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EMPLOI DES SIGLES DANS
LA LANGUE FRANCAISE DES AFFAIRES

Kniouosi cnosa: abpegiamypa, CKOPOYeHHA, AKPOHIM, Mosa 0inosux nanepie

Mots-clés: abréviation, sigle, acronvme,langue des documents d’affaires

AHomayis: icHYIOMb PIZHI CROCOOU CKOPOUeHHA Clig | c1o8ocnonyueHs. Ix euxo-
PUCTAHHA PecyTIEMbCA HOPMaMl PPaHyy3eKoi Mogl, 30Kpemda, cmocosHo ogiyitinol
OoKYMeHmayir.

Résumeé: il existe différentes facons d’abréger un mot ou une locufion. Leur
usage est réglé par les novmes de la langue francaise, en particulier dans les
documents officiels.

Comme il est déclaré par certaines chercheurs, la société humaine est
perpetuellement a la recherche de tout ce qui méne rapidement au but en matiére de
distance et d’espace afin de gagner plus de temps. Le domaine de la langue n’est pas
exclusion et, dans ce contexte, il est nécessaire de mentionner que les abréviations.
les sigles et les acronymes sont aujourd’hui utilisés de facon prépondérante dans les
commumications langagieres. L’emploi du sigle ou de 1'acronyme présente souvent
I’avantage de la brieveté, et a cet avantage s’ajoute parfois celui de la clarte.

Une abréviation (du latin brevis, « court «) est la réduction d'un mot ou d'un
groupe de mots, a certaines de ses lettres. Non souhaitée dans un texte littéraire. on y
recomrt toutefois reguliérement dans les notes qui l'accompagnent. dans les
documentations scientifiques. juridiques, commerciales etc.

Les chercheurs distinguent deux types des abréviations:

eles abreviations conventionnelles (qui font l'objet de prescriptions leégales. les
symboles) et les abréviations courantes (fixées par l'usage) qui ne peuvent éfre
modifices et sont admises par tous
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eles abréviations de circonstance. propres a chaque domaine_ i chaque

ouvrage.

D’ aprés les auteurs francais. il existe différents procédés d'abréviation et donc
différentes régles d'écriture:

sabréviation construite 3 partir de l'imitiale du mot (l'abréviation peut se
construire 3 partir de I'imitiale du mot, écrite soit en minuscule, soit en majuscule
suvie d'un point abréviatif (sauf dans les cas des symboles des unités de mesure - b,
5, L, m, etc. et des pomnts cardmmaux : N, S, E, O), eg.: p. (page), [ (feuillet), M.
(monsieur));

sabréviation construite par suppression des lettres finales (l'abréviation peut
seulement reprendre les premiéres lettres du mot, suivies du point abréviatf e g:
hab. (habitant), dép. (département), ex. (exemple));

sabréviation construite par suppression des lettres intérieures (I'abréviation peut
reprendre le début et la fin du mot. cette fois-ci1, sans point abréviatif e g: bd
(boulevard), Mlle (mademoiselle), tjs (toujours), ggn (quelgu'un));

sdans les cas des titres de civilité et des nombres, l'abréviation sera de
préférence marquée par l'initiale suivie de petites lettres supénieures, ou «en
exposant», e.g.. Mme (madame), Dr (docteur), ler, 2d);

son trouve également dans certains cas le «o», demiére lettre du mot notée en
petite lettre supérieure, e g_: no (numéro).

Du latin junidique sigla « signes abréviatifs «. le mot sigle désigne selon le
nouveau Petit Fobert. une «suite des initiales de plusieurs mots qui forme un mot
unique prononcé avec les noms des lettresn, e.g.: HEC (Ecole des hautes études
commerciales), IBM {International business machines) . Les sigles, frangais ou
étrangers, s'écrivent en lettres capitales sans poimnt abréviatf m espace, mi trait
d'union entre les lettres. Et sans accent également. Ils sont invariables.

Du mot anglais acronym «mot formé d'initiales ou de syllabes de plusieurs
motsy» désigne selon le nouveau Petit Robert, un «sigle prononcé comme un mot
ordinairer, e.g.: UNICEF (United Nations children's fund — Fonds des Nations Unies
pour l'enfance).

Ils s'écrivent généralement en lettres capitales et suivent les mémes régles que
les sigles: pas de point abréviatif. pas de trait d'union, pas d'accent. e g: UNESCO
(United Nations educational, scientific ans cultural organization — Organisation des
Nations Unies pour l'éducation, la science et la culture).

Lorsque l'acronyme est devenu nom commun, eg: sida (Syndrome
immunodéficitaire acquis). 1l s'écrit alors en lettres minuscules, éventuellement avec
capitale initiale. Le cas échéant, I'acronyme sera accentué, e g.: radar (Radio detection
and ranging), laser (Light amplification by stimulated emission of radiation), Cedex
(Cowrrier d'entreprise a distribution exceptionnelle). Dans ce cas, il accepte — comme un
nom commun — la marque du pluniel, e g.: ovni —pluriel: ovnis.

51 certams sigles et acronymes sont fixés par l'usage, d'autres peuvent avorr des
significations différentes d'un domane (scientifique, littérare, jundique. . ) a un autre.
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Lez migles et acronvmes sont d'un emplol fres general. au pomt que parfors leur
forme compléte est 1znorée, par exemple : «SNCFe au heu de «Societe nationale dex
chemins de fer frangaize, «BCGx au hen de «vaccin bilie de Calmette et Guerin: ou
wIBM» au lien de sfnrarmational Businezs Machiness.

Toutefois, dans les cas on 1l s5'agit de la documentation officielle, surtout
juridigque, 11 faut faire attentions aux régles d'usage. mentionnes dans le «Gwmde de
legistigmes, publis par le Sarvice public de la diffusion du droat en France. Il est bien
evident, que la rédachon dun projet de texte et du document gw l'accompagne
(expose des motift ou rapport de présentation) doit étre clame, sobre et
grammaticalement comecte. DVapres le «Gwde .. », «Est a éviter dans les loas et
décrets I'nzage :

d'abréviations ;

de mots entre parentheses ;

de notes en bas de page.

L'utibhsafion des sigles est nommalement proscnfe. Le recowrs 3 un sigle peut
toutefols étre admis =1 celm-c1 est dusage courant et a ete developps dans le texts la
premuere foas quil a ete employe.

Exemple : Le plan d'orgamization des secowrs, plus conmu sous le nem de plan
ORSEC, dont les conditions de mize en awnvre sont définies dans la lei relative a la
modernisation de la sécurite civile ef gui v est cite a 22 reprizes. A larticle 2 de la
led, il ast fait mention du plan et du sigle : w 11 est etabli dans chague departement et
dans chagque zone de defense un plam derganization des seconrs demomme plam
ORSEC w. Ensuite, il n'ast plus gquastion gue sdu plan ORSECs.

O notera en revanche gque, dans le méme texte, pas plus que dans le code
general des collectivites temtonales, «les senvices departementanx d'incendie ef de
Seconrsy I apparalssent sous forme de sigle.

Le recows au migle dett efre plis parbcuberement évite pour des aufordes ou
organismes; 1 est preferable de repeter «le Conseil supsviewr de Dawdiovicuely ou ala
Commizsion nationale de Uinformatigue ef des Ebartess plutdt que de recowir aux sigles
CEA ou CHILs (Gmde de lemstique, ariicle 2.3 1. Syotaxe, vocabulaire, sigles st sipnes).

Selon Ewropa.eun, le site web officiel de 1TTnion europeéenne, zére par la DG
Communication de la Commission ewropeenne pour le compte des mstfuhons de
1UE, les normes actuelles d’orthographe des abréviatons sont les suivantes: «51 'on
peut towjours user avec moderation des abréviations, 1l n'en est pas de méme des
sigles et des acronymes, qu se mmlophent dans le langage modeme ef que 'on
renconfre fréquemment dans le jargon de 1'Union europeenne.

Il mmporte, lors de la premmére uhhsation dun sigle ou d™un acronyme, d'en
donner I'appellation complete: Bangue centrale eurepeenne (BCE)

Laz sigles et les acronvmes font 1'objet de mulaples conventions 4’ ecmfure: avec
ou sans points, fout en capitales, distinction entre les notions de =iple et
d’ acronyme. ..

Las régles adoptées sont les survantes:

a9
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sjusqu’a cing lettres (pour tout sigle et tout acronyme. y compris les noms de
progranune). tout en capitales. sans points ni accents. sous réserve des exceptions:
CEE, COST, FEDER, FEOGA

savec six lettres et plus, capitale initiale suivie de minuscules (sauf si cela ne se
prononce pas). sans points ni accents, sous réserve des exceptions:

Chniiced, Soroutran, Unesco.

Exceptions:

sCertains termes établis (fob, caf...) ne suivent pas cette régle conventionnelle;

sles sigles ou les acronymes qui ne se prononcent pas (exemple: CCAMLR)
restent en lettres capitales».

L’Acadeémie francaise, a son tour, rappelle dans plusieurs publications, qu’il est
donc préférable. si 'on ne veut pas mefttre son interlocuteur en difficulte, de
développer le sigle ou I'acronyme que 1'on utilise pour la premiére fois pour en
donner la signification. On se rappellera aussi que ['on parle et que I’on écrit pour
étre entendu. lu et compris et que ces formes abrégées sont parfois des €crans qui
voilent le sens des phrases dans lesquelles elles figurent.

Il faut ajouter aussi que plusieurs listes des abréviations. sigles et acronymes
sont proposes par les organismes officiels. selon les domaines de leur
fonctionnement, e.g. le Conseil national des politiques de lutte contre la pauvrete et
Pexclusion sociale publie le liste des «Sigles de Demploi. du ftravail et de
P’économie», le Ministére d’éducation publie le liste des sigles lié au domaine
correspondant etc.
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