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La présente thèse pose les principes et élabore les méthodes d'un nou- 

veau type de répertoire à vocabulaire contrôlé, le terminaire, sorte de thé- 

saurus unifié à finalité teminologique et docmntaire, puis les appl ique 

aux documents professionnels de correspondance. Aussi , ce répertoire se 

veut- i 1 ê t r e  une solut i o n  au dédoublement des répertoires terminologiqoes et 

documentaires de nature conceptuel le, portant sur un même doma ine du savoir, 

et un instrument de normalisation des termes du domaine de la rédaction pro- 

fessionnelle et de l'appellation du domaine lui-même. Il se veut, aussi, un 

out i l  convivial qui s'adresse i divers spécialistes oeuvrant dans ce do- 

maine : documentalistes engagés dans des activités d'analyse et de recherche 

documentaires; langagiers et langagières engagés dans des activités de 

rédaction, de traduction et de terminologie; personnel enseignant engagé 

dans des activités de formation; analystes engagés dans des activités de 

gestion des documents. La première partie établ it, d'abord, le bien-fondé 

d'un répertoire unifié en comparant le contenu, la structure et la finalité 

des terninologies et des thésaurus. 1 1  en résulte que ces deux répertoires 

sont réconciliables dans la mesure où le descripteur des thésaurus acquiert 

la spécificité du terme et s r  accompagne d'une définition, les terminologies 

adoptent la structure des thésaurus, soit système de relations et plan de 

classement e t  les méthodes de cueillette et de traitement des données ut i l  i- 

sées, étant similaires, s'ajustent a la finalité des deux répertoires. Par 

conséquent, la création d'un terminaire unifié qui réponde, à la fois, à des 

besoins terminologiques et documentaires est possible en adoptant la mcro- 

structure du thésaurus ( 1 i ste systemat ique, 1 i ste alphabétique, index) e t  la 

microstructure des banques de données te!min~lOgiq~es, donc en alliant le* 

définjtions des terminologies aux classes et aux relations des thésaurus- 
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Cette partie démontre, ensuite, la nécessité d'avoir un domaine b i e n  

dé1 imité et bien ~ ~ ~ Q I I W T I ~  en SOU 1 j gnant les prob lèmes termi no logiques de 

dénomination ainsi que les problèmes documentaires d' indexation et de repé- 

rbage qu'il soulève. I l  en résulte que l'appellation appropriée pour dési- 

gner le domaine d'étude qui nous occupe est celui de .rédaction profession- 

nel le, ,  type de rédaction spécialisée faisant appel à diverses techniques 

pour produire des documents professionnels en usage dans les m i l i e u x  de 

t r a v a i  1 et s 'appuyant sur des principes généraux de comunicat ion.  

La seconde partie vise à décrire les composantes du terminaire et les 

méthodes d'élaboration et de présentation sur lesquelles i l  s'appuie. Adop- 

tant une démarche di te informatologique)) (qui combine les procédés ut i 1 isés 

en information et en terminologie), le terminaire se compose : 1) d'une 

l i s t e  systématique hiérarchisée qui établ it la structure relationnel le des 

termes sous forme de plan de classement au moyen des procédés d'  inventaire, 

de regroupement et de hiérarchisation des thèmes et des termes, annonçant 

ainsi le contenu du ten ina i re ;  2 )  d'une l i s t e  alphabétique structurée qui 

précise l e  sens des termes descripteurs au moyen de leur définition et de 

leurs relations iogico-sémant iques, qui renvoie les termes non-descripteurs, 

intra- et inter1 inguist iques, à leur terme descripteur correspondant, décri- 

vant ainsi le contenu du teminaire; 3)  d'un index général qui regroupe les 

renvois matériels : termes permutés à termes directs, éléments du répertoire 

(thèmes, termes descripteurs et non-descripteurs) à la place qui i 1s occupent 

dans leur liste respective, résumant ainsi le contenu du teriinaire. 

La partie .réalisation), , en annexe, consiste à appl iquer les méthodes, 

mises en oeuvre dans la seconde par t ie ,  aux documents professionnels de cor- 

respondance qui sont des écrits produits par des individus ou des institu- 

t ions (administrations, entreprises connierciales ou industriel les, associa- 

tions) à des f iris & gestion courante, de recherche ou de dévelo~~ernnt- 
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GLOSSAIRE 

Correspondance : relation écrite entre deux ou plusieurs personnes, qui sup- 

pose un échange ou une transmission de lettres ou d'autres imprimés 

s'établissant par voie postale ou en mains propres, qui s'effectue 

dans une intention précise et dans une circonstance donnée et qui  

répond à des règles et des usages déterminés. 

Documents professionnels : écrits produits par des individus ou des insii- 

tut ions (administrations, entreprises commerciales ou industriel les, 

associations) à des fins de gestion courante, de recherche ou de 

développement . 

Rédaction professionnelle : rédaction spécial isée constituée d'un ensemble 

de techniques d'expression, de techniques de forme et de techniques 

discursives mises en oeuvre pour produire des documents professionnels 

en usage dans les milieux de travail et s'appuyant sur des principes 

généraux de communication. 

Terminaire : répertoire documentaire et terminologique à vocabulaire contrô- 

lé qui classe, définit et met en relations les termes d'un domaine 

donné. 

Thésaurus TERUCHIC : v. Teminaire 



À la douce m i r e  de 

FRIWÇOISE BERTRAHD, ma nère 

À ma fille, ISABELLE DESAULNIERS 

Pour qu'elle se souvienne 



AVANT-PROPOS 

La nécessité de créer un répertoire d'un type nouveau provient, d'a- 

bord, de préoccupations pédagogiques survenues au moment où nous cherchions 

à résoudre certaines difficultés rencontrées dans notre enseignement de la 

rédaction administrative. Nous dispensions, alors, ce cours a la faculté 

de l'éducation permanente de l'université de Montréal, soit sur le campus à 

des étudiants et des étudiantes des cours du soir, s o i t  hors campus à des 

cadres d'entreprise, notamment à Hydro-Québec et à la ville de Montréal, à 

1 ' intérieur d'un programme destiné aux cl ienteles externes. Les problèmes 

linguistiques et documentaires auxquels nous avions à faire face étaient 

reliés à l'absence de manuels, en français, suffisamment complets (d'où la 

nécessité de recourir a des manuels en anglais à l'occasion), a l'absence 

d'uniformité de la terminologie utilisée dans les manuels existants et à 

l 'absence de systématisation dans les méthodes de rédaction des documents 

professionnels. I l  f a u t  ajouter à cela l 'absence de correspondance entre la 

terminologie anglaise du domaine et la terminologie française à cause d'un 

découpage différent de la réalité. 

Ensuite, l'urgence d'un tel projet s'est fait à nouveau sentir, à 

1 'été 1985, au moment où nous effectuions un stage en traitement et analyse 

documentaires à Hydro-Québec (Centre de documentation de la direct ion 

Développement de 1 'organisation et Dotation) pour satisfaire aux exigences 

de la maîtrise en bibliothéconomie et sciences de l'information (MBSI). Les 

problèmes, de nature terminologique et documentaire étaient reliés au repé- 

rage informatisé des documents du domaine de la rédaction professionnel le 

contenus dans la banque de données b i b l  iographiques RIDA0 (Réseau d' infor- 

mat ion documenta ire automat i sé d'tiydro-Québec) . Ces problèmes portaient 
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surtout sur l'indexation de la masse documentaire disparate du domaine dont 

le contenu et la terminologie ne font l'objet d'aucune normalisation. 

Par conséquent, les problèmes rencontrés dans 1 'une et 1 'autre act ivi - 

té nous ont amenée à vouloir mettre au point un outil de recherche qui pût 

servir aussi bien au repérage automatisé et a l'indexation des documents 

reliés au domaine de la rédaction professionnelle qu'à la normalisation des 

termes contenus dans ces documents. 

Aussi, dans le cadre d'un premier cours sur les langages documentaires 

à la M B S I ,  nous avons proposé un p r o j e t  de création d'un thésaurus de 

recherche pour f aci 1 i ter 1 ' indexation e t  l e  repérage autonat i sé des docu- 

ments didactiques qui traitent de la rédaction professionnel le à 1 ' intérieur 

d'une banque de données bibliographiques (LARIVIERE, 1985)~. Les fondements 

théoriques de ce projet étant posés, nous avons, dans le cadre d'un autre 

cours sur les langages documentaires, réalisé ce projet sous forme de 

termi naire, restreint à un sous-domaine de la rédaction professionnel le, 

soit celui des documents professionnels et, parmi ces derniers, le rapport 

(LARIVIERE, 1986). Ce projet et son application avaient, avant tout, des 

visées documentaires, compte tenu du contexte dans lequel ils ont été 

réal i sés .  Les préoccupations terminologiques n'étaient pas, toutefois, 

absentes puisque ce thésaurus particulier comportait des définitions et des 

traductions (appuyées de justifications) comme dans les répertoires termi- 

nologiques, ce que ne contiennent pas les thésaurus traditionnels. 

L '  idée d'un thésaurus termino logique et documentaire ou .terminairen 

qui constituerait un répertoire u n i f i é  des deux disciplines (terminologie et 

documentation) s'est précisée au moment où nous nous s o m e s  engagée dans 
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cette recherche doctorale. Il nous apparaissait manifeste que 1 'analyse 

documentaire et 1 'analyse terminologique s'apparentaient dans leurs 

démarches et que les répertoires qui consignaient les résultats de ces 

analyses respectives faisaient double emploi. Aussi, le besoin de créer un 

répertoire commun s ' imposa-t- i 1 d'emblée, lequel répertoire emprunterait, à 

la fois, les démarches utilisées en terminologie, en classification et en 

indexation, les deux dernières démarches étant du ressort de la documenta- 

, en 

ités 

i ons  

été 

publiés ou sont en voie de l'être ( v .  bibliographie générale sous LARIVIÈRE 

OU LARIVIERE-DESAULNIERS) . 

tion. 

Cette thèse est donc le fruit de d i x  années de travail comprenant 

plus des activités directement reliées a la thèse, d'autres activ 

reliées au sujet qui nous préoccupait. soit la présention de communicat 

et la rédaction de documents internes et d'articles dont certains ont 



A THESWRUS i s  the opposite of  a dict ionary.  
You turn t o  i t  when you have the maning already 

but donr t yet have the nord. 

--- Fron the Introduction by 1. A. Richards 
Roget's Pocket Thesaurus 

INTRODUCTION 
L r 



PLAN 

A WJET ET BUT : UN RÉPERTOIRE A VOCABULAIRE CONTRÔLÉ SERVMT À DES 

FINS LANGAGIÈRES ET WCWENTAIRES 

0 PROBLEFUTIQUE : PROBLÈMES RELIES À LA M~LTIPL ICITÉ DES REPERTOIRES 

LINGUISTIQUES ET A LA MULTIPLICITE DES APPELLATIONS W m I H E  D'ÉTUDE 

1 Premier ob-iectif et premier principe reliés à 1 'unification des 

répertoires linsuistiaues 

2 Second objectif et second principe reliés a la dé1 imitation et 

à la dénomination du doraine d'étude 

C METHOOOLOGIE ET DIVISION W TRAVAIL : UNE PRÉSENTATION EN DEUX UNITÉS 

CUTÉRIELLES CMPRENAMT LES PRINCIPES, LES MÉTHOOES ET LES APPLICATIONS 



La présente thèse est à la fois u n  ouvrage théorique et pratique. 

Théorique, elle établit les fondements d'un nouveau type de répertoire lin- 

guistique, sorte de thésaurus terminologique à vocabulaire contrôlé que nous 

désignons sous le nom de terminaire et qui regroupe les caractéristiques des 

vocabulaires utilisés en terminologie (définitions) et des thésaurus utili- 

sés en documentation (classes et relations). Pratique, el le applique les 

principes et les méthodes établis aux documents professionnels de correspon- 

dance. Ces derniers appartiennent au sous-domaine de la rédaction profes - 

sionnelle et se définissent comme des é c r i t s  produits par des individus ou 

des institutions (administrations, entreprises commerciales ou indus- 

trielles, associationsl a des f i n s  de gestion courante, de recherche ou de 

développement. 

De façon immédiate, nous visons 1) au plan des principes, à démontrer 

la nécessité et la faisabilité d'un répertoire terminologique et documen- 

taire unifié ainsi que la nécessite de délimiter et de nomner notre domaine 

d'étude; 2) au plan des méthodes, à justifier la nécessité d'un plan de 

classement des concepts, à préciser la nature de la définition terminolo- 

gique et a justifier son utilisation dans notre répertoire, à préciser la 

nature et la composition des trois types de relations entourant les concepts 

(équivalentes, hiérarchiques et analogiques) ainsi que les notes d'applica- 

tion et à présenter une nouvel le fiche des données; 3) au plan des applica- 

t ions,  à réaliser le terminaire que nous proposons en en présentant un 

modèle complet qui ne consiste PAS en une simple illustration, mais qui fait 

partie intégrante de h thèse au même titre que les autres composantes. 
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Ultimement, nous visons à fournir un type de répertoire qu i  réponde 

aux besoins de spécialistes v a r i é s  qui, a des titres divers, oeuvrent dans 

le domaine de la rédaction professionnel le : documenta1 i stes engagés dans 

des activités d'ana lyse ou de recherche documentaire; langagiers et 

langagières engagés dans des activités de rédaction, de traduction et de 

terminologie; personnel enseignant engagé dans des activités de format ion; 

analystes engagés dans des a c t i v i t é s  de gestion des documents dans les 

entreprises. 

8 PROBLÉIIATIQUE : PROBLEYES RELIÉS A LA IIULTIPLICITÉ DES RÉPERTOIRES 

LINGUISTIQUES El' A LA MULTIPLICITE DES APPELLATIONS DU M M I N E  D'ÉTUDE 

Au plan théorique, la présente thèse se propose d'apporter des 

solutions possibles à deux problèmes majeurs : l'un relié à la multiplicité 

des répertoires documentaires et terminologiques , 1 'autre à la mu lt ipl ici té 

des appellations de notre domaine' d'étude, soit celui de la rédaction 

professionnelle. 

Le premier objectif  sera donc d'établ ir les fondements théoriques d'un 

répertoire terminologique et documentaire unifié dont la nécessité tient à 

deux états de fait : 1) l'interaction entre les deux disciplines, la termi- 

nologie et la documentation, d'une part, 2) les a f f i n i t é s  entre les réper- 

toires produits par les spécialistes de ces deux disciplines, les vocabulai- 

res par les terminologues et les thésaurus par les documentalistes, d'autre 

p a r t .  Le second objectif verra à dé1 imiter et à dénormner le domaine d'étude 

en question. 
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Par conséquent, la conception du terminaire devra s'appuyer sur deux 

principes que nous verrons à justifier, l'un relié à la nature même des 

répertoires 1 inguist iques, 1 'autre, au domaine d'étude. 

1 Premier objectif et preaier principe reliés à l'unification des ré~er- 

toires linauistiques 

Avant de voir en quoi les deux disciplines qui nous occupent se res- 

semblent, i 1 importe de bien définir ces dernières. La terminologie est une 

science bien circonscrite (du. moins, envisageons- la corne tel le pour le 

moment). C'est l'étude qui regroupe, en système, les notions relevant d'un 

domaine spécia 1 isé de 1 'expérience humaine cons idéré dans son fonctionnement 

social et qui les dénomne au moyen de termes faisant l'objet de définitions 

(BOUTIN-QUESNEL ET AL., 1985 : 17); ou, plus simplement. c'est d'étude 

scient if ique des notions [ . . . ] et des termes [ . . . ] en usage dans les langues 

de spécialité (2.3). (ISO, 1990 : 1 2 ) .  

La documentation est une discipl ine beaucoup plus vaste qui  est connue 

sous plusieurs appellations et qui comprend plusieurs sous-discipl ines. 

Selon REICHER (1980 : 42 ) ,  .en plusieurs millénaires de civilisation, le 

concept de l 'information s'est graduellement dissocié de celui de la docu- 

mentation; celui du contenu de celui du contenant.. Aussi distingue-t-il 

ces deux concepts en définissant les tâches ade deux catégories assez nette- 

ment polarisées de spécialistes en information documentaire : le bibliothé- 

caire, qui tend à mettre de l'ordre dans la documentation pour une uti 1 isa- 

t i o n  future et le documentaliste, qui cherche à découvrir de l'inforution 

au moment ou i l  en a besoin pour répondre à la demande d'un client,. [Les 

caractères gras sont de nous.] 
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Par ai 1 leurs, la documentation, comme discipline, est aussi connue 

sous d'autres noms : bibliothéconaie, sciences de l'information et i n f o m -  

tion documentaire. L' informat ion documentaire englobe les deux autres 

appellations : 1 )  la bibliothéconomie qui s'occupe du acontenant)) de la 

documentation : el le définit les règles d'organisation et de gestion des 

bibliothèques notanment quant à I'acquisit ion, au traitement et à la diffu- 

s ion des documents; 2) les sciences de 1 ' information qui s' intéressent 

davantage au   contenu^ des documents, donc a 1 '  information qui y est véhi- 

culée, en vue d'en faire l'analyse2. 

Cette analyse documentaire, selon FONDIN (1977 : 1 2 ) ,  vise deux opéra- 

tions distinctes : l'analyse de contenu et la normalisation de la présenta- 

tion et du vocabulaire. L'analyse de contenu permet de dégager les éléments 

qui représentent les concepts ou notions dans un document sous différentes 

formes : analyse sémantique, statistique, syntaxique ou autre. La normali- 

sation de la présentation permet, à l'aide de règles, de déterminer la place 

de chaque information dégagée par l'analyse de contenu et regroupée dans un 

produit documentaire. La normalisation du vocabulaire vise la transposition 

du langage naturel des documents en langage documentaire : langage a struc- 

ture hiérarchique (classifications), langage à structure combinatoire ( 1 iste 

de mots-clés) ou encore langage mixte (thésaurus). L'analyse documentaire 

résulte, par conséquent, en une descript ion du document qui comprend deux 

parties nettement différenciées qui intéressent diverses SOUS-discipl ines : 

la description bibliographique du document ou description du contenant 

(catalogage) et la descr i p t  ion du contenu du document ( indexation, réduction 

ou condensation, classification, extraction et analyse par la citation). 



7 

L'aspect de la documentation qui nous intéresse dans cette thèse,  

c f  est l'analyse documentaire dont la confection des thésaurus. C'est cette 

disci pl  ine qui partage les mêmes préoccupations que la terminologie. En 

e f f e t ,  ces deux disciplines sont toujours reliées à des termes et à des 

documents à une étape ou à une autre de la chaîne termino-documentaire ( v .  

Figure 1). 

Figure I : Chaîne temino-documentaire 

0 

analyse documentaire - - -> DOCUMENTS < - - - terminologie 

2 STOCKAGE 

recherche documenta i re / - -  -> 
A indexation 

TERMES 

WCUMENTS <- - - traduct ion/rédact ion 
A . 

TERMES 

1 istes bibliographiques ---> DOCüMENTS <--- textes 

El les visent la création de répertoires de teries (vocabulaires en termi - 

nologie et thésaurus en documentation) en s'appuyant sur des documents. Ces 

répertoires de termes une f o i s  constitués, i.e. devenus à leur tour docu- 

ments, serviront, respectivement, d 'ou t i  1s de recherche tant pour les 
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langagiers et langagières à des fins de rédaction et de traduction qu'aux 

documenta1 istes ((wéférencistesu et indexistesp) à des fins de recherche 

documentaire et d'indexation. De ces documents, les uns et les autres en 

extrairont des t e r i e s  qui leur permettront de traiter de nouveaux docuients 

chacun à leur façon : les langagiers et langagières en produisant des textes 

de diverses natures et les documentalistes-référencistes en produisant des 

1 istes bibl iographiques des documents repérés. Ces documents nouvel lement 

créés ou listés seront stockés et serviront, à leur tour, d'outils desquels 

on pourra extraire des termes. Ainsi chacune des deux discipl ines participe 

aux t r o i s  phases de traitement des termes et des documents, soit la compila- 

tion, le stockage et :e repérage. 

Ce mouvement circulaire des termes et des documents s'apparente au 

processus cognitif de représentation et de transmission du savoir (ou de 

l'information) dont parle SAGER (1994a : 13-14) : 

We can thus observe a constant cycle moving from 
the  creation o f  knowledge to the transfer o f  
knowledge and back again to the creation of further 
knowledge in a continuous circular movement or a 
sp ira 1 of knowledge expans ion. 

Cette relation termes-docuœnts se manifeste, par a i  1 leurs, tout aussi 

bien dans les banques de données terminologiques (BDT) que dans les banques 

de données bibl iographiques (BDB) . Les BDT fournissent des fiches de termes 

qui énumèrent, en plus d'autres données, les sources documentaires (sous 

forme de codes de sources) dans lesquel les on a puisé ces termes. Les BDB, 

quant a elles, fournissent des fiches de docuients qui énumèrent, entre 

autres, les mts-clés (teries) qui permettent de retracer les documents. 

Toutefois, les BDT comprennent, en plus du fichier terminologique, un 
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fichier détaillé des sources documentaires alors que les BDB n'ont pas 

toujours leur thésaurus intégré des termes reliés au domaine. 11 n'en 

demeure pas moins que ces BD revêtent un caractère INTERDISCIPLINAIRE imposé 

par la nécessité de l'une et l'autre discipline de recourir aux termes et 

aux documents et qu'elles répondent aux besoins d'un p u b l i c  diversifié qui 

les consulte, de plus en plus, sans intermédiaires3. 

Ces préoccupations conmunes rel iées à la relation termes-documents, 

i .e. à la sélection et à la production de termes et de documents, donnent 

lieu à une interaction entre les deux disciplines qui tendent de plus en 

plus à se rapprocher : les caractéristiques de l'une se joindront aux 

caractéristiques de l'autre et vice-versa. Ainsi, les thésaurus terminolo- 

giques pourront emprunter aux thésaurus documenta ires leur système de 

relations et les thésaurus documenta ires emprunter aux terminologies leurs 

définitions. Par ailleurs, ces répertoires documentaires et terminologi- 

gues, bien que de final ité différente, présentent plusieurs affinités re- 

l iées  à leur nature (traitement linguistique des unités) et a leur démarche 

(traitement et cueillette des données). Ils sont aussi, tous deux, de 

nature conceptuel le, génèrent des produits semblables, répondent, bien 

souvent, aux besoins d'une même clientèle et peuvent porter sur un même 

domaine du savoir. 

Toutes ces ressemblances militent, donc, en faveur d'UN SEUL réper- 

toire qui allierait les caractéristiques des uns et des autres pour servir 

aux final ités des deux, soit en faveur de ce répertoire d' un type nouveau 

que nous proposons, le terminaire, dont la mcrostructure s 'apparente à 

celle d'un thésaurus et la microstructure à celle d'une banque de données 

terminologiques. Par conséquent, la nécessi té d'un tel répertoire devra 
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s'appuyer sur un premier principe que nous verrons à justifier et qu i  

s'énonce comme suit : 

Compte tenu des affinités de nature et de traite- 
ment entre les répertoires documentaires et terri- 
nul ogiques de type conceptuel, soit les thésaurus 
et les teriinolugies, il est possible de réunir les 
caractéristiques propres des uns et des autres pour 
former un troisième type de répertoire uni f ié  ser- 
vant, à la f o i s ,  à des f i n s  documentaires d'indexa- 
t ion et de repérage de ? ' information et  à des f i n s  
terminologiques de diffusion et de normalisation. 

2 Second objectif et second principe reliés à la délimitation et à la 

dénamination du doriaine d'étude 

Dans le domaine qui nous occupe, celui des documents professionnels, 

sous-composante de la rédaction professionnel le, i 1 existe peu de réper- 

toires bibliographiques et de banques de données en français qui dressent 

une liste des documents qui en font partie et i l  n'existe aucun répertoire 

terminologique ni documentaire qui rassemble, structure et définisse les 

termes qui y sont rattachés. Aussi, la terminologie de ce domaine n'a 

jamais fait l'objet d'une normalisation. Par conséquent, elle est, bien 

souvent, incohérente, disparate ou inexistante comme nous verrons à le 

démontrer plus loin. Elle est source de confusion et d'erreur tout en don- 

nant lieu à de multiples néologismes et traductions tant pour les appella- 

tions du domaine lui-même (et de ses sous-domaines) que pour les ternies 

faisant partie du domaine. De plus, les ouvrages qui traitent de ce domaine 

sont diff ici les à repérer à cause de la densité des su jets qu' ils recouvrent 

et des titres divers, bien souvent non-pertinents, qui les coiffent. 

Encore ici, nous avons affaire à une chaîne terrino-docmntaire. 

Pour recueillir et traiter les termes d'un domaine, lors d'une recherche 



1 1  

teminol~gique, i 1 faut pouvoir s'appuyer sur une documentation appropriée 

qui relève d'une discipline donnée. Parallèlement, pour repérer des docu- 

ments, lors d'une recherche documentaire, i l  faut que ces derniers aient été 

bien indexés, i . e .  caractérisés par des termes propres au contenu des docu- 

ments. Pour que l'indexation soit appropriée, i l  faut que les mêmes termes, 

pu isés dans les documents eux-mêmes, dés ignent les mêmes concepts ou soient 

suffisamment reconnaissables pour pouvoir établir des 1 iens entre eux. 

A i  ns i , encore une fois, les documents œnent aux teries e t  les teries œnent 

aux docuœnts dans un muveœnt circulaire. Pour que l'une et l'autre re- 

cherche soient efficaces, i l  f a u t  donc qu'll y a i t  normalisation non seule- 

ment des termes du domaine, mais aussi de l'appellation même du domaine. 

Par conséquent, tant à des fins documentaires que terminologiques, i 1 

importe qu'un domaine d'étude s o i t  bien circonscrit et bien dénomné. Aussi 

nous posons un second pr inc ipe  qui découle nécessairement du premier et que 

nous verrons à justifier. Ce second principe s'énonce comme suit : 

Tout domaine d'étude qui f a i t  l'objet d'un répertoire 
1 inguistique uni f ié  se doit d'être netteœnt dé7 imité 
et d é n o œ  . 

C WETHOOOLOGIE ET DIVISIffl W TRAVAIL : UNE PRÉSENTATION EN DEUX UHITES 

MATERIELLES CWREWAWT LES PRINCIPES, LES MÉTHOOES ET LES APPLICATIOIIS 

Pour atteindre les objectifs que nous nous visons, nous avons d i v i s é  

la thèse en deux voluœs : le premier traite des aspects théoriques reliés 

à la conception et à l'élaboration du terminaire; le second, de la réalisa- 

tion même du terminaire, soit de son application au domaine des documents 
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professionnels de correspondance. Le premier volume se subdivise, à son 

tour, en deux parties : la première (1), de nature argumentative, dans 

laquelle nous justifions les deux principes établis et la seconde (II), de 

nature descriptive, dans laquel le nous exposons les  méthodes mises en oeuvre 

pour élaborer et présenter le terminaire. Pour chacune des sections de la 

première partie, nous procédons en trois étapes : nous situons, d'abord, le 

problème (état de la question), puis passons en revue la documentation qui 

traite des différents aspects de ce problème (analyse de la question) et, 

enfin, nous prenons position quant à la façon de résoudre ce problème 

(résolution de la question). 

Ainsi, dans la preilikre section (A) de la première partie (1), nous 

justifions le premier principe qui  vise è établir le bien-fondé d'un réper- 

toire termi nologique et documentaire. Après a v o i r  ment ionné les 1 iens qui 

ont déjà été établis entre la linguistique et la documentation, nous cher- 

chons à savoir si de tels liens existent entre la terminologie et la docu- 

mentation. Pour ce faire, nous établissons les différences et les ressem- 

blances entre les répertoires terminologiques et documenta ires quant à leur 

final i té, leur structure, leur contenu, leur démarche, leurs produits et 

leur clientèle (état de la question). Nous passons, ensuite, en revue les 

diverses tentatives de rapprochement entre ces deux di scipl ines; nous exami - 

nons. tour a tour, les apports de la documentation a la terminologie, les 

apports de la terminologie à la documentation et l'interaction entre les 

deux discipl ines dans les années 70 et 80, d'une part, et les années 90, 

d'autre part (analyse de la question). Nous terminons cette section en ana- 

lysant le concept de thésaurus terminologique de SAGER (1982 e t  1990) que 

nous comparons à celui de terminaire que nous proposons conne solution à 
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l'unification des deux disciplines, conpte tenu de leurs affinités (résolu- 

tion de la question). 

Dans la seconde section ( B ) ,  nous justif ions le second principe qui 

vise à établir la nécessité d'un domaine clairement délimité et dénomé. 

Aussi, nous faisons état des problèmes terminologiques de dénomination et 

des problèmes documentaires d '  indexation et de repérage rel  iés au domaine 

d'étude (état de la question). Ensuite, nous passons en revue, à travers la 

documentation existante, les problèmes tant terminologiques que documen- 

taires des dénominations qui désignent le domaine d'étude lui -même et 

certaines dénominat ions appartenant a ce domaine (analyse de la question). 

Finalement, nous apportons notre position quant au choix de la dénomination 

du domaine (rédaction professionnelle), ainsi que sur sa place parmi des 

disciplines connexes, sur ses composantes et sur la typologie des documents 

profess ionne 1s (résolution de la question). 

La seconde part ie  (II), quant à el le ,  décrit les œthodes mises en 

oeuvre dans l'élaboration et la présentation du terminaire. Elle tient lieu 

de théorie générale de la définition, de l'équivalence, de la classification 

et de la relation qu i  est inexistante pour ce qui est de satisfaire, à la 

fois, aux besoins des répertoires documentaires et terminologiques. Elle se 

subdivise en t r o i s  sections qui correspondent, chacune, à l'une des compo- 

santes du terminaire : confection de la 1 iste systématique hiérarchisée (A), 

confection de la 1 iste alphabétique structurée (B) , confection de 1 ' index 

général (C). Pour chacune de ces sections, nous décrivons en quoi 

consistent ces 1 istes, quel les sont les étapes qui ont prévalu à leur éla- 

boration, quelle en est la composition et quelle en est la présentation. 
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Le second volume, présenté sous forme d'un véritable répertoire 

annexé, applique les principes établis et les méthodes décrites, dans le 

premier volume, aux documents profess ionnels de correspondance. Conformé- 

ment à la structure de base de tout thésaurus, notre teriinaire se compose 

d'une 1 i s t e  systémat ique hiérarchisée, d'abord uniquement par thèmes, puis 

par thèmes et par termes, d '  une l iste a lphabét ique structurée comprenant les 

termes descripteurs et les termes non-descripteurs ( i n t r a -  et interlinguis- 

tiques) et d'un index général qui réunit, dans l'ordre alphabétique, l'en- 

semble des thèmes, des termes descripteurs et non-descripteurs qiiels qu' i 1s 

soient ainsi que des thèmes et des termes permutés. 



Je ne sa is  ce que c 'est  que des principes 
sinon des règles qu'on prescr i t  aux autres pour so i .  

---  Denis Diderot ,  Jacques l e  fa ta l  i s t e  

Les principes sont faits pour être  v i o l é s .  

--- Graham Greene, Le troisième home 

PARTIE 1 

PRINCIPES SUR LESQUELS S'APPUIE 



PARTIE 1 

PRINCIPES SUR LESOUELS S'APPUIE LA COIJCEPTION DU TERMINAIRE 

A PREMIER PRINCIPE QUI VISE A ÉTABLIR LE BIEN-FOND€ D'UN RÉPERTOIRE 

TERnIMûLOGIQUE ET W C W N T A I R E  UNIFIE 

1 État de la question : Affinités entre les répertoires utilisés 

en terainologie et en documentation 

a Affinités quant à la nature des répertoires teminolo- 

g iques e t  docuœnta ires 

( 1 )  Wult ip l ic i té  des rémrtoires terminoloqiaues et 

docuœntaires 

(a) Les répertoires docuientaires à vocabulaire 

cantrô l e  

i Les systèmes de classification 

ii Les ré~ertoires de vedettes-matière 

iii Les thésaurus 

i v  Les classaurus 

(b) Les répertoires terminologiques 

i Les terminologies 

ii Les vocabulaires 

i i i  Les lexiques 

i v  Les glossaires 

v Les nomenclatures 

v i Les dictionnaires techniques 
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(2) Comparaison entre thésaurus et terninol ouies 

(a)  Quant à leur f i n a l i t é  

(b)  Quant à leur contenu 

( c )  Quant a leur structure 

(d) En guise de corol la i re  

b Affinités quant aux démarches uti 1 isées dans la confection 

des répertoires temino logiques et documentaires 

( 1 ) Déiarche terminolouiuue 

( 2 )  Oérarche dhésauralea 

( 3 )  Dérarche classif icatoire 

( 4 )  Dé.arche ~ i n f o r n t o l o a i q u e ~  

Analyse de la question : Rapprocheœnts entre les disciplines 

teninoloqie et documentation 

a Fonction auxiliaire jouée par les deux disciplines l'une 

par rapport à l'autre 

( 1 ) Rôle de 7 a docuient at ion en recherche t ermino l o a i ~ v e  

(2 )  Râle de l a  terminulocrie en analyse documntaire 

b Fonction interactive de la teminologie et de la 

documentation 

( 1 ) Recherches interactives des années 70 et 80 

(2)  Recherches interactives des années 90 

3 Résolution de la auestion : Aboutisseœnt vers un ré~ertoire 

unifié à la fois teminoloaiae et documentaire. le telrinaire 

a Le thésaurus teminologique 

b Le teminaire 

REFÉREHCICES 
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Cette première partie, de nature argumentative, se propose de justi- 

fier les deux principes sur lesquels s'appuie la conception du terminaire. 

Le premier de ces principes est relie à l'unification des répertoires lin- 

guistiques tandis que le second est relié à la délimitation et à la dénomi- 

nation du domaine d'étude. 

A PREMIER PRINCIPE QUI VISE A ÉTABLIR LE BIEN-FONDÉ D'UN RÉPERTOIRE 

Le premier principe repose sur la nature même des répertoires linguis- 

tiques et vise à établir le  bien-fondé d'un répertoire terminologique et 

documentaire u n i f i é .  I l  s'énonce comme suit : 

Conpte tenu des affinités de nature et de traite- 
nent entre les répertoires terninologiques et docu- 
mntaires de type conceptuel, soit les terminolo- 
gies et les thésaurus, i l  est possible de réunir 
les caractéristiques propres des uns et des autres 
pour formr un troisière type de répertoire unif ié  
servant, à la fois, à des fins terrinologiques de 
diffusion et de normalisation et à des f i n s  docu- 
mentaires d'indexation et de repérage de 1 'infor- 
mat ion. 

Par  répertoire 1 inguistique, nous entendons tout document qui contient 

un ensemble d'unités 1 inguist iques, soit des suites sonores porteuses de 

sens, constituant des entrées listées selon un ordre alphabétique ou un 

ordre systématique. Ce répertoire peut être de nature conceptuelle ou non- 

conceptuelle. Il est de nature conceptuel!e lorsque ses unités, les termes, 

représentent des concepts hiérarchisés d'un domaine donné du savoir. 
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Or, i 1 existe des répertoires linguistiques, de nature conceptuel le ou 

non-conceptuelle, tant dans le domaine terrninologique/lexicologique que dans 

le domaine documentaire. Les vocabulaires en terminologie et les thésaurus 

en documentation le sont en ce sens qu'ils sont, tous deux, des documents 

qui listent des ensembles de tenes hiérarchisés bien que leur finalité soit 

différente. De plus, ces répertoires documentaires et terminologiques re- 

groupent, b i e n  souvent, des unités d'un mêœ domaine du savoir4, pouvant 

ainsi faire double emploi, et utilisent une démarche apparentée dans le 

traitement et la cueillette des données. 

Ainsi, vocabulaires et thésaurus ont-ils, à certains égards, des a f f i -  

nités manifestes. I l  en est de même pour les discipl ines dont ils relèvent : 

la terminologie et la documentation dans sa composante nanalyse)). En effet, 

ces dernières sont, toutes deux, des disciplines appliquées reliées a des 

activités de comunication qui utilisent tenes et documents. I l  s'ensuit 

que ces deux disciplines ont fait l'objet de rapprochements, soit en faisant 

de l'une une fonction auxiliaire de l'autre et vice-versa, sait en mettant 

l'accent sur leur fonction interactive. 

C'est précisément sur ces affinités et sur ces rapprochements que 

repose toute la question d'unification de ces répertoires qui fera l ' o b j e t  

de notre démonstration. Nous allons, d'abord, f a i r e  état de cette question 

en précisant la nature de ces affinités entre les répertoires terminolo- 

giques et documentaires, puis analyser cette question en passant en revue la 

documentation qui traite des rapprochements entre la terminologie et la 

documentation, et, finalement, résoudre cette question en démontrant que le 

terminaire est l'aboutissement logique de ces affinités et de ces interac- 

tions vers un produit unifié à la fois terminologique et documentaire. 
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1 État de la question : Affinités entre les répertoires utilisés en 

teminotoqie et en documentation 

a Affinités quant à la nature des répertoires teminologigues et 

documenta ires 

Avant de démontrer quelles sont  les aff in i tés  entre les thésaurus et 

les vocabulaires, i l  importe de passer en revue les d i v e r s  répertoires que 

l'on retrouve en documentation et en terminologie a f i n  de préciser claire- 

ment la nature de chacun. 

(1) I l u l t i p l i c i t é  des répertoires terminolwiaues et documntaires 

(a)  Les r é m r t o i r e s  docurentaires à vocabulaire contriilé 

Un langage docuientaire est, avant toute chose, un langage, i .e. un 

système qui s'appuie sur des unités linguistiques; mais c'est un langage 

construit, conventionnel, qui sert à ((décrire le contenu des documents en 

vue du stockage et de la recherche des informations. (GUINCHAT et MENOU, 

1981 : 113). I l  utilise soit un vocabulaire libre ou, le plus souvent, un 

vocabulaire contrôlé. Ce dernier consiste en un ensemble fini de termes qui  

ont été aexpurgés)) des contraintes du langage naturel : ambiguïtés, polysé- 

mies, synonymies afin de ne conserver qu'un certain nombre de termes qui  

seront uti lisés pour indexer ou repérer les documents, facilitant ainsi ces 

deux activités documentaires. 

On compte deux systèmes de langages documentaires à vocabulaire con- 

trôle  : ceux qui uti 1 isent des termes précoordonnes (les classifications et 
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les répertoires de vedettes-mat ière) et ceux qui ut i 1 isent des termes post- 

coordonnés ( les thésaurus et les classaurus). Nous examinerons, brièvement, 

chacun de ces langages en en faisant ressortir les caractéristiques et les 

insuffisances pour en arriver à proposer le type de langage qui  convient le 

plus à nos préoccupations unificatrices. 

i Les systèmes de classification 

La classification a pour o b j e t  d'organiser le savoir et le monde phy- 

sique en classes en établissant des relations entre les unités (GOR'KOVA, 

1981 : 510; DAHLBERG, 1980 : 214). Parmi ses produits, les langages classi- 

f icatoires ou class if k a t  ions documentaires regroupent, en classes, des 

notions qui  correspondent aux divers domaines de la connaissance, soit de 

façon à prioriste, soit en s'appuyant sur la caution bibliographique, i .e. 

en s'appuyant, comme point de départ, sur les documents à classer eux-mêmes. 

En utilisant l'inclusion comme principe de classement, ces systèmes n'éta- 

blissent que des relations implicites entre les divers paliers hiérarchisés 

de notions. Ils ne comportent pas de définitions (DAHLBERG, 1978; GROUPE 

D'EXPERTS FID/BSOT 1981; SALVAN, 1967) e t  servent a areprésenter de façon 

synthétique le sujet d'un document et de regrouper les ouvrages sur les 

rayons par  affinité de contenu)) (MANIEZ, 1987 : 21)5. 

i i  Les répertoires de vedettes-matière 

Les répertoires de vedettes-mat ière constituent des 1 istes structurées 

de mots-clés précoordonnés, établ i s  a priori, regroupant plusieurs domaines 

du savoir et traduisant, en langage naturel, les sujets qui correspondent à 

des indices dans les classifications (MANIEZ, 1987 : 28). Les relations 
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sont expl icitées par des renvois VOIR (pour él iminer les termes équivalents) 

et VOIR AUSSI (pour établ ir des 1 iens hiérarchiques et analogiques entre les 

termes) (UNIVERSITÉ LAVAL, 1983). Le Library o f  Congress Sub ject Headings 

(1986), qui a été traduit sous le nom de Répertoire des vedettes-matière 

(UNIVERSITÉ LAVAL, 1983), est un outil précieux de référence en tant que 

catalogue universel de termes préférentiels (MANIEZ, 1987 : 145); i l  ne 

comporte, toutefois, comme tous ces types de langages, ni de définitions ni 

de plan de classement et i l  s'utilise à des fins d'indexation. 

i i i  Les thésaurus 

En documentation, le thésaurus a pour obje t  de traduire les concepts 

en teries d' indexation ou en terries de recherche [ v .  dans les références, à 

la fin de cette section, les documents consultés sur la structure et la 

confect i on  des thésaurus]. Ce langage documenta ire est const i tué d'un 

ensemble de termes (descripteurs et non-descripteurs) et de relations qui 

préci sent leur environnement sémantique. Les termes, en général, 1 imités 

dans leur précoordination, se verront postcoordonnés au moment de l'interro- 

gation, i .e. lors d'une recherche de documents. 

Les thésaurus consignent les termes d'un domine spécifique, lesquels 

termes, à signification unique, sont structurés en fonction d'un ensemble de 

relations prédéterminées : relations préférentiel les ou d'équivalence qui 

s'établ issent entre des termes synonymiques intra- et inter 1 ingui st iques, 

relations hiénrchiques (génériques et partit ives) et relations analogiques 

ou de voisinage. Les termes, postcoordonnés au moment de 1 ' interrogation, 

sont choisis dans la documentation même du domaine étudié (sources premiè- 

res) et dans des sources dérivées. Ainsi, leur hiérarchisation en classes 
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et la structuration de leurs relations échappent à l'arbitraire d'un système 

à prioriste. Les thésaurus peuvent contenir ou non un plan de classement 

(structure thématique ou systématique) et ne comportent pas de définitions, 

tout au plus des .notes d'application. (AFNOR, 1981b). 

iv Lesclassaurus 

Le classaurus est un type de langage contrôlé un peu particulier qui  

réunit, selon DEVADASON et RAMANUJAN (1982 : 174) ,  les caractéristiques des 

systèmes de classification et des thésaurus. Comne tout système de classi- 

fication, i 1 établit des relations hiérarchiques entre les termes à l'inté- 

rieur de tables (schedules) distinctes pour chacune des facettes conformé- 

ment aux systèmes de classifications à facettes; comme dans tout thésaurus, 

chacun des termes dans les l i s t e s  hiérarchiques se voit enrichi de terœs 

équivalents : synonymes, quasi -synonymes, etc. et peut apparaître dans di - 

verses hiérarchies au besoin. Ce langage s'utilise surtout pour créer des 

répertoires de vedettes-mat ière, en part icul ier celui de POPSI (Postulate- 

based Permuted Subject Index) .  Ces langages ne comportent pas de défini- 

tions. 

(b) Les rénertoires terainoloui~es 

La terminologie a pour objet (BOUTIN-QUESNEL ET AL., 1985 : 9 ;  OUBUC, 

1978 : 24; RONDEAU, 1984 : 46) la collecte et le traitement des termes d'un 

domaine spécialisé en vue, éventuel lement, d'une normalisation et d f  une 

systématisation dans un répertoire. A 1 ' inverse des démarches lexicogra- 

phiques (pragmatiques ou sémasiologiques) qui vont du mot au concept, les 

démarches terminologiques (épisténiologiques ou onomasiologipues) ont pour 
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point de départ la aotion)) pour aboutir à la dénomination (le terme) pou- 

vant s'accompagner d'une définition (RONDEAU, 1984 : 63); GOR'KOVA, 1981 : 

504) .  BOUTIN-QUESNEL ET AL. (1985) dist inguent les répertoires terminologi - 

ques suivants que nous illustrerons, le cas échéant, à l'aide des réper- 

toires utilisés comme sources dérivées (v. p .  160-162) : 

Les terminolosies 

On uti 1 ise, en général, 1 'appel lation teminologies comne générique 

des autres répertoires terminologiques (v. RONDEAU, 1984 : 18; REY, 1979 : 

28 qui f a i t  des nomenclatures des sortes de terminologies). BOUTIN-QUESNEL 

ET AL. (1985 : 17), pour leur part, définissent une terminologie comme un 

.ensemble des termes propres à un domaine, à un groupe de personnes ou a un 

individu)) et, dans ce sens, en font un synonyme de vocabulaire. 

ii Les vocabulaires 

Le vocabulaire est le type de répertoire utilisé habituellement en 

terminologie. BOUTIN-QUESNEL ET AL. (1985 : 29) le définissent comne un 

.répertoire qui inventorie les termes d'un domaine, et qui décrit les no- 

tions désignées par ces termes au moyen de définitions ou d'illustrations)). 

Le vocabulaire peut se présenter dans 1 'ordre alphabétique (vocabulaire 

alphabétique) ou dans 1 'ordre systématique (vocabulaire systématique) et 

répertorier des termes appartenant à une seule langue (vocabulaire unilin- 

gue) ou des termes d'une langue donnée accompagnés de leurs équivalents dans 

une autre langue (vocabulaire b i  1 ingue) ou dans plusieurs langues (vochu- 

laire ultilingue). 
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Nous avons uti 1 isé, comme sources dérivées, deux types de vocabu- 

laires. Ceux du premier type comprennent une 1 iste systématique (arbre du 

domaine ou structure du vocabulaire) en plus d'une 1 iste alphabétique 

(BOUTIN-QUESNEL ET AL., 1985; DELAGE, 1986 e t  GLOBENSKY, 1980) ; ceux du 

deuxième type n'ont qu'une l iste alphabétique dont les entrées peuvent être 

en francais (HYDRO-QUÉBEC, 1989b) ou en anglais (DUBUC, 1974; VILLERS (1981) 

ET VILLERS-SIDANI 1978). 

Ces répertoires peuvent comporter ou non des catégories grammaticales 

(genre) pour les entrées françaises, des numéros d'ordre pour les entrées, 

des traductions, des synonymes, des définitions, des renvois analogiques, 

des indications de domaine, des notes explicatives ou incitatives (genre : 

à éviter), des i 1 lustrations et des index alphabétiques (parfois permutés) 

des termes français renvoyant aux entrées anglaises ou, dans le cas de 

BOUTIN-QUESNEL ET AL. (1985), renvoyant à la 1 i ste systématique (renvoi 

numérique). Un seul de ces ouvrages (DELAGE, 1986) comporte des renvois 

(VOIR) à des termes génériques ou à un dossier complémentaire, mais pas de 

façon systématique. 

i i i  Les lexiaues 

Le lexique porte généralement sur un seul domaine, inventorie des 

termes accompagnés de leurs équivalents dans une ou plusieurs langues, mais 

ne comporte pas de définitions. 11 peut se présenter dans l'ordre alphabé- 

tique (lexique alphabétique) ou dans l'ordre systématique (lexique systéla- 

tique) (BOUTIN-QUESNEL ET AL., 1985 : 30). 
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Les lexiques ut i l isés sont de quatre types : le premier comprend des 

listes thématiques en anglais et en français et des listes alphabétiques 

également en français et en anglais (BONIN.. . , 1986); le deuxième comprend 
seulement des listes alphabétiques en anglais et en français (VILLERS,  

1983), ces deux répertoires comportant des traductions mais pas de marques 

de genre ni de définit ions; le troisième (DESGAGNÉ, 1990). s'apparentant 

plus à un vocabulaire, comprend une liste alphabétique de termes anglais, 

des traductions, des synomymes, des définitions, des notes, des indications 

grammaticales et de domaine, des marques d'usage, des exemples, des renvois 

VOIR pour les synonymes et les abréviations et des renvois V O I R  AUSSI pour 

les termes connexes; le quatrième (ROBITAILLE, 1985) comprend une liste 

alphabétique française entrecoupée de certains termes anglais qui sont 

renvoyés aux termes français, des traductions, des définitions de type 

encyclopédique, des renvois VOIR pour les termes analogiques et les SYno- 

nynies, des illustrations mais pas de marques de genre. 

i v  Les dossaires 

Le glossaire est un .répertoire qui définit ou explique des termes 

anciens, rares ou mal connusa (BOUTIN-QUESNEL ET AL., 1985 : 30) et qui, 

souvent, s ' insère à 1 ' intérieur d'un autre ouvrage, tel le une monographie. 

En plus de cette acception, LRE (1989) en compte trois autres : Lexique 

d'une langue v ivante ,  spécialt. d'un dia lec te ,  d'un pa to is ,  Lexique d'un 

domaine spécial isé et Ouvrage décrivant un lexique essentiel . DUBOIS ET AL. 

(1994 : 223) retiennent deux de ces sens : .On appelle glossaire un 

dictionnaire qui donne sous forme de simples traductions le sens de mots 

rares ou mal connus, ou qui contient un lexique des termes techniques d'un 

domaine spécialisé.)) 



v Les nomenclatures 

Dans la mesure où el les ne sont pas que de simples 1 istes énumératives 

(REY, 1979 : 28), les nomenclatures sont des arépertoire[s] de termes pré- 

sentant des relations notionnelles fortement structurées et correspondant à 

des règles systématiques de dénoainat ion, (BOUTIN-QUESNEL ET AL., 1985 : 

30). 

Les dictionnaires technieues 

Par dictionnaire technique, BOUTIN-QUESNEL ET AL. (1985) entendent un 

adict ionnaire qui présente la terminologie d'un ou de plusieurs domaines)) et 

qui peut comporter un haut degré d'exhaustivité. Le terme de ~dictionnaire 

spécialisé)> serait, à notre avis, plus juste. Par ailleurs ISO (1990 : 10) 

privilégie le terme adictionnaire terminologique)> pour traduire cette 

réalité, mais tolère le terme adictionnaire technique)>. 

Nous avons utilisé trois types de dictionnaires spécialisés : les uns, 

de présentation traditionnel le, comportent des 1 istes alphabét igues en 

français et en anglais, des marques granniaticales (catégorie et genre), 

diverses acceptions d'un même mot. des unitermes, des syntagmes, des groupes 

de mots et même des phrases entières avec leurs traductions, mais pas de 

définit ions (Harrap's business d i c t  ionary, 1991 ; KETTRIDGE (1969) e t  

Larousse Business, 1990); les autres comportent des définitions, des 

traductions, des synonymes, des renvois analogiques, parfois certaines 

marques d'usage ou d'indications de domaine, des notes et des index; p a m i  

ceux-ci, MÉNARO (1994) et SYLVAIN (1982) ont une liste alphabétique de 

termes anglais et un index anglais-français, alors que DION (1986) possède 
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une 1 iste alphabétique de termes français avec un index françai s-anglais; un 

seul exemple dans une troisième catégorie (LAFOND, 1972) qui comporte une 

liste alphabétique de termes anglais avec traductions françaises, parfois 

des explications et certaines indications de domaine, mais pas d'index. 

Parmi tous ces répertoires 1 ingui st iques, documentaires et termino- 

logiques, ce sont les thésaurus, en documentation, et les vocabulaires (ter- 

minologies), en terminologie qui présentent le plus d'affinités : nature 

conceptuel le, langue de spécialité et, parfois, même domaine du savoir. Ce 

sont donc ces derniers q u i  feront l'objet d'une comparaison en vue d'une 

éventuelle unification. 

(2 )  Comparaison entre thésaurus et  terminol oaies 

Dans un article intitulé ders un produit u n i f i é  en terminologie e t  en 

doculentat ion : le thésaurus teninologique. ( LARIVIERE, 1989c), nous avons 

comparé les produits fabriqués, traditionnel lement, par les terminologues 

(les teminologies)  et par l e s  documenta1 istes ( l e s  thésaurus) afin de faire 

ressortir leurs ressemblances, de même que leurs lacunes et leurs insuff i -  

sances, et de justifier, de ce fait, la nécessité de n'avoir qu'un seul 

répertoire qui réponde tant à des besoins documentaires que terminologiques. 

Nous reprenons, ici, 1 'essentiel de nos conclusions en décrivant, plus 

expl icitement, ces répertoires puis en les comparant du point de vue de leur 

finalité, de leur contenu et de leur structure. 

Les terminologies et les thésaurus se décrivent corne suit. 
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Les terminologies sont des répertoires ou des listes de terws spécia- 

l isés d'un domaine particu l ier, accompagnés d'une définition et pouvant être 

regroupés selon un classement alphabétique ou un classement systématique. 

Fabriques par des terminologues, de concert avec des spécial istes d'un 

domaine, ils sont destinés à la consultation par des chercheurs, des 

langagiers (traducteurs, rédacteurs, terminologues) , des professeurs ensei - 

gnant une discipline donnée ou par tout autre usager qui s' interroge sur la 

pertinence d'un terme à des fins de coiunication. Ils sont donc des 

inteddiaires entre les référents (ou la réalité des objets) et les uti li- 

sateurs. Ils peuvent également s e r v i r  aux documental istes dans 1 'établ is- 

sement des thésaurus pour préciser le sens d'un descripteur. 

Puant aux thésaurus, ce sont des répertoires ou listes d'autorité 

constitués d'unités (descripteurs et non-descripteurs) appartenant à un 

domaine part icu 1 fer et de relations (hiérarchiques, équivalentes et 

associatives) qui précisent leur environnement sémantique, et regroupés 

selon divers modes de présentation. Fabriqués par des documentalistes, de 

concert avec des spécialistes d'un domaine, ils servent à caractériser le 

contenu d' un document (termes d' indexation) et le contenu des questions 

posées par les utilisateurs lors d'une recherche documentaire (termes de la 

question) en vue d'un repérage rapide et efficace des documents souhaites. 

Ils sont donc des intermédiaires entre les documents et les utilisateurs. 

Uti 1 isés, avant tout, par des documenta1 istes lors des activités d'indexa- 

tion et de repérage, ils peuvent également être consultés par les chercheurs 

et les langagiers, en particulier par les terminologues, corne documents de 

référence lors d'un travail terminologique apour mettre au point la structu- 

ration du domaine e t  pour l'établissement des listes de catégories notion- 

nelles)) (AUGER, ROUSSEAU en col l., 1978 : 20). 
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II  ressort de ces définitions que les terminologies et les thésaurus 

diffèrent quant à leur finalité, leur contenu et leur structure. 

(a)  Quant à leur finalité 

Comme les deux répertoires poursuivent des buts diffërents, les temi-  

nologies servant à inventorier les termes d'un domaine et à décrire les no- 

tions désignées par ces termes au moyen de définitions (BOUTIN-QUESNEL ET 

AL., 1985 : 29) et les thésaurus servant à caractériser le contenu des docu- 

ments et des questions a l'aide de descripteurs et de relations, i l  va de 

soi que leur contenu (respectivement temes et descripteurs) et leur struc- 

ture (respectiverient définitions et relations) sont différents. 

11 n'en demeure pas moins, toutefois, que les terminologies et les 

thésaurus sont tous deux des répertoires ou des 1 istes constitués d'unités 

lexicales appartenant à un domaine particulier du savoir. Par conséquent, 

i l  arrive, corne c'est souvent le cas, que l'on crée l'un et l'autre réper- 

toire pour un même domaine donné. Serait-il possible, alors, pour éviter le 

double emploi, d'envisager la création d'un seul répertoire qui satisfasse, 

a la f o i s ,  à la finalité des thésaurus et des terminologies même si, pour ce 

faire, l'on d o i t  modifier quelque peu le contenu et la structure des uns et 

des autres? 

Pour répondre a cette question, i l  est d'abord nécessaire de voir si 

ce contenu et cette structure sont reconciliables. 



(b) Quant à leur contenu 

Les unités contenues dans les terminologies consistent en des teries, 

alors que celles contenues dans les thésaurus consistent en des descrip- 

teurs. Termes et descripteurs diffèrent par les points suivants : 

1") Les termes appartiennent à la langue spécialisée alors que les 

descripteurs peuvent appartenir soit a la langue spécialisée, 

soit a la langue comme; 

2') Les termes peuvent être extraits des documents, donc constituer 

des unités existantes, ou résulter d'une création néologique; 

quant aux descr ipteurs, i 1s sont généralement des uni tés connues 

des ut i 1 isateurs puisqu'i 1s sont établis a partir de documents 

d'analyse (ouvrages du domaine ou questions des utilisateurs) et 

des documents de référence. En aucun cas, ils ne sont créés; 

3') Les termes et les descripteurs n'ont pas les mêmes référents: 

par exemple, le terme RAPPORT, dans une terminologie, renverrait 

à un certain objet en t a n t  qu'élément de la réalité, tandis que 

le descripteur RAPPORT, dans un thésaurus, choisi parmi d'autres 

unités équivalentes comme indice ou formule d'indexation, ren- 

verrait à des docuents qui traitent de cet élément de la 

réa 1 i te6; 

47 Le terme est une unité ionor6ferentielle qui ne renvoie qu'à une 

seule réalité ou référent, tandis que le descripteur est une 

unité préférentielle choisie panni d' autres pour représenter 
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plus d'une réalité7 (bien qu'il arrive parfois que le descrip- 

teur ne renvoie qu'à une seule réalité). C'est pourquoi le 

descripteur n ' a  pas la précision du terme. 

Malgré ces diîfërences, les termes et les descripteurs partagent 

certaines caractéristiques : 

1') Ils sont tous deux des unités signifiantes monosémiques, sim- 

ples ou complexes, qui représentent, sans ambiguïté ou de façon 

univoque, une not ion/concept à 1 ' intérieur d'un même domaine 

(AFNOR, 1981b : 3 et 18; BOUTIN-QUESNEL ET AL., 1985 : 20) ; 

2') Ils sont tous deux, également, .des signes du langage naturel et 

non pas des codages artificiels (numériques ou alphanumériques))) 

(MANIEZ, 1977 : IV -44 ) ;  

3') Ils suivent, finalement, de près ales habitudes langagières de 

la spécialité traitée)) (MANIEZ, 1977 : I V - 4 4 ) .  

Malgré leurs différences, les termes et les descripteurs ont, toute- 

fois, suffisamment d'affinités pour que l'on tente de les rapprocher, 

d'autant plus que, de toutes les unités lexicales utilisées dans les divers 

langages documenta ires, seuls les descripteurs des thésaurus partagent avec 

les termes les trois caractéristiques déjà ment ionnées. De plus, le vocabu- 

laire spécialisé devenant de plus en plus spécifique, les descripteurs des 

thésaurus ne peuvent se permettre d'être trop vastes ( v .  1 'exemple signalé - 
à la note 7), sinon on ne peut juger du contenu réel d'un document et on 
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obtient trop de asilence)> lors du repérage des documents à cause d'un manque 

de spécificité au moment de l'indexation. 

Pour effectuer ces rapprochements, les descripteurs se doivent de 

gagner en précision et s'apparenter de plus en plus aux termes, même s i  un 

.excès de profondeur ou de f inessen pourrait, à l'occasion, nuire à la 

recherche. Rien n'empêche, t o u t e f o i s ,  de limiter cette dernière à un cer- 

tain niveau de spécificité, i,e. en ne descendant pas trop bas à l'intérieur 

d'une hiérarchie même s i  plusieurs niveaux inférieurs sont répertoriés dans 

les listes hiérarchiques des thésaurus. 

I l  n'en demeure pas moins que les termes complexes à plusieurs élé- 

ments, du genre eservice de transmission de données à commutation de cir- 

cuit)) (CLAS et BAUDOT, 1986 : 382-383) seraient trop spécifiques pour une 

recherche documentaire. En effet, 1 'établ issement de terminologies bi 1 in-  

gues, utilisant l'anglais corne langue de départ, peut entrainer la création 

de néologismes en français qui ne se retrouvent pas dans la documentation 

française, ce qui ne faci 1 ite pas une recherche qui s'appuie sur des unités 

d' indexation extraites des documents ( v .  les exemples de rapport technique, 

p. 109, et de rapport de gest ion ,  p. 35 et 113). Cependant, corne le 

mentionnent les auteurs cités plus haut,  ces acomposés périphrastiques 

présentent un modèle transitoire, et posent ades problèmes de découpage en 

constituants pour la mini -banque [i . e. une banque de terminologie sur micro- 
ordinateur]~ et se doivent d'être découpées en unités plus petites : ex. 

rservice de transmissions, ~transmission de données., atransmission à 

comutation de circuits, aconmutation de circuit,, unités qui pourraient 

être postcoordonnées , au besoin, lors d'une recherche documentaire. 



(c) Quant a leur structure 

Dans les terminologies, les termes sont accompagnés d'une définit i o n  

alors que, dans les thésaurus, les descripteurs sont accompagnés d'unités 

avec lesquelles ils entretiennent diverses relations (préférentielles ou 

d'équivalence, hiérarchiques et associatives). 

Les définitions et les relations jouent, toutefois, un rôle semblable 

bien que ce dernier s'exprime différemnent. La définition qui consiste en 

un rapport entre un défini (definiendum) et un définissant (definiens) f a i t  

ressortir les caractéristiques du défini , en l'opposant aux autres définis 

qui s'en rapprochent, par la mise en valeur de ses traits sémantiques perti- 

nents (DAHLBERG, 1981a : 17 et 1983 : 20-21). Le premier énoncé du définis- 

sant (genre prochain ou tout) déterminé à partir d'un classement systémati- 

que hiérarchisé correspond, dans les relations, à l'unité de la hiérarchie 

supérieure (terme générique ou tout), alors que le reste de la définition, 

que représentent les caractér i st iques spécifiques du défini , correspond, 

dans les relations, aux unités inférieures (termes spécifiques ou parties) 

et aux termes coordonnés ou cohyponymes (DOVBENKO et UMANSKI, 1980 : 10). 

Les relations ne sont pas toutes, cependant, nécessairement établ ies de 

cette façon; de plus, bien qu'el les permettent, a 1 'aide de rapprochements, 

d'identifier le sens d'une unité, elles n'arrivent jamais à en préciser le 

sens aussi clairement que le ferait une définition. 

Par ail leurs, bien que des définitions n'apparaissent pas conme tel les 

dans les thésaurus, on y utilise, à l'occasion, des notes d'application ou 

d'explication pour préciser/définir les modalités d'emploi d'un descripteur 

afin de ne laisser subsister aucune ambiguïté du langage naturel qui pour- 
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rait gêner au moment de 1' indexation ou de la rédaction d'une question. 

Elles se limitent à certains descripteurs pour éviter qu'ils ne soient in- 

terprétés différemment selon les domaines ou lorsqu'un terme a un sens par- 

ticul ier dans certains ouvrages de référence (AFNOR, 1981b : 6-7). 

Ces notes sont toutefois insuffisantes. Le vocabulaire spécial isé 

évoluant rapidement, de nouveaux termes apparaissent dans les documents 

avant qu'ils n'aient eu le temps d'être consacrés par l'usage ou de faire 

l'objet d'une norme. Ils diffèrent, bien souvent, des termes connus et 

acceptés ou sont le fruit d'une uti 1 isation idiosyncratique. Citons, a 

titre d'exemple, la vedette RAPPORTS DE GESTION - REDACTIOW relevée dans le 

Répertoire des vedettes-matière (UNIVERSITE LAVAL, 1983). Cette vedette est 

1 'équivalent i n t e r  1 i ngu i st ique de BUSINESS REPORT IIRITING ( L IBRARY OF CON- 

GRESS, 1986) et S 'oppose à WWATS OFFICIELS - RÉDACTION (GOVERNEIENT REPORT 

WRITING). Par ailleurs, RAfWRT DE GESTIOII (d'une société) est la traduc- 

tion que donne le dictionnaire bilingue HARRAP'S (1991) de ANNUAL REPORT (o f  

a company), bien qu'on lui préfère RAPPûRT =EL au Canada francophone. 

C'est pourquoi, des documenta1 istes qui ut i 1 iseraient le descripteur 

RAPWRT DE GESTIOII pour chercher des documents, obtiendraient une liste de - 
documents qui porteraient a la fois sur les rapports rédigés dans les socié- 

tés (privées) et sur les rapports annuels selon que ces documents auraient 

été indexés d'après le premier ou le deuxième sens attribué à R A P m T  DE 

GESTIOW. Ce qui entraîne, évidement, beaucoup de abruitr et de confusion 

lors d'une recherche documentaire. 

Corne les documentalistes n'ont ni le temps n i ,  bien souvent, la 

format ion nécessaire pour effectuer les recherches terminologiques qui 

s'imposent dans un tel cas, i l  paraît, par conséquent, indispensable de 
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confier cette tâche à des terminologues, puis d'incorporer les résultats de 

leurs recherches et la définition des termes dans la structure des thésaurus 

afin d'orienter adéquatement l'indexation et la recherche documentaire et 

éviter, ainsi, le repérage inutile de documents. 

Par ai 1 leurs, les terminologies imprimées ( les répertoires ~papiera) 

ne sont, bien souvent, que des 1 istes alphabétiques de termes, lesquels ne 

sont pas regroupés par thèmes a l'intérieur d'une présentation systématique, 

et ne comportent pas de système de relations hiérarchiques, ni verticales, 

ni horizontales. C'est aussi l'avis de (BOWKER, à paraître) : 

[...] since concept system representations have not 
traditionally been included in term banks or 
terminological publications, terminologists 
sometimes include terms without indicating 
specifically how they fit into the concept system. 

Ces listes comportent, tout ou plus (comme nous l'avons vu antérieurement 

lors de 1 'exposé sur les répertoires terminologiques), et pas de façon sys- 

tématique, des relations de type synonymique et analogique. Quant aux re- 

présentations hiérarchisées, même si elles sont présentes sous forme d'arbre 

du domaine au moment de la délimitation de ce dernier, elles n'apparaissent 

pas dans les répertoires terminologiques sous forme de 1 iste systéniat ique. 

Cette absence nous empêche de voir que c '  est par cet aspect classificatoire 

que se rapprochent le plus la documentation et la terminologie (WÜSTER cité 

par  DAHLBERG, 1993 : 223; LERAT, 1988 : 21-22; SCHAETZEN, 1993 : 95) .  

En matière de relations, notons qu'en terminologie, on parle de rela- 

t ions hiérarchiques et non-hiérarchiques entre les notions (ISO, 1987 : 3-4)  

ou de relations synonymiques entre les teries et de relations hiérarchiques 
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(génériques et partitives) entre les notions (TN, 1990a : 94) ou de rela- 

tions de synonymie, d'antonymie, d'isonymie, d' hyperonymie et d'hyponymie 

entre des entités teminologiques (= terne + not ion-référent ) (GOUADEC, 1993 

: 69-71) alors qu'en documentation, on parle de relations hiérarchiques, 

préférentiel les (=  synonymiques) et associatives (=  analogiques) entre les 

te r ies  (ISO, 1986 : 13). 

Cependant, 1 'ut i 1 isation de relations n'est pas totalement absente des 

préoccupations terminologiques bien qu'el le soit plus récente qu'en documen- 

tation. Elle se situe davantage, toutefois, au niveau des recherches théo- 

riques et des énoncés de principes directeurs et ne semble pas totalement 

acquise par certains. Ainsi, pour ce qui est de l'uti 1 isation des relations 

hiérarchiques en terminologie, LERAT (1988 : 18) semble douter de leur uti- 

1 ité, du moins pour ce qui est des cohyponymes à propos desquels i 1 écrit 

4 est à craindre que 1 'on ait peu d'usage de cette rubrique)) et i 1 ajoute 

qu' i l faut d a  tester)). En ((terminographie à orientation  documentaire^^, i 1 

préconise, cependant, les rubriques genre, espèce, tout, par t ie  (LERAT, 

1988 : 20-21) et réserve l'hyponymie aux relations dites (Jogiques)), i .e. 

génériques a l'exclusion de la relation tout-partie, bien que les deux types 

de relations soient comprises dans les relations de subordination plus 

larges que ce1 les d'hyponymie (LERAT, 1990 : 81). ISO (1992 : 5) souligne 

la nécessité de consigner .autant que possible)), dans les normes terminolo- 

giques internationales, les renseignements relatifs au système de notions 

(notion superordonnée, subordonnée, coordonnée, etc. )) ) . Les travaux termi - 

nologiques menés au sein du Rint (Réseau international de néologie et de 

terminologie) prennent en compte les données terminologiques de agénér ique. 

et de .partie den,  mais les qualifient de facu l t i ves  (TN, 1990b : 102-103). 

OTMAN (1988 : 90) trouve qu'il y a =intérêt à introduire aussi des "primi- 
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tives [terrninologiques] de relations» du type : relation de terme générique 

à terme spécifique, relation de partie à tout [...]., mais la Banque de ter- 

minologie du Québec n'en tient nullement compte (ROUSSEAU, 1993 : 3 7 ) .  

Dans d'autres études terminologiques, on tient compte, de façon 

systématique, des relations. Ainsi ECK et MEYER (1995 : 91) les incluent 

dans l'ainformation conceptuelle;) du terme; GOUADEC (1993 : 131) en fait des 

wubriques susceptibles de figurer dans un dossier d'entité terminologique)); 

BOWKER (1994 : 190) souligne la capacité de CODE (Conceptually Oriented 

Descriptive Environment, logiciel utilisé en génie cognitif) d'af f icher  tant 

les relations hiérarchiques que non-hiérarchiques; MEAPHAM (1991 : 81-82) 

souligne, quant à lui, la capacité .théorique)) [du moins, en date de cet 

article] du système PRO-TEXTE d'afficher tout un réseau de mots et d'expres- 

sions rel iés aux mots recherchés dont des synonymes, des hyperonymes, des 

hyponymes, etc.; finalement, WRIGHT et MELBY (1991 : 160) listent les rela- 

t ions hiérarchiques , appl iquées tant aux termes qu'aux notions, dans les 

valeurs a inclure dans TEI-TERM (Text Encoding Initiative - système de 

conversion de données terminologiques) . 

Cet exposé de quelques recherches en cours qui tendent vers l'inter- 

disciplinarité : 

[.  . .] to enhance the potential for dynamic 
interaction between the terminology interchange 
medium and related document types [. . . ]  such as 
interchange formats for : 

. dictionary databases 

. text bases 

. thesaurus and documentation databases 

. bibliographical databases 

. hypertext environments 
(WRIGHT e t  MELBY, 1991 : 143) 
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non seulement n'infirme en rien nos conclusions, mais les renforce, à savoir 

que les terminologies gagneraient à se rapprocher de la structure des 

thésaurus qui, en plus de comporter une liste alphabétique structurée à 

l'intérieur de laquelle les unités sont interreliées par un système de 

relations préférentielles (équivalentes ou synonymiques), hiérarchiques et 

analogiques (ou associatives), peut comporter diverses 1 i stes classifiées : 

plan  de classement, 1 istes systématiques, thématiques ou hiérarchiques, qui 

permettent de regrouper les unités d'un même champ notionnel. 

Le contenu et la structure des terminologies et des thésaurus sont 

donc réconci 1 iables dans la mesure où, d'une part, le descripteur acquiert 

la spécificité du terme (soit en le traitant comme une unité référentielle 

et non pas corne une unité préférentiel le) et s'accompagne d'une définit ion 

et que, d'autre part, les terminologies adoptent la structure des thésaurus: 

système de relations et plan de classement. Cette réconciliation ne peut se 

faire qu'a l'intérieur d'un répertoire unifié. 

Ce répertoire se doit de répondre, à la fois, à des besoins terminolo- 

giques et documentaires, d'al1 ier les points forts des terminologies (défi- 

nitions) et des thésaurus (classes et relations) et présenter des avantages 

certains pour toutes les parties intéressées. Comme les documental i stes ne 

sont pas nécessairement des spécialistes du domaine dans lequel ils effec- 

tuent des recherches documentaires, 1 'apport des définit ions qui précisent 

le sens des termes, leur faci 1 ite grandement la tâche en leur permettant de 

bien circonscrire un terme. Pour les terminologues et les traducteurs ou 

traductrices, les relations permettent d'établ ir des rapports entre des uni - 

tés vo is ines et de mieux cerner, ains i , 1 'environnement sémantique d'un 

terme. 
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C'est pourquoi, nous croyons que le thésaurus terminologique ou termi - 

naire est le répertoire qui répond le mieux au but que nous poursuivons (un 

répertoire terminologique et documentaire unifié) puisqu'il permet d'al lier 

classes, déf in i t ions et relations, satisfaisant ainsi aux besoins des clien- 

tèles visées. 

( d )  En guise de cor07 laire 

Pour compléter cette démonstration, nous présentons la pos i t ion de 

LESKA (1981) sur les affinités entre les deux types de répertoires. Le 

thésaurus, selon LESKA, est l'outil le plus fiable pour la recherche docu- 

mentaire. Pour devenir encore plus performant, i l  se d o i t  d'améliorer la 

représentation conceptuel le de ses descripteurs. Ce faisant, i l entre en 

compétition avec les .systèmes de concepts)) (terminologies) qui cherchent à 

désigner les concepts au moyen de termes appropriés. Aussi, i l  importe 

d'établir les similitudes et les convergences entre les deux types de 

répertoires pour en tirer ensuite les conclusions qui s' imposent. Ces 

similitudes sont au nombre de s i x  : 

Les terminologies systématisent les concepts d'un domaine en 

établissant leurs traits distinctifs puis en les désignant au 

moyen de terœs; les thésaurus se construisent en délimitant 

leur champ d'étude, en relevant les terœs de ce domaine dans 

des sources appropriées et en les reliant à des concepts au 

moyen de divers systèmes de relations. Les deux systèmes uti- 

lisent donc les mêmes éléments terres et concepts mais  dans un 

ordre inverse; 
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Les terminologies préci sent la signification des termes au moyen 

de t r a i t s  distinctifs alors que les thésaurus précisent la si- 

gnification des descripteurs au moyen des relations. Dans l'un 

et l'autre cas, i l  s'agit de caractériser les éléments des deux 

répertoires; 

Les terminologies et les thésaurus se doivent d'être exhaustifs, 

respectivement, dans le relevé des concepts et des termes; 

Les deux répertoires se présentent sous forme de structures hié- 

rarchisées de telle sorte que, pour un inéae doraine, ils abou- 

tissent au même contenu; 

Les deux systèmes doivent tenir compte des apports nouveaux dans 

la langue : nouveaux concepts et nouveaux termes et, par consé- 

quent, inclure les néologismes en s'appuyant sur des principes 

de formation des m t s ;  

Les deux systèmes doivent tenir compte des règles g r a m t i c a l e s  

et syntaxiques dans 1 'établ i ssement des termes. 

De ces simi l itudes, LESKA conclut qu' i 1 y a interaction entre les deux 

répertoires (systèmes de concepts et thésaurus) qui se complètent les uns 

les autres, qu'il serait alors approprié de coordonner les recherches en 
i 

terminologie et en documentation et que les thésaurus, dans une optique > 

d'analyse informatisée des textes, en arriveront un jour à s ' i den t i f i e r  

totalement avec les systèmes de concepts, une f o i s  ces derniers plus deve- 

loppés et perfectionnés . 
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b Affinités quant aux démarches utilisées dans la confection des 

répertoires terni nologiques et documentaires 

Il existe également des affinités dans les démarches utilisées dans la 

confection des répertoires en ce qui a trait à la cueillette et au traite- 

ment des données. Comme notre terminaire s'élabore a partir de méthodes 

propres aux deux disci pl ines, nous examinerons ce1 les uti l isées dans la 

confection des vocabulaires (terminologie) et celles utilisées dans la 

confection des thésaurus et des classifications (documentation) et a f i n  de 

les comparer. 

La démarche terminologique se présente comme suit (RONDEAU (1984 : 

7 4 ) ,  soit la démarche qui prévaut à la recherche thématique unilingue : 

- Choir du domaine et de la langue de travai l ;  

- Première dé1 imi tat ion du sous-domaine; 

- Consultation de spécialistes; 

- Collecte de la documentation; 

- Établ isseœnt de 1 'arbre du domaine; 

- Expansion de la représentation arborescente du sous-domaine 

choisi; 

- Établ issemnt des 1 imites du travai 1 ; 

- Collecte et premier classement des terœs; 



- Vérification et classement des couples not ion/dénomination; 

- Si synonymie ---> : norniaiisation 

Sinon : travaux de présentation des données tennino logiques. 

D'après AFNOR (i981b : 131, l a  démarche pour élaborer un thésaurus se 

présente comme s u i t  : 

- Collecte des temes significatifs du langage naturel s o i t  par la 

méthode analytique, soi t  par la méthode synthétique, soit par la 

coibinaison des deux; [Nous explicitons plus loin ces méthodes] 

- Enregistrement des terres sur un support; 

- Vérification des termes auprès de sources ultiples : diction- 

naires, vocabulaires d'indexation ou normlisés, etc.; 

.. Choix des temes; 

- Évaluation des terœs en fonction de leur efficacité du point de 
- 

vue de la recherche documentaire; 

- Établ isseient des relations; 

- Choix d'une présentation : alphabétique, thématique, ou 

hiérarchique. 

Pour ce type de thésaurus, on ne prévoit pas l'établissement d'un 

glossaire. Des notes ou de brèves définitions peuvent être incluses au 

début de la présentation d'un descripteur. 



(3) Démarche classificatoire 

JONES (1974) propose une démarche classificatoire triadique qui s'ap- 

puie sur le triangle sémantique de OGDEN et RICHARDS (1949) dont i l  modifie 

quelque peu la présentation ( F i g .  2). Ces trois étapes sont les suivantes : 

- Distinction ou INVENTAIRE par DIFFÉREIICIATIOH : établ issement 

des concepts par procédé antonynique, i .e. en opposant les 

caractéristiques ou traits distinctifs propres à chacun 

(perception dfOgden et Richards) ; 

- Grouping ou REGRWPEMENT par SIMILITUOE : reconstitution des 

concepts par procédé synonymique, L e .  en rapprochant les carac- 

téristiques seiiblables de chacun (conceptualisation dfOgden et 

Richards); 

- Hierarchy ou HIÉRARCHISATION par RELATION : répartit ion 

(tout/part ies) ou catégor i sat ion (genre/espèces) par procédé 

hyponymique en établ issant des relations entre les concepts 

(symbol i sation d'0gden et Richards). 

Figure 2 : La triangle classificatoire 



Conscients des rapprochements qui existent entre les trois méthodes : 

la méthode terminologique, la méthode thésaurale et la méthode classifica- 

toire, qui concourent toutes à délimiter des concepts et à les nomer, cer- 

tains auteurs (GOR'KOVA, 1981; GORKOVA, 1980; LESKA, 1981; RIGGS, 1981a) ont 

tenté d'unifier les trois approches à l'intérieur d'une même démarche appe- 

lée informatics que nous traduisons par le néologisme 4nformatologique)). 

UNGVARY (1983 : 6 4 )  a également montré la ressemblance qui existe entre les 

méthodes de confection des thésaurus et les méthodes terminologiques. Quant 

à DOVBENKO et UMANSKI (1980 : Il), ils ne peuvent, par ailleurs, concevoir 

la création d'un répertoire qu'en intégrant les caractéristiques des termi- 

nologies et des thesaurus à l'intérieur d'un système automatisé de gestion 

de l'information, ce qui semblait être la tendance dans l'ancienne URSS 

( v .  a. GORKOVA et SHISHOVA (1979), KAPLUN et AZGALDOV (1979), KOBLITZ (1979), 

LESKI et LESKA (1979).  

En comparant les trois méthodes de dé1 imitation des concepts (Tableau 

1), on s'aperçoit qu'elles se rejoignent dans leurs activités de collecte, 

de classement et de systématisation. Ce en quoi elles diffèrent, c'est leur 

objet. Quant a leurs produits, qui sont apparentés, ils peuvent théorique- 

ment servir aux mêmes uti l isateurs. On ne peut donc que vouloir en arriver 

à proposer une démarche unique q u i  regrouperait les éléments essentiels de 

ces trois démarches et qui mènerait, par la suite, à un répertoire unifié. 
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Tableau I : Comparaison de trois méthodes de délimitation des concepts 

THÉSAURUS 

collecte des termes 

classement par thèmes 
ou par facettes 

systématisation dans 
une présentation h ié- 
rarchique (thématique 
ou alphabétique) dans 
laquelle les termes 
sont structurés en 
fonction d'un ensem- 
ble de relations pré- 
férentielles, hiérar- 
chiques et associa- 
t i ves  

OBJET ~ M M E O I A T  : 
- indexation des 
documents 

- repérage des 
documents 
-- 

UTILISATEURS : 
- documenta1 i stes 
- chercheurs 
- terminologues 
- rédacteurs 

PRODUITS : 
- termes 

TERMINOLOGIES 

collecte des termes 

classement thématique 

systématisation pos- 
sible dans un vocabu- 
laire thématique dans 
lequel les termes 
sont définis en fonc-  
tion de leurs rela- 
tions avec le domaine 
et les autres termes 

OBJET ULTIME : 
- normalisation 
- diffusion 

UTILISATEURS : 
- traducteurs 
- rédacteurs 
- terrninologues 
- documenta1 i stes 
- chercheurs 

PRODUITS : 
- termes 

CLASSIFICATIONS 

collecte des termes 

classement par su jets 

hiérarchisation des 
termes 

OBJET IMMEDIAT : 
- organisation des 

concepts 

UTILISATEURS : 
- documenta1 i stes 
- chercheurs 
- terrninologues 

.- ---  

PRODUITS : 
- termes 
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La démarche informatalogique, que nous empruntons à GORKOVA (1980 : 

2 2 ) ,  inclut les étapes reliées à l'établissement des classes, des relations 

et des définitions. 

5 Analyse lexicographique des textes d'un daaine donné 

- Délimitation des champs et des sous-champs sémantiques du 

domaine 

- Collecte de documents sur le domaine 

- Collecte des termes à partir des documents du domaine 

- Traitent des unités lexicales en vue de leur sélection 

- Établ issenent de la fréquence des terœs 

8 Définition des termes 

- Choix d'une méthode de définition 

- Définition effective des terœs 

- Classement des terœs du domaine 

- Clarification du champ sémantique des termes à partir du 

classement 

8 Capi lation du dictionnaire systéiatique 

- Confection de la liste alphabétique des tems 

- Confection du vocabulaire thématique 

5 Établ i sseœnt  d'un système teminologique 

- Établ isseœnt des types de relations entre les termes définis 

- Structuration des terres 
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Dans le projet RÉDAC (LARIVIÈRE, 1985 : 24-29), nous avions comparé 

les démarches utilisées en documentation et en terminologie pour traiter du 

contenu des documents. Nous avions alors proposé, pour élaborer notre thé-  

saurus, one démarche unifiée que nous appel ions déjà << informatologique. dans 

la 1 igne de pensée des auteurs c i t é s  plus haut. Nous avions également jus- 

tif ié l'utilisation de définitions à l'intérieur de ce thésaurus (LARIVIÈRE, 

1985 : 49-50) .  

S'appuyant sur 1 'ensemble de ces méthodes, notre démarche un if iée 

devra donc comprendre les étapes suivantes : 

- Choix du domine; 

- Choix de la langue de travail; 

- Inventaire des ternes; 

- Traitement des tennes; 

- Hiérarchisation et thématisation à 1' intérieur d'un classement 

s y s t b t  ique; 

- Définition et mise en relation à lfint&ieur d'un classement 

alphabétique; 

- Listage a I f  intérieur d'un index. 

Par la suite, le langage documentaire nécessaire pour tenir compte de 

notre démarche devra satisfaire aux critères suivants : 

- Répertorier les t e m s  d'un domaine donné; 



Classer ces ternies dans un système hiérarchisé de façon à ce que 
le te= se définisse en fonction de la place qu'il occupe dans 
un champ notionnel; 

Définir ces termes pour en exprimer toute la acolpréhension., 
i .e. l'enserible des traits ou des caractères propres à une 
notion; 

Établir des relations entre ces termes dans un système structuré 
tel un thésaurus. 

Or, les terminologies ne répondent qu'aux trois premiers critères; i l  

n'est pas toujours évident, toutefois, que les termes rassemblés dans une 

terminologie s'insèrent à l'intérieur d'un système organisé de notions 

(deuxième critère). S i  ce système est présent lors de la structuration des 

notions, i l  n'apparait pas,  sous forme de plan de classement, dans les 

répertoires alphabétiques. Par ai 1 leurs, i 1 s ne répondent pas au quatrième 

cr itere (relations expl ici tes entre les termes). Quant aux thésaurus tradi - 

tionnels, ils ne répondent pas au troisième critère (les définitions) et pas 

toujours au deuxième (le plan de classement). I l  n'y a que le terminaire et 

le thésaurus terminologique qui satisfassent aux quatre critères que nous 

avons posés. 

Nous comparons, dans le Tableau II, l'ensemble des langages 

documenta ires et terminologiques exposés. 



Tableau I I  : Comparaison des langages documentaires et  
teminologiques à vocabulaire contrôlé 

A i n s i ,  pour ce qui  est des méthodes de cueillette et de traitement 

des données, les teminologies et les thésaurus présentent des a f f i n i t é s  

telles que de simples ajustements seraient nécessaires pour tenir compte de 

la specif  icité de chacun de ces répertoires. Par  conséquent, les affinités 

entre la nature des répertoires terminologiques et documentaires et entre 

les démarches ut i 1 i sées pour les confectionner justifient le recours a un 

répertoire unifié. Ces affinités vont permettre, également, d'effectuer des 

rapprochements entre les deux discipl ines dont ces répertoires relèvent : la 

terminologie et la documentation. 
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2 Analyse de la question : Ra~prochements entre les discipl ines 

terminoloaie et documentation 

Depuis une quinzaine d'années, un certain rapprochement s'est amorcé 

entre terminologues et spécial istes en informat ion docunentaire. On recon- 

naît, toutefois, qu'il y a eu longtemps un manque d'échanges entre les spé- 

c i a l i s t e s  des deux disciplines. HUMBLEY (1993 : 107) admet même que .[l]a 

complémentarité des démarches de la terminologie et de la documentation est 

si évidente que l'on s'étonne du peu de collaboration effective entre ces 

deux disciplines soeurs.)) 

Cette absence de collaboration tient, peut-être, au fait qu'an s'est 

mépris, parfois, sur la nature même de la documentation. Ainsi, on croit 

dans certains mi 1 ieux que la terminologie et la documentation constituent 

.deux univers séparés dont les concepts de base sont bien distincts, la 

documentation s'occupant de classes et la terminologie de notions à struc- 

turer et a dénommer et que, par conséquent, pour élaborer des répertoires 

terminologiques, i l  faut s'en tenir "aux règles de l'art".. Une position 

aussi tranchée ne tient pas compte de la nature des langages documentaires, 

qui se répartissent en langages classificatoires et en langages c h i n a -  

toires (MANIEZ, 1987 : 76 et NT), ni des différents niveaux de profondeur 

d'analyse documentaire auxquels les documents sont soumis : niveau des 

classes (ob je ts  de la classification), des domaines (objets de la catégori- 

sation ou de la présélection), des sujets (objets d'une indexation superf i- 

cielle) et des COmEPTS (objets d'une indexation approfondie) (BERTRAND- 

GASTALDY, 1985 : 45 et passim). Donc, la documentation ne s '  intéresse pas 

qu'aux classes. Elle s J  intéresse aussi, a un certain niveau d'analyse et 

tout CP la terminologie, aux concepts représentés par des descripteurs 
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dans les répertoires documentaires que l'on appelle thésaurus. Un thésaurus 

est donc plus qu'une simple liste énumérative de termes, c'est un ensemble 

structuré de concepts rel iés sémant iquement (.a semant ica 1 ly structured set 

of concepts)))(ROULIN et COOPER, 1993 : 2 5 1 ) .  

Cette méconna i ssance ou cette méfiance s 'est même exprimée comme 

s u i t  : <On a abordé la question de l'utilisation de descripteurs de thésau- 

rus dans les traductions et pour l'établissement de la terminologie. Ce 

langage [documentaire], d'une facture très spéciale, f a i t  violence à l a  

langue e t  à la clarté de l'énoncé [les italiques sont de nous] lorsqu'il est 

employé à des fins autres que celles auxquelles i l  est destiné.)) (CANADA. 

SECRETARIAT D'ÉTAT (1979) : 634) .  

I l  faut également souligner une certaine condescendance (mépris?) de 

la part des terminologues dans les services 1 inguist iques qui se considèrent 

les plus aptes à effectuer le travail de recherche documentaire. Aussi, 

BÉLANGER (1976 : 70) se demande-t-elle si les terminologues n'ont pas tort 

de négl iger la compétence des documenta1 istes en mat iere de recherche docu- 

mentaire et si, à mesure que le travail des terminologues s'affine et se 

systématise, i l  n'y aurait pas intérêt à confier le travai 1 de recherche à 

des documental istes. 

Pourtant WÜSTER ( 1981 : 106) mentionne qu'on aurait dû s'attendre à ce 

qu'il y eût une col laboration plus étroite entre ces deux champs d'activité 

compte tenu de la similitude des tâches accomplies dans 1 'élaboration d'un 

thésaurus et en normal i sat ion terminologique générale. Cette col laborat ion, 

toutefois insuffisante, a f a i t  en sorte que d e s  classifications des thésau- 

rus et celles des descripteurs [ont été] établ ies  sans que l'on connaisse 



les classifications des termes normalisésn. 1 1  conclut qu'(ci1 est grand 

temps que s'établisse une collaboration fructueuse entre les chercheurs des 

domaines de la terminologie et des thésaurusu (wÜsTER, 1981 : 107). MATHIEU 

(1980 : 82) va dans le même sens en disant que ((le traitement [. . . ]  de la 

documentation en général est peut -être, d'abord, 1 'affaire des documenta- 

l istes, mais c ' e s t  surtout affaire de col laboration)). 

Cette absence de col laboration s'est également manifestée entre 

l inguistes et spécialistes de I ' i n f o r m t i o n  e t  de la documentation qui ont 

éprouvé <de sérieuses diff icu 1 tés de comnunicat ion)) (Gernot Wers ig cité par 

WÜSTER, 1981 : 107). M a r t i n  Scheele, toujours cité par WÜSTER (1981 : 106), 

déclare dans un chapitre intitulé  questions linguistiques et problèmes 

rel iés aux thésaurus)) : 

On a très souvent l'impression que les documenta- 
listes qui travaillent a l'élaboration d'un thésau- 
rus, et surtout leurs bailleurs de fonds, ne sont 
pas suffisamment conscients du fait que leurs tra- 
vaux ont un caractère authent iquenient 1 inguistique. 
En retour, les linguistes ne s'intéressent pas, la 
plupart du temps, à la documentation. I l  arrive 
même f réquement que différents groupes de per- 
sonnes se penchent sur les mêmes problèmes sans que 
s'établisse entre eux une communication efficace. 

Pourtant, SPARCK JONES et KAY (1973 : 1) affirment, d'entrée de jeu, 

dans l'introduction à leur étude sur les rapports entre la linguistique et 

les sciences de l'information, que ces deux disciplines ont suffisanment 

d'affinités pour faire bon ménage (gare bedfellows))). La linguistique, en 

effet, a pour objet de décrire les langues naturel les qui ont pour fonction, 

entre autres, de transmettre de l'information, alors que les sciences de 

1 'information ont pour objet de repérer de 1' information traduite dans des 

documents écrits en langue naturel le. Tout en reconnaissant 1 'existence de 



recoupements entre les deux disci pl ines, ces auteurs s' étonnent, néanmoins, 

de leur manque d'interpénétration et s'interrogent sur les causes d'un te7 

fait et sur les mesures à prendre pour y remédier. Les recoupements sont si 

évidents, selon eux, qu'ils se demandent, même, si les sciences de l'infor- 

mation ne devraient pas constituer une sous-discipline de la linguistique ou 

la linguistique faire partie des sciences de l'information. Mais tel n'est 

pas leur but de répondre à cette question. Ils cherchent plutôt à savoir ce 

que ces deux disci pl i nes peuvent s'apporter mutuel lement et quel degré 

d'interpénétration elles ont atteint ou peuvent atteindre. 

SKUCE (1993 : 428) sou1 igne, de plus, l'absence de collaborat ion entre 

les spécial istes des sciences de 1 'informat ion, les terminologues et les 

ingénieurs cogniticiens même s i  ces spécialistes poursuivent plusieurs buts 

communs : 

Documentors, terminologists, and knowledge engi- 
neers have many common goals, mainly : to gather 
and clarify knowledge, to define the meaning o f  
terms, and to present knowledge in such a way that 
others can easi ly make use of it. Currently these 
groups of professionals do not communicate as 
closely as they might. Terminology is sometirnes 
not adequately supported in the documentation 
process, and outside the documentors's comnunity, 
documentation is sometimes not appreciated as being 
important, despite the fact that it is still our 
main means o f  col lecting and disseainat ing know- 
ledge. On the other hand, probably few people 
working in documentation are aware o f  developments 
in knowledge engineering research, whi le knowledge 
engineering conferences rarely have papers related 
to terminology or documentation. 

SAGER (1990 : 4-7), pour sa par t ,  a établi des points de comparaison 

entre la terminologie et les sciences de l'information, deux disciplines de 

même âge qui ont suivi un cheminement parallèle dans la recherche de leur 

identité : 
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Ce sont toutes deux des sciences appliquées dont les aspects 

théoriques ne sont évoqués qu'en vue d'une application éven- 

tuelle; 

El les sont, toutes deux, relativement jeunes et établ issent 

leurs fondements théoriques et leurs champs d'application au 

sein d'une théorie conmune de la communication; 

Elles ont, toutes deux, adopté une attitude pragmatique face aux 

problèmes de communication qu'elles avaient à résoudre, l'une en 

analysant le contenu des documents et l'autre en décrivant et en 

normalisant les processus de formation des termes. Conçues à 

1 'origine pour résoudre les problèmes de c o m n i c a t  ion en 

science et en technologie, el les étendent maintenant leur champ 

d'activité aux sciences sociales et autres domaines; 

Elles s'attachent, toutes deux, à la comunication des langues 

de spécialité, la collecte et le traitement des termes spécia- 

lisés étant le prolongement de la collecte et du traitement des 

documents spécialisés. Le rôle des banques de données b i b l i o -  

graphiques est de favoriser l'accès à une nouvelle information 

tandis que celui des banques de données terminologiques est de 

favoriser la compréhension et l'expression de cette information 

par une comunication ef f icace;  

5" 11 y a des chevauchements dans les rôles joués par les divers 

spécialistes des deux disciplines dans le traitement des tex- 
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tes : par ex.  par les spécialistes de l'indexation, de la con- 

densat ion et les lex icographes; 

I l  y a également des chevauchements par ces spécialistes dans le 

traitement de la langue en vue de rendre la communication plus 

e f f i c a c e ;  

El les ont, toutes deux, bénéficié des nouvel les technologies de 

l'information; les deux ont besoin de banques de données (BD) ,  

de réseaux, de matériel informatique et de procédés conviviaux 

pour le stockage et le repérage. C'est dans une approche infor- 

matisée que les deux d i s c i p l i n e s  risquent le plus de se re jo in -  

dre; par conséquent, les efforts déployés dans une discipline 

devraient profiter à l'autre. 

Dans un autre ouvrage, SAGER (1994a : 7-8) va même jusqu'à dire que, 

étant donné les préoccupations linguistiques et cognitives des trois disci- 

plines que sont la terminologie, les sciences de l'information et 1' intelli- 

gence art if iciel le, leur champ d'act ion se recoupe, leurs frontières tendent 

à s'estomper et qu'il est de plus en plus difficile de délimiter leur objet 

d'étude. 

Pour montrer les rapprochements qui se sont opérés entre la termino- 

logie et de la documentation, nous avons emprunté deux voies diverses : la 

première axée sur la fonction auxiliaire jouée par les deux disci pl ines 

1 'une par rappor t  à 1 'autre, la seconde axée sur la fonction interactive des 

deux disciplines. Ce sont ces rapprochements qui font  l 'ob je t  de la syn- 

thèse documentaire (review o f  the l i tera ture)  qui suite. 
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a F o n c t i o n a u x i l i a i r e j o u é e p a r l e s d e u x d i s c i p l i n e s I ' u n e p a r r a p p o r t  

à l'autre 

Nous abordons le premier type de rapprochement, axé sur la fonction 

auxiliaire jouée par les deux disciplines l'une par rapport à l'autre, i . e .  

sur la façon dont ces deux disciplines sont, respectivement, au service de 

l'autre, en examinant, tour à tour, le rôle de la documentation en recherche 

terminologique et, inversement, le rôle de la terminologie en analyse docu- 

mentaire. 

(1 ) Rôle de l a  docuientat ion en recherche terriinologiaue 

Dans les publications canadiennes des années 1955 à 1995 ( a r t i c l e s  de 

revues et actes de colloque), on s'est surtout attardé sur la façon dont les 

fonctions gestion et di f fusion de la documentation pouvaient optimiser le 

rendement des activités terminologiques et traduct ionnel les de plus en plus 

intenses et complexes, mais on a démontré peu d'intérêt pour la documenta- 

tion dans sa fonction analyse. C'est ainsi qu'on a fait jouer à la documen- 

tation [achose d'apparence aussi prosaïque)) (DUBUC, 1980 : I l ) ]  un rôle 

strictement auxi liaire au service de la terminologie et de la traduction (et 

p a r f o i s  de l'interprétation). On s'est intéressé, entre autres : 

1" Au rôle que pouvait jouer la documentation (sa place, son 

importance, sa gestion, ses tâches, ses méthodes) soit dans le 

processus de la terminologie et de la traduction (AUGER, 1979; 

BÉLANGER, 1976, 1980a, 1982; DUBUC, 1977, 1980, 1985; FELBER, 

1979; FILLION, 1984; HORGUELIN, 1966; HUMBLEY (1993); KERPAN, 
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1980; RONDEAU, 1980); soit dans celui de l'interprétation (GILE, 

1985; MOSER-MERCER, 1992; GALINSKI et WILLIAMS, 1992) ; 

2') Aurôledesdocunentalistesà1'intérieurdesserviceslingui~- 

tiques : partage des tâches et des responsabilités entre docu- 

mentalistes et terminologues, bienfaits d'une collaboration 

entre les deux catégories de spécial istes (B€LANGER, 1976, 

l98Oa, NaOb, 1982 ; BOUTIN-QUESNEL, 1980; DUBUC, 1980, 1985; ) 

3') Aux sources documentaires : leur nécessité, leur nature, leur 

organisation, leur valeur pour le dépouillement des termes, leur 

degré de fiabilité, la façon d'y accéder et de les exploiter, le 

bien-fondé des critères pour les évaluer, les choix appropriés 

à faire (BÉLANGER, l98Oa, 1982; BOUTIN-QUESNEL, 1980; DUBUC, 

1978; MARESCHAL, 1988; RONDEAU, 1980; TESSIER, 1979; HERMANS, 

1992) ; 

4" Aux centres de documentation : leur nécessité, la nature, la 

variété et 1 'évaluation des services offerts, leur vocation, 

leur constitution, leur gestion (AUGER, 1979; BELANGER, 1980a; 

DUBUC, 1978, 1980; FELBER, 1979; RICHER, 1983, 1985). 

Ailleurs qu'au Canada, on a aussi considéré la documentation comme un 

service essentiel au travail des traducteurs et des traductrices, entre 

autres dans les organ i smes internat ionaux (GOETSCHALCKX, 1974 : 186). 

