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INPEANUCJIOBHUE

COOpHHMK TEKCTOB M YNPaXHEHUH COCTABIEH B COOTBETCT-
BUU C IPOrPaMMHBIMHU TpPeOOBAHMUSAMHU U PACKPBIBAET CIEIYIO-
LI1E TEMBI:

. JunnmomaTtuueckas mepenucka:
ounmanpHas U IUIUIOMAaTHYEeCKas MepenucKa, epeniucKa Mex-
Iy MHHHMCTEPCTBAMHM WHOCTPAHHBIX AEJI M MHOCTPAHHBIMHU IH-
IJIOMaTUYECKUMH MUCCUSIMHU, MEPENUCKAa MEXIY IOCyAapCTBOM
Y MEKyHAPOJHOHN OpraHu3aluen u T.1I.

PaccmarpuBaroTcss 0COOEHHOCTH M TOHKOCTH JHIUIO- MaTH-
YECKOT'O CTHUIISL.

2. llpaBuna nunaoMaTUYE€CKOM NEPENUCKHU:
BepOanbHas HOTa, €€ CTPYKTYpa, JIEKCHUKAa U CTWUJb, HOTHI JINY-
HOTO XapakTepa, o(pHUIMaIbHbIC, MONYyO(QUIHATIbHbIE U JTHYHbIC
MMChbMa, BEXKJIMBBIE KIIMIIIE, BapHAHThI O0OpalieHus K opuuuaib-
HBIM JIMLaM.

BxrodeHbl Takke TPEHHUPOBOUYHBIE JIEKCUUECKHE YTIpa)kHE-
HUS U yNpaKHEHHs Ha MepeBoj] ¢ (hpaHIly3CKOrO Ha pPyCCKHUH
SI3BIK ¥ HA00OPOT.

3. AIMUHUCTpaTUBHAasA Nnepenucka (MpHUIOKEHHUE):
CTPYKTypa aIMUHUCTPATUBHOIO MHCbMa, MPABWIbHOE HAaIlM-
caHMe ajpeca, 3aluch Tesre(OHHbIE HOMEPOB, JIEKTPOHHOM 1M0Y-
Thl U WHTEPHET-CAlTOB, BHJbl COKpAILEHUI B OOpalieHuH, a
TaK)K€ Ha3BaHUN MEKIYHapOJHBIX OpraHU3aluid U Jp., BO3MOXK-
HOCTHU 00pa30BaHUs KEHCKOI'O poJia MM MHOXKECTBEHHOI'O YHC-
Jla pa3InYHbIX TEPMUHOB U OOpalieHuii, o0pa3oBaHNe Ha3BaHUI
KUTENIeH OT Ha3BaHUS CTPAHBI.

Lens n3naHus — NOATOTOBUTH CHELUAINCTOB IO MEXKIyHa-
POJIHBIM OTHOILIEHHUSM, BJIAJCIOIIMX JOCTATOYHO MOJIHBIM CIIO-
BapHbIM 3aIlacOM I10 CHEIMAIBHOCTH M CHOCOOHBIX paboTaTh C
JTUTIIOMAaTHYECKOM KOPPECIIOHJCHIINEN, EPEBOIUTh U COCTAB-
JATh JI€JOBBIE NHCHbMA B COOTBETCTBUM C MEXIyHApOJHBIMHU
TpeOOBaHUSIMU.



1. LA CORRESPONDANCE DIPLOMATIQUE

La préparation de la correspondance diplomatique exige
une attention particuliere. La portée de chaque mot et de chaque
phrase doit étre minutieusement pesée.

Introduction

Le protocole épistolaire répond a un certain nombre de
régles générales dictées notamment par la coutume
internationale; l'objectif recherché étant celui de donner aux
destinataires d'une correspondance les marques de distinction
auxquelles ils ont droit.

Il est entendu que dans chaque pays le style et la forme
varieront en fonction des usages locaux et de la langue. Ces
régles «locales » déterminent en premier lieu la forme des
messages ¢échangés entre une représentation diplomatique ou
consulaire et les autorités nationales ou locales ainsi qu'entre
autorités et personnes privées ou encore entre personnes privées.

Dans chaque représentation on fera le nécessaire afin que
tous les membres concernés par la matiére puissent rédiger leur
correspondance dans le respect des usages en vigueur dans le
pays hote.

L'importance du respect du protocole épistolaire est
soulignée, sans exception, par tous les experts du protocole. A
titre d'exemple 1'on peut se souvenir de ce qu'écrivait Jean Serres
dans son "Manuel pratique de protocole" :

« Il est du devoir des agents d'apporter la plus grande
attention a l'observation de ces régles qui donnent a ces rapports
la dignité et la correction indispensables. C'est une des matieres
dans lesquelles on peut dire que la forme a souvent autant
d'importance que le fond ».



I1 existe des points auxquels I'expéditeur d'une
correspondance — qu'elle soit officielle ou non (lettre, note, etc.) -
doit accorder toute sa vigilance: 1'exactitude de
'orthographe du nom du destinataire; I'exactitude du titre et de la
fonction du destinataire; les formules de courtoisie auxquelles le
destinataire a droit.

N.B.: On s'efforcera de répondre a une correspondance
dans la méme forme utilisée par le correspondant.

En régle générale, les lettres officielles et les notes sont
rédigées dans la langue de l'expéditeur. Dans les cas ou il est
notoire que la langue de l'expéditeur n'est pas comprise par le
destinataire, l'expéditeur aura l'obligeance d'y joindre une
traduction inofficielle. Dans certains pays, on recourt a l'usage
d'une 3e langue (par ex.l'anglais) pour les communications entre
les missions diplomatiques et le Ministére des affaires
¢trangeres.

La pratique suivie au DFAE prévoit qu'il convient de
répondre a la correspondance adressée au Département ou a un
office qui lui est subordonné, par un expéditeur extérieur a
I'administration fédérale, dans la langue dans laquelle elle a été
rédigée, pour autant qu'il s'agisse de l'une des trois langues
officielles ou de I'anglais. Dans les autres cas, il y a lieu — le cas
¢chéant — de joindre a la réponse une traduction non officielle.

I1 faut toujours garder a l'esprit que « L'orthographe est la
marque premiere et indispensable de la courtoisie » (Jacques
Gandouin). Méme une petite imperfection dans le nom, le titre
ou l'adresse pourra étre interprétée par certains destinataires
comme une marque de nonchalance et de Ilégéreté de
l'expéditeur.

Définitions

¢ Réclame: indication en téte d'une lettre du nom et du titre du
destinataire; elle peut également étre placée en bas a gauche.
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e Appel: titre officiel du destinataire, utilis¢ au début de la
phrase pour « interpeller » la personne a qui 1'on s'adresse.
L'appel figure généralement « en vedette » (c'est-a-dire au-
dessus du corps d'une lettre); il n'est « en ligne » que dans
certaines communications de chef d'Etat a chef d'Etat.
L'appel est la formule qui, en régle générale, est utilisée pour
s'adresser de vive voix a son correspondant.

e Traitement: mani¢re dont on "traite", dans le corps d'une
lettre, la personne a qui I'on s'adresse (deuxiéme ou troisieme
personne).

e Courtoisie: formule de politesse qui conclut une lettre.

e Souscription: indication du nom et du titre du signataire.

e Suscription: texte qui reproduit celui de la réclame sur
I'enveloppe.

1.1. Correspondance officielle

L'en-téte mentionne le nom de la représentation ou du
Ministeére (le cas échéant, la section concernée) et la lettre se
rédige a la premicre personne du pluriel. Ces lettres peuvent étre
signées «par ordre» (p.o.) au nom du chef de I'unité
administrative concernée.

1.2. Correspondance diplomatique

Bien qu'elles aient un caractére plus personnel que les
notes, les lettres officielles aussi appelées « lettres
diplomatiques » dans certains pays, sont généralement utilisées
pour souligner l'intérét port¢ a une affaire. Cette forme de
correspondance, ¢échangée entre chefs d'Etat ou de
gouvernement, Ministres ou encore hauts dignitaires, comporte
tous les ¢éléments que l'on retrouve dans toute correspondance



officielle. Le rang du signataire devrait étre égal ou équivalent au
rang du destinataire.

NB : Dans une lettre adressée a un haut dignitaire on
emploiera au moins une fois la formule « j'ai 'honneur ».

Les notes officielles ordinaires: rédigées a la troisieme
personne, elles débutent par une formule de courtoisie
(L'Ambassade de Suisse a ........ présente ses compliments au
Ministére des affaires étrangeres de ......... et a l'honneur
de.......... ) et se terminent également par une formule de
courtoisie (L'Ambassade saisit cette occasion pour renouveler au
Ministére de....... l'assurance de sa haute considération). Le
format utilisé en Europe est le format « A4 ». La date se place en
bas de page a gauche. La note est paraphée et porte le sceau
officiel de la représentation ou du ministere.

NB: Dans certains pays le paraphe n'est pas absolument
nécessaire alors que le sceau de la représentation ou du Ministére
s'avere indispensable dans tous les cas.

Dans divers pays, les Ministeéres des affaires étrangéres
font usage de notes portant le titre « note verbale » lorsque ce
document reprend les détails d'une affaire importante.

NB: Au DFAE, dans un souci de simplification, les notes
ne portent aucun titre et sont communément appelées « notes »
indépendamment de leur contenu.

L'aide-mémoire n'est autre qu'un expos¢ détaill¢ de faits
et il a pour objet d'apporter des clarifications au sujet d'une
affaire donnée. Il permet au destinataire d'é¢tudier en détail un
sujet donné. Ce document est remis au cours d'un entretien ou a
la fin de celui-ci; il peut étre annexé a une note verbale. L'aide-
mémoire est rédigé dans un style impersonnel, il est imprimé sur
papier sans en-téte et, lorsqu'il n'est pas annexé a une note
verbale, il est daté (la date est inscrite a la main au moment ou le
document est remis a l'interlocuteur). Par contre, il n'est pas
signé ni paraphé, il ne porte pas de sceau officiel et ne comporte
aucune formule particuliére.



NB: La préparation d'une note ou d'un aide-mémoire
exige une attention particuliere. La portée de chaque mot et de
chaque phrase doit étre minutieusement évaluée.

a) Correspondance interne

Les lettres et autres communications de service échangées
entre des unités d'une méme administration ne comportent
généralement pas de formules d'appel et de courtoisie.

b) Correspondance a caractére personnel

Avec l’introduction du Corporate Design, seuls les
magistrats sont autorisés a utiliser du papier CD Bund pour leur
correspondance personnelle. Par magistrat on entend les
Conseillers fédéraux, le Chancelier de la Confédération et les
Juges fédéraux.

¢) Correspondance privée

Il s'agit de lettres concernant toute matiére non officielle.
Les lettres privées ne doivent plus obligatoirement éEtre
manuscrites. Toutefois, on s'efforcera d'écrire a la main toute
lettre privée adressée a une haute personnalité ou a toute
personne qui a droit & certaines marques de respect (en raison de
son titre, de son grade, de son age etc....).

Réclame : Monsieur (Madame)

N.B.: Le cas échéant, le titre de noblesse sera mentionné
uniquement dans la réclame

Appel : Monsieur (Madame) ou Cher Monsieur (Chere
Madame)

N.B.: La formule « Chére Madame » devrait étre utilisée
uniquement entre personnes du méme age ou plus jeunes que le
signataire

Traitement : vous Courtoisie : Je vous prie d'agréer (de
recevoir), Monsieur, l'assurance de ma considération distinguée.
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N.B.: On emploie « l'assurance » dans une lettre adressée
a une personne de rang égal ou inférieur. On écrira par contre
« l'expression de..... » a une personne de rang supérieur. (Je vous
prie d'agréer, Madame, mes respectueux hommages.)

N.B.: Pour une jeune femme on choisira la formule « mes
hommages ». Le destinataire d'une correspondance privée
veillera a y répondre toujours personnellement. Suivant les
destinataires, il est admis que les trés hautes personnalités (par
ex. souverains, chefs d'Etat et de gouvernement), se limitent a
apposer leur signature sur une lettre-réponse préparée par leur
entourage.

La correspondance privée n’est pas soumise aux
directives du CD Bund.

1.3. Correspondance entre les ministéres
des affaires étrangeres et les missions diplomatiques

La note

Le terme général de note couvre traditionnellement toutes
les correspondances échangées avec les missions diplomatiques.
Les notes peuvent étre en forme personnelle ou impersonnelle.
On constate que, dans la méme capitale, les missions
diplomatiques font souvent usage de pratiques différentes. Tel
chef de mission signe tous les documents émanant de son poste
(notes, notes verbales, aide-mémoire) et y appose son sceau. Tel
autre les paraphe seulement. L apposition de sceau n’est, d’autre
part, pas généralisée. Sous ces réserves, les régles ci-apres sont a
peu pres généralement observées:

La note officielle est rédigée a la troisiéme personne, ce
qui la fait paraitre plus seéche et froide qu’une lettre. Elle
commence par une formule de politesse : L’ Ambassade du Brésil
présente ses compliments au Ministére des Affaires Etrangéres et
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a I’honneur de ... . Elle se termine toujours par une formule de
courtoisie comme celle-ci : L’Ambassade saisit cette occasion
pour adresser au Ministére les assurances de sa plus haute
considération.

La note est expediée sur grand papier a en-téte imprimé. Elle ne
comporte ni sommaire, ni formule d’appel; une formule de
réclame est nécessaire. Le recto de la premicre page doit contenir
dix lignes au plus. La note est signée ou paraphée. La date est
inscrite a la ligne suivant le dernier mot du texte. Placer la date a
la fin de la note est considéré comme une marque particuliere de
considération. Le sceau du poste est apposé. Les notes des
représentations diplomatiques et les notes circulaires du DFAE
sont numérotées. Selon la circonstance on fait usage de certains
types de notes.

La note collective est adressée a un gouvernement par les
représentants de plusieurs Etats qui doivent lui presenter en
commun des observations. C’est une forme particulierement
solennelle de communication. Elle peut étre établie en un seul
exemplaire qui porte la signature de tous les chefs de mission;
dans ce cas elle est remise au cours d’une audience a laquelle ils
assistent tous. Elle peut aussi — tout en étant redigée en termes
identiques — étre envoyée séparément, mais simultanément, par
chacun des chefs de mission.

La note identique est moins solennelle. Chaque mission
envoie sa note ; le fond du document est toujours identique, mais
la forme peut varier. Les notes nesont pas présentées
simultanément.

Le mémorandum est une note destinée au Chef d’Etat.
Elle comporte la formule: « le soussigné a I’ordre de... »

Le manifeste est une note qui a pour objet d’€tre diffusée.

Un ultimatum énonce les exigences qu’un gouvernement
est décidé a faire prévaloir par la force. C’est généralement le
prélude d’une guerre.
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La note verbale est destinée a éclaircir des points de
détail ou a résumer une conversation importante dont il importe
de fixer les détails. Elle est presentée comme la note ordinaire.
Le titre de « note verbale » figure en téte. Elle est paraphée et
porte le sceau du poste.

La note pro-memoria, ou aide mémoire, a pour objet
d’expliquer ou de justifier la conduite du gouvernement ou
I’agent. Elle est expédiée sur papier a en-téte imprimé. Elle est
remise de la main a la main au cours d’un entretien. Du fait
qu’elle n’est pas appelée a circuler sous enveloppe, elle ne
comporte ni sommaire, ni formule d’appel, ni formule de
réclame, ni formule de courtoisie. La date est inscrite a la ligne
qui suit le dernier mot de texte. Elle n’est pas signée et ne porte
pas le sceau du poste.

Les lettres de créance

Ce document atteste la qualité officielle du chef de
mission. Les lettres de créance sont signées par le chef de 1'Etat
accréditant et sont adressées au chef de l'Etat accréditaire (en
Suisse, au Conseil fédéral suisse). Elles ne sont soumises a
aucune forme reconnue sur le plan international. L'aspect de ces
documents varie sensiblement d'un pays a l'autre, car chaque Etat
accréditaire est libre du choix du libellé de ces lettres. Le temps
n'en a toutefois modifi¢ fondamentalement ni la forme ni le
contenu. Les lettres de créance sont remises personnellement a
leur haut destinataire par le nouveau chef de mission.

