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Section A : Introduction

Ce document présente a I’enseignant les éléments nécessaires a I’atteinte, par les éleves, des
résultats d’apprentissage du cours INF2090 : Correspondance. Il ne s’agit pas d’une ressource
destinée a I’éléve, mais plutot d’un recueil d’information et d’outils pour I’enseignant. Il a été
élaboré en conformité avec le programme d’études de I’ Alberta. Ce dernier est en ébauche et
apparait dans le tableau suivant.

Dans ce cours, I’éleve apprendra a améliorer ses talents en production de documents tout en
préparant différentes formes de correspondances destinees a étre publiées, en utilisant un logiciel
de traitement de texte ainsi que des logiciels de courriel.

Un exemple de plan de cours, a I’intention des éléves et des

. Voir I’annexe A.
parents, est fourni en annexe. oir annexe

Résultats d’apprentissage
Voici le programme d’études du cours INF2090 : Correspondance.

L’éleve va :

1. démontrer de bonnes aptitudes en matiere de traitement de texte dans le but de rédiger des
documents publiables qui serviront de correspondance

1.1 saisir un document a partir d’une copie formatée, document qui :
1.1.1 n’apas été mis en forme
1.1.2 est présenté sous forme préliminaire
1.1.3 est présenté sous forme définitive
1.2 prévoir la mise en page et saisir un document a partir d’une copie formatée, document qui :
1.2.1 n’apas été mis en forme
1.2.2 est présenté sous forme préliminaire
1.2.3 est présenté sous forme définitive

2. rédiger des documents bien structurés et ne comportant pas d’erreurs

2.1 déterminer le but du document et ses destinataires
2.2 déterminer la méthode de présentation de la correspondance, par exemple : par la poste, courriel,
par télécopieur, affichage sur le Web
2.3 demontrer des aptitudes a rédiger et a corriger une lettre ou une note de service bien structurée, a
I’aide des caractéristiques suivantes :
2.3.1 les gabarits, les macros ou la fonction Auto Texte
2.3.2 les parties d’une lettre comme I’emplacement de la date, I’adresse du destinataire ou de
I’expéditeur, I’appel, la formule de courtoisie, le nom et la profession ou le titre et les
références
2.3.3 les styles de lettre
2.3.4 les styles de ponctuation
2.3.5 ladisposition
2.3.6 I’entéte
2.3.7 le mode d’acheminement
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2.3.8  I’inscription de I’adresse, par exemple, sur les étiquettes et les enveloppes
2.3.9 I’entéte de la deuxieme page

2.3.10 ladisposition des paragraphes, par exemple, les énumérations

2.3.11 les lettres types et la fonction de multipostage

2.3.12 I’impression et la sauvegarde de documents en formats substituts

3. déterminer et appliquer le formatage et I’étiquette selon différents types de correspondance
comme les courriels et les messages textes

4. appliquer les routines appropriées et constantes du poste de travail

4.1 faire preuve de méthodes saines et securitaires, par exemple : posture, disposition du matériel et
des fournitures de bureau

4.2 appliquer des pratiques sécuritaires pour utiliser le matériel, les logiciels, les fournitures et pour
effectuer un travail personnel

5. démontrer qu’il posséde des compétences de base

5.1 démontrer qu’il posséde des compétences de base pour :
5.1.1 communiquer
5.1.2 gérer I’information
5.1.3 manipuler des chiffres
5.1.4 résoudre les problemes éprouvés

5.2 demontrer qu’il possede les compétences requises sur le plan personnel pour :
5.2.1 adopter des attitudes et comportements positifs
5.2.2 agir de fagon responsable
5.2.3 s’adapter a la situation
5.2.4 acquérir continuellement de nouvelles connaissances
5.2.5 travailler en toute sécurité

5.3 demontrer qu’il possede un esprit d’équipe suffisant pour :
5.3.1 collaborer avec les autres
5.3.2 participer aux projets et aux taches

6. faire le rapprochement entre les possibilités qui s’offrent a lui, le contenu et les processus du
theme afin de mieux choisir sa voie

6.1 réaliser ou tenir & jour un répertoire personnel, contenant par exemple ses préférences, ses
valeurs, ses convictions, ses ressources, ses apprentissages précédents et ses expériences vecues
6.2 créer un lien entre son repertoire personnel et ses choix de carriere

2/ Section A : Introduction INF2090 — Document d’appui
© Alberta Education, Canada, 2011




Section B : Organisation et planification de cours

Temps

Alberta Education recommande que 25 heures soient allouées pour le cours INF2090 :
Correspondance. La répartition du temps est laissée a la discrétion de I’autorité scolaire et des
écoles.

Poste de travail

L’enseignant doit s’adapter au nombre d’éléves, ainsi qu’a I’équipement disponible. 1l doit
notamment s’assurer que chaque éléve ait acces a un ordinateur doté du programme Microsoft
Office Word 2007, ainsi qu’a un poste de travail adéquat pour ses besoins ergonomiques. Ceci
inclut, par exemple, une chaise ajustable et un bureau ajusté a la bonne hauteur pour I’éleve.

L’enseignant doit aussi s’assurer que chaque éléve ait une clef USB personnelle pour
sauvegarder et conserver ses travaux. De plus, pour faciliter la correction des travaux finaux des
éleves, il serait opportun que I’enseignant dispose également d’une clef USB, dans laquelle il
créera un dossier au nom de chaque éléve. De cette fagon, I’éléve qui aura terminé un travail,
pourra le sauvegarder dans sa propre clef USB ainsi que dans celle de son enseignant.
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Section C : Unités d’enseignement

Le cours INF2090 : Correspondance est divisé en quatre unités d’enseignement.

Unités d’enseignement Nombre d’heures suggérées
Santé et securité au poste de travail 2 a 3 heures
Rédiger une correspondance sans erreur et avec une mise en 10 a 12 heures
forme adéquate
Démontrer ses talents en production de documents de 10 & 12 heures

correspondance adéquats

Déterminer et démontrer la mise en forme et I’étiquette pour les | 2 a 3 heures
differentes formes de correspondances

Chacune de ces unités sera élaborée plus en détail dans ces sections.

% Unité 1 : Santé et sécurité au poste de travail

La question de la santé et de la sécurité au poste de travail est un sujet qu’il faut aborder de facon
continue aupres des éléves. Le traitement de texte est un plaisir pour plusieurs personnes, mais ce
type de travail peut devenir dommageable si I’éleve n’adopte pas des habitudes et des pratiques
qui protégeront sa santé ainsi que son équipement.

Voici quelques informations utiles qui aideront les éléves a étre plus conscients des risques
potentiels liés au poste de travail et ainsi prévenir les « lésions dues aux efforts répétés » ou
« traumatismes d’accumulation ».

Grandes lignes de cette unité
« Applique les routines au poste de travail de maniére cohérente et appropriee.

. Fait preuve de bonnes habitudes en matiere de sante et de sécurité (maintien d’une bonne
posture, aménagement ergonomique du matériel et du mobilier informatiques).

« Adopte des pratiques appropriées afin d’assurer la sécurité du matériel, des logiciels et des
données personnelles.

La ressource d’Alberta Education intitulée « Work Safe Alberta — Guide de ressources de
I’enseignant en santé et sécurité au travail » est aussi un excellent document de référence pour
I’enseignant.
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Que sont les LMR? :

LMR signifie « lésions dues aux mouvements répétitifs ». Les LMR sont les blessures les plus
fréquentes a survenir dans les milieux ou les travailleurs occupent des emplois de bureau car ce
travail exige des mouvements répetitifs.

Les premiers signes des LMR sont souvent subtils et 1égers. lls peuvent apparaitre longtemps
apres que la tache a été accomplie. A cause de ceci, les éléves ignoreront souvent ces malaises et
douleurs, qui peuvent pourtant devenir de sérieux problemes avec le temps.

Les symptdmes des LMR :

1. Une douleur sourde;

2. Une perte de sensation (engourdissement), surtout le soir;

3. Des douleurs ou des maux qui empirent le soir;

4. Des fourmillements ou une sensation de brulure;

5. Une enflure du poignet ou de la main;

6. Des paumes séches ou lustrées;

7. Des picotements;

8. Des maladresses (perte de dextérité dans le pouce et les doigts);

9. De lafatigue et de la faiblesse musculaires;

10. Des spasmes musculaires;

11. Une restriction des articulations;

12. Une sensation de « craguement » quand les tendons enflés sont comprimes;
13. L’apparition d’un ganglion prés d’un tendon ou d’une articulation.

Il est important que les éléves reconnaissent les signes avant-coureurs des LMR et qu’ils agissent
sans délai.

S’approprier le poste de travail
Ajustement de la chaise

« La hauteur : Les éléves doivent ajuster la hauteur de la chaise lorsqu’ils se trouvent en
position assise pour que leurs cuisses soient en position horizontale et qu’elles forment avec
leurs jambes un angle droit.

. La profondeur : Assurez-vous qu’il y ait une largeur d’environ deux a trois doigts entre le
devant de la chaise et la jambe. Ceci permet de minimiser la pression exercéee sous les jambes.

. Lesupport dorsal : Les éléves doivent ajuster le support lombaire pour qu’il touche le bas de
leur dos.

. Les accoudoirs : Assurez-vous que leurs accoudoirs permettent a leurs coudes de former un
angle de 90 degrés, en position assise. Si leurs accoudoirs ne leur permettent pas d’adopter
cette position, il serait préférable qu’ils ne les utilisent pas lorsqu’ils tapent ou qu’ils manient
la souris. Parfois il vaut mieux les faire enlever s’ils sont trop hauts ou trop bas.
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Surface de travail

La surface de travail de I’éleve devrait étre a la hauteur de ses coudes quand ses bras sont droits
et pres de son corps en position assise. 1l est important d’ajuster la hauteur du bureau, si possible,
ou alors de permettre a I’éléve de s’installer a un autre bureau qui convient mieux a sa taille.

Quand ajuster la surface de travail?

Pour diminuer le risque de blessure, les éléves doivent garder leurs accessoires a portée de la
main. Si I’éleve s’étire a I’extréme pour atteindre des objets d’utilisation courante, ce
mouvement répété peut générer des maux ou des douleurs a I’épaule.

L’ordinateur

. L’écran de I’ordinateur devrait étre placé directement face a I’éléve de facon a ce que sa téte
soit en position neutre et que ses yeux regardent bien en face.

« Lahauteur de I’écran devrait étre ajustee a la hauteur des yeux de I’éléve ou légérement sous
la hauteur de ceux-ci.

« L’écran devrait étre placé a une distance de 50 a 90 cm des yeux de I’éléve. Pour savoir si
celui-ci est judicieusement positionné, I’éleve peut utiliser la longueur de son bras comme
mesure. Ainsi, il devrait a peine toucher I’écran lorsqu’il étend son bras devant lui. De plus, il
devrait ajuster la luminosité et le contraste de I’écran, selon ses besoins.

« L’éléve devrait ajuster I’écran pour qu’il n’y ait pas de reflet. S’il ressent de la fatigue aux
yeux, il est conseillé qu’il les repose en regardant un objet éloigné (ex. : une horloge a
plusieurs metres de distance) pendant quelques secondes.

La souris et le clavier

La souris : La souris devrait étre placée a la méme hauteur que le clavier, tout en étant facilement
accessible.

Le clavier : Le clavier devrait étre placé de fagon a ce que les poignets de I’éléve soient droits
quand ses coudes forment un angle de 90 degrés. L’éléve doit ajuster la hauteur de la chaise ou
du clavier pour y arriver.

Bien étre au travail

La posture est un elément tres important a considérer pour que le travail de bureau soit effectué
correctement. Il est donc important que I’éleve s’assure que sa posture soit adéquate. Pour avoir
une bonne posture, les pieds de I’éléve doivent étre a plat ou sur un repose-pied, et I’éléve doit
s’assurer d’avoir le dos bien droit et appuyé contre le dossier de sa chaise, tout en gardant le
menton rentre.

Une bonne alimentation et de I’exercice physique régulier aident non seulement a renforcer le
corps et a garder I’esprit alerte, mais aussi a récupérer plus rapidement en cas de blessure.

Les exercices suivants, lorsqu’ils sont exécutés correctement et fréiquemment, peuvent aider a
diminuer le stress dans les articulations et la tension musculaire, tout en réduisant le risque de
blessure.
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Faire une copie pour chaque éléve du tableau d’exercices _
Suggeérés que vous trouverez en annexe. Voir I’annexe C-10.

Recommandations avant de faire les exercices :

. Si I’éleve présente une condition médicale particuliére, qu’il communique avec son médecin
avant de faire tout exercice.

« Que I’éleve exécute les exercices selon sa capacité et qu’il respire naturellement.

. Les etirements doivent étre faits lentement et facilement. L’éleve ne doit pas sauter ni

appliquer aucune pression trop forte. Si I’éléve se sent mal, qu’il arréte!

s Unité 2 : Rédiger une correspondance sans erreur et avec une mise en
forme adéquate

Grandes lignes de cette unité
« Déterminer I’intention ainsi que le destinataire de la correspondance

« Déterminer le meilleur moyen d’expédier la correspondance; ex : courrier, courriel,
télécopie ou affichage sur le Web

« Démontrer ses compétences dans la production et I’édition d’une lettre et d’une note de
service en appliquant une mise en forme adéquate en utilisant les fonctions suivantes :

— Modeéles, macros et texte automatique;

— Parties de la lettre; ex : date adresse, introduction, formules de conclusion, nom/titre et
références;

— Styles de lettres;

— Styles de ponctuation;

— Positionnement;

— Entéte de lettres;

— Nature de I’envoi et mode d’acheminement;

— Adresse; ex : étiquettes et enveloppes;

— Terminaison de la deuxieme page.

— Présentation des paragraphes; ex : énumération

— Utilisation des lettres types et du publipostage

— Enregistrement et impression de documents en utilisant différents formats

Pour aider les éléves a acquérir les habiletés techniques reliées a la correspondance, une série
d’exercices de mise en pratique est suggerée en annexe. L’enseignant est libre de les utiliser
selon les besoins.

Voir I’annexe C-8.
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Déterminer I’intention ainsi que le destinataire de la correspondance

Lorsqu’on se prépare a rédiger une correspondance, on doit prendre le temps de déterminer notre
intention de départ et a qui on veut adresser sa lettre. Ceci est utile pour étre en mesure de
déterminer le ou les titres de civilité a utiliser au cours de sa correspondance : le prénom, le nom
et la fonction du destinataire, ainsi que I’adresse & inscrire et I’objet, qui indique sommairement
ce sur quoi porte la lettre.

Titres de civilité

Les titres de civilité Monsieur, Madame peuvent étre utilisés en tout temps, méme lorsqu’on
s’adresse aux ministres et aux premiers ministres. 1ls doivent étre écrits avec une majuscule et en
toutes lettres. Nous devons écrire les titres de civilité précédant le prénom et le nom du
destinataire dans I’adresse. Cependant, dans les formules d’appel et de salutation, on ne doit pas
écrire le prénom, ni le nom de celui-ci. Le titre Monsieur ou Madame est utilisé lorsque nous ne
connaissons pas le sexe de la personne a qui nous nous adressons, car il arrive que le nom d’une
personne soit unisexe (ex : Dominique, Frédérique, Claude). Lorsqu’on écrit a un organisme ou a
une société et qu’on ne connait pas le nom de la personne qui lira la lettre, on peut utiliser des
formules d’appel et de salutation plus impersonnelles comme : Mesdames, Messieurs.

Exemple : Madame Sophie Tremblay
Monsieur George Brillant

Le titre Docteur est utilisé seulement pour les médecins, les dentistes et les vétérinaires. 1l peut
étre écrit de différentes facons (ex : Docteur, Monsieur le docteur et, pour le sexe féminin,
Docteure ou Madame la docteure). Il est suivi du prénom et du nom du professionnel.

