTION D'EPREUVES




Dans le domaine typographique, on peut distinguer majuscules et capitales
(voire grandes capitales, petites capitales et capitales initiales). Au sens strict, la
capitale est une lettre imprimée qui s’oppose au bas de casse et qui sert a écrire
des mots, des titres, des textes en entier. La grande capitale, qui est la capitale la
plus usuelle, sert notamment a écrire la premiere lettre d’'un mot ou d’un texte
dont le reste serait écrit en petites capitales. Par exemple, dans un dictionnaire,
les entrées sont généralement écrites en capitales; si I’entrée est un nom propre,
la premiere lettre est une grande capitale et les autres lettres sont des petites
capitales. Voir des exemples de ces différents types de lettres p. 380-381.

La majuscule a la méme utilité que la grande capitale et s’oppose a la minuscule;
elle peut étre manuscrite ou imprimée. Le mot majuscule convient couramment
dans tous les contextes; c’est celui que nous employons dans le présent ouvrage.

La majuscule a deux fonctions : une fonction démarcative et une fonction distinc-
tive; on parle donc plus simplement, selon le cas, de majuscule de position ou de
majuscule de signification.

Majuscule de position

La majuscule de position est commandée par la place qu'occupe un mot dans un
texte, par exemple en téte de phrase ou apres un point, apres la plupart des points
d’interrogation ou d’exclamation, apres les points de suspension qui terminent
une phrase ou apres le deux-points qui annonce une citation (voir le chapitre
PONCTUATION, p. 277).



La ponctuation est un systeme de signes conventionnels servant a indiquer les
divisions d’un texte, a noter certains rapports syntaxiques (ce qu’on appelle la ponc-
tuation grammaticale) ou certaines nuances affectives (ce qu’on appelle la ponctua-
tion expressive); c’est aussi le fait, la maniere d’utiliser ces signes.

Les signes de ponctuation sont : le point (.); le point-virgule (;); le deux-points (:);
les points de suspension (...); le point d’interrogation (?); le point d’exclamation (!);
la virgule (,); les parentheses ( ); les guillemets (« », “ ”); les tirets (- -) et les
crochets ([ 1). Certains autres signes remplissent également des fonctions typo-
graphiques : la barre oblique (/); la perluete ou esperluette (&) et I’astérisque (*),
notamment.

Les signes de ponctuation ne doivent jamais étre rejetés au début de la ligne
suivante.

Voici quelques précisions sur 'emploi des signes de ponctuation et de certains
signes annexes. Pour savoir quel espacement accompagne les divers signes de ponc-
tuation, voir p. 304-313. Pour la ponctuation apres les éléments d’une énumération,
voir p. 300.

Le point indique la fin d’une phrase; le point final se confond avec les points de
suspension et le point abréviatif.



L’abréviation est la forme réduite d’'un mot résultant du retranchement d’une partie
des lettres de ce mot. Les sigles et les acronymes sont des types d’abréviations.
Certains symboles alphabétiques s’apparentent aux abréviations.

Un sigle est une suite d’initiales de plusieurs mots qui forme un mot unique. Un
sigle se prononce alphabétiquement, c’est-a-dire avec les noms des lettres qui
le composent, ou syllabiquement, comme un mot ordinaire. Voir p. 332.

Un acronyme est un sigle prononcé comme un mot ordinaire (ACDI, Unesco, sida),
ou un mot formé de syllabes de mots différents (AFNOR, radar, algol, pergélisol).
Voir p. 332.

Un symbole est un signe conventionnel, qui peut notamment consister en une ou
plusieurs lettres, correspondant a une réalité, & un élément, a une unité de mesure, a
une opération, etc. (%, $, QC, km, Hz, H»0). Certains signes typographiques s’appa-
rentent a des symboles (&, *, §). Voir p. 336.

En regle générale, il faut abréger le moins possible pour ne pas nuire a la clarté et
a la compréhension du texte. Les abréviations sont plutot réservées aux notes, aux
commentaires, aux indications de sources bibliographiques, aux index, aux tableaux,
aux annuaires, aux manuels techniques et scientifiques. Dans les communica-
tions courantes entre collegues, elles sont admises, mais elles dénotent une certaine
familiarité. Si un mot possede plusieurs abréviations, il est d'usage d’utiliser
toujours la méme au sein d’'un méme document.