Quelques auteurs canadiens se sont attardés, cependant, sur un aspect 

de la fonction analyse de la documentation, soit la classification, et ont 
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préconisé le répertoire de type thésaurus comme système de classement des 

données terminologiques a l'intérieur d'une banque de données (ARCHIMBAUD, 

1979; FORTIN et coll., 1979; LAZURE, 1982; POIRÉ,  1979 et TESSIER, 1981). 

Pour sa part, FELBER (1987 : 90) voit la nécessité d'une coopération 

entre la théorie générale de la terminologie et 1' information/ documentation 

étant donné que, selon lui, la terminographie informatisée relève à la fois 

de ces deux disciplines. Aussi a i l  convient d'étudier avec soin les progrès 

des sciences de l'information, de la pratique en matière de documentation et 

du traitement des données dans la mesure ou ils peuvent être utiles à la 

théorie générale de la terminologien. 

Dans le même ordre d'idées, LUTES-SCHAAB (1990) décrit le prototype 

d'un uon 1 ine knowledge base thesaurus. devant faci 1 i ter les recherches 

terminologiques. 

MUSTAFA-ELHADI (1992 : 463) ,  quant a elle, affirme que la conception 

et le développement du thésaurus ont joué un rôle important dans le perfec- 

tionnement des langages documentaires et, par conséquent, dans le développe- 

ment de la recherche en terminologie. Elle traite, plus spécifiquement, 

(1992 : 467-468) des apports de la documentation à la terminologie dans la 

constitution de l'arbre du domaine. Elle précise qu'en terminologie, 

l'arbre du domaine représente la stucturation conceptuelle du domaine en 

décomposant ce dernier en ses principales parties constitutives ou sous- 

domaines. Or, ces structures de représentation sont empruntées aux langages 

classificatoires dont le rôle, en plus de servir au classement physique des 

documents dans les bibliothèques et les centres de documentation, peut 

également srétendre à la classification des domaines de l'activité humaine 
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et, dans les deux cas, s'appliquer a l'xorganisation du savoir universel:?. 

Ainsi, la classification sera toujours à la base d'une recherche terminolo- 

gique, L e .  à l'étape de la structuration du domaine. 

N'ZAFIO (1985 : 164) établit également un parallèle entre la structure 

des thésaurus et l'arbre du domaine utilisé en terminologie : ils ont comme 

objet commun le vocabulaire d'un domaine, i 1s ut i l isent des structures 

hiérarchiques allant du général au particulier, ils établissent, entre les 

termes, des relations verticales ascendantes et descendantes ainsi que des 

relations horizontales d' identité. 

Dans leur article, BOWKER et MEYER (1993 : 126) mentionnent qu'el les 

se sont inspirées de trois disciplines qui utilisent des classifications 

(terminologie, biologie et sciences de l'information) pour établir leurs 

règles de création de réseaux multiples. Elles ne mentionnent pas, 

cependant, que leur concept de ~ m u l t  idimensionnal ité)), i .e. phénomène par 

lequel une notion appartient a plus d'une classification, existait déjà en 

documentation et se dénomait ~polyhiérarchie)) (ISO, 1986 : 17) .  De même, 

el  les parlent de .facettes)) (125 ) ,  autre concept uti l i sé en documentation, 

s'en mementionner l'origine (v. note 5d sur Ranganathan, créateur de la 

classification à facettes). I l  eût été intéressant de mentionner ces deux 

apports de la documentation à la terminologie. 

(2) Rôle de l a  terminoloaie en analyse documentaire 

Le rôle de la terminologie en documentation a été moins développé que 

le rôle inverse, mais i 1 a quand même toute son importance. Ainsi NEDOBITY 
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(1983) fait ressortir d'abord les points qu'ont en commun les domaines de la 

terminologie et des sciences de l'information : 

1" Uti 1 isation de textes sectoriels établis en langue spécialisée; 

2") Contact étroit entre les spécialistes des deux discipl ines dont 

certains exercent des activités professionnel les dans les deux 

doma i nes ; 

37 Poursuite des mêmes buts et utilisation des mêmes méthodes dont 

la classification qui, en documentation, ordonne les matières 

et, en terminologie, structure le vocabulaire. 

NEDOBITY démontre, ensui te, 1 ' importance de la théorie de la termino- 

logie dans l'automatisation des processus d' information tels que la classi- 

f ication, 1' indexation et l'analyse ( i  .e. la condensation) puisque ces trois 

processus se ramènent tous, en définit ive,  à des questions de langue. Aussi, 

selon lui, i 1 importe d'acquérir une mei 1 leure connaissance de la langue. 

C'est, par conséquent, la terminologie, et non la linguistique générale, qui 

contribue à une meilleure compréhension des problèmes relatifs à la langue 

qui se posent en matière de documentation puisque, à l'instar de la documen- 

tation, la terminologie est une discipline plus concrète que la linguistique 

et qu'elle s'intéresse à la langue spécialisée et non à la langue conaiune. 

Par ai 1 leurs, selon NIKITINA (l979), la terminologie (et d'autres 

discipl ines 1 inguist iques) fournit à la documentation les données néces- 

saires à l'établissement d'une entrée de thésaurus : distinction entre les 

termes synonymes et choix du terme préférentiel (et, par le fait même, 



62 

distinction entre descripteur et non-descripteur), distinction des homo- 

nymes, établ issement des relations syntaxiques entre les termes, principes 

de la définition. Une fois ces précisions apportées, le thésaurus, à titre 

d f  instrument normatif, permet de systématiser la terminologie d'un domaine. 

Le thésaurus apparaît donc, a la fois, comme un répertoire descriptif par le 

relevé de toutes les appellations équivalentes d'une même notion et comme un 

répertoire normatif par le choix du terme descripteur parmi ces diverses 

appel lations. 

Ce rôle de la terminologie se manifeste également lors d'une recherche 

documentaire (LUTES-SCHAAB, 1990 : 363-365). Pour que cette dernière ait du 

succès, L e .  pour que l'on puisse trouver le plus de documents pertinents 

possibles, i l  faut en arriver à trouver les bons termes qui conduiront aux 

bons documents. Or, les termes des questions de recherche, formulés en 

langage naturel avec tous les problèmes de polysémie et de synomymie que 

cela suppose, ne correspondent pas nécessairement aux termes avec lesquels 

on a indexé les documents qui sont, le p l u s  souvent, des termes contrôlés, 

i .e. choisis et normalisés. 

Aussi, selon SUNEETI (1990 : 395) ,  1 'analyse documentaire (classif i- 

cation, catalogage, indexation et condensation) permet d' aépurer)) le langage 

naturel de ses ambiguïtés et de ses redondances a des fins de recherche 

documentaire. Le thésaurus est, également, un autre moyen d'arriver à ces 

mêmes fins. En effet, l'un des rôles du thésaurus est de contrôler la ter- 

minologie d'un domaine en éliminant les termes synonymes, en précisant le 

caractère des homonymes et en établissant des relations entre les termes. 

C'est pourquoi le thésaurus fait partie des langages documentaires à voca- 

bulaire contrôlé. Son autre rôle est de fournir le cadre conceptuel d'un 
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domaine. Toutefois, pour en arriver à trouver des concordances entre les 

termes des questions et les termes d' indexation, toute une analyse termino- 

logique s '  impose : distinction des synonymes, répartition des homonymes, 

établissement des diverses relations hiérarchiques et associatives entre les 

termes, définit ion des termes, consignation des résultats dans des réper- 

toires. C'est donc par ce acontrôle terminologique. que se rejoignent 

l'analyse documentaire et la recherche terminologique. 

Pour GALINSKI et NEDOBlTY (1988 : 57, 60, 62), les terminologies 

forment également 1 'une des bases, entre autres, de (c la réduction d' informa- 

t ions du domaine (réal isat ion de résumés) [condensation]. et de (< la recher- 

che d'informations stockées du domaine (indexation, classification, cons- 

truct ion de thésaurus) )), donc à des discipl ines documentaires. Conme les 

terminologies constituent des systèmes de notions, tout comme les thésaurus 

et les schémas de classification, i 1 semble évident de relier ces systèmes 

par une documentation terminologique)) pour répondre, non seu lement a des 

problèmes d'information et de documentation, mais aussi à des problèmes de 

conmunication en langues de spécialité et en ingénierie de la connaissance. 

Selon FELBER (1978 : 20) ,  la terminologie sert à quatre groupes de 

spécialistes impliqués dans des activités de communication pour qui i l  

importe de recourir à des termes clairs et sans équivoque: les spécialistes 

d'un domaine du savoir, les spécialistes de la traduction et de l'interpré- 

tation, les spécialistes en information documentaire ainsi que les lexico- 

graphes et les terminologues. Les spécial istes en informat ion (surtout les 

athésauristes. et les a indemistes.) ont besoin de vocabulaires systématiques 

pour établir les relations entre les concepts dans des langages documen- 

taires devant servir à l'indexation et au repérage des documents. 
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Quant à M G E R  (1990 : 197-200), i l  affirme que toute personne utili- 

sant, verbalement ou par écrit, une langue de spécialité est une consoma- 

trice de terminologie qui se retrouve dans sept groupes distincts : 1) les 

spécialistes d'un domaine, 2) les spécialistes en communication médiatisée 

soit les rédacteurs techniques, les courtiers en informat ion, les journa- 

listes ainsi que les traducteurs et les interprètes, 3) les lexicographes et 

les terminologues, 4) les spécialites en information et en documentation, 5) 

les anénagistes de la langue, 6) les éditeurs, les professeurs de langue, 

les chercheurs en linguistique appliquée et 7) le grand public qui consulte 

des répertoires de termes à différentes fins. Les spécialistes en informa- 

tion et documentation ont recours aux travaux terminologiques pour confron- 

ter le langage naturel au langage documentaire lors de l'indexation des 

documents ou d'une recherche documentaire informatisée. Par ai 1 leurs, SAGER 

(1990 : 169) considère les banques de données terrninologiques conne des 

outi 1s auxi 1 iaires pour l'information et la documentation. 

b Fonction interactive de la terminologie et de la documentation 

Pour aborder la fonction interactive de la terminologie et de la docu- 

nientation, c'est surtout vers certains pays de l'ex-Europe de l'Est et les 

États-unis qu' i 1 faut se tourner pour trouver, dans les années 70 et 80, des 

écrits dans lesquels on compare les démarches utilisées en terminologie et 

en documentation pour produire les répertoires terminologiques, d'une par t ,  

et les répertoires documentaires que sont les thésaurus, d'autre part, pour 

en conclure qu'el les possèdent suffi sament d'affinités pour tendre progres- 

sivement vers un produit unifié. Les années 90 sont caractérisées, quant à 

elles, par des recherches visant à gérer toute l'information, au sens de 

connaissances, à 1 'aide des mêmes out i 1s informatisées, banques de données 
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et logiciels d'exploitation. Le developpement de banques de donnees a, en 

effet, conduit les recherches sur l e  terrain de l'interdisciplinarite et 

donne 1 ieu a 1 'unification des methodes uti l isees dans diverses disciplines 

en vue de creer des produits unifies ou de faciliter certaines applications. 

(1) Recherches interact ives des annees 70 et 80 

Du c6te de l'ancienne URSS, soul ignons d'abord certains ouvrages. Au 

noyen de donnees obtenues du traitement lexical de textes scientif iques et 

techniques, DOVBENKO et UMANSKI (1980 : 9-11) proposent une solution commune 

au reperage de l'information et a la normalisation terminologique compte 

tenu de certaines similarites entre les repertoires terminologiques et docu- 

mentaires : rnOrne objet (les termes, i .e .  des elements du langage naturel) et 

meme demarche preliminaire (etablissement d'une classification conceptuelle 

creant des liens semantiques entre les termes). C o m e  les rnoyens de carac- 

teriser les notions different dans les terminologies (uti 1 isation de defini- 

tions) et les thesaurus (utilisation de relations), i l  y aurait peut-etre 

necessite de maintenir les deux repertoires distincts. Mais a cause du 

processus terminologique plus lent que le processus thesaural, i 1 semble 

plus prornetteur d'unif ier les deux demarches pour accentuer le processus. 

Ceci s'avere possible par l'automatisation des deux procedes : banques de 

donnees terminologiques et thesaurus informati ses dans lesquel s les termes 

sont associds aux descripteurs. Lorsqu'on choisit une unite parmi divers 

synonymes, la preference devrai t 6tre accordee au descripteur parce que les 

termes sont parfois trop longs. 

DOVBENKO (1981) poursuit dans l e  d m e  sens en soul ignant 1 ' importance 

pour la normalisation terminologique de developper des langages documen- 
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taires à base de descripteurs et considère comme très prometteur les efforts 

entrepris pour conci 1 ier la recherche terminologique et la création et la 

mise à jour de thésaurus. I l  croit que le succès d'une telle entreprise 

repose sur la mise sur pied d'un système informatisé compatible (banque de 

termes normal isés et fichier thésaurus) par lequel on peut repérer, au moyen 

d'un algorithme, un descripteur correspondant au terme norma 1 isé, lequel 

descripteur ayant préséance sur le terme normalisé; en analysant l'entrée du 

descripteur, on peut aussi relever tous les termes mis en relation avec ce 

dern ier : synonymes, hyperonymes, hyponymes et termes associés qu i pour- 

raient être inclus dans la définition du terme. 

GOR'KOVA (1981 : 503), pour sa part, affirme que l'efficacité du 

repérage des documents scientifiques et techniques dépend de la précision 

termino logique contenue dans les thésaurus. Or, 1 ' informat ion documentaire 

a développé des méthodes de classification, d'indexation et de structuration 

des concepts qui s'appliquent au traitement linguistique des systèmes infor- 

matisés de repérage des documents. Comme ces méthodes s'apparentent à 

celles que l'on trouve en terminologie, elles pourraient être uti 

la recherche terminologique elle-même, s o i t  pour le choix et le 

des termes ainsi que pour leur structuration. 

lisées pour 

traitement 

D'autres auteurs soviétiques ont abondé dans le même sens : GORKOVA et 

BAKULINA (1979, 1980), GORKOVA et SHISHOVA (1979),  KAPLUN et AZGALDOV 

(1979), KOBLITZ (1979), LESKI et LESKA (1979). 

En Europe, DAHLBERG (1978, 1981a, 1981b, 1981c, 1983), a établi des 

principes de classification et de définition qui satisfont aux deux types de 

répertoires, terminologies et thésaurus. Dans son art i d e  de 1983, DAHLBERG 
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tend à démontrer comment la terminologie et la traduction peuvent profiter 

des nouveaux concepts générés au moyen d'activités d'indexation et hiérar- 

chisés à l'intérieur de systèmes d'ordonnancement (ordering systems), soit 

les classifications et les thésaurus. UNGVARY (1983 : 64) .  quant à lui, 

souligne les liens étroits qui existent entre les méthodes utilisées en 

analyse terminologique et en analyse documentaire et rappel le que, depuis 

Aristote, la définit ion a été ut i l iséo pour transmettre les connaissances. 

Aussi préconise-t-i 1 une forme de thésaurus dans lequel les termes sont mis 

en relations et les définitions sont déduites par un système de graphes 

sémantiques directionnels. Quant à RAHMSTORF (1993 : 43, 4 7 ) ,  i l  insiste 

sur 1' importance des définit ions terminologiques a 1 ' intérieur de systèmes 

conceptuels visant a organiser et a représenter le savoir et devant servir 

a de multiples usages dont au repérage de 1' information. 

Dans un autre ordre d' idées, RIGGS (1981b : 28) présente une méthode 

nouvel le pour résoudre les problèmes de terminologie en sciences sociales en 

recherchant les principes qui régissent la confection des glossaires, au 

sens ou i l  entend ces derniers9, qui diffèrent des principes sur lesquels 

reposent trois autres types de répertoires : les dictionnaires, les thésau- 

rus et les recuei 1s de normes terminologiques. Il démontre la compléments- 

rité des glossaires et des thésaurus en ces termes : 

Un thésaurus a pour but de faciliter le stockage et 
le dépistage de l'information alors qu'un glossaire 
spécialisé est essentiellement destiné à répondre 
aux besoins de ceux qui participent à la génération 
des connaissances. Les glossaires peuvent donc 
contribuer directement au développement des 
SC iences sociales a lors qu'un thésaurus permet aux 
utilisateurs de retrouver ce qui a été écrit. Les 
problèmes que posent la génération des connaissan- 
ces et le dépistage de l'information sont complé- 
mentaires [. . .] et les deux types d'instrument dont 
il  est question ici se complètent : un bon thésau- 



rus et un bon système de recherche documentaire 
favoriseront la création de connaissances nouvelles 
par les spécialistes et, inversement, de bons glos- 
saires faciliteront la mise en place et l'utilisa- 
tion des systèmes d'information. Mais i l  s'agit là 
d'une utilisation des instruments à des fins secon- 
daires - leur conception fondamentale reflète les 
besoins relatifs a leurs applications primaires. 

Au Canada, soulignons un seul exemple d'interaction terminologie- 

analyse documentaire qu i  a abouti à on répertoire documentaire, soit 

l'ouvrage de DUMAS et GOYETTE (1983), deux spécialistes en information 

documentaire qui se sont appuyés sur les principes et les méthodes de la 

terminolcgie pour établir un thésaurus bi 1 ingue en tourisme. Dans cet 

ouvrage, les auteurs en sont venus à la conclusion que la fabrication d'un 

thésaurus .fait appel à des préoccupations extra-bibl iothéconomiques, en 

fait surtout linguistiques)>, telles la synonymie, les équivalences, etc. 

Tout en admettant que d a  conception [du thésaurus], son orientation vers 

l'usager, sa configuration finale, son mode d'utilisation et sa critique 

sont du domaine documentaires, i 1s s '  interrogent a savoir asi une certaine 

partie de la recherche que suppose sa réalisation ne relève pas d'autres 

compétences. ( p .  59). Aussi, ils se demandent apourquoi ne pas mettre les 

terminologues au service des concepteurs de thésaurus et leur confier la 

première phase de recherche terminologique qui permettrait de faire ensuite 

les bons choix documentaires>> (60). 

Aux États-unis, on a fait un pas de plus et on a tenté certaines expé- 

riences visant i ut i l i ser un répertoire 1 inguistique comprenant des défini - 

tions de termes, de concert avec un thésaurus traditionnel composé d'une 

l i ste thématique hiérarchisée et d'une 1 i ste alphabétique structurée des 

termes et de leurs relations. C'est le cas du National criminal justice 

glossary and thesaurus dont les démarches de confection sont décrites par 
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CORNOG et LANDAU (1976). D'autres expériences de ce genre sont énumérées 

par BUCHAN (1989 : 171) : 1). Dans son édition de 1988, le NASA Thesaurus 

a ajouté a son thésaurus de base un troisième volume intitulé Definitions 

q u i  contient 3 300 définitions pour 17 000 termes; d'autres organismes ont 

aussi combiné thésaurus et dictionnaire, dans des sections distinctes, pour 

produire les documents suivants : 2) The computer database thesaurus and 

dictionary et 3 )  The management contents database thesaurus and dictionary; 

un autre document va plus loin en intégrant les définitions aux termes 

const ituant les entrées du thésaurus soit 4) Energy database su6 ject 

thesaurus; finalement le Defense Technical Informat ion Center pub1 ie un 

thésaurus intitulé 5) DTlC Retrieval and indexing terminology et qui 

comporte certaines définitions. On peut ajouter à ces exemples The ROOT 

thesaurus publié en Angleterre par le British Standards institute et qui 

sert à la f o i s  de vocabulaire scientifique général et d'outil documentaire 

pour le stockage et le repérage de l'information (SAGER, 1990 : 202). 

(2) Recherches interactives des années 90 

Dans la foulée des tendances visant l'interdisciplinarité, la 

conversion, 1 ' intégration et l'harmonisation, sou 1 ignons certaines 

recherches et propositions. 

WRIGHT (1990) démontre cornent convertir une banque de données 

terminologiques en une banque de connaissances; FREIBOTT et HEID (1990 : 

523) prososent de combiner les descriptions que l'on retrouve à 1 ' intérieur 

des banques de données l ex ica les  et termi nologiques pour constituer un autre 

type de banque de données relationnel le u t  i 1 i sant les systèms experts, con- 

tenant de 1 ' informat ion sur les relations hiérarchiques et non-hiérarchiques 
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entre les termes et devant servir aux spécialistes de la traduction et de la 

rédaction technique. HEIN (1990 : 1990) propose, quant a lui, un modèle 

conceptue 1 de système hypertexte mu 1 t ivo lume qu i s 'appuie sur une ana lyse 

des tâches effectuées par des comnunicateurs, soit des traducteurs et des 

concepteurs de documents)> (document designers). WALLMANNSBERGER ( 1990), 

ainsi que MAYER et HANNA (1990) préconisent, également, la démarche hyper- 

texte à 1'  intérieur des systèmes d'information terminologique et lexicale. 

BUDIN (1993 : 23),  quant à lui, propose de combiner les méthodes utilisées 

en phi losophie des sciences et en science de l'information pour créer un 

outil puissant capable de gérer les connaissances dans des banques de don- 

nées terminologiques, tandis que WRIGHT et BUDIN (1994) et WRIGHT (1995) se 

penchent sur le problème de connexion entre les diverses banques de données, 

qu'elles soient lexicales, terminologiques, documentaires, bibliographiques 

ou plein-texte, et proposent un outi l de conversion le standard general ized 

mark-op language (SGML) (langage normalisé de balisage généralisé). 

Toujours dans une perspective interdisciplinaire, trois études 

européennes ont fait des rapprochements entre l'ingénierie linguistique et 

l'ingénierie documentaire, deux disciplines de pointe aux appellations 

nouvelles qui se consacrent a des recherches informatisées en matière de 

langue et de documents. 

NORMIER (1994 : 80-83) voit dans l'ingénierie linguistique une façon 

de donner un nouvel essor a l'ingénierie documentaire dans le domine des 

entreprises. En effet, grâce aux dictionnaires et aux gramaires électro- 

niques qui permettent une analyse et une compréhension des textes, i l  sera 

possible d'effectuer une indexation automatique des rapports d'étude pour 

les classer en fonction de leur contenu, de consolider l'information 
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documentaire qui émane de sources différentes, d'interroger en direct les 

sources documentaires sans 1 'aide de documenta1 istes et de diffuser des 

documents vers une clientèle ciblée. De plus, i l  sera possible d'analyser 

toutes sortes de textes pour repérer de nouveaux concepts et association de 

concepts pour suivre 1 'évolution des techniques et des marchés. L'apport le 

plus important est celui de la simplification de la langue par l'utilisation 

de répertoires contrôlés, ce qui favorise l'accès a la documentation tech- 

nique de l'entreprise. Ainsi, en prenant conscience des enjeux stratégiques 

d'une bonne maîtrise de l'information textuelle : conscience de l'intérêt à 

modéliser son langage, à normaliser la rédaction, à avoir à sa disposition 

des bases de données terminologiques, des dictionnaires électroniques, des 

nomenclatures et des thésaurus, l'entreprise facilite la circulation de 

1 ' informat ion nécessaire et suffisante a tout son personnel, mieux averti 

Pour P 

mation 

rédact 

indist 

endre les décisions qui s'imposent. Par ailleurs, toute cette infor- 

est facilitée aussi bien par des activités de traduction, d'aide à la 

on, de condensation (résumés) que de stockage et de diffusion, donc, 

nctement, par des moyens linguistiques et documentaires. 

Pour sa part, au Centre commun de recherches Louis-Blériot dfAéro- 

spatiale, le service Information/Documentation voit à évaluer les besoins et 

à préciser les outi 1s nécessaires au traitement automatisé de 1 ' information 

et plus particulièrement les outils de traitement du langage utilisé à des 

fins documentaires. Ce traitement s'effectue par des études de corpus, Le. 

par des ensembles de textes ou d'extraits de textes présentant un certain 

degré d'homogénéité et représentatifs d'une fami 1 le de textes. I l  peut 

s'agir de documentations techniques, de textes normatifs, de manuels de 

maintenance, de rapports d'études ou d'un ensemble de brevets. Une étude de 

corpus, une fois celui-ci déterminé, consiste en un travail d'analyse de 
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textes ayant pour objectif d' ident if ier les caractéristiques 1 ingui st iques 

et formelles qui le distinguent d'un autre corpus. Dans le domaine plus 

particulier des applications documentaires avancées, les études de corpus 

ont un impact direct sur les ressources (vocabulaire et grammaires) qui sont 

impératives si l'on désire analyser de façon automatique des textes en lan- 

gage naturel (cas de l'indexation automatique, recherche en texte intégral, 

sélection de documents ... (WIEGANDT et DAUPHIN, 1994 : 94-95). 

Apportant un point de vue négatif, CHAUDIRON (1994 : 100-101) souligne 

que la complexité des applications en ingénierie linguistique est un frein 

à leur utilisation dans les systèmes d'information malgré les progrès tech- 

nologiques importants de ces dernières années. Plus spécifiquement, i 1 se 

réfère aux technologies ut i 1 isées dans le traitement automatique du langage 

naturel qui visent à automatiser partiellement ou entièrement des processus 

langagiers habituellement pris en charge par des opérateurs humains (comme 

la traduction ou le résumé de textes) ou réalisés par d'autres techniques, 

notamment statistiques (corne dans l'indexation et la recherche de docu- 

ments). Il en conclut qu'il faut confier aux utilisateurs finaux les pro- 

cessus d'évaluation au moyen de paramètres 1 inguistiques et informatiques 

précis pour mieux mesurer 1 ' intérêt pour ces nouvel les technologies et 

contribuer à les structurer de faqon à rendre les données paramétrables, 

i.e. en leur permettant d'être modifiées et enrichies. 

Dans un autre ordre d'idées, MUSTAFA-HALADI (1992 : 469-470) a démon- 

tré 1 ' importance de la classification des concepts (donc de 1 ' approche docu- 

mentaire) dans 1 'établ issement d'une terminologie. El le accentue cette im- 

portance dans la compréhension de certains processus de dénaination puisque 

les termes auront telle ou telle signification selon qu'ils se trouvent dans 
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l'une ou l'autre, par exemple, des facettes d'une classification. Le rôle 

des terminologues et des documenta1 istes est ici interactif, part icu 1 iere- 

ment dans le traitement des termes provenant de tropes dont parle l'autrice. 

En effet, les terrninologues se doivent de préciser les cas d'homonymie issus 

d'une métonymie et les cas de synonymie issus d'une hypallage (au sens de 

réductions de syntagmes nominaux longs) ou d'une métaphore. Quant aux 

documenta1 istes, i 1 leur revient d'étiqueter les facet tes  dans lesquelles 

devront se classer les divers termes homonymiques et synonymiques. Ainsi, 

elle met en évidence, à la fois, l'apport des langages documentaires à 

1' analyse de certains faits 1 inguist iques et, inversement, 1 'apport de la 

terminologie a l'analyse des relations sémantiques utilisées par les docu- 

mental istes qui conçoivent les thésaurus. 

Pour GALINSKI (1992), également, la terminologie et l'information/ 

documentation sont étroitement reliées quand la représentation des concepts 

est en cause (61) et ont des buts et des méthodes de traitement similaires 

(64). Aussi, en a joutant des procédés ut i 1 isés dans les langages documen- 

taires traditionnels aux banques de données terminologiques, on rehausse la 

performance des systèmes d' informat ion plein-texte (61) en faisant jouer, A 

la terminologie du domaine, le rôle de microstructure de la connaissance 

(~niicrostructure o f  knowledge~) et, aux systèmes documentaires, celui de 

macrostructure (~macrostructure of knowl edgew ) (69). Cette intégration de 

la terminologie et de la documentation, à laquelle s'ajoute la technologie 

utilisée en rédaction technique assistée par ordinateurs et en production de 

textes en général, peut être amenée à réduire des problèmes reliés au con- 

trôle de la qualité et au repérage rentable de l'information sur les normes 

aussi bien que sur 1 ' informat ion contenue dans les normes (77). 
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Trois études théoriques récentes, menées à Montréal, par des spécia-  

listes en sciences de l'information, ont traité d'analyse documentaire en 

rapport avec certaines activités langagières dans des processus informat i - 

sés. Ces trois études tendent à démontrer que les spécialistes en termino- 

logie/lexicologie et les spécialistes en analyse documentaire ont de plus en 

plus les mêmes préoccupations . 

11 y a, d'abord, ce1 le de BERTRAND-GASTALDY et PAGOLA (1992) qui 

sou1 igne 1 'existence de logiciels qui assistent l 'exploration des textes. 

Ainsi SATO (système d'analyse de textes par ordinateur) peut faciliter les 

tâches de contrôle et de structuration du vocabulaire et de l'indexation; i l  

peut ajouter des propriétés aux mots et aux segments textuels, générer des 

lexiques, faire des analyses lexico-statistiques diverses, définir des sous- 

ensembles de textes et de lexiques. 11 peut aussi aider à élaborer des thé- 

saurus en extrayant des uni tés s imp les et comp lexes, pondérer pour faci 1 i ter 

le choix ,  effectuer divers groupements, repérer en contexte des formes équi - 

valentes de synonymes, de termes génériques et spécifiques, de termes asso- 

ciés. Les autrices traitent également de la possibilité d'effectuer de 

l'indexation assistée par ordinateur avec des perspectives d'analyse .sur 

mesure. de même que plusieurs stratégies d' interrogation et concluent à la 

nécessité de résoudre des questions théoriques auxquelles l'analyse du 

contenu confronte désormais les spécial istes de 1 ' informat ion. 

1 1  y a, ensuite, une deuxième étude (HOUDE, 1992) qui traite de l'ap- 

port des dictionnaires électroniques a 1 'élaboration de thésaurus, qui rend 

compte des recherches qui font état des méthodes utilisées pour l'extraction 

automatique des infonat ions contenues dans ces dictionnaires et qui précise 

la nature des données ainsi recueillies. L'auteur présente, plus spéciale- 
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ment, les résultats d'un projet de recherche qui consistait à construire, à 

l'aide du logiciel SATO et à partir d'une liste de termes du thésaurus du 

Centre des données sur les émissions du service de l'Information de Radio- 

Canada, un thésaurus contenant seulement les informations fournies par le 

dictionnaire Robert électronique et à le comparer au thésaurus-source. 

Finalement, une troisième étude (COSSETTE, 1992) se demande s i  les 

langues de spécialité sont un filon a exploiter en analyse documentaire 

étant donné que, depuis une vingtaine d'années, elles ont ouvert de nou- 

velles pistes dans l'exploration du langage naturel. En effet, de contenu 

délibérément homogène pour  mettre en valeur le message qu'elles véhiculent, 

les langues de spécialité sont identifiables tant par leur structure que par 

leur syntaxe et leur lexique. Aussi, a partir d'une expérience portant sur 

des études d' impact environnemental et réalisée avec le logiciel SATO, 

l'auteur a pu établir différentes classes de termes tirés de ces documents. 

1 1  en conclut que l'analyse des mécanismes de composition des documents peut 

contribuer à amél iorer les techniques d'analyse documentaire. 

D'autres études, menées cette f o i s  par un groupe de recherche en 

intelligence articielle a l'université d'Ottawa, ont mene a la création de 

CODE, un système de gestion de 1 ' informat ion, pouvant, théoriquement, 

satisfaire aux besoins des spécial istes en sciences de 1' information, en 

terminologie et en génie cognitif (SKUCE et MEYER, 1990a; MEYER et SKUCE, 

1992) aussi bien qu'à ceux des personnes oeuvrant en traduction, en rédac- 

tion technique et en design industriel (MEYER, 1993 : 149). Ce système 

sert, entre autres, à la mise en oeuvre d'un prototype de répertoire termi- 

nologique, la banque d'information terminologique (TKB - terminological 

knowledge base) appelée COGNITERM (BOWKER, 1994 : 189), permet de générer 



des définitions (ECK et MEYER, 1995) et de créer des réseaux notionnels, 

hiérarchisés et multidimensionels (MEYER, BOWKER, ECK, 1992; BOWKER et 

MEYER, 1993; BOWKER, a paraître), bref d'aider les documentalistes et les 

terminologues à structurer et à traiter les concepts et les termes (SKUCE, 

S o m e  toute, la terminologie et les sciences de l'information ne peu- 

vent que bénéficier d'une étroite col laborat ion étant donné qu'el les pour- 

suivent les mêmes buts et s'adressent aux mêmes utilisateurs. Toutes deux, 

à leur façon, s'intéressent à la gestion de l'information; par conséquent, 

un traitement terminologique efficace des données linguistiques facilite le 

travail des spécialistes des deux disciplines en réduisant l'écart entre le 

langage documentaire et les langues de spécialité. Aussi, SKUCE (1993 : 

432) espère que les recherches expérimentales en cours permettront de : 

[ . . . ] see a convergence of the present assortment 
o f  functionally diverse systems such as knowledge- 
based systems , hypertext systems, documentation 
systems, terminology support systems, and on- 1 ine 
help systems. At present, each of these is still 
being designed and deployed to meet the needs o f  a 
particular group o f  users in a particular kind o f  
situation. Our claim, however, is that many o f  
these users and situations have much in common : 
they al1 need rapid access to the kinds of know- 
ledge that today are being captured and dissemin- 
ated mainly using document production tools. [. . . ] 
In the future, these three groups [en documenta- 
tion, en terminologie et en génie cognitif] will 
nerge their expertise in designing tools that meet 
al1 kinds of needs. 

MUSTAFA-HELADI (1992 : 468, 471) conclut, à partir des interactions 

entre terminologie et documentation, qu'il devrait y avoir une meilleure 

col laborat ion entre teninologues et documentalistes. Pour ce faire, . [ I l  1 

serait uti le de rapprocher les structures de la terminologie, fondées, 
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elles, sur le référent et la définition, et les structures du thésaurus, 

lesquelles sont fondées, entre autres, sur les relations sémantiques)). I l  

serait, par ailleurs, <intéressant de proposer un répertoire qui retien- 

drait de la terminologie ses protocoles rigoureux de définition et du 

thésaurus ses structures variées», une sorte de ."thésaurus terminologique", 

idée également formulée par Sagar [sic] et Larivière [1989c])). 

3 Résolution de la auestion : Aboutissement vers un répertoire unifié 

à la f o i s  tenminoloqiaue et documentaire. le terainaire 

a Le thésaurus teminologique 

Selon SAGER (1982 : 211). le thésaurus terminologique (terminological 

thesaurus), dont 1 'appel l a t  ion est ut i 1 isée par certains en terminologie à 

la place de (cvocabulaire thématique ou systématique» ou de aglossaire théma- 

tique ou systématique)), se définit comme «a classif ied schedule representing 

the conceptual relat ionships of the terms o f  a particular field according to 

the pre-established rulesa ( 2 1 4 ) ,  et occupe une place précise a l'intérieur 

du système de relations suivant ( v .  F igure 3) : 

Figure 3 : Système de relations du thésaurus teminologique 

d'après SAGER (1982) 

TERMI NOLOG ICAL THESAURUS 

BT : THESAURUS 

NT : CLASSIFIED TERM SCHEDULE 

RT : GENERAL LANGUAGE THESAURUS 

DOCUMENTATION THESAURUS 
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où THESAURUS (THÉSAURUS) est le terme générique (BT = broader term), où 

CLASSIFIED TERH SCHEMILE (RÉPERTOIRE SYSTÉMATIQUE) est le terme spéc if ique 

(NT = narrower term) et où GENERAL LAVGUAGE THESAURUS (THESAURUS LEXICAL)  et 

DOCUHEAVATIOl THESAURUS ( THÉSAURUS DOCUMENTAIRE) sont les termes coordonnées 

cohyponymes (RT = rel ated term) , i . e. des termes de même niveau hiérarchique 
ayant un hyperonyme commun. 

Ce thésaurus teminologique est une forme de produit terminologique et 
'-. 

documentaire unifié en ce sens qui' i l  utilise les caractéristiques formel les 

des thésaurus et des terminologies (relations et définit i o n s ) .  Trois préci - 

s ions ,  toutefois, s'imposent. 

D'abord, Sager distingue son thésaurus des deux autres types de 

thésaurus dont i 1 combine les caractéristiques : le thésaurus docmentaire 

(documentation thesaurus), tel que nous 1 'avons défini plus haut, et le 

thésaurus lexical (general language thesaurus), du genre de celui de Roget 

pour l'anglais ou des dictionnaires analogiques : 

Hi storical ly, thesauri have evolved into three 
specif ic forms as appropriate to their separate 
and distinct functions, viz 

- general language thesauri, L e .  dictionaries o f  
synonyms, analogue expressions, ideas suggested 
by words; 

- documentation thesauri for indexing and retrieval 
of documents ; 

9 

- terminological thesaur i WHICH COMBINE FEATURE OF 
THE OTHER TWO. (Les majuscules sont de nous. ) 
(SAGER, 1990 : 203-204). 

Donc, le thésaurus terminologique de Sager est bien une combinaison des deux 

autres types de thésaurus. Toutefois, Sager ne dit pas ce que son thésaurus 
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terminologique emprunte aux thésaurus de langue bien qu' i 1 d i s e  ce que son 

thesaurus emprunte aux thésaurus documentaires, soit ses relations (comme 

nous l'avons vu plus haut). 

Ensui te, bien que Sager emprunte aux thésaurus documentaires leur 

système de relations, i l  est manifeste, pour lui, que son thésaurus termino- 

logique n ' a  qu'une fonction terminologique et non documentaire. Dans 1982 : 

211, i l  dit clairement qu'il cherche à utiliser un terme plus approprié au 

moment où l'on s'apprête à mettre sur pied une terminologie de la terminolo- 

gie et que le terme de .thésaurus terminologique)) lui semble plus approprie 

que d a s s i f  ied glossaryu, d a s s i f  ied vocabulary)), ~systematic glossaryr ou 

(~systematic vocabulary)). Par ailleurs, dans 1990 : 203, i l  écrit :  term mi- 

nological thesauri, which are an automatic by-product of sound terminolo- 

@cal oractice.. . )) (Les  sou1 ignés sont de nous. ) 

Finalement, Sager situe clairement son thésaurus dans le domaine de la 

langue de spécialité et donc de la terminologie en écrivant ( p .  204) : .A 
h 

terminologici thesaurus i s  more than a simple dictionary, glossary or voca- 

bulary as it aims at a coherent systematic representat ion o f  the knowledge 

structure of a subject field.)) 

D'autre part, SAGER (1990 : 161) considère l'approche uti 1 isée dans un 

thésaurus terminologique comme celle pouvant le mieux caractériser les rela- 

tions conceptuelles et structurer les données dans une BD qui  devient le 

médium obligé de tout répertoire terminologique dans l'avenir. C'est la 

structure même du thésaurus, à 1 'opposé des répertoires alphabétiques tradi - 

t ionnels de type dictionnaire, qui permet de mieux classer et de présenter 

les termes et d'établir toutes les relations nécessaires entre les concepts. 
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SAGER cite, à ce sujet, le dictionnaire de Wüster The machine tu01  (1968) 

comme étant le précurseur du thésaurus terminologique du fait que l'organi- 

sation conceptuelle des termes s'articule autour de la Classification déci- 

male universelle (203). 

En définitive (SAGER, 1990 : 204-205),  le thésaurus terminologique, 

contrairement à tout autre répertoire linguistique, fournit une représenta- 

tion systématique cohérente de la structure cognitive d'un domaine du 

savoir. I l  nous permet de voir toute l'extension d'un terme et la place 

qu'il occupe par rapport à tout son environnement conceptuel, ce qui  est une 

autre façon de caractériser une notion en plus de la définition qui peut 

alors ne se concentrer que sur la coqréhension (intension) de la notion. 

De plus, compte tenu de la structure conceptuelle du thésaurus terminolo- 

gique, laquelle structure est la base de toute description d'une langue de 

spécialité, i l  est possible de générer, à partir de ce répertoire, d'autres 

types de répertoires moins élaborés que lui, mais pas l'inverse. 

SAGER (1990 : 205) reconnaît, toutefois, que l'on a peu construit de 

thésaurus terminologiques et que l'on s'est peu attardé a établir des sys- 

tèmes de relations et des systèmes hiérarchiques dans la confection des 

répertoires 1 inguist iques. Il est cependant convaincu qu'une tel le démarche 

est un pas dans la bonne direction et que le thésaurus terminologique 

demeure le mei 1 leur médium pour tenir compte adéquatement des relations 

entre les termes. 

Un exemple cependant est à signaler : le projet de construction de 

dictionnaires automatisés de McNAUGHT (1982 : 53-54) structurés d'après les 

principes établis par WÜSTER (1971, cité par McNAUGHT) et SAGER (1982). Le 
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minaire(s) des termes a 

8 1 

permet de générer une (ou des) définition(s) préli- 

partir seulement de leurs relations avec d'autres 

termes situés dans un environnement conceptuel. I l  combine les avantages du 

thésaurus terminologique (structure systématique et relations) et des 

dictionnaires traditionnels (définitions) et s'adresse non seulement à des 

terminologues mais à toute personne consomatrice de terminologies à des 

fins langagières, documentaires, pédagogiques ou de recherche. 

b Le terminaire 

En 1989 (LARIVIÈRE, 1989c), à la suite de SAGER (1982), tout corne 

maintenant, nous croyons avoir établi le bien-fondé de créer un répertoire 

terminologique et documentaire unifié en décrivant les affinités qui exis- 

tent entre les vocabulaires et les thésaurus ( identité des produits, des 

démarches, des utilisateurs) et en démontrant que le contenu et la structure 

de ces répertoires sont conciliables compte tenu de la grande interaction 

qui prévaut entre la terminologie et la documentation. Nous considérons 

toujours, par ailleurs, que le thésaurus terminologique est le répertoire le 

p 1 us appropr i é pour répondre a nos v i sées un if i catr i ces, en réun i ssant 1 es 

caractéristiques (classes, relations et définitions) des thésaurus et des 

vocabulaires. 

A ce moment-là, nous n'avions pas précisé, toutefois, que ce réper- 

toire, que nous appelions indifférernent teminaire et thésaurus teminolo- 

gique, ne correspondait pas en tous p o i n t s  au thésaurus terminologique tel 

que proposé par SAGER. Or, i l  s'en distingue par trois points. 
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D'abord, comme nous le mentionnions plus haut, le thésaurus termino- 

logique de Sager est uniquement un répertoire terminologique, distinct d'un 

thésaurus documentaire. En e f f e t ,  bien qu'il utilise, pour caractériser les 

concepts, les relations propres aux thésaurus documentaires et la défini- 

tion, propre aux terminologies, i l  ne constitue pas un véritable produit 

unifié à final ité terminologique et documentaire. I l  demeure un thésaurus 

à f ina l  i t é  teminologique bien dist inct  du thésaurus documentaire à la  

construction duquel, par ailleurs, i l  peut contribuer (SAGER, 1990 : 202). 

Or, notre terminaire n'a pas qu'une fonction terminologique, i 1 a aussi une 

fonction documentaire. En fait, i l  est un répertoire unifié, a la fois 

terminologique et documentaire, qui tient compte des finalités des deux 

disciplines (terminologie et documentation), en ce sens qu'il sert, à la 

fois, tant à 1' indexation et au repérage des documents qu'a la diffusion et 

a la normalisation de données terminologiques et dont la confection s'effec- 

tue à partir des méthodes utilisées en terminologie et en documentation. 

Ensuite, comme i l  a été dit plus haut, le thésaurus terminologique de 

Sager est la combinaison d'un thésaurus de langue et d'un thésaurus documen- 

taire. Or, notre terminaire est la combinaison d'un thésaurus documentaire 

(relations et classes) et d'une terminologie (termes et définitions) ( v .  

Tableau III). 

Finalement, Sager ut i 1 ise arelated terrns. pour désigner les termes 

faisant partie d' une hiérarchie horizontale. Cette appel lat ion correspond, 

en français, à dermes associés, dans le vocabulaire tradit ionnnel des 

thesaurus. Or, nous préférons uti 1 i ser dermes coordonnés. pour accentuer 

le caractère cohyponyniique de ces termes. 
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Par contre, indépendamment du contenu qu'el le recouvrait , 1 'appel la- 

tion dhésaurus terminologiquen nous semblait lourde du fait que le nom 

(thésaurus) nécessitait c i r  être toujours accompagné de sa spécification 

(terminologique) pour éviter toute ambiguïté. Aussi, nous avions, bien que 

timidement, proposé une désignation nouvel le, ce1 le de TERMINAIRE, qui 

correspondait a la notion que nous voulions exprimer. Ce terme, que nous 

croyons b i e n  formé, s'insère dans le paradigme dictionnaire, vocabulaire et 

glossaire lesquels termes désignent tous des répertoires l inguistiques ayant 

chacun leur spécificité. Par conséquent, compte tenu du fait que le réper- 

toire que nous proposons diffère de celui de SAGER, i l  nous semble mainte- 

nant plus appropr ié  de lui donner un terme distinct. C'est la raison pour 

laquelle nous n'utilisons plus que le néologisme TERMIMIRE qui se définit 

corne a n  répertoire docueentaire et terninologique à vocabulaire contrôlé 

qui classe, défini t  et met en relations les teries d'un doraine donné.. 

Ainsi, en conciliant les caractéristiques des terminologies et des 

thésaurus - - -  et au-delà de l'appellation ---, ce terminaire constitue un 

répertoire documentaire et terminologique un i f  ié qui s' inscrit dans la 

tendance vers l'interdisciplinarité, qui  pallie les coûts élevés de création 

de répertoires linguistiques portant sur un même domaine et qui répond aux 

besoins des documental istes et des terminologues qui ont besoin le plus de 

précisions possibles sur les éléments de données qu'ils ont à traiter à des 

fins diverses pour une rnei lleure gestion de 1' information. 



Tableau III : Coiiparaison entre le thésaurus temino logique (Sager) 

et le terminaire (Larivière) 

II SAGER 

thésaurus de langue 

t 

thésaurus documentaire 

II (classes et relations) 

= thésaurus teminologique 

(finalité terminologique) 

- -- 

LARIVIÈRE 

t ermi no l ogie 

(termes et définitions) 

+ 

thesaurus document aire 

(classes et relations) 

= terminaire 

(termes, définitions, classes et 
relations) 

(finalité terainologique et 
documentaire) 
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PARTIE 1 (suite)  

PLAN 

B SECOND PRINCIPE QUI VISE À ÉTABLIR LA MECESSITE DE BIEN DÉLIMITER ET 

DE BIEN DÉMER UN MHAINE D'ÉTUDE 

1 État de la  question 

2 Analyse de la question 

a Dénomination du doinaine d'étude 

(1 ) Prob7è.e~ terminolooiuuesr ident if icat ion du domine 

En fonction des organisaes émetteurs : rédac- 

t ion adrinistrat ive, rédaction d ' a f f a i r e s ,  

rédaction comercia7e 

En fonction des domines couverts : rédaction 

de gestion, rédaction spécialisée, réciaction 

technique 

En fonction de sa fina7ité : rédaction utili- 

ta i re ,  rédaction professionnel le 

Corollaire : en fonction de 7a clientèle 

visée, de la nature des docurents, de l a  ul- 

t i p l  ici té des organisœs intéressés et d'une 

approche nouvel le de la rédaction 
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(2)  Problèmes docuœntaires d' indexation et de repéaae 

(a) Imprécision des titres et diversité du contenu 

des ouvrages généraux 

(b) Absence de certaines sources docurent aires 

(i) Banques de données 

( i i )  Articles de périodiaues 

(iii) Thésaurus 

( i v )  Répertoires biblioqraphioues 

b Dénomination des unités teminologiques 

( 1 ) Problèmes terminoloaiuues 

( a )  Multiplicité des notions et des termes 

(b)  Extension et découpage d'un terme d'une 7 angue 

à une autre 

( c )  Confusion dans les genres 

( 2 ) Prob 7 è.es document aires 

(a)  Insuffisance des vedettes-matière 

3 Résolution de la auestion : Dénomination et délimitation du 

domaine d'étude 

a Place de la rédaction professionnelle 

b Composantes de la rédaction professionnel le 

c Typologie des docuœnts professionnels 



91 

B SECONCI PRINCIPE QUI VISE À ÉTABLIR LA HÉCESSITÉ DE BIEN DÉLIMITER ET 

DE BIEN DENOMER UN WllAINE D'ÉTUDE 

Le second principe, qui découle nécessairement du premier, est relié a 

la délimitation et à la dénomination du domaine d'étude et s'énonce comme 

s u i t  : 

Tout domaine d'étude qui f a i t  l'objet d'un répertoire 
linguistique uni f ié  se doit d'être nettenent dél imi té  
et dénommi. 

Pour concevoir un répertoire dans un domaine donné, i l  importe, au 

départ, de bien délimiter ce domaine pour pouvoir, ensuite, rassembler la 

documentation qui s'y rapporte, le subdiviser en sous-domaines, structurer 

ses notions et lui attribuer une appel lat ion appropriée. Cette dernière 

sera d'autant plus viable qu'elle fait consensus parmi les spécialistes 

(SUNEETI, 1990 : 396). 

Or, dans le domaine qui nous occupe, celui de la rédaction profession- 

nelle, l'appellation du domaine n ' e s t  pas normalisée. Par ailleurs, i l  

n'existe pas de répertoires, ni terminologiques ni documentaires, du domaine 

qui puissent en constituer une certaine systématisation. Une tel le situa- 

tion donne lieu à une multiplicité d'appellations qui recouvrent toutes, 

plus ou moins, le même contenu et qui rendent, donc, difficile la délimita- 

tion du domaine. 

Aussi, i l  importe que ce domaine s o i t  d'abord clairement circonscrit. 

Pour ce faire, nous établirons, dans 1 'état de la question, quels sont les 

problèmes terminologiques et documentaires reliés à la dé1 imitation du 
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domaine- Dans l'analyse de la question, nous examinerons de quelle façon 

ces problèmes sont reliés à la difficulté de délimiter le domaine en passant 

en revue les diverses dénominations du domaine en cours et les outils docu- 

mentaires et terminologiques disponibles. Nous statuerons, dans la résolu- 

tion de la question, sur le domaine d'étude de la rédaction professionnelle 

en le situant parmi les diverses activités de rédaction, en énumérant ses 

composantes et en présentant la typologie d'un de ses sous-domaines, les 

documents professionnels qui font 1 'objet propre de notre étude, afin que ce 

domaine soit clairement circonscrit et dénommé. 

1 Éta t  de la question 

Les problèmes reliés au domaine d'étude consistent, d'une part, en des 

problèmes terminologiques de dénomination : dénomination du domaine qui com- 

porte des appel lations diverses et dénomination des unités terminologiques 

faisant partie de ce domaine qui n'ont fait l'objet d'aucune normalisation. 

Ils consistent, d'autre part, en des problèmes documentaires d' indexation et 

de repérage. Ce double problème est de nature circulaire : la multiplicité 

des termes et des notions et l'absence de répertoires terminologiques du 

domaine rendent difficile le repérage des documents portant sur les sujets 

couverts par le domaine; par ai 1 leurs, 1 'absence de répertoires documen- 

taires contrôlés n'aide pas a la systématisation des termes du domaine qui 

pourraient être consignés dans ces répertoires une fois relevés dans des 

documents pertinents ayant une terminologie arrêtée. 

Aussi, même s'il est important, en analyse de contenu, de savoir 

clairement de quoi traite un document (FARRADANE : 1980b : 313),  i l  ne suf- 

fit pas que l'on sache de quoi parle un document (aboutness, v .  SWIFT, MING 
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e t  BRAMER, 1978 : 182), i l  faut que le contenu du document soit clairement 

annoncé par le titre et qu' une terminologie conunune permette de retracer les 

documents qui traitent du même contenu. 

2 - Analvse de l a  auestion 

Aussi , nous examinerons, tour a tour, les problèmes terminologiques et 

documentaires reliés à la dénomination du domaine d'étude et à celui de la 

dénomination des unités terminologiques. 

a Dénomination du domine d'étude 

(1) Probleœs terrinoloaiuues: i d e n t i f i c a t i o n d u d o n i n e  

Nous avons adopté la dénomination de  rédaction professionnelle)) à la 

suite de deux études que nous avons faites afin de distinguer les divers 

termes utilisés pour nonmer cette discipline qui traite de la rédaction des 

documents employés en mi 1 ieu de travai 1 (LARIVIÈRE-DESAULNIERS, 1985c et 

LARIVIERE-DESAULNIERS, H86b) .  La multiplicité des appellations pour une 

même notion nous avait amenée à faire un tel choix que nous justifions en 

reprenant l 'essent ie 1 de ces deux études. 

Dans notre deuxième étude, nous abordions le sujet comme suit : d i t e s  

que vous enseignez la rédaction technique, sinon vous passerez pour un 

minus!,. C'est le aconsei 1)) que donne Paul HORGUELIN (1984) à ceux et à 

celles qui enseignent la rédaction dans un connientaire qu' i l  a fait à propos 

d'un article de Jean DOHANEY (1983) amenée, pour rendre ses cours de rédac- 

tion plus wendablesu, à leur a jouter le qualificatif de .technique.. 
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Certes, l'approche amarketing. n'est pas exclue du monde de l'ensei- 

gnement et l 'appel lation de rédaction technique risque de séduire davantage 

certains étudiants et étudiantes à une époque où l'on ne jure que par l'or- 

dinateur et où les cours de grammaire ne sont pas les plus courus des 

campus. 

Toutefois, au-delà de l'attrait qu'elle peut exercer, quelle réalité 

couvre cette appel lat ion? Est-el le vraiment appropriée aux écrits que 1 'on 

rédige en milieu de travail? Devrait-on lui préférer celle de rédaction 

professionnelle par analogie avec les autres activités de ce milieu? Ou 

encore ce 1 les de rédaction administrative, de redact ion corriercia le ou de 

rédaction d'affaires fréquemment utilisées comme titres de cours ou de 

manuels? Ou finalement celles de rédaction de gestion, moins répandue, ou 

de rédaction spécialisée, plus générale? 

En fait, la réponse n'est pas simple. Comme dans d'autres domaines, 

les appellations sont soumises à des modes et a des courants de pensée; 

el les peuvent traduire une même réalité ou des réalités différentes, dépen- 

dre du milieu qui les utilise ou être soumises à des fins diverses. La 

multiplicité des termes ne peut, toutefois, qu'entraîner confusion et inco- 

hérence. Si on ne sait, en effet, coinnent désigner un domaine particulier, 

cornent peut-on repérer des documents reliés à ce domaine? 11 importe, 

donc, de faire la lumière sur les diverses appellations du domaine qui nous 

intéresse et de déterminer laquelle convient le mieux au milieu du travail. 

Pour ce faire, nous examinerons, d'abord, à la lumière de notre 

deuxième étude, ces diverses appellations en fonction de l'organisme qui les 

utilise, du domaine qu'elles couvrent et du but qu'elles poursuivent. En 
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cor01 laire, en reprenant certaines considérations qui faisaient 1 'objet de 

notre première étude, nous présentons d'autres ouvrages, reliés au domaine, 

qui envisagent ce dernier sous des angles différents : clientèle visée, 

nature des documents présentés, multiplicité des organismes intéressés, 

approche nouvel le axée sur la communication et 1 'express ion. 

( a )  En fonction des organismes émetteurs : rédaction administrative, 

rédaction d 'a f fa i res ,  rédaction commerciale 

La rédaction se verra qualifier différemment selon l'organisme qui 

émet les documents. Ainsi, dans les administrations, i .e. dans le secteur 

pub1 i c  à quelque échelon qu'il se situe, la rédaction sera dite adiinistra- 

tive. Pour certains auteurs, i l  n'y a pas d'équivoque possible : lorsqu'ils 

utilisent les termes de style administratif (CATHERINE, 1982; DATAIN, 1960). 

de correspondance adrinistrat i ve  (GANDOU IN, 1980 ) , de rédaction adiini stra- 

tive (GANDOUIN, 1980; GRAVEL, 1974) ou d'aainistration fédérale (CANADA. 

BUREAU DE TRADUCTIONS, 1983), i 1s se réfèrent nécessairement a des pratiques 

épistolaires en usage dans les administrations. 

D'autres auteurs marquent clairement la distinct ion entre les prat i - 

ques utilisées par les administrations et celles utilisées par les sociétés 

comnerciales, au moyen de désignations diverses : correspondance ahinistra- 

t i v e  et c œ r c i a l e  (CLAS, 19801, lettres ahinistratives, coierciales et 

d'affaires (FRENAND, 19741, documents administratifs et privés (GAUBERT, 

1977), langage de 1 'achinistmt ion et des affaires ( GEORGIN, 1977), langage 

adiinistratif e t  d'entreprises (MARRET ET AL. , 1982), usages administratifs, 

officiels et privés (SPREUTELS, l967), imprihs adiinistrat if s et c-r- 

ciaux (VILLERS-SIDANI, 1978). Quant à la LIBRARY OF CONGRESS (1986), el le 
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f a i t  la distinction entre les vedettes, traduites par I ~ ~ E R S I T É  LAVAL. 

BIBLIOTHÈQUE (1983), rapports officiels - rédaction (government report wri- 

ting) en usage dans les administrations et rapports de gestion - rédaction 

(business report writing) en usage dans les sociétés. 

Les pratiques en usage dans les sociétés sont, pour ainsi dire, inter- 

changeables dans d'autres ouvrages. Ainsi, on parle indistinctement de cor- 

respondance corerciale et de correspondance d'affaires (CAJOLET- LAGAN 1 ÈRE , 

1988), de correspondance coierciale et de lettre d'affaires (CLAS et HOR- 

GUELIN, W g ) ,  de stylistique des affaires et de style comercial (COURBON. 

1984), de style commercial et de langue des affaires (LORRAIN, 1962), de 

lettres d'affaires, de lettre coiirnerciale et même de lettre administrative 

(SIMARD, 1984). Quant à RIDEAU (1976) et ALEXANDER HAMILTON INSTITUTE 

(1984), i 1s uti 1 isent, tous deux, 1 'expression correspondance coierciale et 

THILLIEZ (1972) ce1 le de rédaction d'affaires. 

Ainsi, en français, les termes administratif et officiel sont réservés 

aux documents émis par les organismes du secteur public. Par contre, d'af- 

faires, privé, d'entreprises et comercial semblent les termes les plus cou- 

rants pour traiter des conniunications écrites émises par les organismes du 

secteur pr ivé .  Aussi, on parlera de rédaction adiinistrat ive (raremnt de 

rédaction officielle) dans les adiinistrations, mais de rédaction c œ r -  

ciale ou de rédaction d'affaires dans les entreprises. 

Dans la pratique, toutefois, l'usage est tout autre quant à I'uti lisa- 

tion du terme adiinistratif. On utilise ce dernier, dans un autre sens, 

pour l'opposer à tout ce qui n'a pas un caractère technique dans tous les 

types d'organismes, qu'ils soient des administrations ou des entreprises 
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commerciales. On retrouve cette pratique particulièrement au Québec où 

1 'Administration ((censemb le des services et agents gouvernernentaux)~) n'est 

pas aussi developpée qu'en France. 

(b) En fonction des domaines couverts : rédaction de gestion, rédaction 

spécialisée, rédaction technique 

Selon que l'on envisage les domaines qu'el le couvre, la rédaction se 

verra attribuer d'autres qua1 if icat ifs. D'un usage très fréquent en an- 

glais, la rédaction technique (technical w r i t i n g )  se caractérise à la fois 

par les domaines qu'elle couvre, par les genres dont elle traite, par son 

style et par sa présentation. 

D'abord, el Je couvre un champ d'activité très vaste. Pour certains, 

elle ne décrit que les écrits à caractère scientifique et technique et ne 

s'applique qu'aux domaines de la science, de la technique et de l'ingénierie 

(BLICQ, 1992; MILLS et WALTER, 1986). Pour d'autres, elle s'étend à tout 

domaine spécialisé de l'activité ou de la connaissance qui utilise une dé- 

marche scientifique ainsi qu'un vocabulaire et des procédés d'analyse et de 

description qui lui sont propres (DAMERST, 1982; LANNON, 1988; SANDMAN ET 

AL., 1985). Comprise en ce sens, la rédaction technique est autant du res- 

sort des sociologues, des linguistes et des gestionnaires que de celui des 

biologistes, des physiciens et des ingénieurs. Ensuite, la rédaction tech- 

nique traite, aussi bien, des techniques discursives propres a tous les do- 

cuments suivants : rapports de recherche, rapports périodiques, rapports 

d'étape, mémoires, pro jets, devis, lettres d'affaires, notes, procès-ver- 

baux, manuels d' ut i 1 isat ion, direct ives,  normes, etc., que des techniques 

d f  instrumentation nécessaires à leur réalisation : définition, classif ica- 
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tion, analyse, condensation, description de méthodes, de dispositifs, de 

procédés, etc., sans oublier les techniques de présentation : disposition, 

pagination, illustrations, titrage, numérotation, etc. ainsi que les tech- 

niques de style et de forme : grammaire, orthographe, vocabulaire, etc. 

Quant au style d'écriture de la rédaction technique, i l  se veut clair, 

précis, concis, direct. neutre et objectif, ne traduisant qu'une seule 

signification (BRITTON, 1984) et n'adoptant qu'un seul point de vue. Quant 

à sa présentation, el 1 se veut aérée, avec du texte entrecoupé de plans, de 

résumés, de tableaux, de graphiques, c o i f f é  de titres et d'intertitres, 

divisé en chapitres et en sections numérotés. 

En français, l'utilisation de l'appellation rédaction technique est 

plus restreinte. Seuls deux ouvrages l'utilisent (CAJOLET-LAGANIERE ET AL., 

1983; MARRET ET AL., 1982). On lui préfère l'expression rédaction spéciali- 

sée (BOSSÉ-ANDRIEU, 1985; HORGUELIN, 1985). L'une des raisons tient, sans 

doute, au fait qu'un de ses produits, le rapport technique (technical 

report) a vu le jour aux États-unis après la Deuxième Guerre mondiale et n'a 

cessé, depuis, de proliférer comme moyen de communiquer, d'abord, les résul- 

tats de la recherche, puis tous documents scientifiques, techniques et de 

gestion (FRY, 1953; LARIVIÈRE, 1989a; LIBRARY OF CONGRESS, IWO), incluant 

les actes de col loque, les articles de revues savantes et les brevets d' in- 

vention (ANSI ,  1974a; ISO, 1982; PITERNICK, 1985; SMITH, 1981). 

La rédaction technique comprise au sens de rédaction spécial isée s'ap- 

pl ique, corne on l'a vu, a des contenus fort divers et déborde largement du 

cadre des disciplines scientifiques, pures ou appliquées. La même appella- 

tion de rédaction technique s'utilise, également, pour désigner les écrits 
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qui relèvent de la fonction technique de l'entreprise, soit la fonction re- 

liée à la production. Elle s'oppose, dans cette acception, à la rédaction 

administrative ( à  ne pas confondre avec celle qui relève des administra- 

tions) reliée, quant a elle, à la fonction adiiinistrative de l'entreprise 

dont les b u t s  sont de planifier, d'organiser, d'évaluer, de coordonner, de 

commander et de contrôler (BOUSQUIÉ, 1982). 

Les termes de rédaction administrative et de rédaction technique ont 

donc deux sens, ce qui peut porter a confusion. Pour pallier cette diffi- 

culté, ou peut avoir recours, en français du moins. au terme de rédaction 

spécialisée pour c o u v r i r  la réalité de rédaction technique dans le premier 

sens que nous avons vu (rédaction technique l ) ,  puisque cette appellation 

est la plus courante pour désigner cette réalité, et réserver l'appellation 

de rédaction technique (rédaction technique 2) à la rédaction qui relève de 

la fonction technique de l'entreprise. Quant au terme de rédaction adminis- 

trative, dans son deuxième sens, i l  conviendrait de lui substituer celui de 

rédaction de gestion lorsqu' i 1 relève de la fonction administrative de 

1 'entreprise. Ainsi, rédaction technique 2 et rédaction de gestion se 

distingueraient par leur contenu. Quant à leur style et leur présentation, 

ils ne se distinguent guère de la rédaction technique 1. Ainsi, la rédac- 

tion technique 2 couvre les documents dont le contenu décrit les activités 

de la fonction technique de 1 'entreprise, tandis que la rédaction de gestion 

décrit celles de la fonction administrative de l'entreprise. Nous écartons 

la rédaction technique 1 à cause de son utilisation peu répandue en fran- 

çais. Quant à la rédaction spécialisée, el le s'applique à toute rédaction 

reliée à une discipline particuliere et s'oppose, en tant que terme très 

général, à toute forme de rédaction personnel le OU 1 ittéraire. 
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(c) En fonction de sa finalité : rédaction u t i l i t a i r e ,  rédaction profes- 

sionne7 1 e 

Avant tout, c'est par sa finalité que la rédaction dans l'entreprise 

se distingue des autres formes de rédaction. Les écrits professionnels ne 

visent qu'un but : par une counication efficace, tendre vers une meilleure 

gestion. El le revêt donc un caractère utilitaire (BRITTON, 1984). El Je ne 

cherche pas à exprimer des opinions ni des idées (fonction expressive), ni 

à évoquer des émotions ou des sentiments chez le destinataire (fonction 

esthétique); elle veut renseigner sur des faits (fonction informative) et 

susciter des décisions et des comportements; en d'autres termes, elle veut 

inciter à l'action (fonction incitative). 

Quelle désignation convient le mieux pour tenir compte de cette f ina- 

lité? ANDERSON et COX (1984) se sont interrogés sur la meilleure façon de 

caractériser la forme de rédaction qui puisse s'appliquer, a la fois, au 

monde de la science, de l'industrie et des affaires. Ils ont songé à rédac- 

tion pratique (pract ical writ ing) , rédaction fonctionnel le (fonctionat 

w r i t i n g )  et rédaction professionnelle (occupational writing), mais ont 

rejeté ces appellations à cause de leur caractère 1 imitatif, uniquement 

orienté sur le quotidien. Ils ont également rejeté les ternies rédaction 

d'affaires (business writ ing) et rédaction scientifique (science writ i n g )  

parce qu'elles ne s'appliquaient, respectivement, qu'à un seul domaine. Ils 

ont finalement adopté le terme de rédaction de rapports (report writing) à 

cause de la généralité de cette désignation qui pouvait convenir a tous les 

domaines et à toutes les situations. Nous croyons, néanmoins, que le terme 

de rédaction spécialisée répondrait à cette exigence. 
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1 1  s'avère nécessaire, cependant, de distinguer entre plusieurs types 

de rédaction spécial isée : rédaction scient if ique, rédaction journalistique 

et celle exercée en milieu de travail. Pour ce qui est de cette dernière, 

le terme qui convient le plus est celui de rédaction professionnelle. Ce 

terme est relativement récent, mais certains auteurs 1 'uti 1 isent dé ja depuis 

quelques années (FAYET et NISHIMATA, 1979a et 1979b; GAUBERT, 1977; GIRAULT, 

1979; HORGUELIN, 1985; MARRET ET A L . ,  1982; VAN ALSTYNE, 1986). Par a i  l -  

leurs, l 'adjectif (cprofess ionnelr est le terme approprié qua 

caractériser les activités rel iées au mi 1 ieu du travai 1 tel 

professionnel le, la formation professionnelle, l 'orientation 

le. I l  ne s'agissait donc que d'étendre. par analogie, c 

id i l  s'agit de 

ES la mobilité 

prof ess ionne l -  

!t adjectif au 

domaine de la rédaction pour former le terme de rédaction professionnelle. 

(d) Corollaire: enfonctionde laclientelevisée,  de lanaturedesdocu- 

ntents, de l a  multiplicité des organisms intéressés et d'une approche 

axée sur l a  conunicat ion e t  l'expression 

I l  existe d'autres ouvrages reliés au domaine de la rédaction profes- 

sionnelle qui n'ont pas été envisagés en fonction des types de rédaction que 

nous venons de voir, mais en fonction de considérations diverses qui sont 

annoncées par leur titre. 

I l  y a d'abord les ouvrages qui s'adressent à des clientèles ciblées: 

gestionnaires (AYERS, 1982), professionnels étrangers (BARNES, 1982), ingé- 

nieurs (MICHAELSON, 1982), étudiants, secrétaires, professionnels (SIMARD, 

1984). I l  y a ceux, ensuite, qui traitent de certains types de documents 

professionnels bien identifiés dans le titre de l 'ouvrage : rapports, 

comptes rendus, procès-verbaux, notes et instructions (AUDRY et ROUMAGNAC 
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( 1969), magazines techniques et d'affaires (DODDS, 1969), courrier d'entre- 

prise (FAYET et NISHIMATA, 1983), lettre (FRENAND, 1974). Il y a ceux, fi- 

nalement, qui s'adressent à plusieurs types d'organismes a la fois : milieux 

d'affaires, gouvernementaux, scient if iques et des professions (EWING, 1979), 

aux milieux techniques et d'affaires (HARTY, 1985). 11 y a même un ouvrage 

qui, à la fois, s'adresse à une clientèle particulière (gestionnaires et di- 

rigeants), en traitant de documents bien précis (guide sur la présentation 

des rapports de recherche) dans divers milieux (affaires, industrie, admi- 

nistration) : MOYER ET AL., 1981. 

11 existe, de plus, des ouvrages sur la rédaction qui adoptent une 

approche axée sur la c o u n i c a t  ion ou sur les techniques d' expression orales 

et écrites et qui ut i l isent des titres en conséquence (ALMÉRAS ET AL., 1978; 

BARIL et GUILLET, 1981; BARNES, 1982; GOULD, 1978; HALLOCK, 1980; RIDEAU, 

1976). Malgré des titres aux appel lations moins scolaires, donc plus accro- 

cheuses, on trouve, dans ces ouvrages, le même contenu que dans les ouvrages 

généraux de rédaction ident if iés comme tels. 

Ainsi, compte tenu de la multiplicité des appellations pour désigner 

le type de rédaction en usage dans les milieux de travail, i 1 convenait de 

les distinguer et d'en adopter une qui les recouvre toutes. Cette appella- 

tion, c'est celle de rédaction professionnelle. 

(2) Problèmes docuœntaires d' indexation et de repéra- 

L'absence de dénomination claire du domaine entraîne des problèmes 

d' indexation et de repérage des documents relevant de ce domaine. Ces pro- 



103 

blemes sont reliés soit à l'imprécision des titres et à la diversité du con- 

tenu de ces documents, soit à 1 'absence de certaines sources documentaires. 

(a)  Imprécision des titres et diversité de contenu des ouvrages généraux 

Les ouvrages généraux qui portent sur la rédaction professionnel le 

sont très vastes en ce sens qu' ils englobent une quantité de sujets. Ils 

traitent aussi bien de principes de communication et d'élaboration d'un 

texte, de procédés d'  instrumentation (définit ion, description, résumé, 

explication, analyse, etc. ) et de forme (ponctuation, pagination, numérota- 

tion, emploi des majuscules) que de techniques de rédaction propres à chaque 

type de document. 

Pour annoncer un tel contenu, i l  importe que le titre de l'ouvrage 

soit assez explicite. Or, tel n'est pas toujours le cas. Certains titres 

sont trop limitatifs et n'ont pas assez d'extension : ex. Rédaction de 

rapports (LANTHIER et DELORME, 1968) alors qu'on traite aussi bien dans cet 

ouvrage du rapport que du procès -verba 1, du compte rendu, de la note, de la 

lettre, etc. D'autres o n t  trop d'extension : ex. Rédaction de rapports e t  

de comptes rendus ( D E S S E A U X ,  1978) alors que l'on y traite que du rapport. 

D'autres ut i 1 i sent une appellation Rédaction technique (CAJOLET-LAGANIERE ET 

AL. (1983) qui n'est pas encore reçue en français dans le sens de rédaction 

spécialisée (technical w r i t i n g  ou rédaction technique 1 comme nous le ver- 

rons p. 117). [Une édition plus récente de cet ouvrage utilise un titre 

plus précis qui oppose deux types de rédaction : Rédaction technique e t  

administrative (CAJOLET-LAGANIÈRE ET AL. (1986)l. D'autres, enfin, ne sont 

pas assez descriptifs : e x .  Guide du savoir-écrire (SIMARD, 1 9 8 4 ) ;  Écr i re  

pour ê t r e  l u  (SAINDERICHIN, 1975)  ; Sachez rédiger pur  réussir dans votre 
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profession (IDATTE, 1972).  Ce ne sont là que quelques exemples que soulève 

toute la question de la rédaction des titres que nous n'abordons pas plus 

longuement dans ce travail. 

En plus de la documentation spécifique au domaine, i l  y a des ouvrages 

qui traitent de sujets connexes et qui doivent être inclus dans la documen- 

tation. Citons, entre autres, les ouvrages sur les résumés, sur les gra- 

phiques et les tableaux ainsi que les dictionnaires, les glossaires et les 

vocabulaires spécial isés. On trouvera des références sur chacun de ces 

sujets dans la bibliographie générale. 

( b ) Absence de certaines sources documenta ires 

Ces sources documentaires comprennent les banques de données 

bibliographiques, les art i d e s  de périodiques, les thésaurus et les réper- 

toires bibliographiques. 

( i) Banque de données 

I l  n'existe pas de banques de données bibliographiques (BD) sur la 

rédaction professionnel le. Pour trouver de la docurnentat ion sur le su jet, 

i l  faut avoir recours à des BD du domaine des affaires telle ABI-Inform ou, 

parfois, à celles des sciences de l'information telle L I S A .  Une recherche- 

témoin dans les BO francophones FRANCIS ET REPÈRE n'a donné que peu de 

résultats. Par exemple, REPÈRE a fourni trois titres pertinents, en fran- 

çais, sur les 70 répertoriés, soit un taux de précision de 4 %, alors que 

ABI-Inform a donné un taux de précision de 100 %. 



(ii) Articles de périodiaues 

Le problème de précision mentionné plus haut ne rés ide  pas tant dans 

la qualité des BD, ni dans celle de l'indexation (bien qu'un texte a i t  été 

mal indexé dans REPÈRE), mais plutôt dans le fait que peu d'articles ont été 

écrits, en français, dans le domaine qui nous occupe et que les BD telles 

ABI-Inform et REPÈRE répertorient les articles seulement. A part les trois 

titres relevés dans REPERE, nous n'en n'avons relevé, manuel lement, qu'une 

dizaine d'autres provenant en majorité de la revue Technostyle, seule revue 

canadienne bilingue, publiée par l'Association canadienne des professeurs de 

rédaction technique et scientifique, qui traite de la rédaction profession- 

nelle, mais qui  n'est pas indexée. 

Pour ce qui est de 1 'anglais, la revue IEEE Transactions on Professio- 

na1 Communication (revue qui s'adresse aux ingénieurs en électricité et en 

électronique) est une excellente source de données dans le domaine, de même 

que la revue The Technical Uriting Teacher, toutes deux étant américaines. 

(iii) Thésaurus 

11 n'existe aucun thésaurus sur la rédaction professionnelle ( v .  b i -  

bliographies sur les thésaurus dans les références à la fin de cette sec- 

tion). Aussi, des thésaurus dans des domaines connexes ont été répertoriés: 

AITCHISON (1983), Thésaurus : actua7 ité pol it ipue.. . (1983), Thésaurus BIT 
(1978), Thésaurus de science administrative (1982), Thésaurus des enseigne- 

ments techno7ogiques.. . (1973), Thésaurus Éducation permanente (1977), 

Thésaurus: sciences de I f  information (1977), VIET (1982). 



(iv) Répertoires bibliocjraphioues 

Signalons, finalement, que certains répertoires bibi iographiques 

constituent de bonnes sources de référence : ABSHIRE j1982), ALRED j i38l ) ,  

BALACHANORAN ( 1975), CANADA. BUREAU DES TRADUCTIONS ( 1966) , CARTER ( 1972),  

CENTRALE DES BIBLIOTHÈQUES (1984), O'CONNOR (1985, 1986, 1987, 1989, 1991), 

PAVELICH (1982), WALSH (1980). 

Les inventaires d'ouvrages de terminologie : QUÉBEC (Province). 

BANQUE DE TERMINOLOGIE DU QUÉBEC (1976) et QUÉBEC (Province). BANQUE DE 

TERMINOLOGIE DU QUÉBEC (1989), n'ont fourni qu'un seul ouvrage relié au 

domaine qui nous occupe (DELAGE, 1986). 

La synthèse documentaire que nous venons d'effectuer sur les diverses 

appellations en cours du domaine et sur les outils documentaires propres a 

répertorier les ouvrages du domaine, montre bien la difficulté de dé1 imiter, 

et partant de dénommer, le domaine d'étude qui nous occupe. 

b Dénoiinat ion des unités teminologiques 

La multiplicité des dénominations du domaine d'étude n'est toutefois 

pas le seul problème relié à sa délimitation. I l  y a également celui de la 

dénomination des unités terminologiques à 1' intérieur du domaine d'étude qui 

ne peut que contribuer, à son tour, à mal cerner ce dernier puisqu'i 1 n'est 

pas toujours évident de préciser à quel domaine se rattachent certaines no- 

tions aux appellations multiples. La dénomination de ces unités relève, à 

la fois, de considérations terminologiques et de considérations documen- 

taires. 



(1) Problèmes terninolooioues 

Sous ce titre, nous regroupons quelques problèmes de dénomination 

reliés à la multiplicité des termes et des notions en français même (pro- 

blèmes intralinguistiques) ainsi que les problèmes d'extension et de décou- 

page d'un terme que l'on retrouve en passant d'une langue à une autre (pro- 

blènes interlinguistiques). Ces problèmes relevés, à l'intérieur du domaine 

qui nous occupe, ne constituent que quelques exemples et ne se veulent, en 

rien, exhaustifs. 

(a)  I lul t ip l ic i té  des notions et des termes 

L 'absence de norma 1 isat ion des termes relevant du domaine de l a  rédac- 

tion professionnelle a donné lieu A une diversité d'acceptions pour un même 

terme donné. Prenons, à titre d'exemples, les termes corriniqué et mémoire. 

Le coiuniqué s'utilise pour transmettre une nouvelle aux médias 

parlés, écrits ou visuels dans le but de rejoindre le grand pub1 i c  (CAJOLET- 

LAGANIÈRE ET AL, 1983 : 28). Par définition, donc, le comnuniqué est un 

document externe. Or, dans la pratique, certaines entreprises 1 'uti 1 isent 

pour transmettre des informations a leur personnel et en font, de ce fait, 

une communication interne. Ainsi, on utilise, à mauvais escient, le terme 

conununique alors qu'il faudrait lui substituer le terme avis ,  s'il s'ag 

d'une seule information, ou le terme bulletin s'il s'agit d'un ensemb 

d'informations. 

Par ailleurs, le terme mimoire (dans l'une de ses acceptions au 

mascul in) désigne run écrit sonmaire (exposé, requête, instructions) à 
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l'adresse de quelqu'un)) (LRE, 1989). De ce fait, le mémoire se distingue du 

rapport (qui est un document rédigé à la suite d'un mandat reçu d'une auto- 

rité supérieure) en tant que .fruit de l'initiative d'une personne ou d'un 

groupe, [ou] une réponse à une invitation d'une comnission d'enquête. 

(GRAVEL, 1974 : fascicule 13). Or, certains auteurs vont utiliser mémire 

au sens de rapport de stage (BARIL et GUILLET, 1981 : t. 2) ou dans une 

autre acception du terme mémoire : %dissertation sur un sujet scientifique 

ou littéraire [qui] expose une idée nouvelle que l'auteur désire faire 

connaître [et qui] revêt un caractère plus spéculatif que le rapport qui, 

lui, est plus  pratique^ (COURBON, 1984 : 152). 

Que dire. également, du terme note qui diffère d'appellations et 

d'emplois selon les auteurs : note et note de service (CAJOLET-LAGANIERE, 

1988 : 5 7 ) ,  note administrative (THILLIEZ,  1972 : 153; GRAVEL, 1974, fasc. 

2 : 1 ) , note d' inforution et note docuientaire (TERMIUM, BTQ) , note expli- 

cative (LANTHIER et DELORME, 1968 : 13), note d'avis et note de synthèse 

(THILLIEZ, 1972 : 153). 

Ajoutons à ces problèmes de multiplicité de termes ou de notions, les 

usages différents que 1 'on retrouve dans diverses communautés francophones. 

Ainsi, le terme circulaire achinistrative est uti 1 isé, au Québec (QC), pour 

préciser les modalités d'application des règlements lesquels, a leur tour, 

précisent les Io is (QUEBEC (Province). DIRECTION DES COMMUNICATIONS, 1981 : 

i i  i), alors qu'il est utilisé en France (FR) pour préciser les directives 

(AUDRY et ROUMAGNAC, 1969 : 9), lesquelles directives sont utilisées, 

notament à Hydro-Québec, pour préciser les politiques (BERNIER, 1985 : 2). 

Sou1 ignons également les appel lat ions diverses suivantes : rapport de police 
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(QC) et procès-verbal de gendarmerie (FR); rapport du vérificateur comptable 

(QC) et rapport général des coiissaires aux comptes (FR). 

(b) Extension et  découpage d f  un ter= df  une langue 3 une autre 

En plus des problèmes intralinguistiques, soulignons celui de l'exten- 

sion qu'un terme peut  a v o i r  dans une langue alors qu'i 1 ne l'a pas dans une 

autre. Prenons l'exemple le plus frappant, celui de rapport (en français)/ 

report (en anglais). 

En anglais, le terme report a une grande extension : i l  peut tout 

aussi bien exprimer les notions qui se rendent en français par rapport, 

compte rendu, procès-verbal, bu1 let in (ex. weather report= bu1 let in œtéoro- 

logique), exposé, récit, recueil d'arrêts et de décisions judiciaires, re- 

cueil de jurisprudence, etc. (HARRAP'S, 1991 : 40). De plus, certains au- 

teurs (DAMERST, 1982 : 42; LANNON, 1988 : 89) parleront même de l e t t e r  

report et de memo report pour désigner un rapport présenté sous forme de 

lettre ou de note. 

Le problème revêt encore plus d'importance lorsque l ' o n  songe à l'ap- 

pellation technical report .  Cette dernière, contrairement aux autres appel- 

lations pour désigner les documents professionnels, a fait l'objet de nomes 

(ANSI, 1974a : 1; ANSI, 1983 : 2; ISO, 1982 : 43). 

Pour ces organismes et pour d'autres qui ont eu à établir des règles 

pour le traitement descriptif des rapports techniques, par exemple COSATI 

1978 (cité par LARIVIÈRE, 1989a : 7), l'appellation rapport technique s'ap- 

plique à tout document qui décrit les progrès ou les résultats obtenus dans 
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le domaine de la recherche ou du développement, ou l'état d'une question 

scientifique ou technique, qui décrit également les activités de gestion et 

qui, de plus, couvre tous les domaines de l'activité humaine. Ainsi, le 

rapport technique englobe plusieurs types de documents (du moins dans son 

sens anglais) tels : rapports au sens strict du terme, mémorandums, notes, 

lettres, rapports annuels, actes de congrès, projets, brevets d'invention, 

etc. 

Cette appellation normalisée pose donc des problèmes en français où 

l'on n'a pas 1 'habitude d'uti 1 iser ce .générique» (malgré la norme ISO 1982 

traduite en français) pour désigner un ensemble de documents qui ont tous, 

par ailleurs, une désignation spécifique. On conçoit mal, par exemple, les 

actes d'un colloque sur la littérature médiévale être classés comme un rap- 

port technique. D'ici à ce que l'usage de cette appellation soit plus ré- 

pandu, nous préférons ut i 1 iser, en français, 1 'expression documents profes- 

sionnels corne générique des documents uti 1 isés dans les mi 1 ieux de travai 1. 

A ce problème d'extension s'ajoute celui du découpage différent de la 

réalité d'une langue 1 une autre. Ainsi, en français, on subdivise les rap- 

ports entre rapport simple et rapport complexe (BOUSQUIE, 1982; GAUBERT, 

1977; GIVADINOVITCH, 1982), lorsque l'on envisage leur structure et leur 

contenu, ou entre rapport-bi lan et rapport-étude (BOUSQUIE, 1982; COURBON, 

1984) lorsque l'on envisage leur orientation. En anglais, par contre, on 

subdivise toujours les rapports entre forma7 report et informa7 report qui 

est une distinction faisant appel tant au contenu, à la forme qu'à la pré- 

sentation du rapport. 



(c)  Confusion dans les genres 

Que ce soit a cause de la mult ipl icité des termes pour une même notion 

ou à cause de la multiplicité des notions pour un même terme, d'une part, au 

à cause d'une extension différente d'un terme ou à cause d'un découpage dif- 

férent de la réalité d'une langue a une autre, d'autre part, toute cette 

incohérence ne peut que, tôt ou tard, créer de la confusion chez le person- 

nel de rédaction ou drindexati.on et l'obliger à devoir se prononcer sur des 

questions de terminologie et de normalisation. 

Cette confusion dans les termes, par ai 1 leurs, entraîne nécessairement 

une confusion dans les genres et vice-versa. Sou1 ignons, à titre d'exemple, 

un des problèmes courants en rédaction professionnelle soit celui d'avoir à 

distinguer le capte rendu de séance du procès-verbal de séance pour pouvoir 

ensuite rédiger et présenter ces documents selon leur spécificité. 

La plupart des manuels du domaine sont très peu explicites sur cet te  

question ou manquent de cohérence ou de précision. i 1 serait trop long et 

inutile d'énumérer, dans le cadre de ce travai 1, tous les problèmes de ter- 

minologie que ces deux genres suscitent. Contentons-nous de dire que beau- 

coup de gens n'arrrivent pas à faire la distinction entre les deux documents 

et utiliseront l'un avec la présentation de l'autre et vice-versa. Ajoutons 

à cela les usages divers que font les manuels européens de langue française 

et les manuels québécois du procès-verbal de séance. Au Québec, on a da- 

vantage l'habitude de suivre des pratiques nord-américaines pour la rédac- 

tion e t  la  présentation du procès-verbal et d'utiliser un vocabulaire que 

l'on ne retrouve pas, bien souvent, dans les manuels européens (UNIVERSITÉ 

DE MONTRÉAL , 1980 ; UNIVERSITÉ DE MONTRÉAL , 1982). 



En documentation, soul ignons l e  problème de l a  q u a l i t é  des indexats 

u t i l i s é s  dans l e s  vedet tes-mat ière servant à indexer les ouvrages du 

doma i ne. 

(a) Insuffisance des vedet tes-mat iere 

Les vedet tes-mat ière,  qu i  servent d ' indexats sur les f i c h e s  ca ta logra-  

ph iques e t  q u i  sont contenues dans les  r é p e r t o i r e s  usuels (UNIVERSITÉ LAVAL, 

(1983), sont i n s u f f i s a n t e s  pour t r a i t e r  du d o m i n e  ou ne sont pas t ou jou rs  

sa t i s fa i san tes .  Ci tons,  comme exemples, l es  vedettes REDACTION, RAPPORTS, 

PROCES-VERBAUX e t  LETTRES. 

sous RÉDACTION, on t rouve : 

- RÉDACTION ADMINISTRATIVE 

- RÉDACTION DE LETTRES 

- RÉDACTION DE RAPPORTS 

- RÉDACTION DES SPÉC IFICATIONS 

- RÉDACTION PUBLICITAIRE 

- RÉDACTION DE TRAVAUX DE RECHERCHE 

v. STYLE ADMINISTRATIF 

v . CORRESPONDANCE 

v. RAPPORTS - REDACTION 

V. SPÉCIFICATIONS - RÉDACTION 

V .  PUBLICITE - RÉDACTION 

v. RAPPORTS - REDACTION 

On ne trouve, t o u t e f o i s ,  aucune vedette n i  a rédact ion  technique n i ,  

év idement ,  a rédac t i on  pro fess ionne l  le .  



Sous RAPPORTS, on trouve : 

- RAPPORTS - RÉDACTION 

- RAPPORTS DE GESTION 

- RAPPORTS DE GESTION 

- RAPPORTS COMPTABLES 

- RAPPORTS FINANCIERS 

- RAPPORTS OFFIC IELS 

v. RAPPORTS DE GESTION - RÉDACTION 

SOCIÉTÉS - RAPPORTS 

REDACTION 

v. ÉTATS FINANCIERS 

v. ÉTATS FINANCIERS 

SOCIÉTÉS - RAPPORTS 

v. PUBLICATIONS OFFIC IELLES 

RAPPORTS O F F I C I E L S  - RÉDACTION 

- RAPPORTS SCIENTIF IQUES 

- RAPPORTS TECHNIQUES 

v. RAPPORTS TECHNIQUES 

Soulignons que RAPPORTS DE GESTION - RÉDACTION, en l'absence de tout 

contexte ou de définit ion, peut porter à confus ion. Corne vedette-matière, 

ce terme est utilisé pour désigner les rapports produits par les sociétés 

coaerciales. Par contre, nous avons relevé, dans les sorties d'ordinateur 

obtenues a la suite d'une recherche dans le réseau RIDAQ, des documents qui 

avaient été indexés avec cette vedette et qui  avaient dans leur titre les 

termes business, management, managers, execut i v e ,  donc avec une extension 

plus grande du terme gestion. Par a i  1 leurs, le terme rapport de gestion est 

la traduction que donne HARRAP'S (1991 : 40) de annual report .  

Sou1 ignons également que, d'après le Répertoire des vedettes-mat ière, 

sous l a  vedette RAPPORTS TECHNIQUES, on d o i t  indexer des ouvrages sur le 

traitement et l'eqloi des rapports scient i f  igues et techniques. Quant aux 

manuels sur la façon de rédiger ces rapports, i 1s doivent se trouver sous 
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SCIENCES - ART D'ÉCRIRE. Aussi, c ' e s t  sous cette vedette que les titres 

d ' o u v r a g e s  suivants ont été  indexés dans RIDAQ : 

- How to write and publish engineering papers and reports 

- CEA [Canadian El ectricity Association] format and typing guide for  

fina7 reports 

I l  faudrait p e u t - ê t r e  penser rayer l a  vedette ART D'ÉCRIRE q u i  fait quelque 

peu désuète et qui cadre mal avec les t r a v a u x  d '  ingénierie. 

Nous ne trouvons, par ailleurs, aucune entrée distincte sous PROCÈS- 

VERBAUX mais : 

- PROCES -VERBAUX D'AUDIENCE v .  TRIBUNAUX - DOSSIERS 

- PROCES-VERBAUX DES SOCI ÉTES v . SOCIETÉS - PROCES-VERBAUX 

Cependant, les vedettes sous LETTRES sont nombreuses mais pas neces- 

sairement d'une utilisation répandue : 

- LETTRES D'AFFAIRES 

- LETTRE DE CACHET'' 

- LETTRE DE VOITURE FERROVIAIRE 

- LETTRES PATENTES 

- etc. 

v. DOCUMENTS ADMINISTRATIFS 

DOCUMENTS COMMERCIAUX 

C e  ne sont là que quelques exemples c i tés  parmi tous ceux que nous 

avons relevés et qui se rattachent au domaine. 
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Tous ces problèmes reliés à la dénomination des termes du domaine ne 

peuvent donc que nuire à la délimitation de ce dernier puisque ne sachant 

pas toujours clairement a quel les notions ces termes se réfèrent, on ne peut 

savoir à quels domaines ou sous-domaines les rattacher. 

3 Résolution du problèœ : Dénomination et délimitation du doraine 

d'étude 

Nous avons démontré que la multiplicité des appellations du domaine de 

la rédaction professionnelle et la multiplicité des termes qui en font 

partie de même que l'absence ou l'insuffisance des sources documentaires 

rendent difficiles la délimitation du domaine et, partant, sa dénomination 

de même que le repérage des ouvrages s'y rattachant. 

Aussi, étant donné que le domaine de la rédaction professionnelle est 

vaste et encore mal circonscrit, i l  importe de bien le cerner afin qu'il 

soit défini et nommé clairement. Pour ce faire, nous allons situer sa place 

parmi les activités de rédaction et énumérer ses composantes. 

a Place de la rédaction professionnelle 

Le choix d'une dénomination pour caractériser le domaine d'étude qui 

nous préoccupe nous avait amenée, plus haut, aux conclusions suivantes : 

1' Le terme de rédaction professionnelle est le terie retenu pour 

désigner 1 ' enseib le des activités rédactionnel les exercées dans 

le m i  1 ieu du t rava i  1; 
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2" La rédaction professionnelle, par ailleurs, est une forme de 

rédaction spécialisée connue en anglais sous le vocable de tech- 

nical writing; 

3" La rédaction professionnel le comprend divers types de rédaction 

selon qu'on envisage 1 'organisme émetteur : rédaction admini s- 

trative (pour les administrations), rédaction caerciale e t  

rédaction d'affaires (pour les entreprises) ou le domaine d'ap- 

plication : rédaction de gestion (pour la fonction administra- 

t ive de 1 'entreprise) et rédaction technique (pour la fonction 

technique de l'entreprise). 

Ainsi, la rédaction profess 

lisée qui s'applique en milieu de 

convient le mieux à 1 'ensemble de 

onnel le est une forme de rédaction spécia- 

travail. Cette appellation est celle qui 

i documents produits dans ce milieu et dé- 

signés par le terme de documents professionnels. La figure 4 schématise les 

diverses f o m e s  de rédaction que nous avons vues. Le terme générique de ré- 

daction professionnelle, f o r r e  de rédaction spécialisée, inclut toute rédac- 

tion exercée en milieu de t rava i l  quel que soit le point de vue envisagé : 

celui de l'organisme émetteur ou celui du domaine d'application. I l  est 

préférable a celui de rédaction technique 1 qui peut porter a confusion chez 

les francophones peu habitués a 1 'ut i 1 iser comme équivalent de rédaction 

spécial isée. En fait, peut-être n'est-i 1 pas nécessaire d'être dechnique, 

pour passer pour aprofessionnel)) . . . (Tel le était la conclusion de notre 

article (LARIVIERE, 1986 : 5 ) .  



Figure 4 : Situation e t  subdivision de la rédaction professionnelle 

RÉDACTION LITTÉRAIRE RÉDACTION PERSONNELLE RÉDACTION SPÉCIAL ISEE/ 

RÉDACTION TECHNIQUE 1 

RÉDACTION SPÉCIALISÉEI 

REDACTION TECHNIQUE 1 

RÉDACTION JOURNALISTIQUE RÉDACTION S C I E N T I F I Q U E  RÉDACTION PROFESSIONNELLE 

\1/ 

REDACTION PROFESSIONNELLE 

ORGAN ISME ÉMETTEUR DOMAINE D'APPLICATION 

SECTEUR PU01  1C SECTEUR PRIVÉ FONCTION FONCTION 

ADMINISTRATIVE TECHNIQUE 

RÉDACTION REDACTION COMMERCIALE/ REDACTION DE GESTION RÉDACTION 

ADMINISTRATIVE RÉDACTION D'AFFAIRES TECHN IQUE2 



b Composantes de la rédaction professionnelle 

Le domaine étant dénommé, i l  convient de préciser quels sont les sous- 

domines qui s'y rattachent ou, en d'autres termes, quels en sont les compo- 

santes. Ces dernières (ainsi que leurs sous-composantes) ont été établies 

à partir des documents didactiques, tant en français qu'en anglais, que nous 

avons dépouillés pour cette recherche. Ce sont, du point de vue des enti - 

tés : les principes de communication et les documents professionnels et, du 

point de vue des activités : les techniques d'expression, les techniques de 

forme et les techniques discursives. Nous pouvons schématiser comme suit 

l'arbre du domaine et des sous-domaines de la rédaction professionnelle ( v .  

Figure 5). 

Figure 5 : Arbre du domaine et des sous-domaines 

de la rédaction professionnelle 

.. . principes de comunication 

. 
... entités ..... 

. . . documents professionnels 
. 

rédaction professionnel le . . . . 
. ... techniques d'expression 

. . 

... activités ..... techniques de forme 

. . . techniques discursives 



Nous ne reprendrons pas ici tout le plan de classement du domaine de 

la rédaction professionnel le qui  a fait l'objet d'études antérieures ( L A R I -  

VIERE, 1985 : 40-48 et LARIVIÈRE, 1986 : 9) puisque, aux fins de cette 

thèse, ce domaine est restreint à un sous-domaine, celui des documents pro- 

fess ionnels et, parmi ceux-ci, aux documents de correspondance. Nous défi - 

nirons, toutefois, la rédaction professionnelle en ces termes : rédaction 

spécialisée constituée d'un ensemble de techniques d'expression, de tech- 

niques de f o n e  et de techniques discursives mises en oeuvre pour produire 

des documents professionnels en usage dans les milieux de travail et Cap- 

puyant sur des principes généraux de coiunicat ion. 

c Typologie des documents professionnels 

Les documents profess ionne 1s const i tuent donc une des composantes de 

la rédaction professionnelle et se définissent comme suit 1 : tout docuiient 

ut i l i sé  par des institutions ou des individus à des fins de gestion couran- 

te, de recherche ou de developpeient. S i  l'on envisage les documents pro- 

fessionnels d'après leur finalité, on peut les classer en huit groupes ( F i -  

gure 6) ou, s i  on les considère d'après leur origine ou leur caractère, en 

deux et cinq groupes respectivement (Figure 7). Seuls les documents ayant 

un caractère général et pouvant être ut i 7 isés par plusieurs secteurs d'act i - 

v i t é  ont été retenus, aux fins de ce classement, à l'exclusion des documents 

spécifiques à un domaine particulier (banque, commerce, é l e c t r i c i t é ,  e t c . ) .  

LEGENOE : OOCüUEWT INTERNE = 1 OOClMENT EXTERNE = E 

informat i f  = INF personnel = ?ER 

incitatif = INC impersonnel = IUP 

impératif = IR 
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Figure 6 : Typologie des documents professionnels d'après leur final i té 

1. Document de correspondance 

2. Documents de rapport (ance)" 

3. Documents publicitaires 

4. Documents descriptifs 
administratifs 

juridiques ou o f f  iciels 

techniques 

5. Documentsd'information 

6. Documents de sol1 icitation 

7. Documents de promot i o n  
(relations publiques) 

8. Documents imprimés 

bordereau 
carte 
lettre 
note 
télégramme 

compte rendu 
procès -verba 1 
proposition 
rapport 

brochure 
catalogue 
circulaire 
dépliant 
prix courant 
prospectus 

descript ion de tâches 
directives 
notation du personnel 
politique 
procédure/méthode 

circulaire administrative 
contrat 
loi 
règlement 

brevet d'invention 
cahier des charges 
description de dispositif 
description de processus 
dev i s 
fiche technique 
gu ide/manuel d'entretien 
guide/manuel d'utilisation 
guide/manuel contrôle qualité 1 - INC 
mode d'emploi 1 - INC 
norme 1 - IMP 
spécifications techniques 1 - INF 

1 - INC 
E - PER 
E - PER 
I - INF 
E - PER 

I - I N F  
1 - INF 
1 - INC 
1 - INC 

E - IMP 
i - IMP 
E - IMP 
E - IMP 
E - IMP 
E - IMP 

1 - INF 
1 - IMP 
1 - INF 
1 - IMP 
1 - IMP 

1 - IMP 
1 - IMP 
1 - IMP 
1 - IMP 

1 - INF 
1 - INF 
1 - INF 
1 - INF 
1 - INF 
1 - INF 
I - INC 
1 - INC 

avis 1 - INF/E - IMP 
bulletin 1 - INF/E - IMP 
journal d'entreprise I - INF 

appel d'offres 
offre d'emploi 

comnun i qué 
discours 
rapport annue 1 

formulaire 
formule 

E - PER 
E - PER 

E - IMP 
E - FER 
E - IMP 

I - I N C  
1 - INC 

questionnaire 1 - INC 



Figure 7 : Typologie des documents professionnels 
d'après leur origine et leur caractère 

documents 
'internes 

iocument s 
?%ternes 

documents de -note 
correspondance 

documents de 6 ompte rendu rapportance" rocès-verbal 
descriptifs 
istrat i f s  escription de tâches 

notation du personnel 
revet d'invention 

informatifs ahier des charges 
escription de dispositif 
escript ion de processus 
ev i s 
iche technique 

spécifications techniques 1 documents jqUes i 
d'information ulletin FV journal d'entreprise 

i 
documents de 

correspondance -bordereau 
documents de roposition 

rapportance " Capport 
documents descriptifs 

incitatifs techniques 

E 
uide/manuel d'entretien 
uide/manuel d'uti 1 isation 
uide/manuel de contrôle de 

la qualité 
ode d'emploi 

documents imprimés 
ormu le 
uestionnaire 

mpérat ifs 
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documents de 
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documents de 
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documents 
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documents 
d' informat ion 

documents de 
promot ion 

irect ives 
01 itique 
rocédure/méthode 
irculaire administrative 
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avis 
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communiqué 
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Aux fins de cette thèse, nous ne retenons de cette typologie que les 

documents de correspondance qui seront énumérés, classés et définis dans la 

partie pratique : Réalisation du terminaire. Par conséquent, nous ne nous 

attarderons pas à définir chacun des termes des autres groupes ni à les 

justifier. Ils font partie d'une étude globale des documents professionnels 

que nous avions entreprise mais que nous avons dû restreindre à cause de son 

ampleur. 