1.4. Autres documents

Les lettres de récréance. Etant d'un usage fort restreint,
ce document reste peu connu. Il s'agit de nouvelles lettres de
créance. Selon les usages locaux, elles peuvent étre demandées
par 1'Etat accréditant lors de l'abdication ou du déces du
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souverain. Le décés d'un chef d'Etat non couronné ou la fin du
mandat présidentiel n'obligent pas les chefs des missions
diplomatiques a présenter des lettres de récréance.

Les lettres de rappel. Elles énoncent la volonté du chef
de 1'Etat accréditant de mettre fin a la mission de son
ambassadeur. Les lettres de rappel portent la signature du chef de
'Etat accréditant et sont adressées au chef de I'Etat accréditaire
(en Suisse, au Conseil fédéral suisse). Ce document est rédigé
dans le méme style que les lettres de créance et présente les
mémes caractéristiques.

Autrefois, I'ambassadeur sortant remettait
personnellement ses lettres de rappel au chef de 1'Etat
accréditaire avant son départ. Aujourd'hui, dans la plupart des
cas, le nouveau chef de mission présente les lettres de rappel de
son prédécesseur en méme temps que ses propres lettres de
créance. Cette simultanéit¢ symbolise la volonté¢ de I'Etat
accréditant de maintenir sans interruption formelle sa présence
au niveau d'Ambassadeur dans I'Etat accréditaire.

Les lettres de cabinet. 11 s'agit d'un document qui atteste
la qualité officielle du chef de mission qui ne porte pas le titre
d'ambassadeur (Charge d'affaires en pied). Le contenu et le style
des lettres de cabinet sont moins formels que ceux des lettres de
créance. Elles sont généralement signées par le Ministre des
affaires étrangeres de 1'Etat accréditant et elles sont adressées au
Ministre des affaires étrangéres de 1'Etat accréditaire. Les lettres
de cabinet ne sont soumises a aucune forme reconnue sur le plan
international. Elles sont remises personnellement a leur
destinataire par le nouveau Chargé d'affaires en pied.

Les lettres de commission (ou lettres d'introduction). A
titre informatif, il faut aussi faire mention de ces documents, qui
sont utilisés entre les pays du Commonwealth et qui attestent la
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qualté officielle du chef de mission (haut-commissaire). Etant
donné que ces pays ont le méme chef d'Etat, les lettres de
commission sont signées par le chef de gouvernement de 1'Etat
accréditant et adressées au chef de gouvernement de 1'Etat
accréditaire.

Les pleins pouvoirs. Le haut représentant d'un Etat
appelé a signer un traité sera muni de pleins pouvoirs. Ce
document émane du chef de I'Etat d'envoi et atteste le droit du
détenteur a engager son pays par ses déclarations et sa
signature. 11 s'agit donc d'un mandat permettant de négocier ou/et
de conclure un traité ou/et de prendre part a une conférence et, le
cas échéant, de signer l'acte final de ladite conférence.

Les pleins pouvoirs ne sont soumis a aucune forme
reconnue sur le plan international et leur contenu répondra aux
régles de 1'Etat d'envoi. Généralement, ce document est signé par
le chef d'Etat (dans certains pays il est aussi contresigné par le
chef de gouvernement ou le Ministre des affaires étrangeres) et il
indique /'objet de la négociation; les nom et prénom du chef de
la délégation (le plénipotentiaire); /'autorisation donnée au chef
de la délégation d'engager I'Etat d'envoi par sa signature (suivant
les cas, sous réserve de ratification).

Si un pays décide d'envoyer plusieurs plénipotentiaires a
une négociation ou a une conférence internationale, il a la liberté
de les mentionner tous dans un méme document.

La question de la langue

En regle générale, les notes, les lettres et les aide-
mémoire sont rédigés dans la langue de l'expéditeur. Dans les
cas ou il est notoire que la langue de l'expéditeur n'est pas
comprise par le destinataire, la correspondance sera
accompagnée d'une fraduction inofficielle. Dans certains pays,
on recourt a l'usage d'une 3e langue (par ex. l'anglais) pour les
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communications entre les missions diplomatiques et le Ministere
des Affaires étrangeres. Il convient de répondre a la
correspondance adressée au DFAE par un expéditeur extérieur a
I'administration fédérale dans la langue dans laquelle elle a été
rédigée, pour autant qu'il s'agisse de l'une des trois langues
officielles ou de l'anglais. Dans les autres cas, il y a lieu — le cas
¢chéant — de joindre une traduction non officielle a la réponse.

1.5. Correspondance entre un Etat
et une organisation internationale (OI)

La correspondance diplomatique entre un Etat et une
organisation internationale s'effectue par note ou par lettre.
L'aide-mémoire n'est pratiquement pas utilisé. Par contre, depuis
un certain nombre d'années, un type nouveau de document est
apparu dans le cadre des négociations multilatérales: le "non
papier" (en anglais «no paper »). Il s'agit d'une proposition
n'engageant pas formellement la élégation, voire la personne qui
en est l'auteur.

La correspondance est rédigée dans l'une des langues
officielles de I'organisation.

1.6. Des engagements internationaux

Le terme d’engagements internationaux couvre tous les
accords ayant un caractére obligatoire conclus, sous quelque
forme que soit, entre les membres de la communauté
internationale, qu’il s’agisse d’Etats souverains, y compris le
Saint-Siége, ou d’organisations internationales. Un trait commun
a tous les engagements internationaux est qu’ils sont écrits.
L’usage a, pour désigner ces engagements, consacré de
nombreux vocables.
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On parle de traités de paix ou de commerce; on emploie
le mot convention en matiére consulaire, culturelle ou sociale.

On fit souvent usage des mots accord ou arrangement en
matiere commerciale ou financicre.

Le terme de concordat est résérvé aux traités conclus
entre les Etats souverains et le Saint-Siége pour réglementer le
statut de I’Eglise catholique romaine.

Le terme de protocole désigne tout document officiel
consignant d’une fagon authentique et solennelle les résultats
d’une négociation. La forme en est également treés souple.

Lorsque la négociation a été menée entre deux Etats, le
texte est paraphé soit dans la langue de travail soit dans les
langues des deux pays.

Lorsque la conférence est multilatérale, il se peut qu’on
aboutisse a la rédaction de plusieurs textes, en principe
identiques.

Mais ’on sait qu’il est souvent impossible de traduire
exactement une langue dans une autre. I convient donc de
déterminer quel sera texte auquel, en cas de difficulté
d’interprétation, les signataires se référeront.

1.7. Style diplomatique

On a beaucoup glosé sur le style diplomatique, tour a tour
affecté, ampoulé,contourné, abstrus voire hypocrite. La fameuse
dépéche que Proust préte au Marquis de Norpois dans “La
Fugitive” a longtemps fait figure de mod¢le du genre:

« L’opinion semble prévaloir dans les cercles autorisés
que, depuis hier, dans le milieu de 1’aprés-midi, la situation, sans
avoir, bien entendu, un caractére alarmant, pourrait étre
envisagée comme s€rieuse et méme, par certains coOtés, comme
susceptible d’étre considérée comme critique. M. le marquis de
Norpoi aurait eu plusieurs entretiens avec le Ministre de Prusse
afin d’examiner dans un esprit de fermeté et de conciliation, et
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d’une fagon tout a fait concréte, les différents motifs de friction
existants, si 1’on peut parler ainsi »...

Les temps ont changé, la correspondance diplomatique
¢galement. Elle ne doit pas moins conserver des qualités propres
a servir son objet.

a) Une certaine retenue dans ’expression

Ceci n’empéche nullement 1’élégance du style, la finesse
de I’analyse ou I’acuit¢ du jugement, mais suppose que les
choses soient dites sans verser dans I’emphase, 1’anecdote ou la
trop grande personnalisation. Cette retenue ne fait pas obstacle
aux remarques de circonstances ou aux considérations
d’ambiance qui peuvent étre utiles pour comprendre le contexte
dans lequel se sont déroulés les événements.

L’important est de les rapporter sans outrance ni
commentaire superflu. Cette retenue dans 1’expression
n’implique toutefois pas que la correspondance diplomatique
interne soit systématiquement impersonelle. L’emploi du «je» est
tout a fait autorisé, notamment pour rendre compte des propos
que le signataire du télégramme ou de la dépéche a tenu ou du
jugement qu’il porte — et qui I’engage —sur une affaire donnée.

b) La clarté dans les idées

Ceci signifie que I’exposé d’une affaire, d’un
raisonnement, d’une argumentation doit é&tre structuré
logiquement. Les textes doivent impérativement comprendre en
résumé, 1I’exposé détaillé — articulé en paragraphes correspondant
a des ¢léments distincts de D’information traitée — et un
commentaire, ¢’est a dire un jugement.

D’un point de vue formel, il est important de présenter les
textes de facon aérée, de sorte qu’on puisse voir I’articulation des
différents ¢éléments du texte et I’enchainement des différentes
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¢tapes de 1’analyse ou de I’argumentation. Ceci en facilite la
compréhension et 1’exploitation; c’est d’autant plus nécessaire
que le volume de I’information transmise et disponible croit sans
cesse.

Ce méme souci de clarté plaide en faveur de phrases
courtes et d’un bon usage de la ponctuation. De méme on évitera
les constructions compliquées, les accumulations d’incises, les
enchassements souvent périlleux de subordonnées, les doubles
négations — d’ailleurs parfois a contre-sens — les triples, voire
quadruples compléments du nom.

¢) La justesse et la précision dans le choix des mots

«Ce que ’on congoit bien s’énonce clairement, et les
mots pour le dire arrivent aisément» (Boileau)

Ce précepte de la rhétorique classique a gardé toute sa
pertinence pour la correspondance diplomatique. Les mots
doivent étre justes et précis. La langue diplomatique est subtile et
codée car elle doit servir dans des situations trés diverses: cela va
de textes juridiquement contraignants (qui se doivent d’étre
d’une extréme précision) aux des déclarations qui en révelent
autant par ce qu’elles disent que parce qu’elles ne disent pas.

La correspondance diplomatique interne est moins
soumise a ces codes mais 1’exigence de justesse et de précision
n’en est pas moins grande; celles-ci sont le gage d’une analyse
sérieuse et fine de la part du rédacteur et la garantie d’une bonne
compréhension de la part du lecteur. Il convient donc de lutter
contre la profusion des adjectifs en dépit du bon sens (tels que,
par exemple: essentiel, fondamental, capital, majeur,
déterminant, décisif, impératif, indispensable, incontournable,
fort, clair, lisible, visible, etc.) et des adverbes (particulierement,
spécifiquement, extrémement, considérablement,
essentiellement, ¢également, immédiatement, impérativement,
etc.) marquant, pour la plupart, I’importance, 1’insistance,
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I’emphase, voire la dramatisation, et qui sont bien souvent des
cache-misere de I’insuffisance de I’information ou de 1’indigence
de I’analyse.

De méme faut-il se garder le plus possible des modes de
langage souvent impropres — des expressions abstraites et
compliquées, du jargon technocratique prétentieux et inutile dont
trouvera ci-apres quelques exemples, tirés non de I’imagination
mais, hélas ! de textes réels et loin d’étre exhaustifs:

Désaffectation du verbe faire : au lieu de «faire des
propositionsy», on préfére «formuler des propositionsy; au lieu de
«faire une démarche», on préfere «procéder a une démarchey; au
lieu de «faire une visite a 1’étranger», on préfére «effectuer une
visite a I’étrangery.

Des locutions technocratiques lourdes: «strutuctures de
gestion du personnel» pour «service du personnel»; «ensemble
administratify pour «administration »; «dispositif diplomatique»
pour «ambassadey.

Des accumulations de termes, souvent redondants, ou bien
contradictoires, dont la combinaison rend le sens plus obscur:
«évolution encadrée par des lignes directrices»; «dynamique
tendancielley; «comportement opérationnel»; «réunions
collégiales» ; «suivi régulier».

Des néologismes concrets utilisés dans un sens abstrait:
«peigner» ou «revisiter» un texte pour «passer en revuey,
«examiner», «mettre en ordrey, «réviser», «ordonner.

Des anglicismes a la mode: «acter» pour «prendre actey,
«opportunité» pour «occasiony.

Des mots passe-partout qui dispensent d’étre précis:
«exercice»

pour «actiony, «enterprise», «réuniony, «activitéy.

La combinaison de sujets abstraits et de verbs concrets:
«un processus de décision mettant [’accent sur...»; «un
comportement qui souligne... ».
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Des images ou des comparaisons ressortissant de concret
mais dont le sens est finalement obscur : «un outil de gestion
articule autour d’un triple volet»; «le seul lieu ou se trouvent
regroupés des types d’informations»; «lancer d’autres outilsy.

2. REGLES DE LA CORRESPONDANCE
DIPLOMATIQUE

Les formules francaises de correspondance diplomatique
peuvent étre considérées comme modele en matiere d’étiquette.
On trouvera ci-dessous quelques régles générales de la
correspondance officielle suivies en France.

Le style diplomatique, qui varie nécessairement suivant la
langue et les traditions des divers pays, est néanmoins soumis a
certaines reégles générales déterminées par les usages
internationaux et les convenances.

Il est du devoir des agents d’apporter la plus grande
attention a I’observation de ces reégles qui donnent a ces rapports
la dignité et la correction indispensables. C’est une des matieres
dans lesquelles on peut dire que la forme a souvent autant
d’importance que le fond.

Des regles, qui différent d’un pays a [Dautre,
recommandent les formes de la correspondance officielle
¢changée entre les missions diplomatiques et les autorités
nationales ainsi que pour la correspondance entre les diplomates
et les autorités étrangeres.

I1 appartient au chef de chaque mission diplomatique de
déterminer les régles auxquelles seront soumis la forme et le
protocole de la correspondance échangée entre sa mission et les
autorités du pays ou il exerce ses fonctions, en se guidant sur le
protocole et les usages locaux. En général, il faut répondre a une
correspondance dans la forme utilisée par le correspondant.
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2.1. La note verbale
2.1.1. Présentation matérielle de 1a note verbale

La note verbale comprend :
1. Le timbre (en haut et a gauche) comporte:
Le nom du Ministere
MINISTERE
DES
AFFAIRES ETRANGERES

A. (Parfois) Le nom de la direction ou du département
DIRECTION GENERALE
DES AFFAIRES POLITIQUES
ET DE SECURITE

B. (Parfois) Le nom du service
Service de I’Action Humanitaire
34, Rue La Pérouse
75773 PARIS CEDEX 16

2. L’en-téte varie selon le pays. L’en-téte des notes
émanées du Ministére des Affaires étrangéres de France
comporte la mention «République Francaise» que parfois
compléte la devise nationale «Liberté Egalité Fraternité».

3. La date et le lieu d’origine sont placés en haut sous
I’en-téte «République frangaise» ou sur la derniére page, a droite,
au-dessous de la derniére ligne du texte.

Le nom du mois s’écrit en lettres, sans majuscules initiales, le
jour et I’année en chiffres cardinaux.

4. Le numéro d’enregistrement est placé sous le timbre,
il est constitu¢ d’un numéro d’ordre suivi des initiales du
rédacteur puis de celle de la personne qui dactylographie la note
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et (parfois) également des initiales du service. Exemple: N
430/MS/ald .

5. La formule de politesse. La note verbale, a la
différence de la note en forme personnelle, ne comporte de
formule d’appel. Pourtant les nuances de courtoisie et de
différence sont exprimées par la formule initiale de politesse qui
fait partie du texte et inaugure la phrase introductive «Le
Ministere  (I’Ambassade) présente ses compléments a
[’Ambassade (ou au Ministere) et ... »

6. La formule finale de courtoisie. La note verbale se
termine par la formule finale de courtoisie qui est la suivante «Le
Ministere des Affaires étrangeres de ... (L’Ambassade de ...)
saisit cette occasion pour renouveler a [’Ambassade de ... (au
Ministere des Affaires étrangeres) les assurances de sa haute
considération. »

7. Les initiales du fonctionnaire responsable de I’envoi
de la note. Les notes verbales ne sont pas signées, mais les
initiales du fonctionnaire responsable de leur envoi sont inscrites
a droite, apres la derniére phrase du texte de la note, avant la
formule finale de courtoisie ou apres cette derniere.

8. Piéces jointes (P.J.). La mention P.J. suivie du
nombre et éventuellement de la nature de ces pieces figure a
gauche, en bas de page, au-dessus de la mention du destinataire.
Elle peut se situer également sous le timbre.