Listes d’abréviations,
de codes et de symboles

Abréviations d’adverbes numéraux latins

primo (« premierement ») ... 1°
secundo (« deuxiemement ») ... 20
tertio (« troisiemement ») ... .. 30
quarto (« quatriemement ») ... . 40
quinto (« cinquiemement ») ... .. 59
sexto (« sixiemement ») ... 6°
septimo (« septiemement ») ... . 7°
octavo (« huitiemement ») ... . 8°
nono (« neuviemement ») ... 90
decimo (« dixiemement ») ... 10°

Abréviations usuelles et symboles

A

A @
a commercial ... @
abréviation ... abrév

adjectif ... adj
administration ... .. admin
adresse ... adr
adverbe ... adv



La mise en relief, ou mise en évidence, des mots, des termes et des expressions dans
un texte écrit en romain (c’est-a-dire dans le caractere le plus courant, dont le dessin
est vertical) fait appel a l'italique, au soulignement, aux guillemets, aux caracteres
gras et aux majuscules.

Voici les principaux emplois correspondant a ces divers procédés. Il faut cependant
y avoir recours avec discernement, car un trop grand nombre de mises en relief
diminue I'effet attendu et risque de nuire a la lisibilité. Il faut veiller a I'uniformité
dans le choix des procédés et, au besoin, indiquer au début du texte I'emploi réservé
a chacun.

Mots étrangers

L’italique s’emploie pour les mots étrangers non francisés. Il s’emploie aussi pour
les citations en d’autres langues.

L’équivalent francais de factory outlet est magasin d’usine.
Elle a terminé sa conférence en disant : « Thank you so much! ».

En anglais, on dit desktop computer et laptop computer; en francais, on
dit ordinateur de bureau et ordinateur portatif ou ordinateur portable.

La fuente de energia diaria (la source d’énergie quotidienne)



Les nombres s’écrivent en chiffres dans les tableaux, les textes scientifiques,
statistiques et techniques, ainsi que dans la langue commerciale en général. Dans
la correspondance et les autres écrits administratifs, les nombres s’écrivent en
chiffres dans les cas présentés ci-dessous.

Adresses 150, rue des Erables
10235, avenue Jacques-Cartier

Ages interdit aux moins de 18 ans

Dates (voir aussi p. 342) en 400 av. J.-C.
le 1°F ou le 2 janvier 2014 (et non pas 1 janvier,
ni 01 janvier, ni 02 janvier)
le 11 février 2015
le lundi 28 mars 2016

Une construction du type lundi, le 28 mars ne serait
correcte que dans le cas ou, en parlant de lundi prochain
ou de lundi dernier, on voudrait en rappeler la date.

Heures (voir aussi p. 342 et 388) al4h30

Numeéros de matricules, NQ 9990-901
de billets de loterie, etc. C’est le billet n° 852410 qui a gagné le gros lot.

On n’abrege le mot numéro que s’il suit immédiatement
le nom qu’il détermine, comme ici. Autrement, on écrit
numeéro en toutes lettres.

Le billet gagnant portait le numéro 852410.
(et non Le billet gagnant portait le n° 852410.)

Le numéro du billet gagnant est le 852410.
(et non Le n° du billet gagnant est le 852410.)



La coupure (ou division) des mots doit étre évitée dans les titres, dans I’affichage et
dans les en-tétes de lettres, notamment dans les appellations d’organismes et de
sociétés. Elle doit également étre évitée autant que possible dans un texte soigné.
Certaines coupures sont toutefois indispensables, par exemple dans les lignes
courtes et les colonnes. Il convient alors de les faire dans le respect de certaines
regles. Voici les plus usuelles, sur lesquelles les codes typographiques ne sont
cependant pas unanimes. Voir aussi I'article sur I’espace insécable dans le chapitre
sur la ponctuation, p. 305.

On doit éviter de terminer par un mot divisé plus de trois lignes consécutives.