Exemple : Docteur Charles Lemoyne
Docteure Nathalie Martin

Prénom, nom et fonction du destinataire

Il est important de connaitre le prénom, le nom et, si nécessaire, la fonction de la personne a qui
I’on s’adresse. S’il nous est impossible de connaitre son prénom et son nom, il convient d’utiliser
Monsieur ou Madame dans la formule d’appel et de salutation et le nom du service auquel vous
vous adressez dans I’adresse du destinataire (ex : les ressources humaines, le service a la
clientéle, etc.). Cependant, si le destinataire a un titre ou exerce une fonction officielle, on peut
I’indiquer dans I’adresse, sous le nom du destinataire et dans les formules d’appel et de
salutation. Elle doit étre inscrite comme suit (ex : Monsieur le député, Monsieur le ministre,
Madame la docteure, Monsieur le juge). Dans le doute, inscrivez tout simplement Monsieur,
Madame, dans I’appel et la salutation.

Selon Postes Canada il est préférable d’inscrire le nom du destinataire en MAJUSCULES sur
I’enveloppe.

La fonction du destinataire s’écrit sous le prénom et le nom de celui-ci.
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Exemples : MADAME CLAUDIE MARCHEAU
Directrice des ventes
Toyota Lebeau Inc.

MONSIEUR PIERRE RONDEAU
Directeur général
Société Trovox

L’intention de la lettre

Il est important de déterminer quel type de lettre et quel message vous voulez communiquer

(ex : Demande d’emploi, Demande de prét et bourse, Remerciements, Demande de
renseignements ou d’information, etc.). Préparer un plan de lettre avant de rediger est fortement
recommandé. Dans le corps d’une lettre on trouve généralement :

« L’appel;
. L’introduction (le but);
+ Le développement;

. La conclu§|on; Voir I’annexe C-4.
. La salutation.

Déterminer le meilleur moyen d’expédier la correspondance; ex : courrier, courriel,
télécopie ou affichage sur le Web

Il est important de déterminer le moyen qu’on utilisera pour expédier la correspondance. Compte
tenu de I’information qu’on détient concernant le destinataire, on pourra déterminer le moyen de
communication a privilégier.

Par courrier :

Ce moyen de communication est formel et il est de mise pour I’acheminement d’une
correspondance importante. Cependant, il faut compter plus de temps pour que la communication
se rende au destinataire. Pour s’assurer que la communication se rende a destination, on doit
vérifier que I’adresse du destinataire soit bien inscrite sur I’enveloppe.

Par courriel : e =TT

Ce moyen de communication, qui est largement utilisé

aujourd’hui, est immédiat, mais moins formel que le courrier.

Vous pouvez savoir la date et I’heure auxquelles le destinataire a

recu le document que vous lui avez transmis. De plus, il est

possible de savoir exactement quand il a ouvert le document, en -

lui demandant une confirmation d’ouverture du document. Il est — —
important de s’assurer que le destinataire sait comment utiliser ce moyen de communication.

Dans le cas d’une communication professionnelle, il convient d’éviter les binettes (petits dessins
fait & I’aide de caractéres du clavier) et de toujours veiller a faire usage d’une langue correcte.
Evitez le plus possible les abréviations, car celles-ci peuvent rendre la correspondance moins
facilement compréhensible.
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Le courriel peut comporter des fichiers joints. On peut méme envoyer une copie du courriel a
d’autres personnes, soit sous la forme d’une copie conforme (c.c.) ou d’une copie conforme
invisible (c.c.i.).

Par télécopie :

Ce moyen de communication est moins formel, mais il s’avére encore bien =
pratique pour acheminer différents types de communications. Pour I’utiliser, Télécopied]

on doit avoir acces a un télécopieur et détenir le numéro de télécopie de son = =
destinataire. Si on veut s’assurer que le document soit lu, on doit vérifier ' :
que le destinataire utilise régulierement ce moyen de communication. Le
document doit étre précédé d’un bordereau de transmission de télécopie qui
indique I’entéte de la sociéte ou de I’organisme de I’expéditeur, ainsi que :

« Le nom du destinataire, son numéro de télécopie et de téléphone;
« Le nom de I’expéditeur, son numéro de télécopie et de téléphone;
« Le nombre de pages envoyées, incluant le bordereau;

. Ladate de I’envoi.

Affichage sur le Web :
Cette méthode de correspondance est utile pour rejoindre

un groupe de gens et non une personne en particulier. Ce o
type de communication n’est pas formel, mais il peut étre Voir I'annexe C-8.1.

utile pour partager des documents d’information de toutes
sortes, des publicités, des formulaires, etc.

Démontrer ses compétences dans la production et I’édition d’une lettre et d’une note
de service en appliquant une mise en forme adéquate en utilisant les fonctions
suivantes :

Modeéles, macros et texte automatique
Modeles

Un modeéle est un patron de document que I’on utilise pour créer de nouveaux documents basés
sur les mémes mises en forme (Exemples : la police, les marges, des styles prédéfinis, etc.). Lors
de I’ouverture du modele, une copie de celui-ci est créée automatiqguement. VVous n’avez qu’a
insérer le texte et les informations spécifiques a votre document.

Au moment ou vous enregistrez votre document en format de fichier (Word 2007 .docx) ou
(Word 2007 prenant en charge les macros, .docm), vous I’enregistrez séparément de votre
modeéle.

Il est possible de créer des modéles a partir d’un document vide ou d’un document existant.
Les modeles peuvent aussi étre enregistrés en tant que modele Word prenant en charge les

macros (fichier .dotm) ou Modeles Word 97-2003 (fichier .dot). Pour ce faire, il faut enregistrer
les modeéles, dans la boite « Enregistrer sous » dans la liste déroulante « Type de fichier ».
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Pour créer un modele a partir d’un document vide, on doit :

-

« Ouvrir un nouveau document en cliguant sur le « Bouton Office » =, puis sur « Nouveau »;

+ Choisir « Document vierge », puis « Créer »;

« Apporter au document les modifications désirées, telles que les marges, le format de papier et
son orientation, les polices, etc.;

« On peut également créer la lettre type en tant que modéle. Pour pouvoir insérer des champs de
fusions a une lettre type, on doit lier celle-ci a une base de données, et cette base de données
peut étre changée en tout temps lors de I’utilisation de la lettre type. On doit donc insérer, aux
endroits appropriés, I’entéte, une date automatique, les champs de fusions nécessaires au type
de lettre, ainsi que les instructions requises pour diriger les utilisateurs du modele.

« Cliquer ensuite sur « Bouton Office » ¥, sélectionner « Enregistrer sous », puis « Modele
Word »;

« Nommer le modele et I’enregistrer.

Pour créer un modele a partir d’un document existant, on doit :

. Cliquer sur le « Bouton Office » =, puis sur « Ouvrir »;

« Ouvrir le document désiré pour créer le modele;

« Apporter les modifications nécessaires, qui s’afficheront sur tous les documents basés sur ce
modele;

« Cliquer sur le « Bouton Office » %, sélectionner « Enregistrer sous » et « Modele Word »;

« Nommer votre modéle et choisir le format de fichier désiré dans la liste déroulante « Type de
fichier »;

«+ Enregistrer le modele.

=

Macros

Les macros sont utilisées pour automatiser des taches fréeqguemment utilisées. Une macro est une
commande qui regroupe une série d’informations afin d’exécuter automatiquement une tache
précise.

Pour utiliser I’option macro dans Word 2007 vous devez afficher I’onglet « Développeur ».

Pour afficher I’onglet Développeur, on doit :

(=

« Cliquer sur le « Bouton Office »

. Cliquer sur « Standard »;

 Dans la section « Options courantes a utiliser avec Word », cocher la case « Afficher I’onglet
Développeur dans le ruban ».

%, puis sur « Options Word »;

Pour créer une macro, on doit : R e TGN
« Ouvrir un nouveau document vierge; :

e —
« Cliquer sur I’onglet « Développeur » et, dans le groupe ' ‘4 =
« Code », sur « Enregistrer une macro »; =
« Dans la zone « Nom de la macro », insérer le nom e
déterminé pour la macro (ne pas insérer d’espacement);
. Si desiré, choisir, dans la section « Affecter la macro au »
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« Bouton » (pour afficher la macro dans la barre d’outils Acces rapide) ou « Clavier » (pour
afficher la macro en actionnant une ou des touches du clavier);

« Cliquer sur « OK ».

Dans I’onglet « Développeur », dans le

%d ]
il e A e R

PSRl e -

)

groupe « Code », on voit « Arréter
I’enregistrement » (pour arréter
I’enregistrement en cours) et

« Suspendre I’enregistrement » (pour
faire une pause durant I’enregistrement
en cours).

La souris deviendra une fleche blanche
accompagnee d’une cassette. Ceci est
pour rappeler que certains mouvements

e T

de la souris ne peuvent pas étre enregistrés dans la macro.

. Taper le texte ou les commandes qu’on désire enregistrer dans la macro;
« Cliquer sur la touche « Arrétez I’enregistrement », dans le groupe « Code »;

« Fermer le document (ne pas enregistrer les
changements).

Pour utiliser une macro, on doit :

« Ouvrir un nouveau document vierge;

« Cliquer sur I’onglet « Développeur » et, dans
le groupe « Code », sur « Macro »;

« Choisir la macro désirée et cliquer sur
« Exécuter ».

Modifier une macro

Si on désire ajouter ou supprimer des commandes dans la macro, on peut la modifier.

Pour modifier une macro, on doit :

« Cliquer sur I’onglet « Développeur » et, dans le groupe « Code », sur « Macro »;

« Sélectionner la macro qu’on veut

modifier;

« Cliquer sur « Modifier ».

La fenétre de « Visual Basic » s’ouvrira.
Visual Basic est un logiciel utilisé pour la
programmation. Lorsqu’on enregistre une
macro, on crée un petit programme.

« Au besoin, il est possible de modifier le
texte directement sur I’écran de la macro.

« On peut aussi changer le code de
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commande pour modifier une commande directement sur I’écran de la macro. (Exemple : si
on veut enlever la commande Gras et la remplacer par Souligné, il suffit de supprimer le mot
et de retaper le nouveau.)

- Enregistrer la macro en cliguant sur « Fichier » et « Enregistrer Normal »;

S

ermer le fichier en cliquant sur « Fichier » et « Fermer et retourner a Microsoft Word »;

Lo

e L

o e E EE R e T T
. [Effectuer un test de la macro.

Texte automatique
L’option texte automatique n’est plus disponible avec Word 2007.

Parties de la lettre; ex : date, adresse, introduction, formules de conclusion, nom/titre et
référence...

Lorsqu’on rédige une correspondance professionnelle, il est trés important que la lettre soit
courtoise, claire, précise et non sexiste. Lorsqu’il s’agit d’une lettre commerciale ou
professionnelle, il est important d’utiliser le pronom « vous », pour rendre le lecteur actif, et le
pronom « nous » pour donner de la vie & votre lettre et démontrer que vous étes une entreprise
qui agit, qui prend ses responsabilités. Chaque partie de la lettre joue un r6le dans une bonne
communication.

Une lettre est composeée de plusieurs paragraphes, qui présentent chacun une idée bien précise.
Le premier paragraphe sert d’introduction et établit un contact avec le destinataire. Les
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paragraphes suivants servent a communiquer le message. Le dernier est la conclusion, qui est
suivi par la salutation.

Date

Dans une lettre professionnelle ou il n’y a pas d’entéte ou encore si I’entéte contient plusieurs
adresses, on doit y insérer le lieu et la date dans le coin supérieur droit. Le lieu et la date doivent
étre séparés par une virgule et ils ne doivent pas contenir d’abréviations. Cela indique le lieu de
départ de la lettre.

Exemple : Lethbridge, le 7 février 2010

Dans le cas d’une lettre ou le lieu est facilement repérable dans I’entéte, il n’est pas nécessaire
d’inscrire le lieu a coté de la date.

Exemple : Le 7 février 2010

Dans une lettre professionnelle, il n’est pas nécessaire d’inscrire le jour de la semaine avec la
date. Mais dans certains contextes, il est bon de le faire. (Exemples : travaux scolaires, calendrier
d’activité, programme, etc.).

Exemple : mercredi 7 février 2010

Lorsqu’on a besoin d’insérer une date dans le corps d’un texte, on doit I’écrire sans virgule.
Lorsque cette date fournit une indication du moment ou aura lieu une rencontre ou un
événement, il est opportun de I’inscrire en caracteres gras.

Exemple : L’événement aura lieu le dimanche 7 février 2010

Adresse (vedette)

L’adressage de la lettre constitue une partie trés importante car pour que la lettre se rende
efficacement au destinataire, on doit bien écrire I’adresse de destination. L’adresse doit étre
inscrite sans interligne.

Lorsque la lettre est destinee au publipostage, il est important d’inscrire I’adresse selon les
recommandations de Postes Canada. Cette adresse sera utilisée pour les enveloppes ou les
étiquettes.

Numéro et rue

On doit insérer une virgule apres le numeéro de I’adresse, et ensuite inscrire le nom de la rue. Les
noms de rue et de point cardinaux doivent toujours debuter par une lettre majuscule. Les mots
rue, boulevard, avenue, chemin doivent étre écrits au complet en lettres minuscules. On peut
abréger le mot seulement si on manque de place.

Exemples : 4507, rue Maurice Sud
12098, boulevard Chagnon
123B, avenue Chiasson Ouest
1245, boul. Saint-Jean-de-Christophore
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Lorsque le nom de la rue est un nombre ordinal, il doit étre écrit en chiffres et le mot qui le suit
(ex : Avenue, Rue, Rang) doit prendre une majuscule.

Exemples : 65, 1°® Avenue Sud
7895, 4° Rue Nord-Ouest
9876, 6° Rang

Numéro d’appartement, d’immeuble ou de bureau

Le numéro d’appartement doit étre inscrit comme suit : le numéro d’appartement, puis le numéro
et le nom de la rue, précédé d’une virgule. S’il n’y a pas assez de place, il convient d’inscrire le
numéro d’appartement entre le nom du destinataire et I’adresse.

Exemples : MADAME LISE MARCEL
234, 2° Rue Ouest, app. 3

MONSIEUR ARTHUR BEAUVIN
Appartement 10
12456, boulevard Notre-Dame-des-Victoires

Parfois, on doit inscrire le nom d’un immeuble dans I’adresse. On doit donc I’indiquer dans la
ligne qui précéde le nom de la rue.

Exemples : MONSIEUR MARC MOREAU
Université de I’Alberta
Complexe sportif
12679, rue Bourbon

MADAME JOSIANNE BOIVERT
Boutique Lorette
Centre commercial Delta, aile 4

On doit aussi parfois insérer un numero de bureau, de porte ou d’étage dans I’adresse. Ce numéro
doit étre inscrit aprés le nom de la rue ou apres le nom de I’'immeuble, et il doit étre précédé
d’une virgule. S’il n’y a pas assez de place, il convient de I’insérer sur la ligne qui précede le
nom de la rue.

Exemples : MADAME LUCIE MORIN
Agence de voyage Jacob
Immeuble Vincent
3467, rue Larochelle, bureau 25

MONSIEUR LAURENT BRODEUR
Spirotech

Complexe Martin, bureau 300

9865, chemin de la Cote-des-Rocheuses
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MONSIEUR GUY LACOMBE
Volkswagen Lacombe Inc.
Edifice Maurice, 2° étage

3452, 4° Rue Sud, bureau 250

Point cardinaux

Les points cardinaux s’écrivent toujours a la suite du nom de la rue sans virgule et avec une
majuscule. lls peuvent étre abrégeés si on manque de place; (Exemples : N. pour Nord, S. pour
Sud, O. pour Ouest, E. pour E).

