
Chapitre 4PRIVATE 


Types de correspondance
Aperçu
Général

Le chapitre 2 décrivait la présentation et les parties principales pouvant être





utilisées dans la préparation de tout type de correspondance.  Le tableau





comparatif à la page 4-3 est un excellent guide et vous indiquera rapidement





les différences qui existent au sujet de la correspondance s'adressant à un





destinataire de l'OTAN/MDN/FC ou du public.





Le présent chapitre couvre les modèles approuvés qui peuvent être utilisés par





les militaires des FC et les employés du MDN, en plus d'instructions 





supplémentaires pour la présentation. 

Dans ce

Ce chapitre comprend les éléments suivants :
chapitre 




	PRIVATE 

	
Éléments
	
Page

	
	Lettre
	
4-2

	
	Mémorandum
	
4-11

	
	Note
	
4-11

	
	Ordre du jour
	
4-13

	
	Procès-verbal       
	
4-15

	
	Étude militaire      
	
4-18

	
	Synopsis
	
4-20


Lettre
Définition

La lettre est le moyen de correspondre avec un destinataire extérieur de





l'effectif de l'expéditeur.

Destinataire

Deux types de destinataires :


· OTAN/MDN/FC;

· Public






Ils sont décrits à la page 1-4 du chapitre 1 .

Différences
Le tableau suivant illustre les différences qui existent lorsqu'on envoie une





lettre à un destinataire de l'OTAN/MDN/FC, ou à un destinataire du public.

Tableau
comparatif
	PRIVATE 

	
	
CORRESPONDANCE ADRESSÉE À UN :

	
	Parties de la

correspondance
	
Destinataire


OTAN/MDN/FC
	Destinataire du

public



	
	
	

	En-tête
	Cote de sécurité
	
Facultatif

	
	Papier en-tête
	
Facultatif
	OTAN :

Obligatoire
	
Obligatoire

	
	Expéditeur
	
Obligatoire

	
	No de dossier/suffixe
	

	
	Date
	

	
	Poste prioritaire
	
Facultatif

	
	Destinataire
	
Obligatoire

	
	Objet
	
Obligatoire
	
Facultatif

	
	
	
	

	Corps
	Référence
	
Facultatif
	
Dans le texte

	
	L'appel   
	
Ne pas utiliser
	
Obligatoire

	
	Texte

	
	      Titre de paragraphe
	
Facultatif
	
Ne pas utiliser

	
	      Numération de           

  paragraphe 
	
Obligatoire
	

	
	
	
	

	La finale
	Salutation
	
Ne pas utiliser
	
Obligatoire

	
	Attache de signature
	
Obligatoire

	
	Annexes et appendices
	
Facultatif
	
Ne pas utiliser

	
	Pièce jointe
	
Facultatif

	
	Liste de distribution
	
Facultatif
	
Ne pas utiliser

	
	Copie conforme
	
Ne pas utiliser
	
Facultatif

	
	No de page 
	
Si plus qu'une page, obligatoire  

	
	Cote de sécurité
	
Facultatif


Exemple d'une pièce de correspondance bilingue
5301-2 (DJAG/PER)

21 Feb 96

Dist List

BILINGUAL CORRESPONDENCE
1.
                                                   

                                                    .
2.
                                                   

                                                    .

3.
                                                   

                                                    .

Le JAG

BGén

B. Champagne

BGen

JAG

Dist list

DGMC

DGCM




5301-2 (JAGA PER)

21 fév 96

Liste de distr.

CORRESPONDANCE BILINGUE
1.
                                                   

                                                    . 
2.
                                                   

                                                    .

3.
                                                   

                                                    .

Liste de distr.

DGCM

DGRAS

Exemple d'une lettre au public
	PRIVATE 
[image: image1.wmf]
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2900-1 (D Admin M 2-2)



26 mai 1996



Courrier recommandé



Monsieur N.V. Chartrand



Président



École de langues



297, chemin Montréal



Ottawa (Ontario) K1A 2G6



Monsieur le président,


La présente donne suite à notre conversation téléphonique du 7 mai 1996.                  



                                                                                                          :





a.

