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AVERTISSEMENT 

L'ouvrage que vous avez entre les mains a pour but de faire 
connaître au lecteur les nouvelles dispositions juridiques et les 
formalités pratiques relatives au sujet suivant : la rédaction de 
courriers et de contrats pour les PME-PMI. De nouvelles dis- 
positions sont introduites continuellement dans les législations 
nationale, internationale et européenne concernant le droit ci- 
vil, le droit commercial, le droit pénal, le droit du travail, le 
droit fiscal, etc. A ces réformes législatives s'ajoutent des mo- 
difications ponctuelles qui font que le «droit» est en perpé- 
tuelle évolution. 
Nous informons les lecteurs que cet ouvrage prend en comp- 
te les lois et les aménagements administratifs promulgués à la 
date de remise du manuscrit par l'auteur en septembre 1993. 
Il est conseillé, selon les problèmes spécifiques -  et souvent 
uniques -  de chaque lecteur, de prendre l'avis des personnes 
compétentes, hommes de loi, administrations, associations, 
etc., pour obtenir les reinsegnements les plus complets et les 
plus précis possible en fonction des possibles changements in- 
tervenus dans les textes en question. En effet, depuis la date de 
remise du manuscrit par l'auteur et la date de publication de 
cet ouvrage les textes et leur interprétation ont pu évoluer. 

L'EDITEUR 



Introduction 

On ne mesure pas toujours la portée de ce que l'on écrit. Or, 
dès que l'on rédige un écrit dans le cadre professionnel, il 
faut toujours avoir présent à l'esprit la valeur juridique que 
pourrait avoir ce document, en cas de conflit. On doit être 
très prudent sur les termes employés, qui doivent être précis, 
et sur la tournure des phrases qui doit être sans ambiguïté. 
La plupart du temps, un document bien écrit, que ce soit un 
courrier ou un contrat, avec les formules appropriées, per- 
mettra d'éviter les litiges et de faire prévaloir ses droits. 
Ce livre est donc destiné à donner tous conseils utiles pour 
rédiger lettres et documents d'affaires. Il donne un large 
éventail de lettres types et de modèles d'actes adaptès à des 
situations diverses. 



PREMIERE PARTIE 

LA CORRESPONDANCE 
COMMERCIALE 





L'importance d'un courrier bien présenté et bien rédigé est 
souvent minimisée. Cependant, une entreprise, dans toute 
correspondance adressée à un tiers, véhicule non seulement 
le propos qui en fait l'objet, mais également une image de 
marque de la société. C'est la communication écrite de l'en- 
treprise. 
Aussi n'est-il pas suffisant de se faire bien comprendre, il 
faut également y mettre les formes : présentation et style 
sont pratiquement aussi importants que le fond. 
Il est donc indispensable de connaître les règles régissant la 
correspondance commerciale et de bien les manier, afin de 
transmettre à son destinataire, au-delà du message propre- 
ment dit qu'on lui adresse, une image de sérieux, de courtoi- 
sie et d'honnêteté attachée autant à soi-même qu'à l'entre- 
prise pour laquelle on travaille. 
Outre cet aspect de la correspondance que l'on pourrait 
qualifier de publicitaire, il est indispensable d'évoquer égale- 
ment son importance au niveau juridique : en cas de litige, ce 
sont les écrits qui sont le plus souvent la seule preuve de l'en- 
tente qu'il y a eu entre les parties. D'où l'obligation de sa- 
voir rédiger une lettre d'affaires de manière claire et précise, 
sans équivoque. 
Cette partie a donc pour but de conseiller toute personne 
qui est amenée à rédiger des courriers échangés dans le cadre 
de relations entre une entreprise et des tiers, afin d'utiliser 
au maximum le potentiel dont elle dispose pour communi- 
quer efficacement dans ses relations d'affaires. 