En résumé, ce sont les documents de correspondance d'affaires q u i  

constituent 1 'objet propre de cette présente thèse. I l  se situe à 1' i n t é -  

rieur d'un domaine plus vaste, celui de la rédaction, et occupe la place qui 

lui est assignée dans la F igu re  8. 

Figure 8 : Place de la correspondance d'affaires 

à 1 ' intérieur du domine de la rédaction 

RÉDACTION PROFESSIONNELLE 

DOCUMENTS PROFESSIONNELS 

. 
DOCUMENTS DE CORRESPONDANCE 

Comme nous restreignons notre objet  à la base de cette hiérarchie, 

c'est à cette dernière que nous nous référerons, désormais, quand nous 

parlerons du domaine d'étude. 
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Toute &thode est une fiction, 
et bonne pour la démonstration. 

--- Stéphane HALLRIWE, Proses diverses 

Poser des définitions exactes, 
c'est se priver d e  l'agréable liberté 

d'abuser des teries dans les occasions~. 

---  d'après FONTENELLE, Éloge de Le ibniz .  
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ET LA PRÉSENTATION DU TERMINAIRE 



PARTIE II 

M É T H ~ E S  MISES EN OEUVRE DANS L '  ÉLABORATIOIS 

ET LA PRESENTATION W TEM I M I R E  

A COWFECTIOU M LA LISTE SYSTÉWTIQUE HIÉRARCHISÉE 
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a Inventaire des termes 

( 1 )  Sources meaières 

(2) Sources dérivées 

b Regroupement des termes 

( 1 ) Cl assement pré7 i i inaire 

(2) Choix des descri~teurs 

c Hiérarchisation des terires 
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a O r g a n  i sat ion des classements 
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( 1 )  Humérotation des entrées 

(2) Caractères des entrées 

(3) Form des entrées 

(4) Ordre alphabétiuue des entrées 

(5) Genre des entrées 
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La seconde partie de ce travail, de nature descriptive, expose les 

méthodes mises en oeuvre pour élaborer et présenter le terminaire. Dans la 

première partie, nous avons établi que notre démarche dite ~informatolo- 

gique)) devai t  comprendre les étapes suivantes : 

- Choix du domaine; 

- Choix de la langue de travai 1; 

- Inventaire des termes; 

- Traitemnt des termes; 

- Hiérarchisation et thématisation à l'intérieur d'un classement 

systéiat ique; 

- Définition et mise en relation à l'intérieur d'un classeœnt 

alphabétique; 

- Listage à l'intérieur d'un index. 

La première étape, le choix  du domaine, a été franchie, dans cette 

même partie, lorsque nous avons précisé que notre domaine d'étude é t a i t  

celui des documents professionnels de correspondance. Quant à la deuxième, 

le choix de la langue de travai 1, précisons que notre répertoire est mono- 

1 ingue et que toutes ses composantes se présentent en français. Toutefois, 

dans la liste alphabétique structurée, nous introduisons une welation d'é- 

quivalence inter1 in guis tique^, i .e. une traduction, en anglais, des termes 
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descripteurs. Puis, comme i l  se doit, nous ajoutons la réciproque, i . e .  

l'équivalence inverse : terme anglais renvoyant au terme descripteur fran- 

çais correspondant. Les autres étapes, reliées à l'inventaire et au traite- 

ment des termes, font l 'objet de cette seconde partie qui se divise en trois 

sections, chacune correspondant à l 'une des composantes du termi naire. 

Selon ISO (1974 : 9), d n  thésaurus doit dans tous les cas inclure une 

présentation systématique et une présentation alphabétique» ( v .  aussi SAGER, 

1990 : 204). Nous incluons, dans notre répertoire, ces deux présentations 

dans deux composantes distinctes qui fournissent, chacune, une façon de 

caractériser les notions du domaine. 

Toutefois, la l i s t e  alphabétique structurée, constituant la partie 

centrale du thésaurus, se compose, généralement, d'entrées formées de termes 

descripteurs et de termes non-descripteurs 1 istés, comme son nom 1 ' indique, 

par ordre alphabétique (AFNOR, 1981b : 16; ISO, 1974 : 9). Chacun des des- 

cripteurs s'accompagne d'une note d'appl icat ion ou d'une définit ion  (au 

besoin et non de façon systématique) e t  d'autres termes avec lesquels i 1 est 

interrelié : termes synonymes ou équivalents, termes génériques, termes spé- 

cif iques et termes associés. Les non-descripteurs, en tant que termes équi- 

valents, ne sont suivis que du renvoi au terme descripteur à utiliser. 

Dans notre terminaire, conme nous utilisons la définition de façon 

systématique, en ce sens que chaque descripteur se voit attribuer une déf i -  

nition formelle, nous avions pensé, au départ, constituer un glossaire dis- 

tinct qui aurait contenu tous les descripteurs avec leurs définitions (LARI -  

VIERE, 1985). Nous aurions eu, alors, deux listes hiérarchiques, l'une pour 

les thèmes (liste systématique) et 1 'autre pour les descr ipteurs et leurs 
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relations ( l i s t e  alphabétique), tel les que nous les rencontrons dans les 

thésaurus documentaires typiques ; nous aurions eu également deux 1 i s t e s  

énumératives, 1 'une pour les définitions (glossaire) et l 'autre pour les 

renvois  et l'énumération de tous les termes (index). Cette structure se 

serait présentée selon le schéma suivant (Figure 9). 

Figure 9 : Structure initiale du teminaire 

STRUCTURE DU T E R M I N A I R E  

P A R T I E S  ÉNUMÉRATIVES PARTIES HIÉRARCHISÉES 

GLOSSAIRE INDEX L I S T E  SYSTEMATIQUE L I S T E  ALPHABETIQUE 

Cette structure est intéressante en ce sens qu'elle permet de regrou- 

per, dans des listes distinctes, les définitions (glossaire), les renvois 

(index), les thèmes (liste systématique) et les relations (liste alphabéti- 

que). Cet avantage est, par ailleurs, un inconvénient puisqu'i 1 oblige de 

passer d'une 1 is te  à 1 'autre pour trouver toute 1' information voulue, dissi- 

minée dans les quatre listes, et de multiplier ainsi le temps de recherche. 

Aussi  1 'avons-nous écartée. 

Comme i l  nous semblait plus économique et plus complet de regrouper 

les définitions et les relations en une seule liste, nous avons constitué la 

1 i s t e  alphabétique avec ces deux composantes. 
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Par contre, notre terminaire contient aussi des traductions (ce1 les 

des descripteurs) vers l'anglais. Ces dernières étant traitées corne des 

équivalents interlinguistiques au même titre que les synonymes qui sont des 

équivalents intralinguist iques et qui sont 1 istés dans la 1 iste alphabétique 

c o m e  termes non-descripteurs, i 1 nous faut inclure cet autre type d'équiva- 

lents dans la même liste. Dans cette liste, les descripteurs, qui contien- 

nent dans leur entrée les équivalents intralinguistiques, et ces derniers, 

qui renvoient aux descripteurs au moyen de la mention EMPLOYER, sont dans 

une relation réciproque. I l  f a u t  donc que les équivalents interlinguis- 

tiques le soient aussi. Par conséquent, nous les incluons dans la liste 

a lphabét igue pour qu' i 1s renvoient aux descripteurs correspondants au moyen 

de la même mention EMPLOYER puisque ce sont des termes équivalents, même si 

ce sont des équivalents interl inguistiques. En d'autres termes, à 1 ' instar 

de REY (1983), nous considérons les traductions, corne des synonymes inter- 

linguistiques d'un terme. 

Par ailleurs, i l  nous faut une autre liste pour tenir compte des sim- 

ples renvois matériels i .e. les renvois qui n 'é tab i  issent aucune relation 

sémantique mais, uniquement, des correspondances d'ordre formel conune les 

renvois des termes permutés aux termes directs (ex.  départ, courrier ( d e )  v .  

COURRIER ( D E )  DEPART. L'index est tout indiqué pour rempl ir cette fonction. 

L'index sert aussi à indiquer d'autres types de renvois matériels soit ceux 

de tous les éléments du répertoire regroupés (thèmes, termes descripteurs et 

termes non-descripteurs qu' i 1s soient des équivalents intral ingui s t  iques ou 

interl inguistiques) à la place qu' i 1s occupent dans leur liste respective. 

La structure de notre terminaire se présente donc come suit (Figure 10): 



Figure 10 : Structure f inale du terminaire 

STRUCTURE DU TERHINAIRE 

1 

Une 1 iste systéaiatique 
h iérarch isée 

-qui établit la struc- 
ture relationnel le des 
termes sous forme de 
plan de classement 
au moyen des procédés 
classificatoires 

d'inventaire, 
de regroupement et 
de hiérarchisation 

- et qui AWOmE le 
contenu du terminaire; 

une l i s t e  alphabétique 
structurée 

-qui précise le sens 
des termes descrip- 
teurs au moyen de leur 
définition et de leurs 
relations logico- 
sémant iques , 

-qui renvoie les ter- 
mes non-descripteurs 
(intralinguistiques et 
interlinguistiques) à 
leur terme descripteur 
correspondant 

- et qui DÉCRIT le 
contenu du terminaire; 

un index général 

- qui regroupe les 
renvois matériels : 
termes permutés à 
termes directs, élé- 
ments du répertoire 
(thèmes, termes des- 
cripteurs, termes non- 
descripteurs intra- 
linguistiques et 
interlinguistiques) à 
la place qu'ils 
occupent dans leur 
liste respective 

- et qui RÉSW le 
contenu du terminaire. 

La première section de cette partie décrit, donc, les étapes qui ont 

conduit à la confection de la liste systématique hiérarchisée (INVENTAIRE, 

REGROUPEMENT, HIÉRARCHISATION des thèmes et des termes); la deuxième, à 

celles qui ont conduit à la confection de la liste alphabétique structurée 

(DEFINITIONS des termes et établ issement de leurs RELATIONS LOGICO-SEMI- 

QUES); et la troisième, à celles qui ont conduit à la confection de l'index 

général (RENVOIS). L '  inventaire, le regroupement et la hiérarchisation 

relèvent des activités classificatoires, les définitions, des activités 

terminologiques et l'établissement des relations, des activités d'analyse 

documentaire. 



A CONFECTION DE LA LISTE SYSTÉWTIQUE HIÉRARCHISÉE 

1 Nature de la  liste systématique hiérarchisée 

La 1 iste systématique hiérarchisée est une sorte de plan de ciassement 

ou d'organ i sat ion conceptuel le du domaine qui regroupe les termes ( q u i  

dénomment les concepts) en fonction de la place  qu'ils occupent à 1 '  inté- 

rieur de champs notionnels. Elle a pour rôles de situer les termes les uns 

par rapport aux autres, de faire ressortir, ainsi, les divers liens struc- 

turaux qui unissent ces derniers et, partant, de mieux les caractériser. 

Les termes extraits des documents et regroupés autour de thèmes peuvent, de 

cette façon, être resitués en contexte (MELLOTT, 1977 : 104). C'est pour- 

quoi i l  importe de recourir à un processus cognitif dans l'élaboration d'un 

thésaurus, qui  devrait par ailleurs être hiérarchisé, pour laisser voir à 

quels niveaux se situent les divers termes. Du moins, c'est l'avis de 

FOSKETT, D. J. (1973 : 177) qui déplore que certains pseudo-thésaurus 

modernes ne soient que des listes de vedettes-matière, sans regroupement 

catégoriel, qui ne devraient pas alors se prévaloir de l'appellation de 

thésaurus. I l  en est de néme des teminologies qui ne constituent, bien 

souvent, que de simples l istes énuaératives de termes, définis certes, mais 

entre lesquels AUCUN RAPPORT n'est établi. C'est aussi l'avis de DANCETTE 

(1995 : 168) qui  considère qu'un ouvrage terminologique axé sur la descrip- 

tion notionnelle a  plus de chance qu'un autre de résister à l'épreuve du 

temps e t  de la variabilité culturelle e t  linguistiqueD- 

Par ailleurs, corne la liste systématique est hiérarchisée en tenant 

compte du principe d' inclusion (ce qui donne des termes hyperonymes, hypo- 

nymes et cohyponymes) , i 1 est impossible de faire apparaître les termes dans 
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plus d'une hiérarchie sans avoir à reproduire tous leurs hyponymes avec eux 

en plusieurs endroits. C'est pourquoi, nous n'admettons pas la polyhiérar- 

chie. La liste systématique hiérarchisée est donc monohiérarchique admet- 

tant, toutefois, des facettes auxiliaires pour former un système hybride 

(MANIEZ, 1987 : 66-67) et comprend trois types de rapports : des rapports 

hiérarchiques de type tout-partie : ex .  CORPS (DE L A )  LETTRE > INTRODUCTION, 

DEYELOPPEMEM, CONCLUSION (ces trois termes spécifiques étant chacun .une 

partie de)) CORPS (DE LA) LETTRE); des rapports hiérarchiques de type géné- 

ral-particulier : ex.  WCUMENT ( D E )  CORRESPOADNCE > BORDEREW, CARTE 1 ,  

LETTRE MISSIVE 1, NOTE 1 (ces quatre termes specif iques étant aune sorte de» 

DOCUMENT (DE ) CORRESPONDANCE ; des rapports non- h i é n r c h  iques de type catégo- 

riel : ex.  ADRESSAGE (DE 1 ' )  ENVELOPPE < (n'est ni aune partie de», ni nune 

sorte de)> mais eune modalité de))) ENVELOPPE. En plus de structurer les 

termes à l'intérieur de leur champ conceptuel, ce plan de classement faci- 

lite, par la suite, l'énoncé de la définition qui est fonction du type de 

rapport établi entre les termes ii l'intérieur de la liste. Ainsi, les d é f i -  

nitions, quant à leur structure, seront de type générique, de type partitif 

ou de type catégoriel. 

2 Étapes d'élaboration de l a  liste svstéiatique hiérarchisée 

A la suite de JONES (1974 : 3 5 ) ,  nous avons proposé, dans la première 

partie, une démarche en trois temps pour effectuer la classification des 

termes soit l ' inventaire, le regroupeient e t  la hiérarchisation. C'est 

cette démarche que nous ut i 1 isons pour confectionner la l iste systématique 

hiérarchisée. 



a Inventaire des termes 

L'inventaire est une activité qui consiste à dépouiller des documents 

pour en extraire les termes qui  vont constituer le corpus du répertoire. 

AFNOR (1981b : 12) reconnaît trois méthodes d'inventaire des termes : 

- La méthode analytique qui consiste à inventorier les concepts 

significatifs à part i r  des sources premières du domaine; 

- La méthode synthétique ou globale qui consiste à inventorier les 

concepts pertinents a par t i r  des sources dérivées du doiaine; 

- La méthode mixte qui regroupe les deux premières méthodes. 

C'est cette dernière méthode que nous utilisons. 

L'inventaire des sources premières nous a permis de constituer le 

corpus d'analyse alors que l'inventaire des sources dérivées nous a permis 

de constituer le corpus de référence (v .  AUGER, ROUSSEAU en CO I l . ,  1978 : 26 

sur la constitution des deux corpus). En divisant le travai 1 terminologique 

en deux corpus, i l  est plus facile de distinguer quels termes sont utilisés 

à des fins pédagogiques (puisés dans les ouvrages didactiques utilisés comme 

sources premières) et quels termes sont uti 1 isés à des f i n s  terminologiques 

et documentaires (puisés dans des sources dérivées diverses, terminologiques 

et documentaires) pour pouvoir ensuite les comparer. 



( 1 )  Sources premières 

Comme nous avions, au départ, des préoccupations pédagogiques, nous 

avons voulu répertorier les termes des manuels qui servaient à notre ensei- 

gnement de la rédaction professionnelle parce que les termes enseignés, 

croyons-nous, sont les plus susceptibles d'être véhiculés, donc d'être 

réuti 1 isés.  Aussi, nous avons eu recours, corne sources premières, à des 

ouvrages didactiques puisés dans la documentation du dolaine, soit des 

unue ls  sur la correspondance et sur l'ensemble de la rédaction profes- 

sionnelle (v. la liste dans les références à la fin de cette section). 

Nos critères de choix étaient les suivants : 1) documents en français 

(canadiens et français) et en anglais (canadiens et américains); 2) docu- 

ments récents ou éditions récentes (le dépouillement a eu lieu de 1986 à 

1990); 3) à défaut, documents plus anciens pour voir s'il y a v a i t  eu évolu- 

t i o n  (surtout pour les ouvrages en français qui ne sont pas aussi nombreux 

que les ouvrages américains en anglais); 4) documents qui avaient servi à 

notre étude sur l'appellation de la rédaction professionnelle (LARIVIÈRE- 

DESAULNIERS, 1986b). Nous avons systématiquement dépoui 1 lé ces documents et 

consigné tous les termes relevés sur fiches (fiches de dépouillement et 

fiches de renseignements) conformément aux modèles proposés par AUGER, 

ROUSSEAU en coll. (1978 : 67-80). 

Par la suite, nous avons dressé deux listes énumératives (une fran- 

çaise et une anglaise) de tous les termes relevés. Ces listes préliminaires 

ont servi de base pour poursuivre notre dépouillement dans des sources 

der i vees . 
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Les termes dépou i 1 lés dans les ouvrages didactiques constituent donc 

notre corpus d'analyse de base. 

(2) Sources dérivées 

Nous avons, d'abord, consulté les banques de données terminologiques 

Termium e t  l a  Banque de terminologie du Québec (éditions 1990). Nous avons 

recherché, dans ces banques, tous les termes apparaissant sur les listes 

mentionnées plus haut. Nous avons pu, ainsi, compléter les définitions des 

termes déjà relevés et enrichir nos 1 istes de termes nouveaux. Ces derniers 

ont également fait l'objet de fiches. Nous avons, ensuite, consulté les 

sources dérivées suivantes : 1 )  ouvrages documentaires tels les systèmes de 

classification de DEWEY (1979) e t  de la LIBRARY OF CONGRESS (1981), les 

répertoires de vedettes-matière de I'UNIVERSITÉ LAVAL (1983) et de la 

LIBRARY OF CONGRESS (1986) et des thésaurus apparentés; 2) dictionnaires 

généraux unilingues et bilingues; 3) dictionnaires, lexiques et vocabulaires 

spécial isés; 4) bu1 let ins terminologiques et autres; 5) périodiques (v. la 

liste dans les références à la fin de cette section). 

Les termes relevés dans ces sources ont également été consignés sur 

fiches pour constituer notre corpus de référence. 

Dans la constitution des fiches de l'un et l'autre corpus, qui ont par 

la suite été unifiés, nous tentions de préciser, pour chacun des termes, 

leurs traits distinctifs (processus antonymique de Jones) afin de faciliter 

le regroupement ultérieur des termes de même que le contenu de leur défini- 

tion. Au total, nous avons compilé plus de 2500 fiches en français et en 

anglais , respect ivement, pour 1 'enseible des documents professionnels . 



b Regroupement des tenies 

Les termes présentant les mêmes traits distinctifs ont été, évidem- 

ment, classés ensemble, ce qui  nous a permis de constituer des termes équi- 

valents parmi lesquels nous avons, ultérieurement, isolé un terme descrip- 

teur. Les termes présentant des affinités autres que des traits distinctifs 

communs ont été regroupés par thèmes à l'aide, bien souvent, de la table des 

matières des ouvrages didactiques consultés. Cette étape correspond au pro- 

cessus synoaymique de Jones. 

(2) Choix des descripteurs 

Parmi les termes équivalents, i l  a fallu déterminer lequel serait con- 

sidéré comme descripteur, i.e. servirait de terme de base, plus particuliè- 

rement pour la recherche documentaire. Pour ce faire, nous avons retenu les 

critères établis par certains auteurs (DUBUC, 1983 : 201; NAKOS, 1983 : 227; 

BRENT, 1983 : 359; OAHLBERG, 1981c 254) et nous en avons ajouté d'autres. 

Ainsi, parmi une série de termes équivalents, nous avons choisi 1) 

ceux qui étaient le plus fréquemment util isés dans les sources, particuliè- 

rement dans les sources premières (ex.  LETTRE c. missive); 2) ceux qui 

étaient reconnus par les dictionnaires (ex.  LETTRE CHARGÉE c. lettre (à) 

valeur déclarée; 3) ceux qui étaient les mieux formés (ex. LETTRE COURANTE 

c. lettre (de) routine (anglicisme); 4) ceux qui avaient le plus de chances 

d'être retenus (ex. LETTRE (À)  UN SEUL ALIGNEMENT c. lettre (à) alinéa 

(sans) renfoncement), en considérant qu'un syntagme pius court est plus ac- 
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ceptable tant pour les usagers qui ont à l'utiliser à des fins de communica- 

tion que pour les indexistes qui ont à l'uti 1 iser à des f i n s  de repérage; 5) 

ceux qui avaient été normalisés dans les banques de données (ex. LETTRE 

PERSONNALISÉE (Termium) ; 6) ceux qui avaient une acception juridique recon- 

nue (ex. LETTRE (DE) CHANGE c. traite; 7) ceux qui avaient un niveau de 

langue soutenu par opposition à un niveau familier (ex. LETTRE COMMINATOIRE 

c. lettre (de) menaces; 8) ceux qui mettaient davantage l'accent sur la 

fonc t ion  (ex .  LETTRE ( O f )  ACCOMPAGNEMENT c. lettre (d') envoi; 9) ceux qui 

étaient plus d'usage (ex. LETTRE ( O f )  ENGAGEMENT c.  lettre (d ' )  embauche, 

LETTRE (DE) CONGÉDIEMENT c. lettre (de) 1 icenciement. 

Les termes non-retenus comme descripteurs sont demeurés des termes 

équivalents : ex. dans la série de termes équivalents suivante accusé (de) 

réception, av is  (de) réception, bordereau (de) réception, nous avons retenu 

ACCUSE (DE) RECEPTION comme descripteur et considéré les autres termes corne 

des synonymes ou équivalents intralinguistiques. Nous reviendrons sur la 

question des équivalences quand nous traiterons de la composition de la 

liste alphabétique structurée. Nous avons retenu. corne faisant partie des 

documents professionnels de correspondance, 295 termes descr ipteurs, 314 

équivalents intralinguistiques ( s o i t  609 termes français) et 514 équivalents 

inter1 inguistiques (termes anglais) pour un tota 1 de 1153 termes. 

c Hiérarchisation des terres 

A partir des groupes formés, nous avons élaboré une hiérarchie, i.e. 

une structuration, (processus hyponyiique de Jones) selon deux procédés : 1 ) 

en subdivisant les groupes en uni tés plus petites, donc en sous-groupes 

(hiérarchisation par le bas); 2) en constituant des groupes plus larges à 
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partir des groupes qui présentaient des affinités sémantiques (hiérarchisa- 

tion par le haut). Les relations établies sont de deux types : 1) les rela- 

t ions hiérarchiques qui sont marquées, selon le principe de 1 '  inclusion, par 

n l a  division d'une notion superordonnée [ . . . ] en notions subordonnées [ . . . ] 
formant un ou plusieurs niveaux, ou par le procédé inverse. (ISO, 1990 : 3 ) ,  

soit les relations de type générique (genre-espèce) et de type partit i f  

(tout -partie) ; et 2) les relat ions non-hiérarchiques qui établissent d i f f é -  

rents rapports de dépendance entre les notions, soit les relations que nous 

appelons de type catégoriel (thèmes} et qu'ISO (1990 : 3) appelle .relation 

pragmat ique)). 

Évidement, tout ce processus n ' é t a i t  pas aussi simple. 11 a fallu, 

bien sûr, procéder par tâtonnements, déplacer au besoin des termes dans la 

hiérarchie et les relocaliser ailleurs, modifier le libellé des titres et 

des sous-titres pour en arriver a un système cohérent où tous les .pions)) 

étaient en place. De p l u s ,  une telle liste ne pouvait s'établir qu'en même 

temps que la liste alphabétique structurée, en ce sens que la précision 

apportée par la définition d'un terme nous obligeait a modifier la place 

qu'occupait ce terme dans la hiérarchie et à refaire les relations que ce 

terme entretenait avec d'autres termes. 



3 Présentation de l a  1 i s t e  svsté ia t ique  hiérarchisée 

a Organisation des classements 

(1) Structure thémt i~ue  du domaine 

En fait, la 1 iste systématique h ié ra rch i sée  comprend deux structures 

parallèles. 11 y a, d'abord, l a  structure thématique du doinaine. Quatre 

grands thèmes ont été retenus et dénommés : GEUERALITES, TYPES IhE WCUCIEHTS 

DE CORRESPOUDAUCE, TYPES DE LETTRES D' AFfAIRES,  ORGAIVISATION DE LA L L n R E  

D'AFFAIRES, lesquels se subdivisent en sous-thèmes allant jusqu'à cinq n i -  

veaux de renfoncement selon la composition du thème. Le thème TYPES DE Ln- 

TRES D'AFFAIRES est, en réalité, une subdivision de 1 'une des composantes de 

TYPES DE #CU#EHTS DE CORRESPOlVDVCE; mais, étant donne l'étendue de cette 

composante, nous avons cru bon d'en faire un thème à part. Ce découpage 

aura comme conséquence que l'un des descripteurs du thème TYPES DE WCUHEIYTS 

DE CORRESPOAlDIWCE, LETTRES ( O 1 )  AFFAIRES, sera le terme hyperonyme de tous 

les descripteurs du thème TYPES DE LL7RES D'AFFAIRES qui sont immédiatement 

sous sa dépendance au plan conceptuel. 

Tous ces thèmes et sous-thèmes ne sont PAS des termes descripteurs du 

domaine, mais uniquement des catégories de classement qui ne font pas l'ob- 

jet d'une définition dans la l i s t e  alphabétique structurée. Certains, même, 

ne sont pas spécifiques au domaine et pourraient, telles des facettes (i.e. 

des points de vue en langage documentaire), être appliqués à un autre domai- 

ne : ex. le thème TYPES OY: Ll3TR.D D'AFfAfMS qui se subdivise en domine, 

f o r e ,  nature et sujet lesquels ont aussi leurs propres sous-thèmes. 



ex. 3 TYPES DE LETTRES D'AFFAIRES 

Dosaine 

311 Administration 

312 Banque et  va leurs mbi 1 ières.. . 
For= 

321 Achemineaien t 

322 Disposition ... 
Nature 

331 Caractère 

332 Fonction 

Su jet  

341 Convocat ion 

342 #aiif k a t  ion..  . 

( 2 )  Structure conce~tuelle du doraine 

I l  y a, ensuite, la structure conceptuelle du doraine qui est consti- 

tuée des notions désignées par les termes descripteurs du domaine f a isan t  

1 'objet d'une définition. Ces notions sont hiérarchisées, selon le principe 

de 1' inclusion, et ont entre el les des rapports de type générique ( X  est une 

sorte de Y), partitif ( X  est une par t ie  de Y) ou catégoriel ( X  est relié à 

Y par un thème). 

ex. rapport de type générique 

DOCUUENT (DE)  CORRESKWAWCE 

BORDEREAU 

BORDEREm (D' ) E m O I  

BORDEREU (D* ) EWOI (PAR) TELÉCOPIEUR 
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CARTE I 

CARTE (DE) VISITE 

CARTE (DE) VISITE PRûFESSIOU#Ef LE. . . 

ex. rapport de type partitif 

ÉLEUEM (DE LA) LE77RE 

ÉLEHEKT (DE)  BASE 

PRELMIM~RES (DE LA) LEl?K 

LETTRE PROPREHEM DITE 

HEIYTIW DIVERSE 

EWELOPPE 

ELEUEUT HATERIEL (DE LA)  RE 

ex. rapport de type catégoriel 

CORRESPOAlDMCE 

(personnes et correspondance) 

0 0 -  

( ac t iv i tés  de correspondance) 

(consemat ion)  

REGIS7RE (IK) CORRESPOlYDMCE 

(gestion) 

GESTION (CK LA) CORRESPiOAIDMCE 



1 4 4  

Les deux types de classement, celui de type dacettiques et celui de 

type conceptuel, ont tous deux été constitués de façon empirique ( f i e l d -  

oriented) et découlent des relations mêmes établies entre les termes du 

domaine et non de catégories préétablies (FROHMANN, 1983). 

Af in  de mieux faire comprendre la composition de la liste systématique 

hiérarhisée, nous présentons, dans la troisième p a r t i e  du terminaire, en 

annexe, d'abord cette 1 iste uniquement avec sa structure thématique, puis 

nous la présentons avec sa structure conceptuelle imbriquée dans sa stucture 

thématique. Nous ajoutons, à la deuxième liste, les termes non-descripteurs 

pour donner un tableau complet de l'ensemble des termes. 

ex. 3 TYPES DE LLTTRES D'AFFAMES 

31 Doraine 

31 1 Mministrat ion 

312 Banque et  va leurs mbi l ietes. .  . 
32 Forœ 

321 Acheminerént 

322 Disposition ... 
33 Alature 

331 Caractère 

332 Fonction 

34 Sujet 

341 Convocation 

342 M i f  icat ion. . . 



ex, 3 TYPES DE LETTRES D'AfFAIRZS 

(mRE ( D )  ' AEFAIRES) 

31 Domine 

311 Mrsinistration 

CIRCULAI RE AiüfIAIISTRATIVE CO177 

c i rcu la i re  f CU174 

CIRCULAIRE MINISTÉRIELLE CO179 . . . 
312 Banpue et  va leurs mbi 7 ières . . . 

LEl7RE (DE)  CREDIT L06M . . . 
LE77RE ( D E )  CREDIT IUH:U#EaWAIRE LU650 

..* 

313 Corrrerce,-. 

LE77RE (DE) CûUUAIVlE LU623 

bon (de) corande BO104 .. . 
bulletin (de) coœande BO119 

AIvwumu (DE)  C ~ A N D E  A W ~ O  

Cû#FIRWATIûU(aE)COUlWîWDEC0213 

32 For= 

321 Acheaimnt 

A~RUGRAWWE m 3 5  

1 e t t r e  aérienne 10590 

l e t t r e  avion 106U6 

let tre-avion 10607 

l e t t r e  (par) avion 10608 

LmûE CUMGEE L0620 

l e t t r e  (avec) valeur déclarée L0767. . . 
33 Nature 

331 Caractère 



BILLET 80088 

LE77RE CIRCULAIRE LU621 

circulaire 3 CO176 

LE77RE CONFlOElYTlELLE 10632.. . 
34 Sujet 

341 Convocat ion 

A U S  (DE)  CONYUCATION AU076 

LEl7RE (DE)  COWOCATZOU 10643 

b Choix d'une notation 

( 1 )  Numérotation des entrées 

Les éléments de la structure thématique sont numérotés, en chiffres 

arabes, selon la classification décimale sans points. Les éléments de l a  

structure conceptuelle (descripteurs et non-descripteurs) sont numérotés en 

chiffres arabes précédés d'une lettre selon leur ordre d'apparition dans la 

1 iste alphabétique structurée. 

ex. 311 Mnrinistrat ion 

CIRCULAIRE AOYTINISTRATIVE CU177 

circulaire 1 CO174 

(2) Caractères des entrées 

Les éléments de la structure thématique sont composés en italique. Le 

thème de premier niveau e s t  en capitales et les sous-thèmes des autres ni- 

veaux sont en bas de casse. Les descripteurs sont composés en romain et 
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sont en capitales, quel que soit leur niveau, (AFNOR, 1981b : 6; ISO, 1986: 

4) et les non-descripteurs, en bas de casse. (Bien entendu, ces règles 

s'appliquent au terminaire et ne viennent pas en contradiction avec les 

exemples c i t é s  dans cette deuxième partie qui sont tous en italique à des 

fins d'exposition seulement). 

(3 )  Forme des entrées 

Les éléments de la structure thématique se présentent sous forme de 

syntagies nominaux constitués d'unités simples ( e x .  acheminement), d'unités 

complexes ( e x .  d r o i t  du travail) et de groupements syntaxiques divers ( e x .  

composantes propres à l a  l e t t r e )  ou sous forme de syntagries adverbiaux ( e x .  

selon 7 'organisme émetteur). Les descripteurs et les non-descripteurs se 

présentent seulement sous forme de syntagaes nominaux constitués d'unités 

simples ( e x .  CORRESPONDANCE) ou d'unités complexes ( e x .  COURRIER RECOMMNDÉ, 

BILLET ( D E )  FAIRE-PART).  Certains non-descripteurs se présentent sous forme 

d'abréviations ( e x .  c.c., p. j., t .ce  ) 

(4) Ordre alphabétiuue des entrées 

A l'instar de DION (1986), nous utilisons l'ordre alphabétique m o t  

par mot)) et non alettre par lettre)) selon les règles suivantes (ISO, 1974 : 

10-11) : 

- chaque mot complet est considéré à tour de rôle et classé lettre 

par lettre 
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- tous les termes començant par un mot complet donné sont placés 

avant tout terme commençant par la même suite de lettres qui 

constitue une partie de mot; 

- les caractères non[ -1alphabét iques (s ignes de ponctuation ou 

caractères part icu 1 iers ) sont  considérés corne des espaces. 

À ces règles. nous ajoutons les exceptions suivantes : 

- Lorsque des mots vides (prépositions et déterminants) entrent 

dans la composition des ternes descripteurs et non-descripteurs, 

ils sont mis entre parenthèses et ne sont PAS pris en compte 

dans la constitution de l'ordre alphabétique des termes. La 

raison en est que nous ne voulons pas interrompre l'ordre alpha- 

bétique des mots pleins qui deviendrait, inutilement, discontinu 

par la présence des partitifs (de l ' ,  de la, des, du) et des 

prépositions (d' et de). 

ex. CARTE [D' ) IWnAnW 

C A R T E - m u €  

CARTE POSTALE 

CARTE (LE) RENERUEUEUT 
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- Lorsque la préposition ou le déterminant sont, cependant, indis- 

pensables à la compréhension du terme, i 1s ne sont pas mis entre 

parenthèses et sont pris en compte dans l'ordre alphabétique. 

ex. DISPoSITlûN (À) DEUX ALIGMECIEIYTS, DISP(ISI7Iûü (À) TROIS 

AL IGUEWEMTS, DISPûSITIû# (À) SEUL ALIGNEHEIYT 

- Lorsque des mots vides font partie de composants de termes mis 

entre guillemets, ils ne sont pas mis entre parenthèses parce 

qu'ils sont indispensables à la compréhension du terme et ils 

sont pris en compte dans 1 'ordre alphabétique. 

- Lorsque, à 1 ' intérieur de parenthèses, des mots vides différents 

accompagnent des composants de termes par ailleurs identiques, 

i 1s sont pris en compte dans I f  ordre alphabétique. 

ex. lettre (au) rebut 

lettre (de) rebut 

9-• 

UElYTIOYY(lE)COPIES COUFUMES 

œ n t  ion (des) copies confories 

0 - 9 

UEIYTIOn ( 0 ' )  O W  

œntion (de 1 ' )  objet 
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Lorsque, à 1' intérieur de parenthèses, des mots vides différents 

accompagnent des composants de termes non- identiques , c'est 

l'ordre alphabétique de ces termes qui prime sur celui des mots 

vides. 

- Lorsqu'un même mot composé a deux graphies. l'une avec un trait 

d'union et l'autre sans trait d'union, les deux entrées se sui- 

vent dans l'ordre alphabétique, la graphie sans trait d'union 

précédant celle qui a un trait d'union. 

ex. : copie lettres 

copie-lettres 

- Lorsque les éléments d'un même mot composé sont unis soit par un 

espace, s o i t  par une préposition, la graphie sans preposition 

précède ce 1 1 e avec prépos i t i on. 

ex. : copie lettres 

copie (de) lettres 

- Lorsqu'un terme est formé d'une abréviation constituée de la 

première lettre de chacun de ses mots composants (ex. C.C. pour 

COPIE CONFORME), 1 'abréviation précède, dans 1 'ordre alphabét i - 

que, les termes qui cornencent par la même lettre que la premiè- 
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re lettre de l'abréviation sans tenir compte de l'ordre alphabé- 

tique des autres lettres de l ' a b r é v i a t i o n .  

ex. C.C. 

carte 2 

( 5 )  Genre des entrées 

Les descripteurs et les non-descripteurs (en f r a n ç a i s ) ,  constitués de 

noms de personnes, comportent une entrée au masculin e t  une entrée au fémi- 

n i n  en respectant l'ordre alphabétique : 

ex. 12 Personnes et correspondance 

CORRESPOlVDMT / CORRESPOUDAKTE CO264 / CO265 

Les noms de personnes uti  1 isées dans les définitions sont exprimés par 

les deux genres, mais le plus souvent par un terme générique ou par un terme 

collectif : 

ex. 1 a personne fournisseuse 

l a  partie employeuse 

l a  cl ientèle 

Dans les citations, nous respectons le genre utilisé par les auteurs 

e t  les autrices. 



Ouvraaes didactiques 

ALEXANDER HAMILTON INSTITUTE (1980). Bien rédiger : le guide du cadre de 
gestion. New York : Alexander Hamilton Institute, Inc., 1980. 101 p .  

ALEXANDER HAMILTON INSTITUTE ( 1984). Recuei 7 de correspondance conmercia 1 e 

à I ' intent ion des cadres de gestion, (Execut ive's complete portfolio 
o f  business letters). New York : Alexander Hamilton Institute, 1984. 

219 p .  

ALMÉRAS, Jacques, NOBLECOURT, Pi erre et Jean CHASTRUSSE i 1978). Pratique de 
la cornunication : méthodes et  exercices. Paris : Larousse, 1978. 

256 p.  

ANDERSON, W. Steve et Don Richard COX (1984). ~Reporting information an 

overview)>. In ANDERSON, W. S t e v e  e t  Don Richard COX, eds. (1984) : 

3-6. ( v .  bibliographie générale) 

AUDRY, Marguerite et J. ROUMAGNAC (1969). Précis de rédaction de rapports, 
comptes rendus, procès-verbaux, notes e t  instrvct ions. Par is  : Édi- 

tions Foucher, 1969. 167 p .  

BARIL, Denis et Jean GUILLET (1981). Techniques de l'expression écrite e t  

orale. 5' éd. (Tome l ) ,  3' éd. (Tome 2). Paris : Éditions Sirey, 

c1975. 2 v .  (Uni-Tech). 

BARNES, G.A. (1982). Communication skills for the foreign born professio- 

nal. Philadelphie : ISI Press, 1982. 198 p .  

BEVILLE, Gi lber t  (1980). L'expression écrite, image de l'entreprise : 

structure, style, présentation. P a r i s  : Éditions d'organisation, 

1980. 190 p .  



BLACKBURN, M. et al. (1974). Comment rédiger un rapport de recherche : la 
présentation matériel le des travaux écr i t s .  5' éd. Montréal : Leméac, 

1974, 72 p. 

BLICQ, Ron S. (1982). Guidelines for report writing. Toronto : Prentice- 

Hall ,  1982. 210 p. 

BLICQ, Ron S. (l985b). Administratively - Mite! : comunicating in a busi- 
ness environment. Scarborough (ON) : Prentice-Hall Canada Inc., 1985. 

610 p .  

BLICQ, Ron S. (1992). Technically - write! comunicating in a technological 
era. Canadian fourth edition. Scarborough (ON) : Prentice-Hall 

Canada Inc., c1983. 401 p .  

BOUSQUIÉ, Georges (1982). Comment rédiger vos rapports .  11' éd. Paris : 

Entreprise moderne d'édition, ~ 1 9 5 7 .  150 p. (Cadreco; 11). 

BRAUNS, Jean (1981 ) . Comprendre pour traduire : perfect ionnement l inguis- 

tique en français. P a r i s  : La maison du dictionnaire, 1981. 60 p.  

BRITTON, W. Earl (1984). aWhat i s  technical writing?)). In ANDERSON, W. 
Steve et Don Richard COX, eds. (1984) : 23-28. ( v .  bibliographie 

généra 1 e ) 

CAJOLET-LAGANIÈRE, Hélène ( 1988). Le français au bureau. 3e éd. rev .  , mi se 
à jour et augm. Québec; Montréal : Office de la langue française, 

1988. 268 p. (Cahiers de l'office de la langue française). 

CAJOLET-LAGANIÈRE, Hélène, COLLINGE, Pierre et Gérard LAGANIÈRE (1983). Ré- 

dact ion technique. Sherbrooke : Édit ions Laganière, 1983. 281 p.  

CAJOLET-LAGANIÈRE , Hélène, COLLINGE, Pierre et Gérard LAGANIÈRE (1986). Ré- 

dact ion technique et administrat ive.  Sherbrooke : É d i t  ions Laganière, 
1986. 325 p. 



CANADA. BUREAU DES TRADUCTIONS (1983). Guide du rédacteur de l'administra- 

t ion fédéra le .  Ottawa : Bureau des traductions, Secrétariat d'État,  
1983. xxii, 218 p.  

CARDIN, Josée (1989). Guide de correspondance en entreprise.  Bouchervilie 

(OC) : Éditions G. Verrnette inc., 1989. 155 p. 

CLAS, André (1980). Guide de l a  correspondance administrative et comercia- 
le. Montréal : McGraw-Hill, 1980. 245 p .  

CLAS, André et Paul A. HORGUELIN (1991). Le français, langue des affaires.  
3' éd. Montréal : McGraw-Hill, 1991. 422 p .  

COURBON, Jean-Marie (1984). Guide du français des affaires : le  f rançais 

écri t  au bureau. Montréal : Didier, 1984. 290 p.  

DAMERST, William A. (1982). Clear technical reports. 2' éd. New York : HBJ 
Media Systems Corporation, 1982. 325 p. (Business Books). 

DESSEAUX, Pierre (1978). Rapports et comptes rendus. Paris : Éditions 
Homes et Techniques, c1966. 120 p. (Formation active). 

DUFOUR, Hélène (1992). Comunicat ion d ' a f f a i r e s .  2' éd. Montréal : McGraw- 

Hill, 1985. 383 p .  

EWING, D.W. (1979). Hriting for results : i n  business, government, the 
sciences, the professions. 20' éd. New York, Toronto : John Wiley & 

Sons, 1979. 448 p. 

FAYET, Michel le et Al ine NISHIMATA (197%). Les pièges de 1 a g r a m i r e  dans 
les écri ts  professionnels. Paris : Les é d i t  ions d'organisation, 1979. 

FAYET, Michel le et Al ine NISHiMATA (1979b). Les piéges de I'orthographe dans 
les écrits professionnels. Paris : Les éditions d'organisation, 1979. 



FAYET, Michel le et Al ine NISHIMATA (1983). Savoir rédiger le courrier d 'en -  

treprise : exercices et corrigés. Paris : Les éditions d'organisa- 

tion, 1983. 254 p. 

FRENAND, Michel (1974). Votre lettre . . . conunent la rédiger? conse i ls  géné- 

raux, pour chaque genre et chaque ettre, suivis de plans et de 80 dé- 
veloppements - exemples. P a r i s  : H. Roudil, 1974. 232 p .  (Par 

1 'exemple). 

FRENAND, Michel (1979). V o t r e  rapport . . . coinment l e  présenter?. P a r i s  : 

H. Roudil, 1979. 275 p .  (Par 1 'exemple). 

GANDOUIN, Jacques ( 1980). Correspondance et rédaction administratives. 7' 

éd. Paris : A. Colin. 1980. 359 p. (Collection (CU))). 

GAUBERT, Gaston (1977). Cornent rédiger les documents professionnels. 2' 

éd. Paris : Eyrolles, ~ 1 9 7 4 .  121 p .  (Cours de l'école chez soi). 

GEORGIN, Charles (1966). Cours de rédaction des rapports. 28' éd. Paris : 

Eyrolles, c1929. 287 p .  (Cours de l'école chez soi). 

GEORGIN, René (1977). Le code du bon langage. Le langage de 7 'administra- 
tion et des affaires. Nouvelle édition. Paris : Les Éditions ESF, 
1977. 353 p. 

GIRAULT, 0. ( 1979). Correspondance commerciale : rédaction professionnel le. 
Paris : Foucher, 1979. 2 v. 

GIVADINOVITCH, Jean-Milan (1982). Comment rédiger des notes et des rapports 
efficaces. Paris : Éd. de Vecchi, 1982. 208 p.  

GRAVEL, Claude (1974). Guide de rédaction administrative. Ottawa : Corn- 

mission de la fonction pub1 ique, Direct ion du perfectionnement, 1974. 
15 fasc icu les .  



HALLOCK, V. L .  (1980). Business communication : effective correspondence 

through the tri-task technique. Providence [RI] : P.A.R. Inc., 1980. 

277 p.  

IDATTE, P. (1972). Sachez rédiger pour réussir dans votre profession. 4' 

éd. Paris : Les éditions d'organisation, 1972. 144 p.  (Écrits 
d'action). 

LANNON, John M. (1988). Technica? writing. Fourth Edition. Glenview ( I L ) :  

Scott, Foresman and Company, c1982. 618 p .  

LANTHIER, Réal et Jean DELORME (1968). Rédaction de rapports. 2' éd. Qué- 

bec : O f f i c e  des cours par correspondance, c1958. 125 p. 

LORRAIN, Léon (1962). Le langage des affaires. 2' éd. revue et augmentée. 

Québec : Pedagogia, 1962. 152 p .  (L'homme d'affaires). 

MARRET, Annick, SIMONET, Renée et Jacques SALZER (1982). &rire pour a g i r  : 
la rédaction professionnel le dans les entreprises, administrations, 
associations, services scientifiques et techniques. Paris : Les édi- 

tions d'organisation, 1982. 247 p .  

MICHAELSON, H.B. (1982). How to write and publish engineering papers and 

reports. Philadelphie (PA) : ISI Press, 1982. 158 p .  

MILLS,  Gordon H. et John A. WALTER (1986). Technical writing. 5' éd. New 

York : Holt, Rinehart and Winston, c. 1970. 554 p. 

MOYER, R .  et al. (1981). The research and report handbook : for managers 

and executives in business, industry,  and goverment. Toronto : John 
Wiley & Sons, 1981. 

NIEDERLANDER, Carol, KVERNES, David et Sam SUTHERLAND ( 1986). Pract ical 

writing. New York : Holt, Rinehart and Winston, 1986. 

ROBINSON, Patricia A. (1985). Fundamentals o f  technical writing. Boston : 
Houghton M i f f l i n  Company, 1985. 299 p. 



RODMAN, Lilita (1991). Technical cornunication : strategy and process. 
Toronto : HBJ, 1991. 428 p .  

SANDMAN, Peter M., KLOMPUS, Car1 S. et Betsy GREENLEAF YARRISON (1985). 

Scientific and technical writing. New York : Holt, Rinehart and Wins- 
ton, 1985. 451 p. 

SIMARD, Jean-Paul (1984). Guide du savoir-écrire : pour les étudiants, les 
secrétaires, les professionnels.. . Montréal : Les Éditions de 1 'Home; 

Les Éditions Ville-Marie, 1984. 528 p .  

SLAUGHTER, Kathleen, LONG, Stephen et Arthur BELL ( 1990). Business communi - 
cation : process and practice. F i r s t  Canadian edition. Toronto : 

Gage Educational Publishing Company, 1990. 559 p.  

THILLIEZ, Henri (1972). La rédaction d'affaires. Paris : Chotard, 1972. 

218 p.  (L'expression au service de l 'home) .  

TRAISSAC, A. (1976). d o m e n t  écrire et présenter un rapport.. Par1 ez 
mieux et écrivez mieux. Paris : Sélection du Reader's Digest, 1976. 

VAN ALSTYNE, Judith S. (1986). Professional and technical writ ing strate- 

gies. Englewood Cliffs (NJ) : Prentice-Hall, Inc., 1986. 433 p. 

WACKERMANN, Gabriel et André WILHELM (1974). Initiation a la technique du 

rapport. 3' éd. rev. et augm. Paris : Dunod, c1965. 216 p. (Biblio- 

thèque de l'enseignement technique). 

s m ~ s  DÉRIVÉES 
Ouvraaes'docurientaires 

Classifications 

DEWEY, Melvi 1 (1979). Dewey decimal c l a s s i f i c a t i o n  and relative index. lge 

éd. Albany (NY) : Forest Press, 1979. 3v. 



LIBRARY OF CONGRESS ( 1981). Library of  Congress classification schedules . 
4' éd. Washington (DC) : The Library, 1981. H-HJ : Social Sciences, 
HF 5717-5733 : Business Cornunication. 

LIBRARY OF CONGRESS (1986). Library o f  Congress subject headings. 10' éd. 
Washington (DC) : The Library, 1986. 2 v .  

UNIVERSITÉ LAVAL. BIBLIOTHEQUE (1983). Répertoire de vedettes-mat ière.  9' 
éd. Québec : La bibliothèque, 1983. 4 v. 

Thésaurus apparentés 

AITCHISON, Jean (1983). Thésaurus de I'UNESCO : Liste structurée de des- 
crfpteurs pour l'indexation e t  la recherche bibliographique dans les  

domaines de I'éducation, de la science, des sciences sociales, de la 
culture et de l a  cornunication. Paris : Unesco, 1983. 2 v.  

Thésaurus : actual i t é  pot i t  ique, économique et sociale. Banque d' informa- 
t ion pol i t ique  et d'actualité (BIPA) de la Documentation française. 
La documentation française, 1983. v i i i -275 p. 

Théaurus BIT  : terminologie du t ravai l ,  de 7 'emploi et de la formation. 2' 

éd. Genève : Bureau international du travail, 1978. 

Thésaurus de science administrative. Paris : Université de P a r i s  II, Centre 
d'études et de recherche de science administrative, Centre de documen- 
tation en sciences humaines, institut international d'administration 

publique, 1982. x-213 p. 

Thésaurus des enseignements technologiques et de 1 a format ion profession- 
nel le continue. Service d' infomat ion et de documentation de 1 ' ap- 

prentissage et de la formation professionnelle ( S I D A ) .  SIDA informa- 

tions 22, 233 (septembre 1973). 



Thesaurus Éducation permanente. Agence nat iona le pour le développement de 
l'éducation permanente, 1977. 

Thésaurus : sciences de l'information. 11' éd. Paris : CNRS, 1977. 

VIET, Jean (1982). Thesaurus #ass Communication = Communication de masse = 

Conunicaciijn de masas. Nouvel le édition. Unesco, 1982. 356 p.  

Dictionnaires qenéraux 

Uni 1 ingues 

GDEL (1982). Grand dictionnaire encyclopédique Larousse, Volume 3. Paris : 

Librairie Larousse, 1982. 

LPR (1984). ROBERT, Paul. Le petit Robert : dictionnaire alphabétique et 

analogique de la langue française. Rédaction dirigée par Alain Rey et 
Josette Rey-Debove. Paris : Le Robert, 1984. 2172 p. 

LRE (1989). l e  Robert électronique [Ensemble d'outi ls d' aide a la rédaction 
de t e x t e s  français sur disque optique compact élaboré a partir du 

Grand Robert de la langue francaise de Paul Robert dans sa nouvelle 
édition di r igée  par Alain Rey]. Paris : Les dictionnaires Le Robert, 
1989. 

P L I  (1991). Petit Larousse illustré. Paris : Librairie Larousse, 1991. 

B i  1 ingues 

HARRAP'S (1972). MANSION, J.E. Harrapfs new standard French and English 
d i c t  ionary. Revised and edited by R.P.L. Ledésert and Margaret Ledé- 

sert .  P a r t  One : French-English, Volume One : A-I & Volume Two : J-2. 

London : Harrap; Canada : Bordas, ~ 1 9 7 2 .  

HARRAP'S (1991). MNSION,  J.E. Harrap's standard French and English D i c -  
tionary. Revised and edited by D.M. Ledésert & R.P.L. Ledésert. 3 

A-K : Engl ish-French; 4 L-Z : English-French. London : Harrap, ~1980.  



Le Robert & Collins : dictionnaire français-anglais, anglais-français senior 

(1993). 3' éd i t ion  par Beryi T. Atkins, Alain Duval, Rosemary C. Milne 
et coll. Paris : Dictionnaires Le Robert, 1994. xxxviii, 886, 72 p.;  
962, 46 p. 

Dictionnaires. vocabulaires e t  lexiques spécialisés 

BISSON, Monique, CAJOLET-LAGANIÈRE, Hélène et Normand MAILLET (1992). Guide 
d'écriture des imprimés administratifs. Québec : Pub1 icat ions du 
Québec, 1992. 136 p.  (Guides de l'office de la langue française). 

BONIN, Claude-André, COTÉ, Camille, DUPUIS, Marcel et Rosaire PELLETIER 

(1986). Lexique d'information documentaire = Lexicon o f  information 

and documentation. 3' éd. rev .  et augm. La Pocatiére (QC) : Documen- 
tor; Montréal : Corporation des bibl iothécaires professionnels du 

Québec, 1986. 320 p. 

DELAGE, Gisele (1986). Vocabulaire de la gestion des documents administra- 
tifs (français-angl a i s ) .  Québec : Éditeur officiel du Québec, ~ 1 9 8 3 .  

(Office de la langue française). 

DESGAGNÉ, Julie avec la collaboration de Nathalie OURAND (1990). Répertoire 
Lexicom : conipi lation des bu1 letins LEXICOW de janvier 1983 a j u i n  

1989. Édit ion provisoire. Montréal : Société des comptables en 
management du Canada, 1990. 70 f. 

DION, Gérard (1986). Oict ionnaire canadien des relations du travai 7. 2' éd. 

Québec : Les presses de l'Université Laval, 1986. 993 p. 

DROLET, André (1975). Gestion des iniprirnés administratifs : organisation 
administrative et réalisation technique. Québec : Éditeur officiel du 

Québec. 92 p. (Terminologie de la gestion. Cahiers de la Régie de 
la langue française : 25). 

DUBUC, Robert (1974). Vocabulaire de gestion. Montréal : Leméac; Édit ions 

Radio-Canada, 1974. 135 p. 



GLOBENSKY, Robert (1980). Vocabulaire de la commercialisation (anglais- 

français). Québec : Office de la langue française, 1980. 

Harrap's business dict ionary (1991). Edited by Françoi se Laurendeau-Col1 in,  

Jane Pratt, Peter Col lin; revised and edited by Helen Knox. London; 

Paris : Harrap, 1991. 232 p .  

HYDRO-QUÉBEC ( l989b).  Vocabulaire de l a  fonction commerciale. 1" éd. 

Montréal : Hydro-Québec, 1989. 109 p .  (Terminologie et diffusion). 

KETTRIDGE, J.O. (1969). Dictionnaire français-anglais et anglais-français 

des termes, 7ocutions, formules de commerce et finance. London : 

Routledge & Kegan Paul Limited, 1969. 655 p .  

LAFOND, Eugène (1972). Dictionnaire économique et financier de 7 'anglais au 
français. Montréal : Les édi t ions  de l'homme, 1972. 227 p. 

Larousse Business : dictionnaire / dict ionary : Engl ish-French, français- 
anglais (1990). [s.l.] : Peter Collin Publishing; Larousse, 1990. 
336 p.  

MENARD, Louis (1994). Dictionnaire de la comptabilité et de la gestion fi- 

nancière : anglais-français avec index français-anglais. Toronto; 

Montréal : Institut canadien des comptables agréés, 1994. 994 p. 

ROBITAILLE, Nicole (1985). Lexique bureautique. Document manuscrit . Mont- 
réal : Collège Lionel-Groulx, 1985. 92 f. 

SYLVAIN, Fernand (1982). Dictionnaire de la comptabilité et des discipl ines 

connexes. 2' éd. ent .  rev., corr. et augm. Toronto : I n s t i t u t  cana- 

dien des comptables agréés, 1982. 662 p.  

VILLERS-SIDANI, ~arie-Éva de (1978). Vocabulaire des imprimés administra- 

tifs. Québec : Éditeur officiel du Québec, 1978. 139 p.  (Cahiers de 
1 'Of f ice  de la langue française, 28; Terminologie de la gestion). 



162 

VILLERS, ~arie-Éva de (1981). Vocabulaire de la gestion de la production : 
anglais-français. Québec : Éditeur officiel du Québec, 1981. 77 p. 
(Terminologie de la gestion; Cahiers de l'Office de ta  langue f rança i -  

se). 

VILLERS, ~arie-Éva de (1983). Lexique élémentaire français-anglais, an- 
glais-français a 7 'usage des comptables et des administrateurs. Édi- 

tion provisoire r é a l i s é e  par  l'office de la langue française. Québec : 
Éditeur o f f i c i e l  du Québec, 1983. 79 p .  

Banaues de données teminoloqiaues 

BTQ (1990). Québec (Province). Banque de terminologie du Québec [banque de 

données termino logiques]. Québec : Office de la langue française, 
1990. 

Termium (1990). [Banque de données terminologiques]. Ottawa : Secrétariat 

d'État, 1990. 

Bu1 let ins 

Teminologiques 

Terminologie comptable. Ordre des comptables agréés du Québec, 1967 - 1995. 

Autres 

Bulletin : Delivering on the promise (domestic service) = On y met le paquet 
(régime intérieur). Société canadienne des postes, 1990. 

Per iodiques 

lnfotel : revue des telécoiinunicatians de Bell Canada 9 (juillet 1986) : 10- 
11; 2,1 ( j u i n  1987) : 14-15; 3,1 (mai 1988) : 16-17. 



PARTIE II (suite) 

PLAN 

B CONFECTIW DE LA L ISTE ALPWÉTIQUE STRUCTURÉE 

1 Nature de la l iste alphabét iaue structurée 

2 Coiposit ion de la 1 iste alphabétiaue structurée 

a Définition (OF) 

Im-portance de l a  définition 

Nature de l a  définition 

(a) Définition du point de vue de sa composition 

(b) Définition du point de vue de sa structure 

(c) Définition du point de vue de sa finalité 

Spécificité de la définition terminoloaiuue 

&~lications au terminaire 

(a) Caracterist iques du terne incluant 

(b) Caractéristiques des traits sémantiques 



b Relations 

(1) Relations préférentielles 

(a)  Teraes équivalents (TE) 

(b) Traductions (TR) 

( c )  Mention *employer. ( E H )  

( 2 )  Relations hiérarchiaues 

(a) . Terœs génériques ( T G )  

(b) Terres spécifiques ( T S )  

( c )  Termes coordonnés ( T C )  

(3) Relations analo~iques 

(a) Termes associés ( T A )  

c Notes d'application (HT) 

3 Présentation de la 1 iste a l~habéti-e structurée 

a Coiposition des entrées 

(1 ) e de la fiche des descri~teurs 

(2 ) Entrée des non-descr i ~ t e u r -  

b Choix d'une notation 

(1 ) &@rotation des entrées 

( 2 )  Caractere des entrées 

( 3 )  Forme des entrées 
- œ 

(4) abettaue des entrées 

(5) nre des entrees 



B CDNFECTIOW DE LA L 1 STE ALPHABÉTIQUE STRUCTUREE 

1 Nature de la liste alohabéti~ue structurée 

Comme nous l'avons mentionné plus haut, la liste alphabétique structu- 

rée constitue la partie centrale du terminaire. Elle se compose de deux 

types d'entrées, l'entrée des descripteurs et l'entrée des non-descripteurs, 

regroupées, comme son nom 1 ' indique, en ordre alphabétique. L'entrée des 

descripteurs se présente sous forme de fiches analytiques qui caractérisent 

ces derniers au moyen de leur définition et de leurs relations logico- 

sérnant iques . Chaque f i c h e  comprend les rubriques suivantes : DEFINITION 

(DF) , TRAWCTIOW (TR) , TERHE(S) ÉQUIVALENT(S) (TE), TERME GÉNÉRIQUE (TG), 

TERCIE(S) SPÉCIFIQU~S) (TS), TERME(S) COORWWMÉ(S) (TC) e t  TERME(S) ASSO- 

CIÉ(S) (TA) et, occasionnel lement, MITE (WT). L'entrée des non-descrip- 

teurs, intra- et inter1 ingui st iques, présente une rubrique identique : 

EMPLOYER (EH) et, occasionnel lement, mlTE (MT). 

2 Cogos i t  ion de la 1 iste  alphabétique structurée 

a Définition (DF) 

Les définitions explicitent les notions. Depuis Aristote, elles con- 

sistent en un r a p p o r t  établi entre un défini (def  iniendum = ce qui doit être 

défini) et un déf h issan t  (definiens = manière dont 1 'ob je t  est défini) . 
Elles sont constituées du tenie supérieur de la hiérarchie ou hyperonyme 

(genre, tout ou catégorie) et des caractéristiques spécifiques au défini. 

C'est ce type de définition que BORSODI (1967), qui en a traité plus de 26 

sortes, appelle d a s s i f  icatory def inition~ et qui est universellement 
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considéré comme étant la définition normative connue aussi  sous le nom de 

forme canonique (STREHLOW, 1995 : 5 4 ) .  

Dans LARIVIÈRE (1985 : 49-57), nous avons justifié l'emploi des d é f i -  

nitions à l'intérieur d'un terminaire, précisé leur nature et posé des 

règles pour leur rédaction en nous appuyant, surtout, sur les théories de 

DAHLBERG (1981a et 1981b) qui a approfondi les notions de définition concep- 

tuelle, générique, partitive et fonctionnelle dans deux articles subséquents 

(DAHLBERG, 1981c et 1983 : 21-28). Par ailleurs, Robinson (1965) a étudié 

en profondeur tous les types de définitions et les diverses acceptions que 

leur ont  données divers auteurs à travers les âges dans un ouvrage des plus 

complets sur le sujet. 

(1) Im-portance de l a d e f i n i t i o n  

La définit ion des descripteurs s'avère indispensable dans notre termi - 

naire pour des raisons terminologiques et documentaires. D'un point de vue 

terminologique, i 1 va de soi qu'un répertoire contienne des def i n i  tions 

puisque la définition est une façon de caractériser une notion dénomnée par 

un terme, fondement même de la recherche terminologique. Toutefois, dans 

les répertoires terminologiques, la définition manque d'uniformité comme le 

soulignent ECK et MEYER (1995 : 84) : 

A look a t  almost any terminological publication or 
term bank quickly reveals that  definitions are 
plagued by one principa 1 probles : incons i stency. 
Inconsistency can inanifest itself in either the 
genus or the differentia components o f  the 
definiens. 
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Elles (ECK et MEYER, 1995 : 87) attribuent cette diversité de formulation à 

l'absence d'une analyse rigoureuse des concepts qui doit précéder la 

formulation des définitions, analyse qui vise à énumérer les diverses 

caractéristiques des concepts et à structurer ces derniers selon l 'ordre 

hiérarchique générique-spécifique. Aussi, l'uniformisation de la définition 

s'impose-t-elle au même titre que son uti 1 isation. 

D'un point de vue documentaire, tant l'utilisation que l'uniformisa- 

tion des définitions s'imposent également. En invoquant les thésaurus qui 

s'accompagnent d'un glossaire distinct, BUCHAN (1989 : 173) rappelle que, 

dans un thésaurus très hiérarchisé, le terme se trouve, en quelque sorte, 

défini par ses relations. Ainsi le thésaurus traditionnel, même s'il n'a 

pas de définitions formelles, fournit une information de type définitionnel. 

A son tour, le glossaire, par ses définitions rédigées de façon à faire 

ressortir les 1 iens structurels entre le def in iens  et le def iniendun, 

fournit une informat ion de type relationnel. La recherche documentaire 

gagne ainsi à utiliser, à la fois, les relations du thésaurus et les 

définitions du glossaire. A partir de la structure du thésaurus, i l  est 

possible d'établir une définition. Inversement, à partir de la définition, 

i 1 est possible de comprendre les liens hiérarchiques d'un terme dans un 

thésaurus. 

Toutefois, i l  n'est pas inutile de rappeler que le vocabulaire spécia- 

l isé  évolue rapidement; que, par conséquent, de nouveaux termes apparaissent 

dans les documents avant qu'ils n'aient eu le temps d'être consacrés par 

1 'usage ou de faire 1 'objet d'une norme; qu' ils di f fè rent ,  bien souvent, des 

termes connus et acceptés ou qu' i 1s sont le fruit d'une uti 1 isat ion idiosyn- 

cratique. Rappelant que les thésaurus, en général, ne comportent pas de 
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définitions parce qu'on assume que les personnes qui les utilisent connais- 

sent le sens des termes qui s'y trouvent, FARRAOANE (1980a : 268) affirme, 

toutefois, que l'absence de définitions soulève de nombreux problèmes lors 

d'une recherche documentaire. Comme, par ai 1 leurs, les spécial istes en 

documentation, qui ne sont pas des experts dans tous les domaines (BUCHAN, 

1989 : 175), effectuent des recherches documentaires à l'aide de mots-clés 

et ne peuvent se permettre d'effectuer des recherches termi no logiques lors 

d'une interrogation documentaire, i 1 importe que les répertoires u t  i 1 isés à 

cette fin précisent le sens des termes pour lever toute ambiguïté et aboutir 

à des recherches fructueuses. C'est la raison pour laquelle, nous croyons 

utile, à 1' instar de TESSIER (1981 : 285) et de BUCHAN (1989 : 171, 174), 

d '  incorporer des définit ions dans un thésaurus. 

Par ailleurs, la définition ne sert pas uniquement à saisir le sens 

des descripteurs utilisés dans un thésaurus. Elle sert également, par ses 

exigences de rigueur, à mieux circonscrire les concepts et à mieux etabl ir 

les liens qui les unissent. Par la suite, la hiérarchisation des concepts 

dans la liste systématique et l'établissement des relations dans la liste 

alphabétique s'en trouvent d'autant plus simplifiés. 

D ' a i  1 leurs, i l n'est pas nécessairement v r a i  que 1 'étape du classement 

systématique se situe avant celui de la rédaction des définitions. À des 

f i n s  d'exposition, i 1 a fa1 lu établir un ordre de préséance mais, dans la 

pratique, les deux étapes sont concomitantes : la hiérarchisation des termes 

dans la liste systématique aide à mieux choisir le terme de départ (genre, 

tout, catégorie) d'une définition; inversement, l'énoncé de la définition, 

qui se doit d'être précis dans le choix de ses termes, aide à préciser les 

rapports entre les concepts (KOR&NOV et SAMBUROVA, 1979 : 195 e t  202). 
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La définition peut également servir à normaliser et harmoniser la 

terminologie unilingue ou multilingue d'un domaine (ECK et MEYER, 1995 : 85; 

STREHLOW, 1995 : 54). Pour ce faire, i l  importe de développer des méthodes 

quantitatives pour analyser et comparer les caractéristiques contenues dans 

les énoncés définitoires (STREHLOW, 1995 : 61). 

Finalement, on ne saurait trop rappeler 1 ' importance que rêvet la dé- 

finition dans le cas des néologismes et des régionalismes. Sans une défini- 

tion précise, le terme asonmaire de direction., par exemple, (US : executive 

sumary)  ne saurait être compris de toute la communauté francophone. 

(2 )  Mature de l a  définition 

Nous avons approfondi la notion de définition, plus particulièrement 

cel le  de définition terminologique, dans LARIVIÈRE (1996). Dans cet article 

[présenté d'abord sous forme de cornunication : LARIVIERE, 19931, nous cher- 

chons, d'abord, à préciser la .vraie)> nature de la définition terminologique 

(DT) en nous interrogeant sur son existence même. 

Dans les années 70, certains nient cette existence en jugeant aartif i- 

ciel le. l 'opposition entre terminologie et lexicographie (DUBOIS, 1979 : 57) 

et en envisageant même la terminologie non pas corne une discipline distinc- 

te mais corne une lexicographie technique (GUILBERT cité pa r  DUBOIS, 1979 : 

57) .  Pour d'autres, sa place est d o i n  d'être nette)) : la DT est une sorte 

de  compromis entre définit ion  lexicographique et descript ion encyclopédi - 

que), dont la pratique en terminographie are joint ce1 le d'une lexicographie 

spéciale. (REY, 1979 : 42-44). 



170 

Dans les années 80, ROUSSEAU (1983 : 35) constate que l'on a peu écrit 

sur la DT et se demande .si ce n'est pas à cause de la difficulté d'en don- 

ner une description générale suff isamnent cohérente et spécifique.. Il se 

demande également s'i 1 ne serait pas préférable et plus prudent de parler de 

 définition en terminologie)) plutôt que de .définition ter mi no logique^. De 

BESSÉ (1990 : 2 5 2 ) ,  quant à lui, s' interroge sur 1 'existence d'une DT et, en 

admettant qu'el l e  existe, cherche à savoir quel les en sont les caractérist i- 

ques, en quoi el le se rapproche et se différencie de la définition lexico- 

graphique (DL) et de la définition encyclopédique (DE) et quels sont les 

principes de rédaction sur lesquels e l l e  s'appuie. I l  trouve difficile de 

répondre à ces questions étant donné le peu de documentation existant sur le 

sujet. Toutefois, note de BESSÉ, si l'on a peu écrit sur la DT, on l'a 

beaucoup utilisée corne l'attestent de nombreuses définitions qualifiées de 

derminologiques~~ dans plusieurs répertoires et banques de données. 

Quant à nous, nous posons, au départ, que la DT exis te  et nous mon- 

trons conunent elle se présente en tentant, accessoirement, de démontrer : 

- que la DT se distingue de la DL e t  de la DE, non pas tant par sa 

structure ni par sa coiposition, m i s  par sa finalité; 

- que la DT constitue un prolongement de la structure relationnel- 

le des concepts et que, de ce fait, la forulation de la défini- 

tion sera, a la fois, fonction du type de relations qui existent 

entre les concepts et fonction de la nature Re du concept, et 

ce, quelle que soit la place que ce dernier occupe à 1 ' intérieur 

d'un systèœ hiérarchise. 
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Pour ce faire, n o u s  examinons la définition du triple point d e  vue de 

sa composition, de sa structure et de sa finalité en cherchant à savoir s i  

un type de définition est fonction d'un répertoire linguistique d o n n é .  

(a) &finition du point de vue de sa coiposition 

Du point de vue de sa composition, nous distinguons trois types de 

définition : 

1') la définition lexicale que certains appellent anominalen et qui se 

compose d'une périphrase synonymique : 

ex. ~ R O G R ~ ~ E  = lettre acheminée par avion; 

2") la déf ini t ion conceptuelle qui se compose d'un énoncé comprenant un 

terme de base ou incluant (genre prochain, tout, classe ou catégorie) 

et des propositions explicitant les traits sémantiques (différencia- 

teurs et essentiels) d'une notion : 

ex. I ITTACUE(IK)SIG#~URE=ensedled'e lé .entsquisui t  Iaforule 

de salutation, avec laquelle elle forœ la souscription d'une 

lettre,  et qui sert à identifier la personne expéditrice; 

37 la définit ion référentielle qui se compose d'une définition, lexicale 

ou conceptuel le, suiv ie  d'un développement sous forme d'une descrip- 

t i o n  comportant les traits accessoires de la notion : 
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ex. EU-TÊTE (DE) LETTRE = inscription inprirée de la raison sociale 

ou de la dénomination officiel le d'un 0rganis.e expéditeur; qui 

a une double fonction : fournir aux destinataires I f  identité de 

7 'organisœ expéditeur (rôle utilitaire) et une bonne image de 

marque de ce dernier (rôle pbl icitaire); qui se place générale- 

m n t  au haut du papier à lettres et peut coiprendre les éléments 

principaux suivants présentés les uns sous les autres ou en li- 

gne continue : nom, adresse postale et télégraphique, nuœros de 

téléphone, de télécopieur, de télex et de mssagerie électroni- 

que; qui peut aussi coqrendre le slogan de l'entreprise ou des 

mentions publicitaires, son logo ou tout autre graphisœ, ses 

niveaux hiérarchiques al lant du général au particulier, son 

statut juridique, l'adresse du siège social, des bureaux régio- 

naux et des succursales, le nom des meribres du consei l d'adaii- 

nistrat ion, 7 'énuiérat ion de ses produits et 1 ' imiicat ion de ses 

heures d f  ouverture; et qui n'apparaît que sur la première page 

de la lettre. 

En examinant les définitions dans quatre types de répertoires linguis- 

tiques : un vocabulaire spécial isé (HYDRO-QUÉBEC, 1989b), un petit diction- 

naire de langue (PLI, 1991), un grand dictionnaire de langue (LRE. 1989) et 

un dictionnaire encyclopédique (GDEL, 3, 1982), nous remarquons que ces dic- 

t ionnaires ne se caractérisent pas, nécessairement, par une sorte de défini - 

tion bien que, en général, la définition conceptuelle se retrouve dans les 

vocabulaires, que la définition lexicale soit le propre des dictionnaires de 

langue et que la définition référentiel le, le propre des dictionnaires ency- 

clopédiques et des encyclopédies". Quant à ces dernières, el les comportent 

des entrées qui  sont davantage des descriptions de choses ou, si l'on veut, 
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des définit ions élargies (extended def i n i t  ions) ou encore des définit ions 

référentielles, dont la structure textuelle est un discours suivi s'opposant 

a l'éclatement des messages (LEHMANN 1990 : 218). C'est, donc, davantage 

par la composition de leurs entrées que par la composition de leurs défini- 

t ions que se distinguent ces divers répertoires. 

(b) Définition du point de vue de sa structure 

Une définition structurée est une définition qui possède un terme in- 

cluant lui permettant de rattacher une notion à une autre notion. Les d é f i  - 

nitions se distinguent d'après leur structure parce qu'il existe des rela- 

tions entre les unités et que ces relations déterminent la structure de la 

définition qui en est le prolongement. A la suite de DAHLBERG (1983 : 19-20 

et 25-26), nous distinguons les définitions suivantes : 

17 la déf ini t ion générique qui s'uti l ise pour marquer le rapport de genre 

à espèce entre deux notions : 

ex. Document (de) correspondance = documnt professionnel qui sert 

à échanger des œssages d'affaires de caractère professionnel 

ou de caractère privé. 

ou l'incluant .document professionnel)> est le genre prochain; 

27 la définit ion par t i t ive  qui s'uti 1 ise  pour marquer le rapport de tout 

à partie entre deux notions : 
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ex. Complésents (de la) lettre = ensemble des éléments d'identifica- 

tion et de destination qui suivent le corps de la lettre. 

où 1 ' incluant  (ensemble des élémentsu est le tout; 

3 ' )  la déf ini t ion catégorielle qu i  s'utilise pour marquer le rapport d'une 

not ion  avec une catégor ie  de pensée ou une classe d'objets : 

ex. Courrier électronique = procédé de transmission à distance, sans 

support physique , de docurents a lphanuœr igues ou graphiques au 

myen de systèmes él ectronipues re 7 iés par des 7 ignes té léphoni - 
ques . 

où 1' incluant  aprocédé~ e s t  une catégorie ou un genre suprême; 

ex. h u m e n t  professionnel = toutdocuœnt uti l i sé  pardes institu- 

tions ou des individus à des fins de gestion courante, de re- 

cherche ou de développemnt. 

où l'incluant adocumenb est une classe. 

Les définit ions génériques, partit ives e t  catégorie 1 les se retrouvent 

dans tous l e s  types de répertoires mentionnés plus haut. El les ne sont donc 

pas fonction d'un type de répertoire et ne caractérisent pas nécessairement 

ces derniers. 



Définition du point de vue de sa finalité 

11 existe trois types de définition quant à la finalité : 

la définition lexicographique (DL), util isée dans les dictionnaires de 

langue et les dictionnaires encyclopédiques, qui se propose d'expl ici - 

ter des signif iés en distinguant les sens et les emplois des signes 

(ou mots) d'une langue; 

la définition encyclopédique (DE), ut i 1 isée dans les encyclopédies et 

les dictionnaires encyclopédiques, qui se propose de fournir un ensem- 

ble de connaissances sur une chose; 

la définition teninologique (DT) , ut i 1 isée dans les vocabulaires 

spécialisés, qui se propose de caractériser ( L e .  de délimiter et de 

distinguer des autres notions) des notions dénomnées par un t e r i e  et 

représentant une chose à l'intérieur d'un système organisé. 

Ainsi, ces définitions se distinguent par leur finalité respective : expli- 

citer des signifiés (DL), fournir des connaissances (DE), caractériser des 

notions (DT). Elles se distinguent, du même coup, par leur objet : le signe 

ou mot (DL) ,  la chose (DE), la notion (DT), a i n s i  que par leur produit : 

dictionnaire de langue et dictionnaire encyclopédique (DL), dictionnaire 

encyclopédique et encyclopédie (DE), vocabulaire spécialisé (DT). Leurs 

différences tiennent donc à leur nature et non à leur formulation liée soit 

à la composition soit à la structure. Elles se distinguent également par la 

forme de leurs entrées (LARIVIERE, 1996). 



(3)  Spécificité de l a  déf in i t ion  terntinoloaiuue 

Pour bien circonscrire la nature de la définition terminologique et 

voir, plus spécifiquement, ce qui la distingue des autres définitions, i l  

faut d'abord établir le b u t  de la terminologie. Pour ROUSSEAU (1983 : 38) ,  

.la raison d'être de la terminologie est avant tout de savoir nommer les 

choses dans une perspective de connaissance (aspect c o g n i t i f )  et d'expres- 

sion ou de communication». 

Le concept ou n o t i o n  se trouve donc à la base du processus terminolo- 

gique. 11 se définit comme une représentation mentale d'un référent (ou 

chose) dénommée par un terme et explicitée, a la fois, par la place qu'il 

occupe au sein d'un système organisé de relations et par une définition. On 

peut schématiser le concept comme dans la Figure 11 qui suit : 

Figure J I  : Schéma du concept (notion) 

RÉFÉRENT 
CHOSE 

TERME 
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Ainsi, pour un domaine donné, chaque notion occupe une place définie 

a l'intérieur d'un système organisé de relations (gsituating a concept 

within a concept system~ (ECK et MPIER, 1995 : 85). C'est cette place qui, 

au premier chef, peraet de caractériser la notion qui va, par la suite, 

s'expliciter par sa définition. Il se doit donc d'y avoir un lien entre les 

deux". Par conséquent, la formulation des définit ions sera, nécessairement, 

fonction de la place qu'occupent les notions au sein de leur structure rela- 

t ionne 1 le et en constituer le prolongement, comme l 'ont démontré McNAUGHT 

(1982 : 54) e t  SAGER (1983 : note 3). Ce lien entre système notionnel et 

définition est tel que si on change la place d'une not ion dans le système, 

on devra, par la suite, changer sa définition. Ce 1 ien permet également de 

générer des définitions à partir de l'analyse conceptuelle à l'intérieur de 

la banque COGNITERM, type de banque TKB (ECK e t  MEYER, 1995 : 88). 

Nous croyons, par ailleurs.  que le système organisé de relations 

devrait être hiérarchique afin de rendre la formulation de la définition : 

- plus motivée : on n'a qu'à utiliser, c o i e  point de départ de 

la définition, l'incluant approprié (genre, tout, catégorie ou 

classe) et de poursuivre à l'aide des traits différenciateurs 

de la notion a définir; 

- plus cohérente : on ne risque pas d'avoir une aême notion 

reprise à un autre endroit (polyhiérarchie) et d'aboutir à un 

polyiorphis~ définitionnel qui découle du fait que l'on ne 

définisse pas les notions à l'intérieur d'un systèœ 

d' inclusion. 
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En fait, i l  n'y a que la DT qui puisse  véritablement s'utiliser à 

l'intérieur d'un système fini et organisé de notions. Par ailleurs, corne 

la DT se définit en f onc t ion  de sa finalité et non de sa forme, elle adopte 

plusieurs formulations puant à sa structure (définit ion générique, parti - 

tive, catégorielle) et quant à sa composition (définition lexicale, concep- 

tuel le ,  référentielle). Ces formulations n'ont  rien à voir avec la place 

qu'occupe la notion à 1 'intérieur du système bien que, plus une notion se 

situe au bas échelon d'une hiérarchie, plus sa définition aura tendance à 

être une paraphrase du terme plutôt que d'en contenir les traits différen- 

ciateurs (ex.  BILm (DE) UNSSANCE = Billet qui f a i t  part d'une naissance.) 

Par a i  1 leurs, les traits sémantiques différenciateurs, uti 1 isés dans 

la formulation d'une définition, s'établissent en fonction de traits caté- 

goriels qui sont des relations qua1 itatives formelles (DAHLBERG, 1983 : 25- 

26). Ces derniers permettent de faire une analyse systématique des notions 

et d'en arriver à rédiger les définitions de façon plus satisfaisante 

(ROUSSEAU, 1983 : 43) en en facilitant la formulation. Ainsi, à chacune des 

catégories peut correspondre un certain vocabu laire (exemple non-exhaust i f ) .  

ex. entité : consiste en 

composition : coiprend, se compose de 

localisation : s' inscr i t ,  se place 

forœ : se présente 

fonction : vise à, utilisé pour, sert de, sert à 

propriété : forulat ions diverses 

Voyons un exemple de déf in i t ion avec son analyse en traits catégoriels 

(Figure 12) .  
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Figure 12 : Définition de .VEDETTE. et analyse de cette définition 

VEDETTE = Mention obligatoire des préliminaires de la lettre qui comprend 

les coordonnées des destinataires : nom, titre, adresse et qui, dans 

son usage nord-américain, s'inscrit contre la marge de gauche à quel- 

ques lignes au-dessous de la mention de date, alors que dans son usage 

européen, elle se place, à droite, en dessous de la date. 

ANALYSE 

TRAITS ~ É G O R I E L S  

e n t i t é  

propriété 

composition 

propriété 

localisation 

propriété 

localisation 

INCLUANT 

mention, pré1 iminaires de la lettre 

TRAITS SEMIQUES 

obligatoire 

qui comprend les coordonnées des desti - 

nataires : nom, titre, adresse 

dans son usage nord-américain 

s'inscrit contre la marge de gauche à 

quelques 1 ignes au-dessous de la ment ion 

de date 

dans son usage européen 

se place, à d r o i t e ,  en dessous de la 

date 



(4)  Exhaustivité de l a  définition ter~inolaoiuue 

Où commence et ou s'arrête la pertinence dans l 'énumération des traits 

sémantiques? Pour y répondre, représentons-nous ce que veut savoir une per- 

sonne lorsqu'el le demande : «Qu'est -ce qu'une "vedette" dans une lettre?. 

Cette personne veut savoir quelle est la réalité nommée par ce terme wedet- 

te)) faisant partie de la lettre ou, en d'autres termes, ce qu'elle doit ap- 

prendre sur cette réalité pour que, en en ayant une idée suff isament juste, 

elle puisse l'utiliser correctement dans une lettre. 

La réponse à cette personne sera de d é f i n i r  ce qu'est une avedettea 

dans une lettre ou, en d'autres termes, de lui énumérer ce que sont les 

caractères de la notion avedetteu lorsqu'on l'utilise dans une lettre, et 

ce, de façon suffisante pour qu'elle puisse distinguer cette notion de toute 

autre notion et 1 'app l iquer correctement lorsqu'el le rédige une lettre. 

Ainsi, déf in i r  consistera à énumérer les caractères d'une notion pour 

pouvoir : 1" établir sa compréhension (i . e .  la distinguer des autres no- 

tions); 2") utiliser cette notion à une fin donnée. 

Quel les informat ions seront alors suffisantes pour atteindre ces deux 

ob jec t i fs  compréhension e t  réutil isation du concept? Selon de BESSÉ (1990 : 

254) ,  à la différence du développement encyclopédique, la définition termi - 

nologique s'arrête quand el le a donné toutes les informations permettant de 

situer et de différencier un concept a 1 ' intérieur d'un système conceptuel. 

Pour le terme qui  nous occupe, .vedette», la définition permettant de jouer 

ce rôle sera : Mention obligatoire des préliminaires de la le t t re  qui corn- 

prend les coordonnées des destinataires . 
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Cette définition est cependant insuffisante pour que l'on puisse 

utiliser cette notion dans un contexte donné. I l  f a u t  donc utiliser tous 

les traits sémantiques de la notion qui, dans ce cas-ci, ne sont pas 

accessoires mais essentiels à la d e u x i h  f i n a l i t é  de la D l ,  soit : nom, 

titre, adresse e t  qui, dans son usage nord-américain, s'inscrit contre la 

marge de gauche à quelques lignes au-dessous de l a  mention de date ,  alors 

que dans son usage européen, el le se place, à d r o i t e ,  en dessous de la date .  

Les traits utilisés ici sont plus que des *éléments encyclopédiques 

inutilesa; ils sont des éléments .importants» destinés à remplir aune fonc- 

tion pédagogique)) (de BESSÉ, 1990 : 254). Ce sont des traits essentiels à 

la double finalité de la DT1'. 

( 5 )  &plications au terminaire 

Dans le terminaire, tous les descripteurs sont définis au moyen d'une 

définition terminologique, de composition conceptuelle et, parfois, réfe- 

rent iel le, surtout dans la quatrième partie (ORGANISATION DE LA LETTRE D'AF- 

FAIRES), et de structure générique, partitive ou catégorielle. 

Les définitions sont presque toutes construites en une seule phrase et 

ont été rédigées à partir des traits pertinents des notions relevées dans 

les ouvrages consultés y compris les banques de données. Certaines ont été 

partiellement empruntées à ces ouvrages ou inspirées de ces derniers et à 

peine quelques-unes l'ont été entièrement. Lorsqu'une partie ou la totali- 

té d'une def inition est empruntée textuellement à un auteur, elle est mise 

entre guillemets et est suivie par le sigle de l'auteur. Lorsqu'elle est 

inspirée d'un ouvrage, elle est simplement suivie du sigle de l'auteur. 
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Partant du principe qu'une définition n'est valable qu'à condition de 

s'adapter au public v i s é  (NATANSON, 1983 : 80; ROUSSEAU, 1983 : 41; SAGER, 

1983 : l M ) ,  nous les avons conçues de façon à ce qu'el les soient accessi- 

bles aux clientèles variées que nous avons identifiées dans l'introduction. 

El les sont toutes formulées, a quelques exceptions près, de la même 

façon : elles débutent par le terme incluant suivi des t r a i t s  sémantiques de 

la notion. 

ex. BILLEï (DE) FAIRE-PART 

docurent de correspondance de caractère privé 

qui contient un court message 

annowant une nouvel le : décès, 

mariage, naissance 

-------------------------- ------------------------------- 

incluant traits sémantiques 

(de type générique) 

(a) Caractéristiques du terœ incluant 

Ainsi, les définitions débutent par le terme incluant (genre prochain, 

tout ou catégorie) ou terme de base (ISO, 1992 : 6 ) .  Ces incluants sont 

quelque peu redondants, toutefois, puisque la fiche du descripteur ( v .  plus 

loin) reprend cette information à la rubrique du terme générique : 
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ex. L m R E  (DE)  cRÉLUT DOCUREWAIRE, nf 

DF Lettredecréditparlaque7leunebanqueacceptederégler 

le  p r i x  d'une marchandise au vendeur ou à l a  vendeuse 

contre remise de docuriént s attestant 7a l ivra ison. 

TG LLTTRE (DE) CREDIT 

Nous retenons quand même cette information puisque la définition doit main- 

tenir un caractère autonome et pouvoir s'utiliser en dehors de la fiche du 

descripteur (donc en dehors de la liste alphabétique structurée). Sans 

cette information, elle serait alors incomplète et dépourvue de lien struc- 

turel avec son terme incluant. De plus, en accompagnant la définition de 

c e s  repères notionnels rigoureux que sont les relations générique/spéci - 

f ique, tout/partie, action/objeb, i l  est possible d'en faire aun  instrument 

privilégié du transfert des connaissances» (LERAT, 1988 : 29). 

Toutefois, dans un but spécifique, corne pour faire ressortir. par 

exemple, uniquement la coqréhension d'une notion, cette information 

pourrait être omise. Ainsi, dans l'exemple suivant : 

ex. BOROEREAI ( 0 ' )  EmOI (PM) TELECOPIEUR = bordereau d'envoi cons- 

t itue de la première page d'un docuœnt transmis p r  télécopie 

et qui contient l a  date d'envoi, les coordonnées des personnes 

destinatrices et  expéditrices, la nature et le noibre de pages 

du docuœnt transmis ainsi  qu'un mssage au besoin. 
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on pourrait omettre le terme incluant bordereau d'envoi (ainsi que la partie 

descriptive qui s u i t )  et n'avoir que la définition minimale libellée ainsi: 

ex. BOWKREN (D' ) ENVOI (PAR) TELECOPIEUR = première page d'un 

docuient transmis par télécopie. 

Cette d é f i n i t i o n  minimale permet de distinguer le concept d'un autre m a i s  ne 

satisfait pas, toutefois, corne nous l'avons mentionné plus haut ,  a certai- 

nes f i n s  d'utilisation précises; de plus, étant une paraphrase synonymique, 

elle tient plus de la définition lexicale que de la définition conccptuelle. 

Dans les deux exemples que nous venons de citer : LETTRE (DE) CRÉDIT 

DOCUMENTAIRE e t  BORDEREAU (O' ) ENVOI (PAR) ORDINATEUR, 1 ' incluant est de 

type générique établissant un rapport de général a p a r t i c u l i e r  entre les 

termes. 

Dans l'exemple qui suit, l'incluant est de type p a r t i t i f  établissant 

un rapport de tout à part ie  entre les termes : 

ex. CWRRIER = ensedle de pièces de correspondance et d'iqprimis 

expédiés ou reçus par un service de livraison (poste ou message- 

rie). 

où e n s d l e  est 1'  incluant alors que le TG est CORRESPONDANCE (procédés - 
t ransmission)  qui est implicite dans la déf in i t ion .  Dans ce cas-ci, l'in- 

cluant n 'es t  pas identique au TG parce que nous n'avons pas relevé, dans la 

documentation dépoui 1 lée, de termes hyperonymes pouvant servir de genre 

prochain à COURRIER. Corne nous ne voulons pas, dans la mesure du possible, 
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créer des termes artificiel lementl5, nous ut i 1 isons alors, comme TG, le terme 

supérieur le plus rapproché auquel nous a joutons les éléments de la strucure 

thématique appropriés (i.e. les éléments catégoriels ou facettes). 

Seul le terme CORRESPONDANCE a, conme TG, un incluant qui est une 

classe <RELATION ÉCRITE> et qui n'est pas rattaché à un terme d'une hiérar- 

chie supérieure étant, en quelque sorte, le terie de départ du domaine. Par 

a i  Heurs, le terme WCWIENT (DE) CORRESPWIANCE a, corne incluant et TG, un 

terme d'une hiérarchie supérieure, <DOCUIENT PROFESSIûMMEL>, appartenant au 

domaine plus vaste de la rédaction professionnelle tout corne ses TS. Ces 

TG et TS n'apparaissent donc pas dans la liste alphabétique structurée et 

sont encadrés de chevrons. 

(b) Caractéristiques des traits sénnt iques 

Les traits sémantiques constituent les traits différenciateurs ou 

distinctifs d'une notion. Ils ont été établis en fonction de certains 

traits catégoriels : objet (entité), but, teips, lieu, cocqosition, iodali- 

tés (propriété, fo r re ,  procédé). 11s peuvent se l imiter à la compréhension 

de la notion ou inclure, en plus, son extension en énumérant ses composantes 

ou encore s'élargir en une véritable description (définition référentielle): 

ex. RÉDACTRICE = personne (incluant portant sut une ent i t é )  chargée 

de la rédaction des documents professionnels pour une tierce 

personne (propriété). 

(dé f in i t ion  en compréhension) 
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ex .  MEiV7ION (DE)  TRANSMISSION CONFIDENTIELLE = mention diverse ( i n -  

cluant portant sur une e n t i t é ) ,  complémentaire et de destination 

(propriété), propre à la lettre (propriété), à caractère confi- 

dent iel (propriété), figurant non sur 7 'original ( l i eu )  mais 

seulement sur la copie d'une tierce personne à qui la lettre est 

envoyée ( l i e u ) ,  à 7 'insu même des véritables destinataires (pro- 

cédé), qui s'inscrit sous les initiales d'identification et les 

mentions de pièces jointes et de copies conformes ( l i e u ) ,  s o i t ,  

de préférence, au long (transmission confidentielle) (forme), 

soit en abrégé ( t . c . ,  T . c . ,  T . C . )  (form). 

(définition référentielle) 

ex.  MEKTION ( D E ) D A T E  = élément préliminairede la lettre (incluant 

portant sur une enti té)  qui suit immédiatement l'en-tête ( l i e u ) ;  

qui s'utilise comme objet de référence dans la réponse envoyée 

aux destinataires et qui sert à faciliter le classement du cour- 

r i e r  (bu t ) ;  qui comprend nécessairement les éléments suivants : 

7' article  lep, le quantième en chiffres, le nom du mois non- 

abrégé, le millésime en chiffres non-abrégé (coaposition et  

forœ); qui peut également être précédé de 1 a mention de lieu, 

suivie d'une virgule, et contenir le jour de la semaine entre 

l'article et le quantième (forœj; et qui s'inscrit à quelques 

lignes au-dessous de l'en-tête de l e t t r e ,  dans l'angle supérieur 

droit ou gauche selon le niode d'alignement utilisé ( l i eu ) .  

(définition référentielle et en extension) 

I l  peut y avo i r ,  également, redondance dans les définitions en exten- 

sion qui énumèrent les éléments spécifiques d'une notion parce que ces der- 
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n iers se retrouvent également dans la rubrique TS (termes spécifiques) d'une 

entrée de descripteur : 

ex. CORPS (ûE LA) LETTRE, nm 

DF É l é m e n t d e l a l e t t r e p r o p r e m e n t d i t e q u i c o n t i e n t  l e tex te  

du .essage à transmettre e t  qui constitue, de ce f a i t ,  

l'éléient central de l a  lettre; qui se conpose de plu- 

sieurs a 1 inéas dont chacun développe une idée distincte et 

qui se d iv ise  en t r o i s  part ies : I ' introduction,  le  déve- 

loppemnt et 1 a conclusion. 

Nous avons conservé, a quelques rares occasions, cette information 

pour les mêmes raisons invoquées plus haut ( v .  caractéristiques du terme in- 

cluant), soit à cause du caractère autonome de la définition qui, utilisée 

en dehors de la fiche du descripteur (donc en dehors de la 1 iste alphabéti- 

que structurée), doit être complète et reliée de façon hiérarchique tant à 

son hyperonyme qu ' à ses hyponymes. 

Encore i c i ,  toutefois, i 1 est possible d'omettre cette information 

dans un but spécifique comme, par exemple, pour faire ressortir uniquement 

la coipréhension d'une notion. Ainsi, dans le même exemple c i t é  plus haut, 

ex. MRDEUE#I (Df J E m 0 1  (PM) TEL~COPIEUR = bordereau d'envoi cons- 

t i tué  de la  première page d'un document transmis par téléeupie 

et qui contient la date d'envoi, les coordonnées des personnes 
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destinatrices et expéditrices, la nature et le nombre de pages 

du d o c u m t  transmis ainsi qu'un .essage au besoin. 

on pourrait omettre tous les éléments de composition (la date d'envoi, les 

coordonnées des personnes dest inatrices e t  expéditrices, la nature et l e  

noiibre de pages du document transmis a ins i  qu'un message au besoin), a ins i 

que le terme incluant (bordereau d'envoi) et n'avoir que la définition mini- 

male libellée ainsi : 

ex. &ORDEREN (D' ) ENVOI (PM) TELECOPIEUR = preriere page d'un 

document transmis par télécopie. 

qui, comme nous l'avons souligné plus haut, est une une paraphrase synony- 

mique, donc une définition lexicale et non conceptuelle. Notons que dans la 

f i c h e  de ce descripteur, les éléments de composition ne sont pas inclus dans 

les TS parce qu'ils n'ont pas été développés comme descripteurs. Ce termi- 

naire des documents professionnels n'est pas exhaustif : ses entrées ne 

sont que des echanti 1 lons de ce qu' i l pourrait contenir. 

b Uelat ions 

Les relations constituent une deuxi- façon, après la définition, de 

caractériser les concepts représentés par les termes à l'intérieur de la 

1 i ste alphabétique structurée. El les sont logico-sémantiques ou sémantiques 

selon qu'elles établissent, à la f o i s ,  des rapports de structure et de sens 

(relations hiérarchiques) ou, tout simplement, des rapports de sens 

(relations préférentielles et analogiques) entre les termes. 



( 1 )  Relations préférentielles 

Les relations préférentielles (ISO, 1974 : 7). également appelées re- 

lations synonymiques, d'équivalence ou de substitution (AFNOR, 1981b : 7), 

sont des relations q u i  s'établissent entre le terme descripteur et des ter- 

mes apparentés par le sens ou par la fonme. Ces termes peuvent être dans la 

même langue que ce1 le du descripteur (teires équivalents) ou dans une langue 

autre que celle du descripteur (traductions) pour établir respectivement, 

avec ce dernier, des relations intralinguistiques ou interlinguistiques. 

(a) Terres équivalents (TE)  

Les relations préférentielles i n t r a i  inguist iques s 'étab 1 issent entre  

un terme descripteur et des termes, dans la même langue que ce dernier, ap- 

parentés s o i t  par le sens (synonymes et quasi-synonyies), soit par la forme 

(variantes graphiques) et que l'on appelle termes équivalents. Sont synony- 

i e s  .chacun des termes d'une langue donnée qui désignent une même notion et 

qui se si tuent à un même niveau de conceptual isat ion)) (BOUTIN-QUESNEL ET AL. 

(1985 : 21) et qui, de plus, s'emploient dans un même contexte verbal. 

Cette synonymie ne se situe qu'au niveau des termes seulement, i .e. au 

niveau de l'ensemble des éléments constitutifs des termes : 

ex. descr ipteur . CARTE (LE) VISITE PROFESSI(MIWEL1E 

teries équivalents . carte ( d ' )  adresse 

carte (d' ) affaires 

ex. descripteur . . 
terœ équivalent - . 
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On peut également considérer corne synonymes des termes qui sont apparentés 

par le sens non seulement au niveau de l'ensemble de leurs éléments, mais 

aussi au niveau de leurs éléments constitutifs, ce que BOUTIN-QUESNEL ET AL. 