Ville

Selon Postes Canada, le nom de la ville devrait étre écrit en lettres majuscules et ne jamais étre
abrége.

Exemple : MONSIEUR GUY LACOMBE
Volkswagen Lacombe Inc.
Edifice Maurice, 2° étage
3452, 4° Rue Sud, bureau 250
Calgary (Alberta) T2H 4G1

Province

Le nom de la province doit étre écrit sans abreviations, avec une majuscule et entre parentheses.
On insere les parenthéses un espace apres le nom de la ville.

Exemple : Docteur André Fortin
Clinique du Coin
Edifice Lemoyne
4565, chemin Le Pavé, porte 34
Red Deer (Alberta)

Code postal

Le code postal, selon Postes Canada, doit étre placé a deux espaces de la province. Il ne doit
comporter que des lettres en majuscule et un espace apres les trois premiers caractéres. S’il n’y a
pas assez de place pour I’inscrire sur la méme ligne que la ville et la province, on peut I’inscrire
sur la ligne en dessous.

Exemple : Canmore (Alberta) T2H 3Y5

Pays

Le nom du pays doit étre inscrit de préférence en majuscules, seulement si la destination de la
correspondance est a I’extérieur du pays d’origine de la correspondance. Il doit étre inscrit sous
la ligne de la ville, de la province et du code postal. Si la lettre est expédiée a un destinataire se
trouvant a I’extérieur du pays, le nom du pays de I’expéditeur doit étre inscrit dans I’adresse de
I’expéditeur, sur I’enveloppe ou sur I’étiquette.
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L’objet
La mention Objet presente en quelques mots le contenu de la lettre. Cette mention est facultative
mais trés utile pour la compréhension rapide du texte ainsi que le classement. L’ objet doit étre

placé au centre de la page, a quelques lignes sous I’adresse et au-dessus de I’appel. 1l doit étre
inscrit en caractéres gras ou étre souligné.

Exemple : Objet : Demande de bourse d’études

Objet : Demande d’emploi

L appel (formule de civilite)

L’appel est la premiére partie du corps de la lettre. On I’inscrit a gauche, contre la marge, et il est
suivi d’une virgule. 1l prend une majuscule et ne doit pas étre abrégé. Il varie selon le destinataire
de la lettre. Pour une correspondance commerciale ou professionnelle, les appels les plus
fréquemment utilisés sont : Monsieur et Madame.

Dans une correspondance ou I’on connait tres bien la personne a qui I’on s’adresse ou encore Si
on entretient un lien d’amitié avec celle-ci, on peut utiliser Chere ou Cher devant le mot
Monsieur ou Madame, mais pas son nom de famille.

Si le destinataire exerce une fonction officielle, il est opportun de I’inclure dans I’appel;
(Exemples : Monsieur le ministre, Madame la députee, Monsieur le président, etc.). Dans le
doute, il convient d’utiliser tout simplement Monsieur ou Madame.

Lorsque I’on écrit a une société ou a un organisme et que I’on ne connait pas le nom de la
personne qui lira la lettre, on doit inscrire Mesdames, Messieurs ou Madame, Monsieur.

Lorsque le destinataire est une ou un medecin, dentiste ou vétérinaire, on doit utiliser le titre
Docteur ou Docteure; (Exemples : Madame la docteure ou Monsieur le docteur).

Le titre de Maitre s’applique seulement aux avocats, aux avocates et aux notaires.

Selon le contexte de la lettre, certaines autres formules peuvent étre utilisées (Exemples : Cher
collaborateur, Chére consceur, Chéres collégues, etc.).

Introduction

L’introduction est utilisée pour établir un contact avec le destinataire. Elle doit étre claire, précise
et courtoise. L’introduction sert a mettre le destinataire en contexte. Voici quelques exemples de
formules usuelles d’introduction :

En réponse a I’offre d’emploi publiée dans ......... , je désire poser ma candidature au poste de
.......... au sein de votre entreprise.

Nous avons le plaisir de vous informer que ......... :
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C’est avec le plus grand plaisir que j’ai appris par ......... votre nomination au ......... .

Pourriez-vous me faire parvenir la documentation relative a ......... ?

Au cours de notre entretiendu ......... ,NOUS ......... .

Aunomdu......... , je vous remercie bien sincerement.

Etudianta ......... de......... , Je suis actuellement en recherche d’une entreprise qui pourrait

m’accueillir dans le cadre d’un stage non rémuneré.

Nous avons bien regu votre ......... du......... :

A la suite de votre demande de renseignement, nous vous confirmons ......... :

En réponse a votre demande de renseignements portant sur ......... dans votre lettre du ......... :

Formule de conclusion

La conclusion est utilisée pour exprimer la cordialité et appuyer le message contenu dans la
lettre. Elle se trouve dans le dernier paragraphe de la lettre et elle est suivie de la salutation.
Voici quelques exemples de formules de conclusion usuelles :

Nous demeurons a votre disposition pour vous communiquer tout autre renseignement utile.
Vous remerciant de votre accueil, ..........

Nous vous remercions de I’intérét que vous nous avez manifesté et ......... .
Nous regrettons de ne pas pouvoir y donner suite. Il se trouve en effet que nous ......... .
Vous en remerciant a I’avance, ......... .

Espérant pouvoir compter de nouveau I’année prochaine sur votre disponibilité qui nous est si
précieuse, ......... :

Te félicitant cordialement pour cette promotion bien méritée, ......... :

La salutation

La salutation est une formule de politesse qui suit la formule de conclusion. Elle doit étre simple
et adaptée a la personne a qui I’on s’adresse. On utilise dans la salutation le méme titre que celui
employé dans I’appel.

Exemple : Nous vous prions d’agréer, Monsieur le président, nos salutations distinguées.
Lorsque la formule de conclusion débute par un verbe conjugué au participe présent, il est

important de mettre le verbe principal de la salutation a la méme personne qui exprime I’action
du participe présent.
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Exemple : Espeérant avoir le plaisir de vous servir prochainement, nous vous prions d’agréer,
Monsieur le president, nos salutations distinguées. (Et non : Espérant avoir
......... , agreez ......... .)

Puisque I’on ne peut pas exprimer et assurer des salutations, mais des sentiments, les formules
I’expression de et I’assurance de ne peuvent donc pas étre suivies par le mot salutations.

Exemples :

Veuillez agréer, Madame la directrice, I’expression de mes sentiments les meilleurs.
Recevez, Monsieur, I’assurance de nos meilleurs sentiments.

Agréez, Monsieur le docteur, mes salutations distinguées.

Voici quelgues formules de salutation neutres :

Veuillez agréer, Madame la présidente, nos salutations distinguées.

Je vous prie d’agréer, Monsieur le juge, mes salutations distinguées.

Recevez, Monsieur, I’assurance de nos meilleurs sentiments.

Veuillez agréer, Madame Lacroix, I’expression de mes sentiments distingués.

Nous vous prions d’agréer, Mesdames, Messieurs, I’expression de nos sentiments les meilleurs.

Voici quelgues formules de salutation plus familieres :

Recevez, chére Madame, I’expression de mes meilleurs sentiments.
Je vous prie de croire, cher collegue, a mes sentiments les meilleurs.
Veuillez agréer, Madame la directrice et cher ami, I’assurance de mes sentiments amicaux.

Voici quelgues formules plus officielles ou formelles :

Agréez, Madame la députée, I’assurance de ma considération distinguée.
Je vous prie d’agréer, Monsieur le premier ministre, I’assurance de ma haute consideration.

Veuillez agréer, Madame la consule, I’expression de mes sentiments les plus respectueux.
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La signature B s

La signature se place habituellementa | = oo 0" =2es
droite, quelques lignes sous la —
salutation. Si on utilise le style de
lettre a un alignement (que vous
étudierez dans la section Styles de
lettre), la signature se place a gauche,
quelques lignes sous la salutation.

il

L’expediteur signe habituellement sa
lettre au-dessus de son nom tapé. Si
I’expéditeur occupe un poste it e 5 e 3
identique & d’autres personnes au sein de son entreprise, son titre s’inscrit au-dessous de son
nom, qui est suivi d’une virgule. Le titre prend alors une majuscule.

fie s n i

Exemple : Beroit Lévesque

Benoit Lévesque,
Notaire

Si I’expediteur occupe un poste unique ou de direction, on doit inscrire son poste au-dessus de sa
signature et son nom sous la signature.

Exemple : Président
Athwr, Lavallé
Arthur Lavallé

Styles de lettre

Il y a trois types de disposition de lettres : a un, a deux ou a Voir I'annexe C-8.3.
trois alignements. 1l existe aussi la lettre a pages multiples.

La lettre s’écrit habituellement a simple interligne, sauf si elle est trés courte : dans ce cas elle
peut étre écrite a un interligne et demi. Il est important de bien disposer les paragraphes dans la
lettre, en ajoutant des interlignes, si nécessaire, pour que la lettre soit visuellement bien
proportionnée. Parfois, il est opportun de justifier le texte, mais il faut toujours s’assurer que cela
met la lettre en valeur.

Les marges de la lettre peuvent varier, selon qu’on utilise
un type de papier contenant un entéte déja mis en forme.

. e - o . Voir I’annexe C-2.
Sinon, les marges inférieures, supérieures ainsi que latérales

sont habituellement d’environ 4 cm. Pour changer les
largeurs des marges on clique sur I’onglet « Mise en page » et, dans le groupe « Mise en page »,
sur « Marge ». On clique ensuite sur « Marges personnalisées » et on effectue les ajustements
nécessaires. La police typographique de la lettre doit étre facilement lisible et la taille doit étre de
10 & 12 points.
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Lettre a un alignement

La lettre a un alignement ne contient aucune
tabulation. Tout le contenu est aligné contre la marge
de gauche.

b e e
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Lettre a deux alignements

Dans la lettre & deux alignements, tout le contenu est aligné contre la marge de
gauche, sauf la date et la signature, qui sont a une tabulation d’environ 8 a 9,5
cm, ainsi que I’objet qui peut étre centre.

Lettre a trois alignements

La lettre a trois alignements est le style de lettre leplus
utilisé car c’est le plus équilibré visuellement. La date
et la signature sont a une tabulation de gauche entre 9 et |
9,5 cm. L’objet est centré et les premiéres lignes des
paragraphes ont un retrait de 0,5 cm.

il 2 (e weiee. SR e s i BTl

Styles de ponctuation

La ponctuation est utile pour diviser les différentes parties Voir I’annexe C-8.2.
d’un texte de facon claire et logique en vue de faire
ressortir la pensée de I’expéditeur. Les divisions logiques
d’inégale valeur commandent des pauses de durée Voir I’annexe C-3.
variable. Nous verrons ici quelques parties pratiques de ce
vaste sujet.

Le point (.)

Le point indique la fin d’une phrase. On ne place jamais de point aprés un titre ou un sous-titre
centré.

Dans I’en-téte de la lettre, on peut utiliser le point ou le point-virgule, a la fin des mentions telles
que I’adresse, les numéros de téléphone et de télécopie. Ceci permet de bien les identifier.
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Le point-virgule (;)

Le point-virgule est utilisé, en général, a peu pres comme le point. On I’utilise spécialement
lorsque, a I’intérieur d’une phrase, le sujet des verbes change.

Exemple :
« Ce colis doit partir immediatement; tout retard serait facheux.

On I’emploie aussi a la fin des diverses parties d’une énumération, que celles-ci s’enchainent
dans un méme paragraphe ou qu’elles forment des paragraphes séparés.

Exemples :

1. Des initiations majeures incluront :
— Le recrutement d’un professionnel en marketing;
— Le développement de plans et de stratégies susceptibles d’augmenter la performance des
lignes d’assurance habitation;
— La poursuite de la recherche d’un fournisseur de produit d’assurance voyage.

2. Des initiations majeures incluront : le recrutement d’un professionnel en marketing; le
développement de plans et de stratégies susceptibles d’augmenter la performance des lignes
d’assurance habitation; la poursuite de la recherche d’un fournisseur de produit d’assurance
voyage.

Les deux points (:)

Les deux points annoncent une définition, un exemple, une citation, un discours direct, une
énumération, une maxime ou encore une explication :

Exemple :
. J’ai trois lettres a écrire : I’une de félicitations, I’autre d’information et la troisiéme de

réclamation.

L’objet d’une lettre, le destinataire, la date, etc. d’une note de service est toujours suivi de deux-
points et d’une majuscule

Dans une lettre

+ Objet : Demande d’emploi

Dans une note de service

« Destinataire : Les ressources humaines
o Date: Le 19 mars 2010
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Ponctuation apreés les éléments d’une énumération

La ligne principale qui annonce le contenu d’une énumération est toujours suivie des deux
points. Habituellement, on insere un point-virgule aprés chaque contenu de I’énumération, peu
importe la ponctuation interne, et un point apres le dernier contenu. Si le contenu de
I’énumération ne forme qu’un seul paragraphe au lieu d’étre dispose verticalement, on utilise
aussi un point-virgule.

Au lieu d’un point-virgule, on se sert parfois :

. D’une virgule, si chaque contenu de I’énumération est trés court;
« D’un point, si chague contenu de I’énumération constitue une phrase.

Il est important que chaque contenu puisse se lire a la suite de la ligne principale sans qu’il y ait
rupture logique ni grammaticale.

Lavirgule (,)

La virgule démontre une pause de breve durée, tant6t a

o ; . Voir I’annexe C-11.
I”intérieur d’une phrase pour séparer les proposmons1 et

parfois, a I’intérieur des propositions pour isoler certains
contenus.

Les parentheses ()

Les parentheses sont utilisées pour insérer une analyse, une réflexion, un commentaire, une
explication, etc. dans une phrase. On ne doit jamais insérer de ponctuation devant une parenthese
ouvrante, mais si la phrase a besoin de ponctuation, on doit la placer apres la parenthese
fermante. A I’intérieur des parenthéses, on peut insérer la ponctuation nécessaire. La
ponctuation entre les parenthéses est indépendante du reste de la phrase.

Les parentheses peuvent étre utilisées pour démontrer les variantes en genre et en nombre.

Incorporer trop de parenthéses dans une lettre ou un document n’est pas professionnel, car cela
démontre que le texte a été mal rédigé.

Exemple :

Elle ne s’est pas présentée a la réunion (ce n’était pas la premiere fois) et elle n’a pas pris la
peine de nous téléphoner.

Ce rapport est révisé. (Ainsi en a décidé I’administration.)
Le ou les éléve(s) seront attendus dans le bureau.

L’étudiant(e) qui remportera le concours recevra le prix au gala.

! Une proposition est un bout de phrase, contenant un verbe conjugué.
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Les guillemets (« »)

Les guillemets sont utilisés pour envelopper une citation ou mettre en valeur les paroles ou les
écrits de quelqu’un.

Exemple :

« Quand je vois I’Histoire, je vois des heures de liberté et des siecles de servitude. » (Joseph
Joubert)

Ils peuvent étre utilisés pour démontrer un discours direct. Dans ce cas, le guillemet ouvrant est
précédé par un deux-points. Lors d’une phrase complete, a I’intérieur des guillemets, qui se
trouvent au début d’une phrase, le point s’insére avant le guillemet fermant.

Exemple :
« Soyez bien prudent, car c’est un emplacement trés dangereux. » lui répéta George.

Ils sont aussi utilisés pour encadrer un mot ou une expression que I’on veut accentuer ou
nuancer, dans un contexte unique.

Exemple :
La porte d’entrée est beaucoup trop « maganée » pour étre repeinte.

Si le contenu entre les guillemets comporte une phrase compleéte, le point se place avant le
guillemet fermant, sauf si le contenu des guillemets est placé a la fin de la phrase. Dans ce cas, le
point est placé apres le guillemet fermant.

Exemple :
Ce rapport confirme que « les informations regues par les membres sont vraies ».