Exemple fautif :

La coupure (ou division) des mots doit étre évi-

tée dans les titres, dans laffichage et dans les en-
tétes de lettres, notamment dans les appella-

tions d’organismes et de sociétés. Elle doit égale-
ment étre évitée, autant que possible, dans un texte
soigné.

Méme exemple corrigé :

La coupure (ou division) des mots doit étre évitée
dans les titres, dans I’affichage et dans les en-

tétes de lettres, notamment dans les appellations
d’organismes et de sociétés. Elle doit également étre
évitée, autant que possible, dans un texte soigné.



Il importe de structurer un texte de facon claire, cohérente et uniforme. La division
d’un texte se fait généralement selon I'un ou l'autre des deux systemes décrits
ci-dessous. La table des matieres, s’il y en a une, doit étre conforme a cette
structuration.

Ce systeme utilise successivement des chiffres et des lettres dans I’ordre suivant :

chiffres romains I II 11
ou
I. II. I1I.
ou
I - II. - III. -
lettres majuscules A B C
ou
A B. C
ou
A. - B. - C.-
chiffres arabes 1 2 3
ou
1 2. 3
ou
1.- 2. - 3.-
ou
1) 2) 3)
ou

1° 2° 3°



Tout écrit de plus de deux pages devrait étre paginé (ou folioté, le terme folio dési-
gnant un numéro de page). La pagination est particulierement utile pour les docu-
ments qui ne sont pas reliés, dont les pages doivent se suivre en ordre numérique.
Les paragraphes ci-dessous donnent des renseignements sur la maniere correcte de
numéroter des pages. (Pour des renseignements supplémentaires sur la pagination
de la lettre, voir p. 550.)

Toutes les pages d'un document paginé doivent étre comptées dans la numéro-
tation. Autrement dit, on compte les pages blanches (sur lesquelles on n’imprime
rien du tout) et certaines pages qui, méme si elles sont écrites, ne comportent pas
de numéro. Ces pages écrites non numérotées sont les pages de titre, de dédicace,
d’épigraphe et toute page qui commence par un titre important (Introduction,
Premier chapitre, Chapitre II, Conclusion, Index, par exemple). Par ailleurs, les titres
importants devraient, dans la mesure du possible, apparaitre en belle page, c’est-a-
dire sur une page impaire (située a droite), méme s’il faut que cette page soit
précédée d’une page blanche dans un document imprimé recto verso.

En principe, le numéro de page doit étre apparent tant lorsque le document est
ouvert que lorsqu’il n’est qu’entrouvert. On peut toutefois indifféremment le placer
en haut ou en bas de la page.

C’est lorsqu’il est situé pres de la marge extérieure du document que le numéro de
page est le plus visible. Quand on imprime d’un seul c6té dune feuille, il est ainsi
préférable de numéroter les pages dans leur coin droit en alignant, si possible,



Un classement alphabétique peut étre continu ou discontinu, et, pour étre rigoureux
et faciliter le repérage de ses éléments, il doit respecter certaines regles.

Un classement continu, ou absolu, est fait lettre par lettre. Dans ce type de classe-
ment, on dispose les éléments d'une nomenclature, d’une liste ou d'un index suivant
I'ordre alphabétique, sans tenir compte des blancs ou espaces, des traits d’union,
des barres obliques, des accents, des apostrophes ni des parentheses. Seul inter-
vient le strict caractere alphabétique. Les avantages du classement continu sont
surtout ’acces facile et rapide a I’élément désiré ainsi que le rangement aisé des
unités complexes, en particulier dans les index. Il présente cependant I'inconvé-
nient d’interrompre certaines séries d’éléments.

appel de note
appel d’offres

(L’apostrophe ne compte pas. La lettre o dans appel d’offres vient apres la lettre e dans
appel de note.)

centre commercial

centre de villégiature

centrer (Le r vient avant le s; le verbe interrompt la série des centre.)
centre sportif

centre-ville (Le trait d’'union ne compte pas.)

LE BLANC

LEBLOND

LE BRETON (L’espace ne compte pas. La lettre r vient apres la lettre )
LEBRUN



Les polices de caracteres (aussi appelées fontes) déterminent le dessin des lettres;
elles sont multiples et leur usage n’est pas normalisé, mais il faut veiller a ne pas
en employer plus de deux ou trois dans une méme page. Il faut aussi les choisir en
fonction de la lisibilité et de I’effet qu’on cherche a obtenir.

