
Chapitre 3PRIVATE 


Protocole et disposition

Aperçu
Introduction
Le présent chapitre renferme l'information nécessaire à la préparation de la





correspondance.


Pour tous les types de correspondance que l'on prépare, un certain protocole s'impose, qu'il s'agisse d'un destinataire de l'OTAN/MDN/FC ou d'un destinataire civil.  Parmi les éléments d'un tel protocole, il y  a l'adresse, la date, le texte comme tel, l'attache de signature, etc.  Ces éléments ont été regroupées sous les rubriques suivantes en conformité avec la référence A: l'en-tête, le corps et la finale.

Dans ce 

Ce chapitre est divisé en quatre sections.

chapitre
	PRIVATE 

ELLES sont...
	
Section

	L'en-tête
	A

	Le corps
	
B

	La finale
	
C

	L'adresse (enveloppe)
	
D



Section A


L'en-tête

Aperçu
Introduction
L'en-tête se compose de tous les éléments qui précèdent le texte de la lettre





comme tel.

Dans cette

Cette section comprend les éléments suivants :                            

section
	PRIVATE 

Élément
	
Page

	Papier à en-tête
	
3-A-2

	Cote de sécurité
	
3-A-2

	Identification de l'expéditeur
	
3-A-2

	Numéro de dossier/suffixe
	
3-A-2

	Date
	
3-A-3

	Poste prioritaire ou courrier recommandé
	
3-A-4

	Destinataire
	
3-A-4

	Objet
	
3-A-6


Papier à en-tête
(voir page)

Cote de sécurité
Présentation
Toute la correspondance doit porter la cote de classification ou de





désignation dactylographiée en lettres majuscules et soulignée, à un pouce





du haut et du bas de chaque page.

Exemple

PROTÉGÉ B


Identification de l'expéditeur
Règle


Le nom et l'adresse de l'unité ou la fonction ou le nom de la personne sont





requis en tout temps.

Numéro de dossier/suffixe 
Présentation
La référence du dossier est un ensemble de lettres ou de chiffres attribués





par le signataire pour en simplifier l'identification ultérieure.





La référence du dossier comporte deux parties :





le numéro du dossier : conformément aux manuels de classement des





dossiers de référence J; 





le suffixe du dossier :  le titre abrégé du rédacteur entre parenthèses après





le numéro du dossier.

Exemple


5000-1 (C Admin)

Date


Présentation
On indique le jour, le mois et l'année dans cet ordre.

	PRIVATE 

SI
	
ALORS

	le mois est indiqué au long
	l'année sera inscrite au long.

	le mois est abrégé 
	l'année sera indiquée par les deux

derniers chiffres.


Exemples


10 janvier 1997; ou






10 janv 97

Règles



Le mois n'est jamais désigné par un chiffre.






Le zéro ne doit pas être utilisé avec les dates de 1 à 9.

	PRIVATE 

SI
	
ALORS

	la date de signature est incertaine
	l'espace alloué pour le jour peut

être laissé libre, afin d'y inscrire

la date à la main par le signataire

au moment de la signature du

document.


Poste prioritaire ou courrier recommandé
Présentation
Les mots «courrier recommandé» doivent être écrits lorsqu'une signature 





est requise sur réception.  Autrement, l'inscription «poste prioritaire» doit





être utilisée.

Destinataire
Définition

Le destinataire est la personne, le responsable ou l'organisme à qui la





correspondance est adressée.

Règle


Les destinataires doivent être identifiés par leur sigle et non par leur nom.





Des différences existent dans la façon d'inscrire l'adresse selon qu'on





achemine de la correspondance à un destinataire militaire ou public.

Dossier


C'est une façon d'obtenir une approbation progressive lorsque de la

d'acheminement
correspondance courante est expédiée à un destinataire militaire.

Exemple


Cmdt (via C Serv Tec)






Tableau comparatif
	PRIVATE 
OTAN/MDN/

FC

OTAN
	SI la correspondance

est adressée à 
	
ALORS l'information en est donnée

	
	un seul destinataire
	à l'en-tête du document sous la date 

Exemple : OSG ou l'adresse complète si c'est

adressé en dehors de votre unité.

	
	des destinataires

multiples
	à l'en-tête du document sous la date en utilisant

liste de distribution ou liste de distr. 

	
	
	On remplace l'adresse par la liste des

destinataires après l'attache de signature 

(voir page3-C-6) .