Présentation et rédaction d'une lettre 
commerciale : ce qu'il faut savoir 

L'impression initiale apportée par une lettre à son destina- 
taire est primordiale. De cette impression dépend souvent la 
suite qui lui est donnée. Or, une lettre bien présentée, bien 
écrite, propre, retiendra a priori plus l'attention qu'une let- 
tre mal présentée, mal écrite et ressemblant à un brouillon. 
Qu'entend-on par bien présentée et bien écrite ? Ce sera 
l'objet de ce chapitre, car dans la correspondance commer- 
ciale, il n'y a pas de place pour la fantaisie. Des usages et des 
règles ont été établis au fil du temps, afin de normaliser les 
échanges écrits et l'on se doit de s'y conformer. 

LA PRESENTATION 
D'UNE LETTRE COMMERCIALE 

LE PAPIER À LETTRES 

Le format 

La lettre commerciale doit, selon l'usage, être établie sur du 
papier de format 21 x 29,7 cm. On peut utiliser un papier de 
format différent si l'on veut se singulariser, mais il faut sa- 
voir que cela occasionne souvent une gêne pour le destina- 
taire qui classe le plus souvent son courrier dans des clas- 
seurs ou dossiers de format usuel, dans lequel un courrier de 
format différent va soit dépasser, soit être difficile à retrou- 



ver lors de recherches. Il est donc fortement conseillé de se 
plier à l'usage d'un papier de format 21 x 29,7, qui a d'ail- 
leurs l'avantage de se plier facilement en trois ou en quatre 
pour être glissé dans des enveloppes longues ou carrées 
usuelles. 

L'EN-TÊTE DU PAPIER À LETTRES 

Le papier à lettres d'une entreprise, de même que tous les 
documents commerciaux, doit obligatoirement porter : 
-  la dénomination de l'entreprise ; 
-  la forme de la société (S.A., S.A.R.L., S.N.C., etc.) ; 
-  le montant du capital de la société s'il s'agit d'une 

S.A.R.L. ou d'une S.A. ; 
-  le numéro d'immatriculation au registre du commerce et 

des sociétés (numéro SIREN) ; 
-  l'adresse de la société ; 
-  les numéros de téléphone, télex, fax ; 
-  éventuellement le nom de la ou des banques où l'entrepri- 

se a un compte. 

LA DISPOSITION DU TEXTE 

Dans la correspondance commerciale, on doit obligatoire- 
ment faire figurer sur la lettre : 
-  l'en-tête, qui indique tous les renseignements concernant 

l'expéditeur et qui est souvent pré-imprimé (voir ci-des- 
sus) ; 

-  la suscription, qui indique le nom et l'adresse du destina- 
taire ; 

-  l'appellation (Monsieur, Madame la Directrice, etc.) ; 
-  la ville de départ et la date, qui indiquent le point de dé- 

part et la date d'envoi, dont la mention est particulière- 
ment importante en cas de litige ; 



-  la signature. 
Seul le recto des feuilles doit être utilisé. Deux présentations 
sont possibles : 

La présentation à la française, avec l'adresse à droite et des 
rentrés d'alinéas : 

EN-TÊTE DE L'EXPÉDITEUR 

Monsieur J. L E  BON 

3, rue Castiglione 
6 4 0 0 0 - P A U  

Nantes, le 15 mai 19... 

Monsieur, 

Comme convenu, nous vous adressons ci-joint notre catalo- 
gue, auquel nous avons joint le tarif valable jusqu'au 1  juin 
prochain. 

Nous attirons notamment votre attention sur les lampes réf. 
12546 qui sont actuellement en promotion et ce jusqu'au 
15 février. 