                                                                                   ; 





b.

                                                                                           

J'ai joint le document ...                                                                        



                                                                                                          .



                                                                                                          .



1/2



                                                                                                          .



Je vous prie d'agréer, Monsieur le président, mes salutations distinguées.



Le Directeur Administration du Ministère 2-2



Signature


Major R.J. Wolf



555-5555



Télécopieur 555-6666



Pièce jointe :  Document sur les procédés d'approvisionnement



c.c. : 
Madame VI Trépanier





Directrice, Approvisionnement et Services





99, rue Brandon  





Ottawa (Ontario)  K1A 1L1
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Exemple d'une lettre à un destinataire de l'OTAN/MDN/FC


PROTÉGÉ A


Base des Forces canadiennes Edmonton



CP 10500




Edmonton AB  T5J 4J5



1000-1 (O Sél Pers)



15 juin 1997



Liste de distribution



LETTRES À UN DESTINATAIRE DE L' OTAN/MDN/FC
Références :  A.  A-AD-121-C01/FP-000 Procédures d'état-major et de correspondance

du ministère de la Défense nationale et des Forces canadiennes

B.  A-AD-121-000/AB-001, The Canadian Style


1.(PA)                                                                                                     



                                                                                                          .





a.
                                                                                          






                                                                                   ; 





b.
                                                                                           







                                                                                        .



2.(U)
                                                                                                   



                                                                                                          .



1/2



PROTÉGÉ A


PROTÉGÉ A

3.(U)
                                                                                                    



                                                                                                          .



L' Officier de sélection du personnel de la base



Signature


S. Bouchard



333-3333 (si désiré)



Télécopieur 333-4444 (si désiré)



Annexes :



Annexe A  Exemple d'une annexe



Appendice 1  Exemple d'un appendice



Pièces jointes :  Matériel d'exposé, 2 boîtes mesurant 1 pi cu



Liste de distribution



Exécution



Quartier général du secteur de l'Ouest de la



Force terrestre/G1



Édifice Gault



10305-152 Av NO



Edmonton AB  T5E 2S2



Information



Directeur – Personnel (Politique)



Édifice BERGER 



100 rue Metcalfe



Ottawa ON  K1P 5M1
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PROTÉGÉ A
Exemple d'une  annexe


Annexe A



1000-1 (O Sél Pers)



15 juin 1997



CECI EST UNE ANNEXE


1.(U)
                                                                                                    



                                                                                                          .


2.(U)
                                                                                                   



                                                                                                          .

Exemple d'un appendice


Appendice 1



Annexe A



1000-1 (O Sél Pers)



15 juin 1997



CECI EST UN APPENDICE


1.(U)
                                                        :

	PRIVATE 








Tableau 1-1 Tableau laissé en blanc



2.(U)
                                                                                                   



                                                                                                          .

Mémorandum
Définition

Le mémorandum est le type de correspondance le plus utilisé à l'intérieur de





l'effectif de l'expéditeur.

Présentation
Le mémorandum est préparé comme la lettre avec les exceptions suivantes :

· l'adresse de l'unité n'apparaît pas;

· les titres abrégés sont utilisés dans l'attache de signature pour identifier le(s) destinataire(s) et l'expéditeur;

· le titre «Mémorandum» peut être écrit au haut du document si l'expéditeur le désire.

Note
Définition

La note est un commentaire adressé ou une réponse écrite sur le formulaire





MDN 317 Note de service, ou dans l'espace libre de la correspondance.

Règle


La note ne doit pas être utilisée aux fins de correspondance officielle.

Présentation
Une note peut être dactylographiée ou manuscrite.





Lorsqu'une note est jointe à une pièce de correspondance, le texte principal

devient la note (1) écrit en chiffres arabes, encerclé et placé immédiatement au-dessus du texte qu'elle identifie.  Les autres notes sont numérotées suivant





l'ordre numérique, au-dessus du nom du destinataire de la note.





Une note doit être signée.  La même attache de signature que celle qui est





décrite à la page 3C-2 doit être utilisée.