(1985 : 21) appel lent des .quasi-synonymes de concurrence.. Ainsi , dans 

l 'exemple qui su i t. ACCUSÉ (DE) RÉCEPTION, av is  (de) réception et bordereau 

(de) réception sont synonymes dans leur tout et synonymes dans une par t ie  de 

leurs éléments (accusé, av is ,  bordereau) : 

ex. descr i p t  eur . ACCUSE (DE)  RÉCEPTIOU 

ternes équivalents . avis (de) réception 

bordereau (de) récept ion 

Sont quasi-synoiyœs rchacun des termes d'une langue donnée qui dési- 

gnent une même notion, mais qui se situent à des niveaux de langue ou à des 

niveaux de conceptualisation différents ou qui s'emploient dans des situa- 

tions de coninunication d jfférentes, (BOUTIN-QUESNEL ET AL. (1985 : 21) : 

ex.  descripteur . . LE7TRE 

termes équivalents . 
envoi (de la) poste (aux) lettres (lettre en t a n t  qu'objet 

de correspondance) 

missive (terme courant pour l e t t r e )  

pli ( l e t t r e  p l i é e )  

poste-lettre (terme u t  i l  i sé  par l a  Société canadienne des 

Postes comme synonyme de l e t t r e  en tan t  qu'objet de 

cor tespondance) 
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présente (s'ut i 7 ise en langue commerciale dans les expres- 

sions suivantes : par les présentes, par la présente 

et signifie par cet te  lettre, ce t e x t e )  

Sont des variantes graphiques chacun des termes qui s'apparentent par  

l a  forme, que cet te  dernière se manifeste par une simple v a r i a n t e  orthogra- 

phique (aodification de lettre(s), présence ou absence de trait d'union ou 

de at de liaison), par une utilisation elliptique d'un terme ou par une 

f o r œ  abrégée : 

ex. d e ~ r  ipteur œ œ lET7RES (DE)  CRÉHCE 

te rm équivalent let tre (de) créance 

ex. descript eur CARTE-~ÉPONSE 

te r ie  équivalent carte réponse 

ex. descr ipteur O FORUAT LETTRE 

te rm équivalent . format (de) lettre 

ex. descripteur . BIUET  (DE) FAIRE-PART 

te rm équivalent . faire-part 

ex. descr i pt eur MElvrIOn (DE J COPIE(S) COIVFORIIE(S) 

teries équivalents . c.c., C.C . ,  C.C 

Notons que les synonyœs e t  les variantes graphiques sont interchangeables 

dans un contexte donné alors que les quasi-synonynies ne l e  sont pas. 
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Au plan teminologique, les termes équivalents o n t  un statut égal à 

celui du terme descripteur correspondant bien q u ' i l  arrive, toutefois, qu'un 

terme synonymique ait préséance sur un autre pour des questions d'usage ou 

de fréquence. Dans les normes terminologiques internationales (ISO, 1992 : 

6), on recommande de ne sélectionner qu'un terme, parmi une série synony- 

mique, c o m e  terme privilégié et de prescrire les autres corne termes 

tolérés, rejetés, désuets ou remplacés. Au plan documentaire, les termes 

équivalents sont ceux qui sont rejetés au profit des descripteurs à des f i n s  

d'indexation et de recherche documentaire (d'ou leur appellation de non- 

descripteurs), encore ici, pour des raisons de fréquence, d'emploi ou de 

trop grande afinesseu, i.e. de trop grande spécificité pour des fins 

documentaires. Il appartiendra, alors, aux divers spécialistes d'utiliser 

ces termes respectivement a leurs fins poursuivies. 

Quels sont ces termes équivalents? I l  peut s'agir de termes relevés 

dans la documentation, principalement dans les banques de données, et qui 

n 'ont  pas, nécessairement, fait l'objet d'une normalisation par les 

organismes compilateurs. Ils apparaissent, seulement, à titre de termes 

recensés, non-cons ignés dans les dict ionna ires : ex. lettre urgente a lors 

que le terme exact consigné et retenu c o m e  descripteur est LElTRE EXPRES. 

Dans ce cas, seule la mention EU (employer), suivie du descripteur, apparaît 

conme description de ce terme dans la liste alphabétique structurée. La 

raison pour laquelle ces termes ont été maintenus, c'est qu'i 1s pourraient 

venir à l'esprit des personnes qui effectuent des recherches documentaires 

et qui ignorent le terme exact. 

I l  peut s'agir également de termes reçus dans les dictionnaires mais 

non-retenus c o m e  descripteurs à cause de leur acception moins courante (ex. 
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missive par apposition à LETTRE) ou comportant une nuance particulière in- 

suffisante, cependant, pour en faire un descripteur distinct (ex. pli par 

rapport également a LEl lRE) .  Dans ce cas, la description de ces termes 

comprend, en plus de la mention EH (-loyer) suivie du descripteur, une 

mention NT (note) qui en précise le sens ou q u i  en apporte une explication. 

A des f i n s  documentaires, cette mention ne s'avérait pas nécessaire. mais 

elle le devenait à des f i n s  terminologiques pour lesquelles i l  importe de 

préciser le sens des termes qui ne sont pas d'exacts synonymes. 

Tradi t ionne 1 lement, c'est le sigle EP (*employé pour») qui est 

utilisé, en documentation (ISO, 1986 : 1 3 ) ,  devant les termes équivalents 

intral ingui st iques pour préciser que le descri pteur en rubrique correspon- 

dant est utilisé pour chacun de ces termes équivalents ou, en d'autres 

termes, qu' i 1 est préféré à chacun de ces termes équivalents. Quant à nous, 

nous préférons lui substituer le sigle TE (terme équivalent) qui est beau- 

coup plus explicite et qui, s'insérant dans le paradigme : t e n e  équivalent, 

terme générique, terme spécifique, terme coordonné, terme associé, fait 

davantage ressortir sa spécificité. 

(b) Traductions ( T R )  

Les relations préférentielles interl inguistiques s'établ issent entre 

un terme descripteur et des termes qui lui sont apparentés par le sens et 

qui sont dans une langue autre que celle du descripteur. 

Conme notre teninaire n'est pas un thésaurus bi 1 ingue dans lequel les 

éléments de chacune des composantes comportent des équivalences interl in- 

guistiques (VAN SLYPE, 1987 : 56 et AFNOR, 1980), seuls les termes descrip- 
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teurs sont traduits en anglais a f i n  de faciliter le repérage automatisé des 

documents du domaine qui abondent en anglais et qui sont compilés dans des 

banques de données rédigées en anglais. Ces équivalents inter7 inguistiques 

ou traductions sont précédés du sigle TI? (traduction). 

Certains termes créés en français (v. note 15), comme les termes 

spécifiques de FORMULE (DE) SALUTATION, n'ont pas de traductions propres 

parce que ces réalités ne sont pas dénommées en anglais. Conme nous ne 

voulions pas faire de la derminologie de traductiom, nous avons donné, à 

ces spécifiques, la traduction du générique français reconnu. Ainsi , 

closing, complimentary close et complimentary closing traduisent, à la f o i s ,  

le générique FORMULE (DE) SALUTATION et les TS de ce descripteur s o i t  

FORMULE (DE) SALUTATION ABRÉGÉE et FORMULE (DE) SALUTATION TRADITIONNELLE, 

de même que pour les TS de ce dernier terme : APOSTROPHE FINALE, FORMULE 

( D r )  EXHORTATION et OBJET (DE L') EXHORTATION. (Dans une perspective 

terminologique, ces considérat ions seraient à revoir bien qu'el les 

satisfassent pleinement à des visées documentaires. ) 

Par a i  Heurs, d'autres termes qui ne sont pas des néologismes ont été 

traduits. Comme ces termes ne sont pas attestés dans la documentation, ils 

portent  en note la mention : traduction non-attestée. 

ex. authorizeû signature 

En SIGMATURE (PM) ~ ~ ~ G A T I M V  

M Traduction non-attestee 



(c) Ment ion renployer~ (En) 

Comme les descripteurs et les non-descripteurs sont dans une relation 

réciproque, les non-descripteurs (termes équivalents et traductions) doivent 

constituer des entrées dans la liste alphabétique. Ces entrées sont précé- 

dées de la mention ~ e q l o y e r ~  (EH) qui renvoie au terme descripteur à uti 1 i- 

ser come terme retenu (ISO, 1986 : 1 3 ) .  

ex. acceptation (d'une) candidature, nf 

EH LElTRE ( 0 ' )  ENGAGEREUT I 

ex. letter (o f )  acknouledgemnt 

EH ACCUSE (DE) RECEPTIOIY 

Dans les normes terminologiques internat ionales, par contre, c'est la men- 

t i o n  VOIR q u i  est utilisée pour renvoyer un terme toléré à un terme 

privilégié (ISO, 1992 : 12). 

( 2 )  Relations hiérarchiques 

Les relations hiérarchiques (ou d'inclusion) s'établissent entre un 

terme descripteur et les termes qui lui sont reliés de façon structurelle à 

partir de la liste systématique qui a établi deux types d'ordre : un ordre 

de supériorité et de subordination entre les differents termes (au plan 

vertical) et un ordre de coordination entre des termes de même niveau (au 

plan horizontal). Les relations verticales peuvent être de trois types : 

générique, partitive et catégorielle come nous l'avons vu dans la section 

précédente sur la Confection de la 7 i s t e  systémat ipue hiérarchisée. Toute- 
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fois, nous groupons tous les tenes supérieurs sous l'appellation de temes 

génériques (TG) e t  tous les termes subordonnés sous 1 'appel l a t  i o n  de tenies 

spécifiques (TS), quelle que soit la relation entre les termes. 11 n'y a 

pas lieu, en effet, de différencier ces diverses relations hiérarchiques 

(général -part icu 1 ier, tout-part ie et catégorie-modal ité) dans notre termi - 

naire; i 1 suffit que le 1 ien supérieur-subordonné s o i t  établi. 

(a) Terres génériques ( T G )  

Le terme générique ou TG (hyperonyme ou t e r œ  superordonné) est celui 

qui se situe immédiatement au-dessus du descripteur dans une hiérarchie et 

qui inclut les caractéristiques générales de ce descripteur et de ses CO- 

hyponymes, i . e. des autres termes qui sont subordonnés au générique à u n  

même niveau de cette hiérarchie. 

(b) Terœs spécif ipues (TS)  

Les termes spécifiques ou TS (hyponymes ou terœs subordonnés) const i- 

tuent des subdivisions du descripteur dont ils expriment les caractéris- 

tiques particulières. 

(c) Terœs coordonnés (TC)  

Les termes coordonnés appartiennent à la même hiérarchie que le des- 

cripteur à titre de cohyponynies (ou d'isonyies : GOUAOEC, 1993 : 70) d'un 

même hyperonyme. Ainsi , le descripteur SIGNATURE a corne terme coordonné le 

terme SOUSCRIPTION parce que tous deux sont des ternies spécifiques du 

générique ATTACHE (DE) SIGNATURE. Dans la concept ion de son thésaurus 
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terminologique, SAGER (1982) utilise related term pour désigner les termes 

coordonnés d'un descripteur. Or, dans les thésaurus traditionnels, cette 

expression (derme associé)) en français) est ut i 1 isée pour désigner les 

relations analogiques entre les termes. Elle ne peut donc être utilisée 

dans ce cas-ci puisque les termes cohyponymes sont reliés par une relation 

hiérarchique. Par conséquent, nous utilisons l'appellation de derme coor- 

donné~ pour désigner les termes rel iés hiérarchiquement sur un plan  hor izon-  

tal. Cette approche diffère de celle que nous avons uti l isée dans LARIVIÈRE 

(1989~) où nous distinguions deux types de relations analogiques : les 

termes associés qu i sont maintenant devenus les termes coordonnés et les 

renvois avoir aussi. qui sont devenus les termes associés puisque ces 

derniers (v. ce qui suit) établissent de véritables relations analogiques 

entre les termes alors que les termes coordonnés établissent, quant à eux, 

des relations hiérarchiques. 

(3)  Relations analoaiuues 

Les relations analogiques, également appelées relations associatives 

(ISO, 1986 : 17; AFNOR, 1981b : IO), d'affinité (ISO, 1974 : 7) ou de vois i -  

nage (AFNOR, 198ib : 10). sont des relations qui s'établissent entre le 

terme descripteur et des termes avec lesquels i l  existe une certaine parenté 

sémantique autre que synonymique. Les relations analogiques s'établ issent 

entre des terres associes (TA).  

(a) Termes associes (7A) 

Les termes associés (TA) sont des termes q u i  n'entretiennent pas de 

rapports hiérarchiques ni synonymiques avec le descr ip teur ,  mais qui sont 
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reliés à ce dernier, de façon réciproque, par divers liens sémantiques et 

formels : 

termes homonymes qui ne diffèrent que par leur indice numérique à 

condition qu'ils soient des termes descripteurs : 

ex. LmRE AiWNISTRATIVE 1 e t  -RE AiHIAlISTRATIVE 2; 

si l'un des homonymes est un TE. i 1 f a u t  alors utiliser, comme TA, le 

descripteur de cet homonyme : 

ex. L m R E  (Df ) EKKEHEEnr I e t  LETTRE ( D E )  G R R M I E  

puisque ce dernier terme a, comme TE, lettre (d' )  engagent  2; 

termes qui partagent  au moins un élément conmun : 

ex. CORRESPONDANCE (D' ) AFFAIRES e t  L m R E  (D' ) AFFAIRES 

ou affa ires est l 'élément commun, à l'exclusion des termes qui font 

par t ie  de la même hiérarchie ascendante, descendante ou col latérale : 

ex. FOWWLE ( D ' )  EXHORTATIW qui est un TS de FORMILE (DE) 

SALUTATIOIY TRAûITIûüUELLE qui est un TS de FORrmff (il€) 

SALüïAlIûü qui est un TS de FORMULE (DE)  CIVILIIE ne sera 

pas un TA de FOÉWYILZ (D' ) APPEL, qui est un TC de FOmE 

(DE)  SAWTATIiM, n i  d'aucun de ses ascendants; 

termes masculins-féminins correspondants : 

ex. CORRESPOUDAIVCIER e t  CORRESPOUDWVCIÈRE; 



- mots de même famille : 

ex. SIGNATAIRE e t  SIGNATURE; 

- termes qui ont en comnun des modalités qui s'appliquent à un troisième 

terme : 

ex. SUSCRIPTION e t  VEDLTTE ont tous deux des modalités qui 

s'appliquent à DESTINATAIRE; 

- termes reliés par  affinité sémantique tel l'ensemble des termes qui  

const i tuent  une réponse : 

ex. ACCUSÉ (DE) RECEPTIW et L ~ R E  (DE)  REPO~VSE, ~ETTRE (EN)  

REPOUSE ( A  UME) DERAUDE (DE) REWSEIGUECYEKTS, RÉPOUSE ( A  

UME) LmûE (DE)  RECL~ATIOIY; 

- termes désignant des documents qui ont une fonction semblable : 

ex. BOROEREAU ( D r )  E m O I  e t  LET7RE (D' ) ACCWPAGNECIEM 

- termes qui ont un TE identique à 1 'except ion de leur indice numérique: 

ex. CARTE POSTALE ---> TE : carte 1 

CAEITE (DE)  V I S I T E  ---> TE : carte 2 

Quel que soit le type de l i e n  sémantique ou formel qui relie les ter- 

mes, ne sont des termes associés d'un descripteur que d'autres termes des- 

cripteurs, à l'exclusion de tous termes équivalents. Ainsi, IYYUULATIM (DE] 

COWClAIVff ne peut avoir come TA, malgré une a f f i n i t é  de forme, les termes 

bon (de) c o u n d e  e t  bulletin (de) co i inde  qui sont des termes équivalents 

de leur générique L m R E  (DE) COUClAIYff. Oe même, BORDEREAU (OJ ) Em01 aura, 

c o m e  TA, ACCUSE (DE) RECEPTIOU e t  non bordereau (de) réception qu i  est un 



200 

TE de ce dernier. I l  y a, par ailleurs, réciprocité entre les descripteurs 

associés. 

Traditionnellement, dans les thésaurus, c'est la mention VA (voir 

aussi) qui est utilisée pour renvoyer aux notions associées (ISO, 1986 : 

17),  alors que dans les normes terminologiques internationales. les 

références aux articles apparentés sont précédées de c f  (ISO, 1992 : 13). 

Nous leur préférons la mention TA (terme associé) qui est beaucoup plus 

explicite et qui, s'insérant dans le paradigme : terme équivalent, terme 

générique, terme spécifique, terme coordonné, terme associe, f a i t  davantage 

ressortir sa spécificité. 

c Notes d'appl ica t  ion (NT) 

Dans les thésaurus traditionnels, on n'utilise pas les définitions de 

façon systématique puisque a le contenu sémantique d'un descripteur est indi - 

qué principalement pas ses relations avec d'autres termes du thésaurus)). On 

1 'ut i 1 ise, accessoirement, a[l]orsq~e subsiste un doute)) sur son interpré- 

tation; à ce moment-la, la définition en précise d e  contenu exact)) en ac- 

compagnant le descripteur tout en n'en faisant pas partie (ISO, 1974 : 5). 

Dans la deuxième édition de cette norme, ISO (1986 : 9) ajoute : K A  l'occa- 

sion ou peut avoir besoin d'étendre une note explicative jusqu'à une défini- 

tion complète s i ,  par exemple, un terme est interprété abusivement dans 

l'usage courant, ou si di f fé rents  dictionnaires en donnent des définitions 

qui varient . )) 

La plupart du temps, ce sont des notes d'application ou notes explica- 

tives qui sont u t i  1 isées. Rappelons quf r[u]ne note explicative définit les 
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modalités d'un descripteur pour ne laisser subsister  aucune des ambiguïtés 

du langage naturel qu i  peuvent gêner au moment de l'indexation ou de la ré- 

daction d'une question)). Ces notes s'utilisent à des f i n s  diverses et de- 

viennent nécessaires ~lorsqu'un terme peut être interprété différemment, se- 

lon les domaines d'application, ou lorsque la définition peut varier selon 

les ouvrages de référence)) (AFNOR, 1981b : 6-7). 

Comme nous utilisons tes définitions de façon systématique dans notre 

terminaire, les notes d'application sont utilisées. mais plus rarement et à 

d'autres fins, avec les descr ipteurs et les non-descripteurs pour apporter 

diverses précisions : 

- précisions styl istiques (dialecte. chronolecte.. . ) : 

ex. carte-vue, nf 

EH CAME Pû57AL.E 

Term ut i 7 isé en Belgique 

ex. SOUSCRIPTION, nf 

a - *  

HT Terre vieilli 

- précis ions sémantiques 

ex. 

ex. 

poste-lettre, nf 

EU LETTRE 

ü l  Terme ut i l i s é  par l a  Société canadienne des Postes 
c o i e  synonyme de lettre en tant qu'objet de corres- 
pondance 

quittance, nf 

N l  S'utilise surtout pour un reçu en p a i e n t  d'une 
créance 



- normalisation d'un terme 

ex. CORRESPONDANCIER, nin 

Appellation officielle U' 4169-122 de la Classifica- 
t i o n  canadienne descriptive des professions 

- précis ions structurales 

ex. CORRFSPûUDMCE, nf 

MT Ce terme n'a pas de termes coordonnés; i 7 renvoie à 
une cl  asse, RELATIOlV ECRITE, qui est son terœ géné- 
rique tout en ne faisant pas partie d'une hiérar -  
chie. Les termes de d a s s e ~  n'apparaissent pas 
dans les fiches de la  présente l is te .  

- précisions gramat icales 

ex. envoi (en)  recoiandé, n 

EU COURRIER ~PECOYUTMDE 

U l  Recomndé : participe passé pris  substantiverient 

- préc is ions  formelles 

ex. lettre avion, nf 

EU AÉROGRACJUE 

IYT Forrie e l l ip t ique  de d e t t r e  par avions 

- précisions quant au domaine 

ex. LETTRE MISSIVE 1 

UT Appartient au langage juridique 

ex. présente, nf 

EU LZrrRE 



S'utiliseenlanguecorrercialedanslesexpressions 
suivantes : par les présentes, par l a  présente et 
s ign i f ie  par c e t t e  l e t t re ,  ce texte 

- précis ions quant au contenu formel d'un descripteur 

ex. CORRESPOAIDAIVCE- RÉWIYSE D' AFFAIRES, nf 

DF Objet de correspondance ... 

Au Canada, ces objets portent les rentions suivan- 
tes  : .Se poste sans t i d w e  au Canada, le port sera 
payé par (nom de 1 'organisœ). . 

ex. LETTRE FRANCHE (DE)  WRT 

UT Au Canada, on trouve sur ces lettres ou autres ob- 
j e t s  de correspondance, l a  mnt ion  suivante : d e  
poste sans t i a r e  au Canada = Ho postage s ta ip  
necessary if mai led i n  Canada.. 

3 Présentation de la liste alphabétique structurée 

a Capos i t ion  des entrées 

Avec ses divers chaips al  ignés verticalement e t  précédés, chacun, d'un 

code alphabétique, l a  f i c h e  analytique que nous proposons s'identifie, d'une 

certaine manière, par sa forme e t  sa composition, à la f iche que l'on 

retrouve dans les BDT avec, en moins, les codes de sources e t  1' identif k a -  

tion du domaine et, en plus, les diverses relations. 

( 1 )  Entréede h f i che  desdescripteurs 

La f i c h e  coiinence par l e  numéro d'ordre et le l ibel lé  du teme des- 
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cripteur, composé en CAPITALES, suivi d'une virgule et des indications gram- 

maticales sans points : n f  = nom féminin, nm = nom masculin, nfp = nom femi- 

nin pluriel, nmp = nom masculin pluriel, le tout en marge de gauche, et se 

termine par un code numérique, en large de droite, qui  correspond à la place 

qu'occupe ce descr ipteur dans la 1 i ste systématique hiérarchisée. U iennent 

ensui te les sous-entrées qui caractérisent le descripteur : définition, 

relations préférentielles ( traductions et termes équivalents), relations 

hiérarchiques (terme générique, termes spécifiques , termes coordonnés), 

relations analogiques (termes associés). Toutes les sous-entrées apparais- 

sent dans la fiche, qu'elles soient comblées ou non par des termes : 

ex. BO111 8ORhEREAU ( D ' )  EXPEDITIIMI, nm 319 

Le t t re  de transport établ i e  par 7 ' ent repr ise  expéditr ice 
e t  comportant les instructions nécessaires p u r  7 'expédi- 
t ion et l a  facturat ion des oaqchandises ou produits vendus 
à des personnes c l i en tes .  MEN 

consignrent note, dispatch note, issue voucher , shipping 
order,  shipping sl i p  

av is  (d ' )  expédition 

L m R E  (W) TRANSPORT 

BORDEREN (1K) LZVRAISOW, COUUAISSEUENT, LETTRE (DE)  
TRlWSPûUT AÉRIEu, L m R E  (DE)  VOITURE 

BORDEREAU, BDRDEREN ( 0 ' )  ENVOI, BORDEREAU ( D r )  EWOI 
(PAU) TÉLECOPIEUR, LETTRE (D' ) ACCOIIPAGNEUEIYT 

Comme la terminologie du domaine n'est pas normalisée et que les ter- 

mes ont été puisés à diverses sources qui pouvaient uti 1 iser un même terme 

pour une notion différente, nous avons dû conserver des termes homonymiques 

même s i ,  idéalement, nous aurions préféré nous en tenir au principe d'univo- 

c i té  : une notion, un terme, une définition. Par suite, i l  a fallu distin- 
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guer ces homonymes par des indices numériques. Cet indice suit le terme 

dont i l  est séparé par un espace : 

ex. LETTRE MISSIVE 1 ,  L Z n R E  MISSIVE 2 

Seuls les descripteurs et les termes équivalents homonymes, qui ont  une 

place assignée distincte dans la l i s t e  systématique, comportent des indices.  

Les traductions anglaises homonymes n'en comportent pas et peuvent ainsi 

renvoyer à plusieurs descripteurs séparés par des points-virgules : 

ex. note (ang. )  

EU BILLE7; NOTE OlPLOüATlQUE 

(2 )  Entrée des non-descript eurs 

L'entrée d'un non-descripteur (termes équivalents et traductions ) con- 

mence par le numéro et le libellé de ce terme composé en bas de casse, suivi 

d'une virgule et des mêmes indications grammaticales sans points que pour 

l'entrée du terme descripteur, le tout en marge de gauche, et se termine, 

pour les termes équivalents seulement, par un code numérique, en marge de 

droite, qui  correspond à la place qu'occupe ce terme dans la l i s t e  systé- 

matique hiérarchisée. Vient ensuite, sur une l igne distincte, la relation 

EH : 

ex .  

ex.  

ADQO4 acceptation (d'une) candidature, nf 

EH L m R E  (D' ) EAIGAGEIIEWT I 



b Choix d'une notation 

( 1 )  Numirotation des entrées 

Les entrées sont numérotées de façon cont inue en chi f f res arabes. 

Chaque numéro est constitué de quatre c h i f f r e s  al lant de O001 à 1153. Pour 

é v i t e r  la confusion avec la numérotation décimale sans points de la liste 

systématique hiérarchisée, ce nombre est précédé d'une lettre capitale cor- 

respondant à la première lettre de l'entrée : 

ex. A008 ACCREDITIF 1.  . . Y 1  147 V E D m Z  

(2 )  Caractère des entrées 

Tous les temes descripteurs, qu'i 1s soient les termes d'entrée ou les 

termes à l'intérieur des relations hiérarchiques et analogiques sont en ca- 

pitales; les non-descripteurs, termes équivalents et traductions, sont en 

bas de casse et les deux sont composés en ramain. Les thèmes sont composés 

en italique : les thèmes de premier niveau sont en capitales et ceux des 

autres niveaux sont en bas de casse. (Bien sûr, ces indications graphiques 

s'appliquent au terminaire.) 

(3) Forie des entrées 

Les éléments des entrées : thèmes, descripteurs et non-descri pteurs 

sont constitués des mêmes s y n t a ~ s  qui ont été décrits dans la section sur 

la Confection de la l is te  systématique hiérarchisée. Les descripteurs et 

les non-descripteurs se présentent, généralement, au singulier. Ils sont au 
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pluriel : 1') si l'usage utilise un terme habituellement au pluriel; 2') s i  

le terme désigne un tout comprenant des parties ou 3") s i  le terme désigne 

un ensemble d'éléments : 

ex. LEï7RES (DE)  CREAUCE, lettres ( d e )  grâce, m R E S  RÉVERSALES (1") 

ex. COMWICATIONS WOMW, compléments (de l a )  lettre, cff #EMS (DE 

LA)  LETTRE, PRÉLIRINAIRES (DE L A )  L m R E  (2") 

ex. INITIALES (Dr  J IDEüTIFICATIOM (3') 

( 4 )  Ordre alphabétique des entrées 

L'ordre alphabétique r a t  par mt)), dont les règles sont expl ici tées 

dans la section sur la Confection de la l iste systématique hiérarchisée est 

également utilise dans la présente liste. A ces règles s'ajoutent les 

précisions suivantes : 

- les traits d'union ne sont pas pris en compte; ainsi se suivront dans 

l 'ordre : CARTE (Dr  ) IüVITATIûü, CARTE-LZTTRZ, CARTE-lE7TRE ILLUSTREE, 

CARTE POSlALE; 

- lorsque deux termes homographes se suivent, l'un français et l'autre 

anglais, le terme anglais précède le terme français qui peut comporter 

des accents; ainsi conclusion, iemrandra et telex (anglais) précèdent 

CMCLUSIOIY, UE~,RAIVDUU e t  TELEX (français) ; lorsqu' i 1 y a confusion 

possible entre les termes homographes français et anglais, le terme 

anglais est suivi de l'indication (ang.) : ex. conclusion (ang.) .  



(5) Genre des entrées 

Les considérations qui  ont été faites quant au genre des noms de per- 

sonnes (emploi du double genre, d'un terme générique ou d'un terme collec- 

t i f ) ,  dans la sect ion sur la Confection de l a  l i s t e  systémat igue hiérarchi- 

sée, s 'appl  iquent également à cette section. 



PARTIE II  (sui te)  

PLAN 

C CONFECTION DE L '  IWEX GENERAL 

1 Nature de I ' index généra 1 

2 Présentation de l'index qénéral 

Nuœrotation e t  caractères des entrées 

Forme et genre des entrées 

Ordre alphabétique des entrées 



C CCNFECTIW DE L ' INDEX GÉNÉRAL 

1 Nature de 1 ' index qénéral 

L '  index général permet de donner une vue d'ensemble du terminaire en 

regroupant tous les éléments de ce dernier : thèmes et termes. I l  a un 

double rôle : 17 i 1 indique les renvois matériels qui n'établissent que des 

relations foraelles comme celles qui existent entre les termes pennutés et 

les termes directs ( i  .e. les termes qui apparaissent dans leur ordre natu- 

rel); 2") i l  permet d'ef fectuer  des renvois numériques tant à la liste systé- 

matique hiérarchisée (nombres décimaux qui précèdent les thèmes) qu'à la 

liste alphabétique structurée (nombres entiers qui précèdent les termes des- 

cripteurs et non-descripteurs, qu' i 1s soient intra- ou inter1 ingui st iques) . 

2 Présentation de 1 ' index qénerai 

a Numérotation et caractères des entrées 

L '  index énumère, sur deux colonnes, tous  les éléments du terminaire 

dans l'ordre alphabétique. Les thèmes composés en italique sont suivis de 

leur numéro d'ordre décimal qui renvoie à la place qu'ils occupent dans la 

1 i s te  systématique hiérarchisée; les terres descripteurs composés en capita- 

les, les termes non-descripteurs intral ingu i st iques composés en bas de casse 

et les tenies non-descripteurs interlinguistiques composés en gras sont sui - 
vis de leur numéro d'ordre respectif qui est précédé d'un indice alphabéti- 

que et qui renvoie à la place qu'ils occupent dans la liste alphabétique 

structurée. Les termes permutés sont renvoyés aux termes directs correspon- 

dants au moyen de l'abréviation v. ( v o i r ) .  



b Forne e t  genre des entrées 

Les considérations qui ont é t é  faites quant à la forme et au genre des 

entrées dans les deux sections précédentes s'appl iquent également à cette 

section. 

c Ordre alphabét igue des entrées 

L'ordre alphabétique uti 1 isé est également l 'ordre .mot par mot.. Les 
cons idérat ions quant à c e t  ordre, apportées aux deux 1 i stes précédentes, 

s'appliquent aussi à 1 'index. 11 f a u t  ajouter, cependant, les précisions 
suivantes exigées par l'ordre permuté : 

- les termes homographes en anglais e t  en français se suivent dans 1 'or- 

dre suivant : termes au singulier, simples puis complexes, anglais 

suivis des termes français; termes au pluriel, simples puis complexes, 

anglais suivis des termes français : 

ex. elenent (ang. )  
element, essential.. . 
ELEUEHT (DE) BASE.. . 
elemnts, preliiinary 
é lémnts pré1 irrinaires 

- les séquences homographes, en anglais. formées de termes complexes 

permutés et non-permutés suivent l'ordre suivant : une entrée formée 

de deux termes continus précède celle qui est formée de deux termes 
séparés par une virgule et cette dernière précède celle qui est formée 

de deux termes séparés par une préposition : 

ex. acceptance let ter 
acceptance, letter ( o f )  

ex. letter, acceptance 
let ter ( o f )  acceptance 



les termes homographes se différenciant par la présence ou l'absence 

du trait d'union ne permettent la permutation que du second; a u s s i ,  le 

terme permuté de ce dernier renvoie également au terme composé et même 

a l'uniterme dont les éléments sont joints: 

ex. arrivée, courrier 
v .  courrier arrivée, courrier-arrivée 

ex. card, letter 
v .  letter card, letter-card, lettercard 



Rien en soi n'est n i  bon n i  mauvais, 
tout  dépend de ce qu'on en pense. 

---  Yilliam SHAKESPEARE, Hamlet 

Die Tat i s t  a77es nicht der Ruha.* 

--- Goethe 

CONCLUSION 

*(C'est l'action qui c a q t e  e t  non la gloire) 



CONCLUSION 

PLAN 

A RÉALISATIONS 

1 Au ~ l a n  des ~ r i n c i o e s  

a Unification du traitement teminologique et doculentaire 

b Ml imitation du domaine de la rédaction professionnel le 

2 Au plan des lethodes 

a Structuration thématique et conceptuelle du doraine 

b Justification et précision de la définition teninologique 

c Précision de la nature et de la coiposition des relations 

d Présentation d'une nouvelle fiche analytique 

3 Au ~ l a n  des applications 

a Réalisation du teminaire 

b Satisfaction des besoins de clientèles diverses 

0 PERSPECTIVES 

1 Appl icat  ions ultérieures du teriinaire 

a Application aux autres documents du daraine 

b Création d'une version informatisée 

c Appl ica t  ion a d'autres daaines d'étude et expériœntat ion 

d Création d'une discipline nouvelle 

2 Ouest ions théorjges a  réc ci ser 

a Rôles de la définition 

b Rôles de la terminologie 

C BILAN 

1 Un outil convivial 

2 Un outil interdisci~linaire 



En résumé, nous nous proposions, dans cette thèse, d'atteindre, de 

façon inmédiate, divers objectifs sur trois plans : au plan des principes, 

au plan des méthodes et au plan des applications. Ultimement, nous visions 

à fournir un type de répertoire qui réponde aux besoins de spécialistes 

variés. Nous croyons avoir atteint ces objectifs en a r r i v a n t  aux conclu- 

s i o n s  suivantes qui font ressortir l'originalité du traitement. 

Au d a n  des principes 

a Unification du traiteœnt teminologique et docwentaire 

les term 

méthodes 

sateurs, 

inologies poursuivent un même but, gérer 

de traitement simi laires et s'adressent 

i 1 y a intérêt à réduire l'écart entre 

Au plan des principes, nous avons, d'abord, démontré l a  nécessité et 

la fa isabi 1 i té de créer un répertoire terninologique et documentaire unifié, 

le terminaire. La conception d'un répertoire unifié s'avère nécessaire 

compte tenu des besoins grandissants en information. Comme les thésaurus et 

1 ' informat ion, adoptent des 

aux mêmes groupes d'ut i l  i- 

les langages documenta ires 

et les langues de spécialité pour faciliter le traitement des données termi- 

nologiques et le travai 1 documentaire. Une telle unification s '  inscrit dans 

la tendance vers 1' interdiscipl inari té, pal 1 ie les coûts élevés de création 

de répertoires linguistiques portant sur un même domaine et répond aux 

besoins des documentalistes et des terminologues qui ont de plus en plus 

besoin d'outils performants dans l'exercice de leurs fonctions. 
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Pour créer ce terminaire, nous avons adopté la macrostructure du 

thésaurus (liste systématique, liste alphabétique et index) et la micro- 

structure des banques de données terninologiques avec, en plus, le système 

de relations propres aux thesaurus et, en moins, les codes de sources et 

1' indication des sous-domaines. Nous avons, ainsi, al 1 ié les points forts 

des terminologies (définit ions) avec ceux des thésaurus (classes et rela- 

tions) à l'intérieur d'un type nouveau de répertoire de teraies unifié, 

dénommé deminaire., qu i est un répertoire documenta ire et terminologique 

DE TYPE THÉSAURUS à vocabulaire contrôlé qui classe, définit et met en 

relations les termes d'un domaine donné. 

Pour ce répertoire, nous avons adopté une démarche dite 4nfomatolo- 

gique. pour la collecte et le traitement des termes, soit une démarche uni- 

f i é e  qui allie celles utilisées en classification, en indexation et  en ter- 

minologie. Par la suite, l'intégration des définitions à l'intérieur du 

thésaurus a permis à ces dernières d'agir corne instrument de nomalisation. 

L'accession du descr ipteur, de terme préférentiel à terme référentiel, per- 

met d'avoir une seule unité de traitement, utilisable tant en terminologie 

qu'en documentation. 

b Dé1 imitation du daaine de la rédaction professionnel le 

Nous avons, ensuite, démontré la nécessité de bien délimiter et de 

bien nommer le domaine d'étude afin qu'il soit plus facile de le structurer 

et, partant, de repérer les termes et les documents qui y sont reliés. Nous 

avons circonscrit le domaine de la rédaction professionnelle en le situant 

parmi l'ensemble des activités de rédaction et en en établissant les compo- 

santes. Ainsi, la rédaction professionnelle, sorte de rédaction spéciali- 
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sée, désigne l'ensemble des activités rédactionnelles exercées en milieu de 

travail et comprend divers types de rédaction selon qu'on envisage : a) 

l'organisme émetteur : rédaction administrative (pour les administrations), 

rédaction cornerciale et rédaction d'affaires (pour les entreprises); ou b )  

le domaine d'application : rédaction de gestion (pour la fonction adminis- 

t r a t i v e  de l'entreprise) et rédaction technique (pour la fonction technique 

de l'entreprise). 

Au plan des méthodes, nous avons démontré la nécessité d'un plan de 

classement des concepts, précisé la nature de la définit ion terminologique 

et justifié son utilisation dans notre répertoire, précisé la nature et la 

composi t ion des troi s types de relations entourant les concepts ainsi que 

les notes d'application et présenté un nouveau type de fiche analytique. 

a Structuration thématique et conceptuelle du domaine 

Nous avons structuré notre domaine d'étude sur deux plans : au plan 

des catégories (structure thématique) en subdivisant le domaine en thèmes et 

au plan des concepts (structure conceptuel le) en établ i ssant , par inclusion, 

des 1 iens hiérarchiques et non-hirérachiques entre les notions. 

b Justification e t  précision de la définit ion teminologique 

Nous avons, de façon systématique, défini tous les descripteurs à 

l'intérieur de notre terminaire, ce qui est un apport nouveau pour un 

thésaurus et précisé la nature de la définition terminologique. Celle-ci 



218 

sert à caractériser ( i . e .  à délimiter et à distinguer des autres notions) 

des notions dénommées par un terme et représentant une chose à l'intérieur 

d'un système organisé. Cette définition constitue. ainsi, le prolongeient 

de la structure relationnelle des teries et se distingue de la définition 

lexicographique et encyclopédique par sa finalité. Dans le terminaire, elle 

est de conposit ion conceptuel le et, parfois, référentiel le et de structure 

générique, partitive ou catégorielle. La définition sert également à 

appliquer la notion a une fin pratique lorsqu'elle présente des caractéris- 

tiques qui vont au-delà de la simple compréhension de la notion. 

c Précision de la nature et de la coqosition des relations 

Ce répertoire établit trois types de relations sémantiques entre les 

termes : les relations préférentielles ou d'équivalence, les relations 

hiérarchiques et les relations analogiques et précise, plus spécialement, la 

nature et la composition des termes équivalents, des termes associés et des 

notes d'application, introduit la notion de terme coordonné et adopte les 

dénominations de derme équivalent. et de derme associén a la place des 

mentions traditionnelles de EP (employé pour) et VA (voir aussi). 

d Présentation d'une nouvel le fiche analytique 

Dans la 1 iste alphabétique structurée, nous décrivons chacun des 

descripteurs au moyen de sept chups (plus celui occasionnel des notes (NT) 

qui constituent la fiche analytique. Ces champs sont présentés verticale- 

ment, les uns en dessous des autres, et sont introduits par un sigle a deux 

lettres (DF, TR, TE, TG, TS, TC, TA, NT). Cette présentation, quoique 
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courante dans les banques de données terminologiques, constitue une innova- 

tion pour un répertoire iqriœ. 

AU plan des ap~lications 

a Réalisation du teminaire 

Au plan des applications, vous avons réalisé un modèle, vrai et cm- 

plet, de teninaire conformément aux principes et aux méthodes établ is. Le 

modèle de terminaire présenté s'applique au domaine des documents profes- 

sionnels de correspondance, soit à des écrits produits par des individus ou 

des institutions a des fins de gestion courante, de recherche ou de dévelop- 

pement. I l  constitue le premier répertoire systématique dans ce domaine qui  

se destine, comme nous le verrons plus loin, à la recherche informatisée, et 

se divise en trois parties. La première, la liste systématique hiérarchisée 

établit la structure relationnel le des termes sous forme de plan de classe- 

ment au moyen des procédés classificatoires d'inventaire, de regroupement et 

de hiérarchisation. La deuxième, la liste alphabétique structurée, précise 

le sens des termes descripteurs au moyen de leur définition et de leurs 

relations logico-sémantiques (préférentielles, hiérarchiques et analogi- 

ques). La troisième, 1 ' index général, regroupe les renvois matériels, soit 

les r e n v o i s  des termes permutés aux termes directs et ceux des éléments du 

répertoire (thèmes, termes descr ipteurs, termes non-descripteurs intral in- 

guistiques et extralinguistiques) a la place qu'ils occupent dans leur liste 

respective. 



b Satisfaction des besoins de clientèles diverses 

Nous croyons que tous les spécialistes qui, à des titres divers, 

oeuvrent dans le domaine de la rédaction professionnelle et à qui nous des- 

tinions ce répertoire, peuvent y trouver leur compte. Pour les documenta- 

listes, qui ne sont pas nécessairement des spécialistes du domaine dans 

lequel ils effectuent des recherches documentaires, l'apport de définitions 

leur permettra de mieux choisir les termes d'indexation et d'interrogation 

en en saisissant davantage le sens. Pour les terminologues et les traduc- 

teurs ou traductrices, les relations leur permettront d'etab lir des rapports 

entre des uni tés  voisines et de mieux cerner, ainsi, l'environnement séman- 

tique d'un terme. Le personnel enseignant y trouvera un outil qui permet, 

par certaines définitions, non seulement de comprendre la notion, nais aussi 

de pouvoir l'utiliser à des f i n s  pratiques d'exécution d'une tâche. Les 

spécialistes en gestion auront un outil de classement des documents, en 

l'occurrence la typologie des documents proposée aux pages 120 et 121. 

Les principes et les méthodes d'élaboration du terminaire ayant été 

étab 1 i s et app 1 iqués aux documents professionnel s de correspondance, i 1 

reste à discuter : 1) des applications ultérieures qu'on pourrait trouver à 

ce terminaire; et 2) de certaines questions théoriques reliées à cette étude 

qui n'ont pas encore été totalement élucidées e t  qui  constituent, pour nous, 

un objet  de préoccupation. 



1 Aeplications ultérieures du terminaire 

a Application aux autres documents du doniaine 

La première application consisterait a ajouter à ce terminaire les 

termes reliés aux autres types de documents professionnels, soit les docu- 

ments de rapport(ance) , les documents pub1 i c i  taires, les documents descrip- 

tifs (administratifs, juridiques ou officiels et techniques), les documents 

d'information, les documents de sollicitation, les documents de promotion 

(relations pub1 igues) et les documents imprimés ( v .  les typologies des 

documents aux pages 120 e t  1 2 1 ) .  

b Création d'une version infomatisee 

La deuxième application consisterait à concevoir une version informa- 

tisée de ce terminaire, une sorte de banque de terminologie sur micro- 

ordinateur (BATEM) du genre de celle proposée par CLAS et BAUDOT (1986) et 

qui consisterait en un outil de travail moderne et performant. .Pas de 

terminologie sans informatiquei) clame OTMAN (1989 : 63). SAGER, l u i  non 

plus (1990 : 129), v o i t  peu de chances, pour la terminologie, de se deve- 

lopper hors du champ de l'informatique : aIt is now recognized that the only 

practical means of processing lexical data i s  by cornputer)). D'ailleurs, le 

répertoire unifié que nous proposons ne s'envisage pratiquement que sous 

forme informatisée (ne serait-ce que pour faire en sorte que le travail 

terninographique ne s'apparente plus à celui des .copistes)) du Moyen-âge 

(OTMAN, 1989 : 65).  
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En effet, on pourrait constituer une mini-banque de données terminolo- 

giques et documentaires (MBD-TERMDOC) dans le domaine d'étude. Cette mini- 

banque pourrait être constituée de deux fichiers et d'un plan de classement: 

un f ich ier  teminologique 1 istant les termes du domaine et leurs spéc i f  ica- 

tions, accompagnés de leurs indications bibliographiques (codes de sources) 

renvoyant au fichier documentaire; un f ichier  docurentaire listant les docu- 

ments du domaine et leurs spécifications, accompagnés de leurs indications 

terminologiques (mots-clés) renvoyant au fichier terminologique; un plan de 

classesent hiérarchisé  regroupant tous les termes du domaine subdivisés en 

thèmes et sous-thèmes. Ces deux fichiers auraient diverses clés d'accès 

correspondant aux divers champs des fiches terminologiques (DF, TR, TE, TG, 

TS, TC, TA, NT) et des fiches documentaires (mots-clés, ident if icateurs, 

résumés). 

L'apport de l'informatique ne se limiterait pas, cependant, qu'à la 

création d'une BO a des fins de diffusion des termes, d'indexation des docu- 

ments et de repérage des termes et des documents. L'informatique jouerait 

également un rôle dans la cueillette et le traitement des données, surtout 

lorsqu'on utilise des corpus très étendus (BOWKER, 1996), dans la structura- 

tion des notions, dans la rédaction des définitions et des fiches analyti- 

ques et, de façon très importante, dans la mise a jour du répertoire. 

c Application à d'autres domines d'étude et expériœntation 

Ultérieurement, ce terminaire pourrait s'appliquer à d'autres domaines 

d'études, qu' i l s soient hautement techniques ou d'activité courante. De 

plus, i l  faudrait envisager l'expériœntation du terminaire à l'aide de 

données réelles alors que, jusqu'à maintenant, nos objectifs n'allant pas 
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au-delà, nous ne nous sommes attardée qu'aux fondements théoriques ( concep- 

tion, élaboration, présentation) rel iés à la production du teroinaire. 

Création d'une discipline nouveile 

Par ailleurs, ce type de répertoire qu'est le terminaire pourrait être 

l'objet d'une discipline, aussi nouvel le ,  I'ainforaation teminologique et 

documentaire (ITD). qui engloberait toutes les fonctions reliées à la termi- 

nologie et à la documentation. Ainsi, la sous-discipline terminologie con- 

sisterait en 1 'étude des termes à des fins langagières, documentaires, péda- 

gogiques et professionnel les; quant à la sous-discipl ine documentation, elle 

consisterait en l'étude des documents à des fins de gestion et de produc- 

tion; à des fins de gestion, elle s'occuperait, d'une part, du traitement du 

docuœnt dans son aspect acon tenant^ (acquisition, cata logage, stockage) et 

dans son aspect acontenu)) (classification, indexation, condensation) et, 

d'autre part, de la transmission du document (repérage, diffusion); a des 

fins de production, el le s'occuperait de la rédaction de documents spécia- 

l isés  de quelque nature qu' i 1s soient (rapport, mémoire, lettre, comuniqué. 

devis, norme, etc.). 

2 Ouestions théoriwes à ~réciser 

a Rôles de la définition 

La principale question qui nous préoccupe touche aux définitions. Au 

plan théorique, on a beaucoup parlé de l'existence de la définition termino- 

logique, de sa composition et de sa finalité. SAGER (1994a : 13) considère 

même les définit ions coinie les véritables &gardiennes)) (custodians) du 
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savoir, en servant de apontn ( b r i d g i n g )  entre les concepts et les termes. 

Au plan pratique, on y a, cependant, trouvé peu d'applications et on en a 

restreint la portée. En effet, on a toujours f a i t  servir la terminologie, 

et partant la définition terminologique, a des fins de traduction ou 

d f  aménagement 1 inguist ique (ROUSSEAU, 1993 : 39). I l  serait intéressant de 

savoir à quelles autres f i ns  elle pourrait servir : procédé pédagogique 

d'acquisition du savoir ou technique d'expression en rédaction profession- 

nelle. Le sachant, on pourrait ensuite évaluer les besoins réels de 

diverses clientèles en matière de définition pour ensuite  y satisfaire. 

On pourrait, par exemple, à l'instar de SAGER (1990 : 45-46) mais 

différemnent, envisager trois niveaux de définitions teninologiques qui 

correspondraient aux besoins de cl ientèles diverses : 1) une définition 

conceptuelle, minimale, qui ne se limiterait qu'à la compréhension de la 

notion : 

ex. EU-TEïE (LE) m R E ,  n : Inscript ion imprimée de la raison 
sociale ou de l a  dénomination officiel le de I 'entreprise ou de 
I 'organisie expéditeur; 

2) une définition relationnelle qui inclurait, en plus, les termes géné- 

riques (TG), spécifiques (TS) et coordonnés (TC) reliés a la notion : 

ex. EU-THE (DE) LETTRE, r : É7érient qui consiste en une inscription 
iilpriee de la raison sociale ou de la dénomination officielle de 
l'entreprise de l'organism expéditeur, qui,  avec l a  #E#TIOlY (M) 
DATE, la  UEWTIlMT (DE) LIEU et l a  VELKTTE (TC) ,  f a i t  partie des 
PUELIIIIUAIRES (IK LA) L m R E  (TG),  e t  qui peut c v e n d r e  les é7é- 
œnts principaux suivants : nom, adresse postale et télégraMique, 
numéros de téléphone, de télécopieur, de té lex et de œssagerie 
électronique (TS) ; 



3) une définition fonctionnelle dont le développement serait suffisant pour 

pouvoir utiliser la notion à des fins pratiques, sorte de définition élargie 

de type encyclopédique; ainsi, on a j o u t e r a i t  des précisions quant a la 

fonction de la notion, sa présentation et ses composantes complémentaires de 

façon à pouvoir appliquer cette notion dans une circonstance précise : 

ex. EN-TETE DE LZTTRE, nn : i ~ é ~ n t  qui consiste en une inscription 
iipriœe de la raison sociale ou de la dénomination officielle de 
l'entreprise ou de l'organisme expéditeur, qui, avec la UElYTIOW 
(DE)  D q E ,  l a  WENTIIMI (DE) LIEU et la VEOnrE (TC), fait partie 
des PRELIMIYAlRES (DE LA) lEl7I1E (TG), qui a une double fonction: 
fournir aux destinataires l'identité de Iforganis.e expéditeur 
(rôle utilitaire) et une bonne inge de nrqw de ce dernier (rôle 
publicitaire); qui se  lace généralerient au haut du papier à 
lettres et p u t  comprendre les éléments principaux suivants : nom, 
adresse postale et télégraphique. nuieros de téléphone, de téléco- 
pieur, de télex et de aessagerie électronique (7s); qui p u t  aussi 
cornrendre le slogan de l'entreprise ou des œntions prblicitai- 
res, son logo ou tout autre graphisœ, ses niveaux hiérarchiques 
al lant du enéral au particulier, son statut juridique, 7 'adresse 
du siège social, des bureaux régionaux et des succursales, le nom 
des m r e s  du conseil d'administration, lf.énurération de ses 
produits et 1 ' indication de ses heures d'ouvertures; et qui @ 
s r  inscrit que sur la preiière page de la lettre. 

b Rôles de la teminologie 

On voit facilement comment de telles définitions pourraient servir à 

1 'enseignement df une notion ou d f  une technique. Certaines recherches s'o- 

rientent, d'ailleurs, vers des applications pratiques de la terminologie : 

on cherche à 1 'uti 1 iser dans 1' enseignement des sciences et de la technolo- 

gie  (SCHAETZEN, NW), comme aide à la rédaction technique (CONDAMINES, 

1993; BURDET, 1992), particul ièrement la rédaction technique assistée par 

ordinateur ( c o m p t e r - a s s i s t e d  technical w r i t i n g  - CATW) (GALINSKI,  1993 : 

74) pour en arriver a une gestion du texte ( tex t  management) (75); on envi- 

sage également coninent 1 'analyse des concepts assistée par ordinateur pour- 

rait constituer une composante d' un poste de travai 1 pour terminoloques 
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(SKUCE et MEYER, 1990b); on exploite les collocations de différentes façons 

pour ne citer que la création d'une base de collocations verbales reliée à 

une banque de données terminologiques (L'HOMME, 19%). D'autres études ont 

cherché à démontrer coinnent l'expression linguistique de la définition 

pouvait  contribuer a établir des règles de formation de la définition (SAGER 

e t  NDI-KIMBI, 1995) afin de générer et de normaliser l'activité définitoire, 

d'une part, et de stocker et de repérer un grand nombre de défn i t ions,  

d'autre par t  (SAGER et L'HOMME, 1994). Des applications au français 

seraient à envisager. 

En some, les recherches terminologiques s'orientent autour des 

possibilités offertes par les banques de données et des limites qu'elles 

imposent (L'HOMME (1995 : 142).  Elles sont, de plus, acurrently motivated 

and inspired by real ~roblems arising in industrial environments rather than 

by theoretical reflection~ (SAGER, 1994a : 9)  [nos soulignés], de sorte que 

ces recherches devraient, au plan pratique, viser à améliorer les méthodes 

de confection des vocabulaires (SAGER, 1994a : 13). 

a Un o u t i l  convivial 

Tout compte fait, c'est ce que nous visions par ce terninaire des 

documents professionnels de correspondance qui doit être considéré corne une 

amrce de conciliation des méthodes u t i  1 isées dans la confection d'outi 1s 

terminologiques et documentaires modernes qui tendent de plus en plus à se 

rapprocher comme nous l'avons démontré dans notre synthèse documentaire. Il 

y a, coime nous 1 'avons vu, également, des recherches, en ce sens, plus 
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qointues» que les nôtres. Bien souvent, toutefois, elles se situent au 

plan théorique ou expérimental et ne s'adressent qu'à des experts férus en 

informatique. Notre terminaire, au contraire, se veut un outil convivial, 

de consultation facile et rapide, accessible à des praticiens et à des 

praticiennes qui se doivent d'avoir des réponses immédiates à des problèmes 

ponctuels et qui ne peuvent consacrer du temps à décoder des systèmes 

complexes. 

b Un outi 1 interdiscipl inaire 

Ce terminaire ne se veut pas, cependant, que la solut ion aux problèmes 

soulevés par la diversité des répertoires portant sur un meme domaine. 11 

se veut également, par voie de conséquence, la solution aux coûts élevés 

engendrés par la fabrication de répertoires qui font double emploi, argument 

obligé a servir aux adversaires d'une tel le approche qui craindraient de 

perdre l'hégémonie sur leur discipline respective. I l  ne saurait, d'ail- 

leurs, en être autrement. Les coûts de confection des thésaurus et des 

terminologies sont trop élevés pour que 1 'on se permette d'avoir deux réper- 

toires différents pour un même domaine alors qu'un seul peut répondre aux 

besoins des utilisateurs et des utilisatrices à quelque titre que ce soit. 

I l  appartient donc aux deux parties intéressées, termino logues et documenta- 

listes, de travailler de concert à produire des répertoires unifiés. Pour 

ce faire, i l  est nécessaire que chaque partie accepte d'abandonner sa chasse 

gardée pour considérer 1 'apport de l'autre. Ce qui n'est pas nécessairement 

évident. Pourtant, aux dires de SAGER (1994a : 8), la tendance actuel le, en 

matière de recherches terminologiques, est à l'inter- ou à la ultidiscipli- 

narité.  Cette tendance constitue une solution de compromis qui permet à des 

chercheurs et à des chercheuses de discipl ines connexes de ne pas se 1 imiter 
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qu'au cadre de leur discipline respective et d'entreprendre des travaux de 

recherche communs tout en maintenant 1 'autonomie de leur disci pl ine : 

It is the condition of al1 interdisciplinary sub- 
jects - -  is is indeed in the nature of Our attitude 
to combining fields o f  study and techniques - -  that 
they are initially experimental and pursued by only 
a small group o f  people who have decided to go 
beyond the narrow confines o f  the disciplines in 
which they were trained. 

C'est, égaleœnt, dans cette voie que 

Quoi qu'il en soit, i l  n'appart 

nous souhait ions inscrire cette thèse, 

ient peut-être même pas aux spécialis- 

tes de la terminologie ni à ceux et celles de la documentation de décider si 

des rapprochements plus intenses doivent s'effectuer entre ces deux di sci - 

pl ines. I l  se peut que cette décision appartienne plutôt aux utilisateurs 

et aux utilisatrices qui, par le biais de 1' informatisation, réclameront des 

outils plus souples et formulés dans un langage clair, plus près des réali- 

tés qu' i 1s et el les côtoient et qu'eux-%mes et el les-mêmes pourront consul- 

ter sans l'aide d'intermédiaires. 

Montréal, Outremnt, Morin Heights (QC) , 
Winnipeg (M), Plattsburgh ( W ) ,  1985-1995 



NOTES 

1. Les références bibl iographiques, groupées autour d'un su jet, sont pré- 

sentées à la fin de la section à laquelle elles se rapportent. Ces 

références sont ensui te reportées, selon leur ordre alphabétique, dans 

la bibliographie générale à la fin de ce travail avec les autres 

références. 

2 .  Au cours de ce travail, c'est surtout le terme documentation que nous 

utilisons pour traiter de cette discipline qui traite du contenu et du 

contenant des documents. 

3. Malgré certaines simi 1 itudes qui existent entre les banques de données 

documenta ires et les banques de données termino logiques, on consultera 

avec intérêt l'article de Pol FRANÇOIS (1976) qui explique les diffé- 

rences, quant à la stratégie de recherche de 1' information, entre ces 

deux types de banques qui traitent et analysent des textes. 

4. Citons, à titre d'exemples, les répertoires 1 inguistiques docurnen- 

taires (thésaurus) et non-documenta ires (vocabulaire, terminologie, 

dictionnaire, lexique, glossaire) u t i l i s é s  dans le domaine de la 

documentation / b i b l  iothéconomie / sciences de 1 ' informat ion : 

The ALA glossary o f  library and information science / Heartsi 1 1  Young, 

ed.; with the assistance o f  Terry Belanger.. . et al. Chicago : 

American Library Association, 1983. xvi, 245 p .  

BONIN, Claude-André, COTE, Cami 1 le, DUPUIS, Marcel et Rosaire PELLE- 
TIER ( 1986). Lexique d' information documentaire = Lexicon o f  
information and documentation. 3' éd. rev .  et augrn. La Poca- 



tière (QC) : Documentor; Montréal : Corporation des bibliothé- 

caires professionnels du Québec, 1986. 320 p .  

CENTRE NATIONAL DE LA RECHERCHE SCIENTIFIQUE. CENTRE DE DOCUMENTATION 
SCIENTIFIQUE ET TECHNIQUE (1977). Thésaurus sciences de 7 ' in- 

formation. 1" éd. Paris : Éditions du CNRS, 1977. viii, 60, 

29 p. 

COURRIER, Yves et Suzanne BERTRAND-GASTALDY (1976). Thésaurus des 

sciences de l'information. Éd. prél. Montréal : Université de 
Montréal, 1976. 76x25 f .  

Elsev7erfs dictionary o f  library science, information and documenta- 

t ion in six Ianguages : Eng7 ish/American, French, Span ish ,  I t a -  
7 ian, Dutch and German / comp. and arranged on an Engl i s h  alpha- 

betic basis by W.E. Clason. Amsterdam : Elsevier, 1976. 780 p. 

Harrod's 1 ibrarians' glossary o f  terms used in l ibrarianship, documen- 
tation and the book crafts; and reference book / advisory edi -  

tor, Leonard Montague Harrod. 5th ed. rev. and updated by Ray 

Prytherch. Hants, England : Gower Press, 1984. 861 p.  

PENISTON, Si lvana ( 1988). Thesaurus o f  information technol ogy terms. 

London : T. Graham, c1988. 410 p. 

SCHULTZ, Claire Kel ly (1978). Thesaurus o f  informat ion science termi - 
nology. Completely r e v .  and expanded ed. Metuchen (NJ) : 
Scarecrow Press,  1978. xi, 288 p. 

Terminology of documentation = Terminologie de la documentation : a 
select ion of 1200 basic terms pub1 ished in Engl ish, French, Ger- 

man, Russian and Spanish / comp. by Gernot Wersig and Ulrich 

Nevel ing. Paris : Unesco, 1976. 274 p.  

Thésaurus des sciences et des techno 7 ogies de 7 ' inforrnat ion / concep- 
tion et réalisation, Denis Beauchemin; soutien informatique et 
mise en pages, Carol Lefrançois; supervision administrative, 
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Marcel Sirnoneau. Laval : Centre canadien de recherche sur 

1 ' informatisation du travai 1, Ministère des communications du 
Canada, 1992. 149, 164 p .  

Vocabulaire de l a  documentation. Par is  : AFNOR, 1985. 125 p.  (Dos- 

siers de la normalisation). 

5 .  Les classifications les plus répandues sont les suivantes : 

a. Dewey (aC) 

La classification Dewey (DC) est 1 'oeuvre de l'Américain Melvil 

Dewey qui la mit sur pied à la fin du X I X e  siècle. L'originalité de 

la OC tient, d'une p a r t ,  dans l'utilisation du système décimal pour 

subdiviser chacune des classes é t a b l i e s  en sous-classes et pour la 

notation; elle tient, d'autre part, dans 1 'adjonction, aux tables de 

classification, d'un index alphabétique très développé. 

b L ibrary o f  Congress ( L t )  

La classification de la Bibliothèque du Congrès (LC) est une 

autre classification qui est apparue aux États-unis à la fin du XIX' 

siècle. Elle a été conçue, come son nom l'indique. pour satisfaire 

seulement aux besoins du fonds documentaire considérable, d'un mi 1 1  ion 

de documents à l'époque, de cette imnense bibliothèque nationale qui 

est cel le  du Congrès américain. Un siècle plus tard, la LC est 

utilisée par plus d'un millier de bibliothèques, surtout universi- 

taires, en Amérique du Nord principalement, mais aussi en Australie et 

en Grande-Bretagne (MANIEZ, 1987 : 142). Paradoxalement, la LC qui, 

tout c o m e  la DC, s'appuie sur la caution bibliographique, ne fait pas 

l'objet d'une systémtisation très poussée. Elle est formée de 
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classes disjointes de même niveau, sans divisions communes, sorte de 

*schéma monohiéarchique énumératif>) (MANIEZ, 1987 : 142). Ses 

tables, qui correspondent à des discipl ines du savoir sont notées par 

des lettres arbitraires, plus faciles cependant i mémoriser que les 

notations chiffrées. C'est ce qui fait, par ailleurs, la popularité 

de cette classification. 

c Classification décinale universel le (Cm) 
Mise sur pied, en Europe, également à la fin du XIX' siècle, par 

l'Institut international de bibliographie, la Classification décimale 

universel le (CDU) se voulait un catalogue classificatoire pouvant 

recenser le contenu des documents du monde entier (MANIEZ, 1987 : 32). 

S'inspirant de la DC, elle reprend ses classes principales et sa nota- 

tion décimale. Elle y apporte, toutefois, les rnodif ications sui- 

vantes : un système de subdivisions beaucoup plus poussé permettant 

une analyse en profondeur des su jets, une importance accrue de la 

syntaxe, des innovations dans la subdivision et la notation. Non plus 

empiriste corne ses consoeurs américaines qui se fondent sur la cau- 

tion bibliographique, el le .prétend ne pas se borner au classement des 

bibliothèques et être ut i l  isable pour l'analyse des articles de pério- 

diques et de tous les documents)> (MANIEZ, 1987 : 112-113). La CDU est 

surtout uti 1 isée en Europe. 

d Colon (CC) 

L'apport le plus original des années 30, au XX' siècle, est celui 

de l'Indien S.R. Ranganathan qui repose sur une classification d'un 

type particulier, celui de la classif ication à facettes appelée .Colon 

Classification». contrairement aux autres classifications qui sont 
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monohiérarchiques, la classification à facettes s'appuie sur des 

principes de division applicables à l'ensemble des o b j e t s  à classer. 

On parle alors de ~divisions analytiques)), de ~divisions conunes)) ou 

de ((traits universels)). Ranganathan a ramené ces divisions ou traits 

à cinq aspects de la réalité : la Personnalité (sujet ou objet), la 

Matière (moyen ou man iere) , 1 'Énergie (action) , 1 'Espace, le Temps, 

d'où la formule anglaise PMEST (MANIEZ, 1987: 32,  55-58). 

e Bliss (BC) 

La Classification bibliographique de Bliss (BC) est apparue à 

New York en 1936. Elle se fonde sur les principes suivants : 1) le 

consensus des spécial istes (savants/savantes et universitaires) qui 

doit être à la base d'une classification du savoir adaptée à son 

époque; 2) 1 'ordre des discipl ines qui  respecte une savante gradation 

telle que chaque nouvelle discipline dérive, par subordination, de la 

précédente; 3) les local isat ions alternat ives qui permettent à un 

sujet, ex.  l'Histoire économique, de se rattacher soit à l'Histoire, 

soit à l'Économie; 4) la brièveté de la notation par lettres; 5) 

la structure àfacettes (MANIEZ, 1987 : 32, 163-164). 

6. C'est pour cette raison que l'on parle des thésaurus come étant des 

langages documentaires créés art if iciel lement dans lesquels les 

signes, les descripteurs, ne renvoient à une réalité que par l'inter- 

médiaire de médias que sont les documents, tandis que, dans les termi- 

nologies, les termes renvoient directement au référent. 

7 .  Ainsi dans le Thésaurus international technique (AFNOR, 1981a : 128- 

129), 1 'uni té rapport technique n'a pas été retenue come descr ipteur . 
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Ainsi dans le Thésaurus international  technique (AFNOR, 1981a : 128- 

129), 1 'unité rapport technique n ' a  pas été retenue c o r n  descripteur. 

Pour représenter cette réalité, on a préféré  choisir, corne descrip- 

teur, l'unité plus vaste de DOCUMENT TECHNIQUE qui est <employée pouru 

rapport technique et que 1 'on doit ut i 1 iser pour rechercher des docu- 

ments qui traitent de rapports techniques, f a i s a n t  ainsi de rapport 

technique un équ i va lent synonymique au sens documenta ire du terme. 

8. Pour cette synthèse documentaire (review o f  the literature), nous 

avons passé en revue tous les index de la revue Meta de 1980 à 1995, 

en plus d'un numéro spécial de 1980 constituant un index des années 

1955 a 1980. NOUS avons également dépouillé tous les index annuels, 

de 1980 à 1995, du répertoire documentaire Pascal thema, sér ie  A, qui 

liste, tous les ouvrages en sciences de l'information/documentation, 

aux rubriques : traitement et recherche de 1 ' informat ion, out i 1s 

1 inguist iques, langages documentaires ( lexiques, thésaurus, classif i - 

cations) et terminologie. Dans l'une et l'autre revue, nous avons 

cherché des documents qui traitaient à l a  fois de terminologie et de 

documentation. Nous avions également relevé des ouvrages qui trai - 

taient de 1 inguistique et de documentation, mais nous n'avons pas tenu 

compte de ces documents puisqu'i 1s nous éloignaient de notre su jet qui 

se concentrait, plus spécifiquement, sur les rapports entre la docu- 

mentat ion et la terminologie. Nous avons, également, consulté La 

banque des mots (de 1989 ii N96), Terminologies nouvel les (de 1991 à 

1995), Terminology (de 1994 à 1996), les actes de TKE 90, TKE 93, T&D 

91, Gouadec, ainsi que des pré-pub1 ications, des recuei 1s d'articles 

(Sonneveld/Loening, Wright/Strehlow, Strehlow/Wr ight ) , plusieurs 

ouvrages de Sager dont 1994 ( a r t i c le  et monographie], etc. 
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Par glossaire, Riggs entend .un ouvrage de réference destiné essen- 

tiellement à répondre aux besoins de certains utilisateurs, les spé- 

cialistes qui travaillent à la génération des connaissances et qui, 

à ce titre, doivent pouvoir se référer commodément aux définitions des 

concepts nouveaux apparaissant dans leur spéc iai ité, et disposer 

d' informations sur les différents termes utilisés par les auteurs qui 

ont i d e n t i f i é  et manié ces concepts au cours de leurs recherches et de 

leurs travaux théoriques)) (p. 7). 

Lettre au cachet du r o i  contenant un ordre d'emprisonnement ou d'exi 1 

sans jugement. (LRE, 1989, SV cachet). 

1 1  n'existe pas, en français, de terme générique pour regrouper tous 

les documents qui relatent des faits ou des idées corne en anglais où 

nous avons le terme report ing documents. Nous avons jugé que, pour 

traduire ce terme anglais, le terme .documents de relation, faisait un 

peu démodé. Auss i , 1 ' avons -nous écarté. Nous avons retenu .document 

de rapporta bien qu'il porte à confusion à cause du danger de confon- 

dre le générique rdocument de rapport. et le spécifique arapport~. De 

plus, i l  n'est pas souhaitable qu'un générique et un spécifique soient 

désignés par un même terme. C'est pourquoi, nous n'écartons pas la  

poss ibi 1 i té du néologisme .document de rapportance)) (par analogie avec 

.document de  correspondance^ ) que nous indiquons entre parenthèses. 

D'ai 1 leurs, cette hétérogénéité dans 1 'emploi des définitions dans les 

divers répertoires a déjà été notée par DUBOIS (1979 : 47) qui voit 

dans l a  distinction entre les .dictionnaires de mots. et les adiction- 

naires de choses)) une typologie comode au plan lexicographique mais 
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peu conforme à la pratique lexicographique réelle. Par ailleurs, REY 

(1979 : 41) constate que bien des définitions de dictionnaires lin- 

guistiques et d'encyclopédies ne sont que des descriptions. Quant à 

de BESSÉ (1990 : Z53), i 7 considère les définitions du Grand Diction- 

naire encyclopédique Larousse corne des .définitions terminographi- 

ques)) qui sont  souvent précédées de définit ions purement lexicogra- 

phiques [et] suivies de développements nettement identifiés corne 

encyc 1 oped i ques)) . 

13. I l  est avantageux, en général, que ces vocabulaires fondamentaux [a 

définitions] soient arrangés asystématiquement)~, L e .  suivant une 

classification des notions.. . La raison en est que toutes les notions 

d'un vocabulaire fondamental doivent être définies, ce qui signifie 

qu'el les doivent être dé1 imitées par rapport aux notions 1 %es. (ISO, 

1968 : 9). 

14. Par ailleurs, selon ROUSSEAU (1983 : 40-41),  i l  arrive qu'il soit né- 

cessaire d'ajouter aux traits pertinents, dans une définition, des 

traits .superfétatoires)) à des seules fins de compréhension pour qu'un 

public-cible qui ne possède pas les connaissances nécessaires à la 

compréhension d'un message apuisse lui-même distinguer, délimiter, 

classer les notions et, finalement, se représenter mentalement les 

objets déf inisu. 

15. Nous avons, toutefois, créé certains ternies : 17 pour étabbl ir le Pen- 

dant d'un terme qui se trouvait dans la documentation : ex. réponse 

aff imative pour faire le pendant à réponse négative; 2' par souci de 

proposer un terme plus juste et plus court : télébordereau au lieu de 
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BMUIEREAU (0')  ENVOI (PAR) ORDINATEUR; 3") par besoin de préci ser cer- 

taines réalités : distinction entre FORMlLE (DE) SALUTATIOW ABREGCE e t  

FORMüLE (DE) SALUTATIOW TRADITIOWNELLE; 4") par besoin, subséquemment, 

de subdiviser une réalité nouvellement nommée : FORllllLE (DE) SALUTA- 

TIOW TRADITIOWMELLE qu i comprend trois parties : F(#liWLE (D' ) EXH(IRTA- 

TION, APOSTROPHE FINALE, OBJET (DE L' ) EXHORTATION. 



Le l ivre est l a  technologie l a  plus efficace 
que I'home a i t  jamais inventée. 

--- Northrop Frye 

I l  y a des 7 ivres dont i l  faut seulement goûter, 
d'autres qu' i l faut dévorer, 

d'autres, enf in,  m i s  en pet i t  nodre ,  
qu' i l  faut ,  p u r  ainsi d i r e ,  richer et  digérer. 

--- Sir Francis BRCOU, Essai sur 1 'étude 
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POL UNUS. Que I i sez- vous Wonse igneur ? 

MET. Des mts, des mots, des mots. 

--- lli77iain SHAKESPEARE, Hamlet 

[Les] mots sont affaire de conunicat ion,  un point c'est t o u t .  

--- Confucius, Entret iens,  XY.41 

Uhen I use a word, Hulpty-Dunpty said in rather scornful tone, 
i t  =ans what I choose i t  t o  m a n ,  neither m r e  nor 7ess. 

- - - Lewis CARROLL, Thmugh the looking-glass 

1'11 always 6e a word man 
Better than a b i rd  n n  
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ANNEXE 

REALISATION DU TERMINAIRE 

PLAN 

A LISTE SYSTÉIIATIQUE HIÉRARCHISÉE 

1 Liste  systématique hiérarchisée par thèmes 

2 Liste svstématique hiérarchisée par thèaes et par teries 

B L 1 STE ALPHABÉTIQUE STRUCTURÉE 

C INDEX GÉNÉRAL 
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11 A l  L I S E  SISTÉM~QUE LRARCXISfiE PAR THÈMES 

(Note : Les subdivisions A I A  (LA CORRESPONDANCE D'AFFAIRES) e t  Ali3  (LA  
LETTRE D'AFFAIRES ont été ajoutées a posteriori afin de mettre en évidence 
les deux grandes composantes de cette liste. Elles n'affectent en r i e n  la 
numérotation décimale des autres subdivisions. ) 

A I A  LA CORRESPONDANCE D 'AFFAIRES 

I GE~ERALITES 

I I  Types de correspondance d ' a f f a i r e s  

111 Correspondance de caractere professionnel 

1111 Selon 7' organisme émetteur 

1112 Selon le domaine d'application 

1113 Selon l a  propriété 

112 Correspondance de caractère privé 

12 Personnes et correspondance 

13 Activités de correspondance 

131 Conservat ion 

132 Gestion 

133 Transmission 

2 TYPES DE DOCUCIEIYTS iE CORRESPOlVDAIYCE 

21 Documents de caractère prof essionne 7 

22 Documents de caractere privé 

221 Annonce 

222 Condo 7 eances 

223 Fe7icitations 

224 Invitation 

225 Remerciements 

226 Souhaits 



A1B LA LEllRE D'AFFAIRES 

3 TYPES DE LZTTRES D'AFFAIRES 

Doma ine 

Administration 

Banque et va7eurs mobi7ieres 

Commerce 

Droit 

Droit du travai7 

Emploi 

3171 Lettres de l a  partie employée 
3172 Lettres de la partie employeuse 
3173 Lettres d'une tierce partie 

Expertise comptable 

Transport 

forme 

321 Acheminement 

322 Disposition 

323 Format 

324 Présentation 

Nature 

331 Caractère 

332 Fonction 

Su jet 

341 Convocation 

342 Modification 

343 Réc 7 ama t ion 

344 Renseignements 

345 Réponse 



4 OûGAIYISAfIOM DE LA LZrrRE D'AFFAIRES 

41 Composition de la lettre 

411 Composantes obligatoires 

4111 Composantes accessoires 

4112 Composantes essentielles 

41121 Formules d'interpel lation 

41122 Texte 

41 123 Inscript ion 

412 Composantes facultatives 

4121 Composantes propres à la l e t t r e  

41211 Identification 

41212 Destination 

4122 Composantes communes à l a  lettre et à I 'enveloppe 

41221 Identification 

41222 Destination 

413 Composantes extérieures 

12 Présentation matérie77e 

421 Présentationdu feui77et 

422 Présentation de 7 'enveloppe 



A2 LISTE SYSTÉMATIQUE EUÉRARCHISÉE 

PAR THÈMES ET PAR TERMES 

(Note : Les subdivisions A2A (LA CORRESPONDANCE D'AFFAIRES) e t  A20 (LA 
LETTRE D'AFFAIRES ont é t é  ajoutées a posteriori  afin de mettre en évidence 
les deux grandes composantes de c e t t e  liste. Elles n ' a f f e c t e n t  en rien la 
numérotation décimale des autres subdivisions.) 

A2A LA CORRESPONDANCE D'AFFAIRES 

CORRESPONDANCE CO238 
commerce épistolaire CO193 
échange (de) correspondance €0357 
échange épistolaire E0358 
échange (de) lettres E0359 
relation épistolaire R0986 

I l  Typesdecorrespondanced'affaires 

III Correspondance de caractère professionnel 

CORRESPONDANCE D'AFFAIRES 1 CO241 
correspondance professionnel l e  CO255 

1111 Selon I'organism éretteur 

CORRESPONDANCE ADMINI STRAT IVE  1 CO239 
correspondance officiel le CO253 
CORRESPONDANCE COMMERC IACE CO246 
correspondance (d '  ) affaires 2 CO242 

ECRIT COMMERCIAL E0360 
CORRESPONDANCE DIPLOMATIQUE CO249 

1112 S e l o n  l e  domine d ' a p p l i c a t i o n  

CORRESPONDANCE ADMINISTRATIVE 2 CO240 
CORRESPONDANCE EXTERNE CO250 
CORRESPONDANCE INTERNE CO252 
correspondance inter- serv ices CO251 
CORRESPONDANCE TECHNIQUE CO258 

1113 S e l o n  l a  propriété 

CORRESPONDANCE CONFIDENTIELLE CO217 
CORRESPONDANCE COURANTE C024û 



112 Correspondance de caractère privé 

CORRESPONDANCE (DE) CARACTERE PRI VÉ CO245 
correspondance (à)  caractère personnel CO243 
correspondance (à)  caractère p r i v é  CO244 
correspondance p r i vée  CO254 

12 Personnes et correspondance 

CORRESPONDANC I ER/CORRESPONDANC I ÈRE C O ~ ~ O / C O Z ~ Z  
secréta i r e  correspondanc i er/secréta i r e  correspondanc i è r e  S1044/S1045 

CORRESPONDANCIER (AUX) VENTES/CORRESPONDANC IERE (AUX) 
VENTES C0261/C0263 

CORRESPONDANT/CORRESPONDANTE C0264/C0265 
DESTINATAIRE 00337 
EXPÉDITEUR/EXPÉD ITRICE E0395/E0396 
auteur /auteure/autr ice A0068/A0069/A0072 
dest inateur /dest  i n a t r  i ce  W338/D0339 
envoyeur/envoyeuse E0388/E0389 
REDACTEUR/REDACTR I CE ~ 0 9 6 9 / ~ 0 9 7  1 

RÉDACTEUR (DE LA) CORRESPONDANCE DU MINISTRE/ 
RÉDACTRICE (DE LA) CORRESPONDANCE DU MINISTRE R0970/R0972 

S 1 GNATAIRE S1067 
SIGNATAIRE AUTORISE/SIGNATAIRE AUTORISÉE S1068/S1069 
fondé (de) signature/fondée (de) s ignature  F0428/FM29 

13 Act iv i tés  de correspondance 

Conservation 

REGISTRE (DE) CORRESPONDANCE R0984 
copie l e t t r e s  CO230 
copie-  l e t t r e s  CO231 
copie (de) l e t t r e s  CO232 
1 i v r e  (de) copie (de) l e t t r e s  L0783 
l i v r e  (de) copies (de) l e t t r e s  L0784 

Gest ion 

GESTION (DE LA) CORRESPONDANCE 60456 
programne (de) ges t ion  (de l a )  correspondance PO919 

COURR 1 ER CO283 

1331 Lieu d'achemineœnt 

COURR 1 ER EXTERNE CO293 
COURRIER INTERNE CO294 

COURRIER AERI EN CO284 
poste aer i enne PO935 
COURR 1 ER MARITIME CO295 



courrier (par) v o i e  (de) mer CO299 
COURR I ER RECOMMANDE CO297 
envoi recommandé E0386 
envoi (en) recommandé E0387 
poste  recommandée PO937 
COURRIER (PAR) VOIE (DE) TERRE CO300 

1333 Type d ' achemi nerient 

COURRIER (D' ) ARRIVÉE CO288 
courr ier arrivée CO285 
courr ier-arr ivée CO286 
courrier ( à  1') arrivée CO287 
courrier reçu CO298 
COURRIER (DE) DEPART CO291 
courrier départ CO289 
courrier-départ CO290 

COURR 1 ER ÉLECTRONIQUE CO292 
service (de) messagerie interpersonnel le 51053 
service (de) messagerie (de) personne ( à )  personne S1054 

COMMUN 1 CATIONS MOOEM CO198 
MOOEM MM54 

MESSAGER 1 E ÉLECTRON IQUE Mû842 
service (de) messagerie SlOSl 
service (de) messagerie électronique S1052 

MESSAGERIE ELECTRONIQUE TEXTUELLE MW44 
messagerie écrite Uû841 
messagerie électronique écrite Mû43 
messagerie textuelle M845 

TÉLÉCOPIE Tl109 
fax F0413 
TÉLÉTEX Tl118 
TÉLEX 1 Tl124 

MESSAGE TELEX MO839 
message transmis (par) télex Mû840 
télex 2 Tl125 
RESEAU TELEX R1016 

2 TYPES E LWUCIEIYTS DE CûûRESPOlDAIYCE 

DOCUMENT 00350 
WCUMENT CLASSIFIE 00351 
DOCUMENT EXTERNE 00353 
DOCUMENT INTERNE 00354 

DOCUMENT (DE) CORRESPONDANCE ûû352 

21 Docu~#nts de caractère professionnel 

BORDEREAU BO107 
BORDEREAU ( O '  ) ENVOI BO109 
bordererau (de) transmission BO114 

BORDEREAU (D' ) ENVOI (PAR) TELECOP 1 EUR BO110 
bordereau (de) transmission (par) télécopie 80115 
bordereau (de) transmission (par) télécopieur 80116 



feu i 1 le (d' ) accompagnement F0415 
feuille (d') envoi F0416 
f e u  i 1 le (de) transmission F0420 
té lébordereau ( d ' )  envoi Tl108 

CARTE 1 CO141 
CARTE (DE) V I S I T E  CO161 
c a r t e  3 CO143 

CARTE (DE)  V I S I T E  PROFESSIONNELLE CO165 
carte ( d ' )  adresse CO144 
carte ( d ' )  af fa i res  CO145 
carte profess ionne 1 le  CO153 
carte (de) v i s i t e  ( d ' )  a f fa i res  CO162 

CARTE (DE) V I S I T E  NON- PERSONNAL 1 SEE c0163 
CARTE (DE) V I S I T E  PERSONNALISEE CO164 

LETTRE M I S S I V E  1 L0696 
CARTE POSTALE CO152 
car te  2 CO142 
carte-vue CO167 
CARTE-IÉLÉGRAMME coi60 
LETTRE CO583 
envoi (de l a )  poste (aux) l e t t r e s  E03û5 
m i s s i v e  MO850 
pl i PO925 
poste- lettre PO936 
présente PO946 

LETTRE ( D r )  AFFAIRES L0591 
lettre professionnel le L0716 
LETTRE PERSONNELLE L0711 

TÉLEGRAMME ~ 1 1 1 ~  
NOTE 1 NO870 

MEMORANDUM 1 mi1 
mémento Ml799 
mémo 1 Mû8û1 
NOTE 2 10871 
NOTE DIPLOMATIQUE Ml873 
mémorandum 2 m l 2  
NOTE (DE) SERVICE NW77 

NOTAGRAMME NO787 
mémo 2 130802 
mémogrannne Mûû3 
note-1 iasse Mû795 

22 Documents de caractère privé 

221 Annonce 

BILLET (DE) FAIRE-PART 00090 
faire-part 1 FM07 

BILLET (DE) MARIAGE 80092 
faire-part (de) mariage FM10 
BILLET (DE) NAISSANCE 80093 
faire-part (de) naissance FM11 
CARTE (DE) DEUIL CO147 
faire-part (de) décès FM09 

LETTRE (DE) FAIRE-PART LM73 
faire-part 2 FM08 



222 Condo l eances 

CARTE (DE) CONDOLÉANCES CO146 
LETTRE (DE)  CONDOLÉANCES 10631 

223 Félicitations 

CARTE (DE) FELICITATIONS CO148 
LETTRE (DE)  FELICITATIONS L0675 

224 Invitation 

CARTE ( D '  ) INVITATION CO149 
billet (d'  ) invitation BO091 
carton CO168 
invitation 1 10492 
LETTRE ( D ' )  INVITATION L0685 
invitation 2 10493 
REPONSE AFFIRMATIVE ( A  UNE) INVITATION R1003 
REPONSE NEGATIVE ( A  UNE) INVITATION RI009 

CARTE (DE) REMERCIEMENT CO154 
carte (de) remerciements CO155 
LETTRE (DE) REMERC IEMENT L0737 
lettre ( d e )  remerciements L0738 

226 Souhaits 

CARTE (DE) SOUHAITS CO159 
c a r t e  (de )  voeux CO166 
LETTRE (DE) SOUHAITS 1 0 7 5 0  
lettre (de) voeux 1 0 7 6 9  

LETTRE (DE) BIENVENUE L0610 

A2B LA LETIRE D'AFFAIRES 

3 TYPES DE LETTRES D'AFFAIRES 

31 1 Mministrat ion 

CIRCULAIRE ADMf NISTRATIVE CO177 
circulaire 1 CO174 
CIRCULAIRE MINISTERIELLE CO179 
LETTRE ADMINISTRATIVE 1 LOS88 
dépêche 1 00335 
lettre officielle 1 L0702 
LETTRE ADMINISTRATIVE 2 L0589 
lettre (de) gest ion L0678 
LETTRE (D ' )  APPEL LOS99 
LETTRE COMMUNE L0627  
LETTRE (DE) MARQUE LO688 



LETTRE (DE) MER L0691 
p a s s e p o r t  PO985 
LETTRE MINISTERIELLE L0692 

LETTRE (DE) SERVICE L0747 
LETTRE (DE) MISSION 1 L0694 
LETTRE (DE)  NATURAL ISATION L0699 
lettres ( d e )  n a t u r a l  isat i o n  L0775 
LETTRES (DE) MARQUE L0774 
lettres (de) représailles L0780 

312 Banque et valeurs mbi 1 ières 

A V I S  (O' ) ATTRIBUTION A0075 
avis (de) répartition A0080 
DEMANDE (DE) CRÉDIT 1 DO327 
demande ( d ' )  emprun t  DO331 
demande ( d e )  prêt 00333 
LETTRE (DE) CHANGE L0614 
traite Tl133 

LETTRE (DE) CHANGE (SUR L ' )  EXTERIEUR L0616 
lettre ( d e )  change ( à  1 ' ) extérieur L0615 
l e t t r e  étrangère L0668 
LETTRE (DE) CHANGE (SUR L ' )  INTÉRIEUR L0617 
lettre i n t é r i e u r e  L0682 
LETTRE (DE) CHANGE-RELEVE 10618 
LCR L0505 
LETTRE (DE) CHANGE ( À )  VUE 10619 
traite ( à )  vue Tl134 

LETTRE 
LETTRE 
lettre 
lettre 
LETTRE 
billet 
LETTRE 

DE) COMPLAI SANCE L0628 
DE) CONFORT 10637 
d ' )  appui LO6OO 
d ' )  intention 2 L0681 
DE ) CONSOMMATION L0640 
de) consommation 60089 
DE) CREDIT L064û ( 

lettre acc&dit i v e  LON7 
lettre (de) créance 2 L0647 

ACCREDITIF 1 A0008 
LETTRE (DE) CREDIT CIRCULAIRE L0649 
LETTRE (DE) CREDIT DOCUMENTAIRE L0650 

ACCREDITIF 2 A0009 
LETTRE COMMERCIALE (DE) CREDIT L0625 

LETTRE (DE) CRÉDIT (DE) SOUTIEN L0651 
LETTRE (DE) GARANTIE L0677 
lettre (d ' )  aval L0604 
lettre (d' ) engagement 2 L0664 
lettre (d ' )  engagement (de) garantie L066S 
LETTRE (O' ) OBSERVATIONS L0701 

LETTRE AMORCE LOS95 
1 ettre appât L0598 
LETTRE ( D r )  A V I S  L0609 
LETTRE (DE) COmANDE LM23 
bon (de) conniande 00104 



bordereau (de) commande BO108 
b u l l e t i n  (de) commande 80119 

ANNULATION (DE) COMMANDE A0050 
CONFIRMATION (DE) COMMANDE CO213 

LETTRE COMMERCIALE L0624 
communication commerciale COI96 

LETTRE PERSONNAL 1 SEE L0710 
LETTRE (DE) RECOUVREMENT L0731 

LETTRE (DE) MISE (EN) DEMEURE L0693 
l e t t r e  ( d l )  avertissement f i n a l e  L0605 
LETTRE (DE) RAPPEL 1 10701 
note de rappel  NO876 
rappel  RD957 
rappe 1 (d '  ) échéance R0958 
rappel  é c r i t  R0959 

LETTRE (DE) VENTE L0768 
l e t t r e  (de) prospect ion 1 L0718 
l e t t r e  pub1 i c i t a i r e  L0720 
l e t t r e  (de) sol 1 i c i t a t i o n  L0749 

LETTRE (DE) RELANCE L0736 
re lance R0985 
OFFRE (DE) SERVICE 1 00889 

LETTRES RELATIVES AU CREDIT L0779 
DEMANDE (DE) CRÉDIT 2 DO328 
LETTRE (D'  ) ACCEPTATION ( D E )  CREDIT L0584 
LETTRE (DE) REFUS (DE) CREDIT L0734 

314 Diplomatie 

LETTRE (DE) CABINET L0611 
LETTRE (DE) CHANCELLERIE LM13 
LETTRE DIPLOMATIQUE L0660 
l e t t r e  o f f i c i e l l e  2 L0703 
LETTRES (DE) CREANCE L0772 
LETTRES (DE) RAPPEL CO777 
l e t t r e s  (de) recréance 10778 
LETTRES REVERSALES L0781 
l e t t r e  réversa le  L0745 
réversales R1025 

315 Droit 

CIRCULAIRE (D' ) INFORMATION CO178 
c i r c u l a i r e  2 CO175 
c i r c u l a i r e  (de) sol1 i c i t a t i o n  (de) procurat ions CO180 
CONTRE-LETTRE CO223 
LETTRE COMMINATOIRE 10626 
l e t t r e  (de) menaces L0690 
LETTRE (DE) GRÂCE L0679 
l e t t r e s  (de) grâce L0773 
LETTRES (D' ) ADMINISTRATION 10771 
LETTRES PATENTES L0776 



316 Droit du travail 

LETTRE (DE) CRÉANCE 1 L0646 
LETTRE (0') EXPLICATION L0669 
LETTRE (DI) INTENTION 1 L0680 
MEMOIRE (D '  ) ENTENTE Mû804 
lettre ( d ' )  entente L0666 
PROTOCOLE (O' ) ACCORD PO951 
accord (de) principe A0007 
entente (de) principe E0380 

317 Emploi 

3171 Lettres de l a  partie employée 

CONFIRMATION (DE L ' )  ACCEPTATION (D'UN) POSTE CO232 
CURRICULUM VITAE CO315 
LETTRE (DE) CANDIDATURE L0612 
demande (d' ) emp 10 i DO329 
lettre (de) demande (d') emploi L0656 
réponse ( à  u n e )  o f f r e  ( d ' )  emploi RlOlO 
LETTRE ( O € )  DEMISSION L0658 
LETTRE (0 ' )  OFFRE (DE) SERVICES L0706 
demande ( d ' )  emploi non-sollicitée W330 
lettre (de) prospection 2 L0719 
offre (de) service 2 00890 
LETTRE (DE) REFUS (D'UNE) OFFRE L0735 

3172 Lettres de la partie employeuse 

ATTESTATION (DE) FONCTION A0063 
CONVOCATION (A UNE) ENTREVUE CO226 
LETTRE ( O f )  AFFECTATION LOS92 
lettre (de) nomination L0700 
LETTRE (0') ATTESTATION ( D I )  EMPLOI 10602 
attestation (de) services A0064 
attestation (de) travail  A0065 
certificat (de) travai 1 CO169 
LETTRE (DE) CONGED IEMENT L0638 
lettre (de) 1 icenciement L0686 
lettre (de) renvoi L0739 
LETTRE (O' ) ENGAGEMENT 1 LM63 
acceptation (d'une) candidature A0003 
lettre (d ' ) embauche L0662 
LETTRE (D' ) OFFRE (D'  ) EMPLOI L0705 
lettre (d'  ) o f f r e  L0704 
o f f re  (d') emploi 00888 
REFUS (D'UNE) CANDIDATURE R0978 
REPONSE DEFAVORABLE (A UNE) OFFRE (DE) SERVICE RlOOl 

3173 Lettres d'une tierce partie 

LETTRE (D' ) INTRODUCTION 1 L0683 
lettre (de) présentation 2 L0715 
LETTRE (DE) RECOMMANDATION L0726 
lettre (de) référence L0733 



318 Expertise comptable 

LETTRE (D' ) ACCORD PRÉSUMÉ L0586 
LETTRE (DE) CONFIRMATION 2 L0634 
LETTRE (DE) CONFIRMATION (DU) CONTENTIEUX L0636 
l e t t r e  (de) con f i rma t ion  ( d l )  avocat L0635 
LETTRE (DE) CONSENTEMENT L0639 
l e t t r e  ( d ' )  assentiment L0601 
LETTRE - CONTRAT L0641 
lettre (de) miss ion 2J0695 
LETTRE (SUR LE) CONTROLE INTERNE L0642 
LETTRE (DE) DÉCLARATION L0653 
l e t t r e  d é c l a r a t i v e  (de) responsabi 1 i t é s  L0654 
déc la ra t i on  (de l a )  d i r e c t i o n  (au) rév i seu r  00322 
LETTRE (DE) DEMANDE (DE) CONFIRMATION L0655 
LETTRE (DE) RAPPEL 2 L0722 
a v i s  (de) re lance A0079 
l e t t r e  (de) s u i v i  L0754 
LETTRE (DE) RECOMMANDATIONS L0727 
LETTRE (SUR LA) TRADUCTION 10757 

319 Transport 

LETTRE (DE) TRANSPORT L0759 
note (de) chargement Nû872 

BORDEREAU (D' ) EXPEDITION 00111 
a v i s  (d ' )  expéd i t i on  A0077 
BORDEREAU (DE) LIVRAISON BO112 
bon (de) l i v r a i s o n  BO105 
CONNAISSEMENT CO218 
LETTRE (DE) TRANSPORT AÉRIEN L0760 
l e t t r e  (de) port aér ien  L0713 
LETTRE (DE) VOITURE L0770 
feuille (d')  expéd i t i on  FM17 
f e u i  1 le (de) route F0419 

AÉROGRAMME AM35 
1 ettre aérienne L0590 
lettre avion L06ûô 
lettre-avion L0607 
lettre (par) ,avion L06û8 
LETTRE CHARGEE L0620 
lettre (avec) valeur déclarée L0767 
LETTRE EXPRES LM71 
correspondance très urgente CO259 
dépêche 2 CO336 
lettre (par) exprès 10672 
lettre urgente 10766 
LETTRE FRANCHE (DE) PORT LM76 
courrier préaf f ranch i CO296 
LETTRE MISSIVE 2 L0697 
LETTRE RECO~ANDEE L0729 



lettre (en) recommandé L0728 
p 1 i recommandé PO926 

LETTRE RECOMMANDÉE (AVEC) ACCUSÉ (DE)  RÉCEPTION L 0 7 50 
LETTRE RENVOYEE ( À  L A )  PERSONNE EXPÉDITRICE L0740 
lettre faisant retour ( à  la) personne expéditrice L0674 
LETTRE (A) TARIF NORMAL L0755 
LETTRE ( À )  TARIF RÉDUIT L0756 
REBUT R0962 
lettre (au) rebut L0723 
lettre (de) rebut L0724 

Disposition 

LETTRE (AVEC) ALINÉAS L0593 
LETTRE ( A )  DEUX ALIGNEMENTS L0659 
disposition ( à )  deux alignements 00347 
présentation américaine PO945 
LETTRE ( A )  TROIS ALIGNEMENTS L0761 
disposition (à)  trois alignements 00358 
forme classique (à )  alinéas F0436 
LETTRE (A) UN SEUL ALIGNEMENT L0765 
corps (de) lettre (sans) renfoncement CO236 
corps (de) lettre (sans) rentrée CO237 
lettre ( à )  a l  inéas (sans) renfoncement L0594 
lettre composée (à  1') américaine L0629 
lettre (avec) composition alignée 10630 
lettre ( à )  paragraphes carrés L0708 
lettre (a )  un alignement L0764 

Format 

CARTE-LETTRE CO150 
CARTE-LETTRE ILLUSTREE CO151 

LETTRE (A )  MÊME L0689 
lettre pl iée (sur) el le-même L0712 
MANDAT - LETTRE M 7 9 7  
mandat-carte Mû7% 

Présentation 

LETTRE ANONYME L0597 
LETTRE AUTOGRAPHE L0603 
LETTRE CLOSE L M 2 2  
LETTRE DACTYLOGRAPH IEE L0652 
L E l l R E  MANUSCRITE 10687 
LETTRE (SANS) SIGNATAIRE L 0 7 4  

33 Matute 

331 Caractère 

BILLET 80088 
LETTRE CIRCULAIRE LM21 
circulaire 3 CO176 
LETTRE CONFIDENTIELLE LM32 
LETTRE COURANTE LM45 



lettre ordinaire L0707 
lettre (de) routine L0746 
LETTRE - TY PE L0763 
formule (de) lettre standardisée F0443 
lettre modèle 10698 
lettre passe-partout L0709 
lettre spécimen L0751 
lettre standard L0752 
lettre stéréotypée L0753 
lettre type L0762 
PAPILLON PO921 

332 Fonction 

LETTRE (O ' ) ACCOMPAGNEMENT 10585 
lettre ( d ' )  envoi L0667 
lettre explicative L0670 
lettre ( d ' )  introduction 2 L0684 
lettre (de) présentation 1 L0714 
lettre (de) transmission L0758 
note expl i cat i ve NO874 
LETTRE (DE) RÉPONSE L0741 

LETTRE ( À )  REPONSE DEFAVORABLE L0742 
réponse négat i ve RlOO8 
LETTRE (A) REPONSE FAVORABLE L0744 
réponse affirmative RI002 
réponse positive R l O l l  

34 Sujet 

341 Convocat ion 

AVIS (DE ) CONVOCATION A0076 
LETTRE (DE)  CONVOCATION L0643 

342 U d t f  icat ion 

LETTRE ( 0 ' )  ANNULATION LOS96 
LETTRE (DE) RECTIFICATION L0732 
lettre (de) correction L0644 

343 Réclamation 

LETTRE (DE) RÉCLAMATION L0725 
lettre (de) doléances L0661 
réclamation ROM6 
RÉPONSE (A UNE) LETTRE (DE) RECLAMATION R1007 
réponse (à une) réclamation RI012 

LETTRE (DE) DEMANDE (DE) RENSEIGNEMENTS LM57 
demande (d ' ) i nf  ormat i on 00332 
demande (de) renseignements 00334 
LETTRE (EN) REPONSE ( A  UNE) DEMANDE (DE) RENSEIGNEMENTS L0743 
c o m n i c a t  ion (de) renseignements CO197 



réponse (à  une) demande (d') information RlOO5 
réponse (à  une) demande (de) renseignements R1006 

345 Réponse 

ACCUSE (DE) RECEPTION A0010 
avis (de) réception A0078 
bordereau (de) recept ion 80113 
CORRESPONDANCE-REPONSE (D' ) AFFAIRES CO257 
correspondance-réponse CO256 

CARTE-REPONSE CO157 
bon-reponse BO106 
bu 1 l e t  in-réponse 80120 
carte réponse CO156 
car te  (de) retour CO158 
coupon CO280 
coupon réponse CO281 
coupon-réponse CO282 
ENVELOPPE-REPONSE €0384 
enveloppe réponse €0383 

LETTRE (DE) CONFIRMATION 1 L 0 6 3 3  
confirmation CO211 
REÇU R0968 
quittance 40956 
récép i ssé R0964 

PROTOCOLE ÉP 1 STOLAIRE PO952 

41 Corrpositionde l a  l e t t r e  

MMENT (DE LA) LETTRE E0365 
composante (de la) lettre CO204 
partie (de la) lettre PO913 

41 1 Composantes obl igatoires 

ÉLEIENT (DE) BASE E0364 

411 1 Composantes accessoires 

PRÉLIMINAIRES (DE LA) LETTRE PO940 
éléments pré1 iminaires €0367 
préliminaires PO939 

EN-TETE (DE) LETTRE E0378 
en-tête E0376 
en-tête imprimé E0377 
en-tête (de) papier (à )  lettres E0379 
tête (de) lettre Tl126 
MENTION (DE) DATE MW20 
date 00320 
indication (de) date 10465 
MENTION (DE) LIEU M 2 3  
indication (de) lieu 10168 



l ieu L0782 
VEDETTE VI147 

4112 Composantes essentielles 

LETTRE PROPREMENT DITE L0717 

41121 Foriules d'interpellation 

FORMULE (DE) CIVILITÉ F0438 
FORMULE (D '  ) APPEL F0437 
appel A0054 
FORMULE (DE ) SALUTATION F0445 
c o u r t o i s i e  CO302 
formu le (de) correspondance F0439 
formule (de) courtoisie F0440 
formule épistolaire FO44l 
formule (de) politesse F0444 
salutation SI037 

FORMULE (DE ) SALUTATION ABRÉGÉE F0446 
FORMULE (DE) SALUTATION TRADITION- 
NELLE F0447 

FORMULE (D  ' ) EXHORTATION F0442 
APOSTROPHE F INALE A0053 
OBJET (DE L ' ) EXHORTATION 00885 

41122 Texte 

CORPS (DE LA) LETTRE CO235 
message Hl838 
texte TH29 

1 NTRODUCTION IO490 
DÉVELOPPEMENT ~ 3 4 3  
CONCLUS ION CO206 

41123 Inscription 

ATTACHE (DE) SIGNATURE A0060 
SIGNATURE SI072 
signature manuscrite 51076 

SIGNATURE (PAR) DELEGATlON S1074 
MENTION aPAR PROCURATION» Mû829 
p .  p .  PO904 
MENTION aPOUR» MW32 

SIGNATURE DOUBLE S1075 
SOUSCRIPTION SI080 

412 Composantes facultatives 

MENTION DIVERSE m21 
compléments (de la) lettre CO201 



4121 Composantes propres à l a  lettre 

41211 Ident if icat ion 

INDICATION (DE) BAS (DE) PAGES 10464 
INDICATION (DE) HAUT (DE) PAGES IO467 
INITIALES (0 ' )  IDENTIFICATION IO475 
initiales 10474 
MENTION (O' ) OBJET Ml827 
mention objet MO826 
mention (de 1') o b j e t  Mû28 
obje t  00884 
MENTION (DE) PIÈCE(S) JOINTE(S) HO830 
mention (des) pièces jointes MO831 
p. j. PO901 
P .  j. PO902 
P.J. PO903 
pièce(s) jointe(s) PO923 
POST - SCR 1 PTUN PO930 
P . - S .  PO905 
P.-S. 90906 
P . - S .  PO907 

41212 Destination 

MENTION (DE) COPIE(S) CONFORME(S) Hû838 
C . C .  CO127 
C . C .  CO128 
C . C .  CO129 
copie CO227 
cop ie conforme CO229 
ment ion (des) copies conformes Mû819 
MENTION aFAIRE CIRCULER» Mû822 
MENTION (DE) RÉFÉRENCE Mû33 
ment ion (de) références Mû834 
référence R0976 
références R0977 
MENTION (DE) TRANSMISSION CONFIDENTIELLE 110835 
copie confidentielle CO228 
copie secrète CO233 
copie silencieuse CO234 
t e c *  Tl100 
T.c. Tl101 
T.C. Tl102 
transmission confidentiel le Tl136 

4122 Covsantes  c a u n e s  à l a  lettre et  à I'emelopp 

41221 Ment if icat ion 

MENTION (DE) CARACTERE Uûû17 
indication relative (à la) nature (de la) 
lettre IO471 
mention (de la) nature (de la) lettre 110825 
nature (de la) lettre NW62 



41222 Destination 

MENTION «À L'ATTENTION DE. MO814 
c a  l ' a t t e n t i o n  de» A0002 
acompétence de» CO199 
MENTION (D ' )  ACHEMINEMENT Mû815 
cheminement (de l a )  l e t t r e  CO173 
i n d i c a t i o n  (du) mode (de) cheminement 10469 
i n d i c a t i o n  r e l a t i v e  (au)mode (de) cheminement 
(de l a )  l e t t r e  10470 
mention (du) mode (de) cheminement Mû824 
mention (de) vo ie  MI836 
mode ( d ' )  acheminement 110852 
p r e s c r i p t i o n  (d '  ) acheminement PO944 
MENTION @AUX SOINS DE» Mû816 
aa/s  de)> AOOOl 
<aux bons soins de» A0073 
aaux s o i n s  de» A0074 

413 Composantes extérieures 

ENVELOPPE E0382 
ADRESSAGE (DE) L 'ENVELOPPE A0028 
mise (de 1 ' ) adresse W849 

ADRESSE (DE LA) PERSONNE EXPEOITRICE A0031 
adresse (de 1 ' )  envoyeur A0029 
adresse (de 1 ' ) expédi teur  A0030 
SUSCRIPTION SI098 

42 Présentation ratériel 7e 

ÉLÉMENT MATERIEL (DE LA) LETTRE E0366 

Présentation du feuil let 

FORMAT LETTRE FM34 
format (de) l e t t r e  F0435 
PAPIER (A)  LETTRES PO910 
f e u i l l e  (de) papier (à )  e n - t ê t e  F0418 
pap ier  (a )  en-tête PO909 

Présentation de l'enveloppe 

ÉTIQUETTE-ADRESSE ~0392 
é t i q u e t t e  adresse €0391 
é t i q u e t t e  ( d ' )  adresse €0393 
PATTE (DE) FERMETURE PO916 





OF L e t t r e  de c r e d i t  documentaire souscr i te  en faveur de l a  seule personne 
benef i c i a i r e  ( l a  vendeuse). (MEN) 

TR documentary l e t t e r  ( o f )  c r e d i t ,  l e t t e r  ( o f )  c r e d i t  

TG LETTRE (OE ) CREDIT DOCUMENTAIRE 

TC LETTRE COMMERCIALE (DE) CREDIT 

OF Avis, sous fo rmede l e t t r e o u d e c a r t e ,  qu i  informe lapersonneexpe-  
d i t r i c e  que son envoi (comande, document, e f f e t  de commerce, l e t t r e  
recomandee, marchandise, e tc . )  es t  parvenu a dest inat ion.  