9. La mention du destinataire. Cette mention se trouve
au bas de la premiére page a gauche. Elle comporte le nom de la
mission permanente ou d’un organisme gouvernemental ainsi
que le nom de la ville ou elle se trouve.

Exemple : Ambassade de la Fédération de la Russie en
France. Parfois elle comporte le nom du département ou du
service et I’adresse.

Si le destinataire n’est pas spécifi¢ on écrit « Mission
diplomatique accréditée en France ».
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Présentation matérielle de la note verbale (schéma) :

MINISTERE
DES
AFFAIRES ETRANGERES
REPUBLIQUE
DIRECTION GENERALE FRANCAISE

DES AFFAIRES POLITIQUES
ET DE SECURITE

| PARIS, le 18 mars 1997 |

Service de I’ Action Humanitaire
34, Rue La Pérouse
75773 PARIS CEDEX 16

| Ne 430 /MS/ald |

Le Ministere des Affaires étrangeres présente ses
Complimentes a I’Ambassade de Russie et

a I’honneur de lui transmettre, en réponse a sa demande formulée le 26
février 1997, le texte de la Convention générale entre le Ministére des
Affaires étrangeres et la Croix-Rouge Francgaise, Convention signée a
Paris le 25 février 1997./

Le Ministere des Affaires étrangeres saisit cette occasion pour
renouveler a I’Ambassade de Russie les assurances de sa haute
considération.

P.J.: Convention générale
Entre le M.A.E. etla C.R.F.

AMBASSADE DE
RUSSIE
PARIS
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2.1.2. Le style de la note verbale

Le style de la note verbale est différent du style des
affaires et de la correspondance privée. Le style a employer dans
la note verbale est le style officiel diplomatique qui se caractérise
par la solennité, la courtoisie, la politesse, la neutralité,
[’objectivité et le respect de la hiérarchie.

La neutralité et I’objectivité du style sont marquées par
I’absence de tout qualificatif émotionnel, sauf les notes
informant de faits heureux ou douloureux. On ne rencontre pas
dans la correspondance diplomatique de termes péjoratifs ou
désagréables. Les locutions a forme imagée ou familiere sont
¢galément proscrites.

Les documents officiels diplomatiques sont caractérisés
par I’emploi des mots et des formules spécifiques qui doivent
traduire la différence et la distinction des rapports entre
I’expéditeur et le destinataire. Parmi ces procédés on peut citer
des formules initiales et finales de courtoisie, des locutions telles
que « avoir I’honneur » et « bien vouloir », etc.

Le style diplomatique est caractéris¢é par l’usage de
procédés qui servent a atténuer des faits et des idées ou de les
présenter d’'une maniere détournée. Tout d’abord il convient de
noter ’emploi du Conditionnel de politesse et du Conditionnel
modérateur. Exemples :

L’ Ambassade serait reconnaissante au Ministere ...

Il conviendrait de ... (= il est impératif de ...)

Il serait possible de ... (= c’est ce qu’il faut faire ...)

L’ Ambassade souhaiterait vivement ... (= demande instamment).

Parmi les procédés modérateurs on peut noter
¢galement :

e Le pronom impersonnel « il » : il convient de rappeler, i/
faut signaler, i/ est utile de, il est essentiel de, il est
important de, i/ est a signaler que, etc.

o Des adjectifs (il est) possible, souhaitable, envisageable.
Le futur simple dans les documents officiels sert a
exprimer poliment un ordre ou une instruction cachée :
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L’ Ambassade voudra bien trouver ci-joint ...
L’ Ambassade remarquera que ...

«Je vous saurai gré de» exprime poliment un ordre
tandis que «Je vous saurais gré de » marque une promesse
de reconnaisance.

La langue des documents officiels est caractérisée par
I’usage de phrases types et de syntagmes figés : verbe / nom,
verbe / adverbe, nom / épitheéte. Exemple :

Prendre bonne note de qqch, souhaiter vivement, des
mesures appropriées, etc.

2.1.3. Le vocabulaire de la note verbale

1. La formule initiale de politesse.

(Le Ministre MuHucTepcTBO

des Affaires étrangeres WHOCTPAHHBIX JIETI

de ... (I’Ambassade de ...) (IloconbCcTBO...)

présente ses compléments ~ CBUAETEIBCTBYET CBOE YBAKEHHE

a l’Ambassade de... [ToconbcTBY
(au Ministere des Affaires ~ (MHUHHCTEPCTBY HHOCTPAHHBIX
etrangeres de ...) et ... Jen ...) H...

2. La formule finale de courtoisie.

Le Ministre MunuctepcTBO

des Affaires étrangeres de ... WHOCTPAHHBIX JEIT
(I’Ambassade de ...) saisitcette ...(IloconbCcTBO...) B 0OuepeTHON
occasion pour renouveler a BEIPaXKaeT CBOC IMOYTECHUE
I’Ambassade de (au Ministere IToconbcTBy ... (MUHUCTEPCTBY

des Affaires étrangeres de ...) les MHOCTpaHHBIX IS ...).
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assurances de sa haute
consideration.

Cette formule peut étre précédée d’une des locutions

exprimant I’attente de la réponse, la position du service, les
remerciements, une priére, etc. :

Dans I’attente de la réponse de I’ Ambassade de ...
Le Ministere des Affaires étrangeres a pris bonne note de
cette communication.
L’en remerciant par avance ...
Le Ministére des Affaires étrangeres remercie d’avance les
Ambassades ...
Le Ministre des Affaires €trangeres serait reconnaissant aux
Ambassades de bien vouloir ...

Il convient de noter que formule finale de courtoisie est

absente dans des notes faisant part d’un fait douloureux.

3. Pour introduire une affaire on emploie généralement

la locution « avoir [’honneur ». De prime d’abord, cette locution
donne a un document un caractére solennel et officiel. Employée
régulicrement au début des pieces diplomatiques, elle s’emploie
souvent pour la deuxiéme fois dans le corps du document.

L’Ambassade de ... [oconbeTBoO ...

présente ses compliments CBUJICTEIILCTBYET CBOE

au Ministere des Affaires yBaykeHHe MUHHCTEPCTBY
étrangeres de ... et a WHOCTPAHHBIX JCI ... U UMEET
["honneur de l’informer 4YecTh NPOUH()OPMUPOBATH
(d’accuser réception de la note, (MOATBEPIUTD MOTyUCHUE
de transmettre le texte..., HOTBI, PENPOBOJAUTH TEKCT.. .,

de porter a sa connaissance...)  JTOBECTH JIO €TO CBEJCHHUS. . .)
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Attention ! Dans les notes verbales faisant part d’un fait

douloureux ou désolant la locution « avoir [’honneur » peut étre
remplacée par la locution « avoir regret » :
L’Ambassade de ... présente ses compliments au Ministeres des
Affaires étrangeres et a le regret de lui communiquer que, dans
la nuit du 20 avril 1993, a 21 h, une grenade explosive a été jetée
contre I’Ambassade de ...

4. Expression « bien vouloir » (pyc. « cOOJIaroBoJIUTh ») — une
sorte d’auxiliaire de courtoisie — apporte une nuance de
déférence et de courtoisie a toute action, soit qu’elle constate,
soit qu’elle demande ou ordonne quelque chose.

Attention ! Cette locution ne trouve guere d’équivalent
dans le style officiel russe.

Le Protocole prie I’Ambassade IIpoTOkOIBHBII OTIEN TPOCUT

de bien vouloir lui adresser ...  TTOCOJILCTBO HAIIPaBHUTH ...

Le Ministere serait MuHuCcTEepCTBO OBLIO OBI

reconnaissant a I’Ambassade  mpu3HaTENBIBIM

de bien vouloir lui fournir [ToconbcTBy, eciau OB OHO

les informations suivantes. MPEAOCTABUIIO CJIEYIOLINE
CBEJICHMS.

Attention ! L’expression « vouloir bien » ou 1’adverbe
« bien » suit le verbe « vouloir» sert a exprimer un
commandement caché.

5. Pour introduire une réponse a une note, pour rappeler une
note, un document, un événement antérieurs on a recours aux
verbes et locutions suivants :
accuser réception de la note TOATBEPANUTH MONTYUYEHHE HOTHI
se référer a la note CCBUIAThCSI HA HOTY;

B CBSI3U C HOTOM
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faisant suite a la note
en réponse a votre note

B OTBET Ha Ballly HOTY
B OTBET Ha Ballly HOTY

6. Pour présenter des caractéristiques référentielles et le sujet du
document on se reporte a des formules ci-apres :

la note N 117 du 29 novembre
2007 relative a (consernant gqch)

la note en date du 4 octobre

Hota N 117 om 29 nosbps
2007 2., omHnocumenvHo ...

HoTa om 4 oxmsaops 2008e.,

2008 par laquelle vous fait savoir... 8 komopoti coobwaemcsi...

par note verbale N 111 du 5

février 2009 le gouvernement

a fait part de

sepbanvroli Homoti N111
om 5

gespans 20092.
MIPABUTEIBCTBO
COOOIINIIO ...

7. Pour joindre un document, une lettre, etc., on emploie des

formules ci-apres :

Le Ministere prie I’ Ambassade
de bien vouloir trouver ci-joint
(ci-inclus) les observations de la
France sur le sujet en question.

L’ Ambassade voudra bien
trouver en annexe la liste
des participants francais
aux 2 réunions.

L’Ambassade ... a ’honneur de

lui faire parvenir sous ce pli

MuHucTepCTBO Hanpasisiem
Iloconvbcmey 3aMedanus
®paHUMM K YKa3aHHOMY
MIPOCKTY (npunazaemcs,).

MWUHHCTEPCTBO Hanpasisiem
NOCONbCMEY CIIHCOK
(bpaHITy3CKHX YYaCTHHKOB
00oux 3aceqaHuil.

IToconsCcTBO. . .MMEET YECTH
npenpogooUms ¢ SMum



nakemom (0OmoenbHbviM na-
Kemom) TIO3IpaBUTEIBHOE
MTACHMO.

(sous un pli séparé) une carte
de voeux.

8. Pour indiquer les dates et les délais.

Les dates dans la correspondance officielle s’écrivent en
chiffres « le 2 février 2009 », le nom du mois s’écrit en toutes
lettres, sans majuscule initiale, le jour et I’année en chiffres
cardinaux. Pourtant, on écrira « Le ler décembre 2008 ». Des
formules telles que « 2.02.98. » ou « 4.X.98 » ne s’emploient pas
dans la correspondance officielle.

Si la date est précédée par I’indication du jour de la
semaine I’article est omis devant la date. Ainsi, on dira /e jeudi

22 décembre (6 uemsepe 22 dexabps,).

Le mardi 20 mars au matin
(au soir, apres-midi).

au-dela du 20 mai

au plus tard le 28 juin
dans le courant du mois de
mars (janvier, etc.)

la date limite du 19 avril
2011.

coordonner la date avec ...
proposer, suggérer les dates
retenir une date

date (f) retenue

date (f) ultérieure

déterminer la date ultérieure
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BO BTOpHHUK, 20 MapTa,
YTpOM (BeuepoM, BO
BTOPOM ITOJIOBUHE
nocie 20 mas

He no3Hee 28 uioHs
B TEUEHHUE Mecslla MapTa
(stHBaps U T.1.)

nocyeIHuM (MpeaesIbHbIN)
cpok 19 anpens 2011 1.
MPUYPOUYUTH ATy K ...
npeaaratb CpoKu

CUMTATh IPUEMIIEMON JaTy
npuemsemas gata
cienyromas
(mocnemyromas) mara
OoJiee MO3THUI CPOK
OTIpEICTUTh ATy
BIIOCJIEACTBUU

JTHS).



donner son accord pour les J1aTh CBOE COrJIacue Ha

dates le moment venu CPOKH ... CBOEBPEMEHHO, B
CPOK; B HY’KHBIA MOMEHT

le délai (m) de rigueur TOYHO YKa3aHHBIN CPOK,
CTPOTO ONPEACICHHBIN
CpOK

dans les meilleurs délais B KpaTyauImii CpoK

9. Pour introduire une information on emploiera :

informer UH(POPMHUPOBATH,
POUH()OPMUPOBATH,

faire savoir / connaitre COOOIIUTH

faire part de qqch YBEJIOMUTH, COOOIIUTH

porter a la connaissance de qqqn IIOBOJUTE 10 CBEIEHUS K-JI.

Attention ! Le verbe « annoncer » ne s’emploie guere
dans la correspondance diplomatique, car 1’idée de soudaineté
impliquée dans « [’annonce »  correspond mal a [’action
administrative.

10. Pour véhiculer des informations, des documents, etc. on
emploie les verbes ci-apres :

communiquer qgqch co001aTh, mepeaaBaTh,
HATPaBJISITh, IPEAOCTABIIATh

- ses commentaires et MPEeNOCTABIATh CBOU

observations,les adresses, KOMMEHTapUUU 3aMEUYaHHUsI,

la liste des participants, HaIpaBJIsTh aapeca, CIIUCOK

un dossier YYaCTHUKOB, JIEJI0

transmettre qqch nepenarb, HalpaBUTh,
COOOIIUTH
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- Pinformation, les copies nepenaTh HHPOPMAITHUIO,

certifiées, le texte de HaIlpaBUTh 3aBEPEHHBIC

la Convention, les dossiers, Koy, Tekct KoHcturymum,
la note, un message de nena (10chbe), HOTY,

VOEux, etc. MIO34paBJIEHUA U T.1.

Il convient de noter que les verbes « communiquer » et
« transmettre » s’emploient également avec les noms d’objets
abstraits et concrets : communiquer / transmettre une information
ou un dossier.
Le sens de ces verbes est trés proche, pourtant
« communiquer » suppose une participation plus active, une mise
en commun : « Si I’on peut transmettre un dossier sans méme
I’avoir soi-méme ouvert, c’est-a-dire comme simple
intermédiaire, on ne peut le communiquer qu’apres en avoir pris
connaissance ». (R. Bailly)

faire parvenir qqch MPENPOBOKAATh, HATIPABIISATH

une carte de voeux, un dossier  MO3apaBUTEILHOE THCHMO,
J0Che

fournir gqch HaIpaBJIsATh, TPEACTABISITH

les informations suivantes CIIETYIOIYI0 HH(POPMAITHIO

diffuser qqch pacrpocTpaHsiTh, pacchllaTh

des documents JTOKYMEHTBI

rassembler cobupatpb

les informations utiles HEO0OXOTUMBIC CBEICHMUS

retourner qqch nepecnaTh, MpuciaaTh

faire retour de qqch 4TO-TO (OOpAaTHON MOYTOM)

faire retour de 2 fiches diment mnpucnaTs (oOpaTHOM
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complétées

Jjoindre qqch (a qqch)

Son CV est joint a la présente

note verbale.

mouToif) 2 GiaHka,
HaJJIeKAIUM 00pa3oM
3aIOTHCHHBIE

npuiarath (K JOKyMEHTY,
MUCHMY. ..)

Ero xpatkoe pe3tome
[IpUJIaraeTcs K HacTosAILEen
BepOaTbHOM HOTE

11. Pour informer et attirer ’attention :

indiquer qqch

appeler (rappeler) [’attention

de qqqn sur qqch
rappeler qqch

Le ministere rappelle que
HAIlOMHUHAET, YTO ...

12. Pour exprimer un accord :

rencontrer l’agrément (I’ accord),

recueillir [’ agrément,

ne pas voir d’objection a qqch

Le Ministére ... a I’honneur
de lui faire savoir que

P’attribution d’une distinction
dans 1’Ordre russe de I’ Amitié

a M. Jaques Larosiere
recueille [’agrément
des Autorités frangaises.

OTMEYaTh, 3aMeYaTh,;
oOparnaTh BHUMaHHE
MIPUBJICYh BHUMAHUE K
yemy-i110o, oOpamath
BHUMAaHHKE Ha YTO-TH00
HAIIOMMHATH

MuHUCTEPCTBO

MOJTYYUTh 0JI00pEHHE,
HE BO3paXKaTh

MUHUCTEPCTBO UMEET YECTh
COOOIUTH, UTO MPEACTABICHUE
K HarpaxaeHuo r-Ha JKaxa
Jlapo3bepa poccuiickum
Opaenom [Ipyx0b1

NOYYUTIO 0000OpeHUe
(bpaHIy3cKHX BiacTei.
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13. Pour exprimer un souhait, une intention :

Souhaiter qqch, faire qqch XOTETh, H3BSIBIISITH JKEITAHHE
clienaTh YTo-II.