La taille (ou corps) des lettres doit étre adaptée au type de texte; elle s’exprime en
points. Pour les écrits administratifs et commerciaux, selon la police choisie, la taille
peut varier de 10 a 14 points.

On peut les grouper en familles : polices a ou avec empattements (ou avec sérif,
c’est-a-dire dont les extrémités des lettres se terminent par un élargissement trian-
gulaire ou rectangulaire), polices sans empattements (ou sans sérif) et polices
décoratives ou fantaisie.

abc ABC (police a ou avec empattements)
abc ABC (police sans empattements)
abe ‘ﬁ)%@ (police décorative ou fantaisie)

Le texte principal d’'un document professionnel (administratif ou commercial) est
généralement composé avec une police & empattements, car ces polices sont tres
lisibles de pres et en petite taille. Les empattements accentuent les différences
entre les lettres et les rendent plus faciles a distinguer les unes des autres.

Le Times New Roman est la police 2 empattements la plus connue.

On dit que le Garamond, police 2 empattements, convient bien au francais.



Les références bibliographiques ont surtout leur place dans les rapports et les
manuels, ainsi que dans les articles et les textes techniques et scientifiques. Méme
si elles figurent plus rarement dans les documents administratifs et commerciaux,
il peut étre utile de connaitre les regles de base auxquelles elles doivent se conformer.
Pour les nombreux cas particuliers qui peuvent se présenter et qu’il est impossible
de traiter dans ces pages, on consultera avec profit un ouvrage spécialisé ou un
protocole bibliographique plus complet.

Il n’existe pas de norme unique — nationale ou internationale — qui fasse I'unanimité
en matiere de présentation des références bibliographiques; divers protocoles
ont cours, certains sont traditionnels, d’autres considérés comme plus modernes.
Ce qui importe surtout, c’est d’adopter une présentation uniforme et cohérente,
adaptée au type de document dont on donne la référence et a celui dans lequel
celle-ci figure. Dans une bibliographie qui comprend plusieurs genres de documents,
on peut regrouper ceux-ci par catégories, selon les besoins.

Nous proposons ici des principes de base en matiere de présentation des références
lorsqu’il s’agit de livres et d’articles, ainsi qu'une série d’exemples, fictifs en tout
ou en partie, qui illustrent divers types de documents, imprimés et numériques
(ou électroniques).

En outre, un tableau résume les régles d’écriture que nous proposons pour les réfé-
rences bibliographiques des documents numériques (p. 439), et un autre tableau
rappelle les principales formules et abréviations en usage.



Les différentes interventions faites sur un texte dans le but de I’améliorer peuvent
étre divisées en deux taches : la révision linguistique et la correction d’épreuves.

La révision linguistique est une étape qui précede la correction d’épreuves. Elle
consiste a vérifier rigoureusement tous les aspects de la langue employée dans un
texte. La personne qui révise se penche sur 'orthographe, la grammaire, la syntaxe,
la ponctuation, le vocabulaire (par exemple, impropriétés, anglicismes, faux amis,
barbarismes, répétitions, pléonasmes) et la typographie (par exemple, majuscules,
italique, espacements avec la ponctuation, écriture des nombres, des abréviations et
des symboles). Elle s’assure que tous les couples sont complets (par exemple, paren-
theses ouvrante et fermante, guillemets ouvrants et fermants). Elle signale a I'auteur
les ambiguités de certains passages. Elle vérifie aussi 1'organisation logique du
discours. Elle veille a la simplification des textes. Le réviseur ou la réviseuse effectue
ces taches tout en respectant I'intention de I’auteur.