TR acknowledgement, acknowledgement l e t t e r ,  acknowledgement ( o f )  receipt, 
l e t t e r  ( o f )  acknowledgement, r e p l y  ( t o  an) order l e t t e r  

TE av is  (de) reception, bordereau (de) recept ion 

TG LETTRE ( O f )  AFFAIRES (su je t  - reponse) 

TC CORRESPONDANCE -REPONSE (D' ) AFFAIRES , LETTRE (DE) CONFIRMATION 1, RECU 

TA LETTRE (DE) ,REPONSE, LETTRE (EN) REPONSE, (A UNE) DEMAND€ (OE) RENSEI- 
GNEMENTS, REPONSE ( A  UNE) LETTRE (DE) RECLAMATION 

A001 1 acknayledgem!t 
EM ACCUSE (DE) RECEPTION; RECU 

AM12 acknqledgemnt letter 
EM ACCUSE (DE) RECEPTION 

A0013 acknqledgem'!t ( o f )  receipt 
EM ACCUSE (DE) RECEPTION 

AW 14 active correspondence 
EM CORRESPONDANCE COURANTE 

AW15 additional page heading 
EM INDICATION (DE) HAUT (DE) PAGES 



A0016 address card 
EM CARTE (DE) V I S I T E  PROFESSIONNELLE 

A0017 address label 
EM ETIQUETTE-ADRESSE 

A0018 addressee 
EM DESTINATAIRE 

A0019 addysser (ang . 
EM EXPEDITEUR; EXPEDITRICE 

A0020 addressing 
EM ADRESSAGE (DE L '  ) ENVELOPPE 

A0021 addressing label 
EM ET1 QUETTE -ADRESSE 

A0022 ad justment letter 
EM LETTRE (DE) RECTIFICATION 

A0023 administration letter 
EM LETTRE ADMINISTRATIVE 1 

A0024 adirinistrative circular 
EM CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE 

A0025 a h i n  i strat i ve correspondence 
EM CORRESPONDANCE ADMINISTRATIVE 2 

A0026 adriinistrat ive letter 
EM LETTRE ADMINISTRATIVE 1; LETTRE ADMINISTRATIVE 2 

A027 acbinistrative rrirandur 
EM CIRCULAIRE ADMINISTRATf VE 

DF Manière de répartir les éléments à l'intérieur des zones de l'enve- 
loppe lesquelles sont : la zone contenant 1 'adresse de la personne 
expéditrice, la zone des timbres, la zone des mentions de caractère et 
d'acheminement, la zone de la suscription et la zone réservée au code 
du tr i  mécanique (Société canadienne des postes) .  

TR address i ng 

TE mise (de 1 ' ) adresse 

TG ENVELOPPE 

TS ADRESSE (DE LA) PERSONNE EXPÉDITRICE , SUSCRIPTION 



A0029 adresse (de 1 ' ) envoyeur, nf 
EM ADRESSE (DE LA )  PERSONNE EXPEDITRICE 

A0030 adresse (de 1 ' ) expéditeur, nf  
EM AORESSE (DE LA) PERSONNE EXPÉDITRICE 

A0031 ADRESSE (DE LA) PERSOME EXPEDITRICE, nf 4f3 

DF Zone de 1 'enveloppe d'une lettre située dans le coin supérieur gauche 
et qui contient une inscription formée du nom et de 1 'adresse de la 
personne qui expédie la lettre. 

TR return address 

TE adresse (de 1') envoyeur, adresse (de 1') expéditeur 

TG ADRESSAGE (DE L '  ) ENVELOPPE 

TC SUSCRIPTION 

A0032 advertising letter 
EM LETTRE (DE) VENTE 

A0033 advice note 
EM LETTRE ( O ' )  A V I S  

A0034 aerograle (ang . ) 
EM AEROGRAMME 

OF Lettre d'affaires acheminée par avion, portant la ment ion  aérogramme, 
préaffranchie à un tarif forfaitaire pour n'importe quel pays et cons- 
tituée, selon des dimensions déterminées, d'une simple feuille de 
papier léger format lettre, pliée et collée sur tous ses côtés. 

TR aerograme,airletter,airmailletter,airlettesheet,airmaillet- 
ter, airmail igram 

TE lettre aérienne, lettre avion, lettre-avion, lettre (par) avion, 

TG LETTRE ( D r )  AFFAIRES (forme - acheminement) 

TC LETTRE CHARGÉE, LETTRE EXPRES, LETTRE FRANCHE (DE) PORT, LETTRE M I S S I -  
VE 2, LETTRE RECOMANDEE , LETTRE RENVOYÉE (À  L A )  PERSONNE EXPEDITRICE , 
LETTRE (A)  TARIF  NORMAL, LETTRE (A)  TARIF REDUIT, REBUT 



TA LETTRE (DE)  TRANSPORT AÉRIEN 

A0036 a f f  idavi t ( o f )  service 
EM LETTRE ( D r )  ATTESTATION (O' ) EMPLOI 

A0037 agreement amorandin 
EM MEMOIRE ( D '  ) ENTENTE 

A0038 air letter 
EM AÉROGRAMME 

A0039 air mail 
EM COURRIER AERIEN 

A0040 air mail letter 
EM AÉROGRAMME 

A0041 a i r  waybill 
EM LETTRE (DE) TRANSPORT AERIEN 

A0042 airlette sheet 
EM AEROGRAMME 

A0043 almail  letter 
EM AEROGRAMME 

A0044 airiiailigraii 
EM AEROGRAMME 

A0045 announcement 
EM BILLET (DE)  FAIRE-PART 

AW46 announceœnt (of )  b i r t h  
EM BILLET (DE) NAISSANCE 

A0047 announceœnt (of )  death 
EM CARTE (DE) DEUIL 

A0018 announceœnt letter 
EM LETTRE (DE) FAIRE-PART 

AW49 announceœnt (of )  mrr iage 
EM BILLET (DE) MARIAGE 

DF Lettre de coiiniande qu'une personne cliente adresse à une personne 
fournisseuse pour rendre sans effet sa demande de marchandise ou de 
service, soit que la première a changé d'avis ou que la deuxième n'a 
pas rempli ses engagements. 

TR order cancel lat i on 



TG LETTRE (DE) COMMANDE 

TC CONFIRMATION (DE) COMMANDE 

A0051 anonymus le t te r  
EM LETTRE ANONYME 

A0052 answer ( t o  a )  , letter [ o f )  inquiry 
EM LETTRE (EN) REPONSE ( A  UNE) DEMANDE (DE) RENSEIGNEMENTS 

DF Deuxième partie de la formule de salutation traditionnelle dans la- 
quelle on interpelle, pour la dernière fois, les destinataires et qui  
reprend la formule d'appel déjà utilisée : titre de civilité avec ou 
sans titre de fonction. 

TR closing, compl imentary close, compl imentary closing 

TG FORMULE (DE) SALUTATION TRADITiONNELLE 

TC FORMULE (D '  ) EXHORTATION, OBJET (DE L '  ) EXHORTATION 

A0054 appe 1, n 
EM FORMULE (0') APPEL 

A0055 application ( f o r )  credit 
EM DEMANDE (DE) CREDIT 1 

A0056 appl icat  ion ( fo r )  eqloyient 
EM LETTRE (DE) CANDIDATURE 

A0057 application ( f o r  a) job 
EM LETTRE (DE) CANDIDATURE 

A0058 appl ication letter 
EM LETTRE (DE) CANDIDATURE 

A0059 att. (ang, ) 
EM MENTION aA L'ATTENTION D L  



DF Élément de la lettre proprement dite consistant en un ensemble d'élé- 
ments qui suit la formule de salutation de la lettre et qui sert à 
identifier la personne expéditrice; qui s' inscrit, à quelques 1 ignes 
en dessous de la formule de salutation, contre la marge de gauche ou 
qui s'aligne, à droite, avec la mention de date selon le mode d'ali- 
gnement utilisé; qui comprend le nom de la personne signataire, sa 
fonction et, le cas échéant, les conditions d'exercice de la fonction 
ou du pouvoir consenti en matière de signature (délégation), le nom de 
l'unité administrative (facultatif), le tout accompagné de la signatu- 
re manuscrite toujours suivie du nom dactylographié. 

S i  la fonction est exercée par un ou une titulaire unique, elle s '  ins- 
crit au début de l'attache, au-dessus de la signature, séparée de 
cette dernière par une virgule. 

ex.  La directrice du personnel par intérim, 
(signature) 
Mariiouise Morrisseau 

Si un poste est partagé par plusieurs titulaires, la fonction ou le 
titre professionnel s' inscrit à la fin de l'attache sous le nom dacty- 
lographié suivi d'une virgule. 

ex. (signature) (signature) 
Pierre-Louis Daniélou, Dominique Deniers, 
agent comptable bibliothécaire 

Centre de documentation 

TR signature block 

TG LETTRE PROPREMENT DITE 

TS SIGNATURE, SOUSCRIPTION 

TC CORPS (DE LA) LETTRE, FORMULE (DE) CIVILITÉ 

AM61 attention, (ang. ) 
EM MENTION aALfATTENTIONDE. 

A0062 attention, l ine 
EM MENTION aA L'ATTENTION DE)> 

DF Lettre d'affaires témoignant qu'une personne détient un certain poste 
et qu'elle peut agir ou se présenter en qualité de titulaire de ce 
poste. 



TR cert i f  icate ( o f )  incumbency 

TG LETTRE (D ' )  AFFAIRES (domaine - emploi - par t ie  employeuse) 

TC CONVOCATION ( À  UNE) ENTREVUE, LETTRE (0'1 AFFECTATION, LETTRE (D' )  AT- 
TESTATION ( O '  ) EMPLOI, LETTRE (DE) CONGEDIEMENT, LETTRE (D' ) ENGAGE- 
MENT 1, LETTRE ( D l )  ,OFFRE ( O f )  EMPLOI, REFUS (D'UNE) CANDIDATURE, RE- 
PONSE DÉFAVORABLE (A UNE) OFFRE (DE) SERVICE 

A0064 a t t es ta t i on  (de) services, n f  
EM LETTRE (D l )  ATTESTATION ( D ' )  EMPLOI 

A0065 attestation (de) travai 1 ,  nf 
EM LETTRE(D ' )ATTESTATION(D ' )  EMPLOI 

A0066 a t t n  (ang,) 
EM MENTION aA L'ATTENTION DED 

A0067 attracted mail 
EM COURRIER (D'  ) ARRIVÉE 

A0068 auteur, nn 
EM EXPÉDITEUR 

A0069 auteure, n f  
EM EXPÉD ITRICE 

A0070 author i zed signature 
EH SIGNATURE (PAR) DELEGATION 
NT Traduction non-attestée 

A0071 authorized signing , o f f  icer 
EM SIGNATAIRE AUTORISE; SIGNATAIRE AUTORISEE 

A0072 autrice, n f  
EM EXPÉDITRICE 

A0073 .aux bons soins de. 
EM MENTION gAUX SOINS DE» 

A0071 (taux soins de, 
EM MENTION NAUX SOINS DEn 

OF L e t t r e  d 'a f fa i res  émise par un consei l  d 'administrat ion,  dans laquel le  
il accepte des souscr ipt ions d'act ions q u ' i l  se propose d'émettre e t  
a t t r i b u e  ces actions aux personnes souscr iptr ices.  (MEN) 



TR letter ( o f )  allotment 

TE avis (de) répartition 

TG LETTRE (Dr) AFFAIRES (domaine - banque et valeurs mobilières) 

TC DEMANDE (DE) CRÉDIT 1, LETTRE (DE) CHANGE, LETTRE (DE) COMPLAISANCE, 
LETTRE (DE) CONFORT, LETTRE (DE) CONSOMMATION, LETTRE (DE) CREDIT, 
LETTRE (DE) GARANTIE, LETTRE ( O t )  OBSERVATIONS 

A0076 A V I S  (DE) CONVOCATIOW, m 34f 

DF Variante de la lettre de convocation comportant, en titre, le nom de 
1 'organisme, le nom do document s a v i  s de  convocation^ et la nature de 
la réunion suivis, sous forme de tableau, des mentions du lieu, de la 
date, de l'heure et de l'objet de la réunion (au besoin) et se termi- 
nant par la signature du ou de la secrétaire de l'organisme. 

TR cal 1 ing together, convening, convocation, notice (to) appear, notice 
( o f )  appointement, notice (of) convocation, notice (for a) meeting, 
n o t i c e  ( o f )  meeting 

TG LETTRES (D' ) AFFAIRES (sujet - convocation) 

TC LETTRE (DE) CONVOCATION 

A0077 avis (d') expédition, rn 
EM BORDEREAU (D ' )  EXPEDITION 

A0078 avis (de) réception, ni 
EM ACCUSE (DE) RECEPTION 

AW79 avis (de) relance, ni 
EM LETTRE (DE) RAPPEL 2 

A0080 avis (de) répartition, m 
EM AVIS (Dr) ATTRIBUTION 



BO081 b - c c .  
EM MENTION (DE) TRANSMISSION CONFIDENTIELLE 

80082 bad news. l e t t e r  
EM LETTRE (A) RÉPONSE DÉFAVORABLE 

BO083 b a i t  l e t t e r  
EM LETTRE AMORCE 

BO084 bereavemmt l e t t e r  
EH CARTE (DE) DEUIL 

BO085 b i l l  
EM LETTRE (DE) CHANGE 

80086 b i  11 (o f )  exchange 
EM LETTRE (DE) CHANGE 

80087 b i l l  (o f )  lading 
EM CONNAISSEMENT; LETTRE (DE) TRANSPORT; LETTRE (DE) VOITURE 

DF L e t t r e  brève, manuscri te ou imprimée, r é d u i t e  à l ' e s s e n t i e l ,  dans 
laque l l e  on peut omett re l e s  formules de p o l i t e s s e  d'usage. 

f R  note, sho r t  l e t t e r  

TG LETTRE ( D ' )  AFFAIRES (nature - caractère) 

T t  LETTRE CIRCULAIRE , LETTRE CONFIDENTIELLE, LETTRE COURANTE LETTRE- 
TYPE, PAPILLON 

BO089 b i  1 let (de) c o n s m t  ion, na 
EM LETTRE (DE) CONSOMMATION 

DF Document de correspondance de caractère privé qui c o n t i e n t  un c o u r t  
message annonçant une nouvel l e  : décès, mariage, na i ssance . 

TE f a i r e - p a r t  1 



TG DOCUMENT (DE) CORRESPONDANCE (de caractère privé - annonce) 

TS BILLET (DE) MARIAGE, BILLET (DE) NAISSANCE, CARTE (DE) DEUIL 

TC LETTRE (DE) FAIRE-PART 

TA B I L L E T  

60091 billet  (d' )  invi tat ion,  nm 
EM CARTE ( O t )  INVITATION 

80092 BILLET (M) MARIAGE, n 22f 

DF Billet qui  f a i t  part d'un mariage. 

TR announcement ( o f )  marriage, i n v i t a t i o n  card ( t o  a )  wedding, wedding 
card 

TE faire-part (de) mariage 

TG BILLET (DE) FAIRE-PART 

TC BILLET (DE) NAISSANCE, CARTE (DE) DEUIL 

TA BILLET 

80093 BILLET (DE) NAISSAWCE, m 221 

DF Billet qui  fait par t  d'une naissance. 

TR announcement ( o f )  b i r t h  

TE faire-part (de) naissance 

TG BILLET (DE) FAIRE-PART 

TC BILLET (DE) MARIAGE, CARTE (DE) DEUIL 

80094 blank business card 
EM CARTE (DE) VISITE NON-PERSQNNALISÉE 

BO095 b l  ind carbon copy 
EM MENTION (DE) TRANSMISSION CONFIDENTIELLE 

800% bl ind letter 



EM LETTRE (D') OFFRE (DE) SERVICES 

BO097 block f o m  letter 
EM LETTRE (À )  TROIS  ALIGNEMENTS 

BO098 block-forn letter 
EM LETTRE ( À )  TROIS ALIGNEMENTS 

60099 block f o m t  letter 
EM LETTRE ( À )  TROIS ALIGNEMENTS 

BO100 blocked letter 
EM LETTRE ( À )  TROIS ALIGNEMENTS 

BO101 blocked letter style 
EM LETTRE ( A )  TROIS ALIGNEMENTS 

BO102 blocked style 
EM LETTRE ( À )  TROIS ALIGNEMENTS 

80103 body (of the) letter 
EM CORPS (DE LA) LETTRE 

80104 bon (de) corrande, m 
EM LETTRE (DE) COMMANDE 

3f3 

NT Porte les mêmes indications que la LETTRE ( D E )  COMMANDE, mais sur 
formule imprimée à l'en-tête de la personne cliente. 

BO105 bon (de) 1 ivraison, ni 
EM BORDEREAU (DE) L IVRAISON 

80106 bon-réponse, ni 
EM CARTE-REPONSE 

OF Document de correspondance de caractère professionnel qu i consiste en 
un relevé d é t a i l l e  énumérant des données diverses. 

TR detai led statement 

TG DOCUMENT (DE) CORRESPONDANCE (de caractère professionnel ) 

TS BORDEREAU (D' ) ENVOI 

TA BORDEREAU (D '  ) EXPÉDITION, BORDEREAU (DE) LIVRAISON 
==================================================.=====-================== 

60108 bordereau (de) c m n d e ,  na 
EM LETTRE (DE) COMMANDE 



BO109 BORDEREAU (D') ENVOI, n zf 
DF Bordereau de type formule servant à acheminer des pièces administrat i- 

ves d'une personne à une autre ou d'un service à un autre, qui compor- 
te les noms, qualités et coordonnées des personnes expéditrices et 
destinataires ainsi que le nombre et la nature des pièces transmises 
et qui se présente, aussi, sous forme de bloc de feuilles en liasse 
comportant des ment ions diverses a cocher lesquel les indiquent la 
suite a donner à l 'envoi  telles *prendre note et classer., aretourner 
avec comentaires», rà  titre de renseignements)), aà votre denandex, 
adonner sui tew , apoür votre  signature^, etc. 

TR bucksl ip, cover note, covering note, release note, routing sl ip, 
transmittal form, transmittal note 

TE bordereau (de) transmission 

TG BORDEREAU 

TS BORDEREAU (D '  ) ENVOI (PAR)  TÉLÉCOPIEUR 

OF Bordereaud 'envoiconst i tuédelapremièrepaged 'undocument t ransmis  
par télécopie et qui contient la date d'envoi, les coordonnées des 
personnes destinataires et expéditrices, la nature et le nombre de 
pages du document transmis ainsi qu' un message au besoin. 

TR fax  transmittal form, leader sheet, telecopy cover letter, telecopy 
cover page, telecopy cover sheet 

TE bordereau (de) transmission (par) télécopie, bordereau (de) transmis- 
sion (par) télécopieur, feuille (d') accompagnement, feuille (d') en- 
voi, feui 1 le (de) transmission, télébordereau (d '  ) envoi 

TG BORDEREAU (D '  ) ENVOI 

TA BORDEREAU (D' ) EXPEDITION, BORDEREAU (DE) LIVRAISON, LETTRE (D ' ) AC- 
COMPAGNEMENT, TÉLÉCOPIE 





80117 bottoi (o f )  pages notation 
EM INDICATION (DE) BAS (DE) PAGES 
NT Traduction non-attestée 

60118 bucksl ip 
EM BORDEREAU (D') ENVOI 

BO119 bulletin (de) c m n d e ,  n 9 3  
EM LETTRE (DE)  COMMANDE 
NT Porte les mêmes indications que la LETTRE (DE) COMMANDE, mais sur 

formule imprimée à l'en-tête de la personne fournisseuse. 

80120 bu1 let in-réponse, ni 
EM CARTE-REPONSE 

80121 business card 
EM CARTE (DE) V I S I T E  PERSONNALISÉE; CARTE (DE) VISITE PROFESSIONNELLE 

BO122 business correspondence 
EM CORRESPONDANCE ( O '  ) AFFAIRES ; CORRESPONDANCE COMMERCIALE 

BO123 business docurent 
EM ÉCRIT COMMERCIAL 

fi0121 business letter 
EM LETTRE (il' ) AFFAIRES;  LETTRE COMMERCIALE 

80125 business reply card 
EM CARTE-REPONSE 

BQ126 business reply mail 
EM CORRESPONDANCE -RÉPONSE (D ' ) AFFAIRES 

CO127 C.C. 
EM MENTION (DE)  COPIE (S )  CONFORME(S) 

CO128 C,c, 
EM MENTION (DE)  COPIE (S )  CONFOAME(S) 

CO129 C.C. 
EM MENTION (DE)  COPIE (S )  CONFORME(S) 

CO130 c/o. 
EM MENTION aAUX SOINS DE» 

CO131 cabinet letter 
EM LETTRE (DE) CABINET 

CO132 cal1 letter 
EM LETTRE (0 ' )  APPEL 



CO133  calling card 
EM CARTE (DE) V I S I T E  

CO134 call ing together 
EM AV 1 S (DE ) CONVOCATION; LETTRE (DE ) CONVOCATION 

CO135 cancel lation letter 
EM LETTRE (0') ANNULATION 

CO136 carbon copy 
EM MENTION (DE) COPIE(S) CONFORME(S) 

CU137 carbon copy notations 
EM MENTION (DE) COPIE(S) CONFORME(S) 

CO138  card 
EM CARTE I 

CO139 card (o f )  thanks 
EM CARTE (DE) REMERCIEMENT 

CO140 a a t e  of, notation 
EM MENTION aAUX SOINS DE)) 

CO141 CARTE 1, n f  21 

DF Rectangle de c a r t o n ,  p l i é  ou non, souvent i l l u s t r é ,  servant à t r a n s -  
mettre un message dans d i v e r s e s  circonstances. 

TR card 

TG DOCUMENT (DE) CORRESPONDANCE (de caractère professionnel ) 

TS CARTE (DE) V IS ITE  

TC BORDEREAU, LETTRE MISSIVE 1, NOTE 1 

TA CARTE (DE) CONDOLEANCES, CARTE (DE) DEUIL, CARTE (DE) FELICITATIONS, 
CAR1 E ( O '  ) INVITATION, CARTE-LETTRE, CARTE-LETTRE ILLUSTREE, CARTE 
POSTALE, CARTE (DE) REMERCIEMENT, CARTE-REPONSE, CARTE (DE) SOUHAITS 

========================C================s.============s=====,=================== 

CO142 carte 2, nf  
EM CARTE POSTALE 

CO113  carte 3, nf 
EM CARTE (DE) V I S I T E  

CO144  carte (d' ) adresse, nf 
EM CARTE (DE) V I S I T E  PROFESSIONNELLE 

CO145 carte (d' ) affaires, nf  
EM CARTE (DE) V I S I T E  PROFESSIONNELLE 



CO146 CARTE (DE) CONDOLÉANCES, n f  222 

DF Document de correspondance de caractère p r i v é  se présentant sous forme 
de car te ,  imprimée ou non, sur l a q u e l l e  on exprime des souhai ts  de 
condoléances que l ' on  envoie à l 'occasion du décès d'un membre du pe r -  
sonnel ou d'un membre de sa f a m i l l e ,  d'un membre de l a  d i r e c t i o n  d'une 
soc ié té  avec l a q u e l l e  on a des r e l a t i o n s  d ' a f f a i r e s ,  d'un ou d'une 
col lègue ou d'un membre important de la c l i e n t è l e .  

TR condolence card 

TG DOCUMENT (DE) CORRESPONDANCE (de carac tère  p r i v é  - condo 7 éances) 

TC LETTRE (DE) CONDOLEANCES 

TA CARTE, CARTE (DE) DEUIL, CARTE (DE) FÉLICITATIONS, CARTE (D' )  INVITA- 
TION, CARTE-LETTRE, CARTE-LETTRE ILLUSTREE, CARTE POSTALE, CARTE (DE) 
REMERCIEMENT, CARTE-RÉPONSE, CARTE (DE) SOUHAITS, CARTE (DE) VISITE, 
CARTE (DE) VISITE NON-PERSONNALISEE, CARTE (DE) VISITE PERSONNALISEE, 
CARTE (DE) VISITE PROFESSIONNELLE 

CO147 CARTE (DE) DEUIL, nf 22f 

DF Document de correspondance de ca rac tè re  privé se présentant  sous forme 
de car te,  imprimée ou non, annonçant un décès. 

TR announcement ( o f )  death, bereavement l e t t e r  

TE f a i r e - p a r t  (de) décès 

TG DOCUMENT (DE) CORRESPONDANCE (de caractère privé - annonce) 

TC BILLET (DE) MARIAGE, BILLET (DE) NAISSANCE 

TA CARTE, CARTE (DE) CONDOLÉANCES, CARTE (DE) FELICITATIONS, CARTE (O' ) 
INVITATION, CARTE-LETTRE, CARTE-LETTRE ILLUSTREE , CARTE POSTALE, CARTE 
(DE) REMERCIEMENT, CARTE-REPONSE, CARTE (DE) SOUHAITS, CARTE (DE) V I  - 
SITE, CARTE (DE) VISITE NON-PERSONNALISE€, CARTE (DE) VISITE PERSONNA- 
LISEE, CARTE (DE) V IS ITE  PROFESSIONNELLE 

=========================================================================== 

DF Document de correspondance de ca rac tè re  p r i v é  se présentant  sous forme 
de carte, imprimée ou non, dans laque1 l e  on adresse des compliments à 
une personne pour l u i  témoigner l a  p a r t  que l'on prend à ce qui l u i  



a r r i v e  d'heureux : anniversai re,  naissance, mariage, nomination, ob- 
t e n t i o n  d'une d i s t i n c t i o n  (mention honor i f ique,  p r i x  ou diplôme), bref 
t o u t  succès personnel ou professionnel .  

TR congra tu la tory  card 

TG DOCUMENT (DE) CORRESPONDANCE (de caractère privé - f é l i c i t a t i o n s )  

TC LETTRE (DE) FELICITATIONS 

TA CARTE, CARTE (DE) CONDOLEANCES, CARTE (DE) DEUIL, CARTE ( D ' )  INVITA- 
TION, CARTE- LETTRE, CARTE -LETTRE I LLUSTRÉE , CARTE POSTALE, CARTE (DE) 
REMERCI €MENT, CARTE -REPONSE , CARTE (DE) SOUHAITS, CARTE (DE) V I  SITE, 
CARTE (DE) VISITE NON-PERSONNALISE€, CARTE (DE) V I S I T E  PERSONNALISEE, 
CARTE (DE) VISITE PROFESSIONNELLE 

Document de correspondance de carac tère  p r i v é  se présentant sous forme 
de car te ,  imprimée ou non, dans laque1 le on p r i e  une personne d 'assis-  
t e r  ou de p a r t i c i p e r  à une a c t i v i t é  commerciale, c u l t u r e l l e ,  mondaine, 
s c i e n t i f i q u e ,  soc ia le  ou aut re  e t  qu i  peut comporter des i nd i ca t i ons  
quant à l a  façon de s ' h a b i l l e r  (tenue de v i l l e ,  tenue de so i rée) ,  au 
nombre de personnes admises, a l a  nécessi té de se munir de l a  présente 
i n v i t a t i o n  pour l a  présenter a l ' e n t r é e  e t  quant à son carac tère  per -  
sonnel ou non. 

i n v i t a t i o n  ca rd  

b i l l e t  ( c i ' )  i n v i t a t i o n ,  carton, i n v i t a t i o n  1 

DOCUMENT (DE ) CORRESPONDANCE (de caractère privé - invi t at ion) 

LETTRE (0') INVITATION, RÉPONSE AFFIRMATIVE ( À  UNE) INVITATION, REPON- 
SE NÉGATIVE (À  UNE) INVITATION 

CARTE, CARTE (DE) CONDOLEANCES, CARTE (DE), DEUIL, CARTE (DE) FELICITA- 
TIONS , CARTE-LETTRE, CARTE-LETTRE 1 LLUSTREE , CARTE POSTALE CARTE (DE) 
REMERCIEMENT, CARTE-REPONSE , CARTE (DE) SOUHAITS , CARTE (DE) VISITE, 
CARTE (DE) VISITE NON-PERSONNALISEE, CARTE (DE) VISITE PERSONNALISEE, 
CARTE (DE) VISITE PROFESSIONNELLE 

DF L e t t r e  d ' a f f a i r e s  const i tuée d'une f e u i l l e  de papier  sur l a q u e l l e  l e  
message ne s ' i n s c r i t  que d'un côté, se p l i a n t  en deux dans l e  format 







TR business r e p l y  card, coupon, mai 1 ing  card, r e p l y  card, r e p l y  coupon, 
r ep l y  voucher, r e t u r n  card  

TE bon-réponse, bu1 le t  in-réponse, c a r t e  réponse, c a r t e  (de) re tou r ,  cou- 
pon, coupon réponse, coupon-réponse 

TA CARTE, CARTE (DE) CONDOLEANCES, CARTE (DE) DEUIL, CARTE (DE) FÉLICITA- 
TIONS, CARTE ( O '  ) INVITATION, CARTE-LETTRE, CARTE-LETTRE ILLUSTREE, 
CARTE POSTALE, CARTE (DE) SOUHAITS, CARTE (DE 1 REMERCIEMENT, CARTE 
(DE) VISITE, CARTE (DE) VISITE NON-PERSONNALISEE, CARTE (DE) V I S I T E  
PERSONNALISEE, CARTE (DE) VISITE PROFESSIONNELLE 

CO158 carte (de) retour, nf  
EM CARTE -RÉPONSE 

DF Document de correspondance de carac tère  p r i vé ,  se présentant sous 
forme de car te ,  imprimée ou non, dans laque1 l e  on exprime des voeux : 
de prompt r é t a b l  i ssement à une personne c o l  lègue ou amie hospi t a 1  isée, 
de succès dans une en t rep r i se  nouvel l e ,  de bienvenue, de bon voyage, 
de bonne année, etc .  

TR greet ings  card  

TE c a r t e  (de) voeux 

TG DOCUMENT (DE) CORRESPONDANCE (de caractère p r i v é  - souhaits) 

TC LETTRE (DE) SOUHAITS 

TA CARTE, CARTE (DE) CONWLÉANCES, CARTE (DE) DEUIL, CARTE (DE) FÉLICITA- 
TIONS, CARTE ( O '  ) INVITATION, CARTE-LETTRE, CARTE-LETTRE ILLUSTRÉE, 
CARTE POSTALE, CARTE (DE) REHERC 1 EMENTS , CARTE-REPONSE , CARTE (DE) V I  - 
SITE, CARTE (DE) VISITE NON-PERSONNALISEE CARTE (DE) VISITE PERSONNA- 
LISÉE, CARTE (DE) VISITE PROf ESSIONNELLE 

============-----======------========================--===================== 

CO160 CARTE-TÉLÉWWE, nf  2f 
NT Le terme car te - té légranne e s t  considéré par LRE corne v i e i l l i  e t  

renvo ie  à pneumatique. Ce d e r n i e r  terme, également v i e i l l i ,  désigne 
une miss ive  q u i  e s t  roulée dans un tube pneumatique où c i r c u l e  de 
1 ' a i r  compri* q u i  propulse une b o î t e  cyl i nd r i que  pouvant recevo i r  des 
documents. A cause de l e u r  carac tère  v i e i  11 i , nous n'avons pas re tenu 
ces ceux termes. 





a i n s i  que l e s  numéros (téléphone, t é lécop ieu r ,  messagerie é l e c t r o n i -  
que) où on peut l ' a t t e i n d r e .  

business card  

CARTE (DE) VISITE PROFESSIONNELLE 

CARTE (DE) VISITE NON-PERSONNALISÉE 

CARTE (DE) CONDOLÉANCES, CARTE (DE) DEUIL, CARTE (DE) FELICITATIONS, 
CARTE ( D '  ) INVITATION, CARTE-LETTRE, CARTE-LETTRE ILLUSTREE , CARTE 
POSTALE, CARTE (DE ) REMERCIEMENTS , CARTE -REPONSE , CARTE (DE) SOUHAITS 

CO165 CARTE (DE) VISITE PROFESSIONNELLE, n f  f.f Y 

DF Carte de v i s i t e  f o u r n i e  par  l ' e n t r e p r i s e  e t  u t i l i s é e ,  généralement par  
l e  personnel cadre, dans l e  m i l i e u  des a f f a i r e s  e t  de l ' admin i s t ra -  
t i o n .  

TR address card, business card 

TE c a r t e  (c i '  ) adresse, c a r t e  (d '  ) a f f a i r e s ,  c a r t e  profess ionnel  le ,  c a r t e  
(de) v i s i t e  (d ' )  a f f a i r e s  

TG CARTE (DE) VISITE 

TS CARTE (DE) VISITE NON-PERSONNALISÉE , CARTE (DE) VISITE PERSONNALISCE 

TA CARTE (DE) CONDOLEANCES, CARTE (DE) DEUIL, CARTE (DE) FÉLICITATIONS, 
CARTE ( D ' )  INVITATION, CARTE-LETTRE, CARTE-LETTRE ILLUSTRÉE, CARTE 
POSTALE, CARTE (DE) REMERCIEMENTS, CARTE-REPONSE , CARTE (DE) SOUHAITS 

CO166 carte (de) voeux, nf 
EM CARTE (DE) SOUHAITS 

CO167 carte-vue, nf  
EM CARTE POSTALE 
NT T e r m e u t i l i s é e n B e l g i q u e  

CO168 carton, nm 
EM CARTE ( O f )  INVITATION 

CO169 certificat (de) travail, i 
EM LETTRE (0 ' )  ATTESTATION (D ' )  EMPLOI 

CO170 certificate (of) incubency 
EH ATTESTATION (DE) FONCTION 



CO171 certif icate ( o f )  registry 
EM LETTRE (DE) MER 

CO172 chance1 lery letter 
EM LETTRE (DE) CHANCELLERIE 
NT Traduction non-attestée 

CO173 cheminement (de la) lettre, n 
EM MENTION (D '  ) ACHEMINEMENT 

CO174 circulaire 1, nf  
EM CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE 

CO175 circulaire 2, nf  
EM CIRCULAIRE ( D ' )  INFORMATION 

CO176 circulaire 3, n f  
EM LETTRE CIRCULAIRE 

Lettre d'affaires qui contient des prescriptions que les supérieurs 
adressent à leurs subordonnés dans les administrations publiques ou 
qui précise les modal i tés d'appl icat ion d'une réglementation aux 
divers échelons chargés d'appl iquer cette dernière. 

administrative circular, administrative menorandum, circular. memoran- 
dum service instruction, service instruction 

circulaire 1 

LETTRE (D '  ) AFFAIRES ( d o m a i n e  - a d m i n i s t r a t i o n )  

CIRCULAIRE MINISTERIELLE, LETTRE ADMINISTRATIVE 1, LETTRE ADMINISTRA- 
T I V E  2, LETTRE (D' ) APPEL, LETTRE COMMUNE, LETTRE (DE) MARQUE, LETTRE 
(DE) MER, LETTRE MINISTERIELLE,  LETTRE (DE) MISSION 1, LETTRE (DE) 
NATURAL ISATION,  LETTRES (DE) MARQUE 

CIRCULAIRE ( D r )  INFORMATION, CORRESPONDANCE ADMINISTRATIVE 1, CORRES- 
PONDANCE ADMINISTRATIVE 2, LETTRE CIRCULAIRE, LETTRES (D ' )  ADMINISTRA- 
T I O N  

OF Lettre d'affaires à caractère juridique qui, en vertu des lois sur les 
sociétés et sur les valeurs mobilières, doit être remise aux action- 
naires par les administrateurs ou administratrices ou par leurs man- 
dataires afin d'obtenir leur procuration, q u i  renferme des informa- 
t ions sur les personnes sol 1 icitant des procurations, sur 1 'élection 
des administrateurs ou des administratrices, sur la nomination des 
vérificateurs ou des vérificatrices, etc. et qui doit être envoyée aux 



actionnaires avec l ' a v i s  de convocation à 1 'assemblée annuel le ou 1 'on 
discutera de ces questions. (MEN) 

TR circular, information circular, proxy statement (US) 

TE circulaire 2, circulaire (de) sollicitation (de) procurations 

TG LETTRE (D ' )  AFFAIRES (domaine - d r o i t )  

TC CONTRE-LETTRE , LETTRE COMMINATOIRE, LETTRE (DE) GRACE , LETTRES (O' ) 
ADMIN 1 STRATION , LETTRES PATENTES 

DF Lettre d'affaires à caractère administratif qui contient les instruc- 
t i o n s  d'un ou d'une ministre. 

TR ministerial memorandum 

TG LETTRE (0' AFFAIRES (domaine - administration) 

TC CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE, LETTRE ADMINISTRATIVE 1, LETTRE ADMINISTRA- 
T IVE  2, LETTRE ( 0 ' )  APPEL, LETTRE COMMUNE, LETTRE (DE) MARQUE, LETTRE 
(DE) MER, LETTRE MINISTERIELLE, LETTRE (DE) MISSION 1, LETTRE (DE) 
NATURALISATION, LETTRES (DE) MARQUE 

TA CIRCULAIRE ( D r )  INFORMATION, LETTRE CIRCULAIRE 

CO180 circulaire (de) sol1 icitation (de) procurations, nf  
EM CIRCULAIRE ( O '  ) INFORMATION 

CO181 circular 
EM CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE; CIRCULAIRE (D')  INFORMATION; LETTRE CIRCU- 

LAIRE 

CO182 circular letter 
EM LETTRE CIRCULAIRE 

CO183 circular letter (of) credit 
EM LETTRE (DE) CREDIT CIRCULAIRE 

CO184 circular note 
EH LETTRE (DE) CRÉDIT CIRCULAIRE 



CO185 claim letter 
EM LETTRE (DE) RÉCLAMATION 

CO186 classified document 
EM DOCUMENT CLASS IF 1 É 

CO187 clearance cert if icate 
EM LETTRE (DE) MER 

CO188 clos i ng 
EM APOSTROPHE FINALE; FORMULE (Dr ) EXHORTATION; FORMULE (DE) SALUTATION; 

FORMULE (DE) SALUTATION ABREGEE; FORMULE (DE) SALUTATION TRADITION- 
NELLE; OBJET (DE L ' )  EXHORTATION 

C O 1 8 9  closing f lap 
EM PATTE (DE) FERMETURE 

CO190 collection l e t te r  
EM LETTRE (DE)  RECOUVREMENT 

CO191 confort letter 
EM LETTRE ( D f  ) ACCORD PRÉSUMÉ; LETTRE (DE) CONFORT 

CO192 colnent letter 
EM LETTRE ( D '  ) OBSERVATIONS 

CO193 coilerce épistolaire, nm 
EM CORRESPONDANCE 

CO194 c-rcial letter (of) credit 
EM LETTRE (DE) CREDIT DOCUMENTAIRE 

CO195 caunicat ion (ang . ) 
EM LETTRE M I S S I V E  1 

CO196 coniunication cmrciale, n f  
EM LETTRE COMMERCIALE 

CO197 c o u n  icat ion. (de) renseignements, n f  3+f 
EM LETTRE (EN) REPONSE (A  UNE) DEMANDE (DE) RENSEIGNEMENTS 

DF S e r v i c e  de c o u r r i e r  é l e c t r o n i q u e  qu i  p e r m e t  d e  c o m m u n i q u e r  e n  1 igne à 
l ' a i d e  de t e r m i n a u x  é q u i p é s  d'un modem e t  d'un l o g i c i e l  d e  c o m u n i c a -  
t i o n .  

TR modem comnunicat ions 

TG COURRIER ÉLECTRONIQUE 

TS MODEM 



TC MESSAGERIE ÉLECTRONIQUE, TÉLÉCOPIE, TÉLÉTEX, TÉLÉX 1 

CO199 .compétence de. 
EM MENTION KA L'ATTENTION DE)) 

CO200 colplaint letter 
EM LETTRE (DE) RÉCLAMATION 

CO201 compléaents (de la) lettre, nmp 
EM MENTION DIVERSE 

ra 
NT Ce terme n'est que partiellement un terme équivalent de MENTION 

DIVERSE puisque ce dernier inclut aussi des mentions préliminaires. 

CO202 coqlimentary close 
EM APOSTROPHE F INALE ; FORMULE (D' ) EXHORTATION ; FORMULE (DE) SALUTATION ; 

FORMULE (DE) SALUTATION ABREGEE; FORMULE (DE) SALUTATION TRADITION- 
NELLE; OBJET (DE L' ) EXHORTATION 

CO203 c o q 1  iœntary  clos ing 
EM APOSTROPHE FINALE; FORMULE ( D ' )  EXHORTATION; FORMULE (DE) SALUTATION; 

FORMULE (DE) SALUTATION ABREGEE; FORMULE (DE) SALUTATION TRADITION- 
NELLE; OBJET (DE L ' )  EXHORTATION 

CO204 cgposante (de la) l e t t re ,  n f  
EM ELEMENT (DE LA) LETTRE 

CO205 conclusion (ang.) 
EM CONCLUSION 

Troisième partie du corps de la lettre qui suit le développement, qui 
met fin au message et qui constitue le dernier contact avec les desti- 
nataires avant la formule de salutation; dont la teneur dépend de la 
nature de la lettre; qui, dans une lettre courte et simple, se présen- 
te, la plupart du temps, sous forme d'une expression cliché correspon- 
dant à un souhait, un remerciement, une confirmation ou à la réitéra- 
tion d'une demande et s'accompagne de la formule de salutation au sein 
du même paragraphe. Dans une lettre plus complexe, el le est dissociée 
de la formule de salutation et peut résumer les arguments invoqués, 
annoncer la décision prise ou inciter les destinataires à passer à 
l'action. 

conclusion 

CORPS (DE LA)  LETTRE 

~ÉVELOPPEMENT , INTRODUCTION 





TG LETTRE (DE) COMMANDE 

TC ANNULATION (DE) COMMANDE 

TA CONFIRMATION (DE) L'ACCEPTATION (D'UN) POSTE, LETTRE (DE) CONFIRMA- 
TION 1, LETTRE (DE) CONFIRMATION 2, LETTRE (DE) CONFIRMATION (OU) CON- 
TENTIEUX, LETTRE (DE) DEMANDE (DE) CONFIRMATION 

CO214 confirmation letter 
EM LETTRE (DE) CONFIRMATION 

CO2 15 conf i mi ng order 
EM CONFIRMATION (DE) COMMANDE 

C O 2 1 6  congratulatory card 
EM CARTE (DE) FELICITATIONS 

C O 2 1 7  congratulatory letter 
EM LETTRE (DE) FELICITATIONS 

DF L e t t r e  de t r a n s p o r t  c o n s t i t u a n t  un r e ç u  d e s  m a r c h a n d i s e s  e x p é d i é e s  par 
v o i e  m a r i t i m e  e t ,  par  e x t e n s i o n ,  un c o n t r a t  de t r a n s p o r t  mar i t ime 
d ' u n e  m a r c h a n d i s e .  

TR b i l l  ( o f )  lading, s h i p p i n g  b i l l  

TG LETTRE (DE) TRANSPORT 

TC BORDEREAU (D ' ) EXPÉDITION , BORDEREAU (DE) L IVRA I  SON, LETTRE (DE) 
TRANSPORT AERIEN, LETTRE (DE) VOITURE 

TA COURRIER MARITIME 

CO219 consent letter 
EH LETTRE (DE) CONSENTEMENT 

CO220 consignent note 
EM BORDEREAU (O '  ) EXPÉDITION; LETTRE (DE) VOITURE 

CO221 consuœr b i l l  
EM LETTRE (DE) CONSOMMATION 

CO222 consuœr note 
EM LETTRE (DE) CONSOMMATION 



DF L e t t r e  d ' a f f a i r e s  à carac tère  j u r i d i q u e  cons i s tan t  en un ac te  secret  
annulant ou mod i f i an t  l es  d i s p o s i t i o n s  s t i pu lées  dans un premier acte 
os tens ib le  a i n s i  que l eu rs  e f f e t s .  

TR counter deed, defeasance, pocket -agreement 

TG LETTRE (D' )  AFFAIRES (domaine - d r o i t )  

TC CIRCULAIRE (0 ' )  INFORMATION, LETTRE COMMINATOIRE, LETTRE (DE) GRÂCE, 
LETTRES (D'  ) ADMINISTRATION, LETTRES PATENTES 

CO224 convening 
EM AVIS (DE) CONVOCATION; LETTRE (DE) CONVOCATION 

CO225 convocat ion (mg. ) 
EM A V I S  (DE ) CONVOCATION ; LETTRE (DE ) CONVOCATION 

CO226 CONVOCATION (A UNE) ENTREVUE, nf 3t72 

DF L e t t r e  d ' a f f a i r e s  par l a q u e l l e  un organisme employeur f a i t  savo irà  
une personne candidate que sa demande d'emploi a é t é  examinée avec 
soin, que son nom f i g u r e  sur  l a  l i s t e  des personnes sélect ionnées e t  
qu 'e l  l e  e s t  priée de se présenter  a une entrevue, à un j ou r ,  une heure 
e t  un l i e u  déterminés. 

TR i n v i t a t i o n  ( t o  a )  s e l e c t i o n  in te rv iew,  i n v i t a t i o n  ( t o  an) employment 
i n t e r v i e w  

TG LETTRES (O') AFFAIRES (domaine - emploi - p a r t i e  employeuse) 

TC ATTESTATION (DE) FONCTION, LETTRE (D' 1 AFFECTATION, LETTRE ( O '  ) ATTES- 
TATION (D' ) EMPLOI, LETTRE (DE) CONGEDIEMENT, LETTRE (D' ) ENGAGEMENT 
1, LETTRE (Dr )  OFFRE ( D r )  EMPLOI, REFUS (D'UNE) CANDIDATURE, REPONSE 
DEFAVORABLE (A UNE) OFFRE (DE) SERVICE 

CO227 copie, n f  
EM MENTION (DE) CO? IE(S) CONFORME(S) 



CO228 copie confidentielle, n f  
EM MENTION (DE) TRANSMISSION CONFIDENTIELLE 

CO229 copie conforme, nf  
EM MENTION (DE) COPIE(S) CONFORME(S) 

CO230 copie lettres, nf 
EM REGISTRE (DE) CORRESPONDANCE 

CO231 copie-lettres, n f  
EM REGISTRE (DE) CORRESPONDANCE 

CO232 copie (de) lettres, nf 
EM REGISTRE (DE) CORRESPONDANCE 

CO233 copie secrète, n f  
EM MENTION (DE) TRANSMISSION CONFIDENTIELLE 

CO234 copie silencieuse, n f  
EM MENTION (DE) TRANSMISSION CONFIDENTIELLE 

~ 0 2 3 5  c a p s  (DE LA) L E ~ E ,  rn 4 f n z  

DF Élément de la lettre proprement dite qui contient le texte du message 
à transmettre et qui  constitue, de ce fait, l'élément principal de la 
lettre; qui se compose de plusieurs alinéas dont chacun développe une 
idée distincte et qui se divise en trois parties : l'introduction, le 
développement, la conclusion. 

TR body ( o f  the) letter, letter content, message, text 

TE message, texte 

TG LETTRE PROPREMENT DITE 

TS INTRODUCTION, DÉVELOPPEMENT, CONCLUSION. 

TC ATTACHE (DE) SIGNATURE, FORMULE (DE) CIVILITÉ 

CO236 corps (de)  lettre (sans) renfonc#ent, n 
EM LETTRE (A) UN SEUL ALIGNEMENT 

CO237 corps (de)  lettre (sans) rentrée, nm 
EM LETTRE (À)  UN SEUL ALIGNEMENT 

DF Relation écrite entre deux ou plusieurs personnes qui suppose un 
échange ou une transmission de lettres ou d'autres imprimés s'établ is- 
sant par voie postale ou en mains propres, qui s'effectue dans une in- 



tention précise et dans une circonstance donnée et qui répond à des 
règles et des usages déterminés. 

TR correspondence, exchange (of) letters 

TE commerce épi stolaire, échange (de) correspondance, échange épisto- 
laire, échange (de) lettres, relation épistolaire 

TG (RELATION ÉCRITE> 

TS types de correspondance d'affaires : CORRESPONDANCE (D' ) AFFAIRES 1, 
CORRESPONDANCE (DE) CARACTÈRE PRIVÉ 

personnes et correspondance : CORRESPONDANC 1 ER/CORRESPONDANCI ÈRE , 
CORRESPONDANT/CORRESPONDANTE, DESTINATAIRE, EXPÉDITEUR/EXPÉDITRICE , 
RÉDACTEUR/RÉDACTRICE, S 1 GNATAIRE 

a c t i v i t é s  de correspondance : COURRIER, COURRIER ÉLECTRONIQUE, GESTION 
(DE LA) CORRESPONDANCE, REGISTRE (DE) CORRESPONDANCE 

TC SANS OBJET 

TA COURRIER, DOCUMENT (DE) CORRESPONDANCE, PROTOCOLE ÉPISTOLAIRE 

NT Ce terme ,n'a pas de termes coordonnés; i l  renvoie à une classe, 
RELATION ECRITE, qui est son terme générique tout en ne faisant pas 
partie d'une hiérarchie. Les termes de ~c1asse)b n'apparaissent pas 
dans les fiches de la présente liste. 

DF Correspondance d'affaires émanant de 1 'administration, en tant qu'or- 
ganisme de 1 'Etat, et traitant des affaires de sa compétence, échangée 
entre les services administratifs, les autorités étrangères et les 
particuliers, et dans laquelle l'autorité qui intervient le fait en 
raison de la position hiérarchique et des attributions qu'elle détient 
des règlements de 1 'administration qui l'emploie. 

TR officia 1 correspondence 

TE correspondance officiel le 

TG CORRESPONDANCE (Dr  ) AFFAIRES 1 (se lon  1 'organisme émetteur) 

TC CORRESPONDANCE CûMMERC IALE , CORRESPONDANCE DIPLOMATIQUE 

TA CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE, CORRESPONDANCE ADMINISTRATIVE 2, LETTRE 
ADMINISTRATIVE 1, LETTRE ADMINISTRATIVE 2, LETTRES (O'  ) ADMINISTRATION 



CO240 CORRESPONDANCE M I N I S T R A T I V E  2, n f  
ft 42 

DF Correspondance d ' a f f a i r e s  émanant des serv ices  re levan t  de l a  f o n c t i o n  
a d m i n i s t r a t i v e  ou de ges t ion  d'une e n t r e p r i s e  dont les buts sont de 
p l a n i f i e r ,  d 'organiser ,  d'évaluer, de coordonner, de commander e t  de 
con t rô le r .  

TR a d m i n i s t r a t i v e  correspondence 

TG CORRESPONDANCE (D') AFFAIRES 1 (selon l e  domaine d'appl i c a t  i o n )  

TC CORRESPONDANCE EXTERNE, CORRESPONDANCE INTERNE, CORRESPONDANCE TECH- 
NIQUE 

TA CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE , CORRESPGNDANCE ADMIElISTRATlVE 1, LETTRE 
ADMINISTRATIVE 1, LETTRE ADMINISTRATIVE 2, LETTRES ( D r )  ADMINISTRATION 

CO241 CORAESPWME (D' )  AFFAIRES 1, nf. fff 

DF Correspondance qu i  s ' é t a b l i t  au se in  des admin i s t ra t i ons  e t  des en t re -  
p r i s e s  s o i t  e n t r e  e l  les ,  s o i t  avec une popu la t i on  adminis t rée ou une 
c l  i e n t è l e  selon le cas, pour t r a i t e r  d ' a c t i v i t é s  e t  de préoccupations 
économiques dans l e u r s  conséquences f i nanc iè res  e t  commerciales. 

TR business correspondence 

TE correspondance pro fess ionne l  l e  

TG CORRESPONDANCE ( types - de caractère professionne 1 ) 

TS sel on 7 'organisme émetteur : CORRESPONDANCE ADMINISTRATIVE 1, CORRES- 
PONDANCE COMMERC 1 ALE , CORRESPONDANCE DIPLOMATIQUE 

selon l e  domaine d' app7 i c a t  ion : CORRESPONDANCE ADMINISTRATIVE 2, 
CORRESPONDANCE EXTERNE, CORRESPONDANCE INTERNE, CORRESPONOANCE TECH- 
NIQUE 

se 7 on l e  caractère : CORRESPONDANCE CONFIDENTIELLE , CORRESPONDANCE 
COURANTE 

TC CORRESPONDANCE (DE) CARACTERE PRIVE 

TA LETTRE (0 ' )  AFFAIRES 

CO242 correspondance (d' ) affaires 2, nf 
EM CORRESPONDANCE COMMERCIALE 



C0243 correspondance (a) caractere personnel, n f  
EM CORRESPONDANCE (DE ) CARACTERE PR I VE 

C0244 correspondance (a)  caractere pr ive, n f  
EM CORRESPONDANCE (DE) CARACTERE P R I V E  

DF Correspondance qui , tout en ayant cours dans le monde des affaires, ne 
traite pas d ' a c t  i v i t e s  professionnel les cornme tel les, s'adresse a des 
personnes connues, exprime des sentiments personnels et comporte un 
style et une presentation qui  l u i  son t  propres. 

TR persona 1 correspondence, soc ia 1 correspondence 

TE correspondance ( a )  caractere personnel, correspondance ( a )  caractere 
pr i v e ,  correspondance pr i vee 

TG CORRESPONDANCE (types - de caractere pr ive )  

TC CORRESPONDANCE ( D ' )  AFFAIRES 1 

C0246 CORRESPONDANCE C W E R C I A L E ,  n f  1111 

DF Correspondance d'affa ires emanant des entreprises commerciales et 
traitant des activites reliees a l'achat, a la vente ou a la m i s e  en 
marche de biens et services. 

TR business correspondence 

TE correspondance (d') affaires 2 

TG CORRESPONDANCE (0' ) AFFAIRES 1 (selon I 'organisme emet t e u r )  

TS ECRIT COMMERCIAL 

TC CORRESPONDANCE ADMINISTRATIVE 1, CORRESPONDANCE DI PLOMATIQUE 

DF Correspondance d'affaires envoyee sous le  sceau du secret, ident i f  iee 
c o m e  telle et ne pouvant 6tre ouverte que par la personne destina- 
taire. 

TR confidential correspondence 



TG CORRESPONDANCE (0 ' )  AFFAIRES 1 (selon l a  propriété) 

TC CORRESPONDANCE COURANTE 

OF Correspondance qui a cours dans l'exercice ordinaire de ses fonctions. 

TR active correspondence, routine correspondence 

TG CORRESPONDANCE ( O '  ) AFFAIRES 1 (selon l a  propriété) 

TC CORRESPONDANCE CONFIDENTIELLE 

CO249 CORRESPONDANCE DIPLWAT IQUE , n f  f lff  

DF Correspondance d'affaires échangée entre ministres des Affaires étran- 
gères ou entre un ou une ministre des Affaires étrangères et les 
agents ou agentes diplomatiques de son pays ou ceux et celles accrédi- 
tés auprès de son, gouvernement, ou encore entre des organisations in- 
ternat ionales d'Rats. 

TR diplomat ic correspondence 

TG CORRESPONDANCE (O '  ) AFFAIRES 1 (selon I 'organisme émetteur) 

TC CORRESPONDANCE ADMINISTRATIVE 1, CORRESPONDANCE COMMERCIALE 

TA LETTRE DIPLOMATIQUE 
===============,============================================================= 



DF Correspondance d'affaires expédiée à 1 'extérieur d'un organisme et se 
composant surtout de lettres. 

TR external correspondence, extracompany letter, extracompany message 

TG CORRESPONDANCE (D '  ) AFFAIRES 1 (se lon le domaine d'application) 

TC CORRESPONDANCE ADMI N 1 STRATI VE 2 ,  CORRESPONDANCE 1 NTERNE , CORRESPONDAN- 
CE TECHNIQUE 

TA COURRIER EXTERNE, DOCUMENT EXTERNE, LETTRE 

CO251 correspondance inter- services, nf  
EM CORRESPONDANCE INTERNE 

DF Correspondance d'affaires ut i 1 isée a 1 ' intérieur d'un organisme et se 
composant, entre autres, de bordereaux et de notes. 

TR inter-off ice mai 1, interdepartmental correspondence, interna1 corres- 
pondence, intracompany message 

TE correspondance inter-services 

TG CORRESPONDANCE (D '  ) AFFAIRES 1 (selon le domaine d'appl icat  ion) 

TC CORRESPONDANCE ADMINISTRATIVE 2 ,  CORRESPONDANCE EXTERNE, CORRESPONDAN- 
CE TECHNIQUE 

CO253 correspondance officiel le, nf  
EM CORRESPONDANCE ADMINI STRATI VE 1 

CO254 correspondance privée, n f  
EM CORRESPONDANCE (DE ) CARACTÈRE PRIVÉ 

CO255 correspondance profess ionnel le, nf 
EH CORRESPONDANCE (D ' ) AFFAIRES 

CO256 correspondance-réponse, nf 
EM CORRESPONDANCE-REPONSE (D' ) AFFAIRES 



CO257 CORRESPWDIVICE-REP~NSE (D' ) AFFAIRES, nf 35 

DF Ob j e t  de correspondance préimprimé, carte ou enveloppe de lettre, qui 
sert à expédier une réponse sans affranchissement, les frais de retour 
étant pris en charge par les destinataires. 

TR business reply mail 

TE correspondance-réponse 

TG LETTRE ( D I )  AFFAIRES (su je t  - réponse) 

TC ACCUSE (DE) RÉCEPTION, LETTRE (DE)  CONFIRMATION 1, REÇU 

TA LETTRE FRANCHE (DE) PORT 

DF Correspondance d'affaires émanant des services relevant de la fonction 
technique d'une entreprise et traitant d'affaires rel iées à la produc- 
t ion. 

TR techn ica 1 correspondence 

TG CORRESPONDANCE (Dr ) AFFAIRES 1 (selon le domaine d'application) 

TC CORRESPONDANCE ADMINISTRATIVE 2 ,  CORRESPONDANCE INTERNE, CORRESPONDAN- 
CE EXTERNE 

CO259 correspondance très urgente, n f  
EM LETTRE EXPRES 

DF Personne qui traite la correspondance et dont les tâches consistent à 
lire le courrier reçu, à y joindre, s'il y a lieu, la correspondance 
antérieure traitant du même su jet, à réunir des documents et à effec- 
tuer des recherches pour obtenir les renseignements nécessaires aux 
réponses, à entamer une nouvel le correspondance, au besoin, a rédiger 
des textes ou projets de lettres ou à dicter des lettres a dactylogra- 



p h i e r ,  à prendre note des dates auxquelles doivent êtres envoyés des 
rappels ou des lettres ultérieurs, possiblement à être chargé des 
dossiers de correspondance et à être désigné selon la nature de la 
correspondance dont i l  s'occupe. 

correspondence c lerk , correspondence o f f  icer, correspondence wri ter, 
correspondent clerk, corresponding c lerk 

secrétaire correspondancier 

CORRESPONDANCE (personnes) 

CORRESPONDANCIER (AUX) VENTES 

CORRESPONDANT, DESTINATAIRE, EXPÉDITEUR, RÉDACTEUR , SIGNATAIRE 

CORRESPONDANC 1 ÈRE 

Appellation officielle No 4169-122 de la Classification canadienne 
descriptive des professions 

CO261 CORRESPOWDANCIER (AUX) VENTES, m 42 

OF Correspondancier chargé de la correspondance dans une entrepr i se com- 
merciale. 

TR sales correspondent 

TG CORRESPONDANCIER 

DF Personne qui traite la correspondance et dont les tâches consistent à 
lire le courrier reçu, à y joindre, s'il y a lieu, la correspondance 
antérieure traitant du même su jet, à réunir des documents et à effec- 
tuer des recherches pour obtenir les renseignements nécessaires aux 
réponses, à entamer une nouvelle correspondance, au besoin, a rédiger 
des textes ou projets de lettres ou à dicter des lettres à dactylogra- 
phier, à prendre note des dates auxquelles doivent êtres envoyés des 
rappels ou des lettres ultérieurs, possiblenent à être chargée des 
dossiers de correspondance et à être désignée selon la nature de la 
correspondance dont elle s'occupe. 



TR correspondence c lerk, correspondence o f f  i ce r  , correspondence wr i ter, 
correspondent clerk, corresponding clerk 

TE secrétaire correspondancière 

TG CORRESPONDANCE (personnes) 

TS CORRESPONDANC IÈRE (AUX) VENTES 

TC CORRESPONDANTE, DESTINATAIRE, EXPÉD ITR ICE , RÉDACTRICE , SIGNATAIRE 

TA CORRESPONDANCIER 

NT Appellation officielle No 4169-122 de la Classification canadienne 
descriptive des professions 

CO263 COARESPONDANCI ÈRE (AUX) VENTES, n f  42 

OF Correspondancière chargée de la correspondance dans une entreprise 
commerciale. 

TR sales correspondent 

DF Personne avec qui on est en relation d'affaires par courrier (postal 
ou électronique) 

TR correspondent 

TG CORRESPONDANCE (personnes) 

TS - - -  

TC CORRESPONDANC 1 ER, DESTINATAIRE, EXPÉDITEUR , RÉDACTEUR , SIGNATAIRE 



DF Personne avec qu i  on e s t  en relation d'affaires par c o u r r i e r  (postal 
ou électronique) 

TR correspondent 

TG CORRESPONDANCE (personnes ) 

TC CORRESPONDANCIERE, DESTINATAIRE, EXPEDITRICE, REDACTRICE, SIGNATAIRE 

TA CORRESPONDANT 

CO266 correspondence 
EM CORRESPONDANCE 

CO267 correspondence clerk 
EM CORRESPONDANC 1 ER ; CORRESPONDANC 1 ERE 

CO268 correspondence document 
EH DOCUMENT (DE) CORRESPONDANCE 
NT Traduction non-attestée 

CO269 correspondence management 
EM GESTION (DE LA) CORRESPONDANCE 

CO270 correspondence mnageœnt prograœ 
EM GESTION (DE LA) CORRESPONDANCE 

CO271 correspondence of f  icer 
EM CORRESPONDANC 1 ER; CORRESPONDANC 1 ÈRE 

CO272 correspondence record 
EM REG1 STRE (DE) CORRESPONDANCE 

CO273 correspondence treataent 
EM GESTION (DE LA)  CORRESPONDANCE 

CO274 correspondence ri ter 
EM CORRESPONDAWC 1 ER; CORRESPONDANC IÈRE 

CO275 correspondent 
EM CORRESPONDANT; CORRESPONDANTE 

CO276 correspondent clerk 
EH CORRESPONDANCIER; CORRESPONDANC IÈRE 

CO277 corresponding clerk 
EH CORRESPONDANCIER; CORRESPONDANCI ÈRE 



CO278 counter deed 
EM CONTRE-LETTRE 

CO279 coupon (ang . ) 
EM CARTE-REPONSE 

CO280 coupon, ,nm 
EM CARTE -REPONSE 

CO281 coupon réponse, na 
EM CARTE -REPONSE 

CO282 coupon-réponse , na 
EM CARTE -REPONSE 

CO283 COURRIER, nni fa 
DF Ensemble de p i è c e s  de c o r r e s p o n d a n c e  e t  d ' a u t r e s  i m p r i m é s  e x p é d i é s  ou 

r e ç u s  p a r  un s e r v i c e  de l i v r a i s o n  ( p o s t e  ou messagerie). 

TR m a i l ,  m a i l  m a t t e r  

TG CORRESPONDANCE ( a c t i v i t é s  - t r a n s m i s s i o o )  

TS 7 ieu d' acheminement : COURR I E R  EXTERNE, COURRIER INTERNE 

procédé d1,achemi nement : COURR 1 ER AÉR I EN, COURR 1 ER MAR 1 T I  ME, COURR 1 ER 
RECOMMANDE, COURRIER (PAR) VOIE  (DE) TERRE 

type d ' a c h e m i n e m e n t  : COURRIER ( D r  ) ARRIVEE, COURRIER (DE) DEPART 

TC COURRIER €LECTRONIQUE , GESTION (DE LA) CORRESPONDANCE, REGISTRE (DE) 
CORRESPONDANCE 

TA CORRESPONDANCE 

CO284 COURRIER AERIEN, ni fat 
DF C o u r r i e r  a c h e m i n é  p a r  avion. 

TR a i r  mai l  

TE poste a é r i e n n e  

TG COURRIER ( p r o c é d é d ' a c h e m i n e m e n t )  

TC COURRIER (O' ) ARRIVE€, COURRIER (DE) DEPART, COURRIER EXTERNE, COUR- 
RIER INTERNE, COURRIER MAR I T I M E  , COURRIER RECOMMANDE, COURRIER (PAR) 
VOIE (DE) TERRE 



TA LETTRE (DE) TRANSPORT AERIEN, MENTION (D '  ) ACHEMINEMENT 

CO285 courrier arrivée, n! 
EM COURRIER ( D I )  ARRIVEE 

CO286 courrier-arrivée, n! 
EM COURRIER ( D f )  ARRIVEE 

CO287 courrier (à 1 ' ) arrivée, nn 
EM COURRIER ( D f )  ARRIVEE 

CO288  CWRRIER (D' ) ARRIVÉE, m a33 

DF C o u r r i e r  parvenant chaque jour dans un o rgan i sme .  

TR a t t r a c t e d m a i l ,  incorningrnail, i n g o i n g r n a i l ,  i n w a r d m a i l  

TE c o u r r i e r  a r r ivée,  c o u r r i e r - a r r i v é e ,  c o u r r i e r  ( à  1') a r r i v é e ,  c o u r r i e r  
reçu 

TG COURRIER (type d'acheminement ) 

TC COURR 1 ER AÉR 1 EN, COURRI ER (DE ) DÉPART , COURR 1 ER EXTERNE, COURR 1 ER 
1 NTERNE , COURRI ER MARITIME, COURR 1 ER RECOMMANDÉ , COURR 1 ER (PAR) VO 1 E 
(DE) TERRE 

CO289  courrier départ, nm 
EM COURRIER (DE) DEPART 

CO290 courr ier-départ , na 
EM COURRIER (DE) DEPART 

CO291 COUIRIER (DE) DÉPART, n 4333 

DF C o u r r i e r  expédié chaque j o u r  par un organisme. 

TR o u t g o i n g  ma i l  

TE c o u r r i e r  d é p a r t ,  courr i e r - d é p a r t  

TG COURRIER ( type df acheminement) 

TC COURRIER AÉR ~ E N ,  COURRI ER (D ' ) ARRIVÉE , COURRJER EXTERNE, COURRIER 
INTERNE, COURRI ER MARITIME, COURR 1 ER RECOMMANDE, COURRI ER (PAR) Y01 E 
(DE) TERRE 



DF Procédé de transmission à distance, sans support physique, de docu- 
ments alphanumériques ou graph iques au moyen de systèmes électroniques 
r e l i é s  par des l ignes téléphoniques. 

TR e l e c t r o n i c m a i l ,  interpersonalmessaging serv ice 

TE serv ice (de) messagerie interpersonnel le, service (de) messagerie (de) 
personne (à )  personne 

TG CORRESPONDANCE (activités - transmission) 

TS COMMUNICATIONS MODEM, MESSAGERIE ÉLECTRONIQUE , TÉLÉCOPIE, TÉLÉTEX, 
TELEX 1 

TC COURR I ER, GESTION (DE LA) CORRESPONDANCE, REGISTRE (DE ) CORRESPONDANCE 

DF Courr ier  d i r i g é  à l ' e x té r i eu r  d'un organisme. 

TR ex terna l  mai 1, extracompany message 

TG COURRIER ( 7 ieu d' acheminement ) 

TC COURRIERAERIEN,COURRIER(D ' )ARRIVÉE,COURRIER(DE)DÉPART,COURRIER 
INTERNE, COURRIER MARITIME, COURRI ER RECOMMANDE, COURRI ER (PAR) V O I E  
(DE) TERRE 

DF C o u r r i e r q u i  circuleal'intérieurd'unorganisme. 

TR i n t e r - o f f i c e  mai l ,  intracompany message 

TG COURRIER ( 7 feu d'acheminement ) 



TC COURRIER AÉRIEN, COURRIER (D '  ) ARRIVÉE, COURRIER (DE) DÉPART, COURRIER 
EXTERNE, COURRIER MARITIME, COURRIER RECOMMANDE, COURRIER (PAR) VOIE 
(DE) TERRE 

TA CORRESPONDANCE INTERNE, DOCUMENT INTERNE, NOTE 1 

CO295 COURRIER IWIITIME, n i  1332 

OF Courrier acheminé par bateau. 

TR surfacernail  

TE c o u r r i e r  ( pa r )  vo ie  (de) mer 

TG COURRI ER (procédé d' achemi nement ) 

TC COURAIERAÉRIEN,COURRIER(D~)ARRIVÉE,COURRIER(DE)DÉPART,COURRIER 
EXTERNE, COURRI ER INTERNE, COURR I ER RECOMMANDE, COURR 1 ER (PAR) VOIE 
(DE) TERRE 

TA CONNAISSEMENT, MENTION (D ' ) ACHEMINEMENT 

CO296 courrier préaff ranch i , na 
EM LETTRE FRANCHE (DE) PORT 

OF Courrier pour lequel une preuve d'expédition e t  de 1 i v r a i s o n  peut, 
cont re  p a i e m e n t ,  ê t r e  obtenue e t  qui est assuré contre l a  perte ou 
l ' avar ie .  

TR reg is te redmai l  

TE envoi recommandé, envoi (en) recomandé, p o s t e  recomandée (Soc i é t é  
canadienne des postes) 

TG COURRIER (procédé d' acheminement ) 

TC COURRIER ACRIEN, COURRIER (Dr ) ARRIVEE , COURRIER (DE) &PART, COURRIER 
EXTERNE, COURRIER INTERNE, COURRIER MARITIME, COURRIER (PAR) VOIE  (DE) 
TERRE 



CO298 courrier reçu, m 
EM COURRIER (D')ARRIVÉE 

CO299 courrier (par) voie (de) mer, nm 
EM COURRIERMARIT IME 

CO300 COURRIER (PAR) VOIE (DE) TERRE, na 4332 

OF C o u r r i e r  acheminé par un moyen de t r a n s p o r t  terrestre (autobus, C a -  
mion, train). 

TR surface mai l  

TG COURR 1 ER (procédé d' achemi nement ) 

TC COURRIER AÉRIEN , COURRIER (D'  ) ARRIVÉE, COURRIER (DE) DEPART, COURRIER 
EXTERNE, COURRI ER INTERNE, COURRIER MAR 1 T IME , COURR 1 ER RECOMMANDE 

TA LETTRE (DE) VOITURE, MENTION ( O '  ) ACHEMINEMENT 

CO301 courtesy 
EM FORMULE (DE)  CIVILITÉ 

CO302 courtoisie, nf  
EH FORMULE (DE) SALUTATION 

CO303 cover letter 
EM LETTRE ( D ' )  ACCOMPAGNEMENT 

CO304 cover [of) letter 
EM ENVELOPPE 

CO305 cover note 
EH BORDEREAU (D' ) ENVOI 

CO306 cover ing letter 
EM LETTRE (D' ) ACCOMPAGNEMENT 

CO307 covering ( o f )  letter 
EM ENVELOPPE 

CO308 covering note 
EM BORDEREAU ( D '  ) ENVOI ; LETTRE ( O '  ) ACCOMPAGNEMENT 

CO309 credent i a 1 s 
EM LETTRE (DE)  CRÉANCE 1; LETTRES (DE) CRÉANCE 

CO310 credit application 
EM DEMANDE (DE)  CREDIT 1 



CO311 credit c o i t m e n t  
EM LETTRE (0 ' )  ACCEPTATION (DE)  CRÉDIT 

CO312 credit facilities 
EM DEMANDE (DE) CRÉDIT 2 

CU313 credi t proposa1 
EM DEMANDE (DE)  CRÉDIT 1 

CO314 curriculum vitae (ang.) 
EM CURRICULUM VITAE 

CO315 CURRICULüM VITAE, na 3t 71 

Document d'affaires sous forme de fiche, accompagnant une lettre de 
candidature et comprenant des indications relatives à l'état civil, la 
formation, la qualification professionnelle, les activités extrapro- 
fessionnelles et les références d'une personne qui pose sa candidature 
a un poste ou a un concours. 

curriculum vitae, data sheet, resume, résumé, vita 

LETTRE ( D ' )  AFFAIRES (domaine - emploi - partie employée) 

CONFIRMATION (DE L I )  ACCEPTATION (D'UN) POSTE, LETTRE (DE) CANDIDATU- 
RE, LETTRE (DE) DEMISSION, LETTRE ( C l ' )  OFFRE (DE) SERVICES, LETTRE 
(DE) REFUS (D'UNE) OFFRE 

CO316 custorized letter 
EM LETTRE PERSONNAL ISÉE 

CO317 customs clearance 
EM LETTRE (DE) MER 

Dû318 data sheet 
EM CURRICULUM VITAE 

00319 date (ang. ) 
EH MENTION (DE) DATE 

00320 date, nf 
EM MENTION (DE) DATE 



00321 dead letter 
EM REBUT 

DO322 déclaration (de la) direction (au) réviseur, nf  
EM LETTRE (DE) DECLARATION 
NT Terme u t i l i s é  en Belgique 

Dû323 defeasance 
EM CONTRE-LETTRE 

ûû324 def iciency letter 
EM LETTRE ( D l )  OBSERVATIONS 

il0325 delivery s l i p  
EM BORDEREAU (DE) LIVRAISON 

ûû326 derand letter 
EM LETTRE (DE) MISE (EN) DEMEURE 

W327 DEMAMIE (DE) CREDIT 1, nf 3/ t  

DF L e t t r e  d ' a f f a i r e s  cons is tan t  en une requête adressée a un é tab l i sse -  
ment f i n a n c i e r  eri vue d 'ob ten i r  des fonds. 

TR a p p l i c a t i o n  ( f o r )  c r e d i t ,  c r e d i t  app l i ca t i on ,  c r e d i t  proposal, loan 
app l i ca t i on ,  loan proposal, loan request  

TE demande ( d l )  emprunt, demande (de) p r ê t  

TG LETTRE (Dr ) AFFAIRES (domaine - banque et valeurs mobilières) 

TC A V I S  (D r )  ATTRIBUTION, LETTRE (DE) CHANGE, LETTRE (DE) COMPLAISANCE, 
LETTRE (DE) CONFORT, LETTRE (DE) CONSOMMATION, LETTRE (DE) CREDIT, 
LETTRE (DE) GARANTIE, LETTRE (Dr )  OBSERVATIONS 

TA DEMANDE (DE) CRÉDIT 2, LETTRE ( D r )  ACCEPTATION (DE) CREDIT, LETTRE 
(DE) CREDIT CIRCULAIRE, LETTRE (DE) CREDIT DOCUMENTAIRE, LETTRE (DE) 
REFUS (DE) CREDIT, LETTRES RELATIVES (AU) CREDIT 

===========================,================================================= 

Dû328 DEMANDE (DE) CRÉDIT 2, nf Jf3 

DF L e t t r e  r e l a t i v e  au c r é d i t  dans laque1 l e  une personne c l i e n t e  demande 
à une personne fourn isseuse des f a c i l i t é s  de paiement. 

TR credit f a c i l i t i e s  

TG LETTRES RELATIVES (AU) CRÉDIT 



TC LETTRE ( D ' )  ACCEPTATION (DE)  CREDIT, LETTRE (DE) REFUS (DE) CREDIT 

Dû329 demande (d' ) ~ l o i ,  nf 
EM LETTRE (DE)  CANDIDATURE 

DO330 demande (d') - lo i  non-sollicitée, n f  
EM LETTRE ( D r )  OFFRE (DE) SERVlCES 

00331 denande (d') enprunt, n f  
EM DEMANDE (DE) CREDIT 1 

DO332 demande (d')  information, n f  
EM LETTRE (DE)  DEMANDE (DE) RENSEIGNEMENTS 

W333 demande (de) p e t ,  nf 
EM DEMANDE (DE)  CREDIT 1 

W334 demande (de) renseignewents, n f  
EM LETTRE (DE) OEMANDE (DE)  RENSEIGNEMENTS 

00335 dépêche 1, n f  
EM LETTRE ADMINISTRATIVE 1 
NT Lettre concernant les af fa i res pub1 iques 

00336 dépêche 2, nf 321 
EM LETTRE EXPRES 
NT Cornunication o f f i c i e l l e  ou privée transmise par v o i e  rapide 

DF Personne à qui  1 'on adresse une pièce de correspondance ou un message. 

TR addressee, receiver, recipient 

TG CORRESPONDANCE (personnes) 

TC CORRESPONDANC I ER/CORRESPONDAHC 1 ÈRE , CORRESPONDANT/CORRESPONDANTE , EX - 
PEDITEUR/EXP€DITRICE, RÉDACTEUR/RÉDACTR ICE , SIGNATAIRE 

TA NOTE 1, SUSCRIPTION, VEDETTE 

00338 destinateur, m 
EM EXPEDITEUR 

ûû339 destinatrice, nf  
EM EXPEDITRICE 



00340 detached-servant warrant 
EM LETTRE (DE) MISSION 1 

DO341 detailed statcment 
EM BORDEREAU 

00342 developlent 
EM DEVELOPPEMENT 

OF Deuxième partie du corps de la lettre qu i  s u i t  l'introduction e t  qui 
se compose d'autant de paragraphes nécessaires à la transmission du 
message constitué d'explications, de précisions, de renseignements ou 
d'argumentations, chaque paragraphe ne contenant qu'une seule idée 
principale, accompagnée de ses idées seconda ires et d'exemples au 
besoin. 

TR deve lopment 

TG CORPS (DE LA) LETTRE 

TC CONCLUSION, INTRODUCTION 

00344 d ip lout i c  correspondence 
EM CORRESPONDANCE DIPLOMATIQUE 

Dû345 direction (for) routing 
EM MENTION (O ' ) ACHEMINEMENT 

00346 dispatch note 
EM BORDEREAU (0 ' ) EXPÉD 17 ION 

W347 disposition (à) deux alignements, nf 
EM LETTRE (A) DEUX ALIGNEMENTS 

W348 disposition (à) trois aligneients, nf 
EM LETTRE (A) TROIS ALIGNEMENTS 

DO349 document (ang . ) 
EM DOCUMENT 

DF Tout élément d'information (pièce ou série de pièces), original ou 
reproduit, y compris les données qu'il renferme; lisible par individu 
ou par machine; susceptible d'être uti 1 isé pour consultation, étude ou 



preuve, quels que soient sa forme et son support matériel; et publié, 
édité, émis ou traité comme une unité faisant l'objet d'une seule des- 
cript ion b ibl iograph ique, notamment correspondance, note, livre, plan, 
carte, dessin, diagramme, illustration, graphique, photographie, film, 
miqroformule, enregistrement sonore, magnétoscopique ou informatisé. 
(DEL, LRC, RCAA) 

TR document, record 

TS DOCUMENT CLASSI F I É , DOCUMENT EXTERNE, DOCUMENT INTERNE 

TC SANS 08JET 

TA DOCUMENT (DE)  CORRESPONDANCE 

NT Ce terme n ' a  pas de termes associés; i 1 renvoie à une classe. ÉLÉMENT 
( D I )  INFORMATION, qui  est son terme incluant tout en ne faisant pas 
partie d'une hiérarchie. Les termes de alasse)) n'apparaissent pas 
dans les fiches de la présente liste. 

DF Document comportant une cote de, sécurité qui en restreint la d i f f u -  
sion : CONFIDENTIEL, SECRET, TRES SECRET, ULTRA-SECRET. 

TR classified document 

TG DOCUMENT 

TC DOCUMENT EXTERNE, DOCUMENT INTERNE 

DO352 WCWEWi (DE) CORRESPONDAHCE, rn 2 

DF Document professionnel qui sert à échanger des messages d'affaires de 
caractère professionnel ou de caractère privé. 

TR correspondence document 



TS de caractère p r o f e s s i o n n e l  : BORDEREAU, CARTE 1, LETTRE MISSIVE 1, 
NOTE I 

de caractère pr ivé  : 

annonce : BILLET (DE) FAIRE-PART, LETTRE (DE) FAIRE-PART 
condoléances : CARTE (DE) CONOOLEANCES, LETTRE (DE) CONDOLÉANCES 
fé7 i c i t a t  ions : CARTE (DE) FELICITATIONS, LETTRE (DE) FELICITATIONS 
invitation : CARTE ( O f )  INVITATIO#, LETTRE (D ' )  INVITATION, REPONSE 
AFFIRMATIVE ( A  UNE) INVITATION, REPONSE NEGATIVE (A  UNE) INVITATION 
remerciements : CARTE (DE) REMERCIEMENT, LETTRE (DE) REMERCIEMENT 
souhaits : CARTE (DE) SOUHAITS, LETTRE (DE) SOUHAITS 

TC <DOCUMENT DESCRIPTIF>, <DOCUMENT I M P R I M ~  , (DOCUMENT (D' ) INFORMA- 
TION>, <DOCUMENT (DE) PROMOTION>, <DOCUMENT PUBLICITAIRE>, <DOCUMENT 
(DE) RAPPORT(ANCE)>, <DOCUMENT (DE) SOLLICITATION> 

TA CORRESPONDANCE, DOCUMENT 

NT Le terme DOCUMENT PROFESSIONNEL appartient au domaine plus vaste de la 
rédaction professionnel le et se si tue dans une hiérarchie supérieure 
de même que les TC de la présente vedette. C ' e s t  pourquoi, nous ne 
retrouvons pas la f iche de ces termes dans la présente 1 i s t e .  

00353 OOCWENT EXTERNE, nm 2 

DF Document acheminé à des personnes ou à des entités a 1 'extérieur de 
l'entité q u i  l'a produit. 

TR external document 

TG DOCUMENT 

TC DOCUMENT CLASS 1 F 1 É , DOCUMENT INTERNE 

OF Document acheninéà l'intérieurde l'entitéqui l'aproduit. 

TR interna1 document 

TG DOCUMENT 



TC DOCUMENT CLASS 1 F I É  , DOCUMENT EXTERNE 

W355 docuientary letter ( o f )  credi t 
EM ACCRÉDITIF 2 ;  LETTRE COMMERCIALE (DE)  CRÉDIT; LETTRE (DE)  CRÉDIT DOCU- 

MENTAIRE 

DO356 draft 
EM LETTRE (DE) CHANGE 

E 0 3 5 7  échange (de) correspondance, nui 
EM CORRESPONDANCE 

E0358 échange épistolaire, nn~ 
EM CORRESPONDANCE 

E 0 3 5 9  échange (de) lettres, na 
EM CORRESPONDANCE 

DF Toute pièce de correspondance commerciale porteuse d '  inforrnat ion qui 
v i s e  à favoriser les relations avec le personnel et la clientèle et 
qui témoigne de toutes les opérations d'une maison de commerce. 

TR business document 

TG CORRESPONDANCE COMMERCIALE 

electronic ni 1 
COURRIER ELECTRON IQUE 

electronic œssage service 
MESSAGER 1 E ELECTRONIQUE 

elyent (ang. ) 
ELEMENT (DE L A )  LETTRE; ÉLÉMENT MATERIEL (DE LA) LETTRE 



DF Chacun des éléments obligatoires de toute lettre qui se divisent en 
composantes préliminaires accessoires et en composantes principales 
essentiel les. 

TR essential element, standard part 

TG ÉLEMENT (DE LA) LETTRE 

TS LETTRE PROPREMENT DITE, PRÉLIMINAIRES (DE LA) LETTRE 

TC ENVELOPPE, MENTION DIVERSE 

DF Chacune des composantes de la lettre qui se regroupent en composantes 
obligatoires (pré1 iminaires et principales), en composantes facultati- 
ves (mentions diverses) et en composantes extérieures (reliées a l'en- 
veloppe) et dont les règles de composition et de présentation relèvent 
du protocole épistolaire. 

TR element, part 

TE composante (de la) lettre, partie (de la) lettre 

TG PROTOCOLE ÉPISTOLAIRE (composi t ion) 

TS ÉLÉMENT (DE) BASE, ENVELOPPE, MENTION DIVERSE 

TC ÉLÉMENT MATÉRIEL (DE LA) LETTRE 

DF Chacune des caractéristiques matérielles de la lettre reliées au 
feuillet ou à l'enveloppe dont les règles de présentation relèvent du 
protocole épistolaire. 

TR element, part 

TG PROTOCOLE ÉPISTOLAIRE (présentat ion)  

TS re l ié  au f e u i l l e t  : FORMAT LETTRE, PAPIER ( À )  LETTRES 





encl. 
MENTION (DE) PIÈCE(S) JOINTE(S) 

enc 1 osure 
MENTION (DE) PIÈCE(S) JOINTE(S) 

enclosure notation 
MENTION (DE) PIECE(S) JOINTE(S) 

enclosure note 
MENTION (DE) PIECE(S) JOINTE(S) 

enclosures 
MENTION (DE) PIÈCE(S) JOINTE(S) 

engagement letter 
LETTRE -CONTRAT 

enquiry letter 
LETTRE (DE) DEMANDE (DE) CONFIRMATION; LETTRE (DE) DEMANDE (DE) 
RENSE IGNEMENTS 

en-tête (de) papier (à)  lettres, nn 
EN-TETE (DE) LETTRE 

entente (de) principe, nf 
PROTOCOLE (D '  ) ACCORD 

E0381 enve 1 ope 
EM ENVELOPPE 

E0382 ENVELOPPE, nf  4f3 

DF  lém ment extérieur de l a  l e t t r e  qui cons is te  en une pochette de papier 
p l i é  e t  collé ,  dest inée à conten i r  du c o u r r i e r  e t  q u i  comprend deux 
types d'adresses e t  des mentions d iverses .  

TR cover ( o f )  l e t t e r ,  covering ( o f )  l e t t e r ,  envelope 

TG ÉLÉMENT (DE LA) LETTRE 

TS ADRESSAGE (DE) L'ENVELOPPE 

TC ELEMENT (DE) BASE, MENTION DIVERSE 

TA ÉTIQUETTE -ADRESSE, ENVELOPPE-REPONSE , PATTE (DE) FERMETURE 

E0383 enve 1 oppe reponse , n f  
EM ENVELOPPE -REPONSE 



DF Objet de correspondance-réponse sur lequel la suscription des destina- 
taires, qui défraient généralement 1 'affranchissement, est préimpr imée 
afin de faciliter le retour du courrier. 

TR reply-paid envelope, return envelope 

TE enveloppe réponse 

TG CORRESPONDANCE -RÉPONSE (O' ) AFFAIRES 

TA ENVELOPPE 

E0385 envoi (de la) poste (aux) lettres, nn 
EM LETTRE 
NT Synonyme de lettre en tant qu'objet de correspondance 

€0386 envoi r e c m n d é ,  yn 
EM COURRIER RECOMMANDE 

€0387 envoi (en) recoundé, n 
EM COURRI ER RECOMMANDE 
NT Recommandé : participe passé pris substantivement 

€OU18 envoyeur, n i  
EM EXPEDITEUR 

€0389 envoyeuse, n f  
EM EXPÉDITRICE 

€0390 essential eleœnt 
EM ELEMENT (DE) BASE 

€0391 et  iquette adresse, nf 
EM ET1 QUETTE -ADRESSE 

OF É l e m e n t m a t é r i e l q u i c o n s i s t e e n u n p e t i t m o r c e a u d e p a p i e r g o m é r e c -  
tangulaire sur lequel on inscrit une adresse et que l'on colle sur une 
enveloppe. 

TR address label, addressing label, mailing label 

TE étiquette adresse, étiquette (d'  ) adresse 

TG ÉLEHENT MATERIEL (DE LA) LETTRE ( r e l i é  à l 'enveloppe) 
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TC PATTE (DE) FERMETURE 

TA ADRESSAGE (DE L '  ) ENVELOPPE , ADRESSE (DE LA) PERSONNE EXP€DITRICE, 
ENVELOPPE 

€0393 etiquette (d') adresse, nf 
EM ETIQUETTE -ADRESSE 

E0394 exchange (o f )  letters 
EM CORRESPONDANCE 

DF Personne qui  emet e t  signe une piece de correspondance sans en Btre 
necessa i rement l e  redacteur . 

TR addresser, o r i g i na to r ,  sender 

TE auteur, dest inateur,  envoyeur 

TG CORRESPONDANCE (personnes) 

TC CORRESPONDANCI ER, CORRESPONDANT, DESTINATAIRE , REDACTEUR. S IGNATAIRE 

DF Personne qu i  emet e t  signe une p iece de correspondance sans en e t r e  
necessa irement l a  redact r  ice. 

TR addresser, o r i g i na to r ,  sender 

TE auteure, aut r ice ,  dest i na t r i ce ,  envoyeuse 

TG CORRESPONDANCE (personnes) 

TC CORRESPONDANC ~ E R E  , CORRESPONDANTE, DESTINATAIRE , REDACTR ICE, S IGNA- 
TAIRE 

TA ADRESSE (DE LA) PERSONNE EXPEDITRICE, EXPEDITEUR, INITIALES (0 ' )  
IDENTIFICATION, NOTE 1 

E0397 express letter 
EM LETTRE EXPRES 



E0398 externa 1 correspondence 
EM CORRESPONDANCE EXTERNE 

E0399 external document 
EM DOCUMENT EXTERNE 

E0400 externa 1 mai 1 
EM COURRIER EXTERNE 

E0401 extracoripany letter 
EM CORRESPONDANCE EXTERNE 

E0402 extracoipany message 
EM CORRESPONDANCE EXTERNE ; COURRI ER EXTERNE 

F0403 face letter 
EM LETTRE (D'  ) ACCOMPAGNEMENT 

F0404 facility letter 
EM LETTRE (DE) CREDIT 

F0405 fac-sirile (ang.) 
EM TÉLÉCOPIE 

F0406 f acs imi le (ang . ) 
EM TELECOPIE 

F0407 faire-part 1, in 
EM B I L L E T  (DE) FAIRE-PART 
NT Forme abrégée de B I L L E T  (DE) FAIRE-PART 

F0408 faire-part 2, na 
EM LETTRE (DE) FAIRE-PART 
NT Forme abrégée de LETTRE (DE) FAIRE-PART 

F0409 faire-part (de) décès, m 
EM CARTE (DE) DEUIL 

F04lO faire-part (de) mariage, na 
EM B I L L E T  (DE) MARIAGE 

FM11 faire-part (de) naissance, ni 
EM B I L L E T  (DE) NAISSANCE 

F0412 fax (ang. ) 
EH TELÉCOPIE 

FO113 f a x ,  n 
EM TELECOPIE 



F0414 fax transmittal fom 
EM BORDEREAU ( D  ' ) ENVOI ( PAR) TÉLÉCOPI EUR 

FO4lS feui  1 le (d' ) accoipagnement, ,nf 
EM BORDEREAU ( D r  ) ENVOI (PAR)  TELECOP 1 EUR 

F0416 feuille (d ' )  envoi, n f  
EM BORDEREAU ( D r  ) ENVOI (PAR) TÉLECOP IEUR 

F0417 feuille (d ' )  expédition, nf 
EM LETTRE (DE) VOITURE 

F0418 feuille (de) papier (à) en-tête, n f  
EM PAPIER ( A )  LETTRES 

F0419 feuille (de) route, nf 
EM LETTRE (DE) VOITURE 

F0420 feui 1 le (de) transii ss ion, nf  
EM BORDEREAU (D'  ) ENVOI (PAR) TÉLÉCOPIEUR 

F0421 final derand 
EM LETTRE (DE) MISE (EN) DEMEURE 

f0422 first class letter 
EM LETTRE ( À )  TARIF NORMAL 

F0423 first class rate 
EM LETTRE ( A )  TARIF NORMAL 

F0424 first-person note 
EM LETTREDIPLOMATIQUE 

F0425 flush paragraph letter 
EM LETTRE ( A )  UN SEUL ALIGNEMENT 

f0426 folder letter 
EM LETTRE ( À )  MÉME 

F0427 fol low-up letter 
EM LETTRE (DE) RAPPEL 1; LETTRE (DE) RAPPEL 2; LETTRE (DE) RELANCE 

F0428 fondé (de) signature, nm 
EM SIGNATAIRE AUTORISE 

F0429 fondée (de) signature, nf  
EM SIGNATAIREAUTORISEE 

F0430 afora notation 
EM MENTION aPOUR» 

F0431 foreign bill 
EM LETTRE (DE) CHANGE (SUR L '  ) EXTERIEUR 

F0432 fom letter 
EM LETTRE-TYPE 



F0433 forrial notice 
EM LETTRE (DE) M I S E  (EN) DEMEURE 

FM34 FûRMAT LETTRE, n i  &f 

DF Élément matériel qui touche a la dimension spécifique d'une feuille de 
papier que l'on utilise pour rédiger les lettres et qui, au Canada, 
est de 84 po sur 11 po (21,5 cm sur 28 cm). 