Le Ministere souhaite MuHUCTEPCTBO X0meno bl

Indiquer aux parties que ... o0paTuTh BHUMaHHE

CTOPOH Ha TO, YTO

Attention ! Le verbe « vouloir » ne s’emploie guére dans
les documents diplomatiques frangais, tandis que le verbe
«xomemuwy est le plus utilis¢ dans les documents russes.

tenir a faire qqch

L’ Ambassade tient a lui
compter faire qqch

Le Ministére compte présenter
candidature de ...

14. Pour exprimer une priére, un

Prier (de bien vouloir faire qqch),
demander (de bien vouloir

faire qqch)

BeChbMa JKeJlaTh, CUMTaTh
HEOOXOIUMBIM

[TocoabcTBO cyuumaem
Heobx00UMbIM COOOITUTD, YTO.
HaMEPEeBaThCs CIENATh Y-TT
MUHUCTEPCTBO HAMEPEHO
MPEJICTAaBUTh KaHIUIATypy

e requéte :
MIPOCHTH, OOPAIIATHCS C

poch0OOoH caenarh
YTO-IN00

Attention ! Tous les verbes et les locutions exprimant la
priere sont suivis de la locution « bien vouloir »

Le Protocole prie [’Ambassade
de bien vouloir lui adresser

L’Ambassade a I’honneur de
demander au Ministere de bien
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vouloir intervenir ...

solliciter gqch
- ’agrément

souhaiter (tres) vivement que ...

étre reconnaissant de
(bien vouloir faire qqch)

savoir gré de
(bien vouloir faire qqch)

étre oblige de
(bien vouloir faire qqch)

OKa3aTh COAEHCTBUE

MIPOCHUTH, UCTIPAIIINBATH
MIPOCHTH (MCTIPAITUBATD )
coryiacus

yOeIuTeNbHO
(HACTOSITENIEHO) POCUTH
OBITh (BechbMa)
pU3HATEIILHBIM

OBITh (BechbMa)
OnaroiapHbIM

OBITh (BecbMa) O0SI3aHHBIM

Les locutions « étre reconnaissant » et « savoir gré » sont

les plus fréquentes dans

les documents diplomatiques.

Employées au Conditionnel elles marquent une promesse de
reconnaissance, sans étre en mesure de 1’exiger.

Le Ministére serait
reconnaissant a |’ Ambassade
de bien vouloir lui faire
parvenir ...

Ministére des Affaires
Etrangeres saurait gré a
L’Ambassade de bien

vouloir lui fournir

les informations suivantes

MuHHCTEPCTBO ObLIO
onazooapuo T1oconbCTRY,
ecu Ol OHO TIPUCTIATIO. . .

MUHHCTEPCTBO HHOCTPAHHBIX
Jel Obiio Obl secbma
npusznamenvro I10COIBCTBY,
ecau 6bl OHO COOIA2060MULO
NPEJCTaBUTh CICAYIOIINE
JIaHHBIE
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Employées plus d’une fois dans le corps d’une méme

note ces locutions
égalementy.

Le Ministeére serait
également reconnaissant
a I’Ambassade de bien
vouloir ...

peuvent

s’accompagner de 1’adverbe

MuHucTepCTBO Mmakoice
Ob1T0 OBI OJ1ar01apHO
[ToconbcTBy, ecnu ObI
OHO ...

Quand on veut en appeler avec plus ou moins d’insistance
au bon vouloir du destinataire de la requéte on a recours a la
locution « souhaiter trés vivement » qui exprime une demande

instante.

L’Ambassade souhaiterait trés

Vivement que le Ministére
des Affaires étrangeres

ITocoabCTBO HACTOSTEIBHO
(yGenuTenbHO) IPOCHUT
MuHHCTEPCTBO HHOCTPAH-
HBIX JIeJT OOpaTUTHCA ...

15. Les locutions qui servent a préciser un élément du texte
au cours d’un développement :

ci-annexé, e
2 fiches ci-annexées
ci-apres loc. adv.

les renseignements ci-apres
ci-joint, e adj.
le document ci-joint

ce qui précede

eu égard a ce qui précede

npunazaemvlii K Cemy
npunazaemvie 2 Kapmouku
Huotce cez2o, oanee;
Hudicecaedyouue
HUdICECAeOYIOUUEe CBEOCHUSs.
npu cem npunacaembiil
npunazaemuliic OOKyMeHm

6blUUEYKA3AHHOE,
BblUUEU3IOHCEHHOE
B CBA3HU C 6blULeCKA3AHHbIM
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ce qui suit Hudicecnedyouee

informer de ce qui suit nH(pOpMUPOBATH
0 HudIcecnedyruem

en question BbLULEYNOMSIHY MBI,
paccmampusaemviii

le projet en question 8bIULEYNOMAHY MBI TIPOSKT

ledit, ladite adj. BbILUEYNOMAHY MBI,
BbIULEYKA3AHHDBIL

ladite place 8blIULEYNOMIHYMAS TUTOIIA b

preécité, e adj. BbILUEYNOMAHY ML

les faits précités svlueynomsaHymoie HaxThl

susmentionné [sys-] 8bIULEYNOMAHYMbLU

les faits susmentionnés svlueynomsaHymoie HaxThl

16. Pour introduire les paragraphes successifs :

dans le cadre précite, B paMKax BBIIIEU3II0KEHHOTO;
MpUHUMAs BO BHUMaHHUE, B CBSI3
C BBIIICYIIOMSAHYTBIM

eu égard de ce qui précede B paMKax BBIIIIEU3II0KEHHOTO;
NpUHUMAs BO BHUIMaHUE
BBIIIEYIIOMSIHYTOE, B CBSI3H C...

compte tenu de ces B CBSI3U C DTUM, IIPU JAHHBIX
circonstances, dans ces 00CTOSTEIBCTBAX, YUUTHIBAS, YTO
conditions, compte tenu de qch
en conséquence COOTBETCTBEHHO, CJIEJIOBATEIHLHO,
B 3aKITIOYCHUE, TTOIBOJS UTOTH
d’une part ... d’autre part C OJIHOM CTPOHBI, C APYrOn
CTOPOHBI
par ailleurs C IPYTOM CTPOHBI; KPOME TOTO,
B TO XK€ BpeMs
au demeurant loc.adv. BIIPOYEM; K TOMY XKE;
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de surcroit

1l convient de noter

B KOHCYHOM CUETE
CBEpX TOTO, KPOME TOTO

HE00XOINMO OTMETUTH

17. Pour exprimer les rapports de cause a effet :

car
en effet

a cette fin

parce que

pour des raisons personnelles
vu que loc.conj.

100, TaK KaK
JIeCTBUTEIIBHO, TaK KakK

C ATOi1 LIEIbIO

IIOTOMY YTO

10 TMYHBIM MOTHBaM
BBHUJLy TOTO, YTO...; TaK KaK

18. Les locutions qui servent a spécifier, a donner a la
communication un caractere délibéré et limité quant au
temps, a la personne, a la compétence, etc.

s’agissant de ...
(Feuégarda ...,

vu qu’il s’agit, pour

ce qui est

transporteurs étrangers
le cas échéant

au cas ou
y compris

a condition que
conformément a qqch

a cet égard

YTO KacaeTcsl, MOCKOJIBbKY
uaeT o ... de...)

YTO KacaeTcsi HHOCTPAHHBIX
MIEPEBO3YHUKOB

€CJIM NIPEJCTAaBUTCA CIIy4dau,
B ClIy4ae HEOOXOMMOCTH
(TOM) cimyuae, eciu
BKJIIOYasl, BKIIIOYUTENBHO,

B TOM 4HUCIIE

IIPYU YCIIOBUH, UTO

COTJIaCHO Y-JI., B
COOTBECTCTBUU C Y-JI.
B 9TOM OTHOIIICHUH, Ha
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éventuellement

le moment venu

en son nom

au nom de qqn

a I’occasion de qqch

d’une féte
~ de la maladie et du déces

d’ordre de ...
d’ordre de mon Gouvernement

de cet ordre : une affaire
de cet ordre

d’ores et d¢ja
pour sa part

si possible

3TOT CYET
pu HEOOXOTUMOCTH, B
ciiydae He00XOIUMOCTH
CBOEBPEMEHHO, B CPOK, B
HYXXHBIA MOMEHT

OT CBOETO UMCHH

OT UMEHU KOT'0-I100

10 CIyYaro 4Y-J., B CBA3U
C 4-II.

0 CJIyYaro Ipa3aHuKa
B CBSI3H C 0OJIE3HEH U
KOHYHHOM

0 MOPYYICHUIO CBOETO
HpaBI/ITCHBCTBa

10 TIOPYYCHUIO CBOETO
HpaBI/ITCHBCTBa

JIEJI0 TAaKOTO pojia (Takoro
Maciitada)

OTHBIHE, BIIPED; YXKE
Ternepb

CO CBOEH CTOPOHBI; UTO
KacaeTcs ero

€CJI BO3MOXXHO

en qualité de B KaueCTBE, KaK
~ de Consul Honoraire B Ka4eCTBE MOYETHOTO KOHCYIIa
au regard de ... B COOTBETCTBHHU C ..., C TOUKH
3pEHHsI, B OTHOLICHH
~ des circonstances B COOTBETCTBUH C
00CTOSITETLCTBAMU

sous réserve de ..., que C YCJIOBUEM, TIPH YCIOBUH



" de réciprocité IIPU YCIOBUU B3aUMHOCTH
a savoir (devant I’énumération) Hampumep, a UMEHHO

19. Personnel diplomatique

Titres diplomatiques :

ambassadeur m extraordinaire Upe3BbIuaifHblil 1

et plénipotentiaire ITostHOMOYHBIH TOCOT
envoye MOCTTAHHUK

ministre m plénipotentiaire MMOCTAaHHUK

conseiller m COBETHUK
ministre-conseiller m COBETHHUK-TIOCJIaHHUK
premier secrétaire m TIePBBIN CEKpeTaph
deuxiéme secrétaire m BTOPOM CeKpeTapb
troisiéme secrétaire m TPETHIA CeKpeTaph
attaché m aTTaiie

Fonctions diplomatiques :

chargé m d’affaires par intérim BPEMEHHBIN IOBEPEHHBIN B

(ad intérim) nenax

chef m de la section consulaire 3aBEAYIOIINA KOHCYJIbCKUM
OTIEIIOM

attaché m de presse mpecc-aTTaie (arramie mno
BOITPOCAM TI€YaTH)

chef m du protocol 3aBeYIOLTHIA

MIPOTOKOJIHBIM OTAEIIOM

conseiller m (ou attach¢) culturel COBETHUK (MJIU aTTallle) 1o
BOIIPOCAaM KYJIbTYpBI

attaché m militaire, naval et de I’air BOeHHBII, BOGHHO-MOPCKOMH
Y BOCHHO-BO31YLIIHBII
aTTaiie

Groupe de travail :

section f'de politique extérieure rpyIIa mo Bompocam
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BHEIITHEN OJIUTUKU

section f'de politique intérieure rpyIIa mo Bompocam
BHYTPEHHEHN NOJIMTUKU

section f économique rpyIIa mo Bompocam
SKOHOMMKH

section f'de science et de technique rpynma mo Bonpocam
HAaYKH U TCXHUKHU

section f'culturelle rpyIa mo Bompocam
KYJIBTYPBI

section f'de presse rpyIa 1o Borpocam
IeyaTtu

service m consulaire KOHCYJIbCKas cTyxk0a

service m protocolaire (de protocole) mIpOTOKOIBHBIN OTAEIT

20. Titres :
Des usages spécifiques valent dans le cas ou l'on s'adresse
a des souverains, a des personnes portant des titres de noblesse, a
des personnes d'une hiérarchie religieuse, a des gradés de

I'armée, etc. Comment par exemple s'adresser a un roi, au pape
ou a Stéphanie de Monaco ?

Pour le pape:

Votre (Sa) Sainteté Bamre (Ero) CsareiimecTBo

Pour un patriarche oriental:

Votre (Sa) Béatitude Bamre (Ero) brakeHcTBO
Pour un cardinal, pour un métropolite:

Votre (Son) Eminence Bame (Ero)

BBICOKOIIPEOCBAIIEHCTBO
Pour un souverain (roi ou reine):

Votre (Sa) Majesté Bamre (Ero) BennuectBo

Votre (Sa) trés Gracieuse Majest¢ Bame (Ee) BenmnuecTtBo
Koponesa
BenukoOputanun
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Pour un prince souverain:

Votre (Son) Altesse Bamre (Ero) BeicodecTBo

Votre (Son) Altesse Impériale Barre (Ero) Mmmepa-
TOpckoe BricouecTBo

Votre (Son) Altesse Royale Bamre (Ero) Koponesckoe
BricouecTBo

Votre (Son) Altesse Sérénissime Bame (Ero) Ceernocts

(nnst IpUHLEB)

Pour un ambassadeur ou un ministre étranger, pour un

nonce:

Votre (Son) Excellence Bame (Ero)
IIpeBocxoauTENLCTBO

Pour un archevéque, un évéque, un mufti:

Votre (Son) Excellence Bame (Ero)
[IpeocBenieHCTBO

Exemples :

Pour un souverain:

Sire,

Votre Majesté a daigné accepter de présider le grand bal ...

Pour le pape:
Tres Saint Pere,

Votre Sainteté a daigné accepter de recevoir en audience
privée...

Pour le Président de la République:
e Monsieur le Président de la République

Pour le pape:
e Tres Saint Pére

Pour le prince Albert de Monaco:
e Monseigneur
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Pour les prétendants au trone, pour les archevéques, les
évéques et les prélats:
e Monseigneur

Pour les membres du corps diplomatique:

1. Les ambassadeurs:

Monsieur le Nonce, Monsieur 1’Ambassadeur, Madame
I’ Ambassadeur

Attention !

on ¢écrira a 1'épouse d'un ambassadeur: "Madame
I"Ambassadrice"

dans la correspondance diplomatique le mot « Madame » est
celui qui doit étre employé qu’il s’agisse d’une femme mature ou
non.

le terme d'Excellence est réservé aux seuls ambassadeurs
¢trangers; on ne l'utilise pas dans la correspondance avec les
ambassadeurs frangais.
Pour les ambassadeurs étrangers, "Excellence" ne s'emploie que
dans le texte et jamais dans I'en-téte ; ainsi on écrira: "Monsieur
I'Ambassadeur, Je remercie votre Excellence d'avoir bien
voulu..."

Les ministres plénipotentiaires:
Monsieur le Ministre, Madame le Ministre

Les chargés d'affaires:

Monsieur le Chargé d'Affaires, Madame le Chargé d'Affaires,
Monsieur le Conseiller
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Les secrétaires d'ambassade:
Monsieur le Premier Secrétaire, Madame le Premier Secrétaire

Les consuls et vice-consuls:

Monsieur le Consul Général, Monsicur le Consul, Madame le
Consul

A ne pas oublier: un ancien ambassadeur, un ancien préfet
conservent leur titre toute leur vie.