Positionnement
Vous trouverez un tableau portant sur le positionnement de la lettre en annexe

Lettre

Entéte

Dans la plupart des cas, I’entéte apparait dans la partie supérieure de la feuille et occupe de 3a 5
cm. La marge supeérieure est de 1,25 a 2,5 cm.

Lieu et date

Si le lieu apparait dans I’entéte, il n’est pas nécessaire de le répéter dans la lettre. Pour une lettre
a un alignement, il se place a environ deux pouces du haut de la feuille, dans la marge de gauche.
Pour une lettre a deux et a trois alignements, il se place a environ deux pouces du haut de la
feuille, a une tabulation de gauche d’environ 9,25 cm.
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Nature de I’envoi et mode d’acheminement

La nature de I’envoi et le mode d’acheminement doivent étre inscrits en majuscule et étre
soulignés. Pour une lettre a un alignement, cette information est placée contre la marge de
gauche (et elle précede la date de deux interlignes). Dans une lettre & deux ou a trois
alignements, on la place dans la marge de gauche vis-a-vis la date.

L’adresse (la vedette)

L’adresse doit étre présentée selon un ordre précis et elle doit respecter les regles d’emploi de la
majuscule, des abréviations et de la ponctuation, car elle sera reproduite sur I’enveloppe ou
I’étiquette.

Elle doit étre placee dans la marge de gauche a environ trois interlignes sous la date.

Références
On inscrit les références dans la marge de gauche a environ trois interlignes sous I’adresse.

Objet

L’objet doit étre en caractére gras ou étre souligné, et débuter par une majuscule aprés les deux-
points.

Pour une lettre a un ou a deux alignements, I’objet doit étre placé contre la marge de gauche a
environ trois interlignes sous les références. S’il n’y a pas de réferences, il convient de le placer
sous I’adresse. Pour une lettre a deux ou a trois alignements, il doit étre centré.

Appel

L’appel doit étre suivi d’une virgule et ne doit pas étre abregé. Il sera repris entre virgules dans la
salutation.

Il doit étre placé a environ deux interlignes sous I’objet, dans la marge de gauche.

Introduction

L’introduction précise I’objet de la lettre. On la place a environ deux interlignes sous I’appel.
Pour une lettre a un et a deux alignements, toutes les lignes du paragraphe d’introduction doivent
se trouver contre la marge de gauche. Pour une lettre a trois alignements, la premiére ligne du
paragraphe d’introduction a un retrait d’environ 1 cm.

Développement
Le développement contient les renseignements qui se rapportent a I’objet de la lettre.

Il doit étre placé a environ deux interlignes du paragraphe d’introduction. Pour une lettre a un et
a deux alignements, toutes les lignes du paragraphe doivent étre placées contre la marge de
gauche. Pour une lettre a trois alignements, la premiére ligne du paragraphe doit avoir un retrait
d’environ 1 cm.
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Conclusion

La conclusion est une incitation a réagir ou I’expression que le sujet traité apporte satisfaction au
destinataire.

Elle doit étre placée a environ deux interlignes du paragraphe de développement. Pour une lettre
a un et a deux alignements, toutes les lignes du paragraphe doivent étre placées contre la marge
de gauche. Pour une lettre & trois alignements, la premiére ligne du paragraphe doit avoir un
retrait d’environ 1 cm.

Salutation

La salutation fait partie d’un paragraphe distinct et elle reprend la formule d’appel. Elle présente
des variantes selon le titre du destinataire et les relations que I’expéditeur entretient avec lui.

Elle doit étre placee a environ deux interlignes du paragraphe de conclusion. Parfois, elle peut
suivre la formule de conclusion. Pour une lettre a un ou a deux alignements, la salutation est
placée contre la marge de gauche. Pour une lettre a trois alignements, la premiére ligne doit avoir
un retrait d’environ 1 cm.

Signature

Il doit y avoir cing interlignes réservés pour y insérer la signature manuscrite et celle-ci est suivie
du nom de I’expéditeur.

Pour une lettre a un alignement, la signature doit étre placée contre la marge de gauche. Pour une
lettre a deux ou a trois alignements, elle doit étre placée a la méme tabulation que la ligne de la
date.

Initiales d’identification

Les initiales en majuscule sont celles du rédacteur de la lettre et les initiales en minuscules sont
celles du transcripteur de la lettre.

Il convient de les placer a environ deux interlignes sous la signature et contre la marge de
gauche.

Piece jointe (p. j.)

« Piéce jointe » démontre soit le nombre de documents joints entre parentheses ou le nom du
document joint a la lettre.

On place cette inscription a environ deux interlignes sous les initiales et, s’il n’y a pas d’initiales,
sous la signature.

Copie conforme (c. c.)

« Copie conforme » détermine le nom et la fonction des personnes a qui est envoyeée une copie
de la lettre.
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La copie conforme se place a environ deux interlignes sous la piece jointe et, s’il n’y a pas de
piéce jointe, sous les initiales.

Post-scriptum (P.-S.)

Le post-scriptum est un rappel d’un point important mentionné dans la lettre.

Il est placé habituellement a la fin de la lettre, aprés la copie conforme.

La note de service

La note de service est utilisee pour la correspondance

interne d’une entreprise ou d’une organisation. La note de
service a un contenu moins formel que la lettre. Elle est Voir |I’annexe C-12.
utilisée pour transmettre des renseignements ou des
instructions a tout niveau hierarchique de I’entreprise ou de I’organisation.

Les mots qui indiquent la nature des éléments présentés au debut de la note (destinataire, date,
expéditeur, objet) doivent étre inscrits en majuscules et étre suivis d’un deux-points. Ces
éléments doivent étre alignes contre la marge de gauche.

Le contenu d’une note de service comporte seulement un alignement, qui est contre la marge de
gauche.

Les éléments de la note de service
L’élement du ou des destinataires comporte soit :

« Ladésignation du service du destinataire;
« Le nom du destinataire;
. La fonction du destinataire.

Exemples :

DESTINATAIRE : Service des ressources humaines

DESTINATAIRE : Monsieur André Lacombe

DESTINATAIRES : Les chefs d’équipes

DESTINATAIRES : Monsieur George Martin
Madame Julie Gagné

L’élement de I’expéditeur ou de I’expeéditrice précise la personne ou I’unité administrative qui
envoie la note. On peut remplacer cet élément par la signature, le nom ainsi que la fonction de
I’expéditeur, au bas de la note.

Exemples :

EXPEDITEUR : Service des ressources humaines
EXPEDITEUR : Mario Bédard, directeur de la production
EXPEDITEUR : Natasha Laval
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L’élément de la date, doit étre inscrit sous forme alphanumérique.

Exemple :
Le 10 octobre 2010

L’élement de I’objet est souvent inscrit en caractere gras.

Exemple :
OBJET : Réunion des employés

Le corps de la note ne nécessite pas de formule de salutation a la fin; une bréve phrase de
conclusion est suffisante.

Selon la nature de I’envoi, la note peut mentionner V/Réf. ou N/Réf., sous I’élément Objet. Elle
peut aussi mentionner p. j. ou c. ¢. au bas de la note, sous la signature.

Si I’expéditeur n’est pas mentionné au début de la note, il

doit inscrire son nom, sa fonction ainsi que sa signature au

. . , P Voir I’annexe C-8.4.
bas de la note. Si son nom est mentionné dans les éléments

du haut de la note, il peut tout simplement insérer ses
initiales au bas de celle-ci.

Entéte de lettre

Habituellement les entreprises et les sociétés disposent de papier contenant I’entéte de celle-ci.
L’entéte peut comprendre différentes informations, comme I’adresse géographique et postale, les
numéros de téléphone et de télécopie, I’adresse électronique et le site Web. Ces éléments peuvent
étre disposés de différentes fagons.

Lorsque I’entreprise ou la société posséde plusieurs adresses, il est possible que I’ensemble de
celles-ci soit affichées dans leur en-téte de lettre, car le méme papier a lettres est utilisé par tous
les établissements.

Exemples :

Centre Phyto-Santé

124, rue Maurice, bureau 24

Lethbridge (Alberta) T4Y 617

@Téléphone : (403) 367-0945; ETelécopie : (403) 389-7895
Hcentrephytosanté@etc.ab.ca;

www.centrephytosanté.com

Marché Frontenac, 3456, avenue des pins, bureau24,

C. P. 4567, succursale Centre-ville, Trois-Rivieres (Québec) H5U 8T1
Téléphone : (458) 789-1122; télécopie : (458) 789-1333

Courriel : marchefrontenac@abc.ca; Internet : www.marchefrontenac.ca
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Nature de I’envoi ainsi que le mode d’acheminement

La nature de I’envoi, RECOMMANDE, URGENT, PERSONNEL, CONFIDENTIEL,
EXPRESS, ainsi que le mode d’acheminement, PAR TELECOPIE, SOUS TOUTES
RESERVES, PAR EXPRESS, PAR MESSAGERIE, s’inscrivent en majuscules et sont soulignés
dans la marge de gauche, vis-a-vis du lieu et de la date. Lorsque les deux éléments sont présents,
ils s’inscrivent I’un sous I’autre.

La nature d’envoi RECOMMANDE s’adresse surtout au personnel du service postal. Parfois, il
peut signifier que le document ou la lettre représente une obligation pour le destinataire. Dans le
domaine commercial, une lettre recommandée annonce une mise en demeure.

La nature CONFIDENTIEL indique que le contenu du document doit rester secret. 1l s’adresse
autant au personnel des postes qu’au destinataire.

La nature PERSONNEL signifie que la lettre doit étre remise au destinataire, sans avoir été
ouverte.

La mention SOUS TOUTES RESERVES signifie que la lettre ne doit pas étre utilisée a des fins
de justification ou d’argumentation contre les droits du signataire.

Adresse; ex : étiquettes et enveloppes

Pour assurer un traitement rapide de votre expédition, il est important de sélectionner une police
lisible et de taille située entre 10 et 12 points.

L’enveloppe

Les éléments inscrits dans I’adresse du
destinataire de la lettre doivent étre réinscrits PevE—, 2.
dans la zone 1. 345, rue Mars 1.

RED DEER AB J7

3 . OCTEUR ANDRE FORTIN
Clinique du Coin

Edifice Lemoyne

4565, chemin Le Pavé, porte 34
MONTREAL (Québec) T1K 4U3

L’adresse de I’expéditeur doit étre inscrite dans
la zone 2.

Les mentions de la nature et du mode
d’acheminement s’inscrivent dans la zone 3.

Pour imprimer une étiquette destinée a I’enveloppe d’une lettre, on doit :

« Ouvrir la lettre désirée; e e .

« S’assurer que I’adresse du destinataire est bien E
inscrite selon les normes;

« Cliquer sur I’onglet « Publipostage » et, dans le
groupe « Créer » sur « Enveloppe »;

« L’adresse du destinataire s’affichera
automatiquement dans la zone « Destinataire ».
Inscrire I’adresse de I’expéditeur dans la zone
« Adresse de I’expéditeur »;

e — ]
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« Choisir le format d’enveloppe désiré
en cliquant sur « Options » et cliquer e
sur « OK »; o

. Sivous désirez insérer les mentions '
concernant la nature et le mode
d’acheminement, cliquer sur « Ajouter
au document » et les insérer a
I’intérieur d’une zone de texte a
I’endroit dédié a cet effet;

« Cliquer sur le bouton de droite de la
souris sur la zone de texte, puis sur
« Format de la zone texte » et choisir
« Aucune couleur » dans la zone « Ligne » et « Couleur ».

DL Tk o
R mpase

FNCLECE T S
= S e

L’étiquette

Pour imprimer une étiquette
destine a I’expédition d’une lettre,
on doit :

« Ouvrir la lettre desirée;

« S’assurez que I’adresse du
destinataire est bien inscrite
selon les normes;

« Cliquer sur I’onglet
« Publipostage » et, dans le
groupe « Créer », sur
« Etiquettes »

« L’adresse du destinataire
s’affichera automatiquement dans la zone « Adresse »,

« Pour imprimer I’adresse de I’expéditeur, il suffit de cocher lacase  sosvms e
« Expéditeur » dans le coin supérieur droit de la boite « Enveloppes | =i
et Etiquettes »;

« Cliquer sur « Options » pour modifier le format d’étiquette;

« Choisir le nom de fournisseur d’étiquettes, dans la section
« Description » et la liste déroulante « Fournisseurs des
étiquettes »;

« Choisir le numéro de réference des étiquettes dans la liste « Numéros de références », puis
cliquer sur « OK »;

« Imprimer I’étiquette.

Terminaison de la deuxieme page

Si la lettre contient plus d’une page, il est important de vérifier que le dernier paragraphe d’une
page compte au moins deux lignes au bas de cette page et au moins deux lignes également sur la
page suivante.
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La premiére page doit avoir I’indication « ...2 » dans I’angle inférieur droit, afin d’aviser le
destinataire que le texte se poursuit.

Les pages qui suivent la premiére page n’ont pas besoin
de contenir d’entéte, mais il est important de mentionner Voir I’annexe C-7.

le nom du destinataire en haut des autres pages dans la
marge de gauche de I’entéte et également d’insérer la Voir I’annexe C-8.5.
pagination dans la marge de droite de I’entéte. Lorsqu’il
s’agit d’une lettre de plus de deux pages, il serait opportun
d’inscrire la pagination en précisant I’ordre des pages par
rapport au nombre total de pages, par exemple 2 de 8, 3 de
8, 4 de 8, etc., ou 2/8, 3/8, 4/8.

Objet: demande de bourse de thize

Présentation des paragraphes; ex : énumération

Les paragraphes sont habituellement séparés par un interligne simple. Les éléments d’une
énumération ne doivent pas contenir d’interligne.

Il est important que chaque €lément de I’énumération puisse étre lu a la suite de la ligne
principale sans qu’il y ait rupture logique ni grammaticale. L’énumeération simple ou complexe,
placée a la verticale ou a I’horizontale, doit étre composée d’éléments de la méme conception
grammaticale (soit des verbes, soit des noms).

Exemples a suivre (verbe) :
Les exigences pour I’emploi sont les suivantes : « Ligne principale »

. détenir une excellente connaissance des langues francaise et anglaise parlées et écrites;
« apprendre rapidement et précisément a I’ordinateur;

« bien connaitre le programme Microsoft Word 2007;

. étre habile dans les relations interpersonnelles;

. @étre disposé a suivre des formations continues.
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Exemples a suivre (noms) :
Les exigences pour I’emploi sont les suivantes : « Ligne principale »

« excellente connaissance des langues francaise et anglaise parlées et écrites;
. apprentissage rapide et précis a I’ordinateur;

« bonne connaissance du programme Microsoft Word 2007;

« habileté dans les relations interpersonnelles;

. disposition a suivre des formations continues.

Lors d’une énumeration horizontale dans un paragraphe, les éléments sont généralement
précédés par un deux-points ( : ) et chaque élement est séparé par une virgule ou un point-
virgule, et le dernier élément est suivi par un point. Les éléments de I’énumération débutent par
une minuscule.

Exemple :

a) Les parties de la lettre sont : le lieu et la date, I’adresse ou la vedette, I’objet, I’appel,
I’introduction, le développement, la conclusion, la salutation et, la signature.

b) Les parties de la lettre sont : a) le lieu et la date, b) I’adresse ou la vedette, ¢) I’objet, d)
I’appel, e) I’introduction, f) le développement, g) la conclusion, h) la salutation, i) la
signature.

Lors d’une énumeration verticale, la phrase qui introduit I’énumération doit étre suivie d’un
deux-points ( : ). Chaque élément de I’énumeération peut étre précédé ou non par une puce et
suivi par une virgule ou un point-virgule, mais le dernier élément doit étre suivi d’un point. Les
éléments peuvent aussi étre notés sans ponctuation.

