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Exercice 5

Guide rapide du savoir-vivre

✍ ...Les paroles s'envolent, les écrits restent.
✍ La forme compte autant que le fond: il faut savoir pourquoi écrire, comment le 

dire.
✍ Les fautes d'orthographe sautent au même yeux de ceux qui en font.
✍ N'écorcher ni le nom, ni le titre du destinataire.
✍ Une bonne lettre est courte et va droit au but.
✍ Prenez l'habitude de confirmer par écrit toute décision importante.
✍ Utiliser à votre profit les formules imagées que vous lisez sous la plume des 

autres.
✍ Votre courrier vous engage personnellement.

Pays étrangers

QUELQUES USAGES EN VIGUEUR DANS DIVERS PAYS  

ALLEMAGNE  
ous pouvez user du terme « Herr doktor » envers tous les hommes. C'est un 
titre très répandu. Dans tous les cas, faites-le suivre du nom de famille de la 
personne  à  qui  vous  vous  adressez.  Dans  la  rue,  pas  de  démonstration 

affective. On ne s'embrasse jamais en public, et encore moins sa dame de coeur, sans 
choquer affreusement.

V
ESPAGNE  

ttention aux horaires. Pas avant deux heures de l'après-midi pour déjeuner et 
dix  heures  du  soir  pour  dîner.  Respectez  l'horaire  de  la  sieste.
Si on vous invite, n'acceptez jamais d'emblée. Faites-vous prier, plusieurs fois. 

Et surtout n'arrivez jamais à l'heure exacte. Il est courtois d'avoir du retard.
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