Nous vous en souhaitons bonne réception, et vous prions 
d'agréer, Monsieur, l'expression de nos salutations distin- 
guées. 

signature 



La présentation à l'américaine, avec l'adresse du destinataire 
à la marge de gauche et sans rentré d'alinéas : 

EN-TÊTE DE L'EXPÉDITEUR 

Nantes, le 15 mai 19.. 
Monsieur J.LE BON 
3, rue Castiglione 
64000-PAU 

Monsieur, 

Comme convenu, nous vous adressons ci-joint notre catalogue, 
auquel nous avons joint le tarif valable jusqu'au 1  juin pro- 
chain. 
Nous attirons notamment votre attention sur les lampes réf. 
12546 qui sont actuellement en promotion et ce jusqu'au 
15 février. 
Nous vous en souhaitons bonne réception, et vous prions d'a- 
gréer, Monsieur, l'expression de nos salutations distinguées. 

signature 

Dans la pratique, la disposition des lettres commerciales ré- 
sulte souvent d'un amalgame entre ces deux présentations, 
mais ne s'en écarte guère. Aussi ressort-il une certaine unité 
dans la présentation de la correspondance commerciale in- 
ternationale. 

LA SIGNATURE 

Elle est en général située en bas, à droite de la lettre. On y 
précise, dactylographiquement, le titre et le nom du signatai- 
re. Deux dispositions se pratiquent couramment : 



Le Président, 

Martin BOISSON 

ou 

M a r t i n  BOISSON 

PRÉSIDENT 

Dans la présentation à l'américaine, la signature se trouve 
normalement à la marge de gauche, mais cette disposition 
est peu utilisée en France. 

L'EMPLACEMENT DES MENTIONS NON OBLIGATOIRES 

Il existe un certain nombre de mentions, très souvent utili- 
sées en correspondance commerciale, bien que n'ayant au- 
cun caractère obligatoire, et dont l'emplacement suit des 
normes. 

Les références 

Le plus souvent, le courrier commercial est référencé et nu- 
méroté pour permettre un classement chronologique et, par 
la suite, une recherche plus rapide. La référence permet éga- 
lement au correspondant, lors de sa réponse, d'indiquer 
avec précision à quel courrier il répond. 
Les références s'inscrivent en haut et à gauche de la lettre, à 
peu près au niveau de la date, de la manière suivante : 



N/réf. : 12345/HG/MOP 
(nos références) 

V/réf. : IL/KJ/435 
(vos références) 

Référence du courrier que 
l'on écrit 

Référence du courrier au- 
quel on répond 

Le destinataire 

Lorsque le courrier est destiné à une personne en particulier 
on l'indique sous les références, à la marge de gauche : 

A l'attention de Monsieur Guy Nayrat 

L'objet 

Il permet au destinataire, au premier regard, de savoir pour- 
quoi on lui écrit. On le place juste avant la suscription, à la 
marge de gauche. 

Objet : retour de marchandise 
Monsieur, 
............... 

LES MARGES ET LES INTERLIGNES 

Quelle que soit la présentation qui aura été retenue, il faut 
que le texte soit équilibré sur la feuille de papier, cet équili- 
bre résultant des marges choisies. 
En général, les marges de droite et de gauche doivent avoir 
environ 20 mm, la marge supérieure 30 à 50 mm pour 



la première page, et 20 à 40 mm pour les autres, la marge du 
bas 20 à 40 mm. 
Cependant, la mise en page d'un texte est fonction de sa lon- 
gueur. Pour un texte court on pourra prendre des marges 
plus grandes, afin que le texte ne soit pas complètement ra- 
massé en haut de la feuille. Tout est question de bon goût et 
d'harmonie. 
Il est préférable d'utiliser un interlignage simple, sachant 
qu'alors l'interligne entre les paragraphes doit être doublé. 

RAPPEL DE QUELQUES RÈGLES DACTYLOGRAPHIQUES 

Une lettre d'affaires doit être obligatoirement dactylogra- 
phiée, sous peine de ne pas être prise au sérieux. Il est donc 
important de connaître quelques règles dactylographiques 
fondamentales. 

Les règles d'espacement 

Il ne faut jamais mettre un espace avant ni après le trait d' 
union, le tiret de coupure de fin de ligne et la barre oblique. 
On ne met pas d'espace avant les signes de ponctuation sim- 
ples, les points de suspensions, les points de conduite, l'asté- 
risque (*), les mesures d'angle (degré, minute et seconde), 
mais on met un espace après. 
On met un espace avant et un espace après : les signes arith- 
métiques, les accolades, les symboles d'unité et de mesure, le 
&, les signes de ponctuation doubles, le pourcentage ( %). 
On met un espace avant mais pas d'espace après : les paren- 
thèses ou les tirets remplaçant des parenthèses, les guille- 
mets. 