Exemple d'une pièce de correspondance interne accompagnée d'une note

(1)


PROTÉGÉ A (sans classification sans les pièces jointes)



NCSM Regina



2900-1 (MSEO)



7 mai 97



Cmdt (via Cmdt en second)



MÉMORANDUM (U)



Réf. :  A.  1000-1 (Cmdt en second) 1 mar 97 (ci-joint)



B.  1000-1 (Cmdt en second) 9 mar 97 (ci-joint)


1.(U)
                                                                                                    



                                                                                                          .




2.(PA)                                                                                                    



                                                                                                          .



3.(PA)                                                                                                    



                                                                                                          .



Le MSEO















(2)














XO


LCdr C. Gauthier






Approuvé


211










Traiter avec soin.















Le Cmdt

















Cdr H. Colin














9 mai 97



PROTÉGÉ A
Ordre du jour
Définition

Un ordre du jour est une liste des points à discuter lors d'une réunion ou d'une





conférence.  Normalement, l'ordre du jour est remis avant la réunion pour





fournir de l'information aux participants.

Présentation
L'information que l'on trouve à l'en-tête et dans la finale de ce document suit le





modèle de correspondance destinée aux militaires.





Pour ce qui est du corps, deux colonnes ont été ajoutées :

· une colonne Point pour une brève description des points de discussion;

· une colonne Responsable à la droite de la première colonne, permettant d'indiquer qui est responsable de présenter le point.

Exemple d'un ordre du jour
442 – ETS

19e Escadre

Lazo CB  V0R 2K0

1000-1 (OSVU)

4 juil 97

Liste de distr.

ORDRE DU JOUR D'UNE RÉUNION SUR LA 

SÉCURITÉ DES VOLS QUI AURA LIEU À LA 

SALLE DE CONF DU QG À 9 H 30, LE 13 JUIL 97




POINT
1.                                                                   

2.                                                                   

3.                                                                   

Le Secrétaire  

Capt D. Lussier

2-1234

Liste de distr.

Exécution

QGDN/DSV

OSEMSV/C AIR

OGMA 

OSVU

O Séc gén

Adjuc E

Info

Liste A
RESPONSABLE
OGMA

OSVU

O Sec gén

Procès‑verbal 

Généralités

Le procès‑verbal d'une réunion ou d'une conférence a pour but :

· de fournir la raison de la rencontre;

· de noter avec précision les discussions et les décisions; 

· de noter les responsabilités qui ont été assignées dans le but d'exécuter les décisions.

Présentation
L'information que l'on trouve à l'en-tête et en finale du document correspond





au modèle de correspondance destinée aux militaires avec quelques exceptions.

Exceptions

Liste des

Les membres, délégués ou représentants sont énumérés après 






participants 
l'objet et les références.









Ils sont énumérés par grade, nom et titre.  Ceux qui sont de









même grade sont inscrits par ordre alphabétique.  Le président









figure en premier et le secrétaire en dernier.









Les personnes qui sont présentes, mais qui ne participent pas









aux délibérations, sont énumérées après le secrétaire.

Exécution

L'utilisation d'une colonne «Exécution» permet d'indiquer vis-à-vis de chaque point à l'ordre du jour qui est responsable d'exécuter la décision.

Décision

Une liste de décisions est un outil approprié dans certains cas.

Levée de la
La séance a été levée à 10 h 30.  La prochaine réunion aura lieu le (date) à

séance


(endroit) à (heure).

Autorité     
Le procès‑verbal est signé et approuvé par le président et signé par le

secrétaire.

	PRIVATE 

SI
	
ALORS

	l'autorisation d'une instance supérieure

est nécessaire
	l'attache de signature de l'autorité

approbatrice suit celle du

secrétaire


Exemple d'un procès-verbal
SFC Goose Bay

1180-1 (Sec)

13 juil 97

Liste de distr.

RÉUNION 2/97 DU FONDS DE LA STATION TENUE 

À LA SALLE DE CONF DU QG À 9H30 7 JUIL 97     
Président(e) :                                            
Membres :                                              

Secrétaire :                                      
Présences :                                                                                           

Réf. :   A.                                                                                       

B.                                              
OBSERVATIONS PRÉLIMINAIRES
1.

                                                                                                             

                                                                .




DISCUSSION
TITRE
2.

                                                                              

                                                              .

1/

2                 


EXÉCUTION

Secrétaire




TITRE
3.

Point                                                                       

                                                                 . 

4.

Point                                                                       

                                                                .

5.

Décision                                                                  

                                                                .



a.

                                               ; 



b.

                                                     .

6.

Levée de la séance                                                      

                                                                .

Attache de signature

Président(e)

Attache de signature

Secrétaire

Attache de signature

Autorité approbatrice

Liste de distr.

Exécution

Tous les membres

Information

Cmdt

Contr S

2/2

Président

Aucune

Aucune

Président(e)

L'étude militaire
Généralités  
L'étude militaire est la forme la plus courante de présentation par écrit de





questions soumises à l'attention de l'état-major.





Elle sert principalement à présenter des analyses de problèmes et à





recommander les mesures à prendre.

Composition
Une étude militaire se compose des rubriques suivantes :






•
but;






•
introduction;






•
examen de la question;






•
conclusion; 






•
recommandations.






Les titres de rubriques dans une étude militaire correspondent 







habituellement aux parties déjà mentionnées.






Exception : L'exception est la partie examen de la question dans laquelle on






utilise des titres de rubriques convenant davantage au sujet que






l'expression «Examen de la question».

Titres



But

Le document devrait n'avoir qu'un seul but, une déclaration









claire expliquant la raison de l'étude.






Introduction
Thèse d'introduction sur l'objet de l'étude qui peut 






ou



inclure :






contexte  











le mandat ou la portée;










des notes explicatives sur les circonstances sur lesquelles se










fonde l'argument de l'étude  (pourquoi l'étude a été écrite);










un aperçu ou le résumé des problèmes à résoudre;










s'il y a lieu, les consultations effectuées pendant la préparation de l'étude.






Discussion
C'est l'examen de l'argument.  










Il contient toute l'information essentielle extraite du document










de base, avec indication des ouvrages de référence.  Il est










approprié d'utiliser des titres dans cette section afin de clarifier










la présentation de l'argument ou la discussion.






Conclusion
C'est le sommaire de l'argument.  Il est approprié de résumer la










discussion précédente avant d'énumérer les conclusions.










Ne jamais présenter de nouveaux arguments ou discussions










pendant la conclusion.






Recommandation









Elle fait part d'une solution.  Les recommandations ne sont 









pas toujours nécessaires.  Si elles sont longues et compliquées,










cette section ne devrait contenir qu'un résumé des










recommandations, et les détails devraient être relégués aux










annexes.

Synopsis
Définition


Le synopsis est un sommaire, un résumé ou un compte rendu.

Application

Il est utilisé pour regrouper de l'information recueillie à partir de différentes






sources, p. ex., dossiers, livres, discours.

But    



Il réduit un original à une version plus abrégée afin d'accélérer le travail d'état-major et d'éviter ainsi aux officiers supérieurs d'avoir à lire tout le dossier.

Présentation

Il contient l'information essentielle du document de base, présentée dans un






ordre logique.






Sa présentation devrait suivre celle du texte original et devrait inclure les titres






en rubriques suivants :

· Raison (du synopsis) ou (objet du dossier).

· Raison pour le soumettre, cette section peut être structurée sous les titres suivants :

· But, contexte, discussion (examen de la question), conclusion et recommandations.

· Les titres peuvent n'être pas tous appropriés.  D'autres titres peuvent être ajoutés, à la discrétion de l'expéditeur.

Exemple d'un synopsis


COTE DE SÉCURITÉ (si nécessaire)



5731-1 (DPAC 5-2)



16 avr 97



SYNOPSIS :  RAISON DU SYNOPSIS OU OBJET


BUT


                                                                                                          .



CONTEXTE


                                                                                                          .



DISCUSSION


                                                                                                          .



CONCLUSION


                                                                                                          .           



RECOMMANDATION


                                                                                                          .



Attache de signature



COTE DE SÉCURITÉ (si nécessaire)