Exemples :
\ous avez mange :

« des pommes,
« des bananes,
« des oranges.

Vous avez mangeé :

« des pommes qui étaient fraiches;
« des bananes qui étaient pourries;
. des oranges qui n’étaient pas mdres.

Lorsque I’énumération constitue des phrases compleétes, il est préférable d’utiliser la majuscule
pour la premiere lettre de chaque élément et un point a la fin de chaque élément.

Exemple :
Voici quelques formules de salutation :

« Veuillez agréer, Madame, I’assurance de mes meilleurs sentiments.
. Veuillez recevoir, Madame, mes plus cordiales salutations.
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« Recevez, Maitre, nos salutations distinguées.
. Je vous prie de croire, Monsieur, a mes sentiments les meilleurs.

Utilisation des lettres types et du publipostage

La lettre type et le publipostage sont tres pratiques lorsque I’on veut envoyer une lettre
spécifique mais personnalisée a plusieurs personnes. Les données seront saisies a partir d’une
base de données qu’on peut créer d’une base de données déja existante ou d’une base de données
des contacts Outlook.

Lors de la création d’une lettre type, il importe d’accorder
une attention particuliére a I’insertion d’espacements et a la Voir I’annexe C-5.
ponctuation.

Pour créer une lettre type, on doit :

« Ouvrir un nouveau document;

« Cliquer sur I’onglet
« Publipostage » et, dans le groupe
« Démarrer la fusion et le
publipostage », sur « Démarrer la
fusion et le publipostage »;

« Choisir « Lettre »;

Il est possible de faire un
publipostage avec des messages
électroniques, des enveloppes, des
étiquettes, etc. Pour ce faire, on doit :

]

Rl 2 e [T 6 s [

« Ajouter le lieu et la date a la lettre
(selon les consignes vues précédemment);

« Pour insérer I’adresse, placer le o
curseur & I’endroit requis et cliquer = e S e e , =
sur « Bloc d’adresse », puis choisir . e P 3
les spécifications désirées pour les -
adresses.

. Dans I’écran « Apercu », il est
possible de visualiser comment les
adresses s’afficheront dans la lettre;

« On peut aussi insérer I’adresse
comme suit : placer le curseur a
I’endroit requis et cliquer sur
« Insérer un champ de fusion », -
dans le groupe « Champs d’écriture  Giiae - mrerwme o
et d’insertion », puis choisir « Titre »;

« Insérer un espacement et retourner sur « Inserer un champ de fusion », puis choisir
« Prénom »;
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« Insérer un espacement et retourner sur « Inserer un champ de fusion », puis choisir « Nom »,
Enfin, cliquer sur « Entrée »;

« Retourner sur « Insérer un champ de fusion » et choisir « Nom de la société », puis cliquer sur
« Entrée ».

Proceder de méme pour le reste de I’adresse, mais vérifier que les espacements adéquats sont
insérés entre chaque champ de fusion.

« Taper I’objet, si nécessaire;
« Placer le curseur a I’endroit pour insérer I’appel, cliquer sur « Ligne de salutation », pour une
lettre commerciale ou professionnelle et faire « aucun » devant I’appel;

« On peut choisir le style d’affichage de I’appel,

« On peut voir dans I’apergu comment
s’affichera |’appe|, , ettt sttt s

« Cliquer sur « OK », b 1 oy, A T o e

« Ensuite, on peut taper le paragraphe : e e e — .

d’introduction, le développement et la e s
conclusion.

« Pour la salutation, on doit utiliser le
méme champ de fusion qui a été utilisé
pour I’appel. (Exemple : Veuillez
agréer, « LigneSalutation », nos
salutations distinguees.

« Insérer les derniers éléments requis a la :
lettre. e

Pour créer une base de données, on doit :

« Ouvrir la lettre type;

« Cliquer sur I’onglet « Publipostage » et, dans le groupe « Démarrer la fusion et le
publipostage » sur « Sélection des destinataires » et « Entrer une nouvelle liste »;

« Inseérer les informations concernant les destinataires;

« Appuyer sur « Nouvelle entrée » aprés chaque entrée d’un nouveau destinataire;

« Cliquer sur « OK »;

« Nommer votre base de données et I’enregistrer dans le dossier « Mes sources de données ».

Pour modifier une base de données existante, on doit :

« Ouvrir la lettre type;

« Une fois que la lettre est liée & une base de données, cliquer sur
« Modifier la liste de destinataires »;

 Dans la section « Source de données », sélectionner la base de
données désirée et sélectionner « Modifier »;

. Apporter les modifications appropriées et cliquer sur « OK ». o —
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Fusionner la lettre type avec la base de données

Avant de fusionner la lettre type avec la base de données, il est important de visionner le résultat
de la fusion. Pour visionner ce faire, cliquer sur « Apercu des Résultats », dans le groupe

« Apercu des Résultats », puis sur les fleches « Suivant et Précédent » pour visualiser chaque
lettre fusionnée. v

Pour fusionner la lettre type avec la base de données pour impression on doit :

Op |0 A
! Amm

« Ouvrir la lettre type; o

. Lier la lettre a une base de
données; g

« Cliquer sur « Terminer et _
fusionner » et, dans le groupe e arrien

ACTA f Latriridge

« Terminer », choisir ——
« Imprimer les documents »; D
. Sélectionner les lettres a ————

PS——— a

imprimer de leur fusion et ===
cliguer sur « OK ».

Pour fusionner la lettre type avec la base de données pour la distribution par courrier
électronique, on doit :

| Fusionner vers Fimgeimante | 2 [

« Ouuvrir la lettre type;

« Lier la lettre a une base de données; [
« Cliquer sur « Terminer et fusionner » et, dans le groupe et « Terminer », e e

sur « Envoyer des messages éelectroniques »; T
. « Adresse de messagerie » doit étre inscrit dans la zone « A »; ETT
« Inscrire I’objet de votre lettre dans la zone « Ligne Objet : »; st
« Choisir le format des messages dans la liste déroulante;
« Dans la section « Envoyer des enregistrements », selectionner les lettres
gu’on désire envoyer et cliquer sur « OK ».

o || |

Pour modifier individuellement les lettres fusionnées, on doit :

« Ouvrir la lettre type;

« Lier la lettre & une base de données;

« Cliquer sur « Terminer et fusionner » et, dans le groupe « Terminer », sur « Modifier des
documents individuels »;

. Effectuer les modifications désirées aux lettres;

« Imprimer les lettres modifiées;

« On peut aussi enregistrer les lettres modifiées.
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Enregistrement et impression de documents en utilisant différents formats

Dans plusieurs situations, il est pratique de pouvoir enregistrer des fichiers d’une fagon qui
protége la mise en forme d’origine et permette la distribution de fichiers. Avec Microsoft Office
Word 2007, on peut facilement enregistrer un document sous différents formats sans avoir besoin
d’utiliser un autre logiciel.

Format PDF (Portable Document Format)

Le format PDF est largement utilisé dans la distribution de documents tels que : bulletins
d’information, document juridique, curriculum vitae etc. Ce format peut étre ouvert par la
majorité des ordinateurs et protége la mise en forme d’origine.

Pour visualiser un fichier PDF, I’ordinateur doit étre muni d’un programme de lecture de PDF.
Le lecteur Acrobat Reader est disponible gratuitement dans le site d’Adobe Systems.

Pour enregistrer et imprimer un document en format PDF, on doit :

« Ouvrir le document désire;

« Cliquer sur le « Bouton Office » %, puis sur « Enregistrer sous »; = — |

« Choisir « PDF ou XPS » 3

« Cliquer sur « Options » pour modifier les options de
I’enregistrement du document;

« Cliquer sur « OK »; G mm—

« Nommer et publier le document dans le dossier désiré. SR b

Pour I’imprimer, on doit : R — oo

- Ouvrir le document PDF désiré; i B &6 le8 iz005wk PG

« Cliquer sur I’imprimante dans la barre des '
taches;

. Dans la section « Imprimante », dans la boite « Imprimer », cliquer sur
I’imprimante désirée;

. Dans la section « Etendue », choisir les pages désirées pour I’impression;

. Dans la section « Gestion de la page », désigner le nombre de copies ainsi
que la mise a I’échelle deésirée;

« Cliquer sur « OK »,

Document Word 97-2003 (.doc) :

Il est préférable d’enregistrer le document dans ce format (.doc) au lieu du format Word 2007
(.docx), lorsqu’on ne sait pas si les destinataires ont la version Word 2007. En effet, s’ils ne
disposent pas de cette version, il leur sera impossible d’ouvrir le document qui possede une
extension (.docx).

Si vous enregistrer un document en format (.doc) et que vous avez la version 2007, lors de la
modification de ce document, certaines fonctions ne seront pas accessibles. 1l est donc préférable
d’apporter des modifications a votre document (Word 2007.docx) et de réenregistrer votre
document sous (Word 97-2003 .doc) sous le méme nom.
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Pour enregistrer et imprimer un document en format (.doc), on doit :

-

« Cliquer sur le « Bouton Office » =;
« Sélectionner « Enregistrer sous » et choisir « Document Word 97-2003 »;
« Sélectionner le dossier dans lequel on veut enregistrer le document;

« Nommer et enregistrer le document.

Pour I’imprimer, on doit :

« Ouvrir le document;

« Cliquer sur le « Bouton Office »
et « Imprimer »;

« Sélectionner I’imprimante desirée; | E— =

. Dans la section « Etendue de page », désigner les pages a = ——
imprimer; - '

« Dans la section « Copie » inscrire le nombre de copies désirées;

« Cliquer sur « OK »,

e

4, sélectionner « Imprimer »

Format Texte Open Document (.odt) :

Lorsque vous enregistrez un document qui a été créé avec Word 2007 en format Texte
OpenDocument (.odt), cela rend le document disponible pour les utilisateurs des logiciels tels
que Google Docs et OpenOffice.org Writer, mais plusieurs fonctionnalités ne seront pas prises
en charge par cette fonction.

Pour voir les fonctionnalités qui ne sont pas prises en charge par OpenDocument, consulter
« Aide Word ». Faire « f1 » pour y accéder, puis cliquer sur le lien DIFFERENCES ENTRE LE
FORMAT TEXTE OPENDOCUMENT (.ODT) ET LE FORMAT WORD 2007 (.DOCX)

Lors de la réouverture du document en version OpenDocument (.odt) dans Word 2007, vous
remarquerez certaines différences dans la mise en forme.

Pour effectuer des modifications au document, il est conseillé de les apporter dans le document
version Word® 2007 (.docx) et, ensuite, de réenregistrer le document en version OpenDocument
(.odt) en gardant le méme nom.

Pour enregistrer et imprimer un document en format OpenDocument (.odt), on doit :

« Premiérement, enregistrer le document en format Word 2007,
« Ouvrir le document;

« Cliquer sur le « Bouton Office » %;
. Sélectionner « Enregistrer sous », choisir « Texte OpenDocument »;
« Enregistrer le document sous le méme nom;

« Cliquer sur « OK »,

Pour I’imprimer, on doit :
« Procéder aux mémes étapes que pour le document Word 97-2003.
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Modéle Word :

Un modeéle est un patron de document que I’on utilise pour créer de nouveaux documents bases
sur les mémes mises en forme (Exemples : la police, les marges, des styles prédéfinis, etc.). A
I’ouverture du modele, une copie de celui-ci est créée automatiquement. Vous n’avez qu’a entrer
le texte et les informations spécifiques a votre document.

Au moment ou vous enregistrez votre document en format de fichier (Word 2007 .docx) ou
(Word 2007 prenant en charge les macros, .docm), vous I’enregistrez séparément de votre
modele.

Il est possible de créer des modéles a partir d’un document vide ou d’un document existant.

Les modéles peuvent aussi étre enregistrés en tant que modeles Word prenant en charge les
macros (fichier .dotm) ou en tant que Modeles Word 97-2003 (fichier .dot). Lors de
I’enregistrement du modele, cliquer sur la boite « Enregistrer sous » dans la liste déroulante
« Type de fichier ».

Créer un modele a partir d’un document vide :

P

« Ouvrir un nouveau document en cliquant sur le « Bouton Office » “ et « Nouveau »;
« Choisir « Document vierge », puis « Créer »;
. Apporter les modifications désirées au document, telles que les marges, le format de papier et

son orientation, les polices, etc.

On peut également créer une lettre type en tant que modele. Pour pouvoir insérer des champs
de fusions a une lettre type, on doit lier celle-ci & une base de données, et cette base de
données peut étre changée en tout temps lors de I’ utilisation de la lettre type. On doit donc
insérer, aux endroits appropriés, I’entéte, une date automatique, les champs de fusions
nécessaires au type de lettre, ainsi que les instructions requises pour diriger les utilisateurs du
modéle.

« Cliquer sur le « Bouton Office » &, puis sur « Enregistrer sous » et « Modéle Word »;

« Nommer le modele et I’enregistrer.

Pour créer un modele a partir d’un document existant, on doit :

I

« Cliquer sur le « Bouton Office » =, puis sur « Ouvrir »;

« Ouvrir le document désiré pour créer le modele;

. Effectuer les modifications nécessaires qui afficheront tous les documents basés sur ce
modele;

« Cliquer de nouveau sur le « Bouton Office »
Word »;

« Nommer le modéle et choisir le format de fichier désiré dans la liste déroulante « Type de
fichier »;

« Enregistrer le document.

o

%, puis sur « Enregistrer sous » et « Modéle
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s Unite 3 : Démontrer ses talents en production de documents de
correspondance adéquats

Grandes lignes de cette unité

« Insérer du texte dans un modele de lettre en procédant comme suit :
— Plan de la lettre
— Brouillon
— Copie finale

. Faire la mise en page et insérer le texte de la lettre dans un nouveau document en procédant
comme suit :
— Plan de la lettre
— Brouillon
— Copie finale

Insérer du texte dans un modele de lettre en procédant comme suit :
Plan de la lettre

Les lettres partagent un contenu simple et peuvent suivre un plan type semblable. Ce plan est
souvent chronologique, parfois il évolue du passé vers le futur.

L’introduction Rappelle le passé « A la suite de notre conversation
téléphonique... »

Le développement | Démontre la situation | « Nous avons constaté une erreur... »

1. L’objectif Constitue le vrali « Pouvons-nous vous demander de bien vouloir
message apporter la correction nécessaire... »

2. Unargument | Est cité seulement s’il | « Car il nous est impossible de... »
faut justifier I’objectif

La conclusion Démontre votre état « Nous vous remercions a I’avance... »
d’esprit

La formule de « Veuillez agréer, Monsieur, mes salutations

salutation distinguées. »

Presque toutes les lettres peuvent suivre ce plan, a quelques variantes pres. L’utilisation d’un
argument dépend du contenu de la lettre :

1. Faut-il donner des précisions a notre destinataire?
2. Faut-il se justifier?

Si I’éléve suit bien ces étapes, il a toutes les chances d’écrire une lettre efficace.

Premierement, lorsque nous devons écrire une lettre, il est important de créer un plan de celle-ci
avant de rédiger notre brouillon.
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Exemples :

LETTRE DE RESERVATON

Plan Texte
Appel
Mention de I’activité :
. Rassemblement des étudiants de I’Université
Introduction de Lethbridge
Date : les 2, 3 et 4 février 2010
Nombre de personnes attendues : 100
Reéservation : une salle contenant 100 chaises,
Développement | 10 tables rondes, ainsi qu’un microphone
Mention de pieces jointes des menus choisis
ainsi que I’horaire des activités
Conclusion Confirmation : a recevoir d’ici six jours
Salutation Salutation
LETTRE DE REMERCIEMENT
Plan Texte

Appel

Introduction

Remerciement

Développement

Rappel du succes

Conclusion

Appreéciation

Salutation

Salutation
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Brouillon

Apres avoir bien élaboré le plan, on peut maintenant rédiger
un texte en suivant le plan établi, tout en se rappelant Voir I’annexe C-8.6.
qu’une lettre doit étre claire, concise, precise et courtoise.