	
	
	

	Militaires à la

retraite

	
SI le destinataire est 
	
ALORS

	
	un ancien officier ou

militaire du rang qui a

été libéré

honorablement et qui

a servi dans les FC

pendant au moins 10

ans
	il a le droit de porter le titre du grade qu'il

détenait au moment de sa libération les

initiales, le nom, les décorations suivis du mot

(Retraité) ou (Retraitée).

	
	

	Public
	S'IL s'agit
	
ALORS l'information en est donnée

	
	d'un seul destinataire
	à l'en-tête du document sous la date, en

écrivant l'adresse au complet

	
	des destinataires

multiples (exemple à

la page 4-5 )

   
	sous l'attache de signature au moyen du c.c.

•Ne jamais utiliser une liste de distribution;

•Chaque lettre doit être adressée

individuellement; 

•Les destinataires devraient recevoir l'original

de la lettre.


Objet
Règle


L'objet est une brève description de la teneur générale ou le titre de la





correspondance comme tel.

Règle


Il est seulement utilisé dans la correspondance adressée aux destinataires de





l' OTAN/MDN/FC.

Présentation
L'objet est dactylographié en majuscules et souligné.

	PRIVATE 

SI l'objet
	
ALORS

	s'étend sur deux lignes ou plus
	seule la dernière ligne est

soulignée et le soulignement

s'étend jusqu'à la fin de la plus

longue ligne.


Cote de

Voir la référence V pour la cote de sécurité de l'objet. 

sécurité


 

Exemple

NOUVEAU PROCÉDÉ DE PRÉSENTATION DES PROCÉDURES





D'ÉTAT-MAJOR ET CORRESPONDANCE DU MDN ET DES FC (U)  


Section B


Le corps

Aperçu
Introduction
Le corps du texte comprend la ou les références et le texte lui-même.

Dans cette

Cette section comprend les éléments suivants :

section
	PRIVATE 

Élément
	
Page

	Référence
	
3-B-2

	Appel
	
3-B-3

	Texte
	
3-B-3

	Abréviations et sigles
	
3-B-4


Référence
	PRIVATE 
OTAN/MDN/FC


	
LORSQU'on fait 


référence à
	
ALORS l'identification doit inclure :

	
	un autre document
	le numéro de dossier, le suffixe et la date.

Exemple :  1000-1 (D Admin M 2-2) 10 juin 97

	
	une publication
	l'abréviation ou le numéro.

Exemple :  article 16.02 des ORFC

	
	un extrait de

document
	le chapitre, l'article et les numéros de

paragraphe, jamais par le numéro de page 

Exemples :  «article 103.1b(2)»

«tableau 4 A-3 réfère au troisième

tableau de l'annexe A du chapitre 4»

	
	un message
	l'abréviation ou le groupe date-heure.

Exemple :  CANFORGEN 01/97 151400Z JAN 97







Présentation
Le terme Référence(s) ou Réf. : sert à présenter le document










ou la liste des documents cités en référence suivi du deux-










points et d'une espace avant et après.









Chaque document énuméré est désigné par une lettre

majuscule, suivi par un point et deux espaces.  S'il y a une

seule référence, elle n'est pas numérotée.









Si un document de référence n'est pas mis à la disposition de

tous les destinataires, on indique la mention «(NDAT)» (non

diffusé à tous).









Si une référence est jointe au document, on indique «(ci-joint)»ou «(ci-jointe)» après le titre de la référence.

Exemples






Références :  A.  OAFC 26-6 (ci-jointe)










B.  A-AD-D10-002/AX-000 Codes (NDAT)










C.  QGDN OTTAWA/D Admin M 2 231410Z










JUIN 95

	PRIVATE 
Public
	
LORSQU'ON
	
ALORS

	
	fait référence à un autre document
	il est possible de le faire dans la

première phrase de la lettre, ou

dans le reste du corps du texte.

	
	
	

	
	
SI
	
ALORS

	
	Si ce n'est pas pratique d'énumérer la

référence dans le corps du texte
	il est possible d'utiliser le renvoi,

la note bibliographique ou  la

note en bas de page.







On se rapportera au document de la référence M.

Appel
Règle


L'appel est utilisé seulement dans la correspondance adressée à un

destinataire public.

Exemple


Monsieur, 


Texte
Responsabilité
C'est au signataire que revient la responsabilité de s'assurer que le texte 

du signataire indique clairement au lecteur la raison de la communication écrite.





Par exemple, est-ce que la communication écrite informe le lecteur, lui

fournit des commentaires ou vise à lui demander d'exécuter une tâche?

Structure

Il existe plusieurs ouvrages de référence que le signataire peut consulter

afin de structurer son texte dans le style et le ton appropriés en utilisant les

règles appropriées de grammaire.  Vous trouverez à la page 1-2, la liste des

dictionnaires, grammaires et livres de rédaction-révision.