TR letter size 

TE format (de) lettre 

TG ELEMENTMATÉRIEL ( D E L A )  LETTRE ( r e l i é a u f e u i l l e t )  

TC PAPIER ( À )  LETTRES 

F0435 format (de) lettre, nm 
EM FORMAT LETTRE 

F0436 fome classique (a)  alinéas, nf  
EM LETTRE ( A )  TROIS ALIGNEMENTS 

OF Formule de civi 1 ité par laquelle on salue la personne à qui l ' o n  s'a- 
dresse avant de lui livrer le message contenu dans la lettre; qui 
s'inscrit à quelques lignes sous la vedette, contre la marge de gau- 
che, juste avant le corps de la lettre; qui est constituée du titre de 
civilité (Madame ou Monsieur) suivi, ou non, du titre de fonction puis  
de la virgule. Ces titres prennent la majuscule et sont précédés de 
l'adjectif acher. ou achèren, selon le cas, seulement si l'on connaît 
déjà bien la personne destinataire, si l'on entretient avec elle des 
relations d'affaires suivies ou s'il s'agit d'une personne amie. 

TR salutation 

TG FORMULE (DE) CIVILITÉ 

TC FORMLE (DE) SALUTATION 



DF Élément de la lettre proprement dite consistant en une formule cour- 
toise qui s'utilise au début et à la fin du corps de la lettre, soit 
dans l'appel et dans la salutation, pour s'adresser directement aux 
destinataires. 

TR courtesy 

TG LETTRE PROPREMENT DITE 

. TS FORMULE (D' ) APPEL, FORMULE (DE) SALUTATION 

TC ATTACHE (DE) SIGNATURE, CORPS (DE LA) LETTRE 

F0439 f on*i l e  (de) correspondance, nf  
EM FORMULE (DE) SALUTATION 

F0440 formule (de) courtoisie, nf 
EM FORMULE (DE) SALUTATION 

F0441 forrule épistolaire, n f  
EM FORMULE (DE) SALUTATION 

DF Première partie de la formule de salutation traditionnelle dans la- 
quelle on incite les destinataires a accepter une marque de courtoi- 
sie. Selon la qualité des destinataires ou le respect que l'on désire 
leur témoigner, cette formule adoptera la gradation suivante : agréez 
(recevez, croyez), veu i 1 lez agréer (croire, recevoir), je vous prie 
d'agréer (de croire, de recevoir). 

TR closing, complimentary close, complimentary closing 

TG FORMULE (DE ) SALUTATION TRADITIONNELLE 

TC APOSTROPHE FINALE, OBJET (DE L '  ) EXHORTATION 

FM43 foirule (de) lettre standardisée, nf 
EM LETTRE-TYPE 



F0444 forule (de) politesse, n f  
EM FORMULE (DE) SALUTATION 

F0445 FORMlLE (DE) SALUTATION, nf l r f z t  

DF Formule de civilité que l'on utilise à la fin d'une lettre pour la 
terminer sur un ton courtois; qui s'inscrit dans un paragraphe entre 
la conclusion, avec laquelle elle f a i t  parfois corps, et la signature; 
dont le libellé, plutôt figé, varie en fonction de la nature des rap- 
ports que l'on entretient avec les destinataires ainsi que de leur 
position hiérarchique. 

TR closing, complimentaryclose, complimentaryclosing 

TE courtoisie, formule (de) correspondance, formule (de) courtoisie, 
formule épistolaire, formule (de) politesse, salutation 

TG FORMULE (DE) CIVILITE 

TS FORMULE (DE) SALUTATION ABRÉGÉE, FORMULE (DE) SALUTATION TRADITION- 
NELLE 

TC FORMULE (D ' )  APPEL 

DF Formule de salutation brève, réduite à 1 'objet de 1 'exhortation, sans 
la formule d'exhortation ni l'apostrophe finale. 

ex. : Respectueux homages, Salutations distinguées, Sentiments dis- 
t ingués , Sincères sa lutat i ons  

TR closing, compl imentary close, compl imentary closing 

TG FORMULE (DE) SALUTATION 

TC FORMULE (DE) SALUTATION TRADITIONNELLE 

DF Formule de salutation formelle composée de trois part ies : formule 
d'exhortation, apostrophe finale et objet de 1 'exhortation. 



ex. : 

FORWLE D'EXHORTATION APOSTROPHE FINALE W .  ff L'EXHORTATION 

Agréez, Madame, Monsieur, I'expression de mes 
sentiments les p l u s  
respectueux. 

Veuf l lez agréer,  Madame l a  Présidente,  l'expression de nia 
plus haute 
considération. 

Je vous prie d'agréer, Monsieur le Recteur, mes saluta t ions  les 
p lus  distinguées. 

TR c los ing ,  complimentary c lose ,  compl imentary c los ing  

TG FORMULE (DE) SALUTATION 

TS FORMULE (D ' ) EXHORTATION, APOSTROPHE F INALE, OB JET (DE L ' ) EXHORTA- 
TION 

TC FORMULE (DE) SALUTATION ABREGÉE 

F0448 full block f o m  
EM LETTRE (À )  UN SEUL ALIGNEMENT 

F0449 fu 1 1 b lock foir iat  
EM LETTRE ( À )  UN SEUL ALIGNEMENT 

F0450 full block letter 
EM LETTRE (À)  UN SEUL ALIGNEMENT 

F0451 full-block letter form 
EM LETTRE (A)  UN SEUL ALIGNEMENT 

FM52  full block style 
EM LETTRE (A)  UN SEUL ALIGNEMENT 

F0453 f u l l  -blocked letter 
EM LETTRE (A)  UN SEUL ALIGNEMENT 

F0454 full blocked style 
EM LETTRE (À )  UN SEUL ALIGNEMENT 

F0455 full left layout 
EM LETTRE (À)  UN SEUL ALIGNEMENT 



60456 GESTION (DE LA) CûRRESWWDANCE, n f  152 

OF Activité dont les procédés utilisés visent à accélérer et à améliorer 
la correspondance d'affaires et à en abaisser les coûts comme rédiger 
en termes simples, utiliser des modèles de lettres et toutes autres 
méthodes de production d'une correspondance efficace. 

TR correspondence management, correspondence management programme, cor- 
respondence treatment, treatment ( o f )  correspondence 

TE programme (de)  gestion (de la) correspondance 

TG CORRESPONDANCE (ac t i v i t é s  - gestion) 

TC COURRI ER, COURRIER ÉLECTRONIQUE , REGISTRE (DE) CORRESPONDANCE 

GO457 good news letter 
EM LETTRE (À )  REPONSE FAVORABLE 

60458 greetings card 
EM CARTE (DE)  SOUHAITS 

GO459 greet ings letter 
EM LETTRE (DE)  SOUHAITS 

HO460 handwritten letter 
EM LETTRE AUTOGRAPHE; LETTRE MANUSCRITE 

IO461 i 1 lustrated lettercard 
EM CARTE-LETTRE ILLUSTRÉE 

IO462 incaing mil 
EM COURRIER (D' )  ARRIVÉE 



IO463 indented format letter 
EM LETTRE (AVEC) ALINÉAS 

DF Ment ion  diverse, complémentaire et d' ident if icat ion, propre a la let- 
tre, que l'on inscrit dans l'angle inférieur droit de la lettre pour 
annoncer les pages subséquentes à la première page et qui comprend des 
points de suspension suivis du numéro de la page subséquente ou des 
points de suspension suivis de la barre oblique et du numéro de la 
page subséquente. 

ex.  . . .2 ou . ../2 

TR bottom ( o f )  pages notation 

TG MENTION DIVERSE (p ropre  à la l e t t r e  - i d e n t i f i c a t i o n )  

TC IDENTIFICATION (DE) HAUT (DE) PAGES, INITIALES ( D '  ) IDENTIFICATION, 
MENTION (D' ) OBJET, MENTION (DE) P 1 ÈCES JOINTES, POST-SCRIPTUM 

10465 indication (de) date, n f  
EM MENTION (DE) DATE 

10466 indication (of).enclosures 
EM MENTION (DE) PIECE(S) JOINTE(S) 

DF Mention diverse, complémentaire et d '  identification, propre à la let- 
tre, qui consiste en un ensemble d'éléments apparaissant au haut des 
pages subséquentes a la première page de la lettre, qui sert à en f a -  
ciliter le classement et qui comprend le nom de la personne expédi- 
trice, le numéro séquentiel de la page et l'expression alphanumérique 
de la date d'envoi. 

E x .  : 

Françoise B e r t  rand - 2 -  

TR additional page heading, second page heading 

Le 20 avri 7 1993 

TG MENTION DIVERSE (propre a la lettre - identification) 



TC IDENTIFICATION (DE) BAS (DE) PAGES,, INITIALES (0') IDENTIFICATION, 
MENTION (D '  ) OBJET, MENTION (DE) PI ECES JOINTES, POST-SCRIPTUM 

10468 indication (de) lieu, nf 
EM MENTION (DE)  LIEU 

IO469 indication (du) mode (de) chemineœnt, n f  
EM MENTION (O '  ) ACHEMINEMENT 

I/rtt 
10470 indication re la t i ve  (au) mode (de) cheminement (de la) lettre, n f  
EM MENTI ON (D' ) ACHEMINEMENT 

IO471 indication relative. (à la) nature (de la)  lettre, nf m z t  
EM MENTION (DE) CARACTERE 

IO472 information circular 
EM CIRCULAIRE (O' ) INFORMATION 

10473 ingoing mil 
EM COURRIER (D') ARRIVEE 

10474 initiales, nfp 
EM IN IT IALES (D' ) IDENTIFICATION 

DF Ment ion diverse, complémentaire et d '  ident if ication, propre i la let- 
tre, consistant en les initiales regroupées des personnes qui ont si- 
gné, rédigé et dactylographié la lettre, lesquel les initiales sont 
séparées par une barre oblique e t  apposées en marge de gauche vis-a- 
vis la signature dactylographiée et s' inscrivant toutes, indistincte- 
ment du statut des personnes en cause, en majuscules. 

TR reference i n i t i a l s  

TE initiales 

TG MENTION DIVERSE (propre à l a  le t t re  - ident i f  k a t  i o n )  

TC INDICATION (DE) BAS (DE) PAGES, IDENTIFICATION (DE) HAUT (DE) PAGES, 
MENTION ( D ' )  OBJET, MENTION (DE) PIÈCES JOINTES, POST-SCRIPTUM 

IO176 inland b i l l  
En LETTRE (DE) CHANGE (SUR 1') INTÉRIEUR 

10177 inquiry letter 
EM LETTRE (DE) DEMANDE (DE) RENSEIGNEMENTS 



IO478 inside address 
EM VEDETTE 

10479 inside letter 
EM NOTE 1 

IO480 inter-off ice mi 1 
EM CORRESPONDANCE INTERNE ; COURRIER INTERNE 

10481 inter-off ice mano 
EM NOTE 1 

IO482 i nterdepartœnta 1 correspondence 
EM CORRESPONDANCE INTERNE 

IO483 interna 1 control letter 
EM LETTRE (SUR LE) CONTROLE INTERNE 

10484 interna1 correspondence 
EM CORRESPONDANCE INTERNE 

10485 interna 1 document 
EM DOCUMENT INTERNE 

10486 internal mm 
EM NOTE 1 

IO487 interpersona 1 messaging service 
EM COURRIER ÉLECTRONIQUE 

10488 intracoqany message 
EM CORRESPONDANCE INTERNE ; COURRIER INTERNE 

10489 introduction (ang. ) 
EM INTROOUCTION 

DF Première partie du corps de la lettre qui s u i t  1 'appel et qui établit 
le contact avec les destinataires; qui comprend une formule de rappel 
(en réponse à, pour donner sui te  à, à l a  sui te  de), le cas échéant, un 
énoncé de l'objet (le quoi) et du but v i s é  (le pourquoi) et autres 
données pertinentes à la mise en situation du problème : personnes en 
cause (le qui) et circonstances de lieu (le où), de temps (le quand), 
de manière (le comment), etc. 

TR introduction 

TG CORPS (DE LA) LETTRE 

TC CONCLUSION, DÉVELOPPEMENT 



10491 invitation (ang.) 
EM LETTRE (O') INVITATION 

10492 invitation 1, nf 
EM CARTE ( D ' )  INVITATION 

IO493 invitation 2, nf 
EM LETTRE (D') INVITATION 

10494 invitation card 
EM CARTE (D') INVITATION 

10495 invitation card (to a) wedding 
EM BILLET (DE) MARIAGE 

104% invitation (to an) eqloyœnt interview 
EM CONVOCATION (A UNE) ENTREVUE 

10497 invitation letter 
EM LETTRE ( D ' )  INVITATION 

10498 invitation (to a) selection interview 
EM CONVOCATION (A UNE) ENTREVUE 

10499 innard mil 
EM COURRIER (0') ARRIVEE 

IO500 issue voucher 
EM BORDEREAU (D' ) EXPÉDITION 

JO501 job appl icat  ion letter 
EM LETTRE (DE) CANDIDATURE 

50502 job letter 
EM LETTRE (DE) CANDIDATURE 

50503 joint letter 
EM LETTRE COMMUNE 

JO504 joint signature 
EM SIGNATURE DOUBLE 



L0505 LCR 
EM LETTRE (DE) CHANGE-RELEVÉ 

L0506 lawyer's letter 
EM LETTRE (DE) CONFIRMATION (DU) CONTENTIEUX 

L0507 letter 
EM LETTRE 

L0508 leader sheet 
EM BORDEREAU ( O '  ) ENVOI  (PAR)  TÉLÉCOPIEUR 

L0509 letter (o f )  acceptance 
EM CONFIRMATION (DE L '  ) ACCEPTATION (D'UN) POSTE 

LOS10 letter (o f )  acknailedgeilent 
EM ACCUSE (DE) RECEPTION 

LOS11 letter (o f )  ad justment 
EM LETTRE (DE) RECTIFICATION 

L0512 letter ( o f )  advice 
EM LETTRE (D') AVIS 

LOS13 letter ( o f )  agreement 
EM MEMOIRE ( D r  ) ENTENTE 

LOS14 letter ( o f )  allotment 
EM AVIS  (Dr) ATiRIBUTION 

LOS15 letter ( o f )  application 
EM LETTRE (DE) CANDIDATURE 

L0516 letter (o f )  appointœnt 
EM LETTRE ( O ' )  AFFECTATION; LETTRE ( D r )  ENGAGEMENT 1 

L0517 letter (o f )  appreciat ion 
EM LETTRE (DE) REMERCIEMENT 

L0518 letter (o f )  auareness 
EM LETTRE (DE) GARANTIE 

L0519 letter card 
EM CARTE-LETTRE 

L0520 letter-card 
EM CARTE-LETTRE 

L0521 letter (of )  collection 
EM LETTRE (DE) RECOUVREKNT 

L0522 letter (of)  cafort 



EM LETTRE (DE) CONFORT 

L0523 letter ( o f )  colendat ion 
EM LETTRE (DE) RECOMMANDATION 

L0524 letter (of) coiplaint 
EM LETTRE (DE) RECLAMATION 

L0525 letter ( o f )  condolence 
EM LETTRE (DE)  CONDOLÉANCES 

L0526 letter (of) congratulations 
EM LETTRE (DE) FELICITATIONS 

LOS27 letter ( o f )  consent 
EM LETTRE (DE) CONSENTEMENT 

10528 letter content 
EM CORPS (DE L A )  LETTRE 

L0529 letter (of) crflence 
EM LETTRE (DE)  CREANCE 1 

L0530 letter ( o f )  credit 
EM ACCREDITIF~;ACCRÉDITIF~;LETTRE(DE)CRÉDIT 

LOS31 letter decl ining employient 
EM LETTRE (DE) REFUS (D'UNE) OFFRE 

L0532 letter ( o f )  discharge 
EM LETTRE (DE ) CONGED 1 EMENT 

L0533 letter (o f )  dismissal 
EM LETTRE (DE) CONGEDIEMENT 

LOS34 letter ( o f )  employœnt 
EM LETTRE ( D ' )  ENGAGEMENT 1 

LOS35 letter ( o f )  endorsment 
EM LETiRE (DE) GARANTIE 

LOS36 letter (o f )  enquiry 
EM LETTRE (DE) DEMANDE (DE) RENSEIGNEMENTS 

LOS37 letter (o f )  exchange 
EM LETTRE (DE) CHANGE 

L053û letter (of )  exchange-stateient 
EM LETTRE (DE ) CHANGE-RELEVE 
NT Traduction non-attestée 

LOS39 letter (of)  explanat ion 
EM LETTRE (D' ) EXPLICATION 

L0540 letter (of )  guaranty 
EM LETTRE (DE) GARANTIE 



L0541 letter head 
EM EN-TETE (DE) LETTRE 

L0542 letter-head 
EM EN-TCTE (DE) LETTRE 

LOS43 letter heading 
EM EN-TETE (DE) LETTRE 

LOS44 letter-heading 
EM EN-TETE (DE) LETTRE 

LOS45 letter ( o f )  indemity 
EM LETTRE (DE) GARANTIE 

L0546 letter ( o f )  inquiry 
EM LETTRE (DE) DEMANDE (DE) RENSEIGNEMENTS 

L0547 letter ( o f )  intent 
EM LETTRE (D') INTENTION 

L0548 letter (o f )  introduction 
EM LETTRE (D' ) INTRODUCTION 1 

LOS49 letter ( o f )  job offer 
EM LETTRE ( O t )  OFFRE ( 0 ' )  EMPLOI 

L0550 letter mil 
EM LETTRE 

LOS51 letter (o f )  marque 
EM LETTRE (DE) MARQUE 

L0552 letter missive 
EM LETTRE MISSIVE 2 

LOS53 letter (of )  offer 
EH LETTRE ( D ' )  OFFRE (D' )  EMPLOI 

LOS54 letter post item 
EM LETTRE 

L0555 letter proper 
EM LETTRE PROPREMENT DITE 
NT Traduction non-attestée 

L0556 letter (of)  purchase 
EM LETTRE (DE) COMMANDE 

L0557 letter (of)  recall 
EM LETTRES (DE) RAPPEL 

LOS58 letter (of)  recindation 
EM LETTRE (DE) RECOHMANDATION 



L 0 5 5 9  letter (of) reference 
EM LETTRE (DE) RECOMMANDATION 

L0560 letter ( o f )  refusal 
EM LETTRE (DE) REFUS (DE) CRÉDIT; LETTRE (DE) REFUS (D'UNE) OFFRE 
NT Traduction non-at testée pour LETTRE (DE) REFUS (DE) CREDIT 

L0561 letter ( o f )  reminder 
EM LETTRE (DE) RAPPEL 

L 0 5 6 2  letter (of) reply 
EM LETTRE (DE) REPONSE 

L0563 letter (of) representat ion 
EM LETTRE (DE) DECLARATION 

L0564 letter (of) request 
EM LETTRE (DE) DEMANDE (DE) RENSEIGNEMENTS 

L 0 5 6 5  letter (of) res ignat ion 
EM LETTRE (DE) DEMISSION 

L 0 5 6 6  letter (of)  response 
EM LETTRE (DE) REPONSE 

L0567 letter sire 
EM FORMAT LETTRE 

L0568 letter (of)  syrpathy 
EM LETTRE (DE) CONDOLEANCES 

L0569 letter (of )  thanks 
EM LETTRE (DE) REMERCIEMENT 

L0570 letter (of )  transmittal 
EM LETTRE (O' ) ACCOMPAGNEMENT 

L0571 letter (of )  understanding 
EM LETTRE (DE) GARANTIE; MEMOIRE (D' ) ENTENTE 

L0572 letter (of)  uelcae 
EM LETTRE (DE) BIENVENUE 
NT Traduction non-attestée 

LOS73 letter writing 
EM PROTOCOLE EPI  STOLAIRE 

L0574 lettercard 
EM CARTE-LETTRE 

L0575 letterhead 
M EN-TÊTE (DE) LETTRE 

L0576 letterhead stat ionary 
EM PAPIER (À)  LETTRES 



LOS77 lettennai 1 
EM LETTRE 

L0578 letters ( o f )  adiinistration 
EM LETTRES ( O '  ) ADMINISTRATION 

L0579 letters (o f )  marque (and) repraisal 
EM LETTRES (DE) MARQUE 

10580 letters (o f )  w t u a l  concessions 
EM LETTRES REVERSALES 

L0581 letters patent 
EM LETTRES PATENTES 

L0582 letters related (to) credit 
EM LETTRES RELATIVES (AU) CREDIT 
NT Traduction non-attestée 

DF Lettre mi ss ive a caractère personnel, ut i 1 i sée pour la correspondance 
externe à des fins de communication diverses, écrite a la main ou 
imprimée, généralement expédiée sous enveloppe (parfois à découvert) 
à un, une ou des destinataires (institutions ou individus, identifiés 
ou non), et soumise à un protocole de présentation strict dit proto- 
cole épistolaire et qui se compose d'éléments essentiels et accessoi- 
res regroupés en trois sections : les préliminaires, le corps et les 
compléments. 

TR letter, letter mai 1, lettermai 1, letter post item, missive, outside 
letter 

TE envoi (de la) poste (aux) lettres, missive, pli, poste-lettre, 
présente 

TS LETTRE (O' ) AFFAIRES, LETTRE PERSONNELLE 

TC CARTE POSTALE, TELEGRAMME 

TA CORRESPONDANCE EXTERNE, COURRIER EXTERNE 

DF Lettre relative au crédit dans laquelle une personne fournisseuse 
annonce a une personne, cliente qu'elle lui accorde les facilités de 
paiement demandées. (MEN) 

TR credit comi tment 







LU590 lettre aérienne, n f  
EM AEROGRAMME 

LOS91 LETTRE (D' ) AFFAIRES, n f  PI 

OF L e t t r e  q u i  t r a i t e  des a c t i v i t é s  e t  des  o c c u p a t i o n s  d ' i n t é r ê t  p u b l i c  
( c e l u i  d e s  a d m i n i s t r a t i o n s )  e t  d ' i n t é r ê t  p r i v é  ( c e l u i  des e n t r e p r i s e s )  
e t  q u i  e s t  r é d i g é e  e n  f o n c t i o n  d e  buts e t  de  d e s t i n a t a i r e s  d é t e r m i n é s  
s e l o n  un f o r m a l i s m e ,  un s t y l e  e t  u n  v o c a b u l a i r e  p r o p r e s .  

TR b u s i n e s s  l e t t e r  

TE l e t t r e  p r o f e s s i o n n e l l e  

TG LETTRE 

TS domaine: 

administration : CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE, CIRCULAIRE MINISTÉRIELLE, 
LETTRE ADMINISTRATIVE 1, LETTRE ADMINISTRATIVE 2, LETTRE (O' ) APPEL, 
LETTRE COMMUNE, LETTRE (DE) MARQUE, LETTRE (DE) MER, LETTRE MINISTE- 
RIELLE, LETTRE (DE) MISSION 1, LETTRE (DE) NATURALISATION, LETTRES 
(DE) MARQUE 

baqque e t  valeurs mobilières : AVIS ( D ' )  ATTRIBUTION, DEMANDE (DE) 
CREDIT 1, LETTRE (DE) CHANGE, LETTRE (DE) COMPLAISANCE, LETTRE (DE) 
CONFORT, LETTRE (DE) CONSOMMATION, LETTRE (DE) CREDIT, LETTRE (DE) 
GARANTIE, LETTRE (O  ' ) OBSERVATIONS 

commerce : LETTRE AMORCE, LETTRE (D ' )  AVIS, LETTRE (DE) COMMANDE, LET- 
TRE COMMERCIALE, LJTTRE (DE) RECOUVREMENT, LETTRE (DE) VENTE, LETTRES 
RELATIVES (AU) CREDIT 

diplomatie : LETTRE (DE) CABINET, LETTRE (DE) CHANCELLERIE, LETTRE 
D!PLOMATIQUE, LETTRES (DE) CRÉANCE, LETTRES (DE) RAPPEL, LETTRES 
REVERSALES 

droit : CIRCULAIRE 1 D ' )  INFORMATION, CONTRE-LETTRE, LETTRE COMMINATOI- 
RE, LETTRE (DE) GRACE, LETTRES (D' ) ADMINISTRATION, LETTRES PATENTES 

droit (du) travail : LETTRE (DE) CRÉANCE 1, LETTRE (D ' )  EXPLICATION, 
LETTRE (D' ) INTENTION 1, MÉMOIRE ( 0 ' )  ENTENTE, PROTOCOLE (D' ) ACCORD 

emploi : 
lettres de la p a r t i e  employée : CONFIRMATION (DE L ' )  ACCEPTATION 
(D'UN) POSTE, CURRICULUM VITAE, LETTRE (DE) CANDIDATURE, LETTRE (DE) 
DÉMISSION, LETTRE (D' )  OFFRE (DE) SERVICES, LETTRE (DE) REFUS (D'UNE) 
OFFRE 
lettres de 1 a partie employeuse : ATTESTATION (DE) FONCTION, CONVOCA- 
TION (A  UNE) ENTREVUE, LETTRE (D' ), AFFECTATION, LETTRE ( D r )  ATTESTA- 
TION (D' )  EMPLOI, LETTRE (DE) CONGEDIEMENT, LETTRE (D' )  ENGAGEMENT !, 
LETTRE (D' ) ,OFFRE (D' ) EMPLOI, REFUS (D'UNE) CANDIDATURE, REPONSE DE- 
FAVORABLE ( A  UNE) OFFRE (DE) SERVICE 
lettres d ' u n e  t i e r c e  partie : LETTRE (D' )  INTRODUCTION 1, LETTRE (DE) 
RECOMMANDATION 



expert ise comptable : LETTRE ( D '  ) ACCORD PRÉSUMÉ, LETTRE (DE) CONFIR- 
MATION 2, LETTRE (DE) CONFIRMATION (DU) CONTENTIEUX, LETTRE (DE) CON- 
SENTEMENT, LETTRE-CONTRAT, LETTRE (SUR LE)  CONTRÔLE INTERNE, LETTRE 
(DE) DECLARATION, LETTRE (DE) DEMANDE (DE) CONFIRMATION, LETTRE (DE) 
RAPPEL 2, LETTRE (DE) RECOMMANDATIONS, LETTRE (SUR LA)  TRADUCTION 

t ranspor t  : LETTRE ( D E )  TRANSPORT 

forme : 

acheminement : AÉROGRAHME , LETTRE CHARGÉE , LETTRE EXPRÈS , LETTRE FRAN- 
CHE (DE) PORT, LETTRE MISSIVE 2, LETTRE RECOMMANDÉE, LETTRE RENVOYÉE 
( A  LA) PERSONNE EXPEDITRICE, LETTRE ( A )  TARIF NORMAL, LETTRE (A)  TARIF 
REDUIT, REBUT 

d i s p o s i t  f on : LETTRE (AVEC) ALINÉAS, . LETTRE (A )  DEUX ALIGNEMENTS, 
LETTRE ( A )  TROIS ALIGNEMENTS, LETTRE ( A )  UN SEUL ALIGNEMENT 

f orrnat : CARTE - LETTRE, LETTRE ( À )  MEME, MANDAT- LETTRE 

présent a t  ion :, LETTRE ANONYME, LETTRE AUTOGRAPHE, LETTRE CLOSE, LETTRE 
DACTYLOGRAPHIEE, LETTRE MANUSCRITE, LETTRE (SANS) SIGNATAIRE 

nature : 

caractère  : BILLET,  LETTRE CIRCULAIRE, LETTRE CONFIDENTIELLE, LETTRE 
COURANTE, LETTRE - TYPE, PAP 1 LLON 

fonct ion  : LETTRE (D '  ) ACCOMPAGNEMENT, LETTRE (DE) RÉPONSE 

suje t  : 

convocat i o n  : A V I S  (DE) CONVOCATION, LETTRE (DE) CONVOCATION 

rnodif i ca t  ion : LETTRE (D'  ) ANNULATION, LETTRE (DE) RECTIFICATION 

reclamat ion : LETTRE ( D E )  RÉCLAMATION, RÉPONSE ( A  UNE) LETTRE (DE) 
RECLAMATION 

renseigne~ents : LETTRE (DE) DEMANDE ( O € )  RENSEIGNEMENTS, LETTRE (EN) 
REPONSE (A  UNE) DEMANDE (DE) RENSEIGNEMENTS 

réponse : ACCUSE (DE) R~CEPTION, CORRESPONDANCE-RÉPONSE (0 ' )  AFFAIRES, 
LETTRE (DE) CONFIRMATION, REÇU 

DF L e t t r e  d'affaires par l a q u e l l e  une personne e s t  assignée à une un i t é  
m i l i t a i r e ,  à un p o s t e ,  a une fonction. 



TR l e t t e r  ( o f )  appointment 

TE l e t t r e  (de) nomination 

TG LETTRE ( O '  ) AFFAIRES (domaine - emploi - p a r t i e  employeuse) 

TC ATTESTATION (DE) FONCTION, CONVOCATION ( A  UNE) ENTREVUE, LETTRE (D'  ) 
ATTESTATION ( O '  ) EMPLOI, LETTRE (DE) CONGEDIEMENT, LETTRE (D '  ) ENGAGE- 
MENT 1, LETTRE (O' ) OFFRE (D' ) EMPLOI, REFUS (D'UNE) CANDIDATURE, RE- 
PONSE DEFAVORABLE ( A  UNE) OFFRE (DE) SERVICE 

L0593 LEllRE (AVEC) ALINÉAS, nf  322 

DF L e t t r e  d ' a f f a i r e s  dont les a l inéas sont carac tér isés  par des renfonce- 
ments à p a r t i r  de la marge de gauche. 

TR indented format l e t t e r  

TG LETTRE (D ' )  AFFAIRES (forme - d i s p o s i t i o n )  

TC LETTRE (A)  DEUX ALIGNEMENTS, LETTRE (A)  TROIS ALIGNEMENTS, LETTRE (A)  
UN SEUL ALIGNEMENT 

LOS94 lettre (a) alinéas (sans) renfonceient, n f  
EM LETTRE ( A )  UN SEUL ALIGNEMENT 

DF L e t t r e  d ' a f f a i r e s  à caractère c o r n e r c i a l  q u i  const i tue  un premier 
envoi v i s a n t  à é v e i l l e r  l a  c u r i o s i t é  d'une c l i e n t è l e  p o t e n t i e l l e  à 
propos de p r o d u i t s  ou de serv ices q u i  vont l u i  être d é c r i t s  dans des 
envois subséquents. 

TR b a i t  l e t t e r ,  teaser, teaser l e t t e r  

TE l e t t r e  appât 

TG LETTRE (0 ' )  AFFAIRES (domaine - conrnerce) 



TC LETTRE ( D '  ) AVIS, LETTRE (DE) COMMANDE, LETTRE COMMERCIALE, LETTRE 
(DE) RECOUVREMENT, LETTRE (DE) VENTE), LETTRES RELATIVES (AU) CREDIT 

DF Lettre d'affaires dans laque1 le on informe la personne destinataire 
que 1 'on désire rompre un engagement contracté : commande, réserva- 
tion, rendez-vous, activité (réception, vol, voyage, etc. ) 

TR cancellation letter 

TG LETTRE (O' ) AFFAIRES (sujet - modification) 

TC LETTRE (DE) RECTIFICATION 

TA ANNULATION (DE) COMMANDE 

---------------------------------------------------------------------------- 
L0597 LETTRE AmmmE, nf  324 

O f  Lettre d'affaires de nature calomniatrice ou dénonciatrice, écrite par 
une personne qui n'a pas laissé son nom ou 1 'a caché. 

TR anonymous letter 

TG LETTRE (D') AFFAIRES (forme - présentation) 

TC LETTRE AUTOGRAPHE, LETTRE CLOSE, LETTRE DACTYLOGRAPHIÉE, LETTRE MANUS- 
CRITE, LETTRE (SANS) SIGNATAIRE 

LOS98 lettre appât, n f  
EM LETTREAMORCE 

L0599 LEïlRE (D' ) APPEL, n f  

OF Lettre d'affaires que fait parvenir le Secrétariat du Conseil du 
Trésor (Canada) aux ministères et aux organismes en janvier et en sep- 
tembre. La lettre de janvier leur demande officiel lement de présenter 
leur aperçu de la stratégie et leur plan opérationnel pluriannuel du 



printemps. Ce1 l e  de septembre l e u r  demande de présenter l a  mise a 
j ou r  d'automne du p l a n  opérat ionnel  p lu r iannue l  a i n s i  que les rense i  - 
gnements nécessaires à l a  préparat ion du Budget des dépenses p r i n c i p a l  
de 1 'année a v e n i r .  Ces l e t t r e s  e t  l es  pièces qu i  sont j o i n t e s  peu- 
vent également ex ige r  l a  présentat ion de renseignements supplémentai- 
res e t  f o u r n i r  d 'autres i n s t r u c t i o n s  concernant ces présentat ions.  

TG LETTRE ( D r )  AFFAIRES (domaine - administrat ion) 

TC CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE, CIRCULAIRE MINISTERIELLE, LETTRE ADMINIS- 
TRATIVE 1, LETTRE ADMINISTRATIVE 2, LETTRE COMMUNE, LETTRE (DE) MAR- 
QUE, LETTRE (DE) MER, LETTRE MINISTÉRIELLE, LETTRE (DE) MISSION 1, 
LETTRE (DE) NATURAL 1 SATION , LETTRES (DE ) MARQUE 

NT Terme un i fo rmisé par l e  comité de gest ion du Lexique BCF (budgétaire, 
comptable e t  f i n a n c i e r )  e t  d'usage o b l i g a t o i r e  dans l a  Fonct ion 
pub1 ique du Canada 

L0600 lettre (d' ) appui, n f  
EH LETTRE (DE) CONFORT 

L0601 lettre (d' ) assentiment, n f  
EM LETTRE (DE) CONSENTEMENT 

DF L e t t r e d ' a f f a i r e s p a r l a q u e l l e u n o r g a n i s m e e m p l o y e u r n e f a i t q u e c o n -  
f i rmer ,  d'un t o n  neutre, la période d'emploi e t  le poste occupé par un 
membre de son personnel, ancien ou ac tue l .  

TR a f f  i d a v i t  ( o f )  serv ice ,  serv ice  c e r t i f  i ca te ,  work c e r t i f  i c a t e  

TE a t t e s t a t i o n  (de) serv ices,  a t t e s t a t i o n  (de) t r a v a i  1, c e r t i f i c a t  (de) 
t rava i 1 

TG LETTRE (0 ' )  AFFAIRES (domaine - emploi - partie employeuse) 

TC ATTESTATION (DE) FONCTION, CONVOCATION (A UNE) ENTREVUE, LETTRE (D ' ) 
AFFECTATION, LETTRE (DE) CONGÉDIEMENT, LETTRE (O'  ) ENGAGEMENT 1, 
LETTRE (D') OFFRE (D') EMPLOI, REFUS (D'UNE) CANDIDATURE, REPONSE 
DEFAVORABLE (A UNE) OFFRE (DE) SERVICE 





DF Lettre de souhaits dans laque1 le on accuei 1 le une personne favorable- 
ment lors d'un événement : adhésion à un parti, une organisation, un 
club, etc.; venue d'une nouvelle clientèle dans une entreprise; séjour 
dans un lieu d'hébergement. 

TR letter ( o f )  welcome, welcome letter 

TG LETTRE (DE) SOUHAITS 

DF Lettre d'affaires à caractère diplomatique échangée entre souverains 
ou souveraines de même rang ou entre souverains ou souveraines et 
chefs drEtat . 

TR cabinet letter 

TG LETTRE (D') AFFAIRES (domaine - d i p l o m a t i e )  

TC LETTRE (DE)  CHANCELLERIE, LETTRE DIPLOMATIQUE, LETTRES (DE)  CREANCE , 
LETTRES (DE) RAPPEL, LETTRES REVERSALES 

L0612 LETTRE (DE) CAWDIDATURE, n f  

DF Lettre d'affaires par laque1 le, en réponse à une offre d'emploi aff i- 
chée, pub1 iée ou communiquée par une tierce personne, on tente de con- 
vaincre un organisme employeur de la valeur de sa requête en 1 ' infor- 
mant de l'intérêt porté au poste offert et de son désir  de l'occuper 
et dans laquelle on fait mention de ses compétences et de son expé- 
rience en regard du poste offert, de sa disponibilité pour se présen- 
ter à une entrevue, de sa connaissance de l'organisme destinataire et 
du curriculum vitae qui y est joint. 



TR application (for) employment, application (for a) job, application 
letter, job application letter, job letter, letter (of) appl ication, 
sol icited appl ication letter 

TE demande (d') emploi, lettre (de) demande ( d ' )  emploi, réponse (à  une) 
o f f r e  (d') emploi 

TG LETTRE ( O t )  AFFAIRES (domaine - emploi - partie employée) 

TC CONFIRMATION (DE L '  ) ACCEPTATION (D'UN) POSTE), CURRICULUM VITAE, 
LETTRE (DE) DEMISSION, LETTRE ( O t )  OFFRE (DE)  SERVICES, LETTRE (DE) 
REFUS (D'UNE) OFFRE 

L0613 L m E  (DE) CWCELLERIE, n f  3f4 

DF Lettre d'affaires à caractère diplomatique échangée entre souverains 
ou souveraines de rang différent. 

TR chance1 lery letter 

TG LETTRE (0') AFFAIRES (domaine - d i p l o m a t i e )  

TC LETTRE (DE) CABINET, LETTRE ,DIPLOMATIQUE, LETTRES (DE) CREANCE, LET- 
TRES (DE) RAPPEL, LETTRES REVERSALES 

OF .Effet de comerce par lequel une personne (le tireur) donne ordre à 
un débiteur (le tiré) de payer une certaine s o m e  d'argent à échéance 
déterminée à une autre personne (le preneur ou bénéficiaire) dont el le 
est elle-même débitrice, ou à son ordre.. (LRE) 

a[É]crit signé de sa main par lequel une personne ordonne à une autre 
de payer, sans condition, une s o m e  d'argent précise, sur demande ou 
à une échéance déterminée ou susceptible de l'être, soit à une troi- 
sième personne désignée -- ou à son ordre --, soit au porteur . a  (LRC) 

TR bill, bill ( o f )  exchange, draft, letter ( o f )  exchange 

TE traite 

TG LETTRE ( O t )  AFFAIRES (domaine - banque et valeurs mobobil ières) 



TS LETTRE (DE) CHANGE (SUR L '  ) EXTERIEUR, LETTRE (DE) CHANGE (SUR L ' )  I N -  
TERIEUR, LETTRE (DE) CHANGE-RELEVE, LETTRE (DE) CHANGE ( A )  VUE 

TC A V I S  (O' ) ATTRIBUTION, DEMANDE (DE) CRÉDIT 1, LETTRE (DE) COMPLAISAN- 
CE, LETTRE (DE) CONFORT, LETTRE (DE) CONSOMMATION, LETTRE (DE) CREDIT, 
LETTRE (DE) GARANTIE, LETTRE (D' ) OBSERVATIONS 

L0615 lettre (de) change (a I f )  extérieur. nf 
EM LETTRE (DE) CHANGE (SUR L '  ) EXTERIEUR 

OF L e t t r e d e c h a n g e q u i  n'est,  à l a f o i s ,  n i  t i r é e n i  payableaucanada 
[ou au pays ou e l  l e  est émise], n i  t i r é e  au Canada [ou au pays où e l  l e  
es t  émise] sur une personne résidente. (LRC) 

TR fo re ign  b i l l  

TE lettre (de) change ( à  1 ' )  ex tér ieur ,  l e t t r e  étrangère 

TG LETTRE (DE) CHANGE 

TC LETTRE (DE) CHANGE (SUR L ' )  INTÉRIEUR, LETTRE (DE) CHANGE-RELEVÉ, 
LETTRE (DE) CHANGE ( A )  VUE 

OF L e t t r e  de change qu i  e s t  ou est  manifestement censée ê t r e  s o i t ,  à l a  
f o i s ,  tirée e t  payable au Canada [ou au pays ou elle est émise], s o i t  
t i r é e  au Canada [ou au pays ou e l l e  es t  émise] sur une personne r é s i -  
dente. (LRC) 

TE l e t t r e  i n t é r i eu re  

TG LETTRE (DE) CHANGE 

TC LETTRE (DE) CHANGE (SUR L ' )  EXTÉRIEUR, LETTRE (DE) CHANGE-RELEVE, 
LETTRE (DE) CHANGE (A) VUE 





TC AÉROGRAMME, LETTRE EXPRÈS, LETTRE FRANCHE (DE) PORT, LETTRE M I S S I V E  2 ,  
LETTRE RECOMMANDEE , LETTRE RENVOYEE ( A  LA) PERSONNE EXPED I T R  I C E  , 
LETTRE ( A )  TARIF NORMAL, LETTRE (À )  TARIF  RÉDUIT, REBUT 

DF Lettre d'affaires à caractère informatif, personnalisée ou non mais à 
contenu uniforme, tirée à plusieurs exemplaires et destinée à un grand 
nombre de personnes. 

TR circular  letter, circular 

TE circulaire 3 

TG LETTRE ( D r )  AFFAIRES (nature - caractère) 

TC BILLET,  LETTRE CONFIDENTIELLE, LETTRE COURANTE, LETTRE-TYPE, PAPILLON 

DF Lettre d'affaires cachetée, scel lée. 

TR sealed letter 

TG LETTRE (D'  ) AFFAIRES (forme - présentation) 

TC LETTRE ANONYME, LETTRE AUTOGRAPHE, LETTRE DACTYLOGRAPH 1 ÉE , LETTRE MA- 
NUSCR I T E  , LETTRE (SANS) SIGNATAIRE 

L0623 LEllRE (M) C-E, n f  3 13 

DF Lettre d'affaires dans laque1 le une personne cl iente (consomatrice ou 
comerçante) demande de recevoir une marchandise ou un service en en 
précisant la quantité, la désignation, le prix, les conditions de 
paiement, le mode de transport a ins i  que le l i e u  et la date de livrai- 
son. 



TR l e t t e r  ( o f )  purchase, order form, o r d e r  letter, o r d e r  sheet, purchase 
order 

TE bon (de) commande, bordereau (de) conande,  bulletin (de) commande 

TG LETTRE ( D '  ) AFFAIRES (domaine - commerce) 

TS ANNULATION (DE) COMMANDE, CONFIRMATION (DE) COMMANDE 

TC LETTRE AMORCE, LETTRE (D')  A V I S ,  LETTRE COMMERCIALE, LETTRE (DE) RE- 
COUVREMENT, LETTRE (DE) VENTE, LETTRES RELATIVES (AU) CREDIT 

OF L e t t r e  d 'a f fa i res  qui traite des activités de cornerce,  soit celles 
reliées a l'achat, la vente ou l a  mise en marché de marchandises e t  de 
servi ces. 

TR business l e t t e r  

TE comnunicationcomnerciale 

TG LETTRE ( D '  ) AFFAIRES (domaine - commerce) 

TS LETTRE PERSONNAL ISÉE 

TC LETTRE AMORCE, LETTRE (D '  ) A V I S ,  LETTRE (DE) COMMANDE, LETTRE (DE) RE- 
COUVREMENT, LETTRE (DE) VENTE, LETTRES RELATIVES (AU) CREDIT 

D f  L e t t r e  de c réd i t  documentaf r e  souscrite en faveur de toute personne 
porteuse de documents. (MEN) 

TR documentary letter ( o f )  credi t  

TG LETTRE (DE) ~REDIT DOCUMENTAIRE 



DF L e t t r e  d ' a f f a i r e s ,  à carac tère  j u r i d ique ,  qui  cons t i t ue  une mise en 
demeure, un ave r t  issenient ou q u i  renferme l a  menace d'une peine légale 
en cas de contravent ion.  

TR th reaten ing l e t t e r  

TE l e t t r e  (de) menaces 

TG LETTRE (D')AFFAIRES (domaine - d r o i t )  

TC CIRCULAIRE (D' ) INFORMATION, CONTRE- LETTRE, LETTRE (DE) GRÂCE , LETTRES 
(D ' ) ADMINISTRATION, LETTRES PATENTES 

TA LETTRE (DE) M I S E  (EN) DEMEURE 

DF L e t t r e  d ' a f f a i r e s  à caractère a d m i n i s t r a t i f  rédigée par p lus ieurs  m i -  
n i s t è r e s  e t  serv ices.  

TR j o i n t  l e t t e r  

TG LETTRE ( D r )  AFFAIRES (domaine - adminis t ra t ion)  

TC CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE, CIRCULAIRE MINISTÉRIELLE, LETTRE ADMINIS- 
TRATIVE 1, LETTRE ADMINISTRATIVE 2, LETTRE (Dr )  APPEL, LETTRE (DE) 
MARQUE, LETTRE (DE) MER, LETTRE MINISTERIELLE, LETTRE (DE) MISSION 1, 
LETTRE (DE) NATURAL I SATION , LETTRES (DE) MARQUE 

OF L e t t r e  d ' a f f a i r e s  signée par  une personne qui a g i t  aconine t i r e u r ,  
accepteur ou endosseur sans avoir reçu de con t repar t i e  e t  en vue de 
p r ê t e r  son nom à une au t re  personnen e t  q u i  e s t  acqu i t tée  l o r s q u ' e l l e  
e s t  arégul ièrement payée par le bénéficiaire,. (LRC) 

TR accomnodation b i l l  





TC BILLET, LETTRE CIRCULAIRE, LETTRE COURANTE, LETTRE-TYPE, PAPILLON 

DF L e t t r e  d ' a f f a i r e s  dans laque l l e  on informe l a  personne des t ina ta i re  
que 1 ' on dés i r e  respecter  1 'engagement con t rac té  : commande, réserva- 
t i o n ,  rendez-vous, a c t i v i t é  ( récept ion,  v o l ,  voyage, e t c . )  ou donner 
un carac tère  p lus  o f f i c i e l  à une entente verbale. 

TR conf i rmat ion  l e t t e r  

TE conf i rmat ion  

TG LETTRE (D') AFFAIRES (su je t  - réponse) 

TC ACCUSE (DE) RÉCEPTION, CORRESPONDANCE -REPONSE (D' ) AFFAIRES, REÇU 

TA CONFIRMATION (DE) L'ACCEPTATION (D'UN) POSTE, CONFIRMATION (DE)  COM- 
MANDE, LETTRE (DE) CONFIRMATION 2, LETTRE (DE) CONFIRMATION (DU) CON- 
TENTIEUX, LETTRE (DE) DEMANDE (DE) CONFIRMATION 

--------------------------------------------------------------------------- 

DF L e t t r e  d ' a f f a i r e s  en réponse i une demande de con f i rma t ion  envoyée par 
l e  c l i e n t  ou l a  c l i e n t e  à une t i e r c e  personne e t  q u i  confirme ou i n -  
f i r m e  l e s  renseignements que l e  professionnel  ou l a  professionnel  l e  
comptable ava ient  obtenus d'autres sources, ou qu i ,  encore, f o u r n i t  de 
nouveaux renseignements. (MEN) 

TR response l e t t e r  

TG LETTRE (D '  ) AFFAIRES (domaine - expertise comptab7e) 

TC LETTRE (D' ) ACCORD PRESUME, LETTRE (DE) CONFIRMATION (DU) CONTENTIEYX, 
LETTRE (DE) CONSENTEMENT, LETTRE-CONTRAT, LETTRE (SUR LE) CONTROLE 
INTERNE, LETTRE (DE) DECLARATION, LETTRE (DE) DEMANDE (DE) CONFIRMA- 
TION, LETTRE (DE) RAPPEL 2, LETTRE (DE) RECOMMANDATIONS, LETTRE (SUR 
LA) TRADUCTION 





LO638 LETTRE (DE) COWGEDIEMENT, nf  

DF L e t t r e d ' a f f a i r e s p a r l a q u e l l e u n o r g a n i s m e e m p l o y e u r f a i t c o n n a i t r e a  
un membre de son personnel q u ' i l  ne d e s i r e  ~ l u s -  l e  garder a son em- 
p l o i .  

TR l e t t e r  ( o f )  discharge [domaine m i  1 i t a i r e ] ,  l e t t e r  ( o f )  d ismissa l  

TE l e t t r e  (de) l icenciement,  l e t t r e  (de) renvo i  

TG LETTRE (D ' )  AFFAIRES (domaine - emploi - p a r t i e  employeuse) 

TC ATTESTATION (DE ) FONCTION , CONVOCATION (A UNE ) ENTREVUE , LETTRE ( O f  ) 
AFFECTATION, LETTRE (D' ) ATTESTATION (D' ) EMPLOI , LETTRE (D' ) ENGAGE- 
MENT, LETTRE (D') ,  OFFRE ( D t )  EMPLOI, REFUS (O'UNE) CANDIDATURE, REPON- 
SE DEFAVORABLE (A  UNE) OFFRE (DE) SERVICE 

LO639 LE l lRE  (DE) COWSENTEMENT, n f  318 

DF L e t t r e  d ' a f f a i r e s  deposee aupres de l ' a u t o r i t e  competente e t  dans 
laquel  l e  l 'exper t -comptable ou l 'experte-comptable au to r i se  l a  pub1 i - 
c a t i o n  de son rappor t  sur l ' i n f o r m a t i o n  f i n a n c i e r e  contenu dans l e  
prospectus (ou note d' in format  i on )  qu i 1 'accompagne. (SYL) 

TR consent l e t t e r ,  l e t t e r  ( o f )  consent 

TE l e t t r e  ( d t )  assentiment 

TG LETTRE (0 '  ) AFFAIRES (domaine - expertise compt a b l e )  

TC LETTRE (D' ) ACCORD PRCSUW, LETTRE (DE) CONFIRMATION 2, LETTRE (OF)  
CONFIRMATION (DU) CONTENTIEUX, LETTRE-CONTRAT, LETTRE (SUR LE) CONTRO- 
L€ INTERNE, LETTRE (DE) DECLARATION, LETTRE (DE) DEMANDE (DE) CONFIR- 
MATION, LETTRE (DE) RAPPEL 2, LETTRE (DE) RECOMMANDATIONS, LETTRE (SUR 
LA) TRAOUCTION 

DF L e t t r e  d ' a f f a i r e s  aemise pour un achat de consomnation e t  qu i  engage, 
en t a n t  que p a r t i e ,  l a  responsabi l i t e  de l 'acheteur  ou de t o u t  signa- 
t a i r e  compla isanb . (LRC) 

TR consumer b i  11, consumer note 



TE b i l l e t  (de) consommation 

TG LETTRE (D') AFFAIRES (domaine - banque et va leurs  mobilières) 

TC A V I S  (D' ) ATTRIBUTION, DEMANDE (DE) CRÉDIT 1, LETTRE (DE) CHANGE, LET- 
TRE (DE) COMPLAISANCE, LETTRE (DE) CONFORT, LETTRE (DE) CRÉDIT, LETTRE 
(DE) GARANTIE, LETTRE (D' ) OBSERVATIONS 

DF Lettre d'affaires dans laquelle sont consignées les ententes conclues 
entre un professionnel ou une professionnel le comptable et leur 
clientèle et qui porte sur les modalités de la m i s s i o n  qui leur est 
confiée et sur les responsabi 1 ités réciproques de chacune des parties. 
(MEN, S Y L )  

TR consent letter, letter ( o f )  consent 

TE lettre (de) mission 2 

TG LETTRE (D') AFFAIRES (domaine - expertise comptable) 

TC LETTRE (D') ACCORD PRÉSUMÉ, LETTRE (DE) CONFIRMATION 2, LETTRE (DE) 
CONF IRMAT!ON (DU) CONTENT1 EUX, LETTRE (DE ) CONSENTEMENT, LETTRE ( SUR 
LE) CONTROLE INTERNE, LETTRE (DE) DECLARATION, LETTRE (DE) DEMANDE 
(DE) CONFIRMATION, LETTRE (DE) RAPPEL 2, LETTRE (DE) RECOMMANDATIONS, 
LETTRE (SUR LA) TRADUCTION 

DF Lettre d'affaires adressée à la direction de l ' e n t i t é  cliente pour lui 
faire p a r t  des lacunes constatées dans le contrôle interne lors ,de 
l'exécution d'une mission de vérification (audition, révision). (MEN, 
SYL) 

TR interna1 control letter 

TG LETTRE (D ' )  AFFAIRES (domaine - expertise comptable) 



TC LETTRE ( D ' )  ACCORD PRESUME, LETTRE (DE) CONFIRMATION 2 ,  LETTRE (DE) 
CONFIRMATION (DU) CONTENTIEUX, LETTRE (DE) CONSENTEMENT, LETTRE- 
CONTRAT, LETTRE (DE) DÉCLARATIO~I, LETTRE (DE) DEMANDE (DE) CONFIRMA- 
TION, LETTRE (DE) RAPPEL 2, LETTRE (DE) RECOMMANDATIONS, LETTRE (SUR 
LA) TRADUCTION 

L0643 LE'ITRE (DE) COWVûCATIûN, n f  rn 
L e t t r e  d ' a f f a i r e s  enjo ignant  l e s  personnes intéressées (membres d'une 
associat ion,  d'un comité, ac t i onna i res  d'une société, i nd i v idus  ayant 
o f f e r t  l e u r s  serv ices  auprès d'un organisme employeur ou appelés à t é -  
moigner dans une cause, un 1 i t i g e  ou à se présenter à un concours, un 
examen) à a s s i s t e r ,  selon l e  cas, à une réunion, une assemblée, une 
entrevue ou une a u d i t i o n  devant une c e r t a i n e  j u r i d i c t i o n ,  e t  compor- 
t a n t  comme i n d i c a t i o n s  : l ' o b j e t  a i n s i  que les  données spatio-tempo- 
r e l l e s  de l i e u ,  de date e t  d'heure. 

c a l  1 ing together ,  convening, convocat ion, no t i ce  ( t o )  appear, n o t i c e  
( o f )  appointment, n o t i c e  ( o f )  convocation, n o t i c e  ( o f )  meeting, n o t i c e  
( f o r  a )  meeting 

LETTRE ( D ' )  AFFAIRES (sujet  - convocation) 

A V I S  (DE) CONVOCATION 

CONVOCATION ( À  UNE) ENTREVUE 

L0644 lettre (de) correction, nf 
EH LETTRE (DE) RECTIFICATION 

LETTRE COURANTE, nf 33f 

L e t t r e  d ' a f f a i r e s  à carac tère  r o u t i n i e r  e t  r é p é t i t i f  qu' i  1 convient  de 
présenter  sous forme de l e t t r e - t y p e .  

r o u t i n e  l e t t e r  

l e t t r e  o r d i n a i r e ,  l e t t r e  (de) r o u t i n e  

LETTRE (0 ' )  AFFAIRES (nature - caractère) 

BILLET, LETTRE CIRCULAIRE, LETTRE CONFIDENTIELLE, LETTRE-TYPE, 
PAP 1 LLON 





L0649 LETTRE (DE) CRÉDIT CIRCULAIRE, n f  3f2 

OF Let t re  de crédit adressée à plusieurs correspondants ou correspon- 
dantes. 

TR circular letter (of) credit, circular note 

TG LETTRE (DE) CRÉDIT 

TC ACCREDITIF 1, LETTRE (DE) ~ R E D I T  DOCUMENTAIRE, LETTRE (DE) CRÉDIT (DE) 
SOUTIEN 

TA DEMANDE (DE) CREDIT 1, DEMANDE (DE) CREDIT 2, LETTRE (D') ACCEPTATION 
(DE) CRÉDIT, LETTRE (DE) REFUS (DE) CREDIT, LETTRES RELATIVES (AU) 
CREDIT 

---------------------------------------------------------------------------- 

L0650 LETïRE (DE) ~REDIT DOLUIENTAIRE, nf  312 

DF Lettre de crédit par laquelle une banque accepte de régler le prix 
d'une marchandise au vendeur ou à la vendeuse contre remise de docu- 
ments attestant la livraison. 

TR commercial letter ( o f )  credit , documentary letter (of) credi t 

TG LETTRE (DE) CREOIT 

TS ACCREDITIF 2, LETTRE COMMERCIALE (DE) CRÉDIT 

TC ACCREDITIF 1, LETTRE (DE) CRÉDIT CIRCULAIRE, LETTRE (DE) CREDIT (DE) 
SOUTIEN 

OF Lettre de crédit par laquelle un établissement financier s'engage à 
effectuer les paiements qu'une personce cl iente est incapable d'effec- 
tuer ou à s'exécuter à sa place. (MEN) 

TR standby letter ( o f )  credit 



TG LETTRE (DE) CRÉDIT 

TC ACCRÉDITIF 1, LETTRE (DE) CRÉDIT CIRCULAIRE, LETTRE (DE) CRÉDIT DOCU- 
MENTAIRE 

TA DEMANDE (DE) CRÉDIT 1, DEMANDE (DE) C R É D ~ T  2 ,  LETTRE (D') ACCEPTATION 
(DE) CREDIT, LETTRE (DE) REFUS (DE) CREDIT, LETTRES RELATIVES (AU) 
CREDIT 

DF L e t t r e  d ' a f f a i r e s  tapée à l a  machine à é c r i r e .  

TR typed l e t t e r ,  t y p e w r i t t e n  l e t t e r  

TG LETTRE (D' ) AFFAIRES (forme - présentation) 

TC LETTRE ANONYME, LETTRE AUTOGRAPHE, LETTRE CLOSE, LETTRE MANUSCRITE, 
LETTRE (SANS) S IGNATAIRE 

L0653 L E m E  (DE) DÉCLARATIM, nf 3f8 

L e t t r e  d ' a f f a i r e s  que la d i r e c t i o n  d'une e n t i t é  c l i e n t e  adresse au 
professionnel  ou a l a  professionnel  l e  comptable pour l e u r  déc larer  que 
l e s  in format ions inc luses dans les  é t a t s  f i n a n c i e r s  (ou comptes) ou 
aut res  informat ions f i nanc iè res  f a i s a n t  l ' o b j e t  de l a  mission, a i n s i  
que l e s  aut res  données qu i  l u i  on t  é té  cornuniquees dans l 'exécut ion  
de leu rs  travaux, sont exactes e t  complètes. (MEN, SYL) 

l e t t e r  ( o f )  representa t  i o n  

déc la ra t i on  (de l a )  d i r e c t i o n  (au) rév iseur ,  l e t t r e  déc la ra t i ve  (de) 
responsabi 1 i t é s  

LETTRE (D' ) AFFAIRES (domaine - expert i se  comptable) 

LETTRE (D ' )  ACCORD PRÉSUMÉ, LETTRE (DE) CONFIRMATION 2, LETTRE (DE) 
CONFIRMATION (DU) CONTENT1 EUX, LETTRE (DE) CONSENTEMENT, LETTRE - 
CONTRAT, LETTRE (SUR LE) CONTROLE INTERNE, LETTRE (DE) DEMANDE (DE) 
CONFIRMATION, LETTRE (DE) RAPPEL 2, LETTRE (DE) RECOMMANDATIONS, LET- 
TRE (SUR LA) TRADUCTION 







TR first-person note 

TE lettre officielle 2 

TG LETTRE (O' ) AFFAIRES (domaine - d i p l o m a t i e )  

TC LETTRE (DE) CABINET, LETTRE (DE) CHANCELLERIE, LETTRES (DE) CRÉANCE, 
LETTRES (DE) RAPPEL, LETTRES REVERSALES 

L0661 lettre (de) doléances, nf 
EM LETTRE (DE) RÉCLAMATION 

L0662 lettre (d ' )  ecibauche. nf  
EM LETTRE (0') ENGAGEMENT 1 

OF L e t t r e  d'affaires envoyée  p a r  un organisme e m p l o y e u r  faisant p a r t ,  à 
u n e  p e r s o n n e  candidate à un p o s t e ,  d e  la  déc is ion  de r e t e n i r  ses s e r -  
v ices  p o u r  une d u r é e  1 i m i t é e  ou indéterminée. 

TR l e t t e r  ( o f )  a p p o i n t m e n t  

TE a c c e p t a t i o n  ( d ' u n e )  c a n d i d a t u r e ,  lettre ( d ' )  embauche 

TG LETTRE ( D '  ) AFFAIRES (domaine  - e m p l o i  - p a r t i e  employeuse) 

TC ATTESTATION (DE) FONCTION, CONVOCATION (A UNE) ENTREVUE, LETTRE (D: ) 
AFFECTATION, LETTRE (Dr  ) ATTESTATION (O' ) EMPLOI, LETTRE (DE) CONGE- 
DIEMENT, LETTRE ( D ' )  ,OFFRE (D ' )  EMPLOI, REFUS (D'UNE) CANDIDATURE, 
REPONSE DEFAVORABLE ( A  UNE) OFFRE (DE) SERVICE 

TA C O N F I R ~ T I O N ( D E L ' ) A C C E P T A T I O N ( D ' U N ) P O S T E ,  LETTRE (D')ACCEPTATION 
(DE) CREDIT, LETTRE (DE) GARANTIE, LETTRE ( A )  REPONSE FAVORABLE 

L0664 lettre (d') engagement 2, nf  
EM LETTRE (DE) GARANTIE 

10665 lettre (d' ) engagement (de) garantie, nf  
EM LETTRE (DE) GARANTIE 

L0666 lettre (d') entente, nf 
EM MEMOIRE ( D r )  ENTENTE 

LM67 lettre (d') envoi, nf 
EH LETTRE (O' ) ACCOMPAGNEMENT 





L0673 LElTRE (DE) FAIRE-PART, n f  221 

DF Document de correspondance de caractère privé, présenté sous forme de 
lettre et annonçant une nouvelle : décès, mariage, naissance. 

TR announcement letter 

TE faire-part 2 

TG DOCUMENT (DE) CORRESPONDANCE (de caractère privé - annonce) 

TC BILLET (DE) FAIRE-PART 

TA LETTRE (DE) CONDOLÉANCES, LETTRE (DE) FELICITATIONS, LETTRE (D'  ) INVI- 
TATION, LETTRE (DE) REMERCIEMENT, LETTRE (DE ) SOUHAITS 

L0674 lettre faisant retour (à la) personp expéditrice, nf  ~f 
EM LETTRE RENVOYEE (A LA) PERSONNE EXPEDITRICE 

L0675 L m R E  (DE) FÉLICITATIONS, n f  223 

DF Document de correspondance de caractère privé se présentant sous forme 
de lettre dans laquelle on adresse, de façon personnel le, des compl i -  
ments à une personne à l'occasion d'un événement heureux : anniversai- 
r e ,  naissance, mariage, nomination, obtention d'une distinction (men- 
tion honorifique, prix ou diplôme), bref tout succès personnel ou pro- 
fessionnel. 

TR congratu latory letter, letter ( o f )  congratulations 

TG DOCUMENT (DE) CORRESPONDANCE (de caractère privé - f é l  i c i t a t  ions) 

TC CARTE (DE) FELICITATIONS 

OF Lettre d'affaires pouvant être acheminée sans timbre ou ayant été pré- 
affranchie par les destinataires. 

TR prepaid mai 1 ,  postage free letter 

TE courrier préaf f ranch i 





TC C IRCULAIRE (D ' ) INFORMATION, CONTRE-LETTRE , LETTRE COMMINATOIRE , LET- 
TRES (D') ADMINISTRATION, LETTRES PATENTES 

DF Lettre d'affaires qu'une entreprise adresse au syndicat lors de la 
negociation d'une convention collective pour indiquer la politique 
qu 'el le entend suivre sans vouloir cependant s ' y  engager formel lement 
et qui ,  ne faisant pas partie de l a  convention, ne peut donner lieu a 
un grief. 

TR letter (of) intent, memorandum (of) intent 

TG LETTRE (Or)AFFA1RES(domaine-droi t  d u t r a v a i l )  

TC LETTRE (DE) CREANCE 1, LETTRE (D') EXPLICATION, MEMOIRE (D') ENTENTE, 
PROTOCOL€ (D') ACCORD 

LO681 lettre (d') intention 2, nf  
EM LETTRE (DE) CONFORT 

LO682 lettre interieure, nf 
EM LETTRE (DEICHANGE (SURL') INTERIEUR 

DF Lettre d'affaires tres breve qu'une personne remet a une autre avec 
laquelle elle entretient des relations d'affaires ou d'amitie af in de 
faci 1 i ter a cette dern iere 1 ' acces aupres d'une t ierce personne. (DIO) 

TR letter ( o f )  introduction 

TE lettre (de) presentation 2 (uti 1 isation fautive) 

TG LElTRE (Df  ) AFFAIRES (dornaine - ernploi - tierce partie) 

TC LETTRE (DE ) RECOHHANDATION 

TA LETTRE (D ' ) ACCOMPAGNEMENT 





LM88 L m €  (DE) MARQUE, nf  3ff 

DF L e t t r e  d ' a f f a i r es  qu i  consiste en une comiss ion  que l'État d é l i v r e  en 
temps de guerre au cap i ta ine d'un nav i re  armé. (LRE) 

TR l e t t e r  ( o f )  marque 

TG LETTRE (D' ) AFFAIRES (domaine - administration) 

TC CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE, CIRCULAIRE MINISTÉRIELLE , LETTRE ADMINIS- 
TRATIVE 1, LETTRE ADMINISTRATIVE 2, LETTRE (0' ) APPEL, LETTRE COMMUNE, 
LETTRE (DE) MER, LETTRE MINISTERIELLE, LETTRE (DE) MISSION 1, LETTRE 
(DE) NATURALISATION, LETTRES (DE) MARQUE 

OF L e t t r e  d ' a f f a i r e s  const i tuée d'une f e u i l l e  rep l iée,  cachetée e t  mise 
à la  poste sans enveloppe. 

TE l e t t r e  pliée (sur) elle-même 

TG LETTRE ( O '  ) AFFAIRES (forme - format)  

TC CARTE -LETTRE, MANDAT- LETTRE 

L0690 lettre (de) menaces, nf 
EM LETTRE COMMINATOIRE 

L0691 LETTRE (DE) MER, nf 3ft 

DF L e t t r e  d ' a f f a i r es  à caractère adm in i s t r a t i f  dé1 ivrée par l a  douane aux 
navires étrangers, contre percept ion du d r o i t  de passeport, après l eu r  
passage dans un p o r t  f rançais,  e t  qui  les autor ise  à naviguer. 

TR c e r t i f  i c a t e  ( o f )  r e g i  s t r y ,  clearance c e r t  i f  icate, custoas clearance, 
ship's papers 

TE passeport 





L0694 LETTRE (DE) MISSIOW 1, n f  3ff 

DF L e t t r e  d ' a f f a i r e s  à caractère a d m i n i s t r a t i f  dans laque1 l e  on charge 
une personne d ' a l l e r  accomplir  quelque chose ou (sans idée de déplace- 
ment) de faire quelque chose. 

TR detached-servant warrant 

TG LETTRE ( D ' )  AFFAIRES (doniaine - administration) 

TC CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE, CIRCULAIRE MINISTÉRIELLE, LETTRE ADMINIS- 
TRATIVE 1, LETTRE ADMINISTRATIVE 2, LETTRE (DI )  APPEL, LETTRE COMMUNE, 
LETTRE (DE) MARQUE, LETTRE (DE) MER, LETTRE MINISTERIELLE, LETTRE (DE) 
NATURALISATION, LETTRES (DE) MARQUE 

LM95 lettre (de) mission 2, n f  
EM LETTRE -CONTRAT 

DF Document de correspondance de caractère profess ionne l  cons i s tan t  en un 
~ [ é l c r i t  qu'une personne envoie a une au t re  pour s ' e n t r e t e n i r  avec 
e l l e ,  l u i  communiquer sa pensée e t  q u i  e s t  con f ié  A un p a r t i c u l i e r  ou 
à l a  poste.  Les l e t t r e s  missives comprennent : l e s  l e t t r e s ,  l e s  ca r -  
t e s  pos ta les ,  les ca r tes - té lég rames  e t  les télégranmes)). (LRE) 

TR cornminication, p o s t a l  conniunication 

TG DOCUMENT (DE) CORRESPONDANCE (de caractère prof e s s i  onne 7 ) 

TS CARTE POSTALE, LETTRE, TÉLÉGRAMME 

TC BORDEREAU, CARTE 1, NOTE 1 

TA LETTRE M I S S I V E  2 

DF .Let t re d ' a f f a i r e s  dest inée à être envoyée immédiatement.. (LRE) 

TR l e t t e r  m i s s i v e  



TG LETTRE O '  AFFAIRES ( forme - acheminement ) 

TC AÉROGRAMME, LETTRE CHAR&, LETTRE EXPRÈS, LETTRE FRANCHE (DE) PORT, 
LETTRE RECOMMANDÉE, LETTRE RENVOYÉE (À  LA) PERSONNE EXPEDITRICE, LET- 
TRE ( A )  TARIF NORMAL, LETTRE ( A )  TARIF REDUIT, REBUT 

TA LETTRE M I S S I V E  1 

L0698 lettre modèle, nf  
EM LETTRE-TYPE 

OF Lettre d'affaires par laquelle une personne obt ient  la nationalité 
d'un pays avec lequel elle ne possède aucun l i e n  en raison de sa nais- 
sance. 

TR naturalization papers 

TE lettres (de) natural isation 

TG LETTRE ( D ' )  AFFAIRES (domaine - a d m i n i s t r a t i o n )  

TC CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE, CIRCULAIRE MINISTÉRIELLE, LETTRE ADMINIS- 
TRATIVE 1, LETTRE ADMINISTRATIVE 2 ,  LETTRE ( D r )  APPEL, LETTRE COMMUNE, 
LETTRE (DE) MARQUE, LETTRE (DE) MER, LETTRE MINISTÉRIELLE, LETTRE (DE)  
MISSION,  LETTRES (DE) MARQUE 

L0700 lettre (de) nomination, n f  
EM LETTRE ( O t )  AFFECTATION 

LO7Ol CETlRE (D' ) OBSERVATIOIIS, n f  312 

OF Lettre d'affaires dans laque1 le une autori té en valeurs mobi 1 ières 
formule des commentaires, pose les questions qu'el le juge nécessaires 
et recomande certaines modifications à la suite de 1' examen du pros- 
pectus provisoire, du projet de prospectus ou de la notice annuelle 
déposée Qar une personne émettrice en vue d'un appel public à l'épar- 
gne. (RN) 

TR cornent letter, def iciency letter 





TC CONFIRMATION (DE L ' ) ATTESTATION (Q'UN) POSTE, CURRICULUM VITAE, LET- 
TRE (DE) CANDIDATURE, LETTRE (DE) DEMISSION, LETTRE (DE) REFUS (D'UNE) 
OFFRE 

TA LETTRE (D ' )  OFFRE (D') EMPLOI, OFFRE (DE) SERVICE 1 

L0707 lettre ordinaire, nf 
fM LETTRE COURANTE 

L0708 lettre (à) paragraphes carres, n f  
EM LETTRE (A) UN SEUL ALIGNEMENT 

L0709 lettre passe-partout, n f  
EM LETTRE-TYPE 

DF L e t t r e  commerciale adressée à une personne par  son nom. 

TR customized l e t t e r ,  persona1 ized letter 

TG LETTRE COMMERCIALE 

OF L e t t r e  qu i  s'adresse é quelqu'un en t a n t  qu ' ind iv idu e t  non en t a n t  
que t i t u l a i r e  d'un poste. 

TR persona1 l e t t e r ,  p r i va te  l e t t e r  

TG LETTRE 

TC LETTRE (0 ' )  AFFAIRES 



L0712 lettre pl iee- (sur) el le--, nf 
EM LETTRE (A) MEME 

L0713 lettre (de) port  aérien, nf  
EM LETTRE (DE) TRANSPORT AERIEN 

10714 lettre (de) présentation 1, n f  
EM LETTRE (Dr ) ACCOMPAGNEMENT 

L0715 lettre (de) présentation 2, nf 
EM LETTRE (D') INTRODUCTION 1 
NT Utilisation fautive 

L0716 lettre professionnelle, n f  
EM LETTRE (0 ' )  AFFAIRES . 

L0717 LETTRE PROPREIEW DITE, nf  I f  12 

DF Ensemble des éléments de base obligatoires, reliés au contenu de la 
lettre et constitués des formules d'interpellation, du tex te  et de 
l'inscription. 

TR letter proper 

TG ÉLÉMENT (DE) BASE 

TS ATTACHE (DE) SIGNATURE, CORPS (DE LA) LETTRE, FORMULE (DE) C I V I L I T É  

TC PRELIMINAIRES (DE LA) LETTRE 

L0718 lettre (de) prospection 1, nf  
EM LETTRE (DE) VENTE 

L0719 lettre (de) prospection 2, nf  
EM LETTRE ( D r )  OFFRE (DE) SERVICES 

L0720 lettre publicitaire, nf 
EM LETTRE (DE) VENTE 

DF Première, deuxième ou troisième lettre de recouvrement dans laquelle 
la personne créancière rappelle à la personne débitrice, de façon de 
plus en plus pressante d'une lettre à l'autre, ses obligations ou ses 
engagements et qui se présente sous forme soit de circulaire, soit de 
note impersonnelle sur une carte jointe a la copie du compte en souf- 
f rance. 



TR f o l  low-up l e t t e r ,  l e t t e r  ( o f )  reminder, reminder, reminder l e t t e r ,  
reminder no t i ce  

TE note (de) rappel,  rappel, rappel (d ' )  échéance, rappel é c r i t  

TG LETTRE (DE) RECOUVREMENT 

TC LETTRE (DE) M I S E  (EN) DEMEURE 

OF L e t t r e d ' a f f a i r e s d a n s l a q u e l l e l e p r o f e s s i o n n e l o u l a p r o f e s s i o n n e l l e  
comptable adresse un rappel à une t i e r c e  personne (fournisseuse, 
c l i en te ,  banque, etc.) à qui  il ou, e l l e  a soumis une demande d ' i n f o r -  
mation demeurée sans réponse. (MEN, SYL) 

TR f o l  low-op l e t t e r ,  second request 

TE av is  (de) relance, l e t t r e  (de) s u i v i  

TG LETTRE (D' ) AFFAIRES (domaine - expertise comptable) 

TC LETTRE (D l )  ACCORD PRÉSUMÉ, LETTRE (DE) CONFIRMATION 2, LETTRE (DE) 
CONFIRMATION (DU) CONTENTIEUX, LETTRE (DE) CONSENTEMENT, LETTRE - 
CONTRAT, LETTRE (SUR LE) CONTROLE INTERNE, LETTRE (DE) DECLARATION, 
LETTRE (DE) DEMANDE (DE) CONFIRMATION, LETTRE (DE) RECOMMANDATIONS, 
LETTRE (SUR LA) TRADUCTION 

TA LETTRE (DE) RAPPEL 1, LETTRE (DE) RELANCE, LETTRES (DE) RAPPEL 

L0723 lettre (au) rebut, nf  
EM REBUT 

L0724 lettre (de) rebut, nf  
EN REBUT 

DF L e t t r e  d ' a f f a i r e s  consistant en une p l a i n t e  formulée par une personne 
s'est imant lésée dans ses d r o i t s  l o r s  d'une t ransact ion conmerciale ou 
d'un recours à un serv ice professionnel,  a f i n  d 'obtenir  une réponse e t  
un règlement sa t i s fa i san ts  : remboursement, échange, réparat ion, rec- 
tif i c a t i o n  d'une erreur,  compensation pour pré jud ice subi ( re ta rd  de 
1 ivra ison,  mauvais service après vente, personnel incompétent). 

TR c la im l e t t e r ,  complaint l e t t e r ,  l e t t e r  ( o f )  complaint 



TE lettre (de) doléances, réclamation 

TG LETTRE ( D ' )  A F F A I R E S  (su je t  - réclamation) 

TC RÉPONSE ( A  UNE) L E T T R E  (DE) RÉCLAMATION 

L0726 LETTRE (DE) RECOMMAHDATION, n f  3173 

DF Lettre d'affaires destinée à mettre en valeur les qualités et les mé- 
rites d f  une personne pour attirer sur el le 1 'attention bienveillante 
du correspondant ou de la correspondante et à l'appuyer dans ses dé- 
marches. 

TR enployment reference, letter ( o f )  commendat ion, letter ( o f )  recomen- 
dation, letter (of) reference, reference letter 

TE lettre (de) référence (utilisation fautive) 

TG LETTRE (D') AFFAIRES (domaine - emploi - t ierce par t ie )  

TC LETTRE (D' ) INTRODUCTION 1 

TA LETTRE (DE ) RECOMMANDATIONS 

10727 LE l lRE  (DE) RECûWülDATIûMS, nf  318 

Lettre d'affaires qu'un professionnel ou une professionnel le compta- 
ble adressent à la direction d'une entreprise cliente pour formuler, 
d'abord, des commentaires sur le système de contrôle interne de l'en- 
treprise et sur d'autres sujets qui ont retenu leur attention lors de 
l ' exécut ion de leur mission, p u i s  des recommandations visant à amélio- 
rer la situation. (MEN, SYL) 

management letter 

LETTRE ( D f )  AFFAIRES (domaine - expertise comptable) 

LETTRE ( D r )  ACCORD PRÉSUMÉ, LETTRE (DE) CONFIRMATION 2 ,  LETTRE (DE) 
CONFIRMATION (OU) CONTENT1 EUX, LETTRE (DE) CONSENTEMENT, LETTRE- 
CONTRAT, LETTRE (SUR LE)  CONTROLE INTERNE, LETTRE (DE) DÉCLARATION, 
LETTRE (DE) DEMANDE (DE) CONFIRMATION, LETTRE (DE) RAPPEL 2 ,  LETTRE 
(SUR LA) TRADUCTION 



TA LETTRE (DE) RECOMMANDATION 

L0728 lettre (en) recoinandé, n f  
EM LETTRE RECOMMANDÉE 
NT Recommandé : participe passé pris substantivement 

Lettre d'affaires expédiée par la poste contre paiement, comportant 
une étiquette qui permet de vérifier la date de l ivraison dont une 
partie e s t  remise aux personnes expéditrices en guise de preuve d'en- 
voi et l'autre apposée à la lettre, pour laquelle les destinataires 
doivent signer, à la livraison, pour en prendre possession et pouvant 
constituer, au besoin, une mise en demeure. 

registered letter, registered mai 1 

lettre (en) recommandé, pli recommandé 

LETTRE (D' ) AFFAIRES (forme - acheminement ) 

LETTRE RECOMMANDÉE (AVEC) ACCUSÉ (DE) RÉCEPTION 

AEROGRAMME , LETTRE CHARGÉE, LETTRE EXPRES, LETTRE FRANCHE (DE ) PORT, 
LETTRE M I S S I V E  2, LETTRE RENVOYEE ( A  LA) PERSONNE EXPÉDITRICE, LETTRE 
( À )  TARIF NORMAL, LETTRE (A) TARIF REDUIT, REBUT 

COURRI ER RECOMMANDÉ, MENTION (D' ) ACHEMINEMENT 

---------------------------------------------------------------------------- 
L0730 LEllRE R E C O ~ ~ V I D ~ E  (AVEC) ACCUSÉ (DE) RECEPTION, nf 321 

DF Lettre recommandée pour laquelle i l  est possible d'obtenir un reçu de 
1 ivraison généralement sous forme de carte. 

TR registered letter ( w i t h )  acknowledgement ( o f )  receipt 

TG LETTRE RECOMMANDÉE 

L0731 LETTRE (DE) RECOWREMEHT, nf 313 

DF Lettre d'affaires ayant pour but de récupérer une créance à la suite 
d'une facture échue ou en souffrance. 





TA DEMANDE (DE) CRÉDIT 1, LETTRE (DE) CRÉDIT, LETTRE (DE) CREDIT CIRCU- 
LAIRE, LETTRE, (DE) CREDIT, DOCUMENTAIRE, LETTRE (DE) REFUS (D'UNE) OF- 
FRE, LETTRE (A) REPONSE DEFAVORABLE, REFUS (D'UNE) CANDIDATURE, REPON- 
SE DEFAVORABLE (A UNE) OFFRE (DE) SERVICE, REPONSE NEGATIVE ( A  UNE) 
INVITATlON 

L0735 LETTRE (DE) REFUS (D'UNE) OFFRE, n f  3fW 

OF L e t t r e  d ' a f f a i r e s  par  laque1 l e  une personne décl ine, pour diverses 
raisons, l 'emplo i  qu i  l u i  e s t  o f f e r t  par un organisme employeur, même 
après l ' a v o i r  postu lé.  

TR l e t t e r  dec l  i n i n g  employment , letter ( o f )  re fusa l ,  refusal l e t t e r  

TG LETTRE ( D ' )  AFFAIRES (domaine - emploi - partie employée) 

TC CONFIRMATION (DE L '  ) ACCEPTATION (D'UN) POSTE, CURRICULUM VITAE, LET- 
TRE (DE) CANDIDATURE, LETTRE (DE) DEMISSION, LETTRE (D ' )  OFFRE (DE) 
SERVICES 

TA LETTRE (DE) REFUS (DE) JRÉOIT,  ,LETTRE (A)  RÉPONSE DÉFAVORABLE , REFUS 
(D'UNE) CANDIDATURE, REPONSE DEFAVORABLE (A UNE) OFFRE (DE) SERVICE , 
REPONSE NEGATIVE (A UNE) INVITATION 

10736 LETTRE (DE) REUWCE, nf a3 

OF L e t t r e  de vente d' ins is tance,  u t i  1 isée de façon séquent ie l le  notamment 
pour l a  vente par correspondance l o r s  d'une campagne de promotion, r é -  
digée selon une progression e t  un enchaînement logiques a f i n  de f i n i r  
par  convaincre, d'un envoi à l ' au t re ,  à la  s u i t e  de ten ta t i ves  i n f r u c -  
tueuses, une c l i e n t è l e  indécise. 

TR fo l low-up l e t t e r ,  reminder l e t t e r  

TE re lance 

TG LETTRE (DE) VENTE 

TC OFFRE (DE) SERVICE 1 





TG LETTRE (Dr) AFFAIRES (nature - f o n c t i o n )  

TS LETTRE ( À )  RÉPONSE DEFAVORABLE, LETTRE (À )  RÉPONSE FAVORABLE 

TC LETTRE ( D ' )  ACCOMPAGNEMENT 

TA ACCUSÉ (DE) RÉCEPTION , , LETTRE (EN) REPONSE , ( À  UNE) DEMANDE (DE) REN- 
SEIGNEMENTS, REPONSE ( A  UNE) LETTRE (DE) RECLAMATION 

L0742 LEï lRE (À)  RÉPONSE DÉFAVORABLE, n f  32 

DF L e t t r e  de réponse qui in fo rme l e s  d e s t i n a t a i r e s  de 1 ' impossibi  1 i t é  
d'acquiescer à l e u r  demande ou à l e u r  o f f r e .  

TR bad news l e t t e r ,  negat ive response l e t t e r  

TE réponse négat ive 

TG LETTRE (DE) REPONSE 

TC LETTRE ( À )  REPONSE FAVORABLE 

TA LETTRE (DE) REFUS (DE) CRÉDIT, LETTRE (DE) REFUS (D'UNE) OFFRE, REFUS 
(D'UNE) CANDIDATURE, REPONSE DEFAVORABLE ( A  UNE) OFFRE (DE) SERVICE, 
REPONSE NEGATIVE (A UNE) INVITATION 

............................................................................ 

DF L e t t r e  d ' a f f a i r e s  dans laque1 le on cornunique l e s  données s o l  1 i c i t é e s .  

TR answer ( t o  a )  letter ( o f )  i nqu i r y ,  r e p l y  ( t o  an) enquiry ,  r e p l y  ( t o  
an) i nqu i r y ,  r e p l y  ( t o  a) letter ( o f )  i n q u i r y  

TE communication (de) renseignements, réponse (à  une) demande ( d ' )  i n -  
format ion, réponse (à  une) demande (de) renseignements 

TG LETTRE (D') AFFAIRES (sujet - renseignenients) 

TC LETTRE (DE) DEMANDE (DE) RENSEIGNEMENTS 

TA ACCUSÉ , (DE) RÉCEPTION, LETTRE (DE) RÉPONSE, RÉPONSE (A UNE) LETTRE 
(DE) RECLAMATION 

........................................................................... 



L0744 LETTRE (A) REPWSE FAVORABLE, n f  3 2  

DF Lettre de réponse qui informe les destinataires de l'intention d'ac- 
quiescer a leur demande ou à leur offre. 

TR goodnews letter, positiveresponseletter 

TE réponse affirmative, réponse positive 

TG LETTRE (DE) REPONSE 

TC LETTRE ( À )  RÉPONSE DÉFAVORABLE 

TA CONFIRMATION (DE L '  ) ACCEPTATION (D'UN) POSTE, LETTRE ( D '  ) ACCEPTATION 
(DE) CREDIT, LETTRE ( D ' )  ENGAGEMENT 1, REPONSE AFFIRMATIVE ( A  UNE) 
INVITATION 

L0715 lettre réversale, n f  
EH LETTRES RÉVERSALES 

10746 lettre (de) routine, n f  
EM LETTRE COURANTE 
NT .de routine, : anglicisme selonCRE 

10747 LETTRE (M) SERVICE, nf 3~ 

DF . L e t t r e  ministérielle indiquant à un officier le conniandement particu- 
lier qu'il est appelé à tenir.. (LRE) 

TR notificationof comnand 

TG LETTRE MINISTÉRI ELLE 

Df Le t t re  d'affaires qui ne comporte pas de signature. 

TR unsigned letter 







L0758 lettre (de) t ransi i  ss ion, n f  
EM LETTRE (D') ACCOMPAGNEMENT 

L0759 LEllRE (DE) TRANSWRT, n f  3i9 

DF Lettre d'affaires émise par une entreprise de transport, attestant 
qu'elle a reçu, d'une entreprise expéditrice, des marchandises qu'elle 
s'engage à livrer, à un endroit déterminé, à un ou à une destinataire 
ou à son ordre et sur laquelle figurent le poids, la nature des mar- 
chandises transportées ainsi que les condit  ions de vente. 

TR bill (of) lading, shipping slip 

TE note (de) chargement 

TG LETTRE (D' ) AFFAIRES (domaine - t r a n s p o r t )  

TS BORDEREAU (D' ) EXPÉDIT~ON, BORDEREAU (DE) LIVRAISON, CONNAISSEMENT, 
LETTRE (DE) TRANSPORT AERIEN, LETTRE (DE) VOITURE 

DF Lettre de transport qui contient des données (poids, nature, condi- 
tions d'expédition) relatives aux marchandises envoyées par avion. 

TR air waybill 

TE lettre (de) port aérien 

TG LETTRE (DE) TRANSPORT 

TC BORDEREAU (O' ) EXPEDITION, BORDEREAU (DE) LIVRAI SON, CONNAISSEMENT, 
LETTRE (DE) VOITURE 

TA AÉROGRAMME , COURR 1 ER AER I EN 

DF Lettre d'affaires dont les diverses -composantes sont disposées à trois 
endroits différents : l'appel, les mentions diverses, la référence et 
la vedette sont alignées contre la marge de gauche de la page; chaque 
alinéa du texte connience par un renfoncement généralement de six frap- 
pes à partir de la marge de gauche; la date et la signature sont ali- 
gnges à droite en començant au centre de la page; de plus, l ' o b j e t  
est centré. 



TR block form letter, block-form letter, block format letter, blocked 
letter, blocked letter style, blocked style, standard letter format 

TE disposition (à)  trois alignements, forme classique ( à )  alinéas 

TG LETTRE (D') AFFAIRES (forme - disposition) 

TC LETTRE (AVEC) ALINÉAS, LETTRE ( À )  DEUX ALIGNEMENTS, LETTRE (À)  UN SEUL 
ALIGNEMENT 

L0762 lettre type, n f  
EM LETTRE-TYPE 

L0763 LETTRE-TYPE, n f  

DF Lettre d'affaires d'usage fréquent et de contenu répétitif, pouvant 
être reproduite indéfiniment, dont le corps principal reste fixe, mais 
dont certaines données (nom, adresse, date, numéro de dossier, etc. ) 
varient pour s'adapter à des personnes différentes. 

TR form letter, pattern letter, sample letter, set-form letter, setform 
letter, specimen letter, standard letter, style letter 

TE formule (de) lettre standardisée, lettre modèle, lettre passe-partout, 
lettre spécimen, lettre standard, lettre stéréotypée, lettre type 

TG LETTRE (Dr) AFFAIRES (nature - caractère) 

TC BILLET, LETTRE CIRCULAIRE, LETTRE CONFIDENTIELLE, LETTRE COURANTE, 
PAP I LLON 

L0764 lettre (a) un aligneœnt, n f  
EM LETTRE (A) UN SEUL ALIGNEMENT 

OF Lettre d'affaires dont toutes les composantes sont disposées contre la 
marge de gauche sans renfoncement aucun. 

TR flush paragraph letter, full block form, ful l  block format, full block 
letter, full-block letter form, full block style, full-blocked letter, 
full blocked style, full left layout 



TE corps (de) lettre (sans) renfoncement, corps (de) lettre (sans) ren- 
trée, lettre ( à )  alinéas (sans) renfoncement, lettre composée ( à  1 ' )  
américaine, lettre (avec) composition alignée, lettre (à )  paragraphes 
carrés, lettre (à)  un alignement 

TG LETTRE (0') AFFAIRES (forme - disposition) 

TC LETTRE (AVEC) ALINÉAS, LETTRE ( A )  DEUX ALIGNEMENTS, LETTRE (A) TROIS 
AL 1 GNEMENTS 

L0766 lettre urgente, nf 
EM LETTRE EXPRES 

10767 lettre (avec) valeur déclarée, n f  
EM LETTRE CHARGEE 

DF Lettred'affaires adressée parfoisau grand public ou, leplus sou- 
vent, à un groupe déterminé dans le but de le convaincre d'acheter un 
produit ou un service, au moyen de techniques publicitaires qui a t t i -  
rent son attention, suscitent son intérêt, avivent son désir d'acheter 
et le poussent à l'action. 

TR advertising letter, mai 1 ing piece, sales letter 

TE lettre (de) prospect ion 1, lettre pub1 icitaire, lettre (de) sol 1 ici- 
tat ion 

TG LETTRES ( O t )  AFFAIRES (domaine - commerce) 
TS LETTRE (DE) RELANCE, OFFRE (DE) SERVICE 1 

TC LETTRE AMORCE, LETTRE (D' ) AVIS, LETTRE (DE) COMMANDE, LETTRE COMMER- 
CIALE, LETTRE (DE) RECOUVREMENT, LETTRES RELATIVES (AU) CREDIT 

L0769 lettre (de) voeux, n f  
EM LETTRE (DE) SOUHAITS 

DF Lettre de transport quf une entreprise expéditrice remet à une entre- 
prise de transport terrestre, ferroviaire ou navigable à 1 ' intent ion 
de destinataires et qui mentionne le poids, la nature des marchandises 
et les conditions de leur expédition. 





TA LETTRE (DE) CRÉANCE 1, LETTRE (DE) CRÉDIT 

L0773 lettres (de) grâce, nfp 
EM LETTRE (DE) GRACE 

L0774 LETTRES (DE) MARQUE, nfp 3ff 

OF aAutor isa t ion  donnée a un p a r t i c u l i e r  de se faire j u s t i c e  lui-même.. 
(LRE 

TR letters ( o f )  marque (and) r e p r a i s a l  

TE l e t t r e s  (de) représa i 1 l e s  

TG LETTRE (D') AFFAIRES (domaine - a d m i n i s t r a t i f )  

TC CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE, CIRCULAIRE MINISTÉRIELLE, LETTRE ADMINIS- 
TRATIVE 1, LETTRE ADMINISTRATIVE 2, LETTRE (D' ) APPEL, LETTRE COMMUNE, 
LETTRE (DE) MARQUE, LETTRE (DE) MER, LETTRE MINISTERIELLE, LETTRE (DE) 
M I S S  ION 1 , LETTRE (DE ) NATURALISATION 

NT1 Terme u t i l i s é  e n d r o i t  ancien 

L0775 lettres (de) naturalisation, nfp 
EM LETTRE (DE) NATURALISATION 

DF aOocument en v e r t u  duquel sont const i tuées ce r ta ines  sociétés par 
act ions)).  (SYL) 

TR l e t t e r s  pa ten t  

TG LETTRES (D' )  AFFAIRES ( d r o i t )  

TC CIRCULAIRE (O' ) INFORMATION, CONTRE-LETTRE, LETTRE COMMINATOIRE, LET- 
TRE (DE) GRACE, LETTRES (D' ) ADMINISTRATION 



-----------_ 
LO777 LETTRES (DE) RAPPEL, nfp 3 4  
DF L e t t r e s  d ' a f f a i r e s  dans lesque l  l e s  un gouvernernent s ign  i f  i e  son rappe l  

a un agent ou a une agente d ip lomat ique  en rnettant f i n  a sa miss ion  
aupres d'un a u t r e  E t a t .  

TR l e t t e r  ( o f )  r e c a l l  

TE l e t t r e s  (de)  recreance 

TG LETTRE ( D ' )  AFFAIRES (domaine - diplomatie) 

TC LETTRE (DE) CABINET, LETTRE (DE) CHANCELLERIE , LETTRE DIPLOMATIQUE, 
LETTRES (OE) CREANCE, LETTRES REVERSALES 

TA LETTRE (DE) RAPPEL 1, LETTRE (DE) RAPPEL 2 ,  LETTRE (DE) RELANCE 

LO778 lettres (de) recreance, nfp 
EM LETTRES (DE) RAPPEL 

LO779 LETTRES RELATIVES (AU) CREDIT 3f3 

DF Ensemble de l e t t r e s  d ' a f f a i r e s  echangees e n t r e  une personne acheteuse 
e t  une personne fourn isseuse  e t  e n t r e  c e t t e  d e r n i e r e  e t  une t i e r c e  
personne r e l a t i v e m e n t  a un besoin en c r e d i t  de l a  personne acheteuse. 

TR l e t t e r s  r e l a t e d  ( t o )  c r e d i t  

TG LETTRE ( D ' )  AFFAIRES (domaine - commerce) 

TS DEMANDE (DE) CREDIT 2, LETTRE (D' )  ACCEPTATION (DE) CREDIT, LETTRE 
(DE) REFUS (DE) CREDIT 

TC LETTRE AMORCE, LETTRE (D' ) AVIS, LETTRE (DE) COMMANOE, LETTRE COMMER- 
CIALE, LETTRE (OE) RECOUVREMENT, LETTRE (DE) VENTE 

TA DEMANDE (DE) CREDIT 1, LETTRE (DE) CREDIT, LETTRE (DE) CREDIT CIRCU- 
LAIRE, LETTRE (DE) CREDIT DOCUMENTAIRE 

LO780 lettres (de) represa i 1 les , nf 
EM LETTRES (DE) MARQUE 

DF L e t t r e  d '  a f f a i r e s  a ca rac te re  d i p l oma t  ique contenant des concessions 
r e c i  proques . 



TR letters ( o f )  mutuat concessions 

TE lettre réversale, réversales 

TG LETTRE ( D ' )  AFFAIRES (domaine - d ip lomat i e )  

TC LETTRE (DE) CABINET, LETTRE (DE) CHANCELLERIE, LETTRE DIPLOMATIQUE, 
LETTRES (DE) CREANCE, LETTRES (DE) RAPPEL 

L0782 1 ieu, nm 
EM MENTION (DE)  L I E U  

L0783 livre (de) copie (de) lettres, nm 
EM REGISTRE (DE) CORRESPONDANCE 

L0784 livre (de) copies (de) lettres, nn 
EM REGISTRE (DE) CORRESPONDANCE 

L0785 loin appl i cat ion 
EM DEMANDE (DE)  CREDIT 1 

L0786 loan proposa1 
EM DEMANDE (DE) CRÉDIT 1 

L0787 loan request 
EM DEMANDE (DE) CRÉDIT 1 

Mû788 mi 1 
EM COURRIER 

MO789 mil mtter 
EM COURRIER 

Mû790 mai 1 ing *tard 
EM CARTE-REPONSE 

Mû791 ipiling label 
EM ETIQUETTE-ADRESSE 

Ml792 mailing notation 
EM MENTION (D' ) ACHEMINEMENT ; MENTION (DE) CARACTÈRE 

110793 mailing piece 
EH LETTRE (DE) VENTE 



110794 manageœnt letter 
EM LETTRE (DE) RECOMANDATlONS 

M795 management representat ion letter 
EM LETTRE (DE) DÉCLARATION 

FUI796 mandat-carte, irri 
EM MANDAT- LETTRE 

DF Mandat postal transmis sous forme de lettre. 

TR money order, p o s t a l  order 

TE mandat-carte 

TG LETTRE ( D ' )  AFFAIRES ( forme - format) 

TC CARTE-LETTRE, LETTRE À MÊME 

Ml798 ymento (ang . ) 
EM MEMORANDUM 1 

Mû799 -WO, na 
EM MEMORANDUM 1 
NT Ce terme est vieilli. 

Mû800 (ang. ) 
EM MEMORANDUM 1 ; NOTE 1; NOTE 2; NOTE (DE) SERVICE 

Mû802 iéio 2, na 
EM NOTAGRAMME 

m)803 m g r u e ,  ni 
EM NOTAGRAMME 

DF Let t red 'af fa i resrésumant ,  de façonschématique, les pointssur les- 
quels les parties se sont mises d'accord au cours de la négociation 
d'une convention collective et à partir de laquelle les différentes 
clauses de cette dernière seront rédigées d'une façon formelle. (DIO) 



TR agreement memorandum, letter ( o f )  agreement, letter ( o f )  understand- 
i ng , memorandum ( o f  ) agreement, memorandum (o f  ) s e t t  lement, memorandum 
( o f )  understanding 

TE  lettre ( d l )  entente 

TG LETTRE ( D l )  AFFAIRES (domaine - droit du travail) 

TC LETTRE (DE) CRÉANCE 1, LETTRE ( D l )  EXPLICATION, LETTRE (D ' )  INTENTION 
1, PROTOCOLE (0') ACCORD 

Mû805 v r a n d u m  (ang . ) 
EM MEMORANDUM 1 ; NOTE 1; NOTE 2; NOTE (DE) SERVICE; NOTE DIPLOMATIQUE 

Mû806 myorandum (o f )  agreement 
EM MEMOIRE ( D l )  ENTENTE; PROTOCOLE (D ' )  ACCORD 

Mûûû7 reiorandun (of )  intent 
EM LETTRE (0')  INTENTION 1 

MM08 r#rarandun service instruction 
f M  CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE 

MO809 mpmanduii (of)  settlement 
EM MEMOIRE ( O '  ) ENTENTE; PROTOCOLE (D' ) ACCORD 

Uû810 q r a n d u m  (of )  understanding 
EM MEMOIRE (D'  ) ENTENTE 

DF Note destinée à rappeler  quelque chose et, par extension, carnet où 
I t o n  note ce qu'on veut se rappeler. 