Les règles concernant les coupures de mots en fin de ligne 

On doit couper un mot soit entre deux syllabes, soit entre 
deux consonnes doublées. 
En revanche, on ne fait jamais de coupure : après une voyel- 
le isolée, entre deux voyelles ou après un « y » assimilé à une 
consonne, sauf si la première voyelle appartient à un préfixe, 
juste avant ou juste après l'apostrophe, dans un mot compo- 
sé ailleurs qu'au trait d'union, dans les verbes à la forme in- 
terrogative sauf après le « t » euphonique, dans un nom pa- 
tronymique sauf s'il s'agit d'un nom composé, dans un sigle. 
On ne coupe pas non plus une date écrite en chiffres, les 
nombres écrits en chiffres, l'initiale d'un prénom, les titres 
écrits en abrégé, et les symboles d'unité. 
On évite également de couper sur plus de trois lignes succes- 
sives, de même qu'il vaut mieux ne pas rejeter en début de li- 
gne une syllabe muette. 

Autres règles 

• Si le texte ne tient pas tout entier dans une page, il ne faut 
jamais rejeter la seule formule de politesse et la signature sur 
la deuxième page, il faut également y porter une partie du 
texte en aérant si besoin la première page. Puis, pour annon- 
cer au lecteur la page suivante, on frappe en bas de la pre- 
mière page, à 25 mm du bord droit de la feuille, le signe sui- 
vant : 

• Les nombres s'écrivent en les séparant par tranche de trois 
chiffres à partir de la virgule. La partie entière et la partie 
décimale sont séparées par une virgule sans espace avant ni 
après. 

• Lorsque l'on écrit des dates en lettres, on ne met pas de 
majuscule aux noms de jour et de mois. 



• Les abréviations (bd, dr, st, etc.) ne sont jamais suivies 
d'un point et ne portent par la marque du pluriel, sauf lors- 
que la lettre qui termine l'abréviation est la même que celle 
qui termine le mot écrit en toutes lettres (ex : Mesdemoisel- 
l e s  s ' é c r i t  M  L e s  s i g l e s  s ' é c r i v e n t  e n  l e t t r e s  m a j u s c u l e s  

s a n s  p o i n t  n i  e s p a c e  e n t r e  l e s  l e t t r e s  ( P T T ) .  

L A  R E D A C T I O N  D E  L A  L E T T R E  C O M M E R C I A L E  

L E  P L A N  

E n  d e h o r s  d e  t o u t e  n o t i o n  d e  c o n t e n u ,  o n  p e u t  d i r e  q u ' i l  

e x i s t e  d e u x  g r a n d s  t y p e s  d e  c o u r r i e r  c o m m e r c i a l  : 

L e  c o u r r i e r  d e  p r i s e  d e  c o n t a c t  : c ' e s t  c e l u i  q u e  l ' o n  d é c i d e  

d ' a d r e s s e r  à  u n  t i e r s  q u e l l e  q u ' e n  s o i t  l a  r a i s o n .  

L e s  r é p o n s e s  à  d e s  c o u r r i e r s  r e ç u s  : e l l e s  d o n n e n t  l e s  é l é m e n t s  

d e m a n d é s  à  l a  p e r s o n n e  q u i  l e s  a  s o l l i c i t é s .  

D a n s  l ' u n  e t  l ' a u t r e  c a s ,  i l  e s t  d i f f i c i l e  d ' é t a b l i r  u n  p l a n  t y p e ,  

c a r  i l  e x i s t e  u n e  v a r i é t é  i n f i n i e  d e  s u j e t s  t r a i t é s  d a n s  l e  m o n d e  

d e s  a f f a i r e s ,  q u i  d e m a n d e r a i e n t  c h a c u n  u n  d é v e l o p p e m e n t  

p a r t i c u l i e r .  I l  e s t  t o u t e f o i s  p o s s i b l e  d e  d é f i n i r  u n  p l a n  g é n é -  

r a l  c o r r e s p o n d a n t  à  l a  t r a m e  d e  t o u t  c o u r r i e r  c o m m e r c i a l .  