Abréviations et sigles
Abréviation
Une abréviation est habituellement un mot abrégé ou représente la première

lettre de deux mots ou plus.  Un sigle est habituellement créé à partir des

premières lettres d'un groupe de mots.

Règle


L'utilisation d'abréviations et de sigles conformément à la référence P est

encouragée, mais il faut prendre garde de créer une ambiguïté.

	PRIVATE 

	
SI
	
ALORS

	
	une abréviation ou un sigle est

utilisé dans un document

adressé aux forces alliées ou

aux organismes civils
	il est recommandé que le mot ou les

mots représentés soient écrits au long

la première fois qu'on les rencontre et

qu'on y accole entre parenthèses

l'abréviation ou le sigle approprié 

(p. ex. Quartier général de la Défense

nationale (QGDN)).  Les abréviations

sont en majuscules sans espace ni

ponctuation.


Utilisation
On recommande l'utilisation d'abréviations internationales courantes (p. ex.,

m, pi, kg).


Section C


La finale

Aperçu
Introduction
La finale comprend tous les éléments d'information qui se trouvent sous la

dernière ligne du corps du texte.

Dans cette 

Cette section comprend les éléments suivants :

section
	PRIVATE 

Élément
	
Page

	Salutation
	
3-C-1

	Attache de signature
	
3-C-2

	Annexe et appendice
	
3-C-4

	Pièce jointe
	
3-C-5

	Liste de distribution
	
3-C-6

	Copie conforme
	
3-C-7

	Pagination
	
3-C-8

	Cote de sécurité
	
3-C-8


Salutation
Règle


Une formule de salutation n'est utilisée que dans la correspondance adressée

à un destinataire public.


Exemple


Veuillez agréer, Monsieur, mes salutations les meilleures.






(Attache de signature)

Attache de signature





Une attache de signature consiste en ce qui suit :

	PRIVATE 

COMPOSITION
	
COMMENTAIRES
	
EXEMPLE

	Nom 

Grade

Fonction ou titre 

Numéro de

téléphone

Numéro de

télécopieur

Ligne du

responsable
	Indique la personne 

responsable du

document.

S'applique seulement

aux militaires.

Les employés civils

n'écrivent pas leur

classification.

Indique le titre du

poste de la personne

responsable.

Si désiré

Si désiré

Indique qui est

responsable.

Elle n'apparaît pas sur

les documents qui sont

signés par la personne

responsable.
	M.-A.Parent

Cmdt

Cmdt(B)

555-8766

Téléc. 555-8765

Dans le présent

exemple, c'est le

Cmdt(B)




Règle



Signature
L'attache de signature doit toujours comporter une

signature manuscrite sur l'original.  La correspondance

transmise électroniquement est exemptée de cette règle.






Espace
Six lignes en blanc doivent séparer le texte de l'attache de 

signature afin de s'assurer qu'il y a assez d'espace pour la

signature.






Sigles

 Les abréviations et sigles peuvent être utilisés pour la






indiquant  
correspondance interne du MDN dans tous les types de






un poste ou 
correspondance sauf la lettre.  Le poste ou le titre doivent 





un titre

être écrits au complet pour la correspondance qui va à un










destinataire civil ou de l'OTAN.

Attache de signature unilingue française et bilingue
	PRIVATE 

Type d'attache 


 de signature
	
SI
	
ALORS
	
EXEMPLE

	Correspondance

unilingue 

française  
	autre qu'une lettre
	l'utilisation

d'abréviations et

de sigles est

permise
	Le Cmdt(B)

(6 lignes)

Capt(M) M.-A. Parent

555-8766 

	
	lettre
	le grade, la

fonction ou le

titre doivent être

écrits au complet
	Le Commandant de la base

(6 lignes)

Capitaine (Marine)M.-A. Parent

	Correspondance

bilingue

(présentation côte

à côte)
	autre qu'une lettre
	l'utilisation

d'abréviations et

de sigles est

permise
	Le Cmdt (B)

Capt (M)

(6 lignes)

M.-A. Parent

Capt(N)

B Comd

555-8766

	
	lettre
	le grade, la

fonction ou le

titre doivent être

écrits au long.
	Le Commandant de la base

Capitaine (Marine)

(6 lignes)

M.-A. Parent

Captain (Navy)

Base Commander


Signature au nom d'une autre personne et signature à titre intérimaire
Règle


Un document est habituellement signé par la personne désignée par l'attache de signature.