TR memento , memo, memorandum, memor i zer , remi nder 

TE mémento, mémo 1 

TG NOTE 1 

TC NOTE 2 ,  NOTE DIPLOMATIQUE, NOTE (DE) SERVICE 

Mû012 ié#randtm 2, m 
EM NOTE DIPLOMATIQUE 



Mû813 w r i z e r  
EM MEMORANDUM 1 

Mention d iverse  de dest ina t ion ,  commune à l a  l e t t r e  e t  à l 'enveloppe 
e t  u t i l i s é e  lorsque 1 'on veut charger une personne en p a r t i c u l i e r ,  
i d e n t i f i é e  par son nom ou par son t i t r e  de fonc t ion ,  de donner s u i t e  
à une l e t t r e  adressée un groupe; q u i  s ' i n s c r i t  en minuscules s o u l i -  
gnées (sauf  pour l e  A qu i  e s t  en majuscule),  contre l a  marge de 
gauche, e n t r e  l a  vedette e t  l a  mention de référence desquelles e l l e  
es t  séparée par quelques l ignes,  pour ce qu i  e s t  de l a  let tre ,  e t  à 
gauche de l a  suscr ip t ion ,  sous les mentions de caractère e t  d'achemi- 
nement e t  p lus  haut que l e  code pos ta l ,  pour ce qu i  e s t  de l 'enve-  
1 oppe . 
a t t . ,  a t t n ,  a t ten t i on ,  a t t e n t i o n  l i n e  

4 1 ' a t t e n t i o n  de)), .compétence den 

MENTION DIVERSE (commune à l a  l e t t r e  e t  à 7 'enveloppe - des t i na t i on )  

MENTION (O ' ) ACHEMINEMENT, MENTION (DE) CARACTERE, MENTION nAUX SOINS 
DE» 

EN-TCTE (DE) LETTRE, MENTION (DE) COPIE(S) CONFORME(S) , MENTION (DE) 
DATE, MENTION %FAIRE CIRCULER)), MENTION (DE). LIEU, MENTION (D '  ) OBJET, 
MENTION .PAR PROCURATION?, MENTION (DE) PIECE(S) JOINTE(S), MENTION 
aPOURa , MENTION (DE) REFERENCE, MENTION (DE) TRANSMISSION CONFIDEN- 
TIELLE, PRELIMINAIRES (DE LA) LETTRE, VEDETTE 

DF Mention d i ve rse  de dest ina t ion ,  commune a l a  l e t t r e  e t  à l 'enveloppe, 
u i  1 isée pour p réc i se r  l e  mode d'envoi : PAR AVION, PAR EXPRES, ' && 
MESSAGERIE, PAR TELECOPIEUR, POSTF CERTIFIEE, POSTF-LETTRE, PRIERE DE 
FAIRE SUIVRE (sur l 'enveloppe seulement), RECOMMANO€, URGENT; qu i  
s ' i n s c r i t ,  en majuscules soulignees con t re  l a  marge de gauche, v i s -à -  
v i s  de l a  mention de date ou sous e l l e ,  selon l e  mode d'alignement 
u t i l i s é  dans l a  l e t t r e ,  e t  à gauche de l a  suscr ip t ion ,  p lus  haut que 
l e  code pos ta l ,  sur  1 'enveloppe. 

TR direction(for)routing,mailingnotation, r o u t e i n s t r u c t i o n ,  r o u t i n g  

TE cheminement (de l a )  l e t t r e ,  i n d i c a t i o n  (du) mode (de) cheminement, i n -  
d i c a t i o n  r e l a t i v e  (au) mode (de) cheminement (de l a )  l e t t r e ,  mention 
(du) mode (de) cheminement, mention (de) voie, mode (d') acheminement, 
p r e s c r i p t i o n  (d '  ) acheminement 

TG MENTION DIVERSE (connwine à l a  lettre et a l'enveloppe - destination) 



TC MENTION CA L'ATTENTION DE», MENTION aAUX SOINS DE,, MENTION (DE) CA- 
RACTÈRE 

TA COURRIER AÉRIEN, COURRIER MARITIME, COURRIER RECOMMANDÉ , COURRIER 
(PAR) VOIE (DE) TERRE, EN;TÊTE (DE) LETTRE, LETTRE RECOMMANDÉE, LETTRE 
RECOMMANDÉE (AVEC) ACCUSE (DE) RECEPTION, MENTION (DE) COPIE(S) CON- 
FORME(S), MENTION (DE) DATE, MENTION .FAIRE CIRCULER)>, MENTION (DE) 
LIEU, MENTION (0') OBJET, MENTION aPAR PROCURATION)>, MENTION (DE) PIE- 
CE(S) JOINTE(S), MENTION .POUR)>, MENTION (DE) RÉFÉRENCE, MENTION (DE) 
TRANSMISSION CONFIDENTIELLE, PRELIMINAIRES (DE LA) LETTRE, TELECOPIE, 
VEDETTE 

Mû816 M E H f I f f l  .AUX SOINS DE., n f  mZ2 

DF Mention diverse de destination, commune à la lettre et a l'enveloppe, 
par laquelle on confie à une tierce personne, à qui la lettre est 
envoyée mais non destinée, le soin de remettre ou de faire parvenir 
cette lettre aux véritables destinataires; et qui s'inscrit entre le 
nom des destinataires et 1 'adresse de la tierce personne dans la ve- 
dette de la lettre et dans la suscription de l'enveloppe. 

TR ~ C / O D ,  ~ c a r e  ofs notation 

TE aa/s den, aâüx bons soins de», aaüx soins de)> 

TG MENTION DIVERSE (comnune à la lettre et à I'enveloppe - d e s t i n a t i o n )  

TC MENTION aÀ L'ATTENTION DE)), MENTION (O' ) ACHEMINEMENT, MENTION (DE) 
CARACTÈRE 

TA EN-TÊTE (DE) LETTRE, MENTION (DE) COPIE(S) CONFORME(S) , MENTION (DE) 
DATE, MENTION #FAIRE CIRCULER)>, MENTION (DE) LIEU, MENTION (D' ) OBJET, 
MENTION .PAR PROCURATION*, MENTION (DE) PIE CE^) JOINTE(S), MENTION 
.POUR,, MENTION (DE) REFERENCE, MENTION (DE) TRANSMISSION CONFIDEN- 
TIELLE, PRÉLIMINAIRES (DE LA) LETTRE, VEDETTE 

==----=========----========================================================= 

DF Mention diverse d'identification, conmune à la lettre et a l'envelop- 
pe, uti 1 isée pour préciser la nature de l'envoi : CONFIDENTIEL, PER- 
SONNEL, SOUS RESERVE DE TOUT DROIT, SOUS RESERVE DE TOUS DROITS, SOUS 
TOUTES RESERVES ; qui s ' inscrit , au mascu 1 in , en ma juscu 1 es sou 1 ignées 
contre la marge de gauche, vis-à-vis de la mention de date ou sous 
elle, selon le mode d'alignement utilisé dans la lettre, et à gauche 
de la suscription, plus haut que le code postal, sur l'enveloppe. 

TR mailing notation, notation (to the) addressee 



TE i n d i c a t i o n  r e l a t i v e  ( à  l a )  nature (de l a )  l e t t r e ,  mention (de l a )  
nature (de l a )  l e t t r e ,  nature (de l a )  l e t t r e  

TC MENTION aÀ L'ATTENTION DE., MENTION D'ACHEMINEMENT, MENTION .AUX SOINS 
DES 

TA EN-TETE (DE) LETTRE, MENTION (DE) COPIE(S) CONFORME(S), MENTION (DE) 
DATE, MENTION a F A I R E  CIRCULER)), MENTION (DE). LIEU, MENTION ( D ' )  OBJET, 
MENTION nPAR PROCURATION)?, MENTION (DE) PIECE(S) JOINTE(S) , MENTION 
.POUR., MENTION (DE) REFERENCE, MENTION (DE) TRANSMISSION CONFIDEN- 
TIELLE, PRELIMINAIRES (DE LA) LETTRE, VEDETTE 

NT La mention SANS PRÉJUDICE e s t  un angl ic isme. 

MM18 MENTION (DE) COPIE(S) COIIFORWE(S), n f  4+2 r t  

Mention d iverse,  complémentaire e t  de des t ina t i on ,  propre à l a  l e t t r e ,  
u t i l i s é e  pour informer l es  des t ina ta i res  du t e x t e  o r i g i n a l  que des 
copies sont acheminées à d 'autres personnes; q u i  s f  i n s c r i t  sous les  
i n i t i a l e s  d ' i d e n t i f i c a t i o n  e t  l a  mention (de) p ièce(s)  j o i n t e ( s ) ,  s o i t  
au long : copie ( s )  conforme(s), s o i t  l e  p l u s  souvent sous forme abré- 
gée : c.c., C . C . ,  C.C.; e t  qui  e s t  s u i v i e  du nom e t ,  possiblement, du 
t i t r e  ou de l a  fonc t i on  des personnes, l i s t é e s  généralement en ordre 
alphabétique, à qu i  e l l e s  sont destinées. 

carbon copy, carbon copy nota t ions  

c.c., C.C.,  C.C., copie, copie conforme, mention (des) copies con- 
formes 

MENTION DIVERSE (propre à l a  l e t t re  - d e s t i n a t i o n )  

MENTION aFAIRE CIRCULER)), MENTION (DE) RÉFÉRENCE, MENTION (DE) TRANS- 
MISSION CONFIDENTIELLE 

MENTION .A L 'ATTENTION OED , MENTION ( O '  ) ACHEMINEMENT, MENTION .AUX 
SOINS DE,, MENTION (DE) CARACTERE, MENTION (DE) DATE, MENTION (DE) 
LIEU, HENTION (D') OBJET, MENTION .PAR PROCURATIONa, MENTION (DE) PIE- 
CE(S)  JOINTE(S), MENTION .POUR)) 

m)819 aention (des) copies confomes, nf 
EM HENTION (DE) COPIE(S) CONFORME(S 





ident i f  i c a t  ion : MENTION (DE) CARACTÈRE 

d e s t i n a t i o n  : MENTION aÀ L'ATTENTION DE)), MENTION (D '  ) ACHEMINEMENT, 
MENTION <AUX SOINS DE» 

TC ÉLÉMENT (DE) BASE, ENVELOPPE 

TA MENTION (DE) DATE, MENTION (DE) LIEU, MENTION .PAR PROCURATION)), MEN- 
TION aPOUR», 

DF Mention diverse, complémentaire et de destination, propre a la lettre, 
par laquelle on prie les destinataires de bien vouloir, une f o i s  la 
lecture f a i t e ,  passer la lettre à d'autres destinataires inscrits sur 
une liste. 

TR apass on. notation 

TG MENTION DIVERSE ( p r o p r e  a l a  l e t t r e  - d e s t i n a t i o n )  

TC MENTION (DE) COPIE(S) CONFORME(S) , MENTION (DE) RÉFÉRENCE, MENTION 
(DE) TRANSMISSION CONFIDENTIELLE 

TA MENTION @À L 'ATTENTION DE., MENTION ( O '  ) ACHEMINEMENT, MENTION .AUX 
SOINS DE., MENTION (DE) CARACTERE, MENTION (DE) DATE, MENTION (DE) 
LIEU,  MENTION .PAR PROCURATION», MENTION (0 ' )  OBJET, MENTION ( O € )  P I E -  
CE(S)  JOINTE(S) , MENTION aPOUR. 

DF Élément préliminaire qui indique le nom de la ville d'où la lettre est 
envoyée; qui fait partie de la mention de date lorsque le nom de la 
vi lle n'est pas imprimée dans 1 'en-tête de lettre ou lorsque plusieurs 
adresses apparaissent dans l'en-tête de lettre, sinon cette mention 
est omise; et qui s'inscrit au début de la mention de date dont elle 
est séparée par une virgule. 

TR place 

TE indication (de) lieu, lieu 

TG PRÉLIMINAIRES (DE LA) LETTRE 

TC EN-TETE (DE) LETTRE, MENTION (DE) DATE, VEDETTE 





Mû829 MENTIM .PAR PROCURATION., nf 44423 

DF Dans une signature par délégation, mention utilisée sous sa forme 
abrégée p .p.  et qui précède la signature de la personne qui a reçu le 
mandat d'agir officiellement au nom et à la place de l'autorité qui 
adresse la communication. 

ex. .* 1 'ingénieure en chef ,  M i r e i  7 l e  Lavoie 
Le chef de projet 
p . p .  (signature) 
Stéphane Dubois 

ex.  L'ingénieure en c h e f ,  
p . p .  ( s i g n a t u r e )  
Stéphane Dubois 

TR aper pro. notation. aper procurationem~~ notation 

TG SIGNATURE (PAR) DÉLEGATION 

TC MENTION aPOUR. 

TA MENTION aÀ L'ATTENTION DEa , MENTION (O ' ) ACHEMINEMENT, MENTION aAUX 
SOINS DE)), MENTION (DE) CARACTÈRE, MENTION (DE) COPIE(S) CONFORME(S), 
MENTION (DE) DATE, MENTION DIVERSE, MENTION .FAIRE CIRCULER., MENTION 
(DE) LIEU, MENTION (D') OBJET, MENTION (DE) PIÈCE(S) JOINTE(S), MEN- 
TION (DE) REFERENCE, MENTION (DE) TRANSMISSION CONFIDENTIELLE 

OF Mention diverse, complémentaire et d' identification, propre a la let- 
tre, qui annonce la présence de documents annexés à la lettre; qui 
s'inscrit sous les initiales d'identification, soit au long : piece(s) 
jointe(s), soit, le plus souvent, sous forme abrégée : p.j., P . j . ,  
P.J. ; qui peut être suivie du nom ou du nombre des documents ou précé- 
dée du nombre de documents. 

TR encl., enclosure, enclosure notation, enclosure note, enclosures, 
indication (of) enclosures 

TE mention (des) pièces jointes, pièce(s) jointe(s), p. j., P. j., P.J. 

TG MENTION DIVERSE (propre à la l e t t re  - identification) 

TC INDICATION (DE) BAS (DE) PAGES, IDENTIFICATION (DE) HAUT (DE) PAGES, 



INITIALES (D' ) IDENTIFICATION, MENTION (D' ) OBJET, POST-SCRIPTUM 

TA MENTION a À  L 'ATTENTION OEn , MENTION (D' ) ACHEMINEMENT, MENTION .AUX 
SOINS DE», MENTION (DE) CARACTERE, MENTION (DE) COPIE(S) CONFORME(S), 
MENTION (DE) DATE, MENTION DIVERSE, MENTION .FAIRE CIRCULER)), MENTION 
(DE 1 LIEU, MENTION aPAR PROCURATION)), MENTION .POUR., MENTION (DE) 
REFERENCE, MENTION (DE) TRANSMISSION CONFIDENTIELLE 

M831 mention (des) pièces jointes, nf 
EM MENTION (DE) PIÈCE(S) JOINTE(S) 

OF Dans une s ignature  par délégat ion, mention qu i  précède l e  nomou le 
t i t r e  de fonc t i on ,  ou les deux, d'une a u t o r i t é  hiérarchique responsa- 
b l e  de l a  comnunication, laquelle a a u t o r i s é  une t i e r c e  personne à 
signer en son nom sans qut i 1 y a i t  p rocura t ion .  

ex.  : Pour 7 ' ingénieure en chef ,  Mirei 7 le Lavoie 
Le chef de projet, 
(signature) 
Stéphane Dubois 

ex. Pour 7 ' ingénieure en chef ,  
(signature) 
Stéphane Dubois 

Pour K Vincent Lamy, 
(s ignature)  
Isabe7 7e Labbé 

TR .for» n o t a t i o n  

TG SIGNATURE (PAR) DÉLÉGATION 

TC MENTION xPAR PROCURATION» 

TA MENTION a À  L'ATTENTION DED , MENTION (D' ) ACHEMINEMENT, MENTION .AUX 
SOINS DE)), MENTION (DE) CARACTERE , MENTION (DE) COPIE(S) CONFORME (S)  , 
MENTION (DE) DATE, MENTION DIVERSE, MENTION .FAIRE CIRCULERa, MENTION 
(DE) LIEU, MENTION (D') OBJET, MENTION (DE) PIÈCE(S) JOINTE(S), MEN- 
TION (DE) REFERENCE, MENTION (DE) TRANSMISSION CONFIDENTIELLE 

DF Mention d iverse,  p r é l i m i n a i r e  e t  de des t ina t i on ,  propre à l a  l e t t r e ,  
composée d'un i n d i c a t i f  de rappel  s u i v i  d'un groupe de l e t t r e s  e t  de 
c h i f f r e s  que 1 'on u t i l i s e  l o r s  d'un échange de correspondance; qui 
sert a f a c i l i t e r  le  classement e t  l a  c o n s u l t a t i o n  du cour r i e r ;  q u i  
s ' i n s c r i t  con t re  la marge de gauche de l a  l e t t r e ,  à quelques l i gnes  



en-dessous de la vedette ou de la mention aÀ l'attention de)), le cas 
échéant; et dont l'indicatif de rappel, parfois préimprimé sous l'en- 
tête, à gauche de la date, se présente de différentes façons selon que 
la lettre renvoie au système de classement ou de la personne expédi- 
trice ou de la personne destinataire ou des deux, ou encore à la date 
d'une lettre précédente : 

Notre référence ( e t  ses variantes : #/Référence, N/Réf, N / R ) ;  
Votre référence ( e t  ses variantes : V/Référence, V/Réf, V / R ) ;  
Référence ( e t  sa variante : R é f . ) ;  
D o s s i e r ,  Votre d o s s i e r ,  Notre dossier;  
Votre l e t t r e  du ( e t  sa variante V/Let t re  d u ) ;  

TR reference 1 ine 

TE ment ion (de) références, référence, références 

TG MENTION DIVERSE ( p r o p r e à  l a  l e t t r e  - d e s t i n a t i o n )  

TC MENTION (DE) COPIE(S) CONFORME(S) , MENTION .FAIRE CIRCULER., MENTION 
(DE) TRANSMISSION CONFIDENTIELLE 

TA MENTION a À  L 'ATTENTION DE)), MENTION (D '  ) ACHEMINEMENT, MENTION .AUX 
SOINS DEa, MENTION (DE) CARACTERE, MENTION (DE) DATE, MENTION (DE) 
LIEU,  MENTION ( D ' )  OBJET, MENTION .PAR PROCURATION)), MENTION (DE) 
PIECE(S) JOINTE(S) ,  MENTION .POUR. 

............................................................................ 

Mû834 aention (de) references, nf 
EM MENTION (DE) REFERENCE 

DF Ment ion diverse, complémentaire et de destination, propre à la lettre, 
à caractère confidentiel, figurant non sur 1 'original mais seulement 
sur la copie d'une tierce personne à qui la lettre est envoyée à 
l'insu même des véritables destinataires; et qui s'inscrit sous les 
initiales d'identification et les mentions de pièces jointes et de 
copies conformes, soit, de préférence, au long (transmission conf iden- 
tielle), soit en abrégé (t.c., T . c . ,  TeCo). 

TR b.c.c., blind carboncopy 

TE copie confidentielle, copie secrète, copie silencieuse, t.c., T.c., 
T.C. , transmission confidentiel le 

TG MENTION DIVERSE (propre à l a  l e t t re  - destinat ion) 

TC MENTION (DE) COPIE(S) CONFORME(S), MENTION .FAIRE CIRCULER., MENTION 
(DE) REFERENCE 



TA MENTION a À  L'ATTENTION DE)>, MENTION (D') ACHEMINEMENT, MENTION aAUX 
SOINS DE., MENTION (DE) CARACTÈRE, MENTION (DE) DATE, MENTION (DE) 
LIEU, MENTION (D') OBJET, MENTION .PAR PROCURATION., MENTION (DE) PIE- 
CE(S) JOINTE(S) , MENTION .POURU 

Mû836 mention (de) voie, n f  
EM MENTION ( O '  ) ACHEMINEMENT 

Mû837 message (ang. ) 
EH CORPS (DE LA)  LETTRE 

Mû838 message, ni 
EM CORPS (DE LA) LETTRE 

Mû839 MESSAGE TELEX, m f33 
DF Message transmis par le système télex. 

TR telex message 

TE message transmis (par) télex, télex 2 

Mû840 message tpnsnis (par) télex, m 
EM MESSAGE TELEX 

Ml messagerie ecrite, n f  
EM MESSAGERIE ELECTROHIQUE TEXTUELLE 

Mû842 MESSAGERIE ÉLECTROWIQUE, n f  i r) 

DF Service de courrier électronique, ut i 1 isé tant pour la correspondance 
personnelle que professionnelle, dont la transmission s'effectue au 
moyen de variété de terminaux, avec la possibi 1 i t é  de stocker les mes- 
sages dans une boîte aux lettres électronique et de les archiver après 
lecture. 

TR electronic message service, store-and-forward messaging service 

TE service (de) messagerie, service (de) messagerie électronique 



TS MESSAGERIE ÉLECTRONIQUE TEXTUELLE 

TC COMMUNICATIONS MODEM, TÉLÉCOPI E , TÉLÉTEX, TÉLEX 1 

MW43 messagerie electronique écrite, n f  
EM MESSAGERIE ELECTRONIQUE TEXTUELLE 

DF Messagerie électronique permettant d'entrer et de mettre en forme des 
messages écrits adressés à une boîte aux lettres électronique et par 
opposition à la messagerie vocale qui utilise la v o i x  humaine. 

TR text messaging 

TE messagerie écrite, messagerie électronique écrite, messagerie tex- 
tuel le 

Mû845 messagerie textuel le, nf 
EM MESSAGERIE ELECTRONIQUE TEXTUELLE 

Ml846 iini ster ia 1 correspondent 
EM REDACTEUR (DE L A )  CORRESPONDANCE (DU) M I N I S T R E ,  REDACTRICE (DE LA) 

CORRESPONDANCE DU MIN ISTRE 

Mû847 iinisterial letter 
EM LETTRE M I N I S T E R I E L L E  

MûW ministerial lerorandur 
EM CIRCULAIRE MINISTERIELLE 

-9 aise (de 1') adresse, nf 
EM ADRESSAGE (DE L '  ) ENVELOPPE 

WûH) missive (ang.) 
EM LETTRE 

Mû851 missive, n f  
EM LETTRE 
NT Terme courant pour lettre 

110852 iode (d' ) achemineœnt, na 
EH MENTION (Dr  ) ACHEMINEMENT 



Mû853 mdem (ang . ) 
EM MODEM 

Mû854 MODEM, nm f33 

DF Dispositif utilisé dans le traitement à distance de l'information et 
qui permet de moduler et de démoduler un signal en se servant d'une 
ligne téléphonique. 

TR modem 

TG COMMUN1 CATIONS MODEM 

W 5 5  ioder coiunicat ions (ang.) 
EM COMMUN 1 CATIONS MODEM 

Mû856 m d i f  ied block fonn 
E M  LETTRE ( À )  DEUX ALIGNEMENTS 

Mû857 mdif ied block let ter  
EM LETTRE (À )  DEUX ALIGNEMENTS 

Mû858 iadif ied block style 
EM LETTRE ( À )  DEUX ALIGNEMENTS 

MM59 d i f  ied blocked format 
EM LETTRE ( A )  DEUX ALIGNEMENTS 

Mû860 mney order 
EM MANDAT - LETTRE 

Ml861 naturalization papers 
EM LETTRE (DE) NATURALISATION 

MW62 nature (de la) lettre, n f  
EM MENTION (DE) CARACTERE 

Nûû63 negative response ( t o  an) invitation 
EM REPONSE NEGATIVE (A UNE) INVITATION 



NO864 negat ive response (to a) job appl ication 
EM REFUS (D'UNE) CANDIDATURE 
NT Attesté dans ses composantes megative response~ et .job application. 

NO865 negat ive, response letter 
EM LETTRE (A) REPONSE DEFAVORABLE 

NOM6 nqative response ( t o .  an) unsol icited application letter 
EM REPONSE DEFAVORABLE ( A  UNE) OFFRE (DE) SERVICE 
NT Attesté dans ses composantes megative responsew et amsolicited ap- 

plication letter9 

OF Note de service sous forme de formule en 1 iasse, divisée en deux par- 
ties, l'une destinée à la rédaction d'une note et l'autre à la ré- 
ponse. 

TR preprinted letter form, quick-reply letter, readi -meno, ready memo, 
speedi-rnemo, speedy memo, speedy memorandum 

T E  mémo 2 ,  mémograme, note-liasse 

TG NOTE (DE) SERVICE 

NO868 notation (to the) addressee 
EM MENTION (DE) CARACTERE 

MW69 note (ang.) 
EM BILLET; NOTE DIPLOMATIQUE 

OF Principal document de correspondance interne de caractère profess ion- 
nel, bref et dépouillé de formalisme, utilisé pour toute comunication 
verticale et horizontale entre individus ou services au sein d'une en- 
treprise et qui se compose de trois parties : 1. l'en-tête qui com- 
prend la mention de la (ou des) personne(s) destinataire@), suivie de 
la fonction exercée, la mention de la (ou des) personne(s) expéditri- 
ce(~) suivie de la fonction exercée, l'indication de la date selon la 
notation alphanumérique, l'objet de la note; 2. le texte de la comu- 
nication; 3. des mentions diverses (p. j., c c . ,  P . - S . ,  .faire circu- 
ler~, etc. ) .  

TR inside letter, inter-officememo, interna1 memo, memo, memorandum 



TG DOCUMENT (DE) CORRESPONDANCE (de caractère prof  essionne 7 ) 

TS MÉMORANDUM, NOTE 2, NOTE DIPLOMATIQUE, NOTE (DE) SERVICE 

TC BORDEREAU, CARTE 1, LETTRE M I S S I V E  1 

TA CORRESPONDANCE INTERNE, COURRIER INTERNE, DESTINATAIRE, EXPÉD ITEUR , 
EXPÉDITRICE 

OF Note que l 'on adresse, au sein de l 'en t repr ise,  à des personnes de 
niveau égal ou supérieur. 

TR memo, memorandum 

TG NOTE 1 

TC MÉMORANDUM 1, NOTE DIPLOMATIQUE, NOTE (DE) SERVICE 

NW72 note (de) chargement, n f  
EM LETTRE (DE) TRANSPORT 

OF Note é c r i t e  s o i t  en t re  agents ou agentes diplomatiques, s o i t  ent re  un 
ambassadeur ou une ambassadrice e t  l e  gouvernement auprès duquel il ou 
e l  l e  e s t  accrédi té,  exposant le po in t  de vue de son propre gouverne- 
ment sur une question fa i san t  l ' o b j e t  de négociations diplomatiques. 

TR memorandum, note 

TE mémorandum 2 

TG NOTE1 

TS - - -  

TC MÉMORANOUM 1, NOTE 2, 

TA --- 

NOTE (DE) SERVICE 

UW74 note explicative, n f  
EM LETTRE (D' ) ACCOMPAGNEMENT 



HO875 note-liasse, n f  
EM NOTAGRAMME 

NO876 note (de) rappel, nf 
EM LETTRE ( D E )  RAPPEL 

DF Note qu'une autorité hiérarchique adresse a des subalternes à 1' inté- 
rieur de son service. 

TR memo, memorandum 

TG NOTE 1 

T S  NOTAGRAMME 

T C  MÉMORANDUM 1, NOTE 2 ,  NOTE D I P L O M A T I Q U E  

NO878 notice (to) appear 
EM A V I S  ( D E )  CONVOCATION; LETTRE (DE) CONVOCATION 

NO879 notice (of ) appoi nteient 
EM A V I S  (DE) CONVOCATION; LETTRE (DE) CONVOCATION 

m)880 notice (of) convocation 
EM A V I S  (DE ) CONVOCATION; LETTRE (DE ) CONVOCATION 

Nû8û1 notice (for a) œeting 
EM A V I S  ( D E )  CONVOCATION; LETTRE (DE)  CONVOCATION 

Mo882 notice ( o f )  meeting 
EM AV 1 S (DE) CONVOCATION; LETTRE (DE) CONVOCATION 

-3 notification (of) c m n d  
EM LETTRE (DE) SERVICE 

W8û4 ab jet,  nm 
EM MENTION ( O '  ) OBJET 



00885 OBJET (DE L '  ) EXHORTATION, nm 41121 

DF Troisième partie de la formule de salutation traditionnelle dans la- 
quelle on précise ce sur quoi porte l'exhortation : hommages, saluta- 
t ions, expression de considération ou de sentiments, assurance de 
cons idérat ion, de dévouement ou de sentiments . 
Cet objet peut être accompagné de qualificatifs qu i  le précèdent 
(haut, grand, mei 1 leur, respectueux, sincère) ou qui le suivent (ami - 
cal, cordial, dévoué, distingué, empressé, mei 1 leur, respectueux, sin- 
cère). Ces derniers peuvent, à leur tour, être accompagnés d'une mar- 
que de degré (très, plus). 

ex .  .= mes hommages respectueux 
mes salutations (les plus) distinguées, les plus cordiales 
mes sincères, respectueuses salutations 
mes salutations empressées, les meilleures, les plus sincères 
1 'assurance de ma ( p l  us) haute considérat ion 
7'assurance de mes mei77eurs sentiments 
7 'assurance de mon (très) grand dévouement 
l'expression de mes sentiments dévoues 

TR closing, compl imentary close, compl imentary clos ing 

TG FORMULE (DE)  SALUTATION TRADITIONNELLE 

TC APOSTROPHE FINALE, FORMULE ( D ' )  EXHORTATION 

00886 o f f  er (o f )  appoi ntment 
EM LETTRE ( D ' )  OFFRE (O' ) EMPLOI 

00887 off i c i a l  correspondence 
EM CORRESPONDANCE A D M I N I S T R A T I V E  1 

00888 offre (d') emploi, nf  
EM LETTRE ( D ' )  OFFRE (O') EMPLOI 

DF Lettre de vente comportant la description des services et des produits 
d'une entreprise, la présentation de ses réalisations et qui est des- 
tiné à la clientèle éventuelle de cette entreprise. 

TR sales proposal, service o f f e r  letter 



TG LETTRE (DE) VENTE 

TS - - -  

TC LETTRE (DE) RELANCE 

TA LETTRE ( D ' )  OFFRE (D') EMPLOI, LETTRE ( D ' )  OFFRE (DE) SERVICES 

00890 offre (de) service 2, n f  
EM LETTRE ( D ' )  OFFRE (DE) SERVICES 

00891 opt ional e l e ~ n t  
EM MENTION DIVERSE 

00892 order acknowledgemnt 
EM CONF IRMAT ION (DE ) COMMANDE 

00893 order cancel l a t  ion 
EM ANNULATION (DE ) COMMANDE 

00894 order fora 
EM LETTRE (DE) COMMANDE 

00895 order l e t t e r  
EM LETTRE (DE) COMMANDE 

00896 order sheet 
E M  LETTRE (DE) COMMANDE 

00897 or ig in i tor  
EM EXPEDITEUR; EXPEDITRICE 

00898 outgoing mail 
EM COURRIER (DE) DÉPART 

00899 outs ide address 
EM SUSCRIPTION 

OQ900 outside l e t t e r  
EM LETTRE 

PO901 p. j. 
EM MENTION (DE) PIECE(S) JOINTE(S)  

PO902 P. j. 
EM MENTION (DE) PIÈCE(S) JOINTE(S)  

PO903 P. 3. 
EM MENTION (DE) PIÈCE(S) JOINTE(S)  



PO904 p. p. 
EH MENTION aPAR PROCURATION)) 

PO905 P.-S.  
EM POST-SCRIPTUM 

PO906 P.-S. 
EM POST-SCRIPTUM 

PO907 P.-S. 
EM POST-SCRIPTUM 

PO908 P.S.  (ang.) 
EM POST - SCR 1 PTUM 

PO909 papier (a)  en-tête, nm 
EM PAPIER ( A )  LETTRES 

PO910 PAPIER (A) LETIRES, nm 421 

DF Élément matériel de la lettre qui consiste en un ensemble de feuilles 
de papier destinées à la correspondance et qui  comportent l'en-tête 
imprimé d'une entreprise, d'un organisme ou d'un particulier. 

TR letterhead stat ionary 

TE feuille (de) papier  ( à )  en-tête, papier ( à )  en-tête 

TG ÉLÉMENT MATÉRIEL (DE LA) LETTRE ( r e l i é  au f e u i l l e t )  

TC FORMAT LETTRE 

TA EN-TÊTE (DE) LETTRE 

DF Feui 1 le de papier encartée dans un document et qui contient certaines 
indicat ions telles, par exemple, un avis, un prière d'insérer, un 
erratum, un texte de pub l ic i té ,  de propagande. 

TG LETTRE ( D r )  AFFAIRES (nature - caractère) 

TC B I L L E T ,  LETTRE CIRCULAIRE, LETTRE CONFIDENTIELLE, LETTRE COURANTE, 
LETTRE-TYPE 



PO912  art (ang . ) 
EM ELÉMENT (DE LA) LETTRE; ÉLÉMENT MATÉRIEL (DE LA) LETTRE 

PO913 partie (de la lettre), n f  
EM ELÉMENT (DE L A )  LETTRE 

PO914 q a s s  on. notation 
EM MENTION aFAIRE CIRCULER» 

PO915 passeport, nm 
EH LETTRE (DE)  MER 

PO916 PATTE (DE) FERMETURE, n f  422 

DF Élément matériel de la lettre qui cons is te  en u n  rabat  préencollé s i -  
tué au dos de 1 'enveloppe que l'on rabaisse sur c e t t e  dernière en le 
collant pour en r e t e n i r  l e  contenu à 1' i n t é r i e u r .  

TR closing flap 

TG ÉLÉMENT MATERIEL (DE LA)  LETTRE ( r e l i é  à 7 'enveloppe) 

PO917 pattern letter 
EM LETTRE-TYPE 

PO918 aper pro. notation 
EM MENTION aPAR PROCURATION» 

PO919 aper procurationem notation 
EN MENTION @AR QROCURATIOND 

PO920 persona 1 correspondence 
EH CORRESPONDANCE (DE) CARACTÈRE PR 1 VÉ 

PO921 personal letter 
EM LETTRE PERSONNELLE 

PO922 personalized letter 
EM LETTRE PERSONNAL ISEE 

PO923 pike(s) jointels), nf 
EM MENTION (DE) PIECE(S) JOINTE(S)  



PO924 place (ang. ) 
EM MENTION (DE) LIEU 

PO925 p l i ,  nm 
EM LETTRE 
NT  papier replié formant enveloppe. Message, lett 

cacheté. Par ext. Le message, la lettre.)) (LRE) 

PO926 p l  i recoundé ,  
EM LETTRE RECOMMANDEE 

zt 
re envoyés sous pli 

PO927 pocket -agreement 
EM CONTRE-LETTRE 

PO928 posit ive response (to. an) invitation 
EM REPONSE AFFIRMATIVE (A UNE) INVITATION 

PO929 positive. resgonse l e t t e r  
EM LETTRE ( A )  REPONSE FAVORABLE 

OF Mention diverse, complémentaire et d'identification, propre a la let- 
tre, qui consiste en une note que l'on a j o u t e  au bas d'une lettre, 
pour attirer l'attention des destinataires sur un point important, 
surtout pour les inciter à l'action, non pour réparer un oubli, et qui 
s' inscrit après la signature. 

TR P.S., postscript 

TG MENTION DIVERSE (propre à l a  lettre - identification) 

TC INDICATION (DE) BAS (DE) PAGES, IDENTIFICATION (DE) HAUT (DE) PAGES, 
INITIALES (D' ) IDENTIFICATION, MENTION (O' ) OBJET, MENTION (DE) PIE- 
CE(S) JOINTE(S) 

PO931 postage free l e t t e r  
EM LETTRE FRANCHE (DE) PORT 

PO932 postal card 
EM CARTE POSTALE 

PO933 postal c a i m i c a t i o n  
EM LETTREMISSIVE 1 

PO934 postal order 
EM MANDAT-LETTRE 
NT Sousformede lettreoudecartepostale 



PO935 poste aérienne, n f  
EM COURRIER AERIEN 

PO936 poste-lettre, n f  
EM LETTRE 
NT Terme u t i l i s é  par  l a  Société canadienne des Postes comme synonyme de 

l e t t r e  en t a n t  qu 'ob je t  de correspondance. 

PO937 poste recoillndée, ,nf 
EM COURRI ER RECOMMANDE 
NT Appe l l a t i on  de l a  Société canadienne des postes 

PO938 postscript 
EM POST-SCRIPTUM 

PO939 pré 1 i m i  na i res , n f  p 
EM PRÉLIMINAIRES (DE LA) LETTRE 

OF Ensemble des éléments de base, accessoires mais o b l i g a t o i r e s ,  que l ' o n  
re t rouve  au début d'une l e t t r e  avant l e  contenu de l a  l e t t r e  propro- 
ment d i t e .  

TR p re l im ina ry  elements 

TE éléments p r é l i m i n a i r e s ,  p r é l i m i n a i r e s  

TG ÉLEMENT (DE) BASE 

TC LETTRE PROPREMENT DITE 

TA MENTION a À  L'ATTENTION DE%, MENTION (D ' )  ACHEMINEMENT, MENTION aAUX 
SOINS DEr, MENTION (DE) CARACTÈRE, MENTION ( D r )  OBJET, MENTION (DE) 
RÉFÉRENCE 

PO941 pre l i i inary  eleœnts 
EM PRELIMINAIRES (DE LA) LETTRE 
NT Traduct ion non-attestée 

PO942 prepa id  la i 1 
EM LETTRE FRANCHE (DE) PORT 

PO943 preprinted l e t t e r  fom 
EM NOTAGRAMME 

PO914 prescription (d' ) rchemineœnt, n f  
EM MENTION (D' ) ACHEMINEMENT 

PO945 présentation uér ica ine  , nf  
EM LETTRE (A) DEUX ALIGNEMENTS 



PO946 présente, n f  
EM LETTRE 
NT as'utilise en langue commerciale dans les expressions suivantes : par 

les présentes, par la présente et signifie par cette lettre, ce 
texte. )> (LRE) 

PO947 printed letterhead 
EM EN-TÊTE (DE) LETTRE 

PO948 private letter 
EM LETTRE PERSONNELLE 

PO949 prograiie (de) gestion (de la) correspondance, n i  
EM GESTION (DE LA) CORRESPONDANCE 

PO950 protocol 
EM PROTOCOLE (O '  ) ACCORD 

DF Lettre d'affaires portant sur l'entente de principe intervenue entre 
les parties et contenant les points sur lesquels celles-ci se sont 
mises d'accord au cours de la négociation, sans en mentionner les 
détails d'application, et qui devront être ratifiés. 

TR memorandum ( o f )  agreement, memorandum (of) settlement, protocal 

TE accord (de) principe, entente (de) principe, 

TG LETTRE ( D r )  AFFAIRES (domaine - d r o i t  du travail) 

TC LETTRE (DE) CRÉANCE 1, LETTRE ( D r )  EXPLICATION, LETTRE (D') INTENTION 
1, MEMOIRE (Dr )  ENTENTE 

TA LETTRE (Dr) ACCORD PRÉSUMÉ 

DF Ensemble des règles relatives a la composition, à la présentation et 
au style de la lettre a f i n  d'en faciliter la rédaction, la lecture et 
le classement, ainsi que des règles relatives à la composition et à la 
présentation de 1 'enveloppe. 

TR letterwriting 

TG LET7RE (D' ) AFFAIRES ( o r g a n i s a t i o n )  

TS ÉLÉMENT (DE LA) LETTRE 



TA CORRESPONDANCE 

PO953 proxy s ta teœnt  
EM CIRCULAIRE (D'  ) INFORMATION 

PO954 purchase order 
EM LETTRE (DE) COMMANDE 

90955 quick-reply letter 
EM NOTAGRAMME 

40956 quittance, n f  
EM REÇU 
NT S'utilise surtout pour un reçu en paiement d'une créance. 

R0957 rappel, nm 
EM LETTRE (DE) RAPPEL 1 

R0958 rappel (d' ) échéance, n i  
EM LETTRE (DE) RAPPEL 1 

R0959 rappel écri t ,  rm 
EM LETTRE (DE) RAPPEL 1 

RO96O read i -rer, 
EM NOTAGRAMME 

R0961 ready i#m, 

EM NOTAGRAMME 

DF Lettre d'affaires dont on n 'a  pu trouver les destinataires. 

TR dead letter, unclaimed letter 

TE lettre (au) rebut, lettre (de) rebut 

TG LETTRE ( D r )  AFFAIRES (forme - acheminement) 



TC AÉROGRAMME, LETTRE CHARGÉE, LETTRE EXPRÈS, LETTRE FRANCHE (DE) PORT, 
LETTRE MISSIVE 2, LETTRE RECOHMANDEE, LETTRE RENVOYÉE ( À  LA) PERSONNE 
EXPEDITRICE, LETTRE ( À )  TARIF NORMAL, LETTRE ( À )  TARIF REDUIT 

R0963 rece i ver 
EM DESTINATAIRE 

R0964 récépissé, na 
EM REÇU 

3M 

NT Se d i t  su r tou t  pour un reçu de somme d'argent ou d 'ob je t  mob i l i e r  à 
t i t r e  de dépôt. 

R0965 r e c i  p ient 
EM DESTINATAIRE 

R0966 réclaiat ion, n f  
EM LETTRE (DE) RÉCLAMATION 

R0967 record 
EM DOCUMENT 

R0968 REÇU, a 3' 

DF .Écr i t  sous seing p r i v é  dans lequel  une personne reconnaî t  avo i r  reçu 
une some d'argent ou un o b j e t  mob i l i e r  à t i t r e  de paiement, de dépôt, 
de prêt ou de mandat.. (Capi tant  c i t é  dans LRE) 

TR acknowledgement 2 

TE récépissé, qu i t t ance  

TG LETTRE (D' ) AFFAIRES ( s u j e t  - réponse) 

TC ACCUSE (DE) RÉCEPTION, CORRESPONDANCE-RÉPONSE (Dr ) AFFAIRES, LETTRE 
(DE) CONFIRMATION 1 

DF Personne chargée de rédiger des documents professionnels pour -une 
tierce personne. 

TR s ta f f  wri ter 



TG CORRESPONDANCE (personnes) 

TS REDACTEUR (DE LA) CORRESPONDANCE (DU) MINISTRE 

TC CORRESPONDANCIER, CORRESPONDANT, DESTINATAIRE, EXPEDITEUR, SIGNATAIRE 

TA INITIALES (D' ) IDENTIFICATION, RÉDACTRICE 

R0970 REDACTEUR (DE LA) CORRESPOMMWCE (OU) MIWISTRE, n /2 

DF Rédacteur chargé de l a  correspondance d'un ministre. 

TR ministerial correspondent 

DF Personne chargée de rédiger des documents professionnels pour une 
tierce personne. 

TR staffwriter 

TG CORRESPONDANCE (personnes) 

TS RÉDACTRICE (DE LA) CORRESPONDANCE (DU) MINISTRE 

TC CORRESPONDANCI ERE , CORRESPONDANTE, DESTINATAIRE, EXPÉDITRICE , SSGNA- 
TAIRE 

TA INITIALES (D' ) IDENTIFICATION, RÉDACTEUR 

DF Rédactrice chargée de la correspondance d'un ministre. 

TR ministerial correspondent 



R0973 reference i n i t i a l s  
EM INIT IALES (D'  ) IDENTIFICATION 

R0974 reference letter 
EM LETTRE (DE) RECOMMANDATION 

R0975 r e f  erence 1 i ne 
EM MENTION (DE) RÉFÉRENCE 

R0976 référence, n f  
EN MENTION (DE) RÉFÉRENCE 

R0977 références, n f  Q 
EM MENTION (DE) REFÉRENCE 

DF L e t t r e d ' a f f a i r e s d a n s  laque l leunorgan ismeemployeur fa i tconna î t re  
à une personne ayant répondu à une o f f r e  d'emploi que sa candidature 
n'a pas é té  retenue bien que sa demande so i t  conservée dans les  
dossiers au cas où un poste dev iendra i t  vacant dans les mois à venir. 

TR negative response ( t o  a )  job appl icat ion 

TG LETTRE (D ' )  AFFAIRES (domaine - emploi - partie employeuse) 

TC ATTESTATION (DE) FONCTION, CONVOCATION ( À  UNE) ENTREVUE, LETTRE ( O  ' ) 
AFFECTATION, LETTRE (D' ) ATTESTATION (D' ) EMPLOI, LETTRE (DE) CONGE- 
DIEMENT, LETTRE (Dr ENGAGEMENT 1, LETTRE (D' ) OFFRE ( O t )  EMPLOI, RÉ- 
PONSE DEFAVORABLE (A  UNE) OFFRE (DE) SERVICE 

TA LETTRE (DE) REfUS (DE) CRÉDIT, LETTRE (DE) REFUS (D'UNE) OFFRE, LETTRE 
(A)  REPONSE DEFAVORABLE, REPONSE NEGATIVE (A  UNE) INVITATION 

R0979 ref usa1 letter 
EM LETTRE (DE) REFUS (DE) CREDIT; LETTRE (DE) REFUS (D'UNE) OFFRE 
NT Traduction non-attestée pour LETTRE (DE) REFUS (DE) CREDIT 

R098û registered letter 
EM L E l l R E  RECOMMANDEE 



R0981 registered letter (with) acknowjedgement (o f )  receipt 
EM LETTRE RECOMMANDEE (AVEC) ACCUSE (DE) RECEPTION 

R0982 registered value (value declared) 
EM LETTRE CHARGEE 

R0983 registered mail 
EM COURRI ER RECOMMANDÉ ; LETTRE RECOMMANDÉE 

DF Cahier dans lequel sont classés, par ordre chronologique, les docu- 
ments de correspondance de chaque année en vue de leur conservation. 

TR correspondence record 

TE copie lettres, copie- lettres, copie  (de) lettres, 1 ivre (de) copie 
(de) lettres, l i v r e  (de) copies (de)  l e t t res  

TG CORRESPONDANCE ( a c t i v i t é s  - conservation) 

TC COURR 1 ER, COURRIER ELECTRONI QUE, GESTION (DE LA) CORRESPONDANCE 

R0985 relance, n f  
EH LETTE (DE) RELANCE 

R0986 relation épistolaire, n f  
EM CORRESPONDANCE 

R0987 release note 
EM BORDEREAU ( D '  ) ENVOI 

R0988 reainder 
EM LETTRE (DE) RAPPEL 1; MEMORANDUM 1 

R0989 reminder letter 
EM LETTRE (DE) RAPPEL 1; LETTRE (DE) RELANCE 

R0990 reminder notice 
EM LETTRE (DE) RAPPEL 

R0991 reply card 
EM CARTE-RÉPONSE 

R0992 reply (to,a) claim letter 
EH REPONSE (A UNE) LETTRE (DE) RÉCLAMATION 

R0993 reply (to a) caplaint letter 
EM RÉPONSE (À UNE) LETTRE (DE) RÉCLAMATION 



R0994  reply coupon 
EM CARTE -REPONSE 

R0995 reply (to an) ,enqu iry, 
EM LETTRE (EN)  REPONSE ( A  UNE) DEMANDE (DE)  RENSEIGNEMENTS 

R0996 reply (to an) jnquiry. 
EM LETTRE (EN)  REPONSE ( A  UNE) DEMANDE (DE) RENSEIGNEMENTS 

R0997 reply letter 
EM LETTRE (DE)  RÉPONSE 

R0998 reply ( to  a)  letter ( o f )  inquiry 
EM LETTRE (EN)  REPONSE ( A  UNE) DEMANDE (DE)  RENSEIGNEMENTS 

R0999 reply , (to an) ,order letter 
EM ACCUSE (DE) RECEPTION 

RlOOO reply-paid envelope 
EM ENVELOPPE-RÉPONSE 

RlOOl reply voucher 
EM CARTE-REPONSE 

RI002 réponse a f f  imat ive, n f  
EM LETTRE ( À )  RÉPONSE FAVORABLE 

OF Document de correspondance de caractère privé, se présentant sous 
forme de lettre, dans laque1 le une personne accepte d'assister ou de 
participer à une activité pour laquelle elle a été conviée, après 
avoir remercié de l'invitation reçue. 

TR positive response (to an) invitation 

TG DOCUMENT (DE) CORRESPONDANCE (de caractère privé - invitation) 

TC CARTE (D i )  I N V I T A T I O N ,  LETTRE ( D '  ) I N V I T A T I O N ,  REPONSE NEGATIVE (A  
UNE) I N V I T A T I O N  

DF Lettre d'affaires dans laque1 le un organisme employeur regrette de ne 
pouvoir accéder à une demande d'emploi non-sol 1 ici tée . 



TR negat i v e  response ( t o  an) unsol i c i t e d  appl  i c a t  ion l e t t e r  

TG LETTRE (D ' )  AFFAIRES (domaine - emploi - p a r t i e  employeuse) 

TC ATTESTATION (DE) FONCTION, CONVOCATION (A  UNE) ENTREVUE, LETTRE (D ' )  
AFFECTATION, LETTRE (D' ) ATTESTATION (D'  ) EMPLOI, LETTRE (DE) CONGÉ- 
DIEMENT, LETTRE (D')  ENGAGEMENT 1, LETTRE ( D r )  OFFRE ( D ' )  EMPLOI, RE- 
FUS (D'UNE) CANDIDATURE 

R1005 réponse (à une) demande (d') infomation, n f  349 
EM LETTRE (EN) REPONSE ( A  UNE) DEMANDE (DE) RENSEIGNEMENTS 

RI006 réponse (à une) deiande (de) renseignemnts,  n f  3# 
EM LETTRE (EN) RÉPONSE ( A  UNE) DEMANDE (DE) RENSEIGNEMENTS 

DF L e t t r e d ' a f f a i r e s q u i a p o u r b u t d e r é g l e r u n p r o b l è m e à  l a s a t i s f a c -  
t i o n  de l a  personne s'est imant a v o i r  é té  lésée dans ses d r o i t s ,  l o r s  
d'une t ransac t ion  commerciale ou d'un recours a un serv ice  pro fess ion-  
ne l ,  t o u t  en c o n c i l i a n t  les  i n t é r ê t s  des deux p a r t i e s ,  c l i e n t e s  e t  
fournisseuses. 

TR r e p l y  ( t o  a )  d a i n  l e t t e r ,  r e p l y  ( t o  a) complaint l e t t e r  

TE réponse ( à  une) réc lamat ion 

TG LETTRE (0') AFFAIRES (sujet - réc lamat ion)  

TC LETTRE (DE) RÉCLAMATION 

TA ACCUSÉ (DE) RÉCEPTION, LETTRE (DE) REPONSE, LETTRE (DE) RÉPONSE (A  
UNE) DEMANDE (DE) RENSEIGNEMENTS 

R1008 réponse négative, nf 
EM LETTRE (A) REPONSE DÉFAVORABLE 

DF Document de correspondance de carac tère  p r i v é ,  se présentant sous 
forme de l e t t r e ,  dans l a q u e l l e  une personne déc l i ne  l ' i n v i t a t i o n  d'as- 
s i s t e r  ou de p a r t i c i p e r  à une a c t i v i t é  pour l a q u e l l e  e l l e  a é t é  con- 
v iée  en ind iquant  l e s  ra isons de son désistement. 



TR negative response ( t o  an) invitation 

TG DOCUMENT (DE) CORRESPONDANCE (de caractère p r i v é  - i n v i  t a t  i o n )  

TC CARTE (D '  ) INVITATION,  LETTRE (D '  ) INVITATION,  RÉPONSE AFFIRMATIVE ( À  
UNE) I N V I T A T I O N  

TA LETTRE (DE) REFUS (DE)  CRÉDIT, LETTRE (DE) REFUS (D'UNE),OFFRE, LETTRE 
( A )  REPPNSE DEFAVORABLE REFUS (D'UNE) CANDIDATURE, REPONSE DEFAVO- 
RABLE ( A  UNE) OFFRE (DE) SERVICE 

RlOlO réponse (à une) o f f re  (d') -loi, nf 
EM LETTRE (DE) CANDIDATURE 

RlOll réponse posifive, nf  
EM LETTRE ( A )  REPONSE FAVORABLE 

R1012 reponse (a une) réclamation, nf 
EM REPONSE ( A  UNE) LETTRE (DE) RECLAMATION 

R1013 representation letter 
EM LETTRE (DE) DECLARATION 

RlOl4 reprieve 
EM LETTRE (DE) GRÂCE 

R1015 request letter 
EM LETTRE (DE) DEMANDE (DE) RENSEIGNEMENTS 

OF Réseau internat ional  de télex. 

TR telex network, telex system 

TC MESSAGE TÉLEX 

R1017 resignat ion letter 
EM LETTRE (DE) DEMISSION 



R1018 r e s p o n s e  letter 
EM LETTRE (DE) CONFIRMATION 2 

RI019 resume 
EM CURRICULUM V I T A E  

RI020 résulé (ang. ) 
EM CURRICULUM VITAE 

R1021 return address 
EM ADRESSE (DE LA)  PERSONNE EXPEDITRICE 

RI022 return card 
EM CARTE-REPONSE 

R1023 return envelope 
EM ENVELOPPE -REPONSE 

R1024 returned l e t t e r  
EM LETTRE RENVOYEE ( À  L A )  PERSONNE EXPÉDITRICE 

R1025 r é v e r s a  l e s ,  n f  p 
EM LETTRES REVERSALES 

R1026 r o u t e  instruction 
EM MENTION (D') ACHEMINEMENT 

R1027 r o u t i n e  c o r r e s p o n d e n c e  
EM CORRESPONDANCE COURANTE 

R1028 routine l e t te r  
EM LETTRE COURANTE 

R1029 r o u t i n g  
EM MENTION (O '  ) ACHEMINEMENT 

R1030 routing slip 
EH BORDEREAU (D' ) ENVOI  

R1031 rush correspondence 
EM LETTRE EXPRES 

R1032 rush letter, 
EM LETTRE EXPRES 

S1033 sales correspondent 
EM CORRESPONDANCIER (AUX) VENTES ; CORRESPONDANCIÈRE (AUX) VENTES 

SI034 sales letter 
EM LETTRE (DE)  VENTE 



S1035 sa les proposa1 
EM OFFRE (DE) SERVICE 1 

S1036 salutation (ang. ) 
EM FORMULE (D') APPEL 

S1037 salutation, nf 
EM FORMULE (DE) SALUTATION 

51038 saqle letter 
EM LETTRE-TYPE 

SI039 sealed letter 
EH LETTRE CLOSE 

51040 second class letter 
EM LETTRE (A) TARIF REDUIT 

S1041 second-c!ass mai 1 
EM LETTRE (A) TARIF RÉDUIT 

S1042 second page heading 
EM INDICATION (DE) HAUT(DE)  PAGES 

S1043 second request 
EM LETTRE (DE) RAPPEL 2 

SI014 secréta ire correspondancier, n i  
EM CORRESPONDANCIER 

S1045 secrétaire correspondant ière, nf 
EM CORRESPONDANC 1 €RE 

SI046 seriiblock f o r s  
EM LETTRE ( A )  DEUX ALIGNEMENTS 

S1047 seiiblocb style 
EM LETTRE (A) DEUX ALIGNEMENTS 

S1049 service cert if icate 
EM LETTRE (Dr  ) ATTESTATION (D' ) EMPLOI 

SlOSO service instruction (ang . ) 
EM CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE 

S1051 service (de) messagerie, i 
EM MESSAGERIE ELECTRONIQUE 

51052 service (de] assagerie electronique, ni 
EM MESSAGERIE ELECTRONIQUE 

S1053 service (Ge) messagerie interpersonnel le, na 
EM COURRIER ELECTRONIQUE 



SI054 service (de) messagerie (de) personne (à) personne, nm 
EM COURRIER ELECTRONIQUE 

433 

SI055 service offer  letter 
EM OFFRE (DE) SERVICE 1 

SI056 s e t - f o r i  letter 
EM LETTRE-TYPE 

SI057 setfom letter 
EM LETTRE-TYPE 

51058 shipping bill 
EM CONNAISSEMENT 

SI059 shipping #ro 
EM LETTRE (DE) VOITURE 

S106û shipping order 
EM BORDEREAU (O' ) EXPÉDITION; LETTRE (DE)  VOITURE 

S1061 shipping slip 
EM BORDEREAU ( D i  ) EXPÉDITION; LETTRE (DE) TRANSPORT; LETTRE (DE) VOITURE 

S1062 shipping ticket 
EM LETTRE (DE) VOITURE 

S1063 ship's papers 
EM LETTRE (DE) MER 

S1064 short letter 
EM BILLET 

S106S side letter 
EM PAPILLON 

51066 sight draft 
EM LETTRE (DE) CHANGE ( À )  VUE 

DF Personne qui  revêt de son nom une pièce de correspondance pour en 
confirmer la teneur ou 1 'exactitude et engager sa responsabi 1 i té. 

TR signatory 

TG CORRESPONDANCE (personnes) 

TC CORRESPONDANCI ER/CORRESPO~ANCIERE, CORRESPONDANT/CORRESPONDANTE , DES- 
TINATAIRE, EXP~DITEUR/EXPEDITRICE, REDACTEUR/REDACTRICE 



TA ATTACHE (DE) SIGNATURE, INITIALES (D' ) IDENTIFICATION, SIGNATURE, 
SIGNATURE (PAR) DÉLÉGATION, SIGNATURE DOUBLE 

---------------------------------------------------------------------------- 
51068 SIGNATAIRE AUTORISÉ, nm f2 " 
DF Signataire que l'on a revêtu de l'autorité ou ayant qua1 ité pour si- 

gner certa ins documents au nom d'une entreprise. 

TR authorized signing o f f  icer, signing o f f  icer 

TE fonde (de) signature 

TG SIGNATAIRE 

TA ATTACHE (DE) SIGNATURE, S 1 GNATURE , S 1 GNATURE (PAR) OELEGATION , SIGNA- 
TURE WUBLE, SIGNATAIRE AUTORISEE 

DF S i g n a t a i r e q u e l ' o n a r e v ê t u e d e l ' a u t o r i t é o u a y a n t q u a l i t é p o u r s i -  
gner certains documents au nom d'une entreprise. 

TR authorized signing officer, signing o f f i c e r  

TE fondée (de) signature 

TG SIGNATAIRE 

TA ATTACHE (DE ) SIGNATURE, SIGNATURE, SIGNATURE (PAR) DÉLÉGATION, SIGNA- 
TURE DOUBLE, SIGNATAIRE AUTORI SÉ 

S1070 signatory 
EM SIGNATAIRE 

SI071 signature (ang.) 
EM SIGNATURE ; SOUSCRIPTION 

DF Élément de l'attache de signature consistant en une marque ou en une 
inscription manuscrite du nom d'une personne, qui  adopte une forme 
constante e t  personnalisée et qui est apposée sur un écrit pour en 



garantir l'exactitude, en assumer la responsabilité ou en cautionner 
le contenu. 

TR signature 

TE signature manuscrite 

TG ATTACHE (DE) SIGNATURE 

TS SIGNATURE (PAR) DÉLÉGATION , SIGNATURE DOUBLE 

TC SOUSCRIPTION 

TA SIGNATAIRE 

51073 signature block 
EM ATTACHE (DE)  SIGNATURE 

51074 SIGNATIRE (PAR) DÉLÉGATION, n f  W 2 3  

DF Signature d'une personne subordonnée a qui une autorité hiérarchique 
a conféré son pouvoir de signer. 

TR authorized signature 

TC SIGNATURE 

TS MENTION a P A R  PROCURATION», MENTION  WUR RD 

TC SIGNATURE DOUBLE 

DF Signature formée des inscriptions de deux signataires sur un écrit, 
apposées l'une à côté de l'autre en plaçant a droite celle de la per- 
sonne qui détient le plus haut niveau d'autorité, ou l'une en dessous 
de l'autre, par ordre alphabétique, lorsque les signataires sont de 
même niveau hiérarchique. 

TR joint signature 

TG SIGNATURE 

TC SIGNATURE (PAR) DÉLÉGATION 



TA SIGNATAIRE, SIGNATAIRE AUTOR 1 sÉ, SIGNATAIRE AUTORISÉE 

S1076 signature manuscrite, n f  
EM SIGNATURE 

51077 signing o f f  icer 
EM SIGNATAIRE AUTORISÉ ; SIGNATAIRE AUTORISÉE 

S1078 social letter 
EM CORRESPONDANCE (DE) CARACTÈRE PRIVÉ 

SI079 solicited application letter 
EM LETTRE (DE) CANDIDATURE 

DF Élément de l'attache de signature composé de la signature d'une lettre 
accompagnée des formu les de po 1 i tesse. 

TR signature, subscription 

TG ATTACHE (DE) SIGNATURE 

TC SIGNATURE 

TA SUSCRIPTION 

NT Termevieilli 

S1081 special del ivery letter 
EM LETTRE EXPRES 

SlW2 speciœn letter 
EM LETTRE-TYPE 

Slffl3 speedi -iea 
EM NOTAGRAMME 

Slûû4 speedy ier, 

EM NOTAGRAMME 

SI085 speedy m r a n d u i  
EM NOTAGRAMME 

SI086 s ta f f  miter 
EH RÉDACTEUR ; RÉDACTR ICE 

SI087 standard letter 
EM LETTRE-TYPE 



SI088 standard letter format 
EM LETTRE (À)  TROIS ALIGNEMENTS 

S1089 standard part 
EM ELEMENT (DE)  BASE 

S1090 standby letter (o f )  c red i t  
EM LETTRE (DE) CRÉDIT (DE) SOUTIEN 

SI091 store-and-foruard iessaging service 
EM MESSAGERIE ÉLECTRONIQUE 

SI092 style letter 
EM LETTRE-TYPE 

SI093 sub ject 1 ine 
EM MENTION ( D ' )  OBJET 

SI094 subscription 
EM SOUSCRIPTION 

S1095 sunnns 
EM LETTRE (DE)  M I S E  (EN) DEMEURE 

S1096 superscript ion 
EM SUSCRIPTION 

S1097 surface riai 1 
EM C O U R R I E R M A R I T I M E ;  COURRIER (PAR) VOIE ( D E )  TERRE 

DF Zone située dans le centre de l'enveloppe ou sur le pli extérieur 
d'une lettre et qui contient une inscription formée du nom et de 
l'adresse de la personne destinataire de la lettre. 

TR outside address, superscription 

TG ADRESSAGE (DE L '  ) ENVELOPPE 

TC ADRESSE (DE LA) PERSONNE EXPÉDITRICE 

SI099 syipathy letter 
EM LETTRE (DE) CONDOLEANCES 



Tl100 toc. 
EM MENTION (DE) TRANSMISSION CONFIDENTIELLE 

Tl101 T.c. 
EM MENTION (DE) TRANSMISSION CONFIDENTIELLE 

Tl102 T.C. 
EM MENTION (DE) TRANSMISSION CONFIDENTIELLE 

Tl103 TEX 
EM TELEX 1 

Tl105 teaser 
EM LETTRE AMORCE 

Tl106 teaser letter 
EN LETTRE AMORCE 

Tl 107 technical correspondence 
EM CORRESPONDANCE TECHNIQUE 

Tl108 télébordereau (d' ) envoi, ni 
EM BORDEREAU (D '  ) ENVOI (PAR) TÉLECOPIEUR 
NT Néo 1 og i sme 

DF Service de courrier électronique qui permet de recevoir, sur papier, 
des textes ou des graphismes sous une forme et une présentation iden- 
tiques à celles d'un original qui, au terminal d'émission, est analysé 
point par po in t  par un dispositif de lecture photographique. 

TR fac-simile, facsimile, fax, telecopy 

TE fax 

TG COURRIER ÉLECTRONIQUE 

TC COMNICATIONS MODEM, MESSAGERIE ELECTRONIQUE, TELETEX, TELEX 1 

11110 telecopy 
EH TELECOPIE 



11111 telecopy cover letter 
EM BORDEREAU (D'  ) ENVOI (PAR) TÉLÉCOP 1 EUR 

Tl112 telecopy cover page 
EM BORDEREAU (D '  ) ENVOI (PAR) TELECOPIEUR 

Tl113 telecopy cover sheet 
EM BORDEREAU ( D '  ) ENVOI (PAR) TÉLÉCOPIEUR 

Tl114 telegraa 
EM TELEGRAMME 

DF L e t t r e  missive transmise par le télégraphe ou par radiotélégraphie, 
dactylographiée sur des formules spéciales en lettres ma juscules et à 
double interligne et dont le contenu s'inscrit en style abrégé dit 
style télégraphique en omettant, par exemple, les pronoms sujets et 
les articles. 

TR telegram 

TG LETTRE MISSIVE 1 

TC CARTE POSTALE, LETTRE 

T l  116 Telepri nter Exchange Service 
EM TELEX 1 

Tl117 teletex (ang. ) 
EM TÉLÉTEX 

DF Service de courrier électronique ou service normal isé de comunicat ion 
de textes qui permet la transmission a vitesse élevée, entre termi- 
naux, de documents dactylographiés sous une forme et avec une présen- 
t a t i o n  quasi identiques à celles des documents qui sont émis par le 
terminal d'abonné qui en est l'origine et pour lesquels i l  n'y a pas 
de support physique. 

TR teletex 

TG COURRIER ELECTRONIQUE 



TC COMMUNICATIONS MODEM, MESSAGERIE ÉLECTRONI~UE, TÉLÉCOP IE, TÉLÉX 1 

T l  119 Teletypewi t e r  Exchange Service 
EM TELEX 1 

Tl120 telex (ang. ) 
EH TÉLEX 1 

Tl121 telex message 
EM MESSAGE TELEX 

Tl122 telex n e w r k  
EM RESEAU TELEX 

DF Service de courrier électronique à commutation automatique permettant 
d ' é t a b l i r  des 1 i a i  sons télégraphiques entre personnes abonnées équi - 
pées de téléimprimeurs. 

TR TEX,  TWX, Telepri nter Exchange Service, T e  letypewr i ter Exchange  
Service, telex 

TS MESSAGE TÉLEX, RÉSEAU TÉLEX 

TC COMMUNICATIONS MODEM, MESSAGERIE ÉLECTRONIQUE, TÉLÉCOPIE , TÉLÉTEX 

Tl125 télex 2, p 
EM MESSAGE TELEX 

Tl126 têteJde) lettre, nf 
EM EN-TETE (DE) LETTRE 

Tl127 text 
EM CORPS (DE LA) LETTRE 

Tl128 text messagjng 
EM MESSAGERIE ELECTRONIQUE TEXTUELLE 



Tl129 texte, nn 
EM CORPS (DE LA)  LETTRE 

Tl130 thank-you card 
EM CARTE (DE) REMERCIEMENT 

Tl131 thank-you letter 
EM LETTRE (DE)  REMERCIEMENT 

Tl132 threatening letter 
EM LETTRE COMMINATOIRE 

Tl133 traite, nf  
EM LETTRE (DE) CHANGE 

Tl134 traite (à) vue, nf 
EM LETTRE ( D E )  CHANGE (À )  VUE 

T l  135 translation letter 
EM LETTRE (SUR LA)  TRADUCTION 

Tl 136 transmission confidentiel le, n f  
EM MENTION (DE) TRANSMISSION CONFIDENTIELLE 

Tl137 transmittal fom 
EM BORDEREAU ( D I  ) ENVOI 

Tl138 transmittal letter 
EM LETTRE (D' ) ACCOMPAGNEMENT 

T l  139 transmittal note 
EM BORDEREAU ( D I )  ENVOI 

T l  140 treatment (of) correspondence 
EM GESTION (DE LA) CORRESPONDANCE 

Tl141 typed letter 
EM LETTRE DACTYLOGRAPH IEE 

Tl142 typewitten letter 
EM LETTRE DACTYLOGRAPHIÉE 

U1143 unclaiœd letter 
EM REBUT 

U1144 uns igned letter 
EM LETTRE (SANS) SIGNATAIRE 

U1115 unsolicited application letter 
EM LETTRE ( D ' )  OFFRE (DE)  SERVICES 



U1146 urgent l e t t e r  
EM LETTRE EXPRES 

Élément préliminaire de la lettre qui comprend les coordonnées des 
destinataires : nom, titre, adresse et q u i ,  dans son usage nord- 
américain, s'inscrit contre la marge de gauche à quelques lignes au- 
dessous de la mention de date, alors que dans son usage européen, elle 
se place à droite, en-dessous de la date. 

inside address 

PRÉLIMINAIRES (DE LA)  LETTRE 

DESTINATAIRE, MENTION aÀ L'ATTENTION DE)), MENTION (D' ) ACHEMINEMENT, 
MENTION .AUX SOINS DE* ,  MENTION (DE) CARACTÈRE, MENTION (Dr) OBJET, 
MENTION (DE) RÉFÉRENCE 

VI148 visiting card 
EH CARTE (DE) VISITE 

V1149 v i t a  
EM CURRICULUM VITAE 

Y i 1 5 0  waybill 
EM LETTRE (DE) TRANSPORT, LETTRE (DE) VOITURE 

Y1151 Rdding card 
EH BILLET (DE) MARIAGE 

Y1152 welcome letter 
EM LETTRE (DE) BIENVENUE 
NT T r a d u c t i o n  non-attestée 

Y1153 work certificate 
EM LETTRE (0 ' )  ATTESTATION ( D f )  EMPLOI 



C LNDEX GENÉRAL 

Thèmes : en i talique 
Termes descripteurs : EN CAPITALES 

Termes non-descripteurs français : en bas de casse 
Termes non-descripteurs anglais : en gras 

aa /s  de» A0001 

a à  l'attention de)) A0002 

abrégée, formule (de) salutation 
v .  FORMULE (DE) SALUTATION ABREGÉE 

acceptance letter A0003 

acceptance, letter (of) 
v .  letter ( o f )  acceptance 

acceptation (d'une) candidature A0004 

acceptation (de) crédit, lettre (d:) 
v .  LETTRE (D' ) ACCEPTATION (DE) CREDIT 

acceptation (d'un) poste, confirmation 
(de 1') 
v .  CONFIRMATION (DE L '  ) ACCEPTATION 

(D'UN) POSTE 

accessoires , composantes 
v .  composantes accessoires 

accorrodation b i l l  A0005 

accompagnement, feuille (dt) 
v .  feui 1 le (dt ) accompagnement 

accompagnement, 1 ettre (d ' ) 
v . LETTRE (D' ) ACCOMPAGNEMENT 

accaganying letter AWû6 

accord présunié, lettre ( d f  ) 
v.  LETTRE (D' ) ACCORD PRÉSUMÉ 

accord (de) principe A0007 

accord, protocole (d' ) 
v. PROTOCOLE ( D ' )  ACCORD 

accréditive, lettre 
v .  lettre accréditive 

~ccusÉ (DE) RÉCEPTION A0010 

accusé (de) réception, lettre recomman- 
dée (avec) 
v.  LETTRE ,RECOMMANOCE (AVEC) ACCUSE 

(DE) RECEPTION 

acheminement, mention (d') 
v .  MENTION ( O r )  ACHEMINEMENT 

acheminement, mode (dt) 
v. mode ( d ' )  acheminement 

acheminement, prescription ( d ' )  
v .  prescription (d'  ) acheminement 

acicnow 1 eâgeœnt A001 1 

acknowledgeœnt letter A0012 

acknowledgement, letter ( o f )  
v .  letter (of) adrnowledgeœnt 

acknowledgement , order 
v.  order acknowledgeœnt 

acknaledgeœnt (of)  receipt AW13 



acknowledgement ( o f )  receipt, regi ste- 
red letter ( w i t h )  
v .  registered letter (with) acknow- 

ledgement (of) receipt 

active correspondence A0014 

a c t i v i t é s  de correspondance 13 

add i t i ona 1 page head i ng A0015 

address card A0016 

address, inside 
v .  inside address 

address label A0017 

address, outside 
v. outside address 

address, return 
v.  return address 

addressee A0018 

addressee, notation (to the) 
v .  notation (to the) addressee 

addresser (ang . ) A0019 

address i ng A0020 

address ing label A0021 

ad justment letter A0022 

ad justment , letter ( o f )  
v .  letter (of) adjustœnt 

admin is t ra t ion  311 

ar'inistration letter AW23 

administration, letters (of) 
v . letters (of) adiini strat ion 
administration, lettres (d') 
v.  LETTRES (Dr ) ADMINISTRATION 

administrative, circulaire 
v.  CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE 

administrative circulat A0024 

administrative 1, 
v .  CORRESPONDANCE 

administrative 2, 
v.  CORRESPONDANCE 

correspondance 
ADMINISTRATIVE 1 

correspondance 
ADMINISTRATIVE 2 

administrative letter A0026 

administrative 1, lettre 
v. LETTRE ADMINISTRATIVE 1 

administrative 2, lettre 
v .  LETTRE ADMINISTRATIVE 2 

administrative nemirandun A0027 

ADRESSAGE (DE L '  ) ENVELOPPE A0028 

adresse, carte (d') 
v .  carte ( d ' )  adresse 

adresse (de 1') envoyeur A0029 

adresse, étiquette 
v.  étiquette adresse, ÉTIQUETTE-ADRESSE 

adresse, étiquette (d' ) 
v .  étiquette (d') adresse 

adresse (de 1')  expéditeur A0030 

adresse, mise (de 1') 
v.  mise (de 1') adresse 

ADRESSE (DE LA)  PERSONNE EXPÉDITRICE 
A0031 

adverti s ing letter A0032 

advice, letter ( o f )  
v.  letter (of) advice 

advice note A0033 

aérien, courrjer 
v.  COURRIER AERIEN 

aérien, lettre (de) port 
v .  lettre (de) port aérien 

aérien, lettre (de) transport 
v.  LETTRE (DE) TRANSPORT AERIEN 

aérienne, lettre 
v. lettre aérienne 

adiini strat ive correspondence A0025 



aérienne, poste  
v. poste aérienne 

a f f a i r e s ,  carte (d') 
v. carte (d') affaires 

affaires, carte (de) visite ( d ' )  
v .  carte ( d e )  visite (d') affaires 

affaires 1, correspondance (d '  ) 
v .  CORRESPONDANCE ( D '  ) AFFAIRES 1 

affaires 2, correspondance (d' ) 
v. correspondance ( d ' )  affaires 2 

affaires, correspondance-réponse ( d '  ) 
V .  CORRESPONDANCE-REPONSE ( D ' )  AFFAIRES 

affaires, lettre (d') 
v. LETTRE ( D '  ) AFFAIRES 

affaires, organisation de la lettre d '  
v. ORGMISATION DE LA LETTRE D'AFFAIRES 

affaires, types de correspondance d' 
v .  types de correspondance d'affaires 

affaires, types de lettres d'  
v .  types de 7ettres d'affaires 

affectation, lettre (d' ) 
v. LETTRE (D') AFFECTATION 

a f f  idavit ( o f )  service A0036 

affirmative ( à  une) invitation, réponse 
V .  REPONSE AFFIRMATIVE ( A  UNE) INVITA- 

T I O N  

affirmative, réponse 
v .  réponse affirmative 

agreement, letter ( o f )  
v. letter (o f )  agreement 

agreement ieiorandua AM37 

agreement, memorandum ( o f )  
v .  ieiorandui (of )  agreement 

air letter A0038 

air mail A0039 

air mail letter A0040 

air waybill A0041 

airlette sheet A0042 

ainnail letter A0043 

airmailigram A0044 

alignée, lettre (avec) composition 
v .  lettre (avec) composition al ignée 

alignement, lettre ( à )  un 
v. lettre ( à )  un alignement 

alignement, lettre ( à )  un seul 
v .  LETTRE ( À )  UN SEUL ALIGNEMENT 

al ignements, disposition ( à )  deux 
v. disposition (à )  deux alignements 

alignements, disposition ( à )  trois 
v .  disposition (à )  trois alignements 

alignements, lettre ( à )  deux 
v .  LETTRE ( A )  DEUX ALIGNEMENTS 

al ignements, lettre ( à )  trois 
v .  LETTRE (A) TROIS  ALIGNEMENTS 

alinéas, forme classique ( à )  
v .  forme classique (à) alinéas 

alinéas, lettre (avec) 
v .  LETTRE (AVEC) ALINEAS 

alinéas (sans) renfoncement, lettre (à )  
v. lettre ( à )  alinéas (sans) renfonce- 

ment 

al lotment, letter (of) 
v .  letter (o f )  allotaent 

américaine, lettre composée (à  1 ' ) 
v.  lettre composée (à 1 ' ) américaine 

américaine, présentation 
v. présentation américaine 

amorce, lettre 
v.  LETTRE AMORCE 

annonce 221 



announceœnt A0045 

announcenent ( o f )  b i rth A0046 

announcement (of) death A0047 

announcement letter A0048 

announceœnt (of) mrr iage A0049 

ANNULATION (DE) COMMANDE A0050 

annulation, lettre (d') 
v .  LETTRE (D ' )  ANNULATION 

anonyme, lettre 
v .  LETTRE ANONYME 

anonyious letter A0051 

answer (to a) letter ( o f )  inquiry A0052 

APOSTROPHE FINALE A0053 

appât, lettre 
v .  lettre appât 

appear, notice (to) 
v .  notice (to) appear 

appel A0054 

appel, formule ( d l )  
v .  FORMULE (D'  ) APPEL 

appel, lettre (d') 
v .  LETTRE (Dl) APPEL 

application, credit 
v .  credit application 

appl icat ion (for) credi t A0055 

application ( for)  eaployment A0056 

rppl ication (for a) job A0057 

appl ication letter A0058 

application, letter ( o f )  
v .  letter (of) application 

application letter, job 
v .  job application letter 

application letter, negative response 

(to an) unsolicited 
v .  negative response (to an) unsolici- 

ted application letter 

application letter, solicited 
v. sol icited application letter 

appl ication letter, unsol icited 
v .  unsolicited application letter 

appl icat ion, loan 
v. loan application 

appl icat ion, negat ive response (to a) 
j ob  
v .  negative response (to a) job appli- 

cation 

application, selon le domaine ci' 
v .  selon le  domaine d'application 

appointment, letter ( o f )  
v .  letter ( o f )  appointlent 

appointment, notice ( o f )  
v .  notice (of) appointment 

appointment, offer ( o f )  
v .  o f fer  (of) appointment 

appreciat ion, letter (of) 
v .  letter (of) appreciation 

appui, lettre ( d l )  
v. lettre (d') appui 

arrivée, courrier 
v . courrier arrivée, courr ier-arr i vée 

arrivée, courrier (à  1') 
v .  courrier (à 1') arrivée 

arrivée, courrier ( d ' )  
v. COURRIER (D') ARRIVÉE 

assentiment, lettre (d') 
v .  lettre ( d l )  assentiment 

att. (ang.) Am59 

ATTACHE (DE ) S 1 GNATURE A0060 

attention (ang . ) AW61 

attention de,, aà 1' 
v .  4 l'attention de» 



attention de», mention ~à 1' 
V. MENTION C À  L'ATTENTION DEN 

attention line A0062 

attestation (d' ) emploi, lettre (d' ) 
v. LETTRE (D' ) ATTESTATION (D') EMPLOI 

ATTESTATION (DE ) FONCTION A0063 

attestation (de)  services A0064 

attestation (de) travai 1 A0065 

attn (ang. ) A0066 

attracted rail A0067 

attribution, avis (d') 
AVIS (D') ATTRIBUTION 

auteur A0068 

auteure A0069 

authorized signature A0070 

authorized s igni ng o f f  icer A0071 

autographe, lettre 
v .  LETTRE AUTOGRAPHE 

autorisé, signataire 
v. SIGNATAIRE AUTORISE 

autorisée, signataire 
v .  SIGNATAIRE AUTORISEE 

autrice A0072 

aaüx bons soins de)) A0073 

aaux soins den A0074 

aval, lettre (dt ) 
v .  lettre (d ' )  a v a l  

avertissement finale, lettre (d' ) 
v. lettre (dt ) avertissement finale 

avion, lettre 
v.  lettre avion, l e t t re -av ion  

avion, lettre (par) 
v .  lettre (par)  avion 

AVIS (Di) ATTRIBUTION A0075 

AV 1 S (DE) CONVOCATION A0076 

avis ( d ' )  expédition A0077 

avis, lettre (d') 
v .  LETTRE (O' ) AVIS 

a v i s  (de) réception A0078 

avis (de) relance A0079 

avis (de) répartition A0080 

avocat, lettre (de) confirmation (d') 
v. lettre (de) confirmation (d' ) avocat 

awareness, letter ( o f )  
v .  letter ( o f )  awareness 

b.c.c. BO081 

bad neus letter BO082 

bai t letter 60083 

banque 312 

bas (de) pages, indication (de) 
v .  INDICATION (DE) BAS (DE) PAGES 

base, ,élément (de) 
v .  ELEMENT (DE) BASE 

bereavement letter 80081 

bienvenue, lettre (de) 
v .  LETTRE (DE) BIENVENUE 

b i  11 80085 

bill, acconmodation 
v.  accoriiodation bill 

bill, consumer 
v.  consmr b i l l  

b i  11 (of )  exchange 80086 



bill, f o r e i g n  
v. foreign bill 

block style, full 
v .  full block style 

bill, inland 
v. inland bill 

block style, modif ied  
v. mdif ied block style 

bill (o f )  lading 80087 blocked format, modif ied 
v.  mdified blocked fomat 

bill, shipping 
v .  shipping bill blocked letter BO100 

BILLET 60088 blocked letter style BO101 

bi 1 let (de) consonmat ion 80089 blocked style 00102 

BILLET (DE) FAIRE-PART 80090 blocked style, full 
v .  full blocked style 

b i l l e t  ( d ' )  i n v i t a t i o n  BO091 
body (of the) letter BO103 

BILLET (DE) MARIAGE BO092 
bon (de) comande BO104 

BILLET (DE) NAISSANCE BO093 
bon (de) 1 ivraison BO105 

birth , announcement ( o f )  
v. announcemmt ( o f )  birth bon-réponse BO106 

blank business card BO094 <bons soins de, aux)) 
V .  aâüx bons soins de» 

b 1 ind carbon copy 80095 
BORDEREAU BO107 

b l  ind letter BO096 
bordereau (de) comande BO108 

block form, full 
v .  full block f o r r  BORDEREAU (D' ) ENVOI BO109 

BORDEREAU (D' ) ENVOI (PAR) TÉLÉCOP 1 €UR 
00110 

block forr i  letter BO097 

block-fom letter 80098 
BORDEREAU (D' ) EXPÉDITION 60111 

block form, modif ied 
v. n d i f  ied b'tock f o m  BORDEREAU (DE) LIVRAISON 80112 

bordereau (de) réception BO113 block format, full 
v.  full block fomat  

bordereau (de) transmission BO114 
block format letter 80099 

bordereau (de) transmission (par) télé- 
copie BO115 block letter, full 

v. full block letter 
bordereau (de) transmission (par) télé- 
copieur 80116 block letter, modif ied 

v .  wdified block letter 
botta (of )  pages notation 80117 

block, signature 
v.  signature block bucksl i p  80118 



bulletin (de) commande BO119 

bulletin-réponse BO120 

business card BO121 

business card, blank 
v . b lank business card 

business correspondence BO122 

business document 80123 

business letter BO124 

business reply card BO125 

business reply mail BO126 

C.C. CO127 

C.C. CO128 

C.C.  CO129 

C/O. CO130  

cabinet letter CO131 

cabinet, lettre (de) 
v .  LETTRE (DE) CABINET 

ca 1 1 letter CO1 32 

calling card CO133 

cal 1 ing together CO134 

cancel lat ion letter CO135 

cancel lat ion, order 
v . order cancel l a t  ion 

candidature, acceptation (d'une) 
v .  acceptation (d'une) candidature 

candidature, lettre (de) 
v .  LETTRE (DE) CANDIDATURE 

candidature, refus ( d '  une) 

v. REFUS (D'UNE) CANDIDATURE 

caractere 331 

caractère, ment ion (de) 
v.  MENTION (DE) CARACTERE 

caractere personnel, correspondance ( à )  
v. correspondance ( à )  caractere per- 

sonnel 

caractère privé, correspondance ( à )  
v . correspondance ( à )  caractère pr i vé 

caractère privé, correspondance (de) 
v. CORRESPONDANCE (DE) CARACTERE PRIVÉ 

caractere privé, correspondance de 
v. correspondance de caractère privé 

caractère privé, documents de 
v .  documents de caractère privé 

caractère profess ionnel , correspondance 
de 
v .  correspondance de caractère profes- 

sionne7 

caractère profess ionne 1, documents de 
v . documents de caractère professionnel 

carbon copy CO136 

carbon copy, blind 
v . b 1 i nd carbon copy 

carbon copy notations CO137 

card CO138 

card, address 
v .  address card 

card, blank bus i ness 
v . blank business card 

card, bus i ness 
v .  business card 

card , business rep 1 y 
v . bus iness reply card 

card, calling 
v. calling card 

card, condolence 



v .  condolence card 

card, congratulatory 
v .  congratulatory card 

card, greetings 
v .  greetings card 

card, invitation 
v .  invitation card 

card, letter 
v .  letter card, 

lettercard 

card, mailing 
V. mailing card 

card, postal 
v. postal card 

card, reply 
v .  reply card 

card, return 
v .  return card 

card, thank-you 
v . thank-you card 

card (of) thanks CO139 

card, visiting 
v .  visiting card 

card, wedding 
v . wedding card 
card (to a) wedding, invitation 
v.  invitation card (to a) d d i n g  

acare of rn notation CO140 

carrés, lettre (à)  paragraphes 
v.  lettre (à)  paragraphes carrés 
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CARTE (DE) COWDOLÉANCES CO146 

CARTE (DE) DEUIL CO147 

CARTE (DE) FÉLICITATIONS CO148 

CARTE ( D ' )  INVITATION CO149 

CARTE -LETTRE CO150 

CARTE-LETTRE l LLUSTREE CO151 

CARTE POSTALE CO152 

carte profess ionnel le CO153 

CARTE (DE) REMERCIEMENT CO154 

carte (de) remerciements CO155 

carte réponse CM56 

CARTE -REPONSE coi57 

carte (de) retour CO158 

CARTE (DE) SOUHAITS CO159 

CARTE (DE) V I S I T E  CO161 

carte (de) visite ( d ' )  affaires CO162 

CARTE (DE) V I S I T E  NON-PERSONNALISÉE 
CO163 

CARTE (DE) VISITE PERSONNALISÉE CO164 

CARTE (DE) V IS ITE PROFESSIONNELLE CO165 

carte (de) voeux CO166 

carte-vue CO167 

carton CO168 
CARTE 1 CO141 

certificat (de) travai 1 CO169 
carte 2 CO142 

carte 3 CO143 

carte (d' ) adresse CO144 

carte (d'  ) affaires CO145 

cert if icate, clearance 
v. clearance certificate 

certif icate (of) incuibency CO170 

cert if icate (o f )  registry CO171 



cert if icate, service 
v. service certificate 

chancel lerie, lettre (de) 
v.  LETTRE (DE)  CHANCELLERIE 

chancel lery letter CO172 

change ( à  1') extérieur, lettre (de) 
v. lettre (de) change ( à  1') exté- 

rieur 

change (sur 1') extérieur, lettre (de) 
V .  LETTRE (DE) CHANGE (SUR L '  ) EXTE- 

RIEUR 

change (sur 1') intérieur, lettre (de)  
V .  LETTRE (DE)  CHANGE (SUR L ' )  INTE-  

RIEUR 

change, lettre (de) 
v. LETTRE (DE) CHANGE 

change-relevé, lettre (de) 
v. LETTRE (DE) CHANGE-RELEVÉ 

change ( à )  vue, lettre [de) 
v. LETTRE (DE) CHANGE (A) VUE 

chargée, lettre 
v. LETTRE CHARGÉE 

chargement, lettre (de) 
v. lettre (de) chargement 

cheminement, indication (du) mode (de) 
v. indication (du) mode (de) chemine- 

ment 

cheminement (de la) lettre CO173 

cheminement (de la) lettre, indication 
relative (au) mode (de) 
v .  indication relative (au) mode (de) 

cheminement (de la) lettre 

cheminement, mention (du) mode (de) 
v .  mention (du) mode (de) cheminement 

circulaire 1 CO171  

circulaire 2 CO175 

circulaire 3 CO176 

CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE CO177 

202 

CIRCULAIRE ( D I )  INFORMATION CO178 

circulaire, lettre 
v .  LETTRE CIRCULAIRE 

circulaire, lettre (de) crédit 
v. LETTRE (DE) CREDIT CIRCULAIRE 

CIRCULAIRE MINISTÉRIELLE CO179 

circulaire (de) sollicitation (de) pro-  
curations CO180 

circular CO181 

circular, administrative 
v.  acbinistrative circular 

circular, information 
v. information circular 

circular letter CO182 

circular letter ( o f )  credit CO183 

circular note CO184 

 circuler^, mention gfaire 
V .  MENTION a f A I R E  CIRCULER» 

civilité, formule (de) 
v. FORMULE (DE) CIVILITÉ 

c l a i r  letter CO185 

claim letter, reply (to a) 
v .  reply (to a) d a i m  letter 

class letter, first 
v. f irst class letter 

class letter, second 
v.  second class letter 

class rate, first 
v .  f i r s t  class rate 

classifie, document 
v . DOCUMENT CLASSI F 1 É 

c lass i f  ied docurient CO186 

classique (à )  alinéas, forme 
v. forme classique (à) alinéas 

clearance cert if icate CO187 



clearance, custorns 
v . custoais clearance cornrient letter CO192 

commerce 313 
clerk, correspondence 
v . correspondence c 1 erk commerce épistolaire CO193 

clerk, correspondent 
v . correspondent c lerk 

co~ercial, écrit 
v .  ECRiT  COMMERCIAL 

clerk, corresponding 
v . corresponding clerk c o ~ r c i a l  letter ( o f )  credit CO194 

commerciale, communication 
v .  communication commerciale close, cornpl imentary 

v .  coipliœntary close 
conerc i a  le, correspondance 
v. CORRESPONDANCE COMMERCIALE close, lettre 

v .  LETTRE CLOSE 
conmerciale (de) crédit, lettre 
v .  LETTRE COMMERCIALE (DE) CREDIT clos ing CO188 

closing f lap CO189 commerciale, lettre 
v .  LETTRE COMMERCIALE 

CO 1 lect ion letter CO190 
comminatoire, lettre 
v .  LETTRE COMMINATOIRE collection, letter (of) 

v .  letter ( o f )  collection 
commitment, credit 
v .  credit cornitment 

cornfort, letter ( o f )  
v .  letter ( o f )  c d o r t  

commune, lettre 
v .  LETTRE COMMUNE 

conmand, notification (of) 
v.  notification (of )  c m n d  

communes à la lettre et à l'enveloppe, 
composantes 
v .  composantes communes a l a  l e t t r e  et  

à l'enveloppe conniendation, letter (of) 
v. letter (of)  caendation 

c n i c a t i o n  (ang . ) CO195 
commande, annulation (de) 
v. ANNULATION (DE) COMMANDE comnunicat ion cornerciale Col% 

cornande, bon (de) 
v. bon (de) comande 

conminication, postal 
v .  postal coiunication 

commande, bordereau (de) 
v. bordereau (de) comande 

comunicat ion (de) renseignements CO197 

COMMUNICATIONS MODEM CO198 
comande, bu 1 1 et i n (de) 
v. bu1 let in (de) coranande comnunications, modem 

v. modem comnunicat ions 
comande, confirmation (de) 
v .  CONFIRMATION (DE) COMEV\WDE 

coiniande, lettre (de) 
v .  LETTRE (DE) CûMMANDE 

complaint, letter ( o f )  



v. letter ( o f )  coqlaint 

cornplaint letter, reply (to a) 
v .  reply (to a) colplaint letter 

complaisance, lettre ( d e )  
v .  LETTRE (DE) COMPLAISANCE 

compléments (de la) lettre CO201  

capliœntary close CO202 

coapl imentary closing CO203 

composante (de la) lettre CO204 

composantes accessoires 4111 

composantes communes à 7a 7ettre et  a 
7 ' enve 7 oppe 4122 

composantes essent i e  7 7es 4112 

composantes e x t é r i e u r e s  413 

composantes f a c u l t a t i v e s  412 

composantes obl  i g a t o i r e s  41 1 

composantes propres à la l e t t r e  4121 

composée ( à  1 ' )  américaine, lettre 
v.  lettre composée ( à  1') américaine 

composition al ignée, lettre (avec) 
v .  l e t t r e  (avec) composition alignée 

composition de 7a let tre 41 

comptable, expertise 
v .  e x p e r t i s e  comptable 

concessions, letters (of) mutual 
v .  letters (o f )  mtual concessions 

conclusion (ang.) CO205 

CONCLUSION CO206 

condo 7 éances 222 

condoléances, carte (de) 
v.  CARTE (DE) CONWLEANCES 

condoléances, lettre (de) 
v . LETTRE (DE) CONDOLEANCES 

condolence card CO207 

condolence letter CO208 

condolence, letter ( o f )  
v. letter (o f )  condolence 

confident ia 1 correspondence CO209 

confident i a  1 letter CO210 

confidentielle, copie 
v. copie confidentielle 

confidentiel le, correspondance 
v .  CORRESPONDANCE CONFIDENTIELLE 

confidentiel le, lettre 
v .  LETTRE CONFIDENTIELLE 

confidentiel le, mention (de) transmis- 
sion 
V .  MENTION (DE)  TRANSMISSION CONFIDEN- 

TIELLE 

confidentiel le, transmission 
v. transmission confidentiel le 

confirmation CO211 

CONFIRMATION (DE L ' )  ACCEPTATION (D'UN) 
POSTE CO212 

confirmation (d' ) avocat, lettre (de) 
v. lettre (de )  confirmation (d') avocat 

CONFIRMATION (DE) COMMANDE CO213 

confirmation (du) contentieux, lettre 
(de) 
V .  LETTRE (DE) CONFIRMATION (DU) CON- 

TENTIEUX 

conf irmt ion letter CO214 

confirmation, lettre (de) 
v. LETTRE (DE) CONFIRMATION 1 

confirmation, lettre (de) 
v. LETTRE (DE) CONFIRMATION 2 

conf innation, lettre (de) demande (de) 
V .  LETTRE (DE) DEMANDE (DE) CONFIRMA- 

TION 



conforme, copie 
v. copie conforme 

convocation, a v i s  (de) 
v. AVIS (DE) CONVOCATION 

conformes, mention (des) copies 
v. mention (des) copies conformes 

CONVOCATION ( À  UNE) ENTREVUE CO226 

convocat i on, lettre (de) 
v. LETTRE (DE) CONVOCATION confort, lettre (de) 

v .  LETTRE (DE) CONFORT 
convocation, notice ( o f )  
v .  notice ( o f )  convocation congédiement, lettre (de) 

v . LETTRE (DE) CONGEDIEMENT 
copie CO227 

congratulations, letter (of) 
v . letter (o f )  congratulations copie confidentiel le CO228 

congratulatory card CO216 copie conforme CO229 

congratu latory letter CO217 copie lettres CO230 

CONNAISSEMENT CO218 copie-lettres CO231 

consent letter CO219 copie (de) lettres CO232 

consent, letter (of) 
v. letter (o f )  consent 

copie (de) lettres, livre (de) 
v .  livre (de) copie (de) lettres 

consentement, lettre (de) 
v . LETTRE (DE) CONSENTEMENT 

copie secrète CO233 

copie silencieuse CO234 
conservation 131 

copie(s) conforme(s), mention (de) 
v .  MENTION (DE) COPIE(S) CONFORME(S) cons ignaent note CO220 

consomation, bi 1 let (de) 
v. billet (de) consommation 

copies conformes, ment ion (des) 
v .  mention (des) copies conformes 

copies (de) lettres, livre (de) 
v .  l i v r e  (de) copies (de) lettres 

consumer b i  11 CO221 

consumer note CO222 
copy , b 1 i nd carbon 
v . b l  ind carbon copy content, letter 

v.  letter content 
copy, carbon 
v .  carbon copy CONTRE - LETTRE CO223 

copy notations, carbon 
v .  carbon copy notations 

control letter, internal 
v.  internal control letter 

CORPS (DE LA) LETTRE CO235 contrôle interne, IettreJsur le) 
v.  LETTRE (SUR LE) CONTROLE INTERNE 

corps (de) lettre (sans) renfoncement 
CO236 convening CO221 

corps (de) lettre (sans) rentrée CO237 convocat i o n  342 

correction, lettre (de) convocation (ang . ) CO225 



v. lettre (de) correction 

CORRESPONDANCE CO238 

correspondance, activités de 
v. act iv i tés  de correspondance 

CORRESPONDANCE ADMINISTRATIVE 1 CO239 

CORRESPONDANCE ADMINISTRATIVE 2 CO240 

CORRESPONDANCE (D'  ) AFFAIRES 1 CO241 

correspondance ( d '  ) affaires 2 CO242 

correspondance d'  affaires, types de 
v . types de correspondance d'affaires 

correspondance ( à )  caractère personnel 
CO243 

correspondance ( à )  caractère privé 
CO244 

CORRESPONDANCE (DE ) CARACTÈRE PRIVÉ 
CO245 

Correspondance de caractère  privé 112 

Correspondance de caractère prof ession- 
ne7 111 

CORRESPONDANCE COMMERC 1 ALE CO246 

CORRESPONDANCE CONFIDENTIELLE CO247 

CORRESPONDANCE COURANTE CO248 

CORRESPONDANCE O 1 PLOMAT 1 QUE CO249 

correspondance, document (de) 
v . DOCUMENT (DE) CORRESPONDANCE 

correspondance, échange (de) 
v .  échange (de) correspondance 

CORRESPONDANCE EXTERNE CO250 

correspondance, fornu le (de) 
v.  f ormu le (de) correspondance 

correspondance, gestion (de la) 
v. GESTION (DE LA) CORRESPONDANCE 

correspondance inter-services CO251 

CORRESPONDANCE INTERNE CO252 

correspondance (du) ministre, rédacteur 
(de !a) 
v. REDACTEUR (DE LA) CORRESPONDANCE 

(DU) MINISTRE 

correspondance (du) ministre, rédac- 
trice (de la) 
v . RÉDACTR ICE (DE LA) CORRESPONDANCE 