Exemple :
REPONSE A UNE DEMANDE DE RENSEIGNEMENT OU D’INFORMATION

Plan Texte

Appel Madame,

Introduction L annonce de la parution d’un ouvrage Nous avons le plaisir de vous annoncer
la parution d’un ouvrage qui, nous le
pensons, est susceptible d’intéresser
vos lectrices et vos lecteurs.

Développement Mention d’une piece jointe Vous trouverez ci-joint un texte de
présentation qui vous renseignera sur
le contenu de ce volume.

Invitation & se procurer un exemplaire Si vous désirez recevoir un exemplaire
de cet ouvrage, vous n’avez qu’a
remplir le bon de commande ci-

dessous.
Conclusion Remercier de leur collaboration Nous vous remercions de votre
Salutation Salutation aimable collaboration et vous prions de

croire, Madame, a I’expression de nos
sentiments les meilleurs.

Une fois le texte redigé, il convient de corriger lettre. Pour ce faire, on doit :

« Relire la lettre pour vérifier I’enchainement des différents éléments de celle-ci;
« Veérifier la clarté de la lettre;

« Veérifier le vocabulaire utilisé;

. Vérifier la ponctuation;

. Veérifier que les verbes au participe présent soient limités;

. Vérifier I’orthographe.

Copie finale

Une fois que la lettre est corrigée, c’est le moment de I’inscrire soit dans un modéle préétabli de
Word ou encore dans un modéle créé lors de ’'UNITE 2; (Exemples : les marges, les tabulations,
I’entéte, I’espacement, les polices, etc.).

Portez attention aux modeéles Word, car parfois, la disposition et I’orthographe des lettres laissent
a desirer.

INF2090 — Document d’appui Section C : Unités d’enseignement /41
© Alberta Education, Canada, 2011



Modele Modéle Word

Voir I’annexe C-6.

Effectuer la mise en page et insérer le texte de la lettre dans un nouveau document
en procédant comme suit :

Plan de la lettre
Procéder aux mémes étapes que celles du plan ci-haut mentionné.

Brouillon

Une fois que le plan est complété, on doit procéder de la

méme fagon que ci-haut mentionnée pour le brouillon. Voir I'annexe C-8.6.

Copie finale

Une fois que la lettre est corrigee, on doit ouvrir un nouveau document et taper la lettre en entier
sans effectuer de mise en page ni de mise en forme.

Lorsque la lettre est entierement tapée dans le document, on peut procéder a la mise en page en
respectant les notions apprises, que ce soit pour une lettre a un, & deux, a trois alignements ou
pour une lettre a plus d’une page.

(Exemples : les marges, les tabulations, les polices, les espacements, les retraits, les mises en
forme, etc.)

s Unite 4 : Déterminer et démontrer la mise en forme et I’étiquette pour les
différentes formes de correspondance; exemple : courrier électronique,
message texte

Courrier électronique

Le courrier électronique est actuellement une des méthodes de communication les plus utilisees,
que ce soit pour une communication professionnelle ou personnelle. C’est une méthode rapide et
pratique de communiquer, tout en demeurant moins formelle que la lettre traditionnelle.
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Il est composé d’un seul alignement, soit la marge de gauche. Le contenu doit étre courtois et
séparé en paragraphes. L’utilisation de I’appel ainsi qu’une bréve formule de salutation, est de
mise.

Le courrier électronique est un Ot S S SRR S IO RS Mt S D
moyen de communication plus e
familier et prés de la
communication orale, soit plus
bref. Il est toutefois important de I
toujours Vvérifier I’orthographe et e
d’éviter les fautes de frappe.

La date ainsi que I’heure de I’envoi s’inscrivent automatiquement, mais il est important de
vérifier leur exactitude.

Les courriers électroniques ne sont pas toujours personnalisés; il est donc opportun d’inscrire le
nom du destinataire ainsi que sa fonction dans le haut du message. L’expéditeur doit également
inscrire son nom et il peut aussi inscrire, sa fonction et son adresse au bas du message.

On doit éviter d’écrire un courrier électronique en lettres majuscules, car, selon les regles de
I’étiquette dans Internet, le destinataire assimilera le contenu a des cris. Les binettes (des dessins
créés a partir des touches du clavier) et les émoticones sont réservées aux communications de
nature tres familiére.

Il est possible de joindre un document au message électronique et envoyer une copie conforme
(abrégé a I’écran en c.c.) ou une copie conforme invisible (abrégé en c.c.i.) a un autre
destinataire.

Message texte
A . . . Apercu
Le message texte est le moyen le plus rapide et le plus pratique a utiliser

lorsque I’on veut contacter une personne qui est souvent en déplacement. Zall = o
Rendez-vous ce soir au
restaurant & 18h00.

La communication par I’entremise du message texte se limite a un
message clair, précis et trés court. On utilise souvent des abréviations lors
d’une communication par message texte. Il est important de s’assurer que
le destinataire comprenne bien les abréviations utilisées.

Message 1

Voir I’annexe C-9.
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Section D : Equipement

L’enseignant doit s’adapter au nombre d’éléves, ainsi qu’a I’équipement disponible. 1l doit
notamment s’assurer que chaque éléve ait acces a un ordinateur doté du programme Microsoft
Office Word2007, ainsi qu’a un poste de travail adéquat pour ses besoins ergonomiques. Ceci
inclut, par exemple, une chaise ajustable et un bureau ajusté a la bonne hauteur pour I’éleve.

L’enseignant doit aussi s’assurer que chaque éléve ait une clef USB personnelle pour la
sauvegarder et conserver ses travaux. De plus, pour faciliter la correction des travaux finaux des
éleves, il serait opportun que I’enseignant dispose d’une clef USB, dans laquelle il créera un
dossier au nom de chaque éléve. De cette facon, I’éleve qui aura terminé un travail, pourra le
sauvegarder dans sa propre clef USB ainsi que dans celle de son enseignant.
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Section E : Technigues

Toutes les techniques enseignées dans ce cours sont énumérées et expliquées dans les unités 1 a
4 de la section C : Unités d’enseignement. Elles correspondent aux résultats d’apprentissages
énumérés dans le programme d’études du cours INF2090.
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Section F : Evaluation

L’évaluation des connaissances et des habiletés des éléves doit étre réalisée tout au long de ce
cours. Plusieurs suggestions d’activites ont été proposées a I’annexe C-8 : Suggestions de
travaux pour les éléves. De plus, plusieurs grilles d’évaluation ont été insérées a I’annexe C-1.
Ces grilles sont tres pratiques pour évaluer les éléves. Elles combinent deux utilités : aider
I’enseignant a évaluer un travail et aider I’éléve a bien formuler son travail en prévision des
exigences de son enseignant.

Voir les annexes C-1 et C-8.
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Section G : Glossaire

Puisque le vocabulaire fait partie des techniques et que chaque technique est bien expliquée dans
la Section C, nous vous suggeérons de vous y référer pour trouver les termes recherchés et leur
signification.

47/ Section C : Unités d’enseignement INF2090 — Document d’appui
© Alberta Education, Canada, 2011



Section H : Références et ressources

Références

Noélle Guilloton. Le frangais au bureau, Sainte-Foy (Québec), Les Publications du Québec,
2000.

La ponctuation - Bien écrire - Abc-Lettres.com
<http://www.abc-lettres.com/bien-ecrire/ponctuation/1.htmi>

Postes Canada — Guide sur I’adressage — Enveloppes et colis personnels
<http://www.postescanada.ca/cpo/mc/personal/guides/addressing.jsf>

Ressources

Julie Jean et Monique Desrosiers, Module 5 — Mise en page de correspondance — Bien disposée,
2° édition, cahier, Cheneliére éducation, 2009.

Julie Jean et Monique Desrosiers, Module 5 — Mise en page de correspondance — Bien disposée,
2° édition, corrigé, Cheneliére éducation, 2009.

Alberta Education, Work Safe Alberta — Guide de ressources de I’enseignant en santé et sécurité
au travail<http://education.alberta.ca/francais/admin/franco/worksafefr.aspx>
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Annexes

Annexe A : Exemple de plan de cours
Annexe C-1: Grilles d’évaluation
Annexe C-2 : Lettres a un, deux et trois alignements

Annexe C-3 : Espacement requis avant et apres les principaux signes de ponctuation
et autres symboles communs

Annexe C-4 : Composantes de la lettre
Annexe C-5: Lettre type
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Annexe A : Exemple de plan de cours

En-téte de I’école
Plan de cours (indiquez I’année scolaire)

INF2090 : Correspondance
Enseignant : votre nom
Objectifs genéraux
Dans ce cours, I’eleve apprendra a ameliorer ses talents en production de documents
tout en préparant différentes formes de correspondances destinées a étre publiées,
en utilisant le traitement de texte ainsi que les logiciels de courriel.

Informations générales

— L’éleve a besoin d’une clef USB, d’une reliure a anneaux, ainsi que de séparateurs
— Les frais (voir la direction)

En cas d’absence, il revient a I’éléve de s’informer du travail fait en classe et des devoirs.
Pour toute question, I’éléve peut s’adresser a I’enseignant.

Ordre des modules

Unités d’enseignement échéancier (ces dates sont approximatives)
(& déterminer selon votre horaire)

1. Santé et sécurité au poste de travail (3 a 6 heures)
2. Rediger une correspondance sans erreur

et avec une mise en forme adéquate (10 a 12 heures)
3. Démontrer ses talents en production de documents

de correspondance adéquats (10 a 12 heures)
4. Déterminer et démontrer la mise en forme et I’étiquette

Pour les différentes formes de correspondances (2 a 3 heures)

Evaluation

Tous les bulletins :

Examens et travaux : 30 %
Evaluations acquises : 45 %
Portfolio : 20 %
Travail d’équipe : 5%
Note finale 1% bulletin (mois) 50 % (a déterminer selon
2° bulletin (mois) 50 % votre horaire)
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Annexe C-1 : Grilles d’évaluation

Grille des compétences de base

Nom

Date

Compétences

Habiletés fondamentales

Maitre/Expert
4

Evalué par :

Compeétent
K]

Acceptable
2

UnpairQ Soi-méme O

Limité
1

Communication

Utilise le vocabulaire approprié

S’exprime clairement et avec
confiance

Le langage corporel et les
expressions faciales sont
appropriés, respectueux et
démontrent de I’intérét

Je communique toujours
positivement, efficacement et
mon langage corporel démontre
mon intérét et mon enthousiasme

J’utilise souvent le vocabulaire
approprié et m’exprime de fagon
claire et avec confiance. Mon
langage corporel et mes
expressions faciales démontrent
généralement mon intérét et mon
enthousiasme.

J'utilise quelquefois le
vocabulaire approprié et
m’exprime de fagon claire et
avec confiance. Mon langage
corporel et mes expressions
faciales sont neutres.

J’utilise rarement le vocabulaire
approprié, je marmonne ou je ne
suis pas compris clairement. Mon
langage corporel et mes
expressions faciales démontrent
mon mangque d’intérét et
d’enthousiasme.

Gestion de I’information

L’information est organisée et
un systeme approprié de
fichiers électroniques est mis
en place

J’enregistre toujours
I’information a un endroit
approprié. Je peux trouver mes

fichiers facilement et rapidement.

J’enregistre habituellement
I’information a un endroit
approprié. Je peux trouver mes
fichiers assez facilement et
rapidement.

Je n’ai pas maitrisé

I’organisation de fichiers
électroniques et j’ai de la
difficulté a les retrouver.

Je n’ai mis en place aucun
systeme d’organisation de
fichiers.

Utilisation des nombres

Peut appliquer le format correct
pour les nombres dans la
production de documents
(Exemples : monnaie, date,
etc.)

J’utilise toujours les nombres
de facon appropriée pour
présenter I’information
correctement et de fagon
agréable.

J’utilise habituellement les
nombres de fagon appropriée
pour présenter I’information
correctement et de facon agréable

J’utilise de temps a autre les
nombres de fagon appropriée.

Je sais rarement comment
utiliser les nombres pour
présenter I’information
correctement.

Résolution de problemes

Démontre de I’initiative pour
trouver des ressources et des
solutions.

Je peux toujours trouver
différentes solutions a des
problémes grace a mon initiative
personnelle.

Je peux souvent trouver des
solutions a des problemes et j’ai
rarement besoin de soutien ou
de conseils.

Je peux habituellement trouver
des solutions a des problemes,
mais j’ai occasionnellement
besoin de soutien ou de conseils.

Je peux rarement trouver des
solutions a des problemes et j’ai
souvent besoin de soutien ou de
conseils.
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Habiletés de gestion personnelle

Démontre une attitude et un
comportement positifs
o Agit de fagon responsable

o Est ouvert a apprendre de
nouvelles choses et de
nouvelles fagons de faire.

e Peut s’adapter et étre flexible
relativement a toute situation

e Travaille toujours de facon
sécuritaire.

Je démontre toujours des
habiletés de gestion personnelle
et je désire vivement apprendre.

Je démontre souvent des
habiletés de gestion personnelle.

Je démontre habituellement des
habiletés de gestion personnelle.

Je démontre rarement des
habiletés de gestion personnelle.

Habiletés de travail d’équipe

Travail avec les autres
o Travaille bien avec les autres

e Posséde un bon esprit
d’équipe

Je démontre toujours des
habiletés de travail d’équipe
efficaces et prends souvent
I’initiative, excédant les habiletés
requises dans un groupe

Je démontre souvent des
habiletés de travail d’équipe
efficaces et j’ai rarement besoin
d’aide ou de conseils dans les
activités de groupe.

Je démontre habituellement des
habiletés de travail d’équipe
efficaces et j’ai
occasionnellement besoin d’aide
ou de conseils.

Je démontre rarement des
habiletés de travail d’équipe
efficaces et j’ai souvent besoin
d’aide et de conseils. Je veux
souvent travailler de fagon
indépendante.

Participation dans les projets et
les taches

Je participe toujours dans les
projets et les tches et je
compléte tous les travaux et
projets.

Je participe souvent dans les
projets et les taches et je
compléte la plupart des travaux et
projets.

Je participe habituellement dans
les projets et les tches et je
compléte quelques travaux et
projets.

Je participe rarement dans les
projets et les taches et je
compléte peu de travaux et
projets.

Commentaires/Réflexions

Qu’est-ce que je fais bien?

Quels sont les aspects de mon travail qui ont besoin d’améliorations?
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Grille des habiletés au poste de travail

Nom

HABILETES

Expert/Maitre :
travail exemplaire
—tu as droit a une

promotion!

Date

Compétent :
travail constant et
bien fait, bonne
éthique de travail.
Un bonus a
I’horizon!

Utilise des postures et habitudes de travail efficaces

Acceptable :
travail fait selon les
standards, mais il
reste place a
I’amélioration

Evalué par:

Limité :
travail devant étre
amélioré —tu es en

période d’essai!

UnpairQ Soi-méme O

Aucune é\{idence
~ ARRET!
VERIFICATION!

Applique des principes
ergonomiques

Ajuste adéquatement le
moniteur, le clavier, le bureau,
la chaise et tout autre
équipement pour s’assurer de
I’ergonomie du poste de
travail (confortable, sain,
sécuritaire et efficace)

J’utilise toujours des
postures et des habitudes de
travail efficaces et je prends
des initiatives qui dépassent
les techniques/habiletés
exigées.

Jutilise régulierement des
postures et des habitudes de
travail efficaces et j’ai peu
besoin de rappels.

Jutilise habituellement
des postures et des
habitudes de travail
efficaces et j’ai
occasionnellement besoin
de rappels.

J'utilise rarement des
postures et des habitudes de
travail efficaces et j’ai
souvent besoin de rappels.

Discussion d’un plan
d’action avec
I’enseignant

Conserve une bonne
posture

Corrige sa posture, son
clavier est centré avec son
corps et a une distance
d’une main.

Je conserve toujours une
bonne posture.

Je conserve régulierement
une bonne posture.

Je conserve habituellement
une bonne posture.

Je conserve rarement une
bonne posture.

Respecte les exigences
d’utilisation du logiciel
Respecte les mesures
éthiques, légales et
sécuritaires dans la
manipulation de logiciels et
de matériel (droits d’auteur,
confidentialité, vie privée).

J’observe toujours les
mesures éthiques, légales et
sécuritaires dans la
manipulation de logiciels et
de matériel (droits d’auteur,
confidentialité, vie privée).

J’observe réguliérement
les mesures éthiques,
légales et sécuritaires dans
la manipulation de logiciels
et de matériel (droits
d’auteur, confidentialité,
vie privée).

J’observe habituellement
les mesures éthiques,
Iégales et sécuritaires dans
la manipulation de logiciels
et de matériel (droits
d’auteur, confidentialité,
vie privée).

J’observe rarement les
mesures éthiques, légales et
sécuritaires dans la
manipulation de logiciels et
de matériel (droits d’auteur,
confidentialité, vie privée).
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INF2090: Correspondance

Grille des habiletés en production et publication de correspondance

L’eleve apprend et améliore ses
talents en production de
documents et prépare
différentes formes de
correspondances destinées a
étre publiées, en utilisant le
traitement de texte ainsi que les

Maitrisé
Je sais comment
utiliser le logiciel de
traitement de texte
pour produire mes
documents, préparer
différentes formes de
correspondances
destinées a étre
publiée et je peux

Acceptable
Je sais comment
utiliser le logiciel de
traitement de texte
pour produire mes
documents, préparer
différentes formes de
correspondances
destinées a étre

Limité
Je dois encore
m’exercer pour
pouvoir utiliser le
logiciel de traitement
de texte pour produire
mes documents ainsi
que pour préparer
différentes formes de

logiciels de courriel. enseigner les publiée, mais parfois c:ggfisr]%c;r;daagfrees
techniques a j’ai besoin d’aide. ublice
quelqu’un d’autre. P '
Rédiger une correspondance sans erreur et avec une mise en forme adéquate
Déterminer I’intention ainsi que le
destinataire de la correspondance O O O
Déterminer le meilleur moyen
d’expédier la correspondance; ex :
P b O O O

courrier, courriel, télécopie ou
affichage sur le Web

Démontrer ses compétences dans la pro
mise en forme adéquate en utilisant les

duction et I’édition d’une
fonctions suivantes :

lettre et d’une note de ser

vice en appliquant une

Modeles, macros et texte automatique

O

O

Parties de la lettre; date, adresse,
introduction, formules de conclusion,
etc.

Styles de lettres

Styles de ponctuation

Positionnement

Entéte de lettres

Nature de I’envoi et mode
d’acheminement

Adresse; étiquettes et enveloppes

Terminaison de la deuxiéme page

Présentation des paragraphes;
énumération

Utilisation des lettres types et du
publipostage

O 0O 00O O ooonOo O

O| 000 O oooo o O

O 0O 00 O ooo0o O

Enregistrement et impression de
documents en utilisant différents
formats

O

O

O
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INF2090: Correspondance

Grille des habiletés en production et publication de correspondance

L’eleve apprend et améliore ses
talents en production de
documents et prépare
différentes formes de
correspondances destinées a
étre publiées, en utilisant le
traitement de texte ainsi que les

Maitrisé
Je sais comment
utiliser le logiciel de
traitement de texte
pour produire mes
documents, préparer
différentes formes de
correspondances
destinées a étre
publiée et je peux

Acceptable
Je sais comment
utiliser le logiciel de
traitement de texte
pour produire mes
documents, préparer
différentes formes de
correspondances
destinées a étre

Limité
Je dois encore
m’exercer pour
pouvoir utiliser le
logiciel de traitement
de texte pour produire
mes documents ainsi
que pour préparer
différentes formes de

logiciels de courriel. enseigner les publiée, mais parfois c:ggfisr]%c;r;daagfrees
techniques a j’ai besoin d’aide. ublice

quelqu’un d’autre. P '

Démontrer ses talents en production de documents de correspondance adéquats

Insérer de texte dans un modeéle de lettre en procédant comme suit :

Plan de la lettre O O O

Brouillon O O O

Copie finale O O O

Effectuer la mise en page et insérer le texte de la lettre dans un nouveau document en procédant comme suit :

Plan de la lettre O O O
Brouillon O O O
Copie finale O O O

Déterminer et démontrer la mise en forme et I’étiquette pour

les différentes formes de correspondances

Détermine et démontre la mise en
forme et I’étiquette pour les
différentes formes de
correspondances

O

O

O
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Annexe C-2 : Lettres a un, deux et trois alignements

Exemple d’une lettre & un alignement

Lethbridge, le 4 janvier 2010

MONSIEUR BERNARD LANGEVIN
Directeur du personnel

Editions George Mailloux inc.

45, 20° Rue

CALGARY (Alberta) J1H 471

Objet : Demande d’emploi

Monsieur le directeur,

En réponse a I’offre d’emploi publiée dans le Calgary Herald du 1 janvier 2010, je désire poser
ma candidature au poste de secrétaire a pourvoir dans votre entreprise.

Ce poste répond a mes go(ts et je crois posséder les qualités et I’expérience nécessaire pour bien
faire le travail demandé. VVous pourrez le constater en prenant connaissance du curriculum vitae
que je joins a cette lettre.

J’ose espérer que ma demande d’emploi retiendra votre attention et que vous voudrez bien
m’accorder une entrevue lorsque vous le jugerez a propos. Je peux me présenter a vos bureaux
n’importe quel jour, du lundi au vendredi, de 8 h a 17 h.

Veuillez agréer, Monsieur le directeur, mes salutations distinguées.

Julie Lamothe

245, 49° Rue, app. 10
Calgary (Alberta) J1H 178
405-478-4512

JM/jm
p.j. Curriculum vitae
c.c. M. Jean Dubuc
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Exemple de lettre a deux alignements

Lethbridge, le 4 janvier 2010

MONSIEUR BERNARD LANGEVIN
Directeur du personnel

Editions George Mailloux inc.

45, 20° Rue

CALGARY (Alberta) J1H 471

Objet : Demande d’emploi

Monsieur le Directeur,

En réponse a I’offre d’emploi publiée dans le Calgary Herald du 1 janvier 2010, je désire poser
ma candidature au poste de secrétaire a pourvoir dans votre entreprise.

Ce poste répond a mes go(ts et je crois posséder les qualités et I’expérience nécessaire pour bien
faire le travail demandé. VVous pourrez le constater en prenant connaissance du curriculum vitae
que je joins a cette lettre.

J’ose espérer que ma demande d’emploi retiendra votre attention et que vous voudrez bien

m’accorder une entrevue lorsque vous le jugerez a propos. Je peux me présenter a vos bureaux
n’importe quel jour, du lundi au vendredi, de 8 h a 17 h.

Veuillez agréer, Monsieur le directeur, mes salutations distinguées.

JM/jm Julie Lamothe
245, 49° Rue, app. 10
Calgary (Alberta) J1H 178

p.j. Curriculum vitae
c.c. M. Jean Dubuc
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Exemple de lettre a trois alignements

Lethbridge, le 4 janvier 2010

MONSIEUR BERNARD LANGEVIN
Directeur du personnel

Editions George Mailloux inc.

45, 20° Rue

CALGARY (Alberta) J1H 471

Objet : Demande d’emploi

Monsieur le directeur,

En réponse a I’offre d’emploi publiée dans le Calgary Herald du 1* janvier 2010, je désire
poser ma candidature au poste de secrétaire a pourvoir dans votre entreprise.

Ce poste répond a mes go(ts et je crois posséder les qualités et I’expérience nécessaire pour
bien faire le travail demande. Vous pourrez le constater en prenant connaissance du curriculum
vitae que je joins a cette lettre.

J’ose espérer que ma demande d’emploi retiendra votre attention et que vous voudrez bien
m’accorder une entrevue lorsque vous le jugerez a propos. Je peux me présenter a vos bureaux
n’importe quel jour, du lundi au vendredi, de 8 h a 17 h.

Veuillez agréer, Monsieur le directeur, mes salutations distinguées.

JM/jm Julie Lamothe
245, 49'°™ rue, app. 10
Calgary (Alberta) J1H 178
404-389-2154

p.j. Curriculum vitae
c.c. M. Jean Dubuc
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Annexe C-3 : Espacement requis avant et apres les principaux

signes de ponctuation et autres symboles communs

Avant Signe Apres
Pas d’espacement Dans les textes Un espacement
Virgule (,)

Exemple : Les études, le travail, les loisirs...

Pas d’espacement

Dans les nombres
Virgule (,)
Exemples :

3,89 dollars
25735,89%

Pas d’espacement

Pas d’espacement

Point (.)

Exemple : Malheureusement, nous n’avons
pas de poste a combler présentement.
Cependant...

Un espacement
Suivi d’une lettre
majuscule

Un espacement

Deux-points ( :)

Exemple : Les taches sont les suivantes :
accueillir la clientéle, répondre au
téléphone...

Un espacement

Suivi d’une lettre
majuscule, si I’élément
qui suit est une phrase
compléte.

Pas d’espacement

Point-virgule (;)
Exemple : Les projets importants sont
maintenant réglés; il ne reste plus qu’a...

Un espacement

Pas d’espacement

Point d’exclamation (!)
Exemple : Bravo! Je suis contente pour vous!

Un espacement
Suivi d’une lettre
majuscule

Pas d’espacement

Point d’interrogation (?)

Exemples : Auriez-vous I’obligeance de me
faire parvenir le rapport? Nous le
distribuerons...

Un espacement
Suivi d’une lettre
majuscule

Pas d’espacement

Trait d’union (-)
Exemple : St-Albert fait partie du nord de
I’Alberta.

Pas d’espacement

Pas d’espacement

Au début d’une phrase ou pour remplacer le
début d’un texte

Point de suspension (...)

Exemple : ... Ce rapport n’est vraiment pas
acceptable.

Un espacement
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Avant

Signe

Apres

Pas d’espacement

Au centre ou a la fin d’une phrase

Point de suspension (...)
Exemple : 1l n’est pas utile d’en mentionner

plus... Je crois que nous en avons amplement.

Un espacement

Un espacement

Tiret (-)

Tous les membres le disent — mais je n’en
crois rien — que le tout sera terminé pour la
semaine prochaine.

Un espacement

Pas d’espacement

Barre oblique (/)
Est souvent utilisée dans les abréviations.
N/Réf, V/Réf

Pas d’espacement

Un espacement

Parenthese ouvrante (
Exemple : Les matériaux (bois, colle...

Pas d’espacement

Pas d’espacement

Parenthese fermante )
Exemple : ... bois, colle, etc.) sont vraiment
nécessaires a la fabrication.

Un espacement

Un espacement

Guillemet ouvrant («)
Exemple : Le contenu du rapport indique bien
que « tout est...

Un espacement

Un espacement

Guillemet fermant (»)
Exemple : ...tout est sous contrble » et que le
programme est trés bien compris.

Un espacement

Pas espacement

Apostrophe (%)

Exemple : J’ai le bonheur de vous annoncer...

Pas d’espacement

Un espacement

Pour cent (%)
Exemple : Il y a eu une augmentation de 5 %
a5,75 %

Un espacement

Un espacement

Signe arithmétique
( +1 ™ *1 =

25+20=45

Un espacement

Un espacement

Signe monétaire ($)
($, M$, $ CA, $ US, F, FF...)
15,25 $ CA

Un espacement

Un espacement

Symbole Sl ou autre
(kg, g,cm, |, h, s, etc.)
98 kg

19h 45

6,71

Un espacement
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Annexe C-4 : Composantes de la lettre

Autres précisions et

Composante Exemple Normes d’écriture
espacements
LES CHATEAUX ENCHANTES Souvent réalisé par des o
. . Dans la plupart des cas, I’en-téte
22, boul. des Champignons Ouest graphistes. apparait dans la partie sunérieure
En-téte LETHBRIDGE (Alberta) T2K 1M5 Observation des regles d’emploi PP . P per
X R de la feuille et occupe de 3a 5 cm.
403-453-4444 de la majuscule, des abréviations Marae supérieure - 1.25 3 2.5 cm
Teléc. : 403-453-4444 et de la ponctuation. ge sup o ’ '
Le lieu et le mois ne doivent pas
Lethbridge, le 17 mars 2010 ggeafgsre%isuer:ed\(/)ily eunlteetre En moyenne environ a deux
Lieu et date Ou P P gue. y

Le 17 mars 2010

Si la ville est inscrite dans I’en-
téte, il n’est pas nécessaire de
I’insérer avec la date.

pouces du haut de la feuille

Nature de I’envoi et mode
d’acheminement

PERSONNEL
PAR TELECOPIE

En majuscules et souligné.

1 alignement : Contre la marge de
gauche (précéde la date de deux
interlignes);

2 ou 3 alignements : Contre la
marge de gauche, vis-a-vis de la
date.

L’ adresse (la vedette)

MONSIEUR MARC GIROUX
Directeur adjoint
Service des ventes
2367, avenue. des Tilleuls
MEDICINE HAT (Alberta) T7L 5Y4

L’adresse du destinataire apparait
dans un ordre précis. Elle
respecte les régles d’emploi de la
majuscule, des abréviations et de
la ponctuation. Elle sera
reproduite sur I’enveloppe ou sur
I’étiquette.

Contre la marge de gauche a
environ trois interlignes sous la
date.

Références

V/Réf. :
N/Réf. :
Votre lettre du....

Contre la marge de gauche a
environ trois interlignes sous
I’adresse.
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Autres précisions et

Composante Exemple Normes d’écriture
espacements
1 alignement : Contre la marge de
gauche
Objet Objet : Offre de service En caracteres gras ou soulignés. | 2 ou 3 alignements : Centré,
Objet : Appel d’offre pour rénovation Majuscule apres le deux-points. a environ trois interlignes sous la
référence ou, s’il n’y a pas de
références, sous I’adresse.
Ne doit pas étre abrégé.
Madame, ST . N S . .
. Est suivi d’une virgule. A environ a deux interlignes sous
Appel Monsieur,

Madame la Directrice,

Sera repris entre virgules dans la
salutation.

I’objet.

Introduction

Précision sur I’objet de la lettre

Exemples : Rappel d’une
conversation téléphonique, d’une
invitation, d’une demande de
renseignement, etc.

A environ a deux interlignes de
I’appel.

Développement

Renseignements qui se rapportent a
I’objet de la lettre.

Exemples : explication du
probleme, renseignements
fournis, raisons d’un refus, etc.

A environ & deux interlignes de
I’introduction.

Incitation a réagir ou désir que le sujet

Attente d’une réponse, paiement

A environ a deux interlignes sous

Conclusion traité apporte satisfaction au destinataire. | a recevoir, etc. le développement.
Fait partie d’un paragraphe
distinct mais parfois, peut suivre
la conclusion.
Salutation Acceptez, Monsieur, nos salutations Reprend la formule d’appel. A environ a deux interlignes sous

distinguées.

Présente des variantes selon le
titre du destinataire et les
relations que I’expéditeur
entretient avec lui.

la conclusion.
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Autres précisions et

Composante Exemple Normes d’écriture
espacements
Le directeur, N .+ | 1Lettre & un alignement : Contre
Cing interlignes sont réservés a la
. . la marge de gauche.
. signature manuscrite. ° .
Signature Lettre a deux ou a trois

Martin Fortin

Cette derniere est suivie du nom
de I’expéditeur.

alignements : A droite, a la méme
tabulation que la date.

