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Orthographier, étymologiquement, cela signifie « mettre la langue au carré » en 
respectant une norme, nécessairement arbitraire (le mot « chien » n’aboie pas). Or 
le propre de la norme est de faire disparaître la langue, ou à tout le moins de la faire 
provisoirement oublier, en donnant accès au sens sans que les interlocuteurs hésitent 
ou trébuchent sur la bizarrerie d’une forme, l’étrangeté d’un mot ou l’exotisme d’un 
accent. En proposant au locuteur ou au scripteur un code, si complexe soit-il, elle 
vise à faciliter la communication, car si chacun s’accorde sur la façon de dire ou 
d’écrire, les mots peuvent s’effacer devant les choses qu’ils désignent. C’est pourquoi 
le respect de l’orthographe a une efficacité et en même temps une importante fonc-
tion sociale : il signale l’appartenance à une communauté.

Les recruteurs ont raison d’y être attentifs, mais ils doivent porter à la question une 
« attention intelligente », en distinguant les fautes lexicales (la forme des mots a 
beaucoup changé au cours des siècles, et continuera sans doute de changer) et les 
fautes grammaticales, qui touchent à la structure même de la langue. Les premières 
sont sans gravité ; pour ma part, je suis sans pitié pour les secondes : confondre 
l’infinitif des verbes en -er et leur participe passé (comme on le voit hélas de plus 
en plus souvent dans de nombreux écrits, et pas seulement sur les réseaux sociaux) 
traduit un trouble dans l’appréhension du temps.

Xavier North 
Ancien délégué général à la langue française et aux langues de France 

Inspecteur général des Affaires culturelles,  
Ministère de la Culture et de la Communication

PRÉFACE



Cet ouvrage est l’occasion d’unir les forces du Bled à celles du Projet Voltaire 
au service de l’expression écrite dans l’entreprise. Je ne vous ferai pas l’of-
fense de vous présenter le Bled, illustre marque associée à l’excellence en 
matière d’expression écrite française. Le Projet Voltaire est un service en 
ligne (ou une application mobile) de remise à niveau en orthographe, utilisé 
par des milliers d’établissements et adopté par des millions d’utilisateurs. 
Son succès vient du fait qu’il s’adapte de manière chirurgicale à chacun et 
qu’il ne s’adresse pas à des personnes qui aiment l’orthographe. Un certi-
ficat de niveau a été mis en place : le Certificat Voltaire®. C’est un examen 
qui se déroule dans un centre d’examen agréé. Il dure trois heures, se passe 
sur papier, sous surveillance et avec vérification d’identité. Il donne lieu à  
un score qui peut être affiché sur son CV.

Nous y voilà, le CV, l’entreprise… Pour comprendre les enjeux, il convient 
d’exposer quelques chiffres. Aujourd’hui, 82 % des recruteurs sont sen-
sibles à l’orthographe des candidats. Une faute sur un CV divise par trois 
vos chances de passer cette première étape de sélection. Ainsi, 60 % des 
CV sont rejetés à cause de fautes. En particulier, 81 % des entreprises consi-
dèrent l’absence de maîtrise de l’orthographe comme un point bloquant 
pour le recrutement d’un cadre.

Pourquoi une telle préoccupation des entreprises pour l’orthographe ? 
Parmi les salariés, 31 % passent un quart de leur journée à écrire, et 70 % 
écrivent des documents tous les jours. Les salariés écrivent en moyenne 
33 courriels par jour. Enfin, 70 % des employeurs considèrent que le niveau 
des étudiants en compétences orthographiques, lexicales et grammaticales 
est moyen, voire faible. En résumé, nous n’avons jamais autant écrit qu’au-
jourd’hui dans le monde de l’entreprise, et le niveau baisse. L’exposition est 
maximale !

Cet ouvrage se veut pragmatique. Il recense les fautes que l’on rencontre 
à regret dans des communications professionnelles courantes. Ces fautes, 
les entreprises aimeraient les voir disparaître ; les recruteurs aimeraient 
se les voir épargner. L’ouvrage propose un chapitre consacré à chacune 
de ces fautes avec à chaque fois une explication simple de la règle et des 
exercices d’application. L’objectif est de vous aider à ne plus commettre ces 
fautes. Vous verrez qu’expliquées simplement, les choses semblent tout de 
suite beaucoup moins compliquées. C’est là le talent de l’auteure, Aurore 
Ponsonnet. Elle est orthophoniste, formatrice en orthographe, formatrice 
pour orthophonistes, membre du comité d’experts du Projet Voltaire, 
auteure pour le module Les Fondamentaux du Projet Voltaire… En un mot, 
son métier est de rendre limpide tout ce qui nous semblait obscur et anxio-
gène depuis l’école.

AVANT-PROPOS



Pour que la boucle soit bouclée, cet ouvrage propose un sujet d’annales du Certificat 
Voltaire, complet et livré avec la grille corrigée. Le sujet compte 195 phrases dans 
lesquelles trois mots sont soulignés. Une grille vierge vous permet de spécifier pour 
chaque phrase si le premier mot, le deuxième ou le troisième comportent une faute. 
Vous avez bien lu « comportent », car il peut y avoir plusieurs fautes dans la phrase, 
tout comme il peut ne pas y en avoir. Ces annales vous permettent de mesurer avec 
précision ce qui vous attend si vous souhaitez passer l’examen. Là encore, on s’aper-
çoit qu’au-delà des fantasmes, avoir 500 voire 700 au certificat n’est pas hors de 
portée.

L’ouvrage que vous avez entre les mains associe les forces du Bled et du Projet 
Voltaire avec la spécialiste Aurore Ponsonnet. Il est l’outil papier efficace pour coller 
au mieux aux exigences des entreprises et, de fait, aux exigences de notre langue.

Pascal Hostachy 
Responsable Projet Voltaire
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