(DU) MINISTRE 

correspondance officielle CO253 

correspondance, personnes et 
v .  personnes et correspondance 

correspondance privée CO254 

correspondance prof ess ionne 1 le CO255 

correspondance, progranme (de) gestion 
(de la) 
v .  programne (de) gestion (de la) cor- 

respondance 

correspondance, registre ( d e )  
v . REGISTRE (DE) CORRESPONDANCE 

correspondance-réponse CO256 

CORRESPONDANCE -RÉPONSE ( O '  ) AFFAIRES 
CO257 

CORRESPONDANCE TECHNIQUE CO258 

correspondance très urgente CO259 

correspondance, types de documents de 
v .  types de documents de correspondance 

CORRESPONDANCIER CO260 

correspondancier, secréta ire 
v . secrétaire correspondancier 
CORRESPONDANC 1 ER (AUX) VENTES CO261 

correspondancière, secrétaire 
v.  secrétaire correspondancière 

CORRESPONDANCI ÈRE (AUX) VENTES CO263 

CORRESPONDANT CO264 



CORRESPONDANTE CO265 correspondence treatment CO273 

correspondence CO266 correspondence, treatment ( o f )  
v . treatment ( o f )  correspondence 

correspondence, active 
v .  active correspondence correspondence miter CO274 

correspondence, administrative 
v . administrative correspondence correspondent CO275 

correspondent clerk CO276 
correspondence, bus iness 
v .  business correspondence correspondent, ministerial 

v .  aini sterial correspondent 
correspondence clerli CO267 

correspondent, sales 
v . sales correspondent correspondence, conf i dent i a 1 

v . condident ial correspondence 
correspond i ng c lerk CO277 

correspondence, diplomat ic 
v . di p laiiat i c correspondence counter deed CO278 

correspondence document CO268 coupon (ang.) CO279 

correspondence, external 
v . externa 1 correspondence 

coupon C O 2 8 0  

coupon réponse CO281 
correspondence, interdepartmental 
v . i nterdepartmntal correspondence coupon-réponse CO282 

correspondence, interna 1 
v .  interna1 correspondence 

coupon, reply 
v .  reply coupon 

correspondence mnageaent CO269 courante, correspondance 
v . CORRESPONDANCE COURANTE 

correspondence mnageaent p r o g r a m  
CO270 courante, lettre 

v .  LETTRE COURANTE 
correspondence off icer CO27 1 

COURR 1 ER CO283 
correspondence, off i c i a 1 
v . o f f  icial correspondence COURR 1 ER AÉR 1 EN CO284 

correspondence, persona 1 
v . persona 1 correspondence 

courrier arrivée CO285 

courrier-arrivée CO286 
correspondence record CO272 

courrier (a 1' ) arrivée CO287 
correspondence, routine 
v . routine correspondence COURRIER ( D r  ) ARRIVEE CO288 

correspondence, rush 
v . rush correspondence 

courrier départ CO289  

courrier-départ CO290 
correspondence, techn ical 
v . techni cal correspondence COURRIER (DE) DEPART CO291 



v.  letter (of) credence 

COURRIER EXTERNE CO293 credent ia 1 s CO309 

COURRIER INTERNE CO294  credit application CO310 

COURRIER MARITIME CO295 credit, application (for) 
v .  application (for) credit 

courrier préaffranch i CO296  
credi t , circular letter (of) 
v. circular letter ( o f )  credit 

courrier reçu CO298 credit, commercial letter (of) 
v. c r c i a l  letter ( o f )  credit 

courrier (pa r )  voie (de) mer CO299  
credi t conii tment C O 3 1  1 

COURRIER (PAR) V O I E  (DE) TERRE C O 3 0 0  
credi t , documentary letter ( o f )  
v.  doculentary letter (o f )  credit courtesy C O 3 0 1  

courtoisie CO302 credit facilities CO312  

courtoisie, formule (de) 
v .  formule (de) courtoisie 

credit, letter (of) 
v .  letter (of) credit 

cover letter CO303 credit, letters related (to) 
v .  letters related (to) credit 

cover (of) letter CO304 
credi t proposa 1 CO313  

cover letter, telecopy 
v .  telecopy cover letter credit, standby letter (of) 

v. standby letter (of) credit 
cover note CO305  

crédit circulaire, lettre (de) 
v .  LETTRE (DE) CREDIT CIRCULAIRE cover page, te l ecopy 

v .  telecopy cover page 
crédit 1, demande (de) 
v .  DEMANDE (DE) CREDIT 1 cover sheet , te lecopy 

v .  telecopy cover sheet 
crédit 2, demande (de) 
v. DEMANDE (DE) CREDIT 2 cover ing letter C O 3 0 6  

covering (of) letter CO307 crédit documentaire, lettre (de) 
v. LETTRE (DE) CREDIT DOCUMENTAIRE 

covering note CO308  
crédit, lettre (de) 
v. LETTRE (DE) CREDIT créance 1, lettre,(de) 

v.  LETTRE (DE) CREANCE 1 
crédit, lettre (d' ) acceptation (de) 
v .  LETTRE (D') ACCEPTATION (DE) CREDIT créance 2, lettre (de) 

v.  lettre (de) créance 2 
crédit, lettre conmerciale (de) 
v. LETTRE CWERCIALE (DE) CREDIT créance, lettres (de) 

v .  LETTRES (DE) CREANCE 
crédit, lettre (de) refus (de) 
v .  LETTRE (DE) REFUS (DE) CREDIT credence, letter ( o f )  



crédit, lettres relatives (au) 
v .  LETTRES RELATIVES (AU) CREDIT 

crédit (de) soutien. lettre (de) 
v .  LETTRE (DE) CREDIT (DE)  SOUTIEN 

curriculum vitae (ang. ) CO314 

CURRICULUM VITAE CO315 

custmized letter CO316 

customs clearance CO317 

dactylograph i é e ,  lettre 
v .  LETTRE DACTYLOGRAPHIÉE 

data sheet DO318 

date (ang. ) W319 

date 00320 

date, indication (de) 
v .  indication (de) date 

date, mention (de) 
v .  MENTION (DE)  DATE 

dead letter 00321 

death, announcement (of) 
v. announcemnt ( o f )  death 

décès, faire-part (de) 
v .  faire-part (de) décès 

déclaration (de la) direction (au) 
rév i seur Dû322 

déclaration, lettre (de) 
v. LETTRE (DE) DECLARATION 

déclarative (de) responsabi 1 i tés, 
lettre 
v. lettre déclarative (de) responsa- 

bilités 

declared), registered letter (value 
v. registered letter (value declrred) 

déclarée, lettre (avec) valeur 
v .  lettre (avec) valeur déclarée 

decl in ing  employment, letter 
v.  letter decl ining erployment 

deed, counter 
v .  counter deed 

défavorable, lettre ( à )  ,réponse 
v .  LETTRE ( A )  REPONSE DEFAVORABLE 

défavorable ( à  une) offre (de) serv ice ,  
réponse 
v .  REPONSE DÉFAVORABLE (À  UNE) OFFRE 

(DE)  SERVICE 

defeasance DO323 

def i c  iency letter DO324 

délégation, signature (par) 
v . SIGNATURE (PAR) DELEGATION 

delivery letter, special 
v. special delivery letter 

delivery slip W325 

demand, fi na 1 
v .  final derand 

deriand letter ûû326 

demande (de) confirmation, lettre (de) 
V .  LETTRE (DE) DEMANDE (DE) CONFIRMA- 

TION 

DEMANDE (DE) CRÉDIT 1 DO327 

DEMANDE (DE) CRÉDIT 2 Dû328 

demande (d') emploi 00329 

demande (d') emploi, lettre (de) 
v.  lettre (de) demande (d') emploi 

demande (d') emploi non-sollicitée 
ûû330 

demande (dl) emprunt ûû331 

demande (d ' ) i nf o m a t  i on 00332 

demande (d ' ) i nf ormat ion, réponse (a 
une) 



v .  réponse ( à  une) demande (d') infor- 
mat ion 

demande (de) prêt Mi333 

demande (de) renseignements W334 

demande (de) renseignements, lettre 
(de 
V .  LETTRE (DE) DEMANDE (DE) RENSEIGNE- 

MENTS 

demande (de) renseignements, lettre 
(en) réponse (à  une) 
v. LETTRE (EN) REPONSE ( A  UNE) DEMANDE 

(DE) RENSE 1 GNEMENTS 

demande (de) renseignements, réponse ( à  
une) 
v .  réponse ( à  une) demande (de)  rensei- 

gnements 

demeure, lettre (de) mise (en) 
v. LETTRE (DE) MISE (EN) DEMEURE 

démission, lettre (de) 
v. LETTRE (DE) DEMISSION 

départ, courrier 
v .  courrier départ, courr ier-départ 

départ, courrier (de) 
v. COURRIER (DE) DEPART 

dépêche 1 00335 

dépêche 2 00336 

DESTINATAIRE ûû337 

destinateur 00338 

destination 41212, 41222 

destinatrice 00339 

detached- servant warrant 00340 

detai led staterent 00311 

deui 1, carte (de) 
v .  CARTE (DE) DEUIL 

deux al ignements, disposition (à )  
v .  disposition (a) deux alignements 

deux al ignements, lettre ( à )  
v. LETTRE ( A )  DEUX ALIGNEMENTS 

development DO342 

DÉVELOPPEMENT 00343 

diplmatic correspondence DO344 

dip lomat ie  314 

d ip lomat ique, correspondance 
v .  CORRESPONDANCE DIPLOMATIQUE 

diplomatique, lettre 
v.  LETTRE DIPLOMATIQUE 

diplomatique, note 
v .  NOTE DIPLOMATIQUE 

direction (au) réviseur, déclaration 
(de la) 
v .  déclaration (de la) direction (au) 

rev i seur 

direction (for) routing DO345 

discharge, letter (of) 
v .  letter ( o f )  discharge 

dismissal, letter (of) 
v .  letter ( o f )  dismissal 

dispatch note 00346 

d i s p o s i t i o n  322 

disposition ( à )  deux alignements ûû347 

disposition ( à )  trois alignements W348 

dite, lettre proprement 
v. LETTRE PROPREMENT D ITE  

diverse, mention 
v. MENTION DIVERSE 

docuent (ang. ) W349 

DOCUMENT 00350 

document, bus i ness 
v . business document 

DOCUMENT CLASS 1 FIE W351 



document, classif ied 
v.  classif ied document 

DOCUMENT (DE) CORRESPONDANCE DO352 

document, correspondence 
v . correspondence document 

document, externa 1 
v .  external docurent 

DOCUMENT EXTERNE 00353 

document, interna 1 
v .  interna1 document 

DOCUMENT 1 NTERNE 00354 

documentaire, lettre (de) crédit 
v.  LETTRE (DE) CREDIT DOCUMENTAIRE 

docuœntary le t te r  (o f )  credit 00355 

documents de caractère privé 22 

documents de caractere professionnel 21 

documents de correspondance. types de 
v. types de documents de correspondance 

doléances, lettre (de) 
v .  lettre (de) doléances 

domaine 31 

domaine d'application, selon le 
v .  selon le domaine d'application 

double, signature 
v .  SIGNATURE DOUBLE 

draf t 00356 

draft, sight 
v .  sight draf t  

droit 315 

droit du travai7 316 

211  

échange (de) correspondance E0357 

échange épistolaire E0358 

échange (de) lettres E0359 

échéance, rappel ( d '  ) 
v .  rappel (d') échéance 

ÉCR IT COMMERCIAL E0360 

écrit; rappe l 
v .  rappel écrit 

écrite, messagerie 
v .  messagerie écrite 

écrite, messagerie électronique 
v .  messagerie électronique écrite 

electronic mai 1 €0361 

electronic message service EO362 

électronique, courrier 
v .  COURRIER ELECTRONIQUE 

électronique écrite. messagerie 
v .  messagerie électronique écrite 

électronique, messagerie 
v . MESSAGERIE ELECTRONIQUE 

électronique, service (de) messagerie 
v .  service (de) messagerie électronique 

électronique textuel le, messagerie 
v . MESSAGERIE ELECTRONIQUE TEXTUELLE 

eleilent ( ang . ) E0363 

element, essent ial 
v. essential eleœnt 

element, optional 
v .  optional eleœnt 

ELEMENT (DE) BASE €0364 

ÉLEMENT (DE LA) LETTRE EO365 

ÉLEMENT MATÉRIEL (DE LA) LETTRE EO366 

elements, pre1 iminary 
v . preliminary eleœnts 



éléments pré1 ininaires €0367 

el le-même, lettre pliée (sur) 
v .  lettre pliée (sur) elle-même 

embauche, lettre ( d l )  
v. lettre (d') embauche 

émetteur, selon 1 'organisme 
v. selon 7 'organisme émetteur 

emploi 317 

emploi, demande ( d l )  
v .  demande (d') emploi 

emploi, lettre (d '  ) attestation (d' ) 
v .  LETTRE ( D ' )  ATTESTATION ( D ' )  EMPLOI 

emploi, lettre (de) demande (d') 
v .  lettre (de) demande (d') emploi 

emploi, lettre (d') offre 
v .  LETTRE ( D I )  OFFRE ( D ' )  EMPLOI 

emploi non-sol 1 icitée, demande ( d '  ) 
v. demande (d') emploi non-sollicitée 

emploi, offre (d') 
v .  offre (d') emploi 

emploi, réponse ( à  une) offre (d') 
v. réponse (à  une) offre (d') emploi 

employée, lettres de la partie 
v .  lettres de la partie employée 

employeuse, lettres de la partie 
v .  lettres de l a  part ie  employeuse 

employment , appl ication (for) 
v.  application (for) eiployœnt 

employment interview, invitation (to 
an) 
v .  invitation (to an) eqloyient 

interview 

employment, letter (of) 
v.  letter (of )  eqloyœnt 

employment, letter decl ining 
v .  letter declining eqloyment 

eg loyœnt ref erence €0368 

emprunt, demande (d' ) 
v. demande ( d ' )  emprunt 

en-tête €0369 

en-tête, feuille (de) papier ( à )  
v. feuille (de) papier (à )  en-tête 

en-tête imprimé €0370 

EN-TÊTE (DE) LETTRE E0371 

en-tête,  papier ( à )  
v .  papier (a) en-tête 

en-tête (de) papier ( a )  lettres E0372 

encl. E0373 

enclosure €0374 

enclosure notation E0375 

enclosure note E0376 

enclosures €0377 

enclosures, indication (of) 
v .  indication (of) enclosures 

endorment, letter ( o f )  
v .  letter (of) endorsment 

engagement (de) garantie, lettre (d '  ) 
v. lettre (d') engagement (de) garantie 

engagement letter E0378 

engagement 1, lettre (d') 
v. LETTRE (0') ENGAGEMENT 1 

engagement 2, lettre (d') 
v. lettre ( d l )  engagement 2 

enqu iry letter R0379 

enquiry, letter (of) 
v.  letter (o f )  enquiry 

enquiry, reply (to an) 
v. reply (to an) enquiry 

entente, lettre (d' ) 
v. lettre (d') entente 

entente, niémoire (d ' )  



v .  MEMOIRE (D') ENTENTE envoyeur. adresse (de 1') 
v. adresse (de 1') envoyeur 

entente (de) principe E 0 3 8 0  
envoyeuse €0389 

entrevue, convocation ( a  une) 
v .  CONVOCATION (A UNE) ENTREVUE épistolaire, conmerce 

v. commerce épistolaire 
enve lope €0381 

épistolaire, échange 
v. échange épistolaire enve lope, reply-pa id 

v .  reply-paid envelope 
épistolaire, formule 
v.  formule épistolaire envelope, return 

v .  return envelope 
épistolaire, ~rotocole 
v . PROTOCOLE EP ISTOLAIRE ENVELOPPE E0382 

enveloppe, adressage (de 1 ' ) 
v .  ADRESSAGE (DE L ' )  ENVELOPPE 

épistolaire, relation 
v. relation épistolaire 

enveloppe, composantes communes à la 
lettre et a 1' 
v .  composantes communes à 7a lettre et 

a 7 ' enve 1 oppe 

essent ial eleilent E0390 

essentiel les, composantes 
v . composantes essent i e  1 les 

enveloppe, présentation de 1 ' 
v. présentation de I'enveloppe 

étiquette adresse EO391 

enveloppe réponse E0383 
étiquette ( d ' )  adresse €0393 

étrangère, lettre 
v. lettre étrangère envo i , bordereau (d ' ) 

v .  BORDEREAU ( O '  ) ENVOI 
exchange, bill ( o f )  
v. bi 11 (of )  exchange envoi, feuille ( d l )  

v. feuille (d') envoi 
exchange, letter ( o f )  
v. le t ter  (of )  exchange envoi, lettre (d') 

v. lettre ( d f )  envoi 
exchange (o f )  letters E0394 

envoi (par) te 1 écop ieur , bordereau* (d'  ) 
V .  BORDEREAU (D ' )  ENVOI (PAR) TELECO- 

PIEUR 
Exchange Service, Teleprinter 
v . Telepr inter Exchange Service 

envoi ( d e  la) poste (aux) lettres E0385 Exchange Service, Teletypewri ter 
v. Teletypewriter Exchange Service 

envoi recommandé €0386 
exchange-statement , letter ( o f )  
v . le t ter  (o f )  exchange-stateœnt envoi (en) recommandé EO387 

envoi, télebordereau (d '  ) 
v. té lébordereau (d ' ) envoi 

exhortation, formule (d ' )  
v . FORMULE (O'  ) EXHORTATION 

envoyeur E038û exhortation, objet (de 1') 
v.  OBJET (DE L ' )  EXHORTATION 



RIEUR 

expédi teur , adresse (de 1 ' ) 
v.  adresse (de 1') expéditeur 

expédition, a v i s  ( d ' )  
v. a v i s  ( d ' )  expédition 

expédition, bordereau, ( d '  ) 
v . BORDEREAU ( D l  ) EXPEDITION 

expédition, feuille ( d l )  
v .  f eu i l l e  (d') expédition 

expéditrice, adresse (de la) personne 
v .  ADRESSE (DE LA) PERSONNE EXPEDITRICE 

expéditrice, lettre faisant retour ( à  
la) personne 
v. lettre faisant retour (a la) person- 

ne expéditrice 

expéditrice, lettre renvoyée (à  la) 
personne 
v. LETTRE RENVOYEE ( À  LA) PERSONNE EX- 

PEDITRICE 

extérieures, composantes 
v. composantes extér ieures 

external correspondence E0398 

external document E0399 

external mai 1 €0400 

externe, correspondance 
v .  CORRESPONDANCE EXTERNE 

externe, courrier 
v. COURRIER EXTERNE 

externe, document 
v .  DOCUMENT EXTERNE 

extracoqany letter E0401 

extracolpany message E0402 

expertise comptable 318 

explanation, letter (of) 
v .  letter ( o f )  explanation 

expl i c a t  ion, lettre (d'  ) 
v .  LETTRE ( D ' )  EXPLICATION 

explicative, lettre 
v. lettre explicative 

explicative, note 
v.  note explicative 

exprès, lettre 
v .  LETTRE EXPRÈS 

exprès, lettre (par) 
v .  lettre (par) exprès 

express letter E0397 

extérieur, lettre (de) change ( A  1 ' ) 
v.  lettre (de) change (à 1') extérieur 

extérieur, lettre (de) change (sur *l' ) 
V .  LETTRE (DE) CHANGE (SUR L ' )  EXTE- 

- - 

face letter F0403 

facilities, credit 
v .  credit facilities 

f a c i l i t y  letter FO404 

fac-simi le (ang . ) F0405 

facsimi le (ang . ) F0406 

f acu 1 tat ives, composantes 
v .  composantes facultatives 

afaire circuler)), mention 
V .  MENTION aFAIRE CIRCULER)) 

faire-part 1 f0407 

faire-part 2 FM08 

faire-part, bi 1 let (de) 
V .  BILLET (DE) FAIRE-PART 

faire-part (de) décès FM09 



faire-part, lettre (de) 
V. LETTRE (DE) FAIRE-PART 

f irst-person note F0424 

flap, closing 
v. closing flap faire-part (de) mariage F0410 

faire-part (de) naissance F0411 flush paragraph letter F0425 

faisant retour ( à  la) personne expédi- 
trice, lettre 
v .  lettre faisant retour ( à  la) person- 

ne expéditrice 

folder letter F0426 

f o l  low-up letter F0427 

fonction 332 
fax (ang.) F0412 

fonction, attestation (de) 
v. ATTESTATION (DE) FONCTION fax  F0413 

fax transmittal f o m  F0414 fondé (de) signature F0428 

fondée (de) signature F0429 

félicitations, carte (de) 
v. CARTE (DE) FELICITATIONS 

aform notation F0430 

foreign bill F0431 
félicitations, lettre (de) 
v. LETTRE (DE) FELICITATIONS form, fax transmittal 

v.  fax transmittal fom 
fermeture, patte (de) 
v. PATTE (DE) FERMETURE form, full block 

v .  full block forr 
feu i 1 le (d '  ) accompagnement F0415 

form, full-block letter 
v. full-block letter forni feuille ( d l )  envoi F0416 

fom letter F0432 feuille (d') expédition F0417 

form letter, block 
v.  block f o r r  letter 

feuille (de) papier ( a )  en-tête F0418 

feuille (de) route FM19 
form, modif ied block 
v .  irodif ied block foir feui 1 le (de) transmission F0420 

form, order 
v . orâer fom 

feuillet, présentation du 
v. présentation du f e u i l l e t  

form, preprinted letter 
v .  preprinted letter f o m  

finale, apostrophe 
v . APOSTROPHE FINALE form, semiblock 

v.  semiblock f o n i  
finale, lettre (d' ) avertissement 
v. lettre (d ' )  avertissement finale form, transmittal 

v .  transmittal fom 
f irst class letter FM22 

forral notice F0433 
first class rate F0423 

format 323 



format, full block 
v .  full block fonnat 

format letter, block 
v. block format letter 

format letter, indented 
v .  indented fomat letter 

FORMAT LETTRE F0434 

format (de) lettre F0435 

format, modif ied blocked 
v. m d i f  ied blocked f o m t  

format, standard letter 
v. standard letter format 

forme 32 

forme classique ( a )  alinéas F0436 

FORMULE (D') APPEL F0437 

FORMULE (DE) CIVILITE F0438 

formu le (de) correspondance F0439 

formule (de) courtoisie F0440 

formule épistolaire F0441 

FORMULE ( D ' ) EXHORTATION F0442 

formule (de) lettre standardisée FM43 

formule (de) politesse F0414 

FORMULE (DE ) SALUTATION F0145 

FORMULE (DE) SALUTATION ABRÉGÉE F0446 

FORMULE (DE) SALUTATION TRADITIONNELLE 
F0447 

formules d'interpellation 41121 

franche (de) port, lettre 
v.  LETTRE FRANCHE (DE) PORT 

f r e e  letter, postage 
v.  postage free letter 

f u l l  block f o r r  F M  

full block format F0449 

full block letter F0450 

full-block letter fora F0451 

full block style F0452 

full-blocked letter F0453 

full blocked style F0454 

full left layout F0455 

garantie, lettre (de) 
v .  LETTRE (DE) GARANTIE 

garantie, lettre (d '  ) engagement (de) 
v .  lettre (d') engagement (de) garantie 

gestion 132 

GESTION (DE LA) CORRESPONDANCE 60456 

gestion (de la) correspondance, pro- 
gramme (de) 
v. programe (de) gest ion  (de la) cor- 

respondance 

gestion, lettre (de) 
v .  lettre (de) gestion 

good news letter 60457 

grâce, lettre (del 
v .  LETTRE (DE) GRACE 

grâce, lettres (de) 
v. lettres (de) grâce 

greetings a d  60158 

greet ings letter 60459 

guaranty , letter ( o f )  
v .  letter (of)  guaranty 



handwritten letter HO460 

haut (de) pages, indication (de) 
v. INDICATION (DE) HAUT (DE) PAGES 

head, letter 
v. letter head, letter-head, letterhead 

head i ng , add i t i ona 1 page 
v  . add i t iona 1 page heading 

heading, letter 
v.  letter heading, letter-heading 

head i ng , second page 
v. second page heading 

iden t i f i ca t ion  42211, 41221 

identification, initiales ( d ' )  
v. INITIALES ( D ' )  IDENTIFICATION 

i 1 lustrated lettercard 10461 

i 1 lustrée, carte- lettre 
v . CARTE-LETTRE ILLUSTRÉE 
imprime, en-tête 
v. en-tête imprimé 

incaing mi 1 10462 

incumbency , cert if icate (of) 
v.  certificate (o f )  incubency 

indemnity, letter ( o f )  
v. letter ( o f )  indeiiity 

indented format letter 10163 

INDICATION (DE) BAS (DE) PAGES 10464 

indication (de) date IO465 

indication (of)  enclosures IO466 

2 17 

INDICATION (DE) HAUT (DE) PAGES IO467 

indication (de) lieu 10468 

indication (du) mode (de) cheminement 
IO469 

indication r e l a t i v e  (au) mode (de) 
cheminement (de la) lettre IO470 

indication relative ( a  la) nature (de 
la) lettre IO471 

information, circulaire ( d l )  
v. CIRCULAIRE ( D ' )  INFORMATION 

information circular 10472 

information, demande (d' ) 
v .  demande (d' ) informat ion 

information, réponse ( à  une) demande 
(d'  ) 
v. réponse ( à  une) demande (d') infor- 

mat ion 

ingoinq mai 1 10473 

initiales 10474 

INITIALES (D' ) IDENTIFICATION 10475 

initials, reference 
v. reference initials 

inland bill 10476 

inquiry, answer (to a) letter ( o f )  
v. ansuer (to a) letter (o f )  inquiry 

inquiry letter 10477 

inquiry, letter ( o f )  
v .  letter (of )  inquiry 

inquiry, reply (to an) 
v.  reply (to an) inquiry 

inquiry, reply (to a) letter (o f )  
v .  reply (to a) letter (of )  inquiry 

inscript ion 41123 

inside address 10178 

inside letter 10479 



instruction, memorandum service 
v .  nieirmrandum service instruction 

interpellation, formules d' 
v .  formules d'interpellation 

instruction, route 
v .  route instruction 

interpersona 1 messaging service 10487 

interpersonnelle, service (de) 
messagerie 
v. service (de) messagerie interperson 

ne1 le 

instruction, service 
v .  service instruction 

intent, letter (of) 
v .  letter (o f )  intent interview, invitation (to an) employ- 

ment 
v .  invitation (to an) eiployient inter- 

view 
intent . memorandum ( o f )  
v .  œmrandur (of) intent 

intention 1, lettre ( d ' )  
v .  LETTRE ( D ' )  INTENTION 1 

interview, invitation (to a) selection 
v .  invitation (to a) selection inter- 

view 
intention 2, lettre (d') 
v. lettre (d') intention 2 intracoilpany message IO488 

inter-off ice mai 1 10480 introduction (ang . ) IO489 
inter-office -u?-n I04û1 1 NTROOUCT ION 10490 

inter-services, correspondance 
v. correspondance i nter-services 

introduction, letter ( o f )  
v . letter ( o f )  introduction 

interdepartmenta 1 correspondence 10482 introduction 1, lettre (d' ) 
v .  LETTRE (0') INTRODUCTION 1 

intérieur, lettre (de) change (sur.1') 
V .  LETTRE (DE) CHANGE (SUR L '  ) INTE- 

RIEUR 
introduction 2, lettre ( d ' )  
v. lettre (d') introduction 2 

intérieure, lettre 
v. lettre intérieure 

invitation 224 

invitation (ang. ) 10491 
internai control letter 10183 

invitation 1 10492 
interna 1 correspondeme 10484 

invitation 2 10493 
interna 1 document 10185 

invitation, billet (d') 
v. billet ( d ' )  invitation internal œmo 10186 

interne, correspondance 
v . CORRESPONDANCE INTERNE 

invitation card IO494 

invitation card (to a) wedding 10495 
interne, courrier 
v. COURRIER INTERNE invitation, carte (d'  ) 

v. CARTE (0 ' )  INVITATION 
interne, document 
v.  DOCUMENT INTERNE invitation (to an) aqloyœnt interview 

101% 
interne, lettre (sur le) -contrôle 
v .  LETTRE (SUR LE) CONTROLE INTERNE invitation letter 10197 



invitation, lettre (d '  ) 
v .  LETTRE ( D ' )  INVITATION 

invitation, negat i v e  response ( t o  an) 
v. negative response (to an) invitation 

invitation, positive response ( t o  an) 
v. positive response (to an) invitation 

invitation, réponse affirmative ( à  une) 
v .  réponse affirmative (à  une) invita- 

tion 

invitation, réponse negat ive ( à  une) 
v .  REPONSE NEGATIVE ( A  UNE) INVITATION 

invitation (to a) select ion interview 
IO498 

i nward mi 1 10499 

issue voucher 10500 

item, letter post 
v. letter post item 

job, application (for a) 
v .  application (for a) job 

job appl icat ion letter JO501 

job appl ication, negat ive response (to 
a 1 
v. negative response (ta a) job appli- 

cation 

job letter 30502 

job offer, letter ( o f )  
v. letter (of) job offer 

joint letter 30503 

joint signature JO504 

jointe(s), mention, (de) pièce(s) 
v. MENTION (DE) PIECE(S) JOINTE(S) 

jointes, mention (des) pièces 
v. mention (des) pièces jointes 

-- 

LCR LOS05 

label, address 
v .  address label 

label, addressing 
v .  addressing label 

label, mai 1 ing 
v .  mailing label 

lading, bill (of) 
v. bill (of) lading 

lawyer's letter L0506 

layout, full left 
v .  full left layout 

leader sheet L0507 

left layout, full 
v. full left layout 

letter, acceptance 
v .  acceptance letter 

letter ( o f )  acceptance L0509 

letter, accompanyi ng 
v.  accapanying letter 

letter, acknowledgement 
v .  acknarledgeœnt letter 

letter (o f )  acknarledgemnt L0510 

letter ( w i  th) acknowledgement (of) 
receipt , r e g i  stered 
v.  reg i s t ed  letter (with) acknwled- 

geœnt (of) receipt 

letter, adjustment 
v.  adjustœnt letter 

letter (of)  ad justient LOS11 



letter, administration 
v. administration letter 

letter, block-form 
v. block-fom letter 

letter, administrative 
v. administrative letter 

letter, block format 
v .  block format letter 

letter, advertising 
v. advertising letter 

letter, blocked 
v . blocked letter 

letter (o f )  advice L0512 letter, body ( o f  the)  
v .  body ( o f  the) letter 

letter ( o f )  agreeœnt LOS13 
letter, business 
v . business letter letter, air 

v. air letter 
letter, cabinet 
v. cabinet letter letter, air mai7 

v. air mil letter 
letter, cal1 
v .  cal1 letter letter, airmail 

v .  aimail letter 
letter card L0519 

letter (o f )  allotient L0514 
letter-card L0520 

letter, announcement 
v . announceœnt letter letter, chance1 lery 

v . chance 1 lery letter 
letter, anonymous 
v .  a n o n m u s  letter letter, circular 

v .  circular letter 
letter, application 
v. application letter letter, daim 

v. claii letter 
letter (of) application L0515 

letter, collection 
v . collection letter letter (of) appointœnt L0516 

letter (of) appreciation 10517 letter (of) col lect ion L0521 

letter (of) awareness LOS18 letter, comfort 
v. corfort letter 

letter, bad news 
v .  bad news letter letter (of) carfort L0522 

letter, bait 
v .  bait letter 

letter (of) c a e n d a t  ion L0523 

letter, comment 
v. ccœent letter letter, bereavement 

v. letter (of) bereaveœnt 
letter, conplaint 
v .  caplaint letter letter, blind 

v. bl ind letter 
letter (of) c q l a i n t  L0524 

letter, block form 
v. block form letter letter, condolence 

v . condolence letter 



letter (o f )  condolence L0525 letter decl ining eaployient LOS31 

letter, confident i a l  
v. confident ial letter 

letter, deficiency 
v .  def iciency letter 

letter, confirmation 
v. conf inrat ion letter 

letter (of) discharge L0532 

letter (of) dismissal 10533 
letter (of) congratulations L0526 

letter (of) employment L0534 
letter, congratulatory 
v .  congratulatory letter letter (of) endorsment L0535 

letter, consent 
v. consent letter 

letter, engagement 
v .  engagement letter 

letter (of) consent L0527 letter, enquiry 
v .  enquiry letter 

letter content LOS28 
letter (of) enquiry L0536 

letter, cover 
v. cover letter letter (of) exchange 10537 

letter, cover (of) 
v .  cover (o f )  letter 

letter (of) exchange-staterient LOS38 

letter (of) explanat ion L0539 
letter, covering 
v. covering letter letter, express 

v .  express letter 
letter, covering ( o f )  
v .  covering (o f )  letter letter, extracompany 

v .  extracaqany letter 
letter (of) credence L0529 

letter, face 
v .  face letter letter (of) credit LOS30 

letter, faci 1 ity 
v.  facility letter 

letter (of) credit, circular 
v. c i ~ u l a r  letter (of) credit 

letter ( o f )  credit, coninercial 
v. c r r c i a l  letter (of) credit 

letter, first class 
v .  first class letter 

letter ( o f )  credi t, documentary 
v. docuœntary letter (of) credit 

letter, flush paragraph 
v .  flush paragraph letter 

letter (of) credit, standard 
v.  standard letter (of) credit 

letter, folder 
v .  folder letter 

letter ( o f )  credi t, standby 
v.  standby letter (of) credit 

letter, fol low-up 
v .  follar-up letter 

letter, form 
v.  fom letter 

letter, customized 
v.  custmized letter 

letter form, full-block 
v .  full-block letter form 

letter, dead 
v.  dead letter 



letter form, preprinted 
v .  preprinted letter form 

letter, invitation 
v .  invitation letter 

letter fo rmat ,  standard 
v.  standard letter format 

letter, job 
v. job letter 

letter, full block 
v .  full block letter 

letter, job application 
v .  job application letter 

letter, full-blocked 
v .  full-blocked letter 

letter (o f )  job offer LN49 

letter, joint 
v. joint letter letter, good news 

v .  good news letter 
letter, lawyer's 
v .  lawyer's letter letter, greetings 

v. greetings letter 
letter mai 1 L0550 

letter ( o f )  guaranty L0540 
letter, management 
v. management letter letter, handwritten 

v . handwri tten letter 
letter, management representat ion 
v. mnageaent representation letter letter head 10541 

letter-head L0542 letter (of) marque L0551 

letter heading LOS43 letter, ministerial 
v. ministerial letter 

letter-heading LOS44 
letter missive L0552 

letter (of) indemity LOS45 
letter, modif ied block 
v .  d i f  ied block letter letter, indented format 

v .  indented forriat letter 
letter, negative response 
v .  negative response letter letter, inquiry 

v .  inquiry letter 
letter, negative response (to an) unso- 
1 icited application 
v. negative response (to an) unsolici- 

ted appl icat ion letter 

letter (of )  inquiry LOS46 

letter ( o f )  inquiry, answer (to a) 
v.  answer (to a) letter (of) inquiry 

letter, order 
v.  o d e r  letter letter (of )  inquiry, reply (to a) 

v .  reply (to a) letter (o f )  inquiry 
letter (of)  offer L0553 

letter, inside 
v .  inside letter ietter, outside 

v.  outside letter 
letter (of )  intent LOS47 

letter, pattern 
v. pattern letter letter, internal control 

v. internal control letter 
letter, persona1 
v. personal letter letter (of) introduction L054û 



letter, personalized 
v. persona1 ized letter 

letter, representation 
v .  representation letter 

letter, positive response 
v. positive response letter 

letter (o f )  representation L0563 

letter (of) request L0564 
letter, postage f ree  
v. postage free letter letter, resignation 

v .  resignation letter 
letter post item LU554 

letter (of) res ignation L0565 
letter, pr ivate 
v .  private letter letter, response 

v .  response letter 
letter proper LOS55 

letter ( o f )  response L0566 
letter (of) purchase L0556 

letter, returned 
v .  returned letter letter, guick-reply 

v. quick-reply ietter 
letter, routine 
v .  routine letter letter ( o f )  recall L0557 

letter (of) reconiendation LOS59 letter, rush 
v .  rush letter 

letter, reference 
v. reference letter letter, sales 

v .  sales letter 
letter ( o f )  ref erence L0559 

letter, sample 
v .  saaple letter letter, refusa1 

v. refusa1 letter 
letter, sealed 
v. sealed letter letter (o f )  refusa1 LOS60 

letter, registered 
v . registered letter 

letter, second class 
v. second class letter 

letter, reminder 
v.  rcinder letter 

letter, service offer 
v .  service offer letter 

letter (of)  m inder  LOS61 letter, set-form 
v.  set-fom letter 

letter, reply 
v.  reply letter letter, setform 

v .  setform letter 
letter (of) reply L0562 

letter, short 
v .  short letter letter, reply (to a) claim 

v .  reply (ta a) claim letter 
letter, side 
v .  side letter letter, reply (to a) cornplaint 

v .  reply (to a) caplaint letter 
letter size L0567 

letter, reply (to an) order 
v .  reply (to an) order letter letter, social  



v. social letter letter (o f )  understanding L0571 

letter, sol i c i t e d  application 
v.  sol icited application letter 

letter, unsigned 
v .  unsigned letter 

letter, special del ivery 
v. special delivery letter 

letter, unsolicited application 
v .  unsol icited application letter 

letter, specimen 
v .  speciaen letter 

letter, urgent 
v . urgent letter 

letter, standard 
v .  standard letter 

letter (value declared), registered 
v . registered letter (value declared) 

letter, style 
v .  style letter 

letter, we lcome 
v. welcorie letter 

letter style, blocked 
v. blocked letter style 

letter ( o f )  welcoae L0572 

letter writing LOS73 
letter, sympathy 
v .  syupathy letter lettercard L0574 

letter (of)  sylpathy L0568 lettercard, i llustrated 
v .  i 1 lustrated lettercard 

letter, teaser 
v.  teaser letter letterhead L0575 

letter, telecopy cover 
v .  telecopy cover letter 

letterhead, printed 
v . pr inted letterhead 

letter (of) thanks LOS69 letterhead stat ionary LOS76 

letter, thank-you 
v .  thank-you letter 

letterrai 1 L0577 

letters ( o f )  adiinistrat ion L0578 
letter, threatening 
v . threatening letter letters, exchange ( o f )  

v.  exchange (of) letters 
letter, translation 
v .  translation letter letters (of) marque (and) repraisal 

10579 
letter, transmi ttal 
v . transmi ttal letter letters ( o f )  wtual concessions LOSBO 

letter (of) transmi ttal LOS70 letters patent LOS81 

letters related (to) credit L0582 letter, typed 
v. typed letter 

LETTRE L0583 
letter, typewri t ten  
v .  typewritten letter LETTRE ( D ' )  ACCEPTATION (DE) CREDIT 

LOS84 
letter, unclaimed 
v.  unclaiœd letter LETTRE (D' ) ACCOMPAGNEMENT L0585 



LETTRE ( D l )  ACCORD PRÉSUMÉ L0586 

l e t t r e  accrédi t i v e  L0587 

LETTRE ADMINISTRATIVE 1 L0588 

LETTRE ADMINISTRATIVE 2 10589 

l e t t r e  aérienne LON0 

LETTRE (D' ) AFFAIRES L0591 

lettre d'affaires, organisation de l a  
v .  ORGANISATION DE LA LETTRE D'AFFAIRES 

LETTRE (D' ) AFFECTATION L0592 

LETTRE (AVEC) ALINEAS L0593 

l e t t r e  (à)  a l i néas  (sans) renfoncement 
L0594 

LETTRE AMORCE L0595 

LETTRE (D' ) ANNULATION L0596 

LETTRE ANONYME L0597 

l e t t r e  appât L0598 

LETTRE (0') APPEL L0599 

l e t t r e  (d' ) appui L0600 

l e t t r e  ( d l )  assent iment L0601 

LETTRE (D l )  ATTESTATION (Dr) EMPLOI 
CO602 

LETTRE AUTOGRAPHE L0603 

e t t r e  (d') ava l  L0604 

e t t r e  (d '  ) aver t issement  f i n a l e  LM05 

e t t r e  av ion  L0606 

e t t r e - a v i o n  L0607 

l e t t r e  (par )  av ion  L0608 

LETTRE (O' ) A V I S  LM09 

LETTRE (DE) BIENVENUE L M 1 0  

LETTRE (DE) CABINET LM11 
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LETTRE (DE) CANDIDATURE L0612 

LETTRE (DE) CHANCELLERIE L0613 

LETTRE (DE) CHANGE L0614 

l e t t r e  (de) change ( a  1 ' )  ex té r i eu r  
CO615 

LETTRE (DE) CHANGE (SUR L' ) EXTÉRIEUR 
L0616 

LETTRE (DE) CHANGE (SUR L ' )  INTERIEUR 
L0617 

LETTRE (DE) CHANGE-RELEVÉ L0618 

LETTRE (DE) CHANGE ( À )  VUE L0619 

LETTRE CHARGÉE L0620 

l e t t r e ,  cheminement (de l a )  
v. cheminement (de l a )  l e t t r e  

LETTRE CIRCULAIRE L0621 

LETTRE CLOSE L0622 

LETTRE (DE) COMMANDE 10623 

LETTRE COMMERC IALE L0624 

LETTRE COMERCIALE (DE ) CRÉDIT L0625 

LETTRE COMMINATOIRE LM26  

LETTRE COMMUNE L0627 

LETTRE (DE) COMPLAISANCE L0628 

l e t t r e ,  compléments (de l a )  
v. compléments (de l a )  l e t t r e  

l e t t r e ,  composante (de l a )  
v. composante (de l a )  l e t t r e  

l e t t r e ,  composantes propres à l a  
v .  composantes propres à la let tre 

l e t t r e  composée (a  1') américaine LM29 

l e t t r e ,  conpos i t i on  de la 
v. composition de la lettre 

l e t t r e  (avec) composit ion a l  ignée LM30 



LETTRE (DE)  CONDOLÉANCES L0631 

LETTRE CONFIDENTIELLE L0632 

lettre (de) demande ( d ' )  emploi L0656 

LETTRE (DE) DEMANDE (DE) RENSEIGNEMENTS 
L0657 

LETTRE (DE) CONFIRMATION 1 L0633 
LETTRE (DE) DÉMISSION L0658 

LETTRE (DE) CONFIRMATION 2 L0634 
LETTRE ( À )  DEUX ALIGNEMENTS L0659 

lettre (de) confirmation (d') avocat 
L0635 LETTRE DIPLOMATIQUE L0660 

LETTRE (DE) CONFIRMATION (DU) CONTEN- 
TIEUX L0636 

lettre (de) doléances L0661 

lettre, élément (de la) 
v .  ELEMENT (DE LA) LETTRE LETTRE (DE) CONFORT L0637 

LETTRE (DE) CONGÉDIEMENT L0638 lettre, élément matériel (de la) 
v.  ELEMENT MATERIEL (DE LA) LETTRE 

LETTRE (DE) CONSENTEMENT L0639 
lettre ( d ' )  embauche L0662 

LETTRE (DE ) CONSOMMATION L0640 

LETTRE -CONTRAT L0641 
LETTRE (D') ENGAGEMENT 1 L0663 

lettre ( d '  ) engagement 2 L0664 
LETTRE (SUR LE) CONTROLE INTERNE L0642 

lettre ( d '  ) engagement (de) garantie 
CO665 LETTRE (DE) CONVOCATION L0643 

lettre, corps (de la) 
v. CORPS (DE LA) LETTRE 

lettre, _en- tête (de) 
V .  EN-TETE (DE) LETTRE 

lettre (de) correction 10644 lettre (d '  ) entente L0666 

LETTRE COURANTE L0645  lettre et à l'enveloppe, composantes 
comnunes à la 
v .  composantes conniunes a l a  lettre et 

a 7 ' enve 7 oppe 
CRÉANCE 1 LM46 

créance 2 L0647 

CRÉDIT ~0618 

CREDIT CIRCULAIRE 10649 

CRÉDIT WCUMENTAIRE L0650 

CRÉDIT (DE) SOUTIEN 10651  

LETTRE (DE) 

lettre (de) 

LETTRE (DE) 

LETTRE (DE) 

LETTRE (DE) 

LETTRE (DE) 

lettre (d') envoi L0667 

lettre étrangère L0668 

LETTRE ( D r )  EXPLICATION L0669 

lettre explicative L0670 

LETTRE EXPRÈS L0671 
LETTRE DACTYLOGRAPHI ÉE L0652 

lettre (par) exprès L0672 
LETTRE (DE) DECLARATION LM53 

LETTRE (DE) FAIRE-PART L0673 
lettre déclarative (de) responsabi 1 ités 
CO654 lettre faisant retour ( à  la) personne 

expedi tr i ce  L0674 
LETTRE (DE) DEMANDE (DE) CONF IRMATION 
CM55 LETTRE (DE) FÉLICITATIONS L0675 



lettre, format 
v. FORMAT LETTRE 

lettre, format (de) 
v.  format (de) lettre 

LETTRE FRANCHE (DE) PORT L0676 

LETTRE (DE) GARANTIE L0677 

lettre (de) gestion L0678 

LETTRE (DE) GRÂCE L0679  

lettre, indication relative (au) mode 
(de) cheminement (de la) 
v. indication relative (au) mode (de) 

cheminement (de la) lettre 

lettre, indication relative (à la) 
nature (de la) 
v .  indication relative ( à  la) nature 

( d e  la) lettre 

LETTRE (Dr) INTENTION 1 L0680 

lettre (dl) intention 2 LM81 

lettre intérieure CO682 

LETTRE (D' ) INTRODUCTION 1 L0683 

lettre (dl) introduction 2 10684 

LETTRE ( O '  ) INVITATION L0685 

lettre (de) 1 icenc iement L0686 

LETTRE MANUSCRITE L0687 

LETTRE (DE) MARQUE L0688 

LETTRE (A)  MÊME 10689 

lettre (de) menaces LM90 

lettre, mention (de la) nature (de la) 
v.  mention (de la) nature (de la) 

lettre 

LETTRE (DE) MER LM91 

LETTRE MINISTERIELLE LW92 

LETTRE (DE) MISE (EN) DEMEURE LM93 
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LETTRE (DE) MISSION 1 L0694 

lettre (de)  mission 2 L0695 

LETTRE MISSIVE 1 L0696 

LETTRE MISSIVE 2 L0697 

lettre modèle 10698 

LETTRE (DE ) NATURAL ISAT ION L0699 

lettre, nature ( d e  la) 
v. nature ( d e  la) lettre 

lettre (de) nomination L0700 

LETTRE (D') OBSERVATIONS L0701  

lettre officielle 1 L0702 

lettre officielle 2 L0703  

lettre (d') offre L0704  

LETTRE (Dr) OFFRE (D' ) EMPLOI 10705  

LETTRE (Dr) OFFRE (DE) SERVICES L0706 

lettre ordinaire L0707 

lettre ( à )  paragraphes carrés L0708 

lettre, partie (de la) 
v .  partie (de la) lettre 

lettre passe-partout L0709 

LETTRE PERSONNAL I SÉE ~ 0 7 1 0  

LETTRE PERSONNELLE L0711 

lettre pliée (sur) el le-même L0712 

lettre (de) port aérien L0713 

lettre, pré1 iiinaires (de la) 
v. PRÉLIMINAIRES (DE LA) LETTRE 

lettre (de) présentation 1 L0714 

lettre (de) présentation 2 L0715 

lettre professionnel l e  10716 

LETTRE PROPREMENT DITE L0717 



l e t t r e  (de) prospect ion 1 L0718 

lettre (de)  prospect ion 2 L0719 

l e t t r e  p u b l i c i t a i r e  L0720 

LETTRE (DE) RAPPEL 1 L0721 

LETTRE (DE) RAPPEL 2 10722 

l e t t r e  (au) r e b u t  L0723 

l e t t r e  (de) rebu t  L0724 

LETTRE (DE) RÉCLAMATION L0725 

l e t t r e  (de) réclamation, réponse ( à  
une) 
v. REPONSE ( À  UNE) LETTRE (DE) RÉCLA- 

MATION 

LETTRE (DE) RECOMMANDATION 10726 

LETTRE (DE) RECOMMANDATIONS L0727 

l e t t r e  (en) recomandé L0728 

LETTRE RECOMMANDÉE L0729 

LETTRE RECOMMANDÉE (AVEC) ACCUSÉ (DE) 
RECEPTION L0730 

LETTRE (DE) RECOUVREMENT L0731 

LETTRE (DE) RECTIFICATION L0732 

l e t t r e  (de)  ré férence L0733 

LETTRE (DE) REFUS (DE) CREDIT L0734 

LETTRE (DE) REFUS (D'UNE) OFFRE L0735 

LETTRE (DE) RELANCE L0736 

LETTRE (DE ) REMERCIEMENT L0737 

l e t t r e  (de) remerciements L073û 

l e t t r e  (sans) renfoncement, corps (de) 
v. corps (de) l e t t r e  (sans) renfonce- 

ment 

l e t t r e  (sans) ren t rée,  corps (de) 
v. corps (de) l e t t r e  (sans) ren t rée  

l e t t r e  (de) r e n v o i  L0739 
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LETTRE RENVOYÉE ( A  LA) PERSONNE EXPÉDI- 
TRICE L0740 

LETTRE (DE) RÉPONSE L0741 

LETTRE (À )  REPONSE DÉFAVORABLE L0742 

LETTRE (EN) REPONSE ( A  UNE) DEMANDE 
(DE) RENSEIGNEMENTS L0743 

LETTRE ( A )  RÉPONSE FAVORABLE L0744 

lettre réversa le  L0745 

l e t t r e  (de)  r o u t i n e  L0746 

LETTRE (DE) SERVICE l.0747 

LETTRE (SANS) SIGNATAIRE L0748 

l e t t r e  (de) so l  1 i c i t a t i o n  L0749 

LETTRE (DE) SOUHAITS L0750 

l e t t r e  spécimen L0751 

l e t t r e  standard L0752 

lettre standardisée, formule (de) 
v. formule (de) l e t t r e  standardisée 

l e t t r e  stéréotypée L0753 

l e t t r e  (de) s u i v i  L0754 

LETTRE (A)  TARIF NORMAL 10755 

LETTRE (À)  TARIF REDUIT L0756 

l e t t r e ,  t ê t e  (de) 
v. t ê t e  (de) l e t t r e  

LETTRE (SUR LA) TRADUCTION L0757 

l e t t r e  (de) transmi ss i on  L0758 

LETTRE (DE) TRANSPORT L0759 

LETTRE (DE ) TRANSPORT AERI EN L0760 

LETTRE ( A )  TROIS AL IGNMENTS L0761 

l e t t r e  t y p e  L0762 

LETTRE-TYPE L0763 



lettre ( à )  un alignement L0764 

LETTRE ( À )  UN SEUL ALIGNEMENT L0765 

l e t t r e  urgente L0766 

lettre (avec) valeur déclarée L0767 

LETTRE (DE) VENTE L0768 

lettre (de) voeux L0769 

LETTRE (DE) VOITURE L0770 

LETTRES ( O '  ) ADMINISTRATION L0771 

lettres d'affaires, types de 
v .  types de lettres d ' a f f a i r e s  

lettres, copie 
v. copie lettres, copie-lettres 

lettres, copie (de) 
v .  copie (de) lettres 

LETTRES (DE) CRÉANCE 10772 

lettres, échange (de) 
v. échange (de) lettres 

lettres, en-tête (de) papier ( à )  
v .  en-tête (de) papier ( à )  lettres 

lettres, envoi (de la) poste (aux) 
v. envoi (de la) poste (aux) lettres 

lettres (de) grâce L0773 

lettres, 1 ivre (de) copie (de) 
v. livre (de) copie (de) lettres 

lettres, livre (de) copies (de) 
v .  l i v r e  (de) copies (de) lettres 

LETTRES (DE) MARQUE 10774 

lettres (de) naturalisation 10775 

lettres, papier (à) 
v. PAPIER (A) LETTRES 

l e t t res  de l a  partie employée 3171 

lettres de la partie employeuse 3172 

LETTRES PATENTES L0776 

LETTRES (DE) RAPPEL L0777 

lettres (de) recréance L0778 

LETTRES RELATIVES (AU) CRÉDIT L0779 

lettres (de) représai 1 les L0780 

LETTRES RÉVERSALES L0781 

lettres d'une tierce p a r t i e  3173 

1 icenciement , lettre (de) 
v .  lettre (de) licenciement 

7 ieu 10782 

lieu, indication (de) 
W .  indication (de) lieu 

lieu, mention (de) 
v. MENTION (DE) LIEU 

1 ine, attention 
v. attention line 

1 i ne, ref erence 
v. reference 1 ine 

line, subject 
v. subject line 

1 i vra i son, bon (de) 
v .  bon (de) livraison 

1 ivra ison,  bordereau (de) 
v . BORDEREAU (DE) LIVRAI SON 
1 ivre (de) copie (de) lettres L0783 

livre (de) copies (de) lettres L0784 

loan application 10785 

loan proposal L0786 

1 oan request L0787 

mil W780 



mail, air 
v. air mail 

mailing piece MO793 

management, correspondence 
v. correspondence mnageœnt mai 1, attracted 

v .  attracted mai 1 

mail, business reply 
v .  business reply mil management progranme, correspondence 

v. correspondence management prograie 
mail, electronic 
v .  electronic nail mnageœnt representation letter Mû795 

mai 1, external 
v .  external mail 

mandat-carte Mû796 

MANDAT- LETTRE Mû797 
mail, incorning 
v .  incaing mail manuscrite, lettre 

v . LETTRE MANUSCRITE 
mai 1 ,  ingoing 
v .  ingoing iail manuscrite, signature 

v .  signature manuscrite 
mail, inter-office 
v .  inter-office mail mariage, b i  1 let (de) 

v .  BILLET (DE) MARIAGE 
mail ,  inward 
v .  inward mil mariage, faire-part (de) 

v .  faire-part (de) mariage 
mail, letter 
v .  ietter mil, lettervil mari t ime, courrier 

v . COURRI ER MARITIME 
mail letter, air 
v .  air mil letter marque, letter ( o f )  

v .  letter ( o f )  mrque 
mail mtter Mû789 

marque, lettre (de) 
v .  LETTRE (DE) MARQUE mail, outgoing 

v .  outgoing mil 
marque, lettres (de) 
v .  LETTRES (DE) MARQUE iail, prepaid 

v .  prepaid mil 
marque (and) repraisal, letters ( o f )  
v.  letters (of )  mrque (and) repraisal mai 1, registered 

v .  registered mi 1 
marr iage, announcenient ( o f )  
v .  anrounceœnt (of )  mrriage mai 1, second-class 

v .  second-class mil 
materiel (de la) lettre, élément 
v.  ELÉMENT MATERIEL (DE LA) LETTRE mai 1, surface 

v.  surface mail 
matter, mail 
v. mil mtter mailing card Ml790 

miling label Mû791 meeting, notice ( f o r  a) 
v. notice ( fo r  a) meeting 

mailing notation Ml792 
meeting, notice ( o f )  



v .  notice (o f )  meeting 

même, lettre (à)  
v. LETTRE (A) MEME 

miment0 (ang.) MT98 

mémento Mû799 

œao (ang. ) Mû800 

memo, i n t e r - o f f i c e  
v .  inter-off ice memo 

memo, i n t e r n a l  
v. interna1 r#rio 

memo, ready 
v. readi-iero, ready ler, 

memo, sh ipp ing 
v. shipping œmo 

memo, speedy 
v .  speedi- ie io,  speedy iea 

mémo 1 MM01 

mémo 2 Uû8û2 

mémogranme MM03 

MEMOIRE (D' ) ENTENTE Ml804 

ieilorandui (ang.) HM05 

memorandum, admin i s t ra t i ve  
v . aâmini strative œwrandum 

memorandum, agreement 
v .  agreement ~ o r a n d u m  

aemorandui (of )  agreeœnt Mû806 

œmrandrn (of) intent Uûûû7 

memorandum, m i n i s t e r i a l  
v.  ministerial aemorandw 

œmorandui service instruction Mû808 

œwrandui (of) settleœnt )10809 

memorandum, speedy 
v.  speedy mibrandum 
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memrandun ( o f )  understandi ng MO810 

MÉMORANDUM 1 ~0811 

mémorandum 2 MO812 

ines~orizer Mû813 

menaces, l e t t r e  (de) 
v. l e t t r e  (de) menaces 

MENTION n À  L'ATTENTION DEn Mû814 

MENTION (D '  ) ACHEMINEMENT Mû815 

MENTION CAUX SOINS DE» HO816 

MENTION (DE) CARACTÈRE Mû817 

MENTION (DE) COPIE(S) CONFORME(S) Mû818 

ment i o n  (des) copies conformes M819 

MENTION (DE) DATE Mû20 

MENTION DIVERSE Mû821 

MENTION &AIRE CIRCULER» Mû822 

MENTION (DE) LIEU 110823 

ment i o n  (du) mode (de) cheminement 
MO824 

mention (de l a )  nature (de l a )  l e t t r e  
MM25 

mention o b j e t  Mû826 

MENTION (D' ) OBJET MN27 

mention (de 1') ob je t  MM28 

MENTION aPAR PROCURATION» Mû829 

MENTION (DE) PIECE(S) JOINTE(S) HM30 

mention (des) pièces j o i n t e s  MM31 

MENTION ~ P O U R B  Mû832 

MENTION (DE) RÉFÉRENCE MM33 

ment i o n  (de) références HO834 

MENTION (DE) TRANSMISSION CONFIDEN- 



messaging service, store-and-forward 
v . store-and-foniard ~ s s a g  ing service 

TIELLE Mû835 

mention (de) voie Mû836 
messaging, text 
v. tex t  messaging mer, lettre (de) 

v. LETTRE (DE) MER 
iinisterial correspondent MO846 

mer, courrier (par) voie (de) 
v. courrier (par) voie (de) mer ministerial letter Mû847 

iessaqe (ang. ) HO837 ministerial ~erorandum Mû848 

ministérielle, circulaire 
v. CIRCULAIRE MINISTERIELLE 

message Mû838 

message, extracompany 
v. extracolipany message ministériel le, lettre 

v. LETTRE MINISTERIELLE 
message, intracompany 
v . intracolpany letter ministre, rédacteur (de la) correspon- 

dance (du) 
v . REDACTEUR (DE LA) CORRESPONDANCE 

(DU) MINISTRE 
message service, electronic 
v .  electronic message service 

MESSAGE TELEX W 3 9  ministre, rédactrice (de la) correspon- 
dance (du) 
v . REDACTRICE (DE L A )  CORRESPONDANCE 

(DU) MINISTRE 
message transmis (par) télex W 4 0  

messagerie écrite Mû841 
mise (de 1') adresse Mû849 

MESSAGERIE ELECTRONIQUE Mû842 
mise (en) demeure, lettre (de) 
v. LETTRE (DE) MISE (EN) DEMEURE messagerie électronique écrite Ml843 

messagerie électronique, service (de) 
v. service (de) messagerie électronique 

mission 1, lettre (de)  
v. LETTRE (DE) MISSION 1 

mission 2, lettre (de) 
v. lettre (de) mission 2 

messagerie interpersonnelle, service 
(de) 
v. service (de) messagerie interperson 

nelle 

missive (ang.) Ml850 

missive Mû51 

messagerie (de) personne (à )  personne, 
service (de) 
v. service (de) messagerie (de) person- 

ne (à)  personne 

missive, letter 
v. letter missive 

missive 1, lettre 
v. LETTRE MISSIVE 1 

messagerie, service (de) 
v. service (de) messagerie missive 2, lettre 

v. LETTRE MISSIVE 2 
messagerie textuel le -5 

mode (d' ) acheminement MM352 
messaging service, interpersonal 
v . interpersonal œssag ing service rode (de) cheminement, indication (du) 

v. indication (du) mode (de) chemine- 



ment 

mode (de) cheminement (de la) lettre, 
indication relative (au) 
v. indication relative (au) mode (de) 

cheminement (de la) lettre 

mode (de) chemi nenent, ment ion (du) 
v. mention (du) mode (de) cheminement 

modèle, lettre 
v .  lettre modèle 

modem (ang.) Mû853 

mdem coiunications (ang.) Mû855 

modification 341 

w d i f i e d  block f o m  130856 

mdi f ied  block letter Uû857 

m â i f i e d  block style MM58 

iodified blocked fornat Ml859 

mney order MM60 

naissance, b i  1 let (de) 
v. BILLET (DE) NAISSANCE 

naissance, faire-part (de) 
v. faire-part (de) naissance 

naturalisation, lettre (de) 
v . LETTRE (DE) NATURALISATION 

natural i sat ion, lettres (de) 
v. lettres (de) natural i sat ion 

natural ization papers 110861 

nature 33 

nature (de la) lettre Nûû62 

nature (de la) lettre, indication rela- 

tive ( à  la) 
v .  indication relative ( à  la) nature 

(de la) lettre 

nature (de la) lettre, mention (de la) 
v.  mention (de la) nature (de la) 

lettre 

negat ive response ( to  an) invitation 
NO863 

negat ive response (to a)  job appl ica- 
t i o n  NO864 

negat ive response le t te r  MI865 

negat ive response ( t o  an) unsol i c i  ted 
appl ication le t te r  110866 

négative ( à  une) invitation, réponse 
v .  REPONSE NEGATIVE ( A  UNE) INVITATION 

négative, réponse 
v. réponse négative 

network, telex 
v. telex netwark 

news letter, bad 
v .  bad news le t te r  

news letter, good 
v. good nem letter 

nomination, lettre (de) 
v .  lettre (de) nomination 

non-personnal i sée, carte (de) visite 
v . CARTE (DE) V I S I T E  NON-PERSONNAL ISÉE 

non-sol 1 icitée, demande (d'  ) emploi 
v .  demande (d') emploi non-sollicitée 

normal, lettre (à )  tarif 
v. LETTRE (A) TARIF NORMAL 

NOTAGRAMME N a 7  

notation ( to  the) addressee 110868 

notation, bottom ( o f )  pages 
v . b o t t a  (of)  pages notation 

notation, acare of* 
v .  acare of. notation 



notation, enclosure 
v . enclosure notat ion 

note, f irst-person 
v. f i rst-person note 

notation, %for» 
v. #for# notation 

note- 1 iasse NO875 

note (de) rappel NO876 
notation, mailing 
v. m i l i n g  notation note, release 

v. release note 
notation, apass on» 
v .  qass  on, notation NOTE (DE) SERVICE NO877 

n o t a t i o n ,  rper  pro^ 
v .  ~ p e r  pro. notation 

note, transmittal 
v. t ransmit ta l  note 

notation, aper procurationemu 
v . q e r  procurat ioners notation 

notice ( to)  appear NO878 

not ice (o f )  appointement NO879 
notations, carbon copy 
v. carbon copy notations not i ce (of  ) convocation NO880 

note (ang.) NO869 notice, forma1 
v.  fomal notice 

NOTE 1 NO870 
not ice ( f o r  a) ~ ieet ing  NO881 

NOTE 2 NO871 
notice (of) meeting MO882 

note, advice 
v. advice note notice, reminder 

v. reainder not ice 
note (de) chargement MM72 

no t i f i ca t ion  (o f )  c o u n d  NO883 
note, circular 
v. c i rcu lar  note 

note, cons ignment 
v. consignent note 

note, consumer 
V.  consumer note objet 00884 

OBJET (DE L' ) EXHORTATION 00885 note, cover 
V. cover note 

objet, ment ion 
v .  mention objet note, cover i ng 

v. covering note 
objet, mention (d') 
v .  MENTION (D ' )  OBJET NOTE OIPLO((1ATIQUE Mû73 

objet, mention (de 1') 
v.  mention (de 1' ) objet 

note, dispatch 
v. dispatch note 

obi igatoires, composantes 
v . composantes obl igatoires 

note, enclosure 
V. enclosure note 

observations, l e t t r e  (d' ) note expl i ca t  ive NW74 



v .  LETTRE (D') OBSERVATIONS 

offer (o f )  appointment 00886 

offer, letter ( o f )  
v .  letter (of) offer 

offer, letter ( o f )  job 
v .  letter (of) job offer 

offer letter, service 
v.  service offer letter 

officer, authorized signing 
v .  authorized signing officer 

off icer , correspondence 
v  . correspondence off icer 

officer, signing 
v .  signing officer 

off i c  i a  1 correspondence 00887 

officiel le, correspondance 
v .  correspondance officielle 

officiel le 1, lettre 
v .  lettre officielle I 

officielle 2, lettre 
v ,  lettre officielle 2 

offre (d') emploi 00888 

offre (d') emploi, lettre (d') 
v .  LETTRE (O'  ) OFFRE ( D f  ) EMPLOI 

offre (d') emploi, réponse (à une) 
v .  réponse ( à  une) offre ( d f  ) emploi 

offre, lettre ( d ' )  
v .  lettre (d ' )  o f f r e  

o f f re ,  lettre (de) refus (d'une) 
v .  LETTRE (DE) REFUS (D'UNE) OFFRE 

OFFRE (DE) SERVICE 1 00889 

offre (de) service 2 00890 

offre (de) services, lettre ( d ' )  
v .  LETTRE (D' ) OFFRE (DE) SERVICES 

optional element 00891 

order acknowledgemnt 00892 

order cance 1 1 at ion 00893 

order, confirming 
v . conf i m ing order 
order f o n n  00894 

order letter 00895 

order letter, reply (to an) 
v .  reply (to an) order letter 

order, money 
v .  mney order 

order, postal 
v .  postal order 

order, purchase 
v .  purchase order 

order sheet 00896 

order, shipping 
v .  shipping order 

ordinaire, lettre 
v .  lettre ordinaire 

ORGAUISATION DE LA LETTRE D'AFFAIRES 4 

organisme émetteur, selon 1 ' 
v .  selon 1 'organisme émetteur 

or i g  inator 00897 

outgoing mi 1 00898 

outside address 00899 

outside letter 00900 

offre (de) service, réponse défavorable 
(à une) 
v .  REPONSE DEFAVORABLE (A UNE) OFFRE 

(DE) SERVICE 



part (ang. ) PO912 

part, standard 
v .  standard part 

p a r t i e  employée, lettres de la 
v. lettres de la partie employée 

partie employeuse, lettres de la 
v .  le t t res de la partie employeuse 

partie (de la) lettre PO913 
P.S. (ang.) PO908 

partie, lettres d'une tierce 
v. lettres d'une t ierce partie page heading, additional 

v .  additional page heading 
q a s s  on. notation PO914 

page head i ng , second 
v .  second page heading passe-partout, lettre 

v .  lettre passe-partout 
page, te lecopy cover 
v .  telecopy cover page passeport PO915 

pages, indication (de) bas (de) 
v .  INDICATION (DE) BAS (DE) PAGES 

patent, letters 
v .  letters patent 

pages, indication (de) haut (de) 
v .  INDICATION (DE) HAUT (DE) PAGES 

patentes, lettres 
v .  LETTRES PATENTES 

pages notation, bottom (of) 
v .  bottor (of) pages notation 

PATTE ( O € )  FERMETURE PO916 

pattern letter PO917 
papers, naturalization 
v . natural izat ion papers eper pro, notation PO918 

papers, ship's 
v .  ship's papers 

aper procurat ionemw notation PO919 

persona 1 correspondence PO920 
papier (à )  en-tête PO909 

persona1 letter Pû921 
papier (à)  en-tête, feuille (de) 
v .  feuille (de) papier (à )  en-tête persona 1 ized letter PO922 

PAPIER (A)  LETTRES PO910 personnal isée, carte (de) visite 
v. CARTE (DE) VISITE PERSONNALISEE 

papier (a)  lettres, en-tête (de) 
v .  en-tête (de) papier (à) lettres personnal i sée, lettre 

v . LETTRE PERSONNALI SÉE 
PAPILLON PO911 

personne expéditrice, adresse (de la) 
v .  ADRESSE (DE LA) PERSONNE EXPEDITRICE paragraph letter, flush 

v.  flush paragraph letter 
personne expéditrice, lettre faisant 
retour (à la) 
v.  lettre faisant retour ( à  la) person- 

ne expéditrice 

paragraphes carrés, lettre (à) 
v. lettre (à) paragraphes carrés 



personne expéditrice, lettre renvoyée 
( à  la) 
v.  LETTRE RENVOYÉE ( À  LA) PERSONNE EX- 

PEDITRICE 

personne ( à )  personne, service (de) 
messagerie (de) 
v .  service (de) messagerie (de) person- 

ne ( à )  personne 

personne, service (de) messagerie (de) 
personne ( à )  
v. service (de) messagerie (de) person- 

ne ( à )  personne 

personnel, correspondance ( à )  câractère 
v .  correspondance (à )  caractère person- 

ne 1 

personnelle, lettre 
v . LETTRE PERSONNEL LE 

v.  LETTRE FRANCHE (DE) PORT 

pos i t i ve, réponse 
v .  réponse p o s i t i v e  

positive response (to an) invitation 
Po928 

positive response letter PO929 

post item, letter 
v. letter post item 

POST-SCRIPTUM PO930 

postage free letter PO931 

postal card PO932 

postal colunicat ion PO933 

postal order PO934 
personnes e t  correspondance 12 

piece, mailing 
v. mailing piece 

postale, carte 
v .  CARTE POSTALE 

poste aérienne PO935 

pièce(s) jointe(s), mention (de) 
v .  MENTION (DE) PIECE(S) JOINTE(S) 

pièces jointes, ment ion (des) 
v .  mention (des) pièces jointes 

place (ang.) Pm24 

poste, confirmation (de 1 ' ) acceptation 
(d'un) 
v .  CONFIRMATION (DE L '  ) ACCEPTATION 

(D'UN) POSTE 

poste- lettre PO936 

poste (aux) lettres, envoi (de la) 
v .  envoi (de la) poste (aux) lettres 

poste recomandéa PO937 
p 1 i recomandé Pû926 

postscr ipt Pû938 
pl iée (sur) el le-même, lettre 
v .  lettre pliée (sur) elle-même 

pneumatique 
v . CARTE-TELÉGRAMME 

gpour~, mention 
V .  MENTION *POUR» 

préaffranchi, courrier 
v . courrier préaff ranch i 

pré1 iminaires PM39 
pol i tesse, formule (de) 
v. formule (de) politesse 

port aérien, lettre (de) 
v. lettre (de) port aérien 

PRÉLIMINAIRES (DE LA) LETTRE Po940 

prel iminary eleœnts PW41 

port, lettre franche (de) 



preprinted letter forai PO943 

prescription ( d '  ) acheminement PO944 

présentation 324 

présentation américaine PO945 

présentation de 7 'enveloppe 422 

présentation du feuil  let 421 

présentation 1 ,  lettre (de) 
v .  lettre (de) présentation 1 

présentation 2, lettre (de) 
v .  lettre (de) présentation 2 

présentation matériel le 42 

présente PO946 

présumé, lettre ( d '  ) accord 
v .  LETTRE (O' ) ACCORD PRESUMÉ 

prêt, demande (de) 
v .  demande (de) prêt 

principe, accord (de) 
v. accord (de) principe 

principe, entente (de) 
v. entente (de) principe 

printed letterhead Pm47 

private letter Pm18 

privé, correspondance (à)  caractère 
v. correspondance (à )  caractère privé 

privé, correspondance (de) caractère 
v. CORRESPONDANCE (DE) CARACTERE PRIVÉ 

privé, correspondance de caractère 
v. correspondance de caractère privé 

privé, documents de caractère 
v. documents de caractère privé 

privée, correspondance 
v. correspondance privée 

procurat ionr , ment ion .par 
v . MENTION *PAR PROCURATIONB 

procurations, circulaire (de) sollici- 
tation (de) 
v .  circulaire (de) sol1 icitation (de) 

procurations 

profess ionnel , correspondance de carac- 
tère 
v . correspondance de caractère prof es- 
si onne 1 

professionnel, documents de caractère 
v .  documents de caractère professionnel 

professionnel le, carte 
v .  carte professionnel le 

profesionnelle, carte (de) visite 
v. carte (de) visite professionnel le 

prof ess ionne 1 le, correspondance 
v .  correspondance professionnel le 

profess ionnel le, lettre 
v .  lettre professionnelle 

programe, correspondence management 
v . correspondence management prograu, 
programe (de) gestion (de la) corres- 
pondance PO949 

proper, letter 
v.  letter proper 

proposa 1, cred i t 
v.  credit proposal 

proposal, loan 
v. h a n  proposal 

proposa 1 , sa 1 es 
v. sales proposal 

proprement d i  te, lettre 
v. LETTRE PROPREMENT DITE 

propres a la lettre, composantes 
v. composantes propres a l a  l e t t r e  

propriété, selon la 
v .  selon l a  propriété 

prospection 1, lettre (de) 
v. lettre (de) prospection 1 

prospection 2, lettre (de) 



v .  lettre (de) prospection 2 

protocol PO950 

PROTOCOLE (D ' ) ACCORD PO951 

PROTOCOLE ÉPISTOLAIRE PO952 

proxy statement Pm53 

pub1 icitaire, lettre 
v.  lettre publicitaire 

purchase, letter ( o f )  
v .  letter (of) purchase 

purchase order PO954 

qu ick-reply let ter  90955 

quittance, nf 40956 

rappel R0957 

rappel (d' ) échéance R0958 

rappel ecr i t R0959 

rappel 1, lettre (de) 
v .  LETTRE (DE) RAPPEL 1 

rappel 2, lettre (de) 
v. LETTRE (DE) RAPPEL 2 

rappel, lettres (de) 
v. LETTRES (DE) RAPPEL 

rappel, note (de) 
v. note (de) rappel 

rate, f irst class 
v. f i r s t  class rate 

readi-œm ROM0 

ready iiierio R0961 

REBUT R0962 

rebut, lettre (au) 
v .  lettre (au) rebut 

rebut, lettre (de) 
v. lettre (de) rebut 

recall, letter 
v .  le t ter  (o f )  recall  

receipt, acknowledgernent (of) 
v . acknailedgeœnt ( o f )  receipt 

receipt, registered letter (with) 
acknowledgement (of) 
v . registered letter ( w i  th )  acknowled- 

geaent (of )  receipt 

rece i ver R0963 

récépissé R0964 

réception, accuse (de) 
v .  ACCUSE (DE) RECEPTION 

réception, avis (de) 
v .  a v i s  (de) réception 

réception, bordereau (de) 
v.  bordereau (de) réception 

réception, lettre recommandée (avec) 
accusé (de) 
v .  LETTRE RECOMMANDEE (AVEC) ACCUSE 

(DE) RÉCEPTION 

recipient R0965 

réc 7amat ion 343 

réclamation R0966 

réclamation, lettre (de) 
v .  LETTRE (DE) RECLAMATION 

reclamat ion, réponse (à  une) 
v. réponse (à une) réclamation 

réclamation, réponse (a une) lettre 
(de) 
v.  RÉPONSE (A UNE) LETTRE (DE) RÉCLAEIA- 

TION 



recommandation, lettre (de) 
v.  LETTRE (DE) RECOMMANDATION 

RÉDACTEUR (DE LA) CORRESPONDANCE (DU) 
M IN ISTRE R0970 

recommandat ions, lettre (de) 
v .  LETTRE (DE) RECOMMANDATIONS 

RÉDACTRICE (DE LA)  CORRESPONDANCE (DU) 
M I  N I  STRE R0972 recommandé, courrier 

v .  COURRI ER RECOMMANDÉ 
réduit, lettre (à )  tarif 
v .  LETTRE ( A )  T A R I F  RÉDUIT recommandé, envoi 

v .  envoi recommandé 
ref erence , emp 1 oymen t 
v . emp loyient reference recommandé, envoi  (en) 

v .  envoi (en) recommandé 
reference initials R0973 

recomandé, lettre (en) 
v. lettre (en) recommandé reference letter R0974 

reconmandé, pl i 
v .  pli recommandé 

reference, letter ( o f )  
v .  letter ( o f )  reference 

recommandée (avec) accusé (de) récep- 
t i o n ,  lettre 
v.  LETTRE RECOMMANDÉE (AVEC) ACCUSE ' 

(DE) RÉCEPTION 

reference line R0975 

référence R0976 

référence, lettre (de) 
v.  lettre (de) référence recomnandée, lettre 

v  . LETTRE RECOMMANDÉE 
référence , ment ion (de) 
v .  MENTION (DE) REFERENCE recommandée, poste 

v .  poste recommandée 
références R0977 

recomnendation, letter (of) 
v .  letter (o f )  recindation références, ment ion (de) 

v .  mention (de) références 
record ROM7 

REFUS (D'UNE) CANDIDATURE R0978 
record, correspondence 
v . correspondence record re fus  (de) crédit, lettre (de) 

v.  LETTRE (DE) REFUS (DE) CREDIT 
recouvrement, lettre (de) 
v . LETTRE (DE ) RECOUVREMENT refus (d'une) offre, lettre (de) 

v. LETTRE (DE) REFUS (D'UNE) OFFRE 
recréance, lettres (de) 
v.  lettres (de) recréance refusal letter R0979 

refusal, letter (of) 
v .  letter ( o f )  refusa1 

rectification, lettre (de) 
v. LETTRE (DE) R E C T I F I C A T I O N  

registered letter Il0980 REÇU R0968 

registered letter (with) acknailedge- 
ment (of) receipt R0981 

reçu, courrier 
v. courrier reçu 

registered letter (value declared) 
R09û2 



reg i stered aa i 1 R0983 

REG1 STRE (DE) CORRESPONDANCE R0984 

registry, certificate ( o f )  
v .  certificate ( o f )  registry 

relance R0985 

relance, avis (de) 
v.  avis (de) relance 

relance, lettre (de) 
v .  LETTRE (DE) RELANCE 

related (to) credit, letters 
v .  letters related (to) credit 

relation épistolaire R0986 

relative (au) mode (de) cheminement (de 
la) lettre, indication 
v. indication relative (au) mode (de) 

cheminement (de la) lettre 

relative (à  la) nature (de la) lettre, 
indication 
v.  indication relative (à  la) nature 

(de la) lettre 

relatives (au) crédit, lettres 
v.  LETTRES RELATIVES (AU) CRÉDIT 

release note R0987 

remerciement, carte (de) 
v .  CARTE (DE) REMERCIEMENT 

remerciement, lettre (de) 
v . LETTRE (DE) REMERCIEMENT 
remerciements 225 

remerciements, carte (de) 
v .  carte (de) remerciements 

remerciements, lettre (de) 
v.  lettre (de) remerciements 

remi nder not i ce R0990 

renfoncement, corps (de) l e t t r e  (sans) 
v. corps (de) lettre (sans)  renfonce- 

ment 

renfoncement, lettre ( à )  al inéas (sans) 
v .  lettre ( à )  alinéas (sans) renfonce- 

ment 

renseignements 344 

renseignement;, comnunicat i on  (de) 
v .  communication (de) renseignements 

renseignements, demande (de) 
v. demande (de) renseignements 

renseignements, lettre (de) demande 
(de) 
V .  LETTRE (DE) DEMANDE (DE) RENSEIGNE- 

MENTS 

renseignements, lettre (en) réponse ( à  
une) demande (de) 
v .  LETTRE (EN) REPONSE ( A  UNE) DEMANDE 

(DE ) RENSEIGNEMENTS 

renseignements, réponse ( à  une) demande 
(de) 
v .  réponse ( i  une) demande (de) rensei- 

gnement s 

rentrée, corps (de) lettre (sans) 
v .  corps (de) lettre (sans) rentrée 

renvoi, lettre (de) 
v. lettre (de) renvoi 

renvoyée (à  la) personne expéditrice, 
lettre 
v .  LETTRE RENVOYÉE (À  LA) PERSONNE EX- 

PEDITRICE 

répartit ion, avis (de) 
v .  avis (de) répartition 

reply card R0991 

reply card, bus iness 
v.  business reply card 

minder letter R0989 
reply ( to  a) c la i i  letter R0992 

reminder, letter ( o f )  
v .  letter (of )  reminder reply ( to  a) coqlaint letter RW93 



reply coupon R0994 

reply (to an) enquiry R0995 

reply (to an) inquiry R0996 

reply letter R0997 

reply, letter ( o f )  
v .  letter (o f )  reply 

reply (to a) letter (of) inquiry RU998 

reply mail, business 
v. business reply ail 

242 

V. LETTRE ( A )  RÉPONSE FAVORABLE 

réponse, lettre (de) 
v .  LETTRE (DE) REPONSE 

RÉPONSE (À  UNE) LETTRE (DE) RECLAMA 
RI007 

réponse négative R1008 

RÉPONSE NÉGATIVE ( À  UNE) INVITA' 
R1009 

réponse ( à  une) o f f r e  (d') emploi RlOlO 

réponse pos i t ive R I O 1 1  
reply (to an) order letter R0999 

réponse ( à  une) réclamation R1012 
reply-paid envelope RlOOO 

reply voucher R l O O l  

réponse 345 

réponse affirmative R1002 

REPONSE AFFIRMATIVE (A  UNE) INVITATION 
R1003 

réponse, carte 
v . carte réponse, CARTE-REPONSE 
réponse, coupon 
v .  coupon réponse, coupon-réponse 

réponse défavorable, lettre (à) 
v .  LETTRE ( A )  REPONSE DEFAVORABLE 

REPONSE DEFAVORABLE (A UNE) OFFRE (DE) 
SERVICE R I O 0 4  

réponse (à une) demande (d') infornia- 
t ion RlOO5 

réponse (à  une) demande (de) renseigne- 
ments R1006 

réponse (à une) demande (de) renseigne- 
ments, lettre (en) 
v .  LETTRE (EN) REPONSE (À UNE) DEMANDE 

(DE ) RENSEIGNEMENTS 

réponse, enveloppe 
v. envei oppe réponse, ENVELOPPE-REPONSE 

réponse favorable, lettre (à) 

repraisal , letters ( o f )  marque (and) 
v. letters ( o f )  marque (and) repraisal 

représa i 1 les, lettre (de) 
v .  lettre (de) représa i 1 les 

representation letter RI013 

representation, letter (of) 
v . letter (o f )  representat ion 

representat ion letter, management 
v.  unageœnt representat ion letter 

reprieve RI014 

request letter R1015  

request, letter ( o f )  
v.  letter (of )  request 

request, loan 
v .  loan request 

request, second 
v .  second request 

resignation letter RI017 

resignat ion, letter ( o f )  
v. letter (of) resignation 

responsabi 1 i tés,  lettre déclarative 
(de) 
v. lettre déclarative (de) responsa- 



response (to an) invitation, negative 
v. negative response (to an) invita- 

tion 

response (to an) invitation, positive 
v. positive response (to an) invita- 

tion 

response (to a) job application, nega- 
tive 
v .  negative response (to a) job appl i - 

cation 

response letter R1018 

response, letter (of) 
v. letter (of) response 

response letter, negat ive 
v . negat ive response letter 
response letter, positive 
v . pos i t ive response letter 
response (to an) unsol icited appl  ica- 
tion letter, negative 
v .  negative response (to an) unsoli- 

cited application letter 

résumé (ang.) RI020 

retour, carte (de) 
v .  carte (de) retour 

retour (à  la) personne expéditrice, 
lettre faisant 
v.  lettre faisant retour ( à  la) person- 
ne expéditrice 

return address R1021 

return card R1022 

return envelope R1023 

returned letter RI024 

réversa le, lettre 
v.  lettre réversale 

réversa 1 es R102S 

réversales, lettres 
v. LETTRES REVERSALES 

route, feuille (de) 
v. feuille (de) route 

route instruction R1026 

routine correspondence R1027 

routine letter R1028 

routine, lettre (de) 
v .  lettre (de) routine 

rout ing A1029 

routing, direction (for) 
v .  direction (for) routing 

routing slip RI030 

rush correspondence R1031 

rush letter MO32 

sales correspondent S1033 

sales letter S1034 

sales proposal S1035 

salutrt ion (ang . ) SI036 

salutation S1037 

salutation, formule (de) 
v. FORMULE (DE) SALUTATION 

salutation abrégée, formule (de) 
v . FORMULE (DE ) SALUTATION ABRÉGÉE 

salutation traditionnelle, formule (de) 
v . FORMULE (DE) SALUTATION TRADITION- 

NELLE 

sample letter SI038 

sealed letter S1039 



second class letter S1040 

second-class irai 1 S1041 service (de) messagerie (de) personne 
( à )  personne S1054 

second page headi ng S1042 
service, note (de) 
v .  NOTE (DE) SERVICE second request S1043 

secrétaire correspondancier S1044 service, notification ( o f )  
v. notification (of) service 

secrétaire correspondancière SI045 
service 1, offre (de) 
v .  OFFRE (DE) SERVICE 1 secrete, copie 

v .  copie secrete 
service 2, offre (de) 
v .  offre (de) service 2 selection interview, invitation (to a) 

v. invitation (to a) selection inter- 
view service offer letter S1055 

selon le domaine d'application 1112 service, réponse défavorable ( à  une) 
o f f r e  (de) 
v .  REPONSE DÉFAVORABLE ( À  UNE) OFFRE 

(DE)  SERVICE 
selon l'organisme émetteur I l l 1  

selon la propriété Il13 
service, store-and-forward messaging 
v . store-and-foniard œssaging service seaiblock f o m  SI046 

semiblock style 51047 Service, Teleprinter Exchange 
v . Teleprinter Exchange Service 

sender SI048 
Service, Teletypewriter Exchange 
v . Te letypewr i ter Exchange Servi ce service, affidavit (of) 

v .  affidavit (o f )  service 
services, attestation (de) 
v. attestation (de) services service certificate S1049 

services, lettre (d') offre (de) 
v. LETTRE (D'  ) OFFRE (DE) SERVICES 

service, electronic message 
v . electronic œssage service 

service instruction S1050 set-fom letter SI056 

service instruction, memorandum 
v . œaonrandum service instruction 

setfom letter SI057 

sett lement, memorandum ( o f )  
v. œmrandui (o f )  settlement service, interpersonal messaging 

v . interpersonal messaging service 
seul alignement, lettre (à)  un 
v. LETTRE (A) UN SEUL ALIGNEMENT service, lettre (de) 

v .  LETTRE (DE) SERVICE 
sheet, airlette 
v. airlette sheet service (de) messagerie SlOSl 

sheet, data 
v. data sheet 

service (de) messagerie électronique 
S1052 

sheet , leader service (de) messagerie i nterperson- 



v.  leader sheet s ignature, fondée (de) 
v .  fondée de signature 

sheet, order 
v. order sheet signature, joint 

v .  joint signature 
sheet , telecopy cover 
v .  telecopy cover sheet signature manuscrite S1076 

shipping bill S1058 signing officer S1077 

shipping iea S1059 signing officer, authorized 
v .  authorized signing officer 

shipping order 51060 
silencieuse, copie 
v. copie silencieuse shipping slip S1061 

shipping ticket 51062 site, letter 
v .  letter size 

ship's papers S1063 
slip, del ivery 
v .  delivery slip short letter S1064 

side letter S1065 sl ip, routing 
v. routing slip 

sight draft S1066 
sl ip, shipping 
v. shipping slip SIGNATAIRE S1067 

SIGNATAIRE AUTORISÉ 51068 social letter S1078 

SIGNATAIRE AUTORISEE 51069 soins de», aaux 
V .  aâux soins de» 

signataire, lettre (sans) 
v .  LETTRE (SANS) SIGNATAIRE soins d e n ,  aaux bons 

V. aaux bons soins  de^ 
signatory 51070 

soins de)), mention aaux 
V .  MENTION aAUX SOINS DE» signature (ang . ) S1071 

solicited application letter SI079 SIGNATURE S1072 

signature, attache (de) 
v. ATTACHE (DE) SIGNATURE 

sol 1 icitation, lettre (de) 
v .  lettre (de) sollicitation 

s ignature , author i zed 
v . authorized signature 

sol 1 icitat ion (de) procurations, 
circulaire (de) 
v. circulaire (de) sollicitation (de) 

procurations signature bl& S1073 

SIGNATURE (PAR) DELEGATION S1074 souhaits 226 

souhaits, carte (de) 
v.  CARTE (DE) SOUHAITS 

SIGNATURE DOUBLE S1075 

signature, fondé (de) 
v .  fondé de signature souhaits, lettre (de) 

v. LETTRE (DE) SOUHAITS 



SOUSCRIPTION S1080 

soutien, lettre (de) crédit (de) 
v. LETTRE (DE)  CRÉDIT (DE) SOUTIEN 

special del ivery letter S1081 

speciien letter S1082 

spécimen, lettre 
v. lettre spécimen 

speedi-#n, SI083 

speedy œm 51084 

speedy iiermrandum S1085 

s t a f f  miter SI086 

standard letter SI087 

standard letter forriat SI088 

standard, lettre 
v. lettre standard 

standard part S1089 

standardisée, formule (de) lettre 
v .  formule (de) lettre standardisée 

standby letter ( o f )  credit SI090 

statement, detai led 
v .  detailed stateœnt 

statement, proxy 
v .  proxy stateœnt 

stat ionary, letterhead 
v .  letterhead stationary 

stéréotypée, lettre 
v . lettre stéréotypée 
store-and-fomard œssaging service 
SI091 

style, blocked 
v.  blocked style 

style, full block 
v .  full block style 

style, full blocked 

v. full blocked style 

style letter S1092 

style, modif ied block 
v .  mdified block style 

style, semiblock 
v. seaiblock style 

sub ject 1 ine SI093 

subscript ion SI094 

suivi, lettre (de) 
v. lettre (de) suivi 

sujet 34 

s u m n s  S1095 

superscription S1096 

surface rai 1 S1097 

SUSCRIPTION S1098 

sygathy letter SI099 

sympathy, letter ( o f )  
v .  letter ( o f )  syupathy 

system, telex 
v. telex systm 

t . c .  Tl100 

T.c.  Tl101 

T.C. Tl102 

TEX Tl103 

fYX Tl101 

t a r i f  normal, lettre (à)  
v .  LETTRE (À)  TARIF NORMAL 

t a r i f  réduit, lettre à)  
V .  LETTRE (A) TARIF R 1 DUIT 



teaser Tl105 télex 2 Tl125 

teaser letter Tl106 

technical correspondence Tl107 

technique, correspondance 
v .  CORRESPONDANCE TECHNIQUE 

télébordereau ( d '  ) envoi Tl108 

télécopie, bordereau (de) transmiss ion 
( par) 
v .  bordereau (de) transmission (par) 

télécopie 

télécopieur, bordereau (d' ) envoi (par) 
V. BORDEREAU (D') ENVOI (PAR) TELECO- 

PIEUR 

télécopieur, bordereau (de) transmis- 
sion (par) 
v. bordereau (de) transmission ( p a r )  

télécopieur 

telecopy Tl110 

telecopy cover letter Tl11 1 

telecopy cover page Tl112 

telecopy cover sheet Tl113 

telegram Tl114 

TÉLÉGRAMME ~1115 

Tdepcinter Exchange Service Tl116 

teletex (ang . ) Tl117 
TÉLÉTEX Tl118 

Teletypewriter Exchange Service Tl1 19 

telex (ang.) Tl120 

telex message Tl121 

telex netwrk Tl122 

telex system Tl123 

t é lex ,  message 
v .  MESSAGE TELEX 

télex, message transmis (par) 
v. message transmis (pa r )  té lex  

télex, réseau 
v. RESEAU TELEX 

terre, courrier (par) voie (de) 
v. courrier (par) voie (de) terre 

tête (de) lettre Tl126 

text Tl127 

text œssaging Tl128 

t e x t e  TU29 

t ex te  41122 

textuel le, messagerie 
v .  messagerie textuel le 

textuel le, messagerie électronique 
v . MESSAGERIE ELECTRONIQUE TEXTUELLE 

thank-you card Tl130 

thank-you letter 11131 

thanks, card ( o f )  
v .  card (o f )  thanks 

thanks, letter ( o f )  
v .  letter (of)  thanks 

threatening letter Tl132 

ticket, shipping 
v .  shipping ticket 

tierce partie, lettres d'une 
v.  let tres d'une tierce partie 

together, calling 
v.  cal1 ing together 

traditionnel le, formule (de) salutation 
V .  FORMULE (DE) SALUTATION TRADITION- 

NELLE 

traduction, lettre (sur la) 



v .  LETTRE (SUR LA) TRADUCTION 

traite Tl133 

traite (à) vue Tl134 

translation letter Tl135 

transmis (par) télex, message 
v.  message transmis (par) télex 

transmission 133 

transmission, bordereau (de) 
v .  bordereau (de) transmission 

transmission confidentiel le Tl136 

transmission confidentielle, mention 
(de) 
V .  MENTION (DE) TRANSMISSION CONFIDEN- 

TIELLE 

transmission, feuil le (de) 
v .  feuil le (de) transmission 

transmission, lettre (de) 
v. lettre (de) transmission 

transmission (par) télécopie, bordereau 
(de) 
v .  bordereau (de) transmission (par) 

télécopie 

transmission (par) télécopieur, borde- 
reau (de) 
v. bordereau (de) transmission (par) 

télécopieur 

transrittal f o m  Tl137 

transmittal form, fax 
v .  fax transrittal fom 

transport, lettre (de) 
v. LETTRE (DE) TRANSPORT 

travai 1, attestation (de) 
v .  attestation (de) travail 

travail, certificat (de) 
v. certificat (de) travai 1 

travail, droit du 
v. dro i t  du travail  
treatment, correspondence 
v . correspondence t reat~ient  

treatment ( o f )  correspondence Tl140 

très urgente, correspondance 
v. correspondance très urgente 

trois alignements, disposition ( à )  
v. disposition ( à )  trois al ignments 

trois al ignements, lettre (a) 
v.  LETTRE ( A )  TROIS ALIGNEMENTS 

type, lettre 
v. lettre type 

typed letter T H 4 1  

types de correspondance d'affaires I I  

TYPES DE OOCUUEMS DE CORRESPONDANCE 2 

TYPES DE LETTRES D'AFFAIRES 3 

typemi tten letter Tl142 

transmittal letter Tl138 

transmittal , letter ( o f )  
v. letter (of )  transiittal 

transmittal note Tl139 

transport 319 

transport aérien, lettre (de) 
v .  LETTRE (DE) TRANSPORT ACRIEN 

un alignement, lettre (à) 
v .  lettre (a )  un alignement 

unclaiœd letter Tl143 

understanding, letter ( o f )  
v .  letter (of) understanding 

unders tand i ng, meinorandum ( o f )  
v . leiiorandu (of) understand ing 

un seul alignement, lettre (à) 



v. LETTRE (A) UN SEUL ALIGNEMENT visiting card Tl148 

unsigned letter T H 4 4  

unsol icited appl ication letter Tl145 

unsol icited application letter, negati- 
ve response (to an) 
v .  negative response (to an) unsoli- 

cited application letter 

urgent letter T l  146 

urgente, correspondance très 
v .  correspondance très urgente 

urgente, lettre 
v. lettre urgente 

valeur déclarée, lettre (avec) 
v. lettre (avec) valeur déclarée 

(value declared) , registered ietter 
v. registered letter (value declared) 

VEDf TT€ V1147 

vente, lettre (de) 
v. LETTRE (DE) VENTE 

ventes, correspondancier (aux) 
v . CORRESPONDANCIER (AUX) VENTES 

ventes, correspondanc iere (aux) 
v . CORRESPONDANCIERE (AUX) VENTES 

visite (d') affaires, carte (de) 
v. carte (de) visite (d') affaires 

visite, carte (de) 
v. CARTE (DE) VISITE 

visite non-personnal isée, carte (de) 
V. CARTE (DE) VISITE NON-PERSONNALISEE 

visite personnal isee, carte (de) 
v . CARTE (DE) VISITE PERSONNALISÉE 
v i s i t e  professionnel le, carte (de) 
v. CARTE (DE) VISITE PROFESSIONNELLE 

vita Tl149 

vitae, curriculum 
v. curricu lurn vitae, CURRICULUM VITAE 

voeux, carte (de) 
v .  carte (de) voeux 

voeux, lettre (de) 
v. lettre (de) voeux 

voie, mention (de) 
v. mention (de) voie, 

voie (de) mer, courrier (par) 
v. courrier ( p a r )  voie (de) mer 

voie (de) terre, courrier (par) 
v.  COURRIER (PAR) VOIE (DE) TERRE 

voiture, lettre (de) 
v. LETTRE (DE) VOITURE 

voucher , i ssue 
v.  issue voucher 

voucher, rep ly 
v . reply voucher 
vue, lettre (de) change. ( a )  
v. LETTRE (DE) CHANGE ( A )  VUE 

vue, traite ( à )  
v.  t r a i t e  (a) vue 

warrant, detached- servant 
v . detached-servant warrant 

waybill Y1150 

waybi I l ,  air 
v. air waybill 

#dding card Y1151 

wedding, invitation card (to a) 
v. invitation carâ (to a) wedding 



welcome, le t ter  ( o f )  
v. letter ( o f )  welcoae 

work certif icate Y1153 

wr i ter,  correspondence 
v . correspondence w r  i ter 

writer, s t a f f  
v .  staff miter 

writing letter 
v. letter writing 



xxvi i i 

REMERC 1 EMENTS 

Nous tenons à remercier M. André CLAS, professeur au département 

de linguistique et traduction de l'université de Montréal pour avoir bien 

voulu diriger cette thèse. 

Nous tenons également à remercier mesdames Carole PATCH-NEVEU, 

Pau lette BERNHARD et Suzanne BERTRAND-GASTALDY, professeures à 1 'École de 

bibliothéconomie et des sciences de l'information de l'Université de 

Montréal, qui ont encouragé nos premières recherches; madame Michel le HUDON, 

de la même École, qui a accepté de lire le premier manuscrit et de nous 

donner des indications judicieuses quant à la structuration du t rava i 1 ; 

madame Jeanne DANCETTE, professeure au département de 1 ingui st ique et 

traduction de l'Université de Montréal, qui nous a donné des conseils 

pertinents sur l'orientation du travai 1 ; ainsi que mesdames Madeleine Samuda 

et Gabriel le Malo, respectivement bibliothécaire et secrétaire au Collège 

universitaire de Saint-Boniface (Winnipeg) , qui,  dans le cadre de leurs 

fonctions, m'ont apporté une aide très précieuse. 

Finalement, nous remercions 1 'Universi té de Montréal (Faculté des 

études supérieures) pour la bourse d'études qu'elle nous a octroyée au 

moment de la rédaction de la thèse. 



x x i x  

CURRICULM VITAE 

Louise Larivière est née à Verdun (Québec) le 17 octobre 1941. Après 

l'obtention de son baccalauréat ès arts (latin-grec) en 1962, elle 

s'inscrivit à la faculté des lettres de l'université de Montréal où elle 

obtint une licence ès lettres (français-anglais-linguistique) en 1965, puis  

un diplôme d'études supérieures en linguistique (D.E.S.) en 1970. Son 

mémoire de D.E.S. portait sur la description phonologique de l'iroquois 

mohawk de Caughnawaga (aujourd'hui Kanawake) . El le obtint également un 

certificat en éducation de 1'UQAM en 1976, une maîtrise en bibliothéconomie 

et sciences de l'information en 1986 et un certificat en droit en 1995 de 

1 'Université de Montréal. 

El le fit carrière dans 1 'enseignement à 1 'Université Simon Fraser 

(CB), a 1 'Université d'Ottawa (ON), à 1 'Université du Manitoba (Collège uni - 

versitaire de Saint-Boniface, MB), à l'université Concordia, à l'Université 

de Montréal (QC) et au Collège Marie-Victorin ainsi que dans des entreprises 

privées et des administrations dont Canadian Refractories, la V i  1 le de 

Montréal et Hydro-Québec. Les cours qu'elle a dispensés ont p o r t é  sur la 

linguistique française, la grammaire française, le résumé, la révision 

uni 1 ingue et bi 1 ingue, la terminologie théorique et app l  iquée, la rédaction 

générale et professionnel le (administrative, commerciale et technique), le 

français langue première et langue seconde ainsi que le français comnercial 

et technique. 

El le fut également praticienne come rédactrice, traductrice et 

r é v i  seuse, notament à Hydro-Québec, et c o m e  comunicatr ice (animation 

d'émissions et rédaction de tex tes)  à la radia de Radio-Canada a CKSB 



XXX 

(Winnipeg) et à CBUF-FM (Vancouver). 

En plus des communications et des publications portant sur la rédac- 

tion professionnelle (administrative, coimnerciale et technique) et sur le 

résumé, elle exposa et publia les résultats d'autres recherches portant sur 

la féminisation de la langue et sur le français parlé au Canada, notanment 

dans 1 'Ouest canadien. 

El le est actuel lement chargée de cours à 1 'Universi té Concordia (é tu -  

des françaises) et à 1 'Université de Montréal (1  inguist ique et traduction) 

ou elle enseigne le français commercial et technique ainsi que la rédaction 

cornerciale et technique. Ses recherches en cours portent sur les col lo- 

cations verbales en français commercial, sur le résumé, notamment sur le 

résumé professionnel (factuel et textuel), et sur la désexisation de la 

1 angue . 

En dehors de ses activités professionnelles, elle s'adonne à la danse 

aérobique, à la natat ion et à I f  aquaforme, s'occupe de ses plantes et de son 

jardin et rédige poèmes et nouvel les. 