La correction d’épreuves consiste a vérifier un texte destiné a I'impression, donc
déja révisé et mis en pages, pour s’assurer qu’il sera exempt de fautes d’'impression
et de coquilles. La correction d’épreuves peut également porter sur d’autres
éléments dont les plus courants sont la vérification de la hiérarchie des titres et des
sous-titres, la vérification des coupures de mots en fin de ligne, des renvois, de la
pagination (par exemple, la concordance avec la table des matieres) et de I'unifor-
mité des corps et de la police de caracteres des titres. Pour un document imprimé en
recto verso, le correcteur ou la correctrice doit s’assurer que le recto des feuilles est
impair. De méme, il ou elle porte une attention particuliere a la premiere page d’'un
chapitre, soit celle qui contient le titre, qui devrait commencer sur une page impaire.
Ces pages impaires, tout comme les pages blanches, ne doivent pas étre paginées.



3° PARTIE

COMMUNICATIONS
PROFESSIONNELLES

DOCUMENTS NUMERIQUES « LETTRE « EXEMPLES
DE LETTRES « ECRITS ADMINISTRATIFS DIVERS
FORMULAIRES ADMINISTRATIFS ET COMMERCIAUX
ADRESSAGE » PROTOCOLE ET ACTIVITES
PUBLIQUES « TELEPHONIE




Documents
numeériques

Le document numérique est une information numérisée stockée sur un support
électronique et nécessitant I'utilisation d’une technologie informatique pour qu’on
en prenne connaissance. On ’appelle aussi document électronique.

Le présent chapitre ne fait pas qu’aborder les documents que sont le courriel et
la présentation assistée par ordinateur, il traite également de I’écriture Web et de la
typographie des documents Web.

Avant d’aborder le coeur du sujet, voici quelques précisions.

Adresse URL, adresse Web
et adresse de courrier électronique

ADRESSE URL ET ADRESSE WEB

Une adresse URL est une « chaine de caracteres normalisés servant a identifier
et a localiser des ressources consultables sur Internet et a y accéder a I’aide d’un
navigateur ».

Une adresse Web est également une « chaine de caracteres normalisés servant
a identifier et a localiser des ressources consultables sur Internet et a y accéder a
l'aide d’'un navigateur », mais son concept est plus restreint.




La lettre administrative ou commerciale suit des regles bien précises de rédaction,
de présentation et de disposition. Elle doit surtout étre écrite clairement et simple-
ment; les services au public de I’Administration québécoise peuvent consulter a ce
sujet le guide De la lettre a la page Web : savoir communiquer avec le grand public
(voir la bibliographie).

La lettre comporte plusieurs parties et divers éléments qui sont résumés ci-apres,
puis traités en détail (voir p. 517 et suivantes).

Plus de soixante exemples de lettres correspondant a diverses situations de la vie
professionnelle sont présentés dans le chapitre suivant (voir p. 552-624).

L’adressage fait I’objet d’un chapitre séparé (voir p. 743).



La lettre administrative ou commerciale respecte certaines regles de disposition qui
portent sur les marges, l'interligne, la justification et la police de caracteres, ainsi
que sur l'alignement du texte. Ces regles de disposition sont illustrées dans les
exemples des pages suivantes. Il faut noter que, pour que ces exemples demeurent
lisibles, les proportions entre le format du papier, la taille (corps) des caracteres
et les marges ont été modifiées.

Les marges supérieure et inférieure, ainsi que les marges latérales, sont généra-
lement de quatre centimetres. Une marge de gauche plus large peut toutefois étre
utile pour que le ou la destinataire de la lettre puisse y inscrire des annotations.
II faut aussi tenir compte des contraintes du papier a en-téte et de la disposition
de celui-ci. Une lettre personnelle, écrite sur du papier sans en-téte, sera centrée
verticalement, c’est-a-dire qu’on veillera a équilibrer les marges supérieure et infé-
rieure, et a bien répartir le texte entre celles-ci (voir exemples p. 556-557).

Les lettres sont généralement tapées a simple interligne; toutefois, une lettre tres
courte peut étre tapée (son contenu, pas la vedette) a interligne et demi, voire
a double interligne, pour que le texte remplisse mieux la surface de la page. Il faut
aussi veiller a répartir harmonieusement les blocs de texte dans la page, en passant
au besoin le nombre de lignes qui convient (voir ci-dessous Espacements de la lettre
en résumé).



Ecrits administratifs
divers

© Formules de voeux

Pour se servir des formules de voeux ci-dessous, il faut bien sir, le cas échéant,
remplacer les points de suspension entre crochets par des éléments pertinents
et compléter les millésimes.

VCEUX DES FETES

Joyeux Noél et bonne année!

Joyeuses fétes!

Bonne et heureuse année!

Nous vous souhaitons une bonne et heureuse nouvelle année.
Recevez nos meilleurs veeux de bonheur pour la nouvelle année.
Je vous présente mes meilleurs veeux pour 20XX.

Nous vous adressons nos meilleurs veeux pour 20XX.

Meilleurs veeux pour ’année 20XX!

Que la nouvelle année vous apporte paix, santé et bonheur
et qu’elle comble vos veeux les plus chers!



Formulaires
administratifs
et commerciaux

Le formulaire est un document préétabli qui comporte des espaces dans lesquels
une personne inscrit des renseignements qui lui sont demandés. Les formulaires
administratifs et commerciaux sont nombreux, aussi bien dans les entreprises
que dans les administrations. Ils servent a consigner des données de fagon claire,
rapide et uniforme.

Peu importe qu’ils soient destinés a étre remplis en version papier ou en version
électronique, les formulaires doivent étre conformes a certaines regles relatives a
leur présentation et a leur formulation, et standardisés a l'intérieur d’'une méme
entreprise ou d'un méme organisme, bien qu’il existe pour chacun plusieurs
présentations possibles. Il importe en tout cas d’en définir précisément les sections
et les rubriques, et d’en disposer clairement et logiquement les éléments, qu’ils soient
essentiels ou secondaires; les formulaires doivent en effet étre aussi fonctionnels
que possible.

Les formulaires comportent généralement les éléments suivants :

¢ le nom de I'entreprise ou de 1’organisme, ou son logo; son adresse, ses numéros
de téléphone et de télécopie, ses adresses de courriel et de site Web;

e le titre du formulaire et les références utiles a son classement;
e les titres des rubriques qui servent a consigner les renseignements;
¢ des instructions relatives au mode d’emploi du formulaire.



Le présent chapitre traite principalement de I’écriture de 1’adresse, ainsi que de
I’enveloppe, support d’adresse typique. En effet, les regles d’écriture de ’adresse
qui y sont présentées ne sont pas exclusivement valables pour I’enveloppe, car elles
revétent un caractere général (malgré les références a 'expédition du courrier
faites dans le chapitre). Ces regles s’appliquent aussi a I'adresse écrite dans un
formulaire, une carte d’invitation, un curriculum vite, une lettre, etc. En ce qui a
précisément trait a la lettre, il faut savoir que les éléments de sa vedette (voir p. 521)
sont identiques a ceux d’une suscription (soit le nom et I’adresse du ou de la destina-
taire sur une enveloppe), et ce, méme si la lettre est aujourd’hui bien souvent envoyée
par courriel.

Les divers éléments de ’enveloppe sont résumés a la page suivante, puis traités
en détail a partir de la page 746.

Pour des précisions sur la ponctuation et I'ordre des éléments dans 1’adresse,
voir p. 767.

Pour des renseignements relatifs a I’écriture d’'une adresse en continu, voir p. 517.

Les exemples qui illustrent le présent chapitre sont fictifs, en tout ou en partie, mais
demeurent compatibles avec les directives d’adressage de la Société canadienne
des postes. Pour en savoir davantage sur ces directives, voir p. 774.

L’enveloppe d’un envoi administratif ou commercial comporte différents types de
renseignements : nom et adresse du ou de la destinataire, nom et adresse de I'expé-
diteur ou de I'expéditrice et, s’il y a lieu, nature de ’envoi et mode d’acheminement.



Le protocole (avec un p minuscule) est I’ensemble des regles a observer dans
les relations entre les Etats (préséance, communications, négociations, entretiens,
représentation, accueil et accompagnement, notamment) et, de facon plus générale,
I’ensemble des regles relatives a la vie publique officielle.

Le protocole regle les rapports institutionnels, et I’étiquette regle
les rapports personnels.

En cas de doute, il est bon de consulter un guide du protocole.

Les cérémonies officielles doivent se dérouler dans le respect
du protocole.

Le conférencier est un expert reconnu en matiére de protocole.

A la Ville de Québec, c’est le Bureau des relations internationales
qui est responsable du protocole.

Pour cette question, il faut consulter le Bureau de I’accueil
et du protocole de la Ville de Montréal.

la Direction des relations interparlementaires et internationales
et du protocole de ’Assemblée nationale

le Service du protocole
le Bureau du protocole

Au Québec, le Protocole (avec un p majuscule) désigne une entité administrative
rattachée soit au pouvoir exécutif, soit au pouvoir législatif.

Le Protocole conseille le gouvernement sur les questions
touchant... (pouvoir exécutif)

Les membres de I’équipe du Protocole de I’Assemblée nationale
s’assurent que les députés... (pouvoir législatif)



Longtemps, I'indicatif régional (ou code régional, forme parfois critiquée) des
numéros de téléphone et de télécopie s’est écrit entre parentheses, parce qu’il n’était
pas toujours obligatoire dans la composition d’'un numéro de téléphone. Cependant,
depuis quelques années déja, la composition locale a dix chiffres est obligatoire,
et I'indicatif régional en fait partie intégrante. Il s’écrit donc sans parentheses et
il y a un espacement entre les trois premiers chiffres et les trois suivants, et un trait
d’union entre ceux-ci et les quatre derniers.

514 876-5432
418 123-5678, poste 43 (et non extension 43 ni #43)

Cette notation est cohérente avec celle des numéros de téléphone sans frais :

1 800 567-1234

Par ailleurs, les présentations avec points, ou sans trait d'union devant les
quatre derniers chiffres, ou avec trait d'union apres l'indicatif régional comme
418.123.4567, 418 123.4567, 418 123 4567, 418.123.45.67 et 418-123-4567
sont a éviter.



FEMINISATION
DES NOMS ET

REDACTION EPICENE




Féminisation des noms
et rédaction épicéne

La rédaction épicene permet de rendre visible dans le texte la présence des
femmes et des hommes. On 'appelle ainsi, car I'adjectif épicéne qualifie un mot
(nom, adjectif, pronom) qui a la méme forme au masculin et au féminin. Selon le
contexte, les mots épicenes désignent des étres de sexe féminin ou des étres
de sexe masculin. Par exemple, les mots artiste, éléve, brave, riche, nous, on sont
épicenes. Par extension, cet adjectif s’applique donc a une facon d’écrire qui fait
place aux deux genres, ce qu’on nomme rédaction épicene.

FEMINISATION DES NOMS

Pour donner de la visibilité aux femmes dans les textes, il faut tout d’abord
connaitre les noms qui les désignent. Une liste des noms de professions, de métiers,
de titres, de fonctions et d’autres appellations de personnes au féminin et au masculin
est présentée aux pages 834-864. Le terme appellation de personne est tres général.
Il inclut les noms de professions, de métiers, de fonctions, mais aussi les noms qui
désignent les hommes et les femmes engagés dans différentes activités sociales,
artistiques, sportives ou autres : golfeur/golfeuse, lecteur/lectrice, motard/motarde,
électeur/électrice, exposant/exposante, voyageur/voyageuse; et des noms qui font
référence a I’état ou au statut des personnes : amateur/amatrice, boursier/boursiere,
chomeur/chomeuse, cégépien/cégépienne, délinquant/délinquante, hote/hotesse,
paysan/paysanne, tuteur/tutrice, etc.

Formes existantes et nouvelles formes

Il existe de tres nombreuses formes féminines, recensées depuis longtemps dans
les dictionnaires sous les entrées des noms masculins correspondants. Ces noms
féminins, courants, bien formés et bien établis, sont toujours de mise et il n’y a pas
lieu de les remplacer par des formes nouvelles; ainsi, le féminin de directeur est
directrice et non directeure, celui de coiffeur est coiffeuse et non coiffeure.




Professions, métiers,
titres, fonctions
et appellations

de personnes au féminin

Lorsque deux formes féminines sont indiquées et qu’elles ont le méme sens, la premiére

est préférable.

A
abatteur acheteur acupuncteur
abatteuse acheteuse acupunctrice
abbé acousticien adaptateur
abbesse acousticienne adaptatrice
académicien acquéreur adjoint
académicienne acquéreuse adjointe

acquéresse
accessoiriste Lﬁi f‘irme ac_‘?u?g;‘«’sse appartient  adjoint administratif
accessoiriste 4 ' lanigue Juricique. adjointe administrative
accompagnateur actuaire adjudant
accompagnatrice actuaire adjudante
accordeur acuponcteur administrateur
accordeuse acuponctrice administratrice




5¢ PARTIE

TOPONYMIE




Toponymie

De nombreuses questions de nature toponymique sont traitées dans les précé-
dentes parties de I'ouvrage, et notamment dans celles qui portent sur les adresses,
les majuscules et les abréviations. Il est conseillé de s’y reporter et de consulter
I'index pour plus de facilité.

Les toponymes et odonymes des listes que voici sont classés dans I'ordre alpha-
bétique de leur premiere majuscule, sauf dans les cas ou deux formes semblables
désignant des réalités différentes ne se distinguent que par une ou des majuscules;
ces deux formes sont alors rapprochées pour faciliter le repérage et la comparaison.

Les noms de municipalités, de quartiers, de secteurs, etc., commencant par les
articles Le, La, L’ ou Les sont classés en tenant compte de cet article.

Certains noms communs désignant des réalités géographiques qui font fréquemment
I’objet de consultations sont aussi inclus dans ’ordre alphabétique.

Pour des explications relatives aux regles d’écriture des toponymes, des odonymes,
des arrondissements et des gentilés, il est conseillé de se reporter au site
[www.toponymie.gouv.qc.ca] et aux publications de la Commission de toponymie
qui fournissent en outre une liste complete des toponymes officiels québécois.
(Voir la bibliographie, p. 920.)




VOCABULAIRE
TECHNIQUE ILLUSTRE
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CARACTERES COMPLEMENTAIRES DE
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Vocabulaire technique illustré 901

Le frangais au bureau
INSTRUMENTS POUR ECRIRE

INSTRUMENTS POUR ECRIRE

Stylo-bille; stylo a bille

- agrafe ;- tube de poussée

pointe ressort cartouche dispositif de poussée bouton-poussoir

recharge

f Stylo-bille; stylo a bille

Stylo-plume; stylo a plume

évent plume corps capuchon
Crayon

Aol i ol g g

Portemine; stylomine
Stylo de

comptoir




LE FRANCAIS AU BUREAU

LE GRAND GUIDE LINGUISTIQUE DE TOUS LES ECRITS DE QUALITE

Une septiéme édition encore plus compléte, plus pratique et plus actuelle

Renouvelé, Le francais au bureau prend du volume ! Avec pres de trois cents pages supplémentaires,
cette réédition comporte de nouvelles sections et de nouveaux articles. De plus, tout le texte a été
revu et augmenté pour rendre les explications encore plus précises et tenir compte des questions
et des commentaires recus au quotidien de la part des lecteurs et lectrices en quéte de réponses.

L'enrichissement du guide consiste notamsmmenten:

« de nombreux ajouts dans le répertoire de difficultés grammaticales et orthographiques ;

« davantage de cas traités dans les chapitres sur la majuscule, la ponctuation, les abreviations,
les sigles, les acronymes et les symboles, ainsi que I'écriture des nombres ;

* I'expose des principes de I'écriture Web et de la présentation assistée par ordinateur;
- |'actualisation des références bibliographiques ;
* une vingtaine de nouveaux exemples de lettres ;

+ un chapitre entier sur le protocole.

Dans sa nouvelle édition,

Le francais au bureau demeure
le grand guide linguistique

que le public chérit depuis

plus de quarante ans!

Maintenant offert en version numérique (PDF)

En prime, un site au contenu enrichi

Sur le site des Publications du Québec
(www.publicationsduguebec.gouv.qgc.ca/francaisaubureau),
retrouvez tous les modéles de lettres ainsi que

des écrits administratifs et commerciaux, téléchargeables
gratuitement et utilisables avec le logiciel MS Word.

Office québécois
de la langue
francaise

s
Québec
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