2. Les personnalités politiques

Le chef du gouvernement:
Monsieur le Premier Ministre

Les minitres, secrétaires d'Etat et sous-secrétaires d'Etat:
Monsieur le Ministre, Madame le Ministre

Le ministre de la Justice:
Monsieur le Garde des Sceaux, Madame le Garde des Sceaux

Les présidents et vice-présidents de 1'Assemblée Nationale,
du Conseil constitutionnel:
Monsieur le Président, Madame le Président

Les membres du Conseil constitutionnel:
Monsieur le Haut Conseiller

Le président du Conseil économique et social, des
commissions parlementaires:

Monsieur le Président, Madame la Présidente

Les présidents des conseils généraux, des délégations

spéciales, le président du Conseil de la région parisienne, du
Conseil de Paris:
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Monsieur le Président, Madame la Présidente

Les questeurs des assemblées:
Monsieur le Questeur, Madame le Questeur

Les syndics du Conseil de Paris et des Conseils généraux:
Monsieur le Syndic, Madame le Syndic

Les sénateurs: Monsieur le Sénateur, Madame le Sénateur

Les députés: Monsieur le Député, Madame la Députée (-e
facultatif)

Les conseillers généraux: Monsieur le Conseiller Général,
Madame la Conseillére Générale

Les maires: Monsieur le Maire, Madame le Maire
Les adjoints: Monsieur 1'Adjoint, Madame I'Adjointe
Les conseillers municipaux:

Monsieur le Conseiller, Madame la Conseillére

Les autorités judiciaires
Le grand chancelier de la Légion d'honneur:
Monsieur le Grand Chancelier

Le chancelier de I'ordre de la Libération et des différents
ordres: Monsieur le Chancelier

Le vice-président du Conseil d'Etat: Monsieur le Président
Le président de la cour de cassation:

Monsieur le Premier Président

Il en est de méme pour:

Le président de la Cour des comptes
Le président d'une Cour d'appel
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Les procureurs généraux de la Cour de cassation, de la Cour
des comptes, de la Cour de justice, d'une cour d'appel:
Monsieur le Procureur général

Les avocats généraux

Les subtituts généraux : Monsieur I'Avocat Général

3. Les autorités administratives

Un haut-commissaire: Monsieur le Haut-Commissaire
Un commissaire général: Monsieur le Commissaire Général
Tous les secrétaires généraux de la Présidence de la
République, des assemblées parlementaires:

Monsieur le Secrétaire général

Les préfets: Monsieur le Préfet

Les sous-préfets: Monsieur le Sous-Préfet

Les présidents des tribunaux: Monsieur le Président

Les procureurs de la République: Monsieur le Procureur
Les subtituts: Monsieur le Subtitut

Les greffiers: Monsieur le Greffier

4. Les militaires

Un maréchal de France: Monsieur le Maréchal

La femme d'un maréchal de France: Madame la Maréchale
Les officiers généraux: Mon Général (une femme dira
simplement "Général" sans la tournure possessive)

Les colonels et les lieutenants colonels: Mon Colonel
Les commandants: Mon Commandant

Les officiers subalternes: Monsieur

Les officiers généraux de la Marine: Amiral

Les capitaines de vaisseau, de frégate, de corvette:
Commandant

Les lieutenants de vaisseau: Capitaine ou Monsieur
Les enseignes de vaisseau: Lieutenant ou Monsieur
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Les aspirants: Monsieur
Les officiers généraux des services de santé: Monsieur le
médecin général

5. Les autorités religieuses

Le nonce apostolique: Monsieur le Nonce, Monseigneur (dans
la correspondance privée)

Les cardinaux: Monsieur le Cardinal, Eminence (dans la
correspondance privée)

Les archevéques et évéques: Monsieur I'Archevéque, Monsieur
I'Evéque (Excellence dans le texte)

Les délégués, vicaires et administrateurs apostoliques:
Monsieur le Délégué Apostolique, Monsieur le Vicaire
Apostolique, Monsieur 1'Administrateur Apostolique

Les vicaires généraux, chanoines, doyens archiprétres, curés,
vicaires et abbés: Monsieur le Vicaire général, le Chanoine, le
Doyen, I'Archiprétre, le Curé, le Vicaire, 'Abbé (tous seront
précédés de "Monsieur")

Les supérieurs des ordres religieux: Monsieur le Supérieur,
Madame la Supérieure, ou mieux encore Madame

Le supérieur des Chartreux: Monsieur le Ministre général

Le prieur des Chartreux: Mon révérend Pécre

Le supérieur des Trappistes: Monsieur 'Abbé général

Le supérieur des Fréres précheurs: Monsieur le Maitre général
Le supérieur des Jésuites: Monsieur le Préposé général

Le supérieur des Freéres des écoles chrétiennes et des
Oratoriens: Monsieur le Supérieur général ou, pour ce dernier,
Mon Révérend Pére

Le supérieur des Bénédictins: Monsieur I'Abbé primat

Le supérieur général des Lazaristes: Monsieur

Les membres des ordres religieux: Mon Révérend Pere, Mon
Pére, Mon Frére, Trés cher frére

Les autres membres des communautés de femmes: Ma
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Révérende Mére, Ma M¢re, Ma Soeur, Madame

Les aumoniers militaires quel que soit le culte: Monsieur
I'Aumonier

Le grand maitre de l'ordre de Malte: Monseigneur

Le grand maitre de l'ordre du Saint-Sépulcre: Monseigneur
Les ministres du culte orthodoxe: Monsieur 1'Archimandrite,
Monsieur I'Archiprétre

Les pasteurs: Monsieur le Pasteur

Le grand rabbin de France: Monsieur le Grand Rabbin

Les membres des académies, les professeurs de
I'enseignement supérieur, les artistes:

On appelle "Maitre” les musiciens, les peintres, les
sculteurs, les écrivains célebres ainsi que les académiciens.

L'appellation "Monsieur le Professeur" est réservée aux
seuls professeurs de I'enseignement supérieur.

A ceux de l'enseignement secondaire, on écrira
simplement "Monsieur" ou "Madame".

6. Les membres de la noblesse:

On n'emploie jamais le titre dans la formule d'appel, sauf
pour les princes et princesses a qui l'on écrit : Prince, Princesse,
Monseigneur ou Madame, s'il s'agit de princes régnants ou
appartenant a des maisons souveraines ainsi que pour les ducs et
les duchesses: Monsieur le Duc, Madame la Duchesse.
En revanche, on peut employer le titre précédé de mon cher:
Mon Cher Marquis, Mon Cher Baron, Mon Cher Comte.

7. Les membres des professions libérales

Les membres des professions juridiques
Notaires, avoués, huissiers, commissaires-priseurs agréés aupres
des tribunaux et les avocats sont appelés: Maitre
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Les membres des professions médicales

Pour les médecins et les vétérinaires : Monsieur le Docteur,

Madame le Docteur

Les étudiants en médecine appellent leurs professeurs: Monsieur
Le chef d'un établissement commercial, industriel,

d'enseignement: Monsieur le Directeur, Madame la Directrice
Le président directeur général d'une société anonyme:

Monsieur le Préesident, Madame la Présidente.

21. Substantifs :

agrément m

faire connaitre son
recueillir I’ de qqqn
solliciter I’

audience f
donner une
obtenir une
recevoir en

~ officielle
ambassade f

autorités f, pl

a titre de + Nom, ou

a titre + Adj.

a = d’avertissement
(d’essai)

a exceptionnel

a d’information
ajuste °

a "~ officiel

arpemMas; corjiacue;ono00peHue
COOOIINTHL O CBOEM COTJIACHH,
MOJTYYUTh 0JI00pEHHE
3arpaiiuBaTh COriacue

ayJaueHUus

JaTh ayJIMEeHIINIO

MOJYYUTh ayTUEHIIUIO

1aTh O(QUIIMATHHYIO ayIUCHITUIO

MMOCOJIBCTBO

BJIACTH, HAYAJIbCTBO; OPTraHbI
BJIACTH

IO MpaBy, Ha MPaBax, B KAYECTBE,
B BUJIE,

B MOPsIIKE, HA OCHOBAHHH

B TTOPSIJIKE TIPEYTIPEKTCHUS
(ombITa)

B BUJIE UCKJTFOUEHHUS

K CBEJICHHIO

C TIOJTHBIM OCHOBAaHHEM

B OUITMATEHOM TOPSKE,
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a ~ strictement
confidentiel
° au titre de

au ~ de I’année universitaire

visa m
de sortie
d’entrée
de s¢jour
temporaire
délivrance f'd’un
octroi m d’un”

22. Adjectifs :
e approprié, e
des mesures ~ es

e bienveillant, e
collaboration ~ e
e compétent, e
autorités ~ es

e complémentaire
renseignements ~ s
e concerné, e
autorités ~ es

partenaires " s
e éventuel, le
une réception "~ le

ounHanTsEHO
cyry6o KoHpuaennaibHo,
COBEPIIICHHO CEKPETHO

B paMKax

B paMKax y4eOHOTro roja (B
BBICIIUX YICOHBIX 3aBEICHUSX )
BH3a

BBIC3/IHAs BU3a

BbE3JHAas BU3a

BH3a Ha IpeObIBaHUE

BHU3a HAa BpCMCHHOC HpCGBIBaHI/Ie
BbIJIa4a BU3bI

BblJJadya BU3bI

HCO6XO,Z[I/IMLIG, COOTBCTCTBYIOIIHE,
AICKBATHBIC MCPBI

JIPYKECTBEHHOE COTPYAHUYECTBO

KOMIIECTCHTHBIC BJIACTHU, OPraHbI

JOIIOJTHUTCIBbHBIC CBCACHUA

COOTBETCTBYIOIIHE,
3aMHTEPECOBAHHBIC
WHCTaHIUH (YIPEKICHUS)
3aMHTEPECOBAHHBIC MAPTHEPHI

BO3MOXKHBIHN TMpUEM, B ClTyyae
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e haut, e
Haute destinataire
e considération
e honoraire
Consul Honoraire
e intéressé, e
autorités "~ es

transmettre aux autorités

intéressées

e particulier, ere
dispositions ~ eres
e présent, e

~ e note

e requis, e
autorisation ~ e

e sis,ead.

a I’Ambassade sise :
102 av.

Raymond Poincaré
Paris

utile
informations =~ s

me

sures " s

en temps

vif

regret

(opranuzanun) npuema

BBICOKHMU ajipecar
BBICOKOE YBaKEHUE

ITo4yeTHbIN KOHCYI

3aMHTCPECCOBAHHEIC,
COOTBCTCBYIOIIUC NHCTAHIITUN
nepeaaTb B COOTBETCTBYIOIINEC
MHCTAaHIIUU,

nepeaaTsb N0 HaA3HAYCHUTO

0co0bIe pacropsKEeHUs
HacTosIIas HOTa
Tpedyemoe pa3pernieHue

HaXOMSIIHNICS, PACIIOJIOKEHHBIH ...
B IIOCOJILCTBE, HAXOAALIEMCS 11O
azapecy:

75116 IMapux, npocnekt P. 75116
ITyankape, 102

HE0O0X0UMBIE (OTHOCSIIIHECS

K JIeTly) CBEJICHUS

HaJyIeKaIme, He0OXO0AMMBbIE MEPhI
B HaJJIeXKaIee Bpems,
CBOEBPEMEHHO

ri1y0oKoe CoxaJeHue
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23. Verbes et locutions verbales :

accéder a une demande YIIOBJIETBOPHUTH MIPOCHOY
apporter (préter) son IIOMOT'aTh K.-IL., [IPUHUMATh
concours a qqn (a qqch) y4acTHE B 4.-J1.
croire bon de faire qqch CUHTATH 11eJIeCO00Pa3HBIM
clienaThb 4To-JI.
envisager qqch MpeayCMaTpUBaTh, MJIAHUPOBATH
(des consultations, (KOHCYJIbTAIMH, BCTPEUH)
des rencontres)
ne pas étre en OBITh HE B COCTOSIHUH CAEJATh U.-II.

mesure de faire qqch

Attention ! « Ne pas étre en mesure » est utilis¢ dans la
langue officielle pour « ne pas pouvoir ».

étre soucieux de faire qqch  crpemwuTbes, mpuiarath
ycuiuda 4jist Toro, 4TOOBI

donner suite a qqch MPOJI0JIKATh, YIOBIETBO-
pATh, OCYHICCTBIIATH, 1aBATh X0
~ a une affaire JaTh X0 ACITy
~ aune requéte MPUCTYIHUTH K PACCMOTPEHUIO
(2 une demande) XoJ1aTaiicTBa (MPOCKOBI); MPUHSATH

MEpHI B CBSI3H C XOAATANCTBOM;
YAOBJIETBOPUTH XOJaTANCTBO

ne pas donner suite OTKAa3aTbCsl OT CTAKUPOBKU
a sa demande de bourse OTKa3aThCs  OT IJIaHa
ne pas donner suite a un projet

il est entendu que pasymeercs,
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il est nécessaire que
examiner qqch

des mesures
intervenir (aupres des

0€3yCIIOBHO; TIPH 3TOM
MBI UCXOJUM U3 TOTO, YTO
HEO0XOAUMO, YTOOKI
W3YYHTh, PACCMOTPETh
PaccMOTPETh MEPBI
OKa3aTh COJICHCTBUE B ...

autorités) pour faire qqch ;

en vue de faire qqch
ne pas manquer de
faire qqch

marquer sa surprise

marquer sa surprise de qqch

prendre bonne note de qqch

saisir les autorités

compétentes de qqch

suggérer les dates

HC NPEMUHYTH CACIATh Y.-J1.
HE3aMCIJINTCIBHO

(cpazy ke) caenarp 4.-JI.

HC NPEMUHYTH CACIATD Y.-]1.;
He3aMeJIUTENbHO (Cpasy xke)
clIenarp 9.-J1.

BBIPA3UTh CBOC YIMBJICHUC

B CBSI3M C U.-J1.

MNPpUHATH K CBEACHUIO,
IMO3UTHUBHO BOCHPHUHATH Y.-J1.

MPEJCTaBUTh Y.-JI. HA
paccMoTpeHwHe
KOMITIETEHTHBIX OPTraHOB
npeJyIarath CpoKu

24. Adverbes et locutions adverbiales :

au mieux : organiser qqch
aussitot qu’il sera possible

dans la mesure du possible

OpTraHU30BaTh 9.-JI.
HaWJTydIIiuM 00pazoM

110 BO3MOXKHOCTH CKOpEe; B
BO3MOYXHO KOPOTKUN CPOK
0 Mepe BO3MOXKHOCTH,
HACKOJIBKO BO3MOXHO
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aussi rapidement qu’il
sera possible
prochainement
vivement

souhaiter

regretter
diment
une fiche complétée

25. Prépositions :

afin de
lors de loc.prép

Attention ! La préposition « lors de » est utilisée dans la langue

IO BO3MOKHOCTHU CKOPCEC,

B MUHUMAJIBHBIN CPOK

B OymkaiieM OyayiemM
BEChbMa; I1yO0KO

OUYEeHb XOTETh,
HACTOSITEITLHO
(yOenurenpHO) IPOCUTH
TIYOOKO COXaJeTh
Ha/IJISKAIIUM 00pa3oM,
HaJJIexKAIe
HaJJIeKAIUM 00pa3oM
3aIl0JTHEHHAS KapTOUYKa

YTOOBI; JIJI1 TOTO, YTOOKI;
BO BpeMsI

officielle pour « au cours de » ... et « pendant ».

via
via des postes diplomatiques

en vue de qqch, de faire qqch

26. Phrases types :

Le ministere a [’honneur

de faire savoir a I’Ambas-
sade de ... qu’il a pris bonne
note de cette communication

et ne manquera pas de
[’examiner avec la plus

gepes
gepes TUIIOMATHIECKIe
MPEJICTaBUTEIIbCTBA
BBHLY, JUISI, YTOOBI,
C IICNBIO

MUHUCTEPCTBO UMEET YECTh
coobmuTh [ToconmbcTBy, 4TO

OHO TIPUHSJIO K CBEJICHUIO
3TO COOOIIIEHUE U HE
IIPEMUHET PACCMOTPETH

€ro C IOJDKHBIM BHUMaHUEM
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grande attention, dans
[’esprit amical qui préside
aux relations entre les deux
pays.

Le Ministere ne manquera
pas d’informer I’Ambassades
suites données a sa requéte.

L’Ambassade de

la Principauté de Monaco
n’a pas manqué de
transmettre cette note

aux Autorités monégasques
dont I’agrément est solliciteé.

Elle (la Partie bi¢lorusse)
n’est pas en mesure de

retenir les dates des 13 et
14 janvier suggérées
par la Partie frangaise.

U J00pOKENaTENbCTBOM,
HEU3MEHHO XapaKTEPHBIM
JUIS OTHOLIEHUI MEXIY
HaIllUMH CTPaHAMH.

MuHHCTEPCTBO HE IPEMUHET
coobmuTh [locomscTBY 0
Mepax, MPeANPUHSITHIX B
CBSI3H C €r0 MPOCKOOM.

[ToconbctBO KHsKECTBA
MoHako cpa3y xe
HAIpPaBUJIO 3Ty HOTY CBOMM
BJIACTSIM, COTJIacue
KOTOPBIX, B JAHHOM
cirydae, He0OXO0AUMO.

Omna (6enopycckasi CTOpoHa)
HE MOXXET CUUTATh

NpUEMIIEMBIMU TIpeJIaraeMble
(bpaHITy3CKON CTOPOHOM
cpokH -- 13 u 14 sHBaps.

27. Sigles et abréviations utilisés dans la correspondance

AR Accusé de réception

Av. Avenue

Blvd/Bd Boulevard

BP Boite postale

CEDEX Courrier d’Entreprise

cf. Confer (reportez-vous a)
CCP Compte Cheque Postal
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Ccv

Dr

F

FF
Fg/Faub
Fco

HT

id

i.e.
L.L.A.A.
L.L.A.A.R.R.
LR

Mile
Mme
M.

Me
Mgr.
Mgrs.
MM.
NB
N.N.S.S.
NR
Orig.
P.O.
P.P.

PR

PS

PTT

PCV
Ref
Rte
RIB

Curriculum Vitae
Docteur

franc

franc francais

Faubourg

Franco

Hors taxes

Idem (le méme)

Id est (c’est-a-dire)

Leurs Altesses

Leurs Altesses Royales
Lettre recommandée
Mademoiselle

Madame

Monsieur

Maitre

Monseigneur
Messeigneurs

Messieurs

Nota Bene (Notez bien)
Nosseigneurs (rare plur. De Monseigneur)
Notre référence

Original

par ordre

par procuration

Poste Restante

Post Scriptum

Postes Télégraphes Téléphones/Poste
et Telécommunications
Paiement Contre
Référence

Route

Relevé d’identité bancaire
a Distribution Exceptionnelle
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RSVP
RV

SA
S.A.
S.A.L
S.A.LR.
S.M.
SARL
S.A.S.
S.E. ou
S.Exc.
s/c
St/Ste

S.T.G.M.

Sté
Tél
TTC
TVA
A\Y
VR
P.J.
V.V.
Pr
Vve

Répondez s’il vous plait
Rendez-vous

Société anonyme

Son Altesse

Son Altesse Impériale

Son Altesse Impériale et Royale
Sa Majesté

Société a Responsabilité Limitée
Son Altesse Sérénissime

Son Excellence

Son Excellence

Sous couvert de

Saint/Sainte devant un nom de ville ou de village
Sa trés Gracieuse Majesté
Société

Téléphone

Toutes Taxes Comprises

Taxes sur la Valeur Ajoutée
Voir

Votre référence Verification
Piéces Jointes

Vice versa

Professeur

Veuve

Attention !

1) L’abréviation du titre de courtoisie (« S.M.» pour « Sa
Majesté », «S. Exc.» pour «Son Excellence », « M. » pour
« Monsieur », « Mme. » pour « Madame », etc.) n’est admise
qu’a la double condition:

- que le nom ou le titre de la personne ainsi qualifée suive
immédiatement;
- que cette personne ne soit pas la destinataire de la missive.
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Quand cette double condition est réalisée, 1’abréviation
est de rigueur.

Veuillez faire observer a Son Excellence que...Veuillez
faire observer a

S. Exc. I’Ambassadeur que...

2) Les appellations de « Votre Majesté », « Votre Altesse »,
« Votre Altesse Sérénissime », « Votre Excellence », « Prince »
et «Princesse », « Madame » et « Mademoiselle », les titres
nobiliaires, les grades cilvils et militaires, les mots de
« Gouvernement », « Département », « Administration », etc., ne
comportent jamais d’abréviation.

2.1.3. Exercices de vocabulaire

Exercice 1.
Apprenez les phrases introductives francaises et leurs
équivalents russes :

1. Le Ministere des Affaires MwuHUCTEPCTBO HHOCTPAHHBIX
étrangeres de la République  nen ®paniry3ckoit

frangaise présente ses PecryOiuku

a I’Ambassade de la CBUJICTEILCTBYET CBOE
République de Biélorussie  yBakenwme [loconbcTBY

et, se référant a sa note N32  Pecniy6nuku benapycs u,

du 24 mars 2007 concernant cchiIasch Ha ero HOTy Ne32

I’organisation a Minsk ot 24 maprta 2007 r.,

du 24 au 26 juin 2007, OTHOCHUTEIILHO TTPOBEICHHS

de la 2-éme conférence B MuHcke B iepuof ¢ 24 1o 26

de sur ... a I’honneur de utons 2007 r. 2-i koH(DepeHun

I’informer que ... IO ..., UIMEET YeCTh COOOIIUTD,
970 ...
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2. Le Ministere des Affaires
¢trangeres présente ses
compléments a
I’Ambassade de la
République de Biélorussie
a Paris et a I’honneur de
I’informer que, par note
verbale N 3700/1005 du

5 février 2008, le
gouvernement du Sultanat
d’Oman a fait part de

sa décision d’adhérer

a la Convention ...

3. Le Ministere des Affaires
¢trangeres présente ses
compléments a I’Ambassade
de la République de
Biélorussie et, se référant a
sa note N137 en date du 9
septembre 2009, a I’honneur
de lui faire savoir que ...

4. Le Ministere des Affaires
étrangeres présente ses
compléments a I’Ambassade
de la République de
Biélorussie et a ’honneur
d’accuser récéption de la note
par laquelle elle a bien voulu
lui faire savoir que ...

MUHUCTEPCTBO HHOCTPAHHBIX
JIel CBUJIETENLCTBYET CBOE
yBaxeHnue IloconbcTBy
Pecniyonuku benapych
B [Tapmxke u umeer yectsb
POUH(POPMHUPOBATH €r0 O
TOM, 4TO, BepOaIbHOU HOTOM
Ne3700/1005 ot 5 derpains
2008 r., IpaBUTEIbCTBO
Cynranara OmaH
COOOIINIIO O CBOEM PELICHUU
MIPUCOEAUHUTHCS K
Koupenmum ... .

MUHUCTEPCTBO HHOCTPAHHBIX
JIel CBUETENBCTBYET CBOE
yBaxeHnue IloconbcTBy
Pecniy6muku benapych u,
CCBUIAsICh HAa HOTY

Nel37 ot 9 centsabps 2009 r.,
UMEET YeCTh

COOOIIUTH, YTO ...

MuHHCTEPCTBO HHOCTPAHHBIX
JIEJI CBUJETEIBCTBYET CBOE
yBaXKeHHE

[ToconbcTBYy PecnyOnuku
benapych u umeer yecthb
MOATBEPAUTD MOJTyYEHHUE
HOTBI, B KOTOPOi1
coo0Iaercs, 4To ...
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Exercice 2.
Traduisez en russe :

Le Ministre des Affaires étrangeéres présente ses compléments a
I’ Ambassade de la République de Biélorussie et ...

se référant a sa note N83 du 30 novembre 2013 relative au
championnat du monde de hockey, a I’honneur de lui faire savoir
que ...

se référant a sa note N 25 du 16 février 2007 a ’honneur de
I’informer de ce qui suit.

a I’honneur de se référer a sa note N43 en date du 7 avril 2008
relative au renouvellement de la candidature de M. .... au Comité
contre la torture des Nations Unies.

L’Ambassade des Pays-Bas présente ses compliments aux
Missions Diplomatiques accréditées en France et a I’honneur de
porter a Leur connaissance que ...

Exercice 3.
Traduisez en francais :

[ToconbctBo  PecnyOnmku  benapych CBHIETENBCTBYET CBOE
yBakeHHe MUHHUCTEPCTBY HHOCTPAHHBIX €]l OpaHLUU U ...

a) ... ccputasgch Ha cBoro HOTy Ne33 ot 2 mapra 2007 r., umeer
YECTh COOOIIUTH MY, UTO ...

B) ... IMEET YeCTh COOOIIUTH CICAYIOMIEE ...

C) ... cchutasgch Ha cBOK HOTY Nel67 ot 22 oktsiops 2006 r.,
OTHOCHUTEILHO pOeKTa Oenopyccko-(ppaHITy3cKOro
MEXMPAaBUTEIHCTBEHHOT'O COTJAIlIEHUsI B 00JAacTH CeIbCKOTO
XO3SIICTBA M IPOU3BOJICTBA CEJIbCKOXO3SIMCTBEHHON TEXHUKH,
MMEET YeCTh MPENpPOBOAUTH €MY MHCbMO MO JAHHOMY BOIIPOCY.

58



Exercice 4.
Observez ’emploi de locution « bien vouloir ». Traduisez les
Dphrases en russe :

Le Ministére serait reconnaissant a I’Ambassade de bien vouloir
joindre les factures relatives a cette demande de remboursement
de TVA.

L’Ambassade de la Principaut¢ de Monaco serait tres
reconnaissante a I’Ambassade de la Féderation de Russie de bien
vouloir transmettre ce message de voeux a Son Haut
Destinataire.

Le Ministere lui serait également gré de bien vouloir faciliter aux
intéressés 1’obtention d’un visa de séjour.

Le Ministére des Affaires étrangeres présente ses compliments a
I’Ambassade de la République de Biélorussie et a 1’honneur
d’accuser réception de la note par laquelle elle a bien voulu lui
faire savoir que Son Excellence Monsieur I’Ambassadeur, de
retour a Paris, avait repris la direction de la Mission
Diplomatique.

Exercice 5.
Traduisez en francais. Ne manquez pas d’employer la locution
« bien vouloir ».

[ToconbeTBO  OBIIO OBl MpHU3HATENBHO MMHHUCTEPCTBY 32
nepeaavy yKazaHHOTO ITOCIIaHUsI €0 BBICOKOMY ajJjpecary.
[ToconbeTBO  OBIIO OBl MIpHU3HATENBHO MMHHUCTEPCTBY 32
nepeaayvy Mo Ha3HA4EeHUIO 3TUX MTOCIaHUH.

MUHHUCTEPCTBO HMHOCTPAHHBIX i€l  CBHJIETENBCTBYET CBOE
yBakenue IloconscTBy Kwutaiickoii Hapomnoit Pecrybnmuku u
UMEeT YeCThb IOATBEPIUTH IOJy4YeHHEe HOTH, B KOTOPOHU
cooOmraercs, 4TO BO BpeMs OTCYTCTBUS Ero
[IpeBocxoaurenscTBa [locna Kuras ['ocnoguna ... pykoBOJACTBO
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[ToconbcTBOM OYIET OCYIIECTBIATHCA BpeMEHHbIM [loBepeHHBIM
B [lenax (Kwuras) r-Howm ...

Exercice 6.
Traduisez en russe les phrases ci-aprés. Faites attention au
style.

L’attribution d’une distinction dans I’Ordre russe de 1’Amitié a
M. Jacques LAROSIERE recueille I'agrément des Autorités
francaises.

Les adresses auxquelles des reseignements complémentaires sur
ces manifestations peuvent étre obtenues ont également été
communiquées aux intéresses.

Son Excellence Monsieur I’Ambassadeur s’absentant en France,
la gérance de la Mission Diplomatique sera confiée a
Monsieur ... en qualité de Chargé d’Affaires a.i.

Le Ministére des Affaires étrangeres a pris bonne note de cette
communication et saisit cette occasion pour renouveler a
I’Ambassade les assurances de sa haute considération.

Le Ministre serait reconnaissant a I’Ambassade de bien vouloir
lui retourner cette demande, diument complétée, dans les
meilleurs délais.

Le Protocole leur serait reconnaissant de bien vouloir faire
parvenir, a partir du 19 novembre 1997, celles des cartes de leurs
collarateurs dont la validité expire le 31 décembre de cette
année. Il sera fait retour de ces pieces d’identité dans les
meilleurs délais.

Toutefois, conformement aux termes de la circulaire N142 du 16
mai 1995, le Protocole souhaite rappeler aux Missions
diplomatiques accréditées en France les points suivants.

Le Ministre a pris bonne note de cette communication et ne
manquera pas de [’examiner avec la plus grande attention, dans
[’esprit amical qui préside aux relations entre les deux pays.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

L’Ambassade n’a pas manqué de transmettre cette note aux
Autorités monégasques dont /’agrément est sollicite.

Dans ces conditions, les autorités frangaises seraient heurcuses
de soutenir la candidature de M. ..., étant entendu que les
autorités russes soutiendraient pour leur part la candidature de
M. ...

Le Ministére ne manquera pas, le moment venu, d’examiner la
candidature de la République de Bi¢lorussie avec la plus grande
attention dans [’esprit amical qui préside aux relations entre les
deux pays.

Le Centre National d’information routiere (CNIR) fait
régulierement le point par voie de communiqués et, s agissant
notamment des transporteurs étrangers, des renseignement
peuvent étre également obtenus par téléphone, au numéro
suivant (...), ou via Internet, a [’adresse suivante (...).

La France tiendra régulierement informés ses partenaires de
I’évolution de la suite générale, via ses postes diplomatiques et
les représentations diplomatiques a Paris.

Les autorités francaises examinent les mesures les plus
appropriées, au regard des circonstances, pour prévenir, dans
toute la mesure du possible, les inconvénients qui peuvent en
résulter.

Le Ministere a I’honneur de faire savoir qu’i/ a saisi les autorités
compétentes.

La Nonciature Apostolique a I’honneur de porter a leur
connaissance ce qu’elle a fait, en son nom et au nom de toutes
les Ambassades, a [’occasion de la maladie et du déces de Son
Excellence Madame Pamela Harriman, Ambassadeur des Etats-
Unis d’Amérique en France.

L’Ambassade de la Principaut¢ de Monaco indique a
I’Ambassade de la Fédération de Russie que les Autorités
monégasques, soucieuses d’organiser au mieux 1’accueil du
navire precité, se préoccupent d’ores et déja de rassembler
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

toutes les informations utiles concernant les aspects protocolaires
liés a cette escale.

Le Ministére serait trés reconnaissant a 1’Ambassade de bien
vouloir porter ce qui précede a la connaissance des Autorités
russes concernées.

Il serait notamment nécessaire que soient fournies, si possible
avant la fin du mois de juillet, les renseignements ci-apres.

Le Ministere serait gré a I’Ambassade de bien vouloir faciliter
aux intéresses [’obtention d’un visa de séjour.

Le Ministére serait reconnaissant a I’Ambassade de bien vouloir
intervenir aupres des autorités pour faciliter la délivrance des
autorisations requises pour la réalisation de ce film.

Le Ministere serait reconnaissant a I’Ambassade de bien vouloir
transmettre cette information aux autorités concernées a Minsk
ainsi qu’aux organisateurs du stage.

Le Ministere des Affaires étrangeres a I’honneur de faire savoir
que Mmes Sophies COUTAZ, Solveig HENRY et M. Cédric
PERNETTE candidats a un stage de perfectionnement
linguistique (...) ne peuvent, pour des raisons personnelles,
donner suite a leur demande de bourse.LLe Ministre ne manquera
pas d’informer 1’ Ambassade des suites données a sa requéte.

Le Ministére serait reconnaissant a I’Ambassade de bien vouloir
transmettre ces dossiers aux autorités concernées a Minsk et de
le tenir informé de la suite qui pourra leur étre donnée.
L’Ambassade de France a Minsk doit adresser prochainement au
Ministere bi¢lorusse des Affaires étrangéres une note verbale en
vue de [’obtention des autorisations de tournage.

Le Ministre serait également reconnaissant a I’ Ambassade de la
République de Biélorussie de bien vouloir lui communiquer
aussi rapidement qu’il lui sera possible la liste des participants
bié¢lorusses aux deux réunions.

Le Ministre lui serait reconnaissant de lui faire savoir si cette
proposition rencontre |’agrémént de la Partie biélorusse.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Le Ministere prie I’Ambassade de la République de Biélorussie
de bien vouloir trouver ci-joint les observations de la France sur
le projet en question.

Le Ministere a 1’honneur de transmettre sous ce pli a
I’Ambassade, avec en retour les factures communiquées, un
exemplaire de la décision du 25 juillet 2005 prise a cet égard par
le Ministere de ’Economie et des Finances.

L’Ambassade de la République de Biélorussie voudra bien
trouver en annexe la liste des participants francais a chacune des
réunions.

En égard a ce qui précede, I’Ambassade, tout en marquant sa
surprise des insinuations portées contre cette Mission
diplomatique a [’endroit de la politique suivie par son pays,
souhaiterait trés vivement que le Ministére des Affaires
étrangeres intervienne aupres du quotidien précité en vue
d’éviter le renouvellement d’articles aussi regrettables quant aux
rapports franco-biélorusses.

L’Ambassade remercie le Ministere des Affaires étrangeres de sa
bienveillante collaboration en cette affaire.

L’Ambassade a I’honneur de demander au Ministéere de bien
vouloir intervenir aupres des services de la Justice de la
République Frangaise pour que Monsieur N. puisse rendre visite
a ses deux ressortissants bié¢lorusses en détention préventive.

L’ Ambassade remarquera que, pour les consultations concernant
les systémes de navigation par satellites, la délégation pourrait
compter les représentants de quatre industriels spécialisés dans
ce secteur.

L’Ambassade est parfaitement consciente des efforts déja
déployés par les forces de sécurité pour maintenir 1’ordre, mais
a cru bon de porter les faits précités au Ministére des Affaires
étrangeres et saisit cette occasion pour renouveler les assurances
de sa haute considération.
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Exercice 7.
Traduisez en francais les phrases ci-aprés. Faites attention au
style.

B x00e cBoero npeObiBanust BO @paniuu r. B xomen 661 umems
BO3MOXXHOCTb BCTpeTUThC ¢ Eeo [lpesocxooumenvcmeom
IIpezudenmom Dpanyysckoii Pecnyoiuky TOCTIOTUHOM ...
[ToconbcTBO mpocUT MHHHCTEPCTBO oKazambv coodeticmeue B
OpTaHU3ALH bILUEYNOMAHYMbIX GCIMPeEY.

Bbenopycckas cropoHa xomena 61 npuypoyums BpydEHUE STUX
Harpajx K IuaHupyemMomy Ha 28 HosiOpst 2013 1. BH3HUTY TJaB
COCEHUX IOCY/1apCTB.

[ToconbcTBO  Obpawaem  6HuManue Ha Mo, 4YTO  BCA
IUIUIOMaTHYecKass HeIBWKUMOCTh DpaHIUU OCBOOOXKIEHA OT
HAJIOT000I0KEHUSI.

Ccputasch Ha BeHCKYI0 KOHBEHIIMIO U Ha MPUHIMIT B3aUMHOCTH,
[ToconbcTBO npocum Munucmepcmeo npuHams HeoOX0OUMbIe
Mepul 1715 o0ecniedueHus: Hanorosoro ummyHurera [loconbcrsa.
[ToconbcTBO O0Opawaem e6uumanue Ha mo, 4YTO TMONOOHBIE
JEHCTBUS CO CTOPOHBI (PAHIy3CKHX BIIACTEH SBISIOTCS SIBHBIM
HapyuieHueM Benckoil konBeHiuu 1961 r. 0 AMIMIIOMaTHYECKUX
CHOIIEHUSX, U MMPOCUT CPOYHOTO BMEIIaTeNIbcTBa MUHUCTEPCTBA
C 1IEJIbIO UCTIPABJICHUS MOJIOKEHUSI.

Buipaowcas  meooymenue no nosody CTOIb  NIUTEIBHOTO
OTCYTCTBMsI OTBETa Ha 6vliuteynomsanymyio Hoty, IlocoiabcTBo
BHOBb HacmosamenvHo npocum MUHUCTEPCTBO COOOLIUTH EMY O
peakuuu (paHIly3CKOH CTOPOHBI Ha TPOEKT COTJIALICHHS,
nepenanubiii eit uepes [loconbcTBo @panumu 4 mas 2002 T.
[IpencraBnenne K HarpaxiaeHUO T-Ha .... benopycckum
Opmuaom  @panmucka CKOpUHBI  NOAYYUULO — 0000OpeHue
KUMaucKux 61acmel.

Komuu nokyMeHTOB U kpamkue o6uocpaguueckue dantuvie T. B
MpUIaraTcs.
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10. IToconbcTBO OBLIO OBI  NpuUsHamenbnHo MUHHCTEPCTBY 3a

11.

nepenavyy Mo HAa3HAUYEHUIO ATHX TMOCIaHHM, TEKCThl KOTOPBIX
paHee ObUTN HAIIPaBIICHBI UX 8bICOKUM AOPECAMAM.

[ToconbCTBO npuHao Kk cedeHuro 3T0 COOOLIEHUE U N0Ib3)emcsl
cnyyaem, 4ToOBl uipasumes Munucmepcmey UHOCMPAHHBIX Oell
VBepeHUsl 8 CBOEeM BbICOKOM VBANCEHUU.

2.2. Les notes en forme personnelle

En regle générale, les notes en formes personnelles,
ou« lettres de caractere diplomatique » ne sont adressées qu’aux
chefs de gouvernement, aux ministres des Affaires étrangeres et
aux représentants permanents. C’est par notes en forme
personnelle que I’on accuse réception des lettres de créance ou
des lettres de nomination des représentants permanents, que 1’on
adresse des communications aux gouvernements et aux missions
permanentes.

Elles sont rédigées selon le strict usage du protocole dans
le style officiel diplomatique. Elles se caractérisent
essentiellement par I’emploi des formules d’appel et de
courtoisie.

2.2.1. Présentation de la note en forme personnelle
La note en forme personnelle comprend :
Le timbre qui figure au milieu ou dans 1’angle supérieur gauche.
Il comporte les armes du pays et le titre de I’expéditeur.
« Ambassadeur de la République Biélorusse », « Ministre des

Affaires étrangeres », etc. Sous le timbre il n’y a pas d’indication
d’objet, ni de références, ni de numéro d’enregistrement.
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N

Le lieu d’origine et la date figure en haut, a droite.

La signature est placée sous le corps de la lettre. Il ne s’agit pas
uniquement de l’autographe de la signature mais aussi de la
mention de [’attache (qualité et pouvoirs). Elle est suivie du
prénom et du nom, car la signature est souvent illisible.

Mention du destinataire est placée en bas a gauche de la lettre.
Elle comporte le titre personnel du destinataire (Son Excellence
[S.Exc.] Son Altesse Royale [S.A.R.], etc.), son nom et prénom
et son titre. Parfois elle comporte 1’adresse.

Par exemple : Son Excellence Monsieur Jouri Ryjov
Ambassadeur de Russie
40-50, bd Lannes
75116 Paris

La formule d’appel (ITogpo6no cm. paznen : 1. La note verbale,
pages 28 — 34)

La formule de courtoisie.

Présentation matérielle de la note en forme personnelle
(schéma):
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OFFICE OF THE AMBASSADOR
FOR THE COMMONWEALTH OF
DOMINICA

1 COLLINGHAM GARDENS téléphone
LONDON SW5 OHW 071-370 5194-5
Fax
0171-373 8743

Londres, le 7 octobre 199....

Monsieur I’ Ambassadeur,

J’ai I’honneur de porter a la connaissance de Votre Excellence que j’ai
présenté, ce jour, a Son Excellence Monsieur Jacques Chirac, Président
de la République Frangaise, les lettres m’accréditant auprés de Lui en
qualit¢ d’Ambassadeur Extraordinaire et Plénipotentiaire, du
Commonwealth de La Dominique.

Je me félicite de I’occasion qui m’est offerte d’entretenir avec Votre
Excellence des rapports, tant officiels que personnels, qui refléteront,
j’en suis sir, les bonnes relations qui existent si heureusement entre
nos deux Pays.

Je vous prie d’agréer, Monsieur 1’Ambassadeur, les assurances de ma
trés haute considération.

George E. Williames
Ambassadeur

A TOUTES LES MISSIONS DIPLOMATIQUES
ACCREDITEES EN FRANCE
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2.2.2. La formule de courtoisie

Toute lettre en forme personnelle se termine par une
formule de courtoisie :

Je vous prie d’agréer ..., Agréez ..., Veuillez agréer ...,
elc.

Dans la correspondance officielle cette formule doit
traduire a la fois la distinction que 1’on porte a I’autorité publique
et la déférence particuliere a laquelle ont droit certaines
personnalités.

Le choix de la formule dans la correspondance
diplomatique est déterminé avant tout par la qualité et la fonction
du destinataire. A cela s’ajoutent des facteurs tels que le respect
de la hiérarchie, le sexe et ’age des correspondants ! Cela veut
dire que I’on n’adresse pas les mémes formules a son supérieur, a
son égal et a son inférieur, a une femme et & un homme ou a une
personne agee.

Attention !

Il est d’usage de faire intervenir dans la formule finale de
courtoisie la formule d’appel utilisée au début de la lettre :
« Monsieur I’Ambassadeur », « Madame le Ministre », etc. «Je
vous prie d’agréer, Monsieur [’Ambassadeur, (Madame le
Ministre) ... ».

Voici la liste de formules qui s’emploient dans la
correspondance officielle :

1. Veuillez agréer ...

Veuillez recevoir ...

Veuillez accepter ...

Agréez ...

Je vous prie d’agréer...

Je vous prie de bien vouloir agréer...
Je vous prie de bien vouloir accepter...
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Je vous prie de recevoir...:
Je vous prie de bien vouloir recevoir :

I’assurance (ou I’expression) de ma considération

distinguée

I’assurance de ma parfaite considération

de mes sentiments respectueux

de mes sentiments distingués

de mes sentiments les meilleurs

de mes sentiments les plus cordiaux (ou tres cordiaux)

de mes hommages respectueux (d’un homme a une

femme)

de mes sentiments dévoués

de ma respectueuse sympathie

de mon fidéle souvenir

I’expression de mon trés profond respect
de mon respect

de mes sentiments respectueux et dévoués
de mes sentiments déférents et dévoués
de mon respectueux dévouement

de ma profonde reconnaissance

de mon tres fidele et respectueux souvenir
de mon fidele souvenir et de mes sentiments dévoués
de ma trés respectueuse considération

de ma haute considération

Je vous prie de croire a ’assurance de

ma parfaite considération

ma considération la plus distinguée
ma considération distinguée

mes sentiments distingués
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mes sentiments les plus cordiaux
mon trés fidéle et cordial souvenir
mes sentiments les meilleurs

mes bien cordiaux sentiments

Quel verbe choisir ?

« Veuillez agréer » est plus courtois que « Veuillez
recevoir », « je vous prie d’agréer » est plus élégant ; « Veuillez,
je vous prie, ... » est un manque de grande courtoisie.

Le verbe « croire » s’emploie avec le mot « assurance ».

Quel substantif choisir ?

Il convient de faire attention a la différence entre
« lassurance » « (les assurances »), « [’expression » et « les
sentiments ». Le mot « ['assurance » s’emploie d’égal a égal ou
de supérieur a inférieur. Ce mot suivi de « considération » est
utilisé de préférence dans la correspondance diplomatique, et la
formule de courtoisie la plus utilisée est la suivante :

Veuillez  agréer,  Monsieur ..., les assurances
(I’assurance) de ma considération (tres) distinguée.

Le mot « expression » est employé chaque fois que 1’on
s’adresse a une autorit¢ d’un rang supérieur pour laquelle le
respect et la considération sont acquis. On doit donc non pas en
donner [1’assurance, c’est superflu, mais en adresser
« l’expression. »

« Je vous prie d’agréer, Monsieur le Vicaire Général,
[’expression de mon trés profond respect. »

Attention !
On ne saurait employer seul le terme de « considération »
a I’égard d’un supérieur ou d’une trés haute personnalité. En
s’adressant au sommet des hiérarchies, c’est I’assurance de « la
Haute considération », pour les gens n’ayant pas rang de
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ministre «la considération » peut étre la plus distinguée, la
distinguée, la parfaite. Employé sans ¢épithete, le mot
« considération » exprime le comble du mépris.

A mesure que se forment entre les correspondants les
liens d’amitié, on peut envoyer /’assurance de ses sentiments
distingués (ou) respectueux ou dévoués ou de ses sentiments
respectueux (ou) déférents et dévoués ou tout simplement de ses
sentiments les meilleurs.

Notes et lettres rédigées par des femmes

Une lettre de caractere officielle adressée a un homme se
terminera par :

« Veuillez croire, Monsieur le (Ministre, Ambassadeur,
etc.) a ma consideration distinguée (ou) la plus distinguée (ou)
ma parfaite considération ».

Une femme peut adresser a un homme également:

o ses souvenirs les meilleurs (ou) amicaux
o [’expression de sa vive admiration

Attention !
Une femme n’exprime jamais ses sentiments a un homme
(sauf a un prélat) !

Une femme peut adresser a une femme :

o ses sentiments les meilleurs

e son souvenir le meilleur

® sa parfaite considération

o [’expression de ses sentiments distingués

Une femme adressera a une femme plus dgee :

o ses sentiments les plus respectueux (ou) les plus
déférents.
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Notes et lettres rédigées par un homme a une femme

Dans une lettre de caractére officielle, a une femme qui
occupe un poste officiel, un homme adressera « sa considération
respectueuse », en la mettant sur le méme plan que ses collégues
masculins.

Les hommes en s’adressant a une femme peuvent
¢galement lui adresser « [’assurance » ou « [l ’expression » de :

son tres profond respect

ses respectueux hommages

ses hommages

ses sentiments fidelement dévoués
sa tres sincere amitié

Cela dit, nous allons présenter ci-apres la liste des
formules « standartisées » qui sont adressées aux officiels.

Aux membres du corps diplomatique :

A un Ambassadeur

«Je vous prie, Monsieur (ou Madame) [’Ambassadeur,
d’accepter (ou d’agréer) les assurances de ma tres haute
considération et de mon profond respect.»

« Veuillez agréer, Monsieur [’Ambassadeur, [’expression (ou
["assurance) de mes sentiments respectueux (ou) [’assurance de
ma tres haute considération.»

A un Ministre plénipotentiaire
« Veuillez agréer, Monsieur (Madame) le Ministre, [’assurance
de ma tres haute consideration. »
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A un chargé d’Affaires
« Veuillez agréer, Monsieur (Madame) le Chargé d’Affaires, les
assurances de ma haute considération. »

A un Attaché
« Veuillez agréer, Monsieur, les assurances de ma considération
distinguéee.»

Au Président de la République

« Veuillez agréer, Monsieur le président, |’hommage de mon
profond respect (pour un homme) /’expression de mon profond
respect » (pour une femme).

Demande d’audience

« En vous remerciant a l’avance et avec l’expression de ma tres
profonde gratitude, je vous prie de croire, Monsieur le Président,
a ['hommage de mon respectueux dévouément, (ou) a
[’expression de mes sentiments les plus respectueux. »

Une femme écrira : « Croyez (ou) veuillez croire, Monsieur le
Président, a ma trés haute consideration. »

Requéte

« Veuillez agréer, Monsieur, (ou) Monsieur le Président,
[’expression de toute ma gratitude et [’hommage de mon plus
profond respect » (pour un homme).

Une femme terminera par : « Veuillez recevoir, Monsieur, (ou)
Monsieur le Président, ['assurance de ma trés haute
considération. »

A un roi, a une reine, a un prince du sang
« Que Votre Majesté daigne agréer les assurances de ma tres
respectueuse consideration », ou « Je prie Votre Altesse de me
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croire son tres respectueux et dévoué serviteur (ou) servante »,
ou « Je prie Votre Altesse Royale d’agréer les assurances de ma
respectueuse considération. »

A un ministre

« Veuillez croire, Monsieur le Ministre ... Monsieur le Premier
Ministre (pour le Chef du gouvernement) ... Monsieur le Garde
des Sceaux (pour le Ministre de la Justice), [’expression de ma
trés haute considération et mes sentiments les plus dévoués. »
Une femme terminera par : « Veuillez croire, Monsieur le
Ministre, a ma considération distinguée (ou) la plus distinguée. »
(Pour un ex-ministre on utilise la méme forme).

A un directeur du ministére

« Veuillez agréer, Monsieur le Directeur, [’expression de ma
consideération tres distinguée (ou) de ma parfaite considération
(ou) de ma respectueuse considération (ou) de mes sentiments
tres respectueux. » (De méme pour un haut fonctionnaire, un
préfet, un sous-préfet, un senateur, un député).

Au Pape
La formule traditionnelle :

« Prosterné aux pieds de Votre Sainteté et implorant sa
bénédiction apostolique,

j’ai I’honneur d’étre, trés Saint-Pere, avec la plus profonde
veneération de Votre Sainteté, le tres humble et trés obéissant
serviteur et fils. »

Une femme emploie le méme formule au féminin.

De nos jours on emploie également la formule suivante,
plus en accord avec I’effort de simplicité de 1’Eglise catholique :
« Que Votre Saintete daigne agréer [’assurance de mon profond
respect » ou encore « C’est dans ces sentiments que j'ai
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[’honneur d’étre de Votre Sainteté le plus humble et obéissant
serviteur. »

A un cardinal
« Que votre Eminence daigne agréer |’expression de ma haute
consideration. » Ou cette formule plus traditionnelle : « J ai
["honneur d’étre, avec le plus profond respect de Votre
Eminence, le tres humble serviteur.», ou encore « Je vous prie,
Votre Eminence, de daigner agréer I’hommage de mon profond
respect. Votre tres humble et tres dévoué serviteur. »

Ou encore :

« Daignez agréer, Eminentissime Seigneur, |’hommage
de profond respect

avec lequel j’ai [’honneur d’étre, de Votre Eminence, le
trés humble et le tres dévoué serviteur.»