Initiales en majuscules :
Rédacteur

Dans la marge de gauche, environ

Initiales d"identification NC/dp Initiales en minuscules : deux interlignes sous la signature.
Transcripteur
p.j. (2) Nombre de documents joints A environ deux interlignes sous
Piéce jointe ou entre parentheses. les initiales, s’il n’y a pas

p. j. Curriculum vitae

Nom du document joint.

d’initiales, sous la signature.

Copie conforme

c. ¢. M. Martin Fortin, directeur

Nom et fonction des personnes a
qui est envoyée une copie de la
lettre.

A environ deux interlignes sous la
signature.

Post-scriptum

P.-S.

Rappel d’un point important
mentionneé dans la lettre.

Habituellement a la fin de la
lettre.
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Annexe C-5 : Lettre type

1869, 20° Rue Sud
Calgary (Alberta) T9N 4H6
Téléphone : 403-457-4576
Telécopie : 403-457-6372Courriel :

cliniquedupra@abc.ab.ca

Web : www.cliniguedupra.ab.ca

‘ Clinique Dupra

22 février 2010

« Bloc Adresse »

Objet : (Insérer I’objet)
« Ligne Salutation »
(Introduction)
(Développement)

(Conclusion)

Veuillez agréer, « Ligne Salutation », mes salutations distinguées.

Directrice générale

Manon Dupré
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Annexe C-6 : Disposition de la lettre
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Annexe C-7 : Lettre a pages multiples

MARCEL MARCEAU
23, 10° Rue Sud
LETHBRIDGE (Alberta) T1J 3V1
Tél : 403-385-3466

Le 15 décembre 2009

MONSIEUR GRAYSON BEDARD

Ministre de I’Education nationale et de la recherche scientifique
Centre de recherche de Lethbridge

25, 20° Rue Sud

LETHBRIDGE (Alberta) T1K 3H1

Objet: Demande de bourse de these

Monsieur le Ministre,

Originaire de (pays), une bourse généreusement octroyée par (nom de I’organisme) m’a
permis d’obtenir un DEA en (....) a I’Université (nom) de (ville), réputée pour la qualité de son
enseignement en (discipline).

Je souhaite contribuer au développement et a I’amélioration de (nature du domaine
scientifique ou économique) de mon pays en poussant mes recherches en matiére de (......).

Il me faut pour cela approfondir mes connaissances dans ce domaine. Ces études, qui
feront I’objet d’une these, permettront de mettre en place (...développez ici vos objectifs de
these).
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Monsieur Grayson Bédard 2.

Ma situation personnelle et mes ressources financieres ne me permettent pas de mener a
bien un tel projet.

J’ai donc I’honneur, Monsieur le Ministre, de solliciter auprés de vous I’octroi d’une
bourse d’études supérieures qui me permettra la poursuite de mes travaux.

Espérant vivement que cette demande sera acceptée.

Je vous prie de croire, Monsieur le Ministre, en I’expression de mes respectueuses
salutations.

(Signature)

Marcel Marceau

Piéce jointe : CV, copie de diplémes etc.
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Annexe C-8 : Suqggestions de travaux

INF2090 : Suggestions de travaux

Rédiger une correspondance sans erreur et avec une mise en forme adéquate

Deéterminer I’intention ainsi que le 1. Rédiger des lettres demandant des réponses ou des textes
destinataire de la correspondance incitant I’éléve a écrire une lettre pour chaque texte.
L’éleve doit déterminer I’intention de sa lettre, le
Déterminer le meilleur moyen d?stingtgire qui recevra sa lettre ainsi que le moyen
d’expédier la correspondance; d’expédier sa lettre.

courrier, courriel, télécopie ou Voir exemple a I’annexe C-8.1 (Exercice 1).

affichage sur le Web

Démontrer ses compétences dans la production et I’édition d’une lettre et d’une note de service en
appliquant une mise en forme adéquate en utilisant les fonctions suivantes :

1. Utiliser des modéles de lettres; exemples : a un
alignement, a deux alignements et a trois alignements, et
inscrire les espacements nécessaires entre chaque
élément, la mise en forme ainsi que la tabulation. Puis,

Modeéles, macros et texte automatique remettre les modeles aux éléves : ils devront reproduire

la lettre et I’enregistrer en tant que modele.

2. Refaire le méme processus, mais ils devront enregistrer
une macro pour chaque type de lettre.

Voir exemple & I’annexe C-8.2 (Exercice 2).

1. Faire réaliser aux éléves des exercices comme suit :
« Corrigez les mentions de date;
« Ordonnez les éléments d’adresse du destinataire;
« Inscrivez correctement les adresses;

. « Inscrivez I’appel qui correspond:;
Parties de la lettre; date, adresse, Ppeta P

introduction, formules de conclusion, « Trouvez I’objet qui correspond a la lettre;

etc. « Nommez trois caractéristiques de la formule de
salutation;

« Corrigez les formules de salutation suivantes;

« Comment indiquerez-vous la signature des personnes
suivantes?;

Voir exemple a I’annexe C-8.3 (Exercice 3).

1. A partir d’un exemple de lettre préétabli (Demande
d’emploi, Félicitations, Recommandation, etc.), faire

Styles de lettres taper aux éleves les trois types de lettres en les
enregistrant sous le nom de chaque type de lettre, sur
leur clef USB
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INF2090 : Suggestions de travaux

Styles de ponctuation

1.

Taper une lettre en omettant d’insérer les ponctuations
ou en insérant les mauvaises ponctuations et la faire
corriger par les éléves.

Positionnement

Entéte de lettres

Nature de I’envoi et mode
d’acheminement

Donner aux éléves les éléments nécessaires a insérer
dans leur lettre et leur faire taper des lettres avec entéte a
un, deux et trois alignements, en positionnant bien les
éléments.

Leur donner les éléments nécessaires a insérer dans une
note de service et la leur faire taper en positionnant les
éléments et en insérant la bonne ponctuation.

Voir exemples d’exercices a I’annexe C-8.4 (Exercice 4).

. 1. Faire préparer, par les éléves, des enveloppes et des
Adresse; étiquettes et enveloppes - ) RN
étiquettes pour les lettres qu’ils ont deja redigées.
1. Faire taper, par les éleves, une lettre de deux pages en

Terminaison de la deuxiéme page

leur fournissant tous les éléments nécessaires.

Voir exemple a I’annexe C-8.5 (Exercice 5).

Présentation des paragraphes;
énumération

1.

Faire taper, par les éleves, des lettres incluant des
éléments d’une énumeération horizontale, ainsi que d’une
énumération verticale.

Leur donner des exercices contenant des énumérations
qui contiennent des erreurs logiques, grammaticales
ainsi que de ponctuation et les leur faire corriger.

En utilisant des lettres types et le
publipostage

Faire créer, par les éleves, une lettre type ainsi qu’une
base de données. Leur faire enregistrer ces documents
sous un nom spécifique.

Leur faire enregistrer I’apercu de leurs lettres
fusionnées.

Enregistrement et impression de
documents en utilisant différents
formats

A partir de lettres déja rédigées, les faire enregistrer, par
les éléves, sous différents formats et sous des noms
spécifiques.

Démontrer ses talents en production de documents de correspondance adéquats

Insérer du texte dans un modéle de lettre en procédant comme suit :

Plan de la lettre

Brouillon

Copie finale

1.

Faire créer, par les éléves, un modele de lettre en'y
insérant seulement la mise en page (exemples : marges,
tabulation, polices et les espacements.

Voir exemple a I’annexe C-8.6 (Exercice 6).

2.

Leur faire établir un plan, un brouillon et ensuite, les
leur faire insérer dans le modele.

Vous pouvez aussi leur faire insérer leur texte dans un
modele préétabli de Word.
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INF2090 : Suggestions de travaux

Effectuer la mise en page et insérer le texte de la lettre dans un nouveau document en procédant comme
suit :

Plan de la lettre 1. Demander aux éleves d’établir un plan et un brouillon,
puis les leur faire insérer dans un nouveau document
dont ils vont effectuer la mise en page lorsqu’ils auront
terminé d’insérer le contenu de la lettre.

Copie finale Voir exemples d’exercices a I’annexe C-8.6 (Exercice 6).

Brouillon

Déterminer et démontrer la mise en forme et I’étiquette pour les différentes formes de
correspondances

1. Rédiger une série de questions a propos de la matiére
vue. Demander aux €léves de vous faire parvenir un
courrier électronique (Exemple : Demande de

Détermine et démontre la mise en renseignement, Réunion du comité de la Saint-Jean-
forme et I’étiquette pour les Baptiste, etc.)
différentes formes de correspondances 2. Leur donner des exercices a compléter sur les

abréviations.

Exemple : Inscrire des mots pour lesquels ils doivent
trouver I’abréviation correspondante.
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Annexe C-8.1 : Exercice 1

Nom

Date

Lire le texte qui suit et determiner I’intention, le destinataire ainsi que le moyen d’expédier

votre correspondance.

Vous étes un étudiant et vous désirez déposer une demande de bourse a I’Université de Calgary.
Une lettre doit accompagner votre demande. La date limite pour transmettre votre demande est
dans deux jours. Les coordonnées pour déposer la demande sont : Bourses d’étude, Université
de Calgary, 234, rue Deschenes, bureau 25, Calgary (Alberta), T5S 7H2. De plus, vous avez
appris par I’entremise d’un professeur, que c’était André Lessard qui s’occupait des bourses
d’études et il vous a remis son adresse électronique ainsi que son numéro de téléphone.

L’intention de votre lettre

Le destinataire

Le moyen d’expédier

Expliquer :

Expliquer :
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Annexe C-8.2 : Exercice 2

1. Vous devez créer des modeles de lettres a un, deux et trois alignements a partir des
informations fournies pour chaque lettre, et les enregistrer sur votre clef USB sous le nom de
(modele a un alignement), (modeéle a deux alignements) et (modele a trois alignements).

Lettre a un alignement

« Mettre les marges de la feuille a 4 cm;

« Inscrire le lieu et date;

. Passer quatre interlignes et inscrire I’adresse du destinataire;
. Passer quatre interlignes et inscrire I’objet en caractére gras;

« Passer quatre interlignes inscrire I’appel, suivi d’une virgule;
. Passer deux interlignes et écrire I’introduction;

. Passer deux interlignes et écrire le développement;

. Passer deux interlignes et écrire la conclusion;

« Passer deux interlignes et écrire la salutation;

« Passer six interlignes et insérer la signature, suivie de I’adresse et du téléphone;
. Passer trois interlignes et inscrire les initiales d’identification;
«+ Passer un interligne et indiquer les piéces jointes;

« Passer un interligne et indiquer la copie conforme.
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Lettre a deux alignements

« Mettre les marges de la feuille a 4 cm;

« Insérer une tabulation de gauche entre 9 et 9,5 cm et inscrire le lieu et date;

« Passer quatre interlignes et inscrire I’adresse du destinataire;

. Passer quatre interlignes et inscrire I’objet en caractéres gras;

« Passer quatre interlignes et inscrire I’appel, suivi d’une virgule;

. Passer deux interlignes et écrire I’introduction;

. Passer deux interlignes et écrire le développement;

. Passer deux interlignes et écrire la conclusion;

« Passer deux interlignes et écrire la salutation;

« Passer six interlignes, insérer une tabulation de gauche a la méme distance que la date et
inscrire le nom de I’expéditeur;

« Passer un interligne, a la méme tabulation que le nom et la date, inscrire I’adresse de
I’expéditeur;

« Passer trois interlignes et indiquer la piéce jointe;

« Passer un interligne et indiquer la copie conforme.
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Lettre a trois alignements

« Mettre les marges de la feuille a 4 cm;

« Insérer une tabulation de gauche entre 9 et 9,5 cm et inscrire le lieu et date;

« Passer quatre interlignes et inscrire I’adresse du destinataire;

. Passer quatre interlignes et, centré, inscrire I’objet en caractere gras;

« Passer quatre interlignes et inscrire I’appel,;

« Passer deux interlignes, appliquer un retrait positif de la premiére ligne du paragraphe de
0,5 cm et écrire I’introduction;

« Passer deux interlignes, appliquer un retrait positif de la premiére ligne du paragraphe de
0,5 cm et écrire le développement;

« Passer deux interlignes, appliquer un retrait positif de la premiére ligne du paragraphe de
0,5 cm et écrire la conclusion;

« Passer deux interlignes, appliquer un retrait positif de la premiére ligne du paragraphe de
0,5 cm et écrire la salutation;

« Passer six interlignes, insérer une tabulation de gauche au méme emplacement que celle
du lieu et de la date, et inscrire le nom de I’expéditeur, suivi de son adresse;

. Passer trois interlignes et indiquer les piéces jointes;

« Passer un interligne et indiquer la copie conforme.

2. Créez des macros de lettre a un, deux et trois alignements a partir des informations fournies
ci-dessus pour chaque lettre et les enregistrer en tant que macro sous le nom de
(lettrelalignement), (lettre2alignements), (lettre3alignements).
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Annexe C-8.3 : Exercice 3

1) Corrigez les mentions de dates suivantes.
a) le 01 juin 2009
b) St-Laurent, ce 15 mars 2005
c) Le29oct. 2010

2) Ordonnez les éléments de I’adresse du destinataire.
a) Nom de I’entreprise

b) Service de I’entreprise

c) Adresse de I’entreprise
d) Code postal
e) Titre du destinataire

f) Nom du destinataire

g) Ville et province

3) Inscrivez correctement les deux adresses de destinataire indiquées.
a) Vous écrivez au directeur du service ala  b) Vous écrivez au Service de la

clientéle des magasins Sears, M. George programmation de la Société Radio-
Martin. 1l occupe le bureau 300, au 230 Canada. L’adresse est la suivante : 5698,
de la rue Maurice, dans I’ouest de 5° Avenue Nord a Lethbridge. Le code
Calgary. Le code postal est T4U 2V8. postal est T9S 4N6.

4) Dans les cas suivants, corrigez la formulation de I’objet
a) Objet : Lettre de recommandation

b) Objet : Offrir ses services

c) Objet : La promotion de nouveaux produits
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5) Inscrivez la formule d’appel a utiliser dans chacun des cas suivants.
a) Lettre adressée a une présidente

b) Lettre adressée a une entreprise

c) Lettre adressée a un notaire

d) Lettre adressée a un dentiste

e) Lettre adressée a une directrice

6) Selon les indications mentionnées ci-aprés, rédigez une formule d’introduction.
a) Commande de produits a la suite de renseignements recus.

b) EX.: Apres avoir consulté votre liste de prix, nous désirons...

c) Offre de service en bureautique apres la lecture d’une annonce parue dans le journal
Le Franco.

d) Demande de renseignements a partir d’un dépliant publicitaire portant sur un logiciel
d’apprentissage du francais.

e) Invitation a un congres

f) Excuses formulees a la suite d’une erreur d’acheminement
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7) Selon les indications mentionnées ci-dessous, rédigez une formule de conclusion appropriée.
a) Satisfaction a la suite de produits regus

EX. : Nous vous remercions de...

b) Confirmation de produits regus

c) Désir de servir de nouveau une cliente

d) Regret de ne pouvoir répondre a une commande

e) Intérét pour une commande ultérieure

8) Corrigez les formules de salutation suivantes :
a) Veuillez accepter, Monsieur le directeur, mes salutations distinguées.

b) Accepter, Madame mes salutations les meilleurs.

c) Veuillez croire, Messieurs, a mes sentiments distingues.
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9) Dans une lettre, comment indiquerez-vous la signature des personnes suivantes?

a) Monsieur Charles Beaudin, directeur

b) Madame Josée Chagnon du Service des ressