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ALPHABET STÉNOGRAPHIQUEALPHABET STÉNOGRAPHIQUEALPHABET STÉNOGRAPHIQUEALPHABET STÉNOGRAPHIQUE    
 
Les signes droits 
 
Exercices n° 1 (association de signes droits) 
 
Sténographiez les mots ci-dessous1: 
 

père _________  fête ________  faire _________  

paire _________  cède ________  presse _________  

désert _________  décède ________  recette _________  

princesse _________  cessèrent ________  terre _________  

fer _________  raide ________  bref _________  

rêve _________  revers ________  préfère _________  

refaite _________  thèse ________    

 
Exercices n° 2 (association de signes droits) 
 
Effectuez la traduction des phrases ci-dessous et ensuite calligraphiez-les. 
 

________________  1. ____________________________________________________  

________________  2. ____________________________________________________  

________________  3. ____________________________________________________  

________________  4. ____________________________________________________  

________________  5. ____________________________________________________  

________________  6. ____________________________________________________  

________________  7. ____________________________________________________  

________________  8. ____________________________________________________  

                                                 
1 Rappel: é, è, in, ien, ain, oin ne sont pas représentés entre consonnes. Pris isolément il représente 1/3 de la 
valeur du signe droit ordinaire 
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Les signes courbes 
 
Exercices n° 3 (association de signes droits et courbes) 
 
Sténographiez les mots ci-dessous: 
 

laisse _________  plaise ________  plainte _________  

selle _________  relève ________  crête _________  

Claire _________  quel ________  l'air _________  

pêche _________  prêche ________  chaise _________  

mer _________  nerf ________  thème _________  

mêle _________  démêle ________  semelle _________  

nette _________  reine ________    

 
Exercices n° 4 (association de signes droits et courbes) 
 
Effectuez la traduction des phrases ci-dessous et ensuite calligraphiez-les. 
 

________________  1. ____________________________________________________  

________________  2. ____________________________________________________  

________________  3. ____________________________________________________  

________________  4. ____________________________________________________  

________________  5. ____________________________________________________  

________________  6. ____________________________________________________  

________________  7. ____________________________________________________  

________________  8. ____________________________________________________  
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Les petits signes courbes1 
 
Exercices n° 5 (liaison des sons voyelles et des signes droits) 
 
Sténographiez les mots ci-dessous: 
 

pie _________  pipe ________  bébé _________  

pou _________  poupe ________  pépin _________  

d'un _________  d'une ________  teint _________  

roux _________  rousse ________  rein _________  

riz _________  rive ________  pré _________  

vite _________  vue ________  virer _________  

feu _________  ceux ________  sait _________  

hibou _________  hisse ________  épais _________  

hideux _________  Hubert ________  Eve _________  

heure _________  cyprès ________  indien _________  

errer _________  suivi ________  essai _________  

 
Exercices n° 6 (liaison des sons voyelles et des signes courbes) 
 
Effectuez la traduction des phrases ci-dessous et ensuite calligraphiez-les. 
 

________________  1. ____________________________________________________  

________________  2. ____________________________________________________  

________________  3. ____________________________________________________  

________________  4. ____________________________________________________  

________________  5. ____________________________________________________  

                                                 
1 Les petits signes courbes représentent 1/3 de la valeur d'un signe courbe ordinaire 
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Exercices n° 7 (liaison des sons voyelles et des signes courbes) 
 
Sténographiez les mots ci-dessous: 
 

mi _________  mou ________  mais _________  

Guy _________  cou ________  gain _________  

nid _________  nœud ________  nain _________  

joue _________  gît ________  j'ai _________  

Hughes _________  île ________  aigu _________  

hume _________  houle ________  inclus _________  

inné _________  inédit ________  haine _________  

Irène _________  dune ________  dîner _________  

poule _________  loupe ________  mise _________  

cime _________  rimer ________  couvert _________  

goût _________  coupe ________  meule _________  

muse _________  mousse ________  geint _________  

 
Exercices n° 8 (association de signes droits et courbes) 
 
Effectuez la traduction des phrases ci-dessous et ensuite calligraphiez-les. 
 

________________  1. ____________________________________________________  

________________  2. ____________________________________________________  

________________  3. ____________________________________________________  

________________  4. ____________________________________________________  

________________  5. ____________________________________________________  
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Exercices n° 9 (Les signes conventionnels) 
 
Calligraphiez les phrases ci-dessous. 
 

Où est-il? 1. ____________________________________________________

C'est votre frère. 2. ____________________________________________________

Qui émet cette traite? 3. ____________________________________________________

Notre terre est belle. 4. ____________________________________________________

Ce (n)'est rien du tout. 5. ____________________________________________________

Cette thèse est saine. 6. ____________________________________________________

Les rires et les pleurs. 7. ____________________________________________________

La mer est une richesse. 8. ____________________________________________________

Elle prête ses recettes. 9. ____________________________________________________

Il vient tous les lundis. 10. ___________________________________________________

Les mains douces des mères. 11. ___________________________________________________

La richesse de la jeunesse. 12. ___________________________________________________

Maintenant, je vais à la guerre. 13. ___________________________________________________

Monsieur aime la crème. 14. ___________________________________________________

Ce militaire est grand. 15. ___________________________________________________

Le général est très gai. 16. ___________________________________________________

Il ne me dit jamais rien. 17. ___________________________________________________

Elle préfère les jours de fête. 18. ___________________________________________________

Cette personne jouit d'une grande considération. 19. __________________________________________________

Ce public se distingue souvent. 20. ___________________________________________________
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Exercices n° 10 (complémentaires) 
 
Calligraphiez les phrases ci-dessous. 
 

jupe rouge 1. ____________________________________________________

ce nœud glisse 2. ____________________________________________________

le jour se lève 3. ____________________________________________________

jouer très serré 4. ____________________________________________________

une bise d'hiver 5. ____________________________________________________

il veut des sous 6. ____________________________________________________

égrener les épis 7. ____________________________________________________

la mer et les dunes 8. ____________________________________________________

les ailes du moulin 9. ____________________________________________________

un bouquet bien fait 10. ___________________________________________________

glisser de l'échelle 11. ___________________________________________________

cette pluie est fine 12. ___________________________________________________

tout est bien qui fini bien 13. ___________________________________________________

je n'ai pas les mêmes goûts 14. ___________________________________________________

il l'outil d'une main de fer 15. ___________________________________________________

il aime les fraises et les pêches 16. ___________________________________________________

Monsieur écrit le sujet précis, 17. ___________________________________________________

Une senne est un filet de pêche. 18. ___________________________________________________

Freinez et réglez votre vitesse. 19. ___________________________________________________

Ginette coupe ses cheveux teints. 20. ___________________________________________________
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Le tracé des cercles 
 
Exercices n° 1 (associé à des signes droits) 
 
Sténographiez les mots ci-dessous. 
 

bon _________  os ________  entend _________  

ton _________  or ________  avant _________  

faux _________  paon ________  anse _________  

sans _________  va ________  aura _________  

rond _________  seau ________  tend _________  

aube _________  roi ________  font _________  

hôte _________  appeau ________  attentat _________  

 
Exercices n° 2 (associé de signes droits) 
 
Effectuez la traduction des phrases ci-dessous et ensuite calligraphiez-les. 
 

________________  1. Il aura la boîte en or. ___________________________________  

________________  2. Hôte-toi de là, papa t'attend. _____________________________  

________________  3. Ce bonbon tenta la tante de ton tonton. _____________________  

________________  
4. Tout ce que tu sais ne le dit pas, tout ce que tu entends ne le croit pas._  

______________________________________________________  

________________  
5. C'est la pluie et la neige qui règnent dans ce pays. 

______________________________________________________  

________________  6. Hâte-toi, le temps est beau. ______________________________  

________________  7. Dans le bois, il est aux abois. ____________________________  

________________  8. Il faut réparer ce ruban de soie. __________________________  
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Exercices n° 3 (associé à des signes courbes) 
 
Sténographiez les mots ci-dessous. 
 

mon _________  âne ________  achat _________  

gant _________  halle ________  casse _________  

non _________  âge ________  lampe _________  

lot _________  hameau ________  sage _________  

chat _________  onguent ________  l'âne _________  

homme _________  anneau ________  moque _________  

Coo _________  allons ________  bonne _________  

 
Exercices n° 4 (associé de signes courbes) 
 
Effectuez la traduction des phrases ci-dessous et ensuite calligraphiez-les. 
 

________________  1. L'âne est têtu._________________________________________  

________________  2. Traitons nos affaires. ___________________________________  

________________  3. Cette pomme est banale. ________________________________  

________________  
4. L'abeille est la légataire du printemps, le signe du bon temps. _______  

______________________________________________________  

________________  
5. Vins et eaux de vie sont rangés dans un chai 

. _____________________________________________________  

________________  
6. L'enfant plongea dans l'eau du lac et nagea le long du bord.  

______________________________________________________  

________________  7. Le vent gémit dans le vallon. ____________________________  

________________  8. Nicole mange un ananas frais. ___________________________  
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Exercices n° 5 (le tracé des cercles suite) 
 
Sténographiez les mots ci-dessous. 
 

voir _________  sol ________  page _________  

recase _________  natte ________  songe _________  

port _________  nage ________  manque _________  

ronde _________  l'âge ________  somme _________  

faute _________  gâte ________  honnête _________  

tasse _________  colle ________  allons _________  

none _________  donne ________  bonne _________  

 
Exercices n° 6 (le tracé des cercles suite) 
 
Effectuez la traduction des phrases ci-dessous et ensuite calligraphiez-les. 
 

________________  1. L'âne est lent._________________________________________  

________________  2. Gants blancs et honnête homme.__________________________  

________________  3. Climat de choix._______________________________________  

________________  4. Allons au cinéma. ______________________________________  

________________  5. Allez voir les moulins à vent. ____________________________  

________________  6. Assaisonnez le veau de romarin. _________________________  

________________  7. Paul encaissera son chèque à la banque. ___________________  

________________  8. Qui n'entend qu'une cloche, n'entend qu'un son. _____________  

________________  9. Voir le port. _________________________________________  

________________  10. Pose le sac. _________________________________________  
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________________  11. Recolle la page. ______________________________________  

________________  12. Croquer du chocolat. __________________________________  

________________  13. Un chausson aux pommes. _____________________________  

________________  
14. Jean mange une banane et Mamy mouche la chandelle. 

______________________________________________________  

________________  15. Jeanne se protège du froid. _____________________________  

________________  16. L'oiseau chante à l'aurore. _____________________________  

________________  17. Vos doigts ne sont pas égaux. ___________________________  

________________  
18. Se réchauffer en mangeant des marrons chauds 

. _____________________________________________________  

________________  19. La fin de l'année est l'époque des cadeaux. ________________  

________________  
20. L'orange trop passée donne un goût trop amer. 

 _____________________________________________________  

________________  
21. Un temps pour chaque chose et chaque chose en son temps. 

______________________________________________________  

________________  
22. Voilà l'errante hirondelle qui rase l'eau du bout des ailes. 

______________________________________________________  

________________  23. L'écho résonna longtemps dans la montagne. 
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Exercices n° 7 (la formation du sténogramme exercice de perfectionnement) 
 
 
Thème et dictée. 
 
Monsieur,  
 
Dans un coin de France, il y a un hôtel où l'on fait 
bonne chère. 
 
Les signatures de vedettes de sport, de cinéma et 
même de la politique trônent dans le hall. 
 
Or, il se fait que le personnel utilise nos produits. 
Ceci est donc une référence pour notre maison. 
 
Si vous voulez vous rendre compte de la chose, 
c'est avec joie que nous vous enverrons le nom de 
cet hôtel de rêve. 
 
Vos biens dévoués. 
 
 
 
 
Cher client, 
 
J'ai reçu ce matin même le paquet de factures dont 
nous avons discuté par téléphone. 
 
Ce travail sera fini dans les jours qui suivent et vous 
recevrez encore de mes nouvelles dans le courant 
de ce mois. 
 
Je me tiens, bien entendu, prêt à recevoir toute 
nouvelle proposition de votre part. 
 
En attendant, je vous prie d'agréer, Cher client, mes 
sincères salutations. 
 
 
 
 
Monsieur, 
 
Selon la promesse que nous vous avons faite lors de 
votre passage dans nos caves, nous vous faisons 
parvenir les échantillons de nos différents vins de 
Moselle. 
 
Nous espérons que vous voudrez bien tenir compte 
de nos produits et que nous aurons l'avantage d'être 
favorisés de votre commande. 
 
Nous attendons le plaisir de lire votre prochain 
courrier et nous vous prions d'agréer, Monsieur, nos 
meilleures salutations. 
 

Lettre n° 1 
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 

Lettre n° 2 
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 

Lettre n° 3 
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
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La suppression des sons consonnes 
 
Exercices n° 1 
 
Sténographiez les groupes de mots ci-dessous. 
 

________________  1. garde l'acte __________________________________________  

________________  2. ferme la porte ________________________________________  

________________  3. courte absence _______________________________________  

________________  4. course nocturne ________________________________________  

________________  5. excellente énigme _____________________________________  

________________  6. regarde la fourmi _____________________________________  

________________  7. verser des larmes _____________________________________  

________________  8. lourde atmosphère ____________________________________  

________________  9. chercher jasmin _______________________________________  

________________  10. exploit sur verglas ____________________________________  

 
Exercices n° 2 
 
Dictez les phrases ci-dessous et traduisez-les. 
 

________________  1. L'Etna est un grand volcan. ______________________________  

________________  2. Personne ne sème l'herbe des champs. _____________________  

________________  

3. Les gens qui prétendent qu'ils sont aptes à tout ne sont bons à 
rien. 

______________________________________________________  
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Exercices n° 3 
 
Sténographiez les groupes de mots ci-dessous. 
 

________________  1. lettre aimable ________________________________________  

________________  2. libre parcours ________________________________________  

________________  3 erreurs de calcul _______________________________________  

________________  4. écrire une fable  _______________________________________  

________________  5. prendre le livre _______________________________________  

________________  6. bisque de homard _____________________________________  

________________  7. carton de couleur _____________________________________  

________________  8. accélérer l'allure ______________________________________  

________________  9. détourner son esprit ___________________________________  

________________  10. il incarne le charme __________________________________  

 
Exercices n° 4 
 
Dictez les phrases ci-dessous et traduisez-les. 
 
 
Le navire jette l'ancre ou prend le large. 
 
C'est en forgeant que l'on devient forgeron. 
 
Cet élève agréable admire le professeur Edgard. 
 
J'ai tant de choses à t'écrire que les mots se bousculent dans 
ma tête avant de pouvoir prendre forme. 
 

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  
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Exercices n° 5 
 
Sténographiez le texte ci-dessous. 
 
 
Les hiboux 
 
Ce sont les mères des hiboux 
 
Qui désirent chercher les poux 
 
De leurs enfants, leurs petits poux, 
 
En les tenant sur les genoux, 
 
Leurs yeux d'or valent des bijoux, 
 
Leur bec est dur comme cailloux, 
 
Ils sont doux comme des joujoux, 
 
Mais aux hiboux point de genoux!... 
 
Robert Desnos 
 

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
 
Exercices n° 6 
 
Sténographiez le texte ci-dessous. 
 
 
Les fleurs 
 
On aime les fleurs parce qu'elles sont belles. Leurs 
couleurs sont un régal pour nos yeux. On les aime aussi 
pour le plaisir  qu'elles nous procurent; plaisir  d'offrir un 
bouquet à ceux que l'on fête, plaisir  de garnir un vase et 
d'orner sa demeure. On les aime aussi parce qu'elles nous 
offrent un merveilleux parfum. 
 

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  
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Exercices n° 7  
 
Thème et dictée. 
 
Messieurs,  
 
Veuillez avoir l'obligeance de nous faire 
connaître vos meilleurs prix pour 25 lave-
vaisselle de votre production. 
 
La livraison devrait se faire d'ici  un mois. Vos 
prix doivent être entendus franco gare de 
Charleroi. 
 
Nous attendons de vos nouvelles et nous vous 
prions d'agréer, Messieurs, l'assurance de notre 
parfaite considération. 
 
 
 
Sténographiez le texte ci-dessous. 
 
 
C'est pourquoi cette année, plus encore que l'an 
dernier, la campagne sera faite par tous journaux 
lus par les jeunes; de plus, des encarts seront 
placés dans les lieux qu'ils  fréquentent. 
 
 
Messieurs, 
 
Nous prenons connaissance à l'instant de votre 
lettre du 2 courant. 
 
C'est avec grand plaisir  que nous vous faisons 
parvenir , sous ce pli, les catalogues et les prix 
des laves vaisselles de marques différentes. 
 
Nous sommes heureux de vous annoncer que 
vous pourrez bénéficier d'une ristourne de 10 %. 
 
Cette offre est valable jusqu'à la fin de ce mois. 
Nous espérons que vous pourrez faire votre 
choix parmi cette gamme d'excellents produits. 
 
En espérant vous rencontrer bientôt, nous vous 
prions de recevoir, Messieurs, nos meilleures 
salutations. 
 
 

 

Lettre n° 4 
 
_______________________________________  
 
_______________________________________  
 
_______________________________________  
 
_______________________________________  
 
_______________________________________  
 
_______________________________________  
 
_______________________________________  
 
_______________________________________  
 
_______________________________________  
 

 
 
_______________________________________  
 
_______________________________________  
 
_______________________________________  
 
_______________________________________  
 
 

Lettre n° 5 
 
_______________________________________  
 
_______________________________________  
 
_______________________________________  
 
_______________________________________  
 
_______________________________________  
 
_______________________________________  
 
_______________________________________  
 
_______________________________________  
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La suppression des sons voyelles consécutifs 
 
Exercices n° 1 
 
Dictez les phrases ci-dessous et traduisez-les. 
 

________________  1. manger du caviar. _____________________________________  

________________  2. pierre de carrière.______________________________________  

________________  3. arroser le rosier _______________________________________  

________________  4. faire une croisière en mer _______________________________  

________________  5. cette rivière est ondoyante ______________________________  

________________  6. mettre les papiers au panier _____________________________  

________________  7. le vent pousse les nuages dans le ciel ______________________  

________________  
8. les enfants jouent au théâtre jusqu'à l'heure du souper. 

______________________________________________________  

 
Exercices n° 2 
 
Dictez les phrases ci-dessous et traduisez-les. 
 

________________  1. Aérer le local. ________________________________________  

________________  2. Payer son loyer. _______________________________________  

________________  3. Créer le dossier. ______________________________________  

________________  4. Apprécier le cacao. ____________________________________  

________________  5. Léon a loué le studio. __________________________________  

________________  6. Veuillez nous l'envoyer. ________________________________  

________________  7. Cette course est effrayante. ______________________________  

________________  8. Ranger le cahier de brouillon. ____________________________  
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Exercices n° 3 (exercices complémentaires) 
 
Dictez les phrases ci-dessous et traduisez-les. 
 

________________  1. Broyer du noir.________________________________________  

________________  2. Étoffe soyeuse. _______________________________________  

________________  3. Un joyeux drille. ______________________________________  

________________  4. Voyage et frayeur. ____________________________________  

________________  5. Appuyez une requête. __________________________________  

________________  6. Octroyer un avantage. _________________________________  

________________  7. Balayer et nettoyer. ____________________________________  

________________  8. Employer le terme propre._______________________________  

 
Exercices n° 4 
 
Dictez les phrases ci-dessous et traduisez-les. 
 

________________  1. Avoir les moyens. _____________________________________  

________________  2. Essayer la nouvelle voiture. _____________________________  

________________  3. Le voyageur admire le paysage. __________________________  

________________  4. Le soleil fait chatoyer les couleurs. _______________________  

________________  5. Ce voyou a lancé un caillou dans le vitrail. _________________  

________________  

6. D'après les sondages, la campagne de l'an dernier a été vue et 
appréciée par la plupart  des jeunes. 

______________________________________________________  

________________  

7. Les fenêtres, les luminaires et les reflets provenant des surfaces 
brillantes peuvent produire  des reflets sur l'écran. 

 _____________________________________________________  
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Exercices n° 5  
 
Thème et dictée. 
 
Madame,  
 
Nous accusons réception de votre courrier 
du 7 août.  
 
Suite à votre demande, nous sommes au 
regret de devoir vous informer  que nous 
sommes dépourvus de ce produit. 
 
Toutefois, nous vous recommandons de 
passer à notre rayon dans le plus bref 
délai, afin de fixer votre choix dans les 
tissus que nous possédons encore. 
 
Nous vous signalons par ailleurs que les 
marchandises restant en magasin se 
vendent dans les prix de 10 à 17,50 Euros 
le mètre. 
 
Nous attendons le plaisir  de vous 
rencontrer très bientôt. 
 
Vos biens dévoués. 
 

Signes de position 
 
suite  magasin 
produit encore 
signaler marchandise 
 

Abréviations 
 
Madame accusé réception 
7 août nous possédons 
nous sommes informer 
toutefois  plus bref délai 
afin de  plaisir 
 

Lettre n° 6 
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________
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Exercices n° 6 
 
Sténographiez le texte ci-dessous. 
 
Ils évoluèrent! 
 
Tant que les hommes se bornèrent à coudre leurs habits de 
peaux avec des arêtes, à se parer de diverses couleurs, à 
embellir leurs arcs et leurs flèches, à tailler avec des pierres 
quelques canots de pêcheurs, ils vécurent libres, sains, bons 
et heureux autant qu'ils pouvaient l'être par leur nature. 
 
Mais, dès l'instant qu'un homme eut besoin du secours d'un 
autre, dès qu'on s'aperçut qu'il était utile à un seul d'avoir 
des réserves, l'esprit de propriété s'introduisit, le travail 
devint nécessaire, et les vastes forêts se changèrent en des 
campagnes riantes qu'il fallut arroser de la sueur des 
hommes. 
 

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
Exercices n° 7 (spécial chiffres et remarques) 
Sténographiez le texte ci-dessous. 
 
Le mot "année" et le mot "anneau" sont de la même famille, 
parce qu'une année, c'est le temps qu'il faut à la terre pour 
faire un tour, un "anneau" entier autour du soleil. Ce tour 
dure, non pas 365 jours mais 365 jours et un quart. 
 
Il y a très longtemps, l'année commençait le 1er mars et non 
le 1er janvier, c'est-à-dire deux mois plus tard que 
maintenant. C'est pour cela que les neuvième, dixième, 
onzième et douzième mos de l'année s'appellent encore 
aujourd'hui  septembre (sept pour neuf) octobre (huit pour 
dix), novembre (neuf pour onze) et décembre (dix pour 
douze). 
 
Pendant treize ans, de 1793 à 1806, les Français mirent en 
vigueur un nouveau calendrier qu'on utilisa ici aussi. 
L'année se divisa en onze mois de trente jours et un de 
trente-cinq. 
 
Chaque mois tenait trois semaines de dix jours. On donna à 
ces mois des noms nouveaux. Pour la période d'automne, 
on les appela Vendémiaire, Brumaire, Frimaire: pour la 
période d'hiver, Nivôse, Pluviôse, Ventôse: pour la période 
de printemps, Germinal,… pour la période du soleil, 
Thermidor… 

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 



Cours de prise de notes rapides et sténographie   - 20 - 

Pierre Cornet  Chargé de cours à l'IEPSCF Soumagne - Chênée 

Exercices n° 8  
 
Sténographiez les groupes de mots ci-dessous. 
 

vert tulipe ________________  ancre marine _______________  

heure tardive ________________  piscine couverte _______________  

énigme absurde ________________  s'amuser à deviner _______________  

feu d'artifice ________________  écriture à l'encre _______________  

arrivée tardive ________________  exercice instructif _______________  

élève studieuse ________________  il scrute l'horizon _______________  

sortie autorisée ________________  imaginer et dessiner _______________  

chaleur estivale ________________  épicière silencieuse _______________  

olive décorative ________________  étudier l'architecture _______________  

tarif frauduleux ________________  parcourir l'itinéraire _______________  

surprise nocturne ________________  égratignure douloureuse  

épreuve exigeante ________________  arriver à un bon équilibre _______________  

 
Exercices n° 9  
 
Dictez les phrases ci-dessous et traduisez-les. 
 

1. Les papillons tournoyaient. __________________________________________________  

2. La fin justifie les moyens. ___________________________________________________  

3. Estime-toi, si tu veux être estimé. _____________________________________________  

4. A la longue, le laurier étouffe le lierre. ___________________________________________  

5. c'est à l'œuvre qu'on reconnaît l'artisan.________________________________________ 

6. L'épine est arrosée en même temps que la rose. __________________________________  
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Exercices n° 10 
 
Sténographiez le texte ci-dessous. 
 
Un écolier presse une cerise entre les lèvres et rejette le 
noyau. Un vieillard ramasse ce dernier et l'enfouit dans une 
terre labourée aux yeux de l'enfant qui s'égaie d'un tel soin. 
 
Plus tard, le jeune homme revient au même lieu et trouve un 
arbre qui ploie sous le poids des fruits juteux. Il saisit alors 
la prévoyance du vieillard. Nous jugeons trop souvent au 
hasard et nous ne songeons pas assez à l'avenir. 

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
 
Les grands signes ou signes associés 
 
Exercices n° 1 TP-TB-DP-DB 
 
Sténographiez les mots ci-dessous. 
 

départ _________  dépourvu ________  dépenser _________  

dépendance _________  debout ________  dépareillé _________  

débiteur _________  déballe ________  débrider _________  

déboutonne _________  dépérir ________  d'épicer _________  

dépens _________  Thèbes ________  déboire _________  

départager _________  dépannage ________  débâcle _________  

 
Exercices n° 2 PT-PD-BT-BD 
 
Sténographiez les mots ci-dessous. 
 

bêtise _________  papeterie ________  pétrin _________  

appétissant _________  l'appétit ________  pétrifié _________  

betterave _________  pointu ________  Bethy _________ 
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Exercices n° 3 SF-SV 
 
Sténographiez les mots ci-dessous. 
 

sveltesse _________  s'effacer ________  désinfecte _________  

persévérance _________  désinvolture ________  encéphale _________  

s'infecte _________  recevoir ________  Séverine _________  

 
Exercices n° 4 SP-SB 
 
Sténographiez les mots ci-dessous. 
 

s'épanouir _________  spontané ________  symbole _________  

spectaculaire _________  sépulture ________  sportif _________  

séparer _________  spacieux ________  inséparable _________  

simplifie _________  sépulcre ________  spécial _________  

 
Exercices n° 5 RP-RB 
 
Sténographiez les mots ci-dessous. 
 

reprise _________  réparateur ________  répertoire _________  

répartir _________  trépaner ________  préparer _________  

trépasser _________  crépite ________  répréhensible _________  

réponse _________  réparer ________   _________  
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Exercices n° 6 RL 
 
Sténographiez les mots ci-dessous. 
 

relevailles _________  grelotte ________  religieux _________  

carrelage _________  prélever ________  relief _________  

préliminaire _________  ménestrel ________  relève _________  

relâche _________  relevable ________  reliquat _________  

 
Exercices n° 7 MN – MGN 
 
Sténographiez les mots ci-dessous. 
 

ménage _________  ménestrel ________  déménage _________  

m'énerver _________  méningite ________  Trasimène _________  

promenade _________  surmenage ________   _________  

 
Exercices n° 8 MT – MD 
 
Sténographiez les mots ci-dessous. 
 

métier _________  médical ________  météore _________ 

méthanier _________  méthode ________  omettre _________  

méthane _________  émettre ________  métallurgie _________  

métropole _________  prometteur ________  amoindrir _________  
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Exercices n° 9 CHR – JR 
 
Sténographiez les mots ci-dessous. 
 

Chéris _________  ménagère ________  lingerie _________  

bergère _________  messagerie ________  étrangère _________  

déchiré _________  vengeront ________  jérémiades _________  

épanchera _________  égérie ________  vendangera _________  

j'aimais _________  cheminons ________  chemise _________  

 
Exercices n° 10 
 
Sténographiez les groupes de mots ci-dessous. 
 

se mettre debout ______________  le feu crépite _______________ 

déboucher la bouteille ______________  simple torpeur _______________ 

service rapide ______________  matériel roulant _______________ 

réalisé en relief ______________  pendule suspendue _______________ 

l'appétit d'espace ______________  le poète est parti _______________ 

le mistral souffle ______________  dépourvu d'habitudes _______________ 

dépouillé d'esprit ______________  il répète sans cesse _______________ 

ménagère en kimono ______________  spécifier le type de travail _______________ 
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Exercices n° 11  
 
Dictez les phrases ci-dessous et traduisez-les. 
 

1. Tout le groupe reprit des crêpes. ______________________________________________  

2. Peter pinte les bouteilles de vins. _____________________________________________  

3. Ce type est debout depuis le début.____________________________________________  

4. Cette mégère gère la lingère.___________________________________________________  

5. La Roumaine se démène et mène._____________________________________________  

6. Le médecin maintient ce remède. _____________________________________________  

7. La prêle est reléguée près du repaire __________________________________________  

8. La maîtresse relève les feuilles. ______________________________________________  

Exercices n° 12  
Thème et dictée. 
 
Messieurs,  
 
Monsieur Dupont m'a fait appeler ce matin pour me 
déclarer qu'il  avait reçu de vous une lettre attestant 
un accord satisfaisant sur les divers points qu'il 
vous a soumis. Il me demande donc de commencer 
les travaux au plus tôt. 
Je m'étonnais de n'avoir pas été averti par votre 
maison. De plus, quand, par hasard, M. Dupont 
m'apprit qu'un point était encore en litige, j'ai 
supposé que l'accord n'était pas définitif . Je ne suis 
pas tombé dans le piège et j'ai répondu que je 
préférais, avant d'entamer tous travaux, attendre une 
lettre de commande portant vos deux signatures. 
Je vous prie donc de bien vouloir m'envoyer le 
résultat des accords pris lors de notre dernière 
rencontre. 
En attendant, je vous prie d'agréer, Messieurs, 
mes salutations empressées. 
 
Signes de position  Abréviations 
Monsieur qu'il 
lettre je vous prie donc 
satisfait bien vouloir 
travaux résultat 
plus tôt je vous prie d'agréer 
commande salutations empressées 
signature soumis 
dernière commencer 
été répondu 

Lettre n° 7 
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
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Messieurs  
 
Sous ce pli, vous trouverez le tableau des articles 
que nous tenons toujours en magasin. 
 
Nous vous prions de l'examiner avant de passer 
commande. En Effet, ces produits sont livrés 
immédiatement. 
 
La livraison des articles qui ne sont pas de stock 
nécessite un délai de 15 jours minimum . 
 
Nous vous serions reconnaissants de bien vouloir 
tenir compte de cet impératif. 
 
Veuillez croire, Messieurs, à l'assurance de nos 
meilleures salutations. 
 
Signes de position  Abréviations 

 
Messieurs sous ce pli 
toujours Nous vous prions 
magasin en effet 
livré aison nécessite 
jours reconnaissants 
commande bien vouloir 
immédiatement tenir compte 
 l'assurance 
 meilleures salutations 
ne     pas 
 
Messieurs, 
 
Nous avons reçu votre lettre du 2 de ce mois et 
nous en avons pris note. 
 
Nous nous permettons cependant de revenir sur 
notre demande concernant vos délais de livraison. 
 
Il nous serait aussi très agréable de recevoir votre 
catalogue détaillant les services de table en 
porcelaine. Nous pourrions peut-être vous passer 
une commande d'ici  quelques mois. 
 
Dans l'attente de vos nouvelles, nous vous prions 
d'agréer, Messieurs, nos meilleures salutations. 
 
Signes de position  Abréviations 

 
Messieurs Nous avons reçu 
lettre Ns vs prions d'agréer 
avons nouvelle 
livré aison pris note 
agréable ns ns permettons 
commande aussi 
service catalogue 
 d'ici 
 meilleures salutations 
cependant 
 

Lettre n° 8 
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 

Lettre n° 9 
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
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Les initiales 
 
Exercices n° 1 – Co(n) 
 
Dictez les mots ci-dessous et traduisez-les. 
 

conflit _________  complainte ________  codétenu _________  

cordage _________  colporteur ________  Caucase _________  

causerie _________  collaborer ________  quolibet _________  

quorum _________  corsaire ________  consul _________ 

conjoint _________  coltineur ________  coriace _________  

corrida _________  cosinus ________  coquine _________  

colonne _________  convive ________  colonel _________  

consacre _________  coqueluche ________  coccinelle _________  

 
Dictez les phrases ci-dessous et traduisez-les. 
 

1. Ne confondons pas congénital qui signifie "dès la naissance" avec consanguin qui signifie 
"avoir un aïeul commun". _____________________________________________________  

2. commémorer, c'est évoquer à date fixe un fait important. On ne dira pas commémorer un 
anniversaire. On dira commémorer l'arrivée des Américains en juin 1944 et non l'anniversaire 
de leur arrivée.______________________________________________________________  

__________________________________________________________________________  

3. Au lieu de dire "Le combien sommes-nous?" il faut dire "Le quantième du mois sommes-
nous?" mais il est préférable de s'en tenir à "Quel jour du mois sommes-nous?" 

__________________________________________________________________________  

__________________________________________________________________________  

4. Il y a deux choses que l'expérience doit apprendre: la première, c'est qu'il faut beaucoup 
corriger; la seconde, c'est qu'il ne faut pas trop corriger. Eugène Delacroix. 

__________________________________________________________________________  
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5. Evitons de confondre consommer et consumer. Mon radiateur à gaz consomme beaucoup; il 
ne se consume pas. De même, vous direz: le feu à consumé l'usine entière et non pas le feu a 
consommé la grande tout entière. _______________________________________________  

Exercices n° 2 – Contr(e) 
 
Dictez les mots ci-dessous et traduisez-les. 
 

contrevent _________  contrainte ________  contre-allié _________  

contravis _________  contre-rail ________  contre-appel _________  

contremarche _________  contre-alizé ________  contrecarrer _________  

contre-mur _________  contrebas ________  contrechamp _________  

contrôler _________  contractuel ________  contrecoup _________  

contrarier _________  contracture ________  contre-essai _________  

contre-jour _________  contre-pied ________  contractons _________  

contrastant _________  contre-
attaque 

________  contrebasse _________  

 
Dictez les phrases ci-dessous et traduisez-les. 
 

1. C'est à contrecœur que le juge le condamna par contumace. 

__________________________________________________________________________  

2. Aragon se contredit quand il proclame qu'il n'y a pas d'amour heureux puisqu'il ajoute: "Mais 
c'est notre amour à nous deux". 

__________________________________________________________________________  

3. Cela me contrarie de vous dire que cesser de fumer est la chose la plus aisée qui soit, car je 
sais ce que c'est, je l'ai fait cinquante fois. 

__________________________________________________________________________  

4. La contrebasse fait partie de la famille des violons. 

__________________________________________________________________________  
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5. Pourquoi me contredisez-vous, alors que je suis de l'avis de Tristan Bernard qui ne voit 
aucune différence entre les champignons et les amours? On ne sait jamais s'ils appartiennent à 
la bonne ou à la mauvaise espèce que lorsqu'il est trop tard. 

__________________________________________________________________________  

__________________________________________________________________________  

Exercices n° 3 
 
Sténographiez le texte ci-dessous. 
 
Les crèmes glacées. 
 
Le Belges consomment chaque année près de 7 litres de 
crème glacée dont environ 4 litres sont produits par des 
usines et près de 3 litres fabriqués par des artisans. Cela 
pourrait paraître beaucoup. C'est bien peu si on compare 
avec les Ètats-Unis où l'on atteint à peu de chose près le 
chiffre effarant de 25 litres par ans. 
 
La vraie crème glacée reste la glace de l'artisan ou celle faite 
à la maison, à base de lait, d'œufs, de sucre et de vraie 
vanille. par contre, celle faite en usine est allégée, donc 
moins riche et moins coûteuse. 
 

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 

 
Exercices n° 4 – Sous 
 
Dictez les mots ci-dessous et traduisez-les. 
 

souffreteux _________  souhaitable ________  soupçonna _________  

souscrivant _________  soupçonneux ________  soulager _________  

soufflerie _________  soubresaut ________  Soudan _________  

souvenir _________  souveraine ________  soutane _________  

sournoiserie _________  soudaine ________  souvenance _________  

 
Dictez les phrases ci-dessous et traduisez-les. 
 

1. "On le ferait rentrer par un trou de souris" se dit de quelqu'un de poltron ou qui est très gêné. 

__________________________________________________________________________  
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2. "Cœur qui soupir n'a pas ce qu'il désire", signifie que les soupirs que l'on pousse prouvent 
qu'on n'est pas satisfait. 

__________________________________________________________________________  

3. Les saints parlent de la vertu de la souffrance; mais pour vous et moi qui ne sommes pas des 
saints, la souffrance n'est que laideur; elle est puanteur, la foule grouillante, la douleur du corps 
et de l'esprit. 

__________________________________________________________________________  

4. Cette grande vedette ne sut que dire à la soubrette et, effrayée, dut se tourner vers le trou du 
souffleur. 

__________________________________________________________________________  

5. Pourquoi dit-on que le soutirage clarifie le vin? En le soutirant, la lie reste au fond du fût. 

__________________________________________________________________________  

Exercices n° 5 – Inco(n) 
 
Dictez les mots ci-dessous et traduisez-les. 
 

inconscience _________  incorrect _________ incongelable _________  

incorporant _________  inconvenant _________ inconsistant _________  

incontinent _________  inconsolable _________ inconvenante _________  

inconciliable _________  incognito _________ inconvertissable _________  

incomparable _________  incorpore _________ incollable _________  
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Exercices n° 6 
 
Sténographiez le texte ci-dessous. 
 
Sur la banquise 
 
Chaussés de nos skis recouverts de peau de phoque, nous 
poussons nos traîneaux pour soulager la tâche des chiens 
qui peinent dans la neige profonde. 
 
La nuit, les chiens sont déjà  couchés en boule quand nous 
déchargeons les traîneaux. sur ceux-ci, nous dressons nos 
tentes; chacun a la sienne. Mon sac de couchage est 
composé de deux sacs en duvet d'eider pouvant se poser l'un 
dans l'autre. 
 
Tout nu, je soulève le premier sac et m'enfile dans l'autre. Il 
me faut enfin disposer bas mouillés, pull-over et caleçon 
contre mon corps; demain, ils seront secs et chauds. Du 
moins, je l'espère et le souhaite, mais le tissu de la tente ne 
cesse de frissonner. 
 
D'après Paul-Emile Victor 

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 
______________________  

 

 
 
Exercices n° 7 – Inter, inté(è) 
 
Dictez les mots ci-dessous et traduisez-les. 
 

intervalle ________  interlude _________ interclasser _________  

interjetons ________  interférer _________ intercepta _________  

interpelle ________  interpoler _________ intervenir _________  

interchangeable ________  interscolaire _________ interprétable _________  

intérim ________  Interpol _________ interlignage _________  

interrompant ________  interposer _________ interloquer _________  

 
Remarque 
 
Les initiales "sur" "super" et "auto" seront vues en même temps que l'étude des 

finales étant donné la présence plus que fréquente de finales dans la composition 

de mots s'y référant. 
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Exercices n° 8 – Entr(e) 
 
Dictez les mots ci-dessous et traduisez-les. 
 

entraver _________  entracte _________ entrelacer ________  

entraîner _________  entrava _________ entraînera ________  

entre-nuire _________  entrefilet _________ entre-nœud ________  

entrefaîte _________  entrechoquant _________ entre-dévorer ________  

entreposa _________  entremet _________ entremise ________  

entreverra _________  entretoise _________ entre-tuer ________  

 
 
Dictez les phrases ci-dessous et traduisez-les. 
 

1. Qu'appelle-t-on entropion? C'est une maladie des paupières: elles se renversent vers le globe 
oculaire. 

__________________________________________________________________________  

2. Ma femme est une intarissable bavarde; quand elle vous entreprend, elle n'en finit plus. 

__________________________________________________________________________  

3. C'est une étrange entreprise que celle de faire rire les honnêtes gens. Molière 

__________________________________________________________________________  

4. Guillaume d'Orange, dit le Taciturne, a laissé ce conseil: "Espérer n'est pas nécessaire pour 
entreprendre, ni réussir pour…" 

__________________________________________________________________________  

5. Entrecasteaux entra dans la marine en 1754 et y fit une brillante carrière. Il périt en mer près 
de Java tandis qu'il  était à la recherche de la Peyrouse. 

__________________________________________________________________________  
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Exercices n° 9 – Tra(n) 
 
Dictez les mots ci-dessous et traduisez-les. 
 

transplantons _________  transport ________  travers _________  

transformer _________  transparence ________  trapèze _________  

tremper _________  traduire ________  transvaseront _________  

transmis _________  transitif ________  transcrire _________  

trembler _________  transgresser ________  transfuge _________  

trapu _________  tranchée ________  tracas _________  

transposer _________  transpercer ________  trahison _________  

 
Dictez les phrases ci-dessous et traduisez-les. 
 

1. Mon grand-père ne se contredit jamais quand il raconte la même phase de la Grande Guerre, 
celle des tranchées, quand la reine vint lui serrer la main.. 

__________________________________________________________________________  

2. Traduire n'est pas se trahir; il faut toujours être fidèle à la pensée et à la terre de l'auteur. 

__________________________________________________________________________  

3. Le véritable athlète est celui à qui l'obstacle sert de tremplin. 

__________________________________________________________________________  

4. C'est à Trafalgar de Nelson, à la tête de la flotte anglaise, gagna le combat qu'il livra contre la 
flotte franco-espagnole en 1805, et il y trouva la mort. 

__________________________________________________________________________  

5. On peut tout faire avec des bandes dessinées, même enseigner. Astérix a été traduit en latin! 
La seule règle de base est une synthèse parfaite entre le texte et l'image. 

__________________________________________________________________________  
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Exercices n° 9 – Anti 
 
Dictez les mots ci-dessous et traduisez-les. 
 

Antigone _________  antimissiles ________  antiaérien _________  

antitoxines _________  antireflets ________  antichambre _________  

antidate _________  anticorps ________  antipape _________  

antigène  _________  antigel ________  anticyclone _________  

antinomie _________  anti tétanos ________  antistrophe _________  

antinomie _________  antibruit ________  antiradar _________  

 
 
Dictez les phrases ci-dessous et traduisez-les. 
 

1. Un antidote est une substance qui en agissant sur le poison, l'empêche de développer ses 
effets. 

__________________________________________________________________________  

2. Un pion pourrait se faire un bagage littéraire en disant le contraire de ce qu'ont  dit les poètes 
de ce siècle! Cette pensée du comte de Lautréamont est-elle une antiphrase? 

__________________________________________________________________________  

3. Sur une plaie saine, placez un coton aseptisé qui va la protéger; si, par contre, la plaie n'est 
pas saine, il faudra recourir à une antisepsie.  

__________________________________________________________________________  

4. Antisthène et Xénophon furent les élèves d'un penseur grec connu surtout par la phrase 
"Connais-toi toi-même". De qui s'agit-il? 

__________________________________________________________________________  

5. Méprisant les ordres du roi Créon, Antigone rendit les honneurs funéraires à son frère 
Polynice. Condamnée par Créon à être enterrée vivante, elle se pend dans sa tombe. 

__________________________________________________________________________  
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Messieurs  
 
Votre lettre du 2 courant, dans laquelle vous 
exposez les avantages de votre appareil antifumée, 
n'a pas manqué de nous intéresser. 
  
Nous aurions volontiers mis celui-ci en usage dans 
nos ateliers, si nous n'utilisions déjà un appareil 
similaire au vôtre qui nous donne entière 
satisfaction. 
 
Nous regrettons de ne pouvoir vous passer 
commande immédiatement, mais entre-temps nous 
conserverons votre dossier dans nos fichiers. 
 
Nous vous transmettons, Messieurs, nos sincères 
salutations. 
 
Signes de position  Abréviations 

 
Messieurs courant 
lettre nous regrettons 
avantage laquelle 
utiliser sons avantages 
nous vous votre volontiers 
commande celui-ci 
immédiatement entière satisfaction 
 sincères salutations 
 
Chère cliente, cher client. 
 
Et voici venu le mois de votre anniversaire. toute 
notre équipe vous souhaite une merveilleuse 
journée et aimerait d'ailleurs contribuer à ce qu'elle 
devienne tout à fait inoubliable. 
 
En effet, que serait un anniversaire sans un petit 
cadeau? Et bien, chère cliente, cher client, ce petit 
cadeau vous attend ici, dans votre magasin de mode 
favori. 
 
Lors de votre visite, n'oubliez pas d'emmener cette 
lettre, car ce petit présent vous est réservé à titre 
tout à fait personnel. 
 
Nous espérons avoir le plaisir  de vous accueillir. 
Vos bien dévoués. 
 
Signes de position  Abréviations 

 
client Nous espérons 
petit tout à fait 
avons en effet 
présent plaisir 
favori vos bien dévoués 
personnel  
lettre  
journée cependant 
 

Lettre n° 10 
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 

Circulaire 
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
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Les finales 
 
Exercices n° 1 – Ment – lement – rement – rément – Té - dé 
 
Dictez les mots ci-dessous et traduisez-les. 
 

roman _________  ciment ________  cité _________  

récitait _________  dément ________  flamant _________  

céder _________  cédait ________  dûment  _________  

hardiment _________  vérité ________  sincérité _________  

mouvement _________  ardemment ________  chanter _________  

qualité _________  librement ________  doublement _________  

habileté _________  idée ________  pauvrement _________  

péniblement _________  pauvreté ________  un été _________  

 
Exercices n° 2 
 
Sténographiez les groupes de mots ci-dessous. 
 

________________  1. lentement mais sûrement _______________________________  

________________  2. librement et correctement _______________________________  

________________  3. réajuster ses sentiments ________________________________  

________________  4. rendement et accroissement _______________________________  

________________  5. dénouement et contentement ____________________________  

________________  6. propreté et clarté ______________________________________  

________________  7. liberté et égalité _______________________________________  

________________  8. accepter gentiment ____________________________________  

________________  9. guetter attentivement __________________________________  
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________________  10. douter de son intégrité ________________________________  

________________  11. Son avènement fut un événement. _______________________  

________________  12. La ponctualité est une qualité. __________________________  

________________  13. Souhaiter le paiement par virement. ______________________  

________________  14. On interroge rarement sur la réalité du fait. ________________  

________________  15. Ne confondez pas les termes "habileté" et "habilité". _________  

Exercices n° 3 
 
Préparation 
 
Sous ce pli, veuillez trouver une circulaire qui 
sera en mesure de vous intéresser. 
 
Monsieur  
 
Conformément à la circulaire ci-jointe, nous vous 
informons que nous succédons à M. Dubois. 
 
Nous vous assurons que nous apporterons tous nos 
meilleurs soins et la promptitude souhaitée à tous 
les ordres que vous voudrez bien nous confier. Nos 
procédés de vente resteront ceux que vous 
connaissez actuellement. 
 
Nous vous prions d'agréer, Monsieur, l'expression 
de nos sentiments dévoués. 
 
Signes de position  Abréviations 

 
Monsieur sous ce pli 
circulaire nous vous informons 
assurons meilleurs soins 
 voudrez bien 
 connaissez 
nous vous prions d'agréer 
sentiments dévoués 
 
Difficultés  
 
 intéresser 
conformément souhaitée 
confier procédés 
actuellement l'expression 
 
 

Lettre n° 11 
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
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Préparation 
 
Nous regrettons sincèrement de ne pouvoir sous 
satisfaire. 
 
Monsieur, 
En réponse  à votre lettre susdite, nous sommes au 
regret de vous signaler qu'actuellement nous ne 
disposons plus de catalogue général. 
Nous vous invitons à nous envoyer l'inventaire des 
articles qui vous intéressent particulièrement. 
Nous pourrons alors vous fournir les 
renseignements de façon aussi détaillée que 
possible, sans qu'il n'y ait d'engagement pour vous. 
En vous présentant nos excuses pour ce 
contretemps, nous vous réaffirmons tout notre 
dévouement. 
Signes de position  Abréviations 
 
Monsieur nous regrettons 
satisfaire nous sommes 
lettre catalogue 
signaler particulièrement 
général alors 
fournir aussi 
façon possible 

Difficultés 
réponse intéressent 
qu'actuellement renseignements 
d'engagement contretemps 
dévouement 

 
Préparation 
 
Nous vous prions de bien vouloir faire le 
nécessaire pour apurer votre compte dans les plus 
brefs délais. 
 
Madame, 
 
J'accuse réception de votre lettre du 1er octobre 
dernier.  
Je souhaiterais avant de pouvoir y apporter une 
réponse définitive que vous m'envoyiez la copie du 
bon de commande revêtu de ma signature ainsi que 
votre facture initiale. En effet, je n'ai pu, malgré 
mes recherches, trouver trace dans mes archives 
d'une commande pour un tel montant à cette 
époque. 
Je vous prie d'agréer, Madame, l'expression de 
mes sentiments les meilleurs. 
 
Signes de position  Abréviations 

 
Madame j'accuse réception 
dernier définitive 
lettre ainsi que 
signature en effet 
commande malgré 
facture je vous prie d'agréer 

Difficultés 
 
1er octobre souhaiterais 
apporter réponse 
copie trace 
l'expression  sentiments 

Lettre n° 12 
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 

Lettre n° 12 
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
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Exercices n° 4 – "Sion" – "cation" – "ification" - "tionel" – "Tiel" 
 
Dictez les mots ci-dessous et traduisez-les. 
 

sensation _________  sensationnel _________ confidentiel _________ 

location _________  réflexion _________ intentionnelle _________ 

partielle _________  dérogation _________ transition _________ 

exceptionnel _________  torrentielle _________ vocation _________ 

passionne _________  confessionnal _________ partiellement _________ 

mention _________  attention _________ passionnèrent _________ 

démentiel _________  addition _________ conditionnellement _________ 

 
Exercices n° 5 
 
Sténographiez les groupes de mots ci-dessous. 
 

________________  1. passion artificielle _____________________________________  

________________  2. concision et précision __________________________________  

________________  3. admiration ou déception ________________________________  

________________  4. conversation intéressante _________________________________  

________________  5. prorogation confidentielle ______________________________  

________________  6. affectionné passionnément ______________________________  

________________  7. collectionner les citations _______________________________  

________________  8. fortification exceptionnelle ______________________________  

________________  9. la perfection dans l'exécution ____________________________  
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Exercices n° 6 
 
Dictez les phrases ci-dessous. 
 

1. On éclaire sa maison et on éclaircit une situation _______________________________  

2. Chaque artisan affectionne la tradition du terroir. ______________________________  

3. La solution des conflits constitue notre préoccupation. __________________________  

4. On touche une allocation et on prononce une allocution. ________________________  

5. On fait allusion à sa fortune et on se fait des illusions. __________________________  

6. Le vol avec effraction est une infraction à la loi sur la propriété. __________________  

7. Une évasion est un mouvement de fuite de l'intérieur vers l'extérieur, une invasion est un 
mouvement contraire. 

______________________________________________________________________  

 
Exercices n° 7 
 
Préparez et dictez le texte ci-dessous. 
 
Le comportement des élèves 
 
La ponctualité est une discipline à s'imposer et l'assiduité 
aux cours conditionne le succès des études. 
 
L'école ayant un rôle éducatif à jouer, le comportement 
des élèves tant à l'intérieur qu'à l'extérieur de l'établisse-
ment fait l'objet d'une appréciation. La détérioration du 
mobilier ou des installations scolaires est sévèrement 
sanctionnée. 

 
_________________________  
 
_________________________  
 
_________________________  
 
_________________________  
 
_________________________  
 
_________________________  
 
_________________________  
 
_________________________  
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Exercices n° 8 
 
Messieurs, 
 
En réponse  à votre offre, nous vous remettons 
commande d'une composeuse multipoint standard. 
 
L'exécution de cette commande est soumise aux 
conditions particulières suivantes: paiement, net 
par traite acceptée, 30 jours fin de mois d'exception; 
prix net, hors taxes en faisant apparaître le port sur 
votre facture. 
 
Comptant fermement que les détails de livraison 
pourront être réduits sensiblement, nous vous 
prions d'agréer, Messieurs, nos salutations 
distinguées. 
Signes de position  Abréviations 
 
Messieurs nous prions d'agréer 
remettons salutations 
commande particulières 
jour  
facture distingué 
livraison  

 Difficultés 
réponse soumise 
composeuse conditions 
paiement acceptée 
d'exception  comptant 
fermement  sensiblement 

 
Cher client, 
 
Les investissements que les cimenteries ont 
consentis tant au niveau de la modernisation de 
leurs installations qu'à l'amélioration de la qualité 
du ciment, et spécialement à la protection de 
l'environnement ont nécessité une hausse du 
ciment. 
En effet, ce dernier augmente de 5,75 Euros la 
tonne à partir du 1er juillet . 
 
Nous vous remercions de la confiance que vous 
nous accordez. 
 
Signes de position  Abréviations 

 
dernier en effet 
 Euros 
 nous vous remercions 

Difficultés 
 
1er juillet investissements 
consentis modernisation 
installations l'amélioration 
qualité   ciment 
spécialement  protection 
l'environnement  nécessité 
confiance  accordez 

Lettre n° 14 
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 

Lettre n° 15 
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
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Exercices n° 9 "ique"– "ifique" – "ictoire" – "logique" –"logie" - "isme" 
 
Dictez les mots ci-dessous et traduisez-les. 
 

automatisme _________  automatique _________ optimisme _________ 

piste _________  comique _________ esthétique _________ 

lyrisme _________  registre _________ mécanique _________ 

authentique _________  héroïsme _________ mixte _________ 

céramique _________  tragique _________ tourisme _________ 

touriste _________  touristique _________ touristiquement _________ 

artiste _________  artistique _________ artistiquement _________ 

complique _________  compliqué _________ complication _________ 

résiste _________  résister _________ résistance _________ 

 
Exercices n° 10 
 
Sténographiez les groupes de mots ci-dessous. 
 

________________1. triste conformisme ____________________________________  

________________2. pratiquer l'ascétisme ___________________________________  

________________3. communiquer par terminal _____________________________  

________________4. mécanisme compliqué __________________________________  

________________5. enregistrer ce disque __________________________________  

________________6. passionné de linguistique _______________________________  

________________7. la sixte est un intervalle de musique. ______________________  

________________8. Les fleurs des fleuristes sont tristes. ______________________  

________________9. Cet artiste est doté d'un physique romantique. ______________  
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10. Vente aux enchères à la boutique de l'antiquaire.______________________________  

11. Plutôt que l'interdire, on s'est efforcé de l'expliquer. ___________________________  

12. Les phrases que tu ne comprendras pas, je te les expliquerai. ____________________  

13. Prévoir consiste à projeter dans l'avenir ce qu'on a perçu dans le passé. 

____________________________________________________________________  

 
Exercices n° 11 
 
Préparez et dictez le texte ci-dessous. 
 
 
Une prescription est un ordre en général, et en particulier, 
une indication thérapeutique. en matière juridique, c'est le 
laps de temps permettant d'acquérir un bien à la suite 
d'une possession, ou de se libérer d'obligations. 
 
L'objet de l'exercice physique est de fortifier la 
constitution, d'affermir la santé, d'endurcir à la fatigue, de 
donner de l'agilité, de la souplesse, de la force et cette 
confiance qui assure le courage. 
 
de la ______  cette   _________ 
le la  ______  assure  _________ 
à la  ______  général _________ 
 

 
_________________________  
 
_________________________  
 
_________________________  
 
_________________________  
 
_________________________  
 
_________________________  
 
_________________________  
 
_________________________  
 
 

 
Exercices n° 12 lettre n° 16 
 
Messieurs, Votre commande du 5 courant. Nos usines nous informent  que les modifications 
que vous avez demandées pour l'arrangement du classement suspendu dans la partie 
bibliothèque, les obligeront à différer la livraison qui ne pourra se faire que dans un délai 
d'un mois. Nous espérons que ce contretemps ne vous occasionnera pas trop d'inconvénients. 
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Exercices n° 13 
 
Madame, Monsieur, 
 
Nous avons le plaisir de vous faire parvenir  ici un 
communiqué de presse relatif à une nouvelle étape 
du développement de notre société. 
 
Nous nous permettons de joindre une brève 
présentation de notre groupe. Nous sommes à votre 
disposition au cas où vous souhaiteriez des 
renseignements complémentaires. 
 
En vous remerciant d'ores et déjà de l'intérêt que 
vous porterez à ce courrier, nous vous assurons, 
Madame, Monsieur, de nos sentiments les 
meilleurs. 
 
Signes de position  Abréviations 
 
Madame, Monsieur, nous avons le plaisir 
relatif faire parvenir 
ici nouvelle 
courrier société 
assurer nous nous permettons 
 nous sommes 
 en vous remerciant 

 Difficultés 
communiqué développement 
présentation disposition 
souhaiteriez renseignements 
complémentaires  sentiments 

 
Monsieur, 
 
En confirmation de notre communication 
téléphonique de ce jour, nous reconnaissons avoir 
reçu  le 20 septembre un paiement de 75 € à valoir 
sur le jugement rendu le 2 mai. 
Vous restez actuellement redevable d'un solde de 
175 € sur base du jugement du 2 mai 2005, en ce 
non compris les intérêts judiciaires.  
Nous vous autorisons à poursuivre vos paiements 
mensuels de 75 € en apurement du solde négatif 
que présente votre compte. 
Nous vous prions de croire, Monsieur, en 
l'assurance de nos sentiments distingués.  
 
Signes de position  Abréviations 

 
Monsieur téléphonique 
communication l'assurance 
jour nous vous prions 
judiciaires jury  distingués 

Difficultés 
2 mai 2005 confirmation 
paiement jugement 
restez  actuellement 
compris   intérêts 
apurement  sentiments 

Lettre n° 17 
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 

Lettre n° 18 
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
 
______________________________________  
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Exercices n° 14 "teur"– "cateur" – "trice" – "catrice" 
 
Dictez les mots ci-dessous et traduisez-les. 
 

acteur _________  actrice ________  élévateur _________ 

élévatrice _________  ordinateur ________  détresse _________ 

instigateur _________  instigatrice ________  profiteur _________ 

tendresse _________  navigateur ________  perforatrice _________ 

photographe 
amateur 

_________  cascadeur 
provocateur 

________  éducatrice 
revendicatrice 

_________ 

le compteur 
du dompteur 

_________  consommateur 
interrogateur 

________  institutrice 
protectrice 

_________ 

divulgatrice _________  interpellatrice ________  traductrice _________ 

explicatrice _________  planificatrice ________  cicatriser _________ 

invocatrice _________  scarificateur ________  promulgateur _________ 

 
Exercices n° 15 Thème et dictée 
 
Dictez le texte ci-dessous et traduisez-les. 
 
La communication verbale entre les individus est parfois difficile  et la bonne compréhension 
d'un message nécessite que les termes utilisés par l'émetteur respectent la plus grande 
précision, car l'interlocuteur ou l'auditeur ne suit pas nécessairement la logique de l'émetteur. 
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Exercices n° 16 Thème et dictée 
 
Dictez le texte ci-dessous et traduisez-les. 
 
Un résumé doit se conformer à l'ordre adopté par l'auteur, il suit le mouvement du texte, en 
fait ressortir les articulations logiques apparentes ou semi-apparentes. Il faut saisir le fil 
directeur du texte, voir d'où il vient et où il va, souligner les idées principales dans l'ordre où 
elles se présentent, prendre en charge les assertions de l'auteur. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Exercices n° 17 Thème et dictée 
 
Dictez le texte ci-dessous et traduisez-les. 
 
Nous nous trouvons en pleine transition entre l'économie de biens et l'économie de la 
connaissance. Les secteurs industriels traditionnels disparaissent. Un cortège de technologies 
nouvelles est en train de défiler, mais elles ne sont converties que doucement en applications 
industrielles et commerciales. L'ère nouvelle est encore largement derrière l'horizon. 
Cependant, elle émet de plus en plus de signaux dont la signification ne peut nous échapper. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Exercices n° 18 Thème et dictée 
 
Dictez le texte ci-dessous et traduisez-les. 
 
Demain sera nouveau. Le futur ne sera pas la transposition du passé, ni même du présent dans 
l'avenir; le passé n'est plus une référence sûre. Il faut donc penser en fonction du temps à 
venir; et plutôt que de projeter dans l'avenir des structures analogues à celles du passé, il faut 
dégager les aspects essentiels des transformations contemporaines et voir au loin les 
conséquences qu'elles entraînent. 
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Exercices n° 13 
 
Cher Monsieur, 
 
Tel que je nous l'avais promis, j'ai pu me procurer 
une copie de l'étude sur les "Vins de Bourgogne" 
que j'ai dactylographiée jadis pour l'un des 
membres de la famille de mon ancien patron. 
Vous verrez qu'ici  et là il manque des mots, 
lesquels étaient illisibles dans le texte manuscrit. 
De plus, les cartes géographiques et les dessins qui 
étaient à insérer dans le document, ne sont 
malheureusement pas en ma possession. 
J'espère néanmoins que vous pourrez en faire bon 
usage et je vous en souhaite bonne réception. 
Bien à vous. 
 
Signes de position  Abréviations 
 
Monsieur, qu'ici 
avais lesquels 
de ma  bonne réception 
étaient bien à vous 

 
 Difficultés 

copie cher 
géographiques document 
malheureusment possession 
souhaite 

 
Cher Monsieur, 
 
La 20e "Foire Internationale de l'automobile" ouvre 
ses portes dans dix jours. 
Si vous y passez, alors venez nous rendre visite au 
stand Rock qui sera installé au Palais 8. Nous 
serions heureux de vous y accueillir. 
Les responsables du service presse et les ingénieurs 
de Rock se tiendront à votre disposition pour vous 
présenter les dernières nouveautés en matière 
d'équipement de véhicules. 
Il s'agit essentiellement de nouveaux produits ou de 
développements de systèmes de sécurité et de 
confort, de gestion de moteur, de communication 
mobile, de technique d'éclairage, de suspension et 
de direction quadrimotrice. 
Dans l'attente du plaisir  de vous accueillir à 
Francfort, nous vous prions d'accepter nos 
salutations cordiales. 
 
Robert Rock, directeur commercial 
 
Signes de position  Abréviations 

 
Monsieur l'automobile 
internationale alors 
jour nous vous prions 
ouvre  nouveau (té) 
dernières nous serions heureux 

produits plaisir 
communication salutation 

Difficultés 
cher disposition 
présenter d'équipement 
essentiellement  développements 
sécurité   confort 
moteur   technique 
suspension  direction 
quadrimotrice  d'accepter 

Lettre n° 19 
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Lettre n° 20 
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Liste des abréviationsListe des abréviationsListe des abréviationsListe des abréviations    
 

A 

accuser réception ---------------- 

à ce sujet--------------------------- 

audience --------------------------- 

administration --------------------- 

administrateur--------------------- 

administrateur délégué --------- 

administratif ----------------------- 

adm. centrale --------------------- 

adm. provinciale------------------ 

a été--------------------------------- 

a eu---------------------------------- 

adm. publique--------------------- 

afin de------------------------------- 

afin que----------------------------- 

agrandi(r)--------------------------- 

agréer (able), encore------------ 

ainsi --------------------------------- 

ainsi que---------------------------- 

à juste titre ------------------------- 

alors --------------------------------- 

à moins de ------------------------- 

à moins que ----------------------- 

annales parlementaires--------- 

à peu près ------------------------- 

à peu de chose près ------------ 

à très peu de chose près------- 

à peu d'exceptions près -------- 

à plusieurs reprises-------------- 

appel nominal --------------------- 

après -------------------------------- 

arrêté ministériel ----------------- 

arrêté royal ------------------------ 

ASBL-------------------------------- 

attirer l'attention ------------------ 

attirer votre attention ------------ 

au-dessous ------------------------ 

au-dessus-------------------------- 

aujourd'hui ------------------------- 

au lieu de -------------------------- 

au lieu que ------------------------- 

au mieux de vos intérêts ------- 

au plus tard ------------------------ 

au plus tôt-------------------------- 

au point de vue ------------------- 

au(x)quel(le)(s) ------------------- 

aucun(e) 

auprès ------------------------------ 

aussi--------------------------------- 

aussitôt que possible------------ 

au sujet ----------------------------- 

aux termes de l'art. 5------------ 

autrefois ---------------------------- 

avantage --------------------------- 

avantageux ------------------------ 

avantageuse ---------------------- 

avec --------------------------------- 

avoir été ---------------------------- 

avoir eu ----------------------------- 

avril ---------------------------------- 

B 

beaucoup -------------------------- 

Belge (belge)---------------------- 

Belgique 

bénéfice ---------------------------- 

bien entendu ---------------------- 

bien que ---------------------------- 

bienveillant (ce)------------------- 

bien vouloir ------------------------ 

bientôt------------------------------- 

bon accueil ------------------------ 

bonne réception de -------------- 

bref délai --------------------------- 

plus bref délai --------------------- 

plus bref délai possible --------- 

Bruxelles --------------------------- 

C 

caractère --------------------------- 

carte postale----------------------- 

catalogue--------------------------- 

catégorie --------------------------- 

ceci, celui -------------------------- 

cela ---------------------------------- 

celui-ci, ceux-ci ------------------- 

celle-là, ceux-là ------------------- 

c'est-à-dire ------------------------- 

Chambre de commerce -------- 

Chambre des représentants--- 

chaque fois ------------------------ 

chemin de fer---------------------- 

chèque barré ---------------------- 

chèque bancaire------------------ 

chèque(s) postal(aux)----------- 

chiffre d'affaires------------------- 

compte de ch. postaux---------- 

ci-annexé--------------------------- 
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ci-après ----------------------------- 

ci-dessous ------------------------- 

ci-dessus--------------------------- 

ci-inclus----------------------------- 

ci-joint 

circonstance----------------------- 

civilités empressées------------- 

compagnie ------------------------- 

comptabilité------------------------ 

compte bancaire ----------------- 

compte rendu --------------------- 

compte rendu analytique------- 

compte tenu ----------------------- 

concernant------------------------- 

conditions gén. de vente ------- 

connaître (-ssance)-------------- 

conseil communal---------------- 

conseiller communal ------------ 

conseil d'admin. ------------------ 

courant------------------------------ 

D 

d'agréer----------------------------- 

dans cette ville-------------------- 

dans notre ville ------------------- 

dans votre ville-------------------- 

dans tous les cas ---------------- 

d'après------------------------------ 

d'autant plus----------------------- 

d'avec ------------------------------- 

d'autre part ------------------------ 

décembre -------------------------- 

de cette ville ----------------------- 

de votre ville ---------------------- 

défavorable ------------------------ 

définitif ------------------------------ 

démontrer (-stratif) --------------- 

destinataire ------------------------ 

déterminer ------------------------- 

dès à présent --------------------- 

de suite ----------------------------- 

de sorte que ----------------------- 

de telle sorte que----------------- 

de vous annoncer---------------- 

de vous informer ----------------- 

de vous présenter---------------- 

de vous prier ---------------------- 

de vous remercier---------------- 

dévoué (er) ------------------------ 

différent----------------------------- 

difficile ------------------------------ 

d'information----------------------- 

diminue ----------------------------- 

document -------------------------- 

dommages et intérêts ----------- 

donc --------------------------------- 

Droits de l'Homme --------------- 

duquel, desquel(le)s------------- 

de laquelle ------------------------- 

E 

échantillon ------------------------- 

économe (ie) (ique)-------------- 

école primaire--------------------- 

école secondaire ----------------- 

école technique------------------- 

égal ---------------------------------- 

électr(-ricité, ique)---------------- 

encore ------------------------------ 

en cette ville ----------------------- 

en notre ville----------------------- 

en votre ville ----------------------- 

en ce qui concerne -------------- 

en ce qui le (la) conc. ----------- 

en ce qui les conc. --------------- 

en ce qui te conc. ---------------- 

en ces termes--------------------- 

en d'autres termes --------------- 

en connaissance de cause ---- 

en effet------------------------------ 

en même temps ------------------ 

ens. primaire ---------------------- 

ens. secondaire------------------- 

ens. technique -------------------- 

en sorte que ----------------------- 

entier dévouement --------------- 

Europe (éen) ---------------------- 

entière disposition---------------- 

entière satisfaction--------------- 

entièrement à votre  

disposition ------------------------- 

en tout cas ------------------------- 

entre autres------------------------ 

en vertu de l'art. 4 ---------------- 

établir ------------------------------- 

état de choses -------------------- 

et caetera (etc.)------------------- 

étalage------------------------------ 

étiquette ---------------------------- 

entreprise -------------------------- 

et vous prie d'agréer------------- 

F 

faire connaître--------------------- 

faire (l)'honneur------------------- 
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faire parvenir ---------------------- 

faire plaisir ------------------------- 

faire savoir ------------------------- 

faute de quoi ---------------------- 

février ------------------------------- 

force majeure --------------------- 

G 

gouvernement -------------------- 

gouvernement provin.----------- 

gouverneur ------------------------ 

H 

Honneur (-norer) ----------------- 

honnorabilité ---------------------- 

honnorifique ----------------------- 

I 

il en est ----------------------------- 

il est --------------------------------- 

il est évident que ----------------- 

il est vrai que ---------------------- 

il y a --------------------------------- 

il y avait----------------------------- 

ici------------------------------------- 

E-mail ------------------------------- 

immédiat (-tement) -------------- 

immobilier -------------------------- 

impossible (-bilité) --------------- 

incontestable ---------------------- 

indifférent -------------------------- 

indiscutable------------------------ 

indispensable --------------------- 

industrie (el) ----------------------- 

inégal-------------------------------- 

informer----------------------------- 

interroger (-gation) --------------- 

J 

janvier------------------------------- 

j'ai l'avantage---------------------- 

l'ai l'honneur ----------------------- 

j'ai le plaisir ------------------------ 

j'ai le plaisir de vous  

annoncer --------------------------- 

j'ai reçu ----------------------------- 

j'ai le regret ------------------------ 

je m'empresse -------------------- 

je me permets--------------------- 

je possède ------------------------- 

je regrette de vous  

informer----------------------------- 

je suis ------------------------------- 

je suis en possession ----------- 

je suis heureux 

de vous informer ----------------- 

je vous présente------------------ 

je vous prie ------------------------ 

je vous prie d'agréer------------- 

je vous remercie------------------ 

journal ------------------------------ 

journaux ---------------------------- 

juillet--------------------------------- 

jusque------------------------------- 

jusqu'à ------------------------------ 

jusqu'au ---------------------------- 

jusqu'à un certain point --------- 

jusqu'à présent ------------------- 

jusque et y compris -------------- 

jusqu'ici ----------------------------- 

jusqu'à ce que -------------------- 

L 

l'après ------------------------------- 

laquelle ----------------------------- 

l'assurance------------------------- 

le(s)quel(le)(s) -------------------- 

lettre commerciale --------------- 

lettre d'affaires -------------------- 

lettre de change ------------------ 

lettre recommandée ------------- 

lieu ----------------------------------- 

l'information------------------------ 

M 

Madame Mesdames------------- 

Mademoiselle (Mes…)---------- 

Monsieur Messieurs ------------- 

malgré ------------------------------ 

m'annonce ------------------------- 

mars --------------------------------- 

méconnaître (-sance) ----------- 

médiateur -------------------------- 

médical ----------------------------- 

meilleures salutations ----------- 

meilleurs sentiments ------------ 

meilleurs soins -------------------- 

m'honorer(-iez) ------------------- 

mieux-------------------------------- 

ministre de l'Agriculture--------- 

ministre des Travaux 

publics ------------------------------ 

Monsieur le Directeur ----------- 

Monsieur le Ministre ------------- 

N 

nécessaire (-ité(r)) --------------- 

nous accusons réception------- 

nous avons le plaisir------------- 
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nous avons l'honneur ----------- 

nous avons l'honneur 

de vous informer ----------------- 

nous avons l'honneur 

de vous annoncer---------------- 

nous avons reçu------------------ 

nous espérons -------------------- 

nous nous empressons--------- 

nous vous informons ------------ 

nous nous permettons ---------- 

nous possédons------------------ 

nous regrettons------------------- 

nous regrettons 

de vous informer ----------------- 

nous regrettons de 

vous annoncer -------------------- 

nous sommes -------------------- 

nous sommes  

en possession -------------------- 

nous sommes heureux --------- 

nous sommes heureux 

de vous annoncer---------------- 

nous sommes obligés----------- 

nous vous informons ------------ 

nous vous présentons ---------- 

nous vous prions ----------------- 

nous vous prions d'agréer ----- 

nous vous remercions ---------- 

nous vous en remercions ------ 

novembre -------------------------- 

numéro ----------------------------- 

O 

obliger (-gation)------------------- 

offre de service ------------------- 

opinion publique------------------ 

ordre du jour----------------------- 

ouvrière----------------------------- 

P 

par ----------------------------------- 

parce que -------------------------- 

par chemin de fer ---------------- 

par exemple ----------------------- 

parfait ------------------------------- 

parfaitement ----------------------- 

parfaite considération ----------- 

par même courrier --------------- 

par recommandé ----------------- 

par retour du courrier------------ 

par suite ---------------------------- 

particulier--------------------------- 

pédagogique ---------------------- 

pendant----------------------------- 

permettre--------------------------- 

personnage------------------------ 

personnel -------------------------- 

perspective ------------------------ 

pertes et profits ------------------- 

plaisir (avoir le) ------------------- 

plupart ------------------------------ 

plus bref délai --------------------- 

plus breft délai possible -------- 

plusieurs---------------------------- 

point de vue ----------------------- 

police-------------------------------- 

police d'assurances ------------- 

pol. d'ass. vie---------------------- 

porter à la (votre) 

connaissance --------------------- 

population-------------------------- 

possible----------------------------- 

post-scriptum---------------------- 

pour---------------------------------- 

pour ainsi dire --------------------- 

pour votre gouverne ------------- 

pourvu que------------------------- 

préalable --------------------------- 

prendre bonne note-------------- 

prendre connaissance ---------- 

prendre la liberté ----------------- 

prendre la parole ----------------- 

prendre livraison------------------ 

prendre note----------------------- 

préparer ---------------------------- 

président --------------------------- 

principal ---------------------------- 

principaux -------------------------- 

principe ----------------------------- 

prix courant ------------------------ 

prix d'achat ------------------------ 

prix de vente----------------------- 

problème --------------------------- 

procés-verbal---------------------- 

prochain(e) ------------------------ 

prochain courrier ----------------- 

proportion -------------------------- 

proposer---------------------------- 

proprement dit -------------------- 

publipostage----------------------- 

pure(-ment)  

et simple(-ment) ------------------ 

propriétaire ------------------------ 

psychologie------------------------ 
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Q 

quelconque, quiconque--------- 

que(le) que soit ------------------- 

qui que ce soit -------------------- 

quel(le) qu'en soit ---------------- 

qu'il ---------------------------------- 

quoi que ce soit------------------- 

quoi qu'il en soit ------------------ 

R 

rapport ------------------------------ 

Reconnaître, 

reconnaissance------------------- 

remerciements anticipés ------- 

relation------------------------------ 

relever ------------------------------ 

relever de compte---------------- 

rendre compte -------------------- 

réserver bon accueil------------- 

résulter------------------------------ 

résulterait -------------------------- 

résultat (era)----------------------- 

risques et périls------------------- 

S 

salutations ------------------------- 

salutations distinguées --------- 

salutations empressées -------- 

savoir gré -------------------------- 

semblable -------------------------- 

sentiment--------------------------- 

sentiments dévoués ------------- 

se présenter ----------------------- 

septembre ------------------------- 

sincères salutations ------------- 

SNCB ------------------------------- 

société (al) ------------------------- 

société commerciale ------------ 

société coopérative-------------- 

sous ce pli ------------------------- 

sous pli séparé ------------------- 

spécial ------------------------------ 

statistique -------------------------- 

succursale ------------------------- 

suffisant ---------------------------- 

suivant(e) -------------------------- 

sujet --------------------------------- 

système ---------------------------- 

T 

tandis que-------------------------- 

téléphone (-ique) ----------------- 

tenir compte ----------------------- 

tous, toutes ------------------------ 

tout à coup------------------------- 

tout à fait --------------------------- 

tout à l'heure ---------------------- 

tout au moins---------------------- 

tout au plus ------------------------ 

tout autre --------------------------- 

tout de même --------------------- 

tout de suite ----------------------- 

toutefois ---------------------------- 

tout le monde --------------------- 

trait. de l'information------------- 

trait. de texte ---------------------- 

TVA---------------------------------- 

U 

univers (-el, -ité, -alité) ---------- 

V 

valable ------------------------------ 

veuillez agréer -------------------- 

veuillez avoir l'obligeance ------ 

veuillez noter ---------------------- 

volonté ------------------------------ 

volontiers--------------------------- 

vos bien dévoués ---------------- 

vos dévoués----------------------- 

votre dévoué ---------------------- 

voulez-vous------------------------ 

vouloir bien ------------------------ 

vous prier -------------------------- 

vous prier d'agréer --------------- 

vous remercier -------------------- 

vous présenter -------------------- 

Divers préfixes 

extra --------------------------------- 

ultra---------------------------------- 

intra---------------------------------- 

intro---------------------------------- 

impo(r) ------------------------------ 

expo(r) ------------------------------ 

hyper -------------------------------- 

hypo --------------------------------- 

macro ------------------------------- 

micro -------------------------------- 

maxi --------------------------------- 

mono -------------------------------- 

mini ---------------------------------- 

rétro --------------------------------- 

alpha -------------------------------- 

télé----------------------------------- 

électro------------------------------- 

psycho ------------------------------ 



Cours de prise de notes rapides et sténographie   - 53 
- 

Pierre Cornet  Chargé de cours à l'IEPSCF Soumagne - Chênée 

Signes de positionSignes de positionSignes de positionSignes de position    

 

---------------  public, publier 

---------------  pas, prier 

---------------  petit, personne(l) 

---------------  toujours 

---------------  du, tu, demande(r) 

-----------------  distinguer 

---------------  fournir(ture) 

---------------  vous, votre, veuillez 

---------------  facture 

---------------  souvent, service 

---------------  cet(te) 

---------------  société, civil 

---------------  grand, client 

---------------  qui, contre 

---------------  considère 

---------------  maintenant 

---------------  monsieur, mes. 

-----------------  marchandise 

---------------  nature 

---------------  nous, notre 

---------------  nation (tional) 

---------------  long(temps) 

---------------  elle, lettre 

---------------  livrer (aison), 

                      légal 

---------------  jamais 

---------------  jour 

---------------  général 

---------------  être (ét…) 

---------------  est 

-----------------  écouler 

---------------  avoir (av…) 

---------------  agréer, annoncer, 

                         entre 

---------------  adresse, absolu 

---------------  observer 

---------------  autoriser 

---------------  organiser 

---------------  utile, usine 

---------------  une, sur 

---------------  humain(e) 

---------------  moment 

---------------  meilleur(e) 

-----------------  manière 

---------------  il y a, (avait) 

---------------  il 

---------------  inutile, politique 

---------------  pourquoi 

---------------  ouvrir(ture), sous 

---------------  courrier, ouvrier 

---------------  de le, de la, de l' 

---------------  de, la, l' 

---------------  à le, à la, à l' 

---------------  de les 

---------------  les 

-----------------  à les 

---------------  dernier 

---------------  des 

---------------  côté(er) 

---------------  concerne 

---------------  correspondre 

                      comme suite 

---------------  conséquence 

---------------  employer (é) 

---------------  après 

---------------  appareil 

---------------  affirmer 

---------------  affaire 

-----------------  affiche 

                      affranchir 

---------------  associer,  

                      assembler 

---------------  assez, assurer 

---------------  accident 

---------------  satisfaire 

---------------  cela 

---------------  sans doute 

---------------  signaler 

                      ci-dessus 

---------------  ceci, ceux-ci,  

                      celui… 

---------------  ci-dessous 

                      circulaire 

---------------  commande 

---------------  comme (uniquer) 

-----------------  commune (auté) 

---------------  chirurgie 

---------------  je suis 

---------------  jury (judiciaire) 

---------------  distribuer 

---------------  directeur 

---------------  discours (ter) 

---------------  domaine 

---------------  donc 

---------------  dossier 

---------------  expert 

---------------  expédier 

-----------------  express 

---------------  favoriser 

---------------  fabriquer 

---------------  facile, façonj 

---------------  financier 

---------------  firme 

---------------  fiscal, fiduciaire 
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---------------  immobilier 

---------------  immédiat 

---------------  immatriculer 

---------------  initiative 

---------------  innovation 

-----------------  participer 

---------------  invertir 

---------------  moderne 

---------------  indemniser 

---------------  garantir 

---------------  capital 

---------------  carte bancaire 

---------------  maximum 

---------------  magasin 

---------------  matériel 

---------------  magnifique 

---------------  manifester 

-----------------  manipuler 

---------------  moyenne 

---------------  ministre (taire) 

---------------  ménager 

---------------  original 

---------------  ordinateur 

---------------  ordinaire 

---------------  par cour. séparé 

---------------  par même … 

---------------  par retour …. 

---------------  plus tôt 

---------------  plus, pluriel 

-----------------  plus tard 

---------------  produire, produit 

---------------  présenter 

---------------  programme 

---------------  signal (er) 

---------------  signifie 

---------------  signature 

---------------  référence 

---------------  relatif 

---------------  réserver 

---------------  remarquer 

---------------  remercier 

-----------------  remettre (mise) 

---------------  reprendre 

---------------  représentant 

---------------  répondre (se) 

---------------  travail 

---------------  trimestre 

---------------  tribunal (ne) 

Quelques notions spéciales 
Le millésime présent: les deux derniers chiffres sont représentés. 
Les millésimes précédents: les derniers chiffres utiles à la compréhension sont 
indiqués. 

2000 = 00 
1999 = 999 

Tous les signes mathématiques et logiques sont utilisés. + : = > < ÷ ± ≠ ∞ Φ 

Les fractions sont indiquées de manière verticale – la ligne d'écriture sépare. 
 2 
 3 

Le signe "%" peut être représenté par un petit "S" 10 % = 10 - 
La numération peut être abrégée. 100 = 1 1 000 = 1 1 000 000 =   1 500 000 000 =   5 
 
Remarques 
 
La prise de notes rapide est personnelle. Tout en se conformant au mieux à la théorie relative à l'écriture 
abrégée, le contexte, l'intuition et la sensibilité de l'utilisateur sont des éléments qui doivent être respectés. 
Toutefois, il convient alors de s'établir un code personnel rigoureux. 
 
Dans les mots longs, fréquemment rencontrés par l'utilisateur, il est permis d'évincer l'avant-dernière 
syllabe du mot, notamment avant une finale. 
 
Les initiales peuvent s'appliquer avant un signe de position ou une abréviation conventionnelle. 
Les nombres se représentent en chiffres. 
Deux initiales peuvent être représentées, si elles apparaissent clairement de manière phonétique. 
 
Les finales s'appliquent après un signe de position ou un signe conventionnel. 
Les finales s'additionnent: "ment + sion + té…" "ique + ment…"…: anti cons titu tionnel lement 
Les mots peuvent suivre les abréviations du langage courant "comptabilité" = "compta" 
 
Dans les familles de mots, il est permis de n'écrire que le radical du mot et d'y ajouter la finale: praticabilité   
 
 
 