Une femme écrira :« Daignez accepter, Eminence,
I’expression de mon profond respect. »

Au prélats, a un archevéque, a un évéque

« J’ai ’honneur d’étre, Monseigneur, de votre Excellence le tres
respectueux serviteur » ou « Veuillez accepter, Monseigneur,
[’expression de mes sentiments tres respectueux. » ou encore « Je
vous prie d’agréer |’assurance de ma plus haute considération,
(ou) tres respectueuse considération, » ou « Daignez, votre
Excellence, recevoir mon plus profond respect. »

Au vicaire général

« Daignez agréer, Monsieur le Vicaire Général, |’expression de
mon tres profond respect, » ou « Veuillez agréer |’expression de
mes sentiments respectueux. »

A des supérieur d’ordre de congrégation ou de couvent
« Veuillez — agréer, mon tres Révérend Pere (ou) ma tres
Révérende Mere (ou) Monsieur le Supérieur (ou) Madame la
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Supérieure, I’hommage de mon profond respect (ou) de mon
respectueux dévouement. »

A un_ecclésiastique

« Veuillez agréer, Monsieur [’Abbé ... Monsieur le Curé
Monsieur le Doyen ... Monsieur le Superieur ... Monsieur le
Pasteur ... Monsieur le Rabbin, [’assurance de mes sentiments
respectueux. »

A un prince
« Veuillez  recevoir (ou) Daignez agréer, Monseigneur,

[’hommage de mon profond respect. »
Une femme écrira : « Veuillez croire, Monseigneur, a ma tres
haute considération. »

A un duc

« Veuillez croire, Monsieur le Duc, a [’expression de mes
sentiments tres deférents. »

Une femme écrira : « Veuillez agréer, Monsieur le Duc, mes
souvenirs les plus déférents. »

Les formules de courtoisie utilisées dans la langue officielle
russe et leurs équivalents francais

Dans la correspondance officielle en langue russe on
utilise les formules de courtoisie ci-apres :
A un Ambassadeur
« Ilpowy Bac, eocnooun Ilocon, npumsamv yeepenus 8 moem
8eCbMd 8bICOKOM YBANCEHUU. »

A un Ministre Plénipotentiaire
« Ilpowy Bac, cocnooun Ilocnannux (unu eocnooun Murnucmp),
NPUHAMb Y8EPEHUS 8 MOEM 8ECbMA BbICOKOM VEANCEHUU. »
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A un Chargé d’Affaires
« Ilpowy Bac, eocnooun Ilosepennviti 6 J[lenax, npunamo
VBEpeHUsl 8 MOEM COBEPULEHHOM YBANCEHUU. »

La lettre peut se terminer également par des formules plus
dépouillées «C ysaocenuem » ou « C ucCKpeHHUM YBAdHCEHUEM ).

2.2.3. Le traitement

Le traitement c’est la maniere dont on traite dans le corps
de la lettre les personnes auxquelles on écrit.

Dans les lettres de caractére diplomatique la formule de
traitement est « vous ». L’emploi des titres honorifiques dans le
corps de la lettre entraine la troisieme personne dans le
traitement.

Exemple :

Sire,

Monsieur le Nonce,

Votre Majesté a bien voulu ...

Votre Excellence a bien voulu ...

Monsieur I’ Ambassadeur,

J’ai I’honneur de porter a la connaissance de Votre
Excellence que j’ai présenté, ce jour, a Son Excellence Monsieur
Jacques Chirac, Président de la République Francaise, les lettres
m’accréditant auprés de Lui en qualit¢ d’Ambassadeur
Extraordinaire et Plénipotentiaire ...

Attention !

Dans le style diplomatique, il est d’usage d’accorder la
majuscule aux pronoms personnels Lui, Elle et aux adjectifs
possessifs Son ,Sa, Ses lorsqu’ils se rapportent au destinataire de
la lettre.
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2.3. Les lettres officielles en forme personnelle

Les lettres officielles sont utilisées pour la conduite des
affaires courantes, pour la communication avec des institutions
spécialisées et avec des particuliers.

Les lettres officielles peuvent étre adressées a des
autorités exergant les fonctions les plus élevées, a moins qu’il ne
soit plus approprié, en raison de 1’objet de la communication, de
les présenter sous formes de lettre de caractére diplomatique.

Ces lettres sont rédigées dans le style officiel
administratif. Cependant plusieurs observations faites plus haut
au sujet des lettres de caractére diplomatique s’appliquent
¢galement aux lettres officielles de caractére administratif.

Le choix de la formule d’appel suit la méme regle que
pour les lettres de caractére diplomatique : elle dépend avant tout
de la fonction du destinataire et de son titre: Monsieur
[’Ambassadeur, Madame le Ministre, etc.

Dans les lettres adressées a des particuliers la forme
d’appel a I’égard d’une femme est « Madame » , a 1’égard d’un
homme « Monsieur. Si I’expéditeur connait personnellement le
destinataire, il peut écrire « Cher Monsieur ».

Attention !
Dans la lettre officielle la formule d’appel « Chere
Madame » n’est pas utilisée, si I’expéditeur est un homme.

En régle générale, les formules de la correspondance
privée sont a proscrire.
Dans les lettres adressées a un destinataire non spécifié, on peut
utiliser les formules d’appel suivantes : Madame, Monsieur ou
Messieurs.

Le choix des formules suit les mémes regles que pour les
lettres de caractére diplomatique. Cependant elles peuvent varier
en fonction de la relation qui existe entre les correspondants, ce
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qui les differe de la lettre diplomatique ou on utilise des formules
finales protocolaires.

Il est préférable de ne pas commencer une lettre par
«je», a moins d’utiliser la formule «J’ai 1’honneur ».
(ITongpoOHO mpaBMIa COCTaBICHHS aAMHUHHCTPATHBHOTO MHChMa
cm. B pazzaene III. Le courrier administratif).

2.4. Les lettres de caractéere semi-officiel

Les lettres de caractére semi-officiel sont celles qui sont
¢changées entre les personnalités ayant des liens d’amitié ou de
confraternité professionnelle.

Elles se distinguent des lettres de caractere officiel par les
formules d’appel et les formules de courtoisie qui sont laissées a
I’initiative de 1’auteur et reflétent a la fois la déférence, le degré
et la qualité de la relation qui existent entre les correspondants.

Lorsqu’il existe des liens d’amitié ou de fraternité
professionnelle entre le signataire et le destinataire on utilise
dans la formule d’appel I’adjectif « cher » précédé ou non du
possessif « mon », « ma » qui renforce le caractére amical de la
formule et marque un certain caractére de familiarité : « Cher
Maire », « Mon cher Maire ». « Cher Monsieur » est une forme
courante.

e Les fonctionnaires de grade égal ou d’un grade supérieur a
celui qui est appelé emploient les expressions « Monsieur et
cher Collégue », « Cher Collegue », « Mon cher Collegue »
ou « Mon cher Collegue et Ami ».

e Les membres des professions libérales, des ordres religieux,
des académiciens emploient la formule « Mon cher
Confrere » ou «Cher Confrere ».

Il faut éviter des formules comme « Cher Ami », « Mon
cher Ami », si1’on n’est pas uni par de véritables liens d’amitié.
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Attention !

Des formules de type « Cher Georges » ou « Mon cher
Georges » sont réservées a des parents ou a des amis trés
intimes.

« Chere  Madame, « Chére  Mademoiselle »  ne
s’emploient qu’avec des personnes de la méme génération ou
plus jeunes que ’auteur.

« Cher Monsieur et Ami » ou « Chere Madame et Amie »
sont employées a 1’égard de personnes pour lesquelles on
éprouve a la fois de I’amitié et de la déférence.

En fonction du degré et de la qualité des relations avec le
destinataire, 1’auteur peut écrire quelques mots manuscrits a la
fin de la lettre ce qui marquera son intérét personnel.

2.5. Vocabulaire

Phrases types
1. Phrases introductives

1. Pour introduire une réponse a une lettre :

J’ai ’honneur d’accuser réception de votre lettre ...
Par un courrier en date de ... X nous fait part de ...
Comme suite a votre lettre du ... relative a ...

En réponse a votre lettre du ...

Par lettre du ... vous avez attiré mon attention.

J’ai bien recu votre lettre du ... dans laquelle vous
m’indiquez que ...

Attention ! Cette formule est utilisée dans une lettre a un
particulier !
e Votre Excellence a bien voulu exprimer le désir d’obtenir
une audience de Monsieur le Président de la République
pour ...
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e Vous avez bien voulu me faire part de ...

e Vous avez bien voulu m’inviter ...

e En réponse a Dlinvitation qui m’a été adressée pour
(assister au défilé militaire ...) j’ai ’honneur de vous faire
savoir que ...

e Je vous remercie de votre lettre du ... par laquelle vous
avez bien voulu me faire parvenir ...

e Je vous remercie vivement de m’avoir fait parvenir ...

Pour informer :

e J’ai I’honneur de porter a la connaissance de Votre
Excellence (de vous informer que ...)

Pour réagir a un fait douloureux :

e J’ai appris avec beaucoup de peine les nouvelles de 1’état
de sant¢ de Son Excellence ...

Si la lettre est rédigée au nom d’une tierce personne on
écrit :

e Le Secrétaire général m’a chargé de ...
e Je suis chargé par le Secrétaire Général de ...

Autres variantes :

e Je vous adresse cette lettre au cours de la présente session
de la Commission des Droits de ’Homme, afin que ...

e J’ai le plaisir de vous inviter a participer a la réunion
d’experts internationaux ...

e J’apprends avec intérét que 1’Académie de I’Education de
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2.

Pour introduire des affaires

On a recours aux locutions « avoir [’honneur de ... » et

« tenir a faire qqch » (= vouloir absolument).

e J’ai ’honneur d’accuser réception de votre lettre dans
laquelle vous ...
Hwmero yecTs moaTBEpAUTH NTONyYeHHE Baiiero nuceMa, B
KOTOpOM B&rI ...

e J’ai ’honneur de porter a votre connaissance ...
Nmeto yecth cooOmuTh Bam ...

e Jetiens a exprimer a votre Excellence tout le regret ...
Mue Obl OuYeHb XOTEJNOCh BBIpa3uTh Bamemy
[IpeBOCXOaUTENBCTBY COXKAIECHUE ...

e Jetiens a vous exprimer ma gratitude ...

Mue OBl OYEHb XOTENOCh BBIPA3UTh BaM CBOIO
05aro1apHoCTh ...

Pour remercier

e Je tiens a vous remercier de votre admirable invitation.

e J’ai ’honneur d’accuser réception de votre lettre du 28
octobre 2006, a laquelle était jointe une photographie
prise lors de la visite de son Excellence Monsieur X. a
Paris. Qu’il me soit permis de vous remercier de cette
délicate attention, a laquelle j’ai été trés sensible.

e Je vous remercie vivement / bien sincerement de cet
agréable séjour / de votre hospitalité / de votre chaleureux
accueil, etc ...

e Je vous prie d’accepter tous mes remerciements pour ...

Attention !

Le verbe « remercier » régit généralement la préposition
« de », mais si 1’objet de remerciement est concret, on peut
employer « pour » : remercier pour les fleurs. Si le
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complément du verbe « remercier » est un infinitif, on
emploie la préposition « de ».

4. Pour remercier d’un service rendu

e Tres sensible a I’'impact culturel de ces publications ...
e (C’est avec un grand plaisir que j’accepte cette invitation,
a laquelle je suis tres sensible.
e (Causer une grande (une tres réelle) satisfaction
J’espere sincérement qu’il sera possible, au cours de ces
consultations, de fixer ultéricurement la date de cette visite, dont
la perspective me cause une trés réelle satisfaction.

5. Pour accéder a une demande

e (’est bien volontiers que j’accéde a votre demande.

6. Pour demander un soutien, un appui

e Solliciter un soutien (de qqn) pour qqch
Exemple : Dans sa lettre M.X sollicite un soutien de
1’Organisation pour cette collection d’ouvrage.

7. Pour exprimer son consentement

e (’est bien volontiers que je consens a vous apporter
I’appui moral de I’Organisation.

8. Pour répondre négativement a une invitation

En raison des obligations de M. Millon liées a des
impératifs de politique intérieure, il n’est malheureusement pas
possible de répondre favorablement a cette invitation.
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Il m’est (vraiment) impossible de ...
Nous nous voyons contraints de décliner votre invitation,
car ...

Attention !
D’une maniére générale, le motif de ’empéchement ainsi

que le regret de devoir refuser doivent étre exprimés dans la
correspondance officielle. Il convient également d’adresser des
sentiments de cordialité et de formuler des voeux de réussite aux
organisateurs.

9. Pour exprimer le motif du refus

En raison des obligations de M.X liées a des impératifs
de la politique intérieure ...

Un engagement antérieur ne permet pas d’accepter
I’invitation ...

Malheuresement, j’ai déja accepté, pour ce jour-la, un
engagement qu’il ne m’est pas possible de différer.

Etant donné le calendrier de travail trés chargé ...
Malheuresement, je serai absent de Minsk du ... a ...
novembre et ne pourrai donc pas ...

10. Pour exprimer son regret de devoir refuser

Malheuresement, nous ne pouvons ...

J’aurais tant aimé (voulu) ..., mais ...

I1 est bien regrettable / de + infinitif / que + subjonctif
A notre grand regret, nous ...

11. Pour exprimer ses sentiments de cordialité a la collectivité

Vous voudriez bien transmettre au comité d’organisation
/ a vos camarades / aux membres de votre société
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I’expression de mes trés cordiaux sentiments / de ma
gratitude pour la tiche qu’ils accomplissent / de mes tres
amicales pensées / l'intérét que je porte a 1’activité de
votre fondation etc.

12. Pour exprimer sa surprise

Je suis surpris que vous ayez laissé sans réponse mes
lettres des ...

J’ai eu I’honneur de vous adresser ... et je suis surpris de
ne pas avoir encore recu de réponse.

13. Pour formuler ses voeux de réussite

Je vous adresse mes voeux treés chaleureux pour la
parfaite réussite de cet événement commercial.

Je voudrais souhaiter a 1’Académie, a vous-méme et a
tous ceux qui participent & vos cotés a la préparation de
I’encyclopédie plein succés dans la réalisation de cet

important ouvrage.

14. Pour exprimer une priére

Je vous serais trés obligé de bien vouloir me faire
parvenir ces avis ou suggestions aussitot que possible et,
en tout état de cause, d’ici le 4 octobre 2007.

Je vous serais reconnaissant de bien vouloir vous mettre
en rapport avec mon bureau des votre arrivée, pour que
nous puissions décider d’un moment qui nous convienne.
Je vous prie de bien vouloir faire qqch

Je vous demande de bien vouloir faire qqch
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15. Pour saluer le chef d’une Mission diplomatique

apreés la remise des lettres de créance

Je me félicite de 1’occasion qui m’est offerte d’entretenir
avec Votre Excellence des rapports, tant officiels que
personnels, qui refléterons, j’en suis sir, les bonnes
relations qui existent si heureusement entre nos deux
Pays.

16. Pour réagir a ’annonce d’une maladie

J’ai appris avec beaucoup de peine les nouvelles de 1’état
de santé de M. X.
C’est avec une profonde émotion que j’ai appris ...

17. Pour exprimer ses sentiments a ’occasion d’une maladie

Je tiens a vous assurer de la part que nous prenons a votre
inquiétude ...

Notre pensée et notre priére vous accompagnent en ces
journées chargées d’angoisse ...

Je m’associe de tout coeur au chagrin qui vous frappe ...

18. Pour féliciter pour une nomination

C’est avec une grande joie que nous avons appris votre
nomination au poste de ... / votre nomination au grade
de... (Chevalier de la Légion d’honneur,...). En mon nom
et en celui de tous mes collégues (...), je me permets de
vous adresser nos trés sinceres félicitations. Cette
promotion (haute distinction) rend hommage a vos
qualités professionnelles ...
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