L e  p l a n  d u  c o u r r i e r  d e  p r i s e  d e  c o n t a c t  

Q u e l  q u e  s o i t  l e  m o t i f  p o u r  l e q u e l  l e  r e p r é s e n t a n t  d ' u n e  e n -  

t r e p r i s e  a d r e s s e  u n  c o u r r i e r  à  u n  t i e r s ,  i l  d o i t  s u i v r e  l e  p l a n  

s u i v a n t  : 

-  d a n s  l ' i n t r o d u c t i o n ,  i l  e x p o s e  b r i è v e m e n t  l e  m o t i f  d e  l a  

l e t t r e  ; 

-  d a n s  l e  d é v e l o p p e m e n t ,  i l  i n d i q u e  d e  f a ç o n  p r é c i s e  l a  n a -  

t u r e  d e s  i n f o r m a t i o n s  q u e  l ' o n  v e u t  o b t e n i r  o u  q u e  l ' o n  

v e u t  d o n n e r  ; 



-  d a n s  l a  c o n c l u s i o n ,  i l  p r e n d  c o n g é  d e  l ' i n t e r l o c u t e u r  e n  

n ' o u b l i a n t  p a s  d e  l u i  f a i r e  s a v o i r  q u ' i l  c o m p t e  s u r  s a  r é -  

p o n s e .  

L a  r é p o n s e  à  u n  c o u r r i e r  

L a  t r a m e  d ' u n e  r é p o n s e  à  u n  c o u r r i e r ,  q u e l  q u ' i l  s o i t ,  n e  v a -  

r i e  g u è r e  : 

-  e n  i n t r o d u c t i o n ,  o n  r e p r e n d  l e s  t e r m e s  d e  l a  l e t t r e  r e ç u e  

d o n t  o n  r a p p e l l e  l a  d a t e  e t  l e s  r é f é r e n c e s  s ' i l  y  a  l i e u .  C e l a  

p e r m e t  d e  d o n n e r  u n  s u i v i  à  l ' a f f a i r e  d o n t  i l  e s t  q u e s t i o n  ; 

-  d a n s  l e  d é v e l o p p e m e n t ,  o n  d o n n e  l e s  é l é m e n t s  d e  r é p o n s e  

a u  c o u r r i e r  d u  c o r r e s p o n d a n t .  I l  e s t  i m p o r t a n t  d e  d o n n e r  

t o u t e s  l e s  p r é c i s i o n s  q u ' a t t e n d  l e  d e m a n d e u r ,  c a r  c ' e s t  s u r  

l a  b a s e  d e  c e t t e  r é p o n s e  q u e  s e  f e r o n t  l e s  c o n t a c t s  f u t u r s  ; 

-  o n  p r e n d  e n f i n  c o n g é  e n  f o r m e  d e  c o n c l u s i o n .  

L A  R É D A C T I O N  D E  L ' I N T R O D U C T I O N  E T  D E  L A  

C O N C L U S I O N  

I l  e s t  b i e n  c o n n u  q u e  l ' o n  s e  s o u v i e n t  l e  m i e u x  d e  c e  q u ' o n  a  

l u  e n  p r e m i e r  e t  d e  c e  q u ' o n  a  l u  e n  d e r n i e r .  I l  e s t  d o n c  n é -  

c e s s a i r e  d e  s o i g n e r  t o u t  p a r t i c u l i è r e m e n t  l ' i n t r o d u c t i o n  e t  l a  

c o n c l u s i o n  d e  l a  l e t t r e .  T o u t e f o i s ,  i l  e s t  f r é q u e n t  q u e ,  p o u r  

g a g n e r  d u  t e m p s ,  e t  p o u r  d e s  c o u r r i e r s  c o u r a n t s ,  o n  e m p l o i e  

d e s  f o r m u l e s  t o u t e s  f a i t e s  d o n t  n o u s  a l l o n s  d o n n e r  c i - d e s -  

s o u s  q u e l q u e s  e x e m p l e s  : 

L e  d é b u t  d e  l e t t r e  

-  J ' a c c u s e  r é c e p t i o n  d e  v o t r e  c o u r r i e r  e n  d a t e  d u . . .  

-  J e  v o u s  r e m e r c i e  b e a u c o u p  p o u r  v o t r e  c o u r r i e r  d u  . . .  

-  E n  r é p o n s e  à  v o t r e  c o u r r i e r  d u . . .  

-  J ' a c c u s e  b o n n e  r é c e p t i o n  d e  v o t r e  l e t t r e  r é f é r e n c é e . . .  



-  C o n f o r m é m e n t  à  v o t r e  d e m a n d e . . .  

-  S u i v a n t  l e s  t e r m e s  d e  v o t r e  c o u r r i e r  e n  d a t e  d u . . .  

-  N o u s  a v o n s  l e  p l a i s i r  d e  v o u s  i n f o r m e r  q u e . . .  

-  N o u s  a v o n s  l e  r e g r e t  d e  v o u s  f a i r e  s a v o i r  q u e . . .  

-  V e u i l l e z  t r o u v e r  c i - j o i n t . . .  

-  J e  s u i s  s u r p r i s  d e . . .  

-  N o u s  v o u s  c o n f i r m o n s  l e s  t e r m e s  d e  n o t r e  e n t r e t i e n  t é l é -  

p h o n i q u e  d u . . .  

L a  c o n c l u s i o n  d e  l a  l e t t r e  

A f i n  d e  n e  p a s  t e r m i n e r  t r o p  b r u s q u e m e n t  u n  c o u r r i e r ,  i l  e s t  

d ' u s a g e  d ' e m p l o y e r  d e s  f o r m u l e s  d e  t r a n s i t i o n  a v a n t  l a  f o r -  

m u l e  d e  p o l i t e s s e ,  d o n t  v o i c i  l e s  p l u s  c o u r a n t e s  : 

-  V o u s  e n  r e m e r c i a n t  p a r  a v a n c e . . .  

-  V o u s  e n  s o u h a i t a n t  b o n n e  r é c e p t i o n . . .  

-  V o u s  s o u h a i t a n t  b o n n e  r é c e p t i o n  d e  l a  p r é s e n t e . . .  

-  D a n s  c e t t e  a t t e n t e . . .  

-  D a n s  l ' a t t e n t e  d e  v o u s  l i r e . . .  

-  N o u s  v o u s  s e r i o n s  r e c o n n a i s s a n t s  d e  f a i r e  d i l i g e n c e . . .  

-  A v e c  t o u s  n o u s  r e g r e t s . . .  

-  V o u s  p r i a n t  d e  b i e n  v o u l o i r  n o u s  e x c u s e r  p o u r  c e  c o n t r e -  

t e m p s . . .  

-  N o u s  v o u s  s a u r i o n s  g r é  d e  b i e n  v o u l o i r  n o u s  c o m m u n i -  

q u e r  v o t r e  r é p o n s e  d a n s  l e s  m e i l l e u r s  d é l a i s . . .  

-  H e u r e u x  d ' a v o i r  p u  v o u s  ê t r e  a g r é a b l e  e n  c e t t e  c i r c o n s -  

t a n c e . . .  

F O R M U L E S  D ' A P P E L  E T  F O R M U L E S  D E  P O L I T E S S E  

L e s  f o r m u l e s  d ' a p p e l  

D ' u n e  m a n i è r e  g é n é r a l e ,  o n  é c r i r a  e n  f o r m u l e  d ' a p p e l  : 

« M a d e m o i s e l l e  » ,  « M a d a m e  » ,  « M o n s i e u r »  o u  « M e s d a -  



m e s  » ,  «  M e s s i e u r s  » .  S i  l ' o n  c o n n a î t  r e l a t i v e m e n t  b i e n  l e  c o r -  

r e s p o n d a n t ,  o n  p o u r r a  é c r i r e  «  C h è r e  M a d a m e  »  o u  «  C h e r  

M o n s i e u r  » ,  m a i s  c e l a  s ' e m p l o i e  r a r e m e n t  e n  a f f a i r e s .  

M a i s ,  d a n s  l a  f o r m u l e  d ' a p p e l ,  o n  n ' é c r i t  j a m a i s  «  M o n  c h e r  

M o n s i e u r  » ,  o u  « M a  c h è r e  M a d a m e  » ,  e t  o n  n e  m e t  j a m a i s  

d ' a b r é v i a t i o n  ( M . ,  M  o u  M  D e  p l u s ,  o n  n e  f a i t  j a m a i s  

s u i v r e  « M o n s i e u r  » ,  « M a d a m e »  o u  « M a d e m o i s e l l e »  d u  

n o m  d e  f a m i l l e  d e  l a  p e r s o n n e  à  q u i  l ' o n  s ' a d r e s s e  ( a i n s i  o n  

n ' é c r i t  j a m a i s  : M o n s i e u r  D u r a n d ) .  

S i  l e  d e s t i n a t a i r e  a  u n  t i t r e ,  s o i t  p a r  s a  f o n c t i o n  s o c i a l e ,  s o i t  

p a r  s a  p r o f e s s i o n ,  c e  t i t r e  d o i t  f i g u r e r  d a n s  l a  f o r m u l e  d ' a p -  

p e l  s i  l ' o n  é c r i t  d a n s  l e  c a d r e  d e  s e s  f o n c t i o n s .  S ' i l  s ' a g i t  d ' u n  

t i t r e  d e  n o b l e s s e ,  il  d o i t  f i g u r e r  o b l i g a t o i r e m e n t  d a n s  l a  f o r -  

m u l e  d ' a p p e l  s a u f  s ' i l  s ' a g i t  d ' u n  i n t i m e  q u e  l ' o n  a p p e l l e  p a r  

s o n  p r é n o m .  

V o i c i ,  r é c a p i t u l é e s  c i - d e s s o u s ,  u n  c e r t a i n  n o m b r e  d e  f o r m u -  

l e s  d ' a p p e l  à  u t i l i s e r  s u i v a n t  l e s  d i f f é r e n t s  t y p e s  d e  d e s t i n a -  

t a i r e s  : 

P o u r  u n e  e n t r e p r i s e ,  u n  o r g a n i s m e ,  u n e  a d m i n i s t r a t i o n  : 

« M e s s i e u r s  » .  

A  u n  c o u p l e  : «  M a d a m e ,  M o n s i e u r  » .  S i  l e  m a r i  a  u n  t i t r e ,  o n  

m e t t r a  p a r  e x e m p l e  «  M a d a m e ,  G é n é r a l  » .  

A  u n  é g a l  : «  M o n s i e u r  » ,  «  M a d a m e  »  o u ,  s i  o n  a  d e  b o n n e s  

r e l a t i o n s ,  « C h e r  M o n s i e u r  » ,  « C h è r e  M a d a m e  » .  O n  p e u t  

é v e n t u e l l e m e n t  é c r i r e  «  C h e r  c o l l è g u e  » .  

A  u n  s u p é r i e u r  : o n  l e  n o m m e  e n  g é n é r a l  p a r  s o n  t i t r e  «  M o n -  

s i e u r  l e  P r é s i d e n t  » ,  «  M o n s i e u r  l e  D i r e c t e u r  » ,  e t c .  

A  u n  s u b o r d o n n é  : «  M a d a m e  » ,  «  M o n s i e u r  »  o u  «  M a d e m o i -  

s e l l e  » .  

A  u n  c o n f r è r e  : «  C h e r  c o n f r è r e  »  o u  «  M o n  c h e r  c o n f r è r e  » ,  

o u ,  s i  l ' o n  a  d e s  r e l a t i o n s  a m i c a l e s ,  «  C h e r  c o n f r è r e  e t  a m i  » .  

A  u n e  p e r s o n n e  a y a n t  u n  t i t r e  c o r p o r a t i f  : 

•  L e s  h o m m e s  d e  l o i  ( a v o c a t s ,  n o t a i r e s ,  h u i s s i e r s  d e  j u s t i c e )  : 

«  M a î t r e  »  o u  «  C h e r  M a î t r e  »  s i  o n  l e  c o n n a î t  b i e n .  



-  P o u r  u n  p r o c u r e u r  d e  l a  R é p u b l i q u e  : «  M o n s i e u r  l e  P r o -  

c u r e u r  » .  

-  P o u r  u n  p r é s i d e n t  d e  t r i b u n a l  : «  M o n s i e u r  l e  P r é s i d e n t  » .  

-  P o u r  u n  j u g e  : «  M o n s i e u r  l e  J u g e  » .  

•  L e  m i l i e u  m é d i c a l  : «  M o n s i e u r  »  p o u r  u n  d o c t e u r ,  «  M a d a -  

m e  »  p o u r  u n  m é d e c i n  f e m m e .  M a i s  s ' i l  e s t  p r o f e s s e u r  d e  f a -  

c u l t é  o n  é c r i r a  «  M o n s i e u r  l e  P r o f e s s e u r  » .  

A  u n e  p e r s o n n e  e x e r ç a n t  u n e  f o n c t i o n  é l e c t i v e  : 

•  U n  c h e f  d ' E t a t  : «  M o n s i e u r  l e  P r é s i d e n t  d e  l a  R é p u -  

b l i q u e  » .  

•  U n  m a i r e  : «  M a d a m e  l e  M a i r e  »  o u  «  M o n s i e u r  l e  M a i r e  » .  

•  U n  c o n s e i l l e r  g é n é r a l  : «  M o n s i e u r  l e  C o n s e i l l e r  g é n é r a l  »  

o u  « M a d a m e  l e  C o n s e i l l e r  g é n é r a l »  e t ,  p o u r  l e  p r é s i d e n t ,  

«  M o n s i e u r  l e  P r é s i d e n t  d u  C o n s e i l  g é n é r a l  » .  

•  U n  d é p u t é  : «  M o n s i e u r  l e  D é p u t é  » ,  «  M a d a m e  l e  D é p u t é  »  

e t ,  p o u r  l e  p r é s i d e n t ,  « M o n s i e u r  l e  P r é s i d e n t  d e  l ' A s s e m -  

b l é e  » .  

•  U n  s é n a t e u r  : «  M o n s i e u r  l e  S é n a t e u r »  e t  p o u r  l e  p r é s i d e n t  

«  M o n s i e u r  l e  P r é s i d e n t  d u  S é n a t  » .  

P o u r  l e s  m e m b r e s  d u  g o u v e r n e m e n t  e t  d e  l a  h a u t e  a d m i n i s t r a -  

t i o n  : 

•  L e  P r e m i e r  m i n i s t r e  : «  M o n s i e u r  l e  P r e m i e r  m i n i s t r e  »  o u  

«  M a d a m e  l e  P r e m i e r  m i n i s t r e  » .  

•  U n  m i n i s t r e  : «  M o n s i e u r  l e  M i n i s t r e  »  o u  «  M a d a m e  l e  

M i n i s t r e  » .  

•  L e  m i n i s t r e  d e  l a  J u s t i c e  : «  M o n s i e u r  l e  G a r d e  d e s  

S c e a u x  »  o u  «  M a d a m e  l e  G a r d e  d e s  S c e a u x  » .  

•  U n  s e c r é t a i r e  d ' E t a t  : «  M o n s i e u r  l e  M i n i s t r e  »  o u  «  M a d a -  

m e  l e  M i n i s t r e  » .  
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