3 REDACTION ET TRAITEMENT DES DOCUMENTS

3.1 _PRINCIPES

La rédaction d'un document répond & un but précis :
- expression d'une demande ;
- exécution d'une décision ;
- satisfaction d'une demande.

Elle vise 'obtention d'un résultat concret et dimihc étre efficace.

L'efficacité en la matiére s'obtient par :
. le choix approprié du type de document suppotad®@mmunication (lettre, note, message...) ;
. la détermination des degrés d'urgence et demdistes, de maniere a assurer la diffusion a
tous les organismes qui ont a en connaitre ;
. la rédaction claire et précise du texte.

La rédaction est une affaire personnelle. Cepentastyle de correspondance militaire obéit dabees
regles que l'officier traitant doit respecter. évda également choisir un plan logique pour déyeogon
argumentation ou son exposé des faits et des idées.

Les quelques conseils pratiques donnés ci-apréaidav|'y aider.

3.2 PRESENTATION MATERIELLE

La présentation obéit a des regles différentesaaglidl s'agit d'un document manuscrit ou d'un doeot
dactylographié.

3.2.1 Document manuscrit

Les régles de présentation en vigueur avant laiqatldn de la charte graphique demeurent applisable
(cf. J. BLONDEL : correspondance militaire et redas publiques, éditions LAVAUZELLE).

3.2.2 Reéagles de présentation du TTA 117

La présentation matérielle des documents dactypbiga obéit aux dispositions définies dansg tharte
graphique » (TTA 117) voir annexe 1.

Le TTA 117 instaure des régles rigoureuses en reatie :
- Logotype, sa présentation en couleur, ses coutBumpression, sa présentation sur fond de
couleur ou en une seule couleur, sa présentatiowieet blanc, sa typographie.
- Edition, voir en annexe 1 les documents et objetscernés ainsi que leurs regles de
présentation.
- Signalétique, les entrées de casernes ou de geafis enseignes, les banderoles et les
véhicules.

Ces regles sont impératives et doivent étre appiguavec rigueur. Il est, en particulier, intetht
mélanger les types de présentation, de prendribdet®s avec les proportions et les emplacemantsud
des logos et emblemes autorisés. |l est possihfgptiquer ces regles de présentation a des docarmgent
ne figurent pas dans la liste des documents coésertoutefois cela doit se faire dans le pluststri
respect du TTA117.
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3.3 _STRUCTURE GENERALE D'UN DOCUMENT *°

Un document est constitué d'un en-téte, d'un cetrg&un final.

3.3.1 L'en-téte

- L'attache : désignation et adresse de I'organisanigithe (et le plus souvent le numéro de téléphone
du service), au-dessus de l'attache éventuellenemntinitiales du rédacteur ainsi que la date de
frappe. Elle se place soit dans I'angle supériaucige du document (document interne), soit sekon le
regles définies par la charte graphique ;

- Le lieu d'origine et la date de signature s'ingartvsoit en haut et au centre du document (charte
graphique), soit en haut et & droite du document ;

- Les numéros d'enregistrement et de classemera ¢idsification de sécurité s'il y a lieu) en dess
du lieu d'origine et de la date de signature ;

- La suscription (le général... a...) pour une letxe le_titre(note de service, note express...) pour les
autres documents ;

- Le degré d'urgence (pour les messages seulement).

Nota: bien qu’il n'existe pas de regle officielle régant la construction des attaches pour

I'enregistrement du courrier, 'usage fait appaeagiue :

* Les états-majors du niveau EMAT, directions des/ises ou des personnels (DCMAT, SCA, DCTEI,

DCG, DRHAT) débutent leur attache par DEF/... EREF/EMAT, DEF/DCMAT,...,

* Les états-majors du niveau CFT, RT, débutent btache d’enregistrement par leur acronyme. EX. :

CFT/....,

* Les organismes qui leurs sont subordonnés diremté font apparaitre cette subordination dans leurs

attaches. Ex. : DEF/RH-AT/EEM/..., CFT/BB2/...,

* Enfin, au niveau des régiments, seul I'échelomidiatement supérieur sera éventuellement rappelé.
Ex. : BLL/T RMAT/CDT/...

3.3.2 Lecorps
Il comprend :

- l'objet le méme libellé est normalement maintenu lorkgei échange de correspondances; éviter les
sigles dans I'objet d'un document (ou en donnsiglafication) ;

- les références elles permettent d’établir la filiation généralein texte et de préciser les noms des
documents a l'origine de faits ou de regles mentésndans ce texte. Tous les documents cités dans
un texte doivent étre référencés.