	PRIVATE 

SI
	
ALORS
	
EXEMPLE

	le document est signé au

nom d'une autre personne
	la personne nommée

signe son nom en

indiquant son grade

au- dessus de l'attache

de signature
	        Le COP

         (6 lignes)

         «Maj A.J. Feene,»

 «pour»Lcol T.A. Dion

         3833

	une personne agit à titre

intérimaire
	la personne nommée

utilise son attache de 

signature mais

remplace sa fonction

par celle qu'elle

occupe de façon

intérimaire.
	Le C Op/I

(6 lignes)

Maj A.J. Feene

3538


Annexe et appendice
OTAN/MDN/
Les annexes et appendices sont utilisés seulement dans la 

FC



correspondance adressée à des destinataires de l'OTAN/MDN/FC.





Annexes : sont des documents supplémentaires qui viennent ou qui 






expliquent le document principal;






sont utilisées lorsque l'inclusion de toutes les données détaillées dans le






corps du document prend trop de place;





se voient attribuer une lettre qui est inscrite en MAJUSCULES (c.-à-d. A,

B, C, etc.) et qui correspond à l'ordre dans lequel elles apparaissent dans le

texte;






ont leur propre titre; 





sont présentées ou mentionnées dans le corps de la correspondance.






Une seule annexe s'inscrit Annexe A.




Appendices :
sont des documents supplémentaires qui viennent ou qui

expliquent l'annexe;





sont utilisés lorsque l'inclusion de toutes les données détaillées dans

l'annexe prendrait trop de place;



sont numérotés consécutivement en chiffres arabes dans l'ordre dans lequel

ils apparaissent dans le texte de l'annexe principale;


ont leur propre titre; 


sont présentés ou mentionnés dans le corps du document principal.






Un seul appendice s'inscrit Appendice 1.





Présentation
La mention «Annexe» est indiquée après l'attache de





et exemple
signature, suivie de la liste des annexes et des appendices.






Annexes :






Annexe A

Définitions






Annexe B

Types de correspondance






Appendice 1
Adresses militaires






Appendice 2
Destinataires non militaires

Destinataire
L'annexe et l'appendice sont rarement utilisés dans la correspondance qui

du public


du s'adresse à des destinataires du public.

Pièce jointe



Définition
Une pièce jointe est du matériel, un document supplémentaire joint à de la

correspondance autre qu'une annexe, un appendice ou une référence.

Exemple


La référence suivante a fait partie d'une lettre.






Référence :  A.  Photos rapport d'accident BGV 1608 (ci-joint)





Il y a trois petites boîtes de photos. 






La pièce jointe suivante sera inscrite :






Pièces jointes :  Trois boîtes (5 po sur 7 po sur 1 po) de photos. 

Liste de distribution
Règle

La correspondance adressée à des destinataires militaires doit être identifiée

par la fonction ou le titre, et non par le nom.

	PRIVATE 

Si c'est distribué à
	ALORS le destinataire est 

identifié

	un seul destinataire 

plusieurs destinataires
	à l'en-tête de la correspondance.

dans une liste de distribution dans

la finale de la correspondance.


Catégorie


Les destinataires devront être disposés en deux catégories :






exécution; ou 






information.

Séquence

Les destinataires de chaque catégorie doivent être énumérés dans un ordre

logique.






Exemples :






a)
lieu de destination externe/interne;






b)le grade/rang dans l'échelle hiérarchique (en ordre alphabétique si les

destinataires sont d'égal niveau);






c)
le groupement géographique ou fonctionnel.

Exemple


Liste de distribution






Exécution











Cmdt 3e R22 Valcartier







Information






QG SQ FT/G1






Adjt

Listes de


Une liste de distribution courante économise du temps et réduit la

distribution

possibilité de faire des erreurs lors de la préparation de la correspondance.

courante







C'est une liste de destinataires établie à l'avance et utilisée régulièrement.

Exemples


Liste A



Liste A représente












tous les chefs de divisions






C Adm  



et les cmdt de l'escadre






C Serv Tec






C OP






Cmdt E 425






Cmdt E 433






Contrôleur

Copie conforme
c.c.


L'abréviation c.c. est utilisée seulement pour la correspondance envoyée à

un destinataire du public.




Elle est suivie du nom du récipiendaire de copies de la lettre.





Elle correspond à la liste de distribution de la lettre et informe le

récipiendaire sur les autres personnes qui ont reçu la correspondance.

Exemple


c.c.






Monsieur J.K. Plante






Directeur, Département de la recherche agricole







Pouces verts du Canada






416, rue Principale






Saskatoon SK  S7H 5M5

Pagination


NumérotationToutes les pages sont numérotées dans l'ordre numérique au moyen de chiffres arabes.

Procédé

Le chiffre apparaît au coin inférieur gauche de chaque page ou deux lignes

au-dessus de la cote de sécurité.





Un document, une annexe ou un appendice qui ne compte qu'une seule

page n'a pas besoin d'être numéroté.

Présentation
Pour numéroter la page d'une annexe ou d'un appendice, il faut utiliser la

lettre ou le chiffre correspondant, suivi d'une espace, un trait d'union, une

espace et le numéro de la page.

Exemples


1/15 

Représente la première page d'un document contenant 15 pages.






A-3/5

Représente la page 3 de l'annexe A contenant 5 pages.






A1-2/4Représente la page 2 de l'appendice 1 contenant 4 pages et cet

appendice fait partie de l'annexe A.

Cote de sécurité





Voir à la page 3-A-2


Section D


L'adresse (enveloppe)

Aperçu
Introduction
L'adresse donne les informations requises par la Société canadienne des

postes afin de localiser une organisation.

Dans cette     
Cette section comprend les éléments suivants.

section
	PRIVATE 

Élément
	
Page

	Normes   
	
3-D-2

	Disposition
	
3-D-2

	Éléments d'information
	
3-D-2


Normes   

Règle


Pour se conformer aux normes de la Société canadienne des postes, la

suscription commence uniformément à gauche.  Il est préférable de mettre

toute la suscription en majuscules. Seule la ponctuation essentielle à la

compréhension doit être utilisée. 

Disposition




L'adresse doit être placée à au moins 40 mm du haut de l'enveloppe, à au
moins 19 mm du bas et à au moins 15 mm des bords gauche et droit.





Avis de

On note sur l'enveloppe un avis de confidentialité       






confidentia-
approprié.  Il est obligatoire d'adresser la correspondance à






lité


un poste d'état-major, sinon elle ne sera pas livrée. 










Cependant, si la pièce de correspondance doit être ouverte










par une seule personne, ou si, par exemple, l'enveloppe










contient un document relatif à un examen médical ou à une










enquête de sécurité, on doit indiquer :  «DOIT ÊTRE










OUVERT PAR ... » à la gauche et à la hauteur de la ligne










supérieure de l'adresse.  Il faut veiller à indiquer le nom du










destinataire.  De cette manière, aucune autre personne ne










peut ouvrir une enveloppe portant un tel avis.  Toutefois, une










enveloppe adressée au titulaire d'une affectation peut être










ouverte par toute personne à qui le responsable a délégué ses










pouvoirs.










Une estampille DND 709 peut aussi être utilisée et placée à










l'endos de l'enveloppe cachetée. 





Avis


Aucun avis n'est inscrit sous le code postal.  Un avis spécial

spécial

comme RECOMMANDÉ ou URGENT doit être indiqué à la 



























gauche et à la hauteur de la ligne supérieure de l'adresse.













Éléments d'information




La succession des éléments d'information du courrier expédié d'une localité

canadienne et adressé à une autre localité, au pays, est le suivant :





Données    
Ces données figurent au haut de la suscription qui comprend






autres que
essentiellement le nom et l'adresse du destinataire.






l'adresse




Données 

Ces données ainsi que l'adresse du destinataire, la






sur le


municipalité, la province et le code postal constituent






destinataire
toujours les trois ou quatre dernières lignes de la suscription.





Données 

Sauf indication contraire, les éléments de l'adresse figurant






sur 


sur la même ligne sont séparés les uns des autres par une 






l'adresse du
espace.  Il est interdit d'utiliser le symbole numéro (#) ou 






destinataire
tout autre signe de ponctuation comme une virgule.  Le code






et code
postal est séparé du nom de la province par deux espaces 






postal

comme il est indiqué ci-dessous.  On utilise le symbole de

deux lettres d'une province ou d'un état (élément de l'adresse)

plutôt que le nom au long (référence R).






Adresse de
L'adresse de retour doit être indiquée :






retour








à l'arrière de l'enveloppe lorsqu'on utilise une enveloppe de

grandeur 319 et 320; 









au coin supérieur gauche pour les autres grandeurs

d'enveloppe.

Présentation
L'enveloppe doit être annotée à la gauche et à égalité de la première ligne

de l'adresse.

	PRIVATE 




	      (
   40mm

       (

	

	                 Poste prioritaire

(=15mm=(
	Monsieur DR Vindron

Président

587 Quelque Part

Ottawa  ON

K1N 5G5

	(=15mm=(

	
	      (
   19mm

      (

	