Une référence est définie par un type de docunterte( réglementaire, lettre, message, note...), un
numeéro d’enregistrement, une date.

Parfois, la référence est simplement une commuait&tléphonique ou une réunion.

Les lois et textes réglementaires sont indiquéstaes autres documents, dans I'ordre hiérarchfque
suivant : lois et ordonnances, décrets, arrétésuictions, circulaires, notes...Lorsqu’il y a plus®
textes d'importance semblable, ceux-ci sont insa#ns I'ordre chronologique de parution, du plus
ancien au plus récent. Les références sont nunesrate?, ...

Dans les lettres personnelles, la référence esidinte normalement par I'adjectif possessif « &otr

ou « notre » suivi de la nature du document eadate.

On peut trouver aussi :

- lindication desannexes: les annexes contiennent ce que le rédacteypasaoulu mettre dans le
corps du document pour éviter de surcharger inmélg sa démonstration ou sa présentation, mais
elles font partie de ce dernier. Il s'agit de treuwn équilibre entre le corps du document et les

15 Ce paragraphe s'applique plus particuliérement latlee, qui constitue le document le plus élabdeéla correspondance
militaire. Néanmoins, les prescriptions donnéeg applicables a I'ensemble des documents, auxa@titapt nécessaires pres.

18 par exemple, un décret précise toujours les dondit’application d’une loi ou en précise les tesnet les limites. Il fait donc
lui-méme référence a une loi. Il en va de mémeadéries textes qui se référent toujours a un texfeodtée supérieure.
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annexes pour que l'argumentation soit concise tewmt restant suffisamment probante. Tout
développement a caractere technique ou de détdiln’gst pas nécessaire a la compréhension
générale d'un texte d'un document, doit donc emqppe figurer dans une annexe, annoncée et
repérée au cours du texte.

Ces annexes portent en entéte le méme numéro dgistineenent que le corps du document ; elles sont
numérotées avec un chiffre arabe. Exemple de miséomne : annexe 2 a la note de service
n°...du...) ; l'appellationappendice est réservée aux annexes d'annexes ; les appensiice
numérotés en référence a leur annexe ; exemplgendjre 2/3.

- lindication despiéces jointes: ce sont des documents ou des extraits de dodsydistincts du
document principal (numéro d'enregistrement prop88s piéces regroupent certains documents
utilisés dans I'argumentatibhet dans lesquels I'autorité peut rechercher certaprécisions.

Il convient de mentionner leur nature (lettre, ndsbleau...), voire I'extrait présenté (chapitres,
paragraphes, pages...). Des qu'il y a plusieurs piggates, elles sont numérotées a l'identique des
références : 1, 2,...

Si 'un des documents joints est déja cité en edfée, il convient de le citer & nouveau en prétigan
nom dudocumentlettre, note ...Xde X référenceet I'extrait présenté.

Cas particulier des piéces présentées a la signdituchef
En général, une piéce proposée a la signaturetestlilite par une fiche de présentation qui lagntsset
qui collecte les différents avis hiérarchiques ala®rités situées entre le rédacteur et 'autgighataire.

Cette fiche de présentation comporte don@i&ce jointe le document proposé et éventuellement une
fiche d’explication. Cette fiche fait partie intégte du dossier de présentation et elle n'intégre ghas

le document proposé a la signature dans une amexee piéce jointe.

Il se peut qu'une piéce proposée a la signatuteirsooduite uniquement par une fiche de propositio
Dans ce cas, la fiche intégre le document propaggiéce jointe

3.3.3 Lefinal

Ce terme recouvre :

- l'attache de signature grade (grade et appellation pour un officier égé), nom et fonction de
l'autorité émettrice du document, sauf si celarigdéja dans la suscription (lettre). Dans le aas o
l'autorité ne signerait pas elle-méme le documkattache de signature de cette autorité doit étre
suivie de celle du signataire effectif, agissamtqudre;

- la_signatureet I'empreinte du_timbre la signature est toujours manuscrite ; I'empeeifu timbre
s'applique sur la signature ;

- les destinataires (la ville ou se situe I'état-major ou l'unité stmataire peugventuellemenétre
précisée si un risque d’erreur ou de confusion prister).

L'indication des destinataires est une responsabié de I'officier traitant.

Les destinataires sont :

- soit énumérés individuellemesbus forme compléte "Monsieur le général..." ausdorme abrégée :
"RT Nord-Est". Il n'y a pas de regle établie, tdate la copie sera adressée a « monsieur le général
commandant..», lorsque I'on estimera que cette copie doit &we par l'autorité avant d’étre
retransmise vers les bureaux subordonnés quirtrattée dossier ;

- soit indiqués collectivement, pour les messageeéads intentionnellement groupées - voir le guide
interarmées pour la rédaction des messages), daro@ment au plan de diffusiogtabli par I'état-
major.

7 Ainsi, un texte peut étre cité en référence maisessa partie utile sera jointe si elle est néiess: la compréhension du texte
ou si ce point doit étre vérifié au besoin pardstthataire du document.
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Remarques: ces deux modes de diffusion sont trop peu endslolfs sont cependant pratiques et font
gagner du temps aux officiers traitants. Les atiisirs du plan de diffusion ne doivent pas oublier

- de retrancher, si nécessaire, les autorités noreco@es ;

- de préciser le nombre de destinataires et d'exém@pla

Exemple : "diffusion A4 moins CDEF (28 destinata)te

Les destinataires d'un document peuvent étre coéser
"pour action" (messages, notes, notes expresspour "exécution" (notes de service, bordereaux
d'envoi) ;
"pour information” (tous documents) ;
"a titre de compte rendu” (lettres, notes, notesedeice...).

Les destinataires "pour action” sont toujours Haegant les destinataires "pour information”. Les
bureaux de I'état-major destinataires d'un docunsemt normalement regroupés sous linscription
"diffusion intérieure".

NOTA : I'EMAT diffuse chaque année une note relative amentions des destinataires de tous les
documents autres que ceux faisant l'objet d'unealigation.

3.4 LE TRAITEMENT DES DOCUMENTS

3.4.1 Examen initial

A la réception d'un document, l'officier traitamtitdse poser les questions suivantes :
- quel est I'objet du document ?
- qui doit également le traiter ? (un autre bureal @géressé?)
- de quel organisme émane-t-il ? voir l'attache éoauscription), les initiales du rédacteur (au-dess
de l'attache), le numéro de téléphone ;
- par qui a-t-il été signé ?
0 . par l'autorité elle-méme ?
0 . par un adjoint de l'autorité ? Par un chef deehur? La "qualité" du signataire donne
normalement une idée de l'importance attaché&ain;
- quelle (s) réaction (s) attend le rédacteur du oeau, et dans quels délais ?

Ces indications se trouvent le plus souvent erdéintexte. Elles permettent de connaitre I'ampleur d
travail & effectuer et son urgence.

Souvent l'officier traitant est aidé par les oréiuins données par le chef d'état-major. En toypethese,
si certaines réponses ne lui semblent pas clairas, doit pas hésiter & voir son chef de sectiorde
bureau.

3.4.2 _Exploitation

Le premier examen du document étant terminé, fldasuite :

- le comprendre parfaitement ;

- définir les opérations a effectuer ;

- prendre en compte les éventuelles directivespiiétation inscrites sur le document ou sur le [hapi
d’enregistrement par le CEM ou le chef de bureau.
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3.4.2.1 Compréhension du document

Trois sourceslinformation peuvent étre consultées :

- les documents cités en référence ;

- le rédacteur du document : ne pas hésiter a ephéner, aprés avoir (attentivement) lu le textlest
références ;

- les "spécialistes”, personnes des autres bureasxcammandements des armes et des directions des
services...

Méme quand il est en charge d'une affaire et cénsidomme le "spécialiste” de la question, le ri&dmc
doit contacter les autres bureaux et organismegouiraient étre concernés. Rares en effet sont les
affaires qui n'intéressent qu'un seul bureau. pgt des questions se traitent par téléphone oseen
déplacant.

3.4.2.2 Etablissement d'une fiche

L’officier traitant rédige une fiche adaptée aulpéme posé. Eventuellement elle peut ne compotter q
guelques mots si I'affaire traitée n’en exige plas p

Chaque fois que possible et afin de gagner du temmgsproposition de réponse est jointe a cettefic
L'exploitation ultérieure de la fiche suit le cificdéfini dans le guide propre a chaque état-major.

3.4.3 _Rédaction de la réponse

Avant de commencer a rédiger, il faut se poser dg@stions :
- quelle_formedoit avoir la réponse (lettre, note express, ngEsseatc.) ?
- doit-elle étre émise par le seul bureau pilots@us double timbre ?

L'officier traitant a toujours intérét, en cas dfficlltés sur des points de détail, a téléphonesoa
correspondant habituel de I'organisme destinat@ieei évite additifs et rectificatifs, qui font ee du
temps et de la crédibilité.

3.4.4 _Signature
3.4.4.1 Principes

Deux principes complémentaires doivent guider é&acteurs (et les chefs de section) qui envoient le
courrier a la signature :

1* principe: le signataire est de niveau d'autant jglesvé que :

- la décision a prendre est susceptible d'entrai@giconséquences graves ou des réactions imgrtant
- la responsabilité du commandement est engagée ;

- la forme du document revét un caractére solennel.

2° principe: le signataire est de niveau d'autant meéiesé que :
- la décision a prendre est mineure, de routinegmant technique ou administrative ;
- les conséquences a en attendre sont de faiblatiamee.

3.4.4.2 Applications

Le choix du signataire est en fait fonction deripact" que I'on veut donner a la correspondancepde
urgence, de la nature du document initial et dguiité de son signataire (on ne répond pas aaitre |
signée du CEMAT par une note express signée pactefide bureau).
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Ce choix reste de toute facon tres limité par imime@ des délégations consenties (voir annexe 4).

En ce domaine, l'officier traitant se conformerx aégles particulieres prescrites par son cheht'ét
major.

3.4.5 _Délais
Certains officiers traitants sont toujours en mtar

Pour gagner du temps, il est conseillé :
- d'utiliser systématiquement l&léphone pour obtenir des informations simples n'‘engageeas le
commandement ;
- de tenir & jour soigneusemesdn agenda(qui est, apres le téléphone, le deuxiéeme outilédiacteur).
Noter immédiatement les dates des réponses aif@@mge (et surtout) si elles sont éloignées ;
- de grouper la présentation des documents (le ndect origine, la fiche et le projet de réponse).
L'expérience montre que dissocier les deux opérafait perdre une semaine au moins ;
- de mener plusieurs opérations simultanémentymatnt pour les questions complexes ; par exemple :
. mise en lecture du document avec une fiche dyaral
. simultanément, mise a la signature d'un messageaddant des renseignements qui seront
utilisés ultérieurement ;
. demande de renseignements adressée directernemitegs bureaux de I'état-major.

Remarque I'emploi dutélécopieur ou de la messagerie Outloolend a se généraliser. En I'absence de
réglementation concernant son utilisation, I'offictraitant se conformera aux regles prescritesspar
chef d'état-major : enregistrement (ou non) du dwnt recu ou émis, degré de protection possible
(fonction du type de réseau utilisé) etc.... Il gaad®ujours a I'esprit qu'eaucun casun document traité
par télécopieur ne peut avoir valeur d'original.

3.5 CLASSEMENT

3.5.1 Texte de base

Instruction relative a I'organisation et a la gastile la documentation :
N° 1/DEF/EMAT/EP/L-2/BOMA/O du 2.1.1978.

Ce texte doit étre connu de tout officier traitani donne les regles relatives au classement et a
I'élimination des archives. Il est également unutieent de travail qui contient le plan de classereetds
catégories de validité.

Notamment, il est souhaitable que I'officier traitaonnaisse parfaitement les numéros de classement
apposer sur les documents de son domaine de redpidas

3.5.2 Le plan de classement

Ses buts sont les suivants :

- unifier les conditions de diffusion et d'archieades documents ;

- faciliter et accélérer le tri et le classementdurrier ;

- diminuer le volume des archives a conserveregitgetenir ;

- provoquer I'élimination systématique des documénttiles et périmés ;

- permettre de prendre rapidement connaissancextes en vigueur sur un sujet donné ;
- faciliter la mise a jour de la documentation.
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3.5.3 Catégories de validité

Le destinataire d'un document est informé des tiondide validité par l'autorité origine qui :
- fait précéder le numéro de classement d'uneé€ldt conservation" :

. document de base : "B";

. document a vie indéterminée : "T";

. document a vie courte : "O".

- diffuse le document en utilisant un support pagdienecouleur différente pour chaque catégorie :

« papier JAUNE : documents de base, valables taifid ge' sont pas abrogés par l'autorité d'origine ;
exemple : instruction relative a la conduite arteni cas d'accident de la circulation ;

» papier VERT : documents a durée de vie indétereniné

exemple : directive annuelle relative a l'instromtj

e papier BLANC : documents a vie courte ;

exemple : note de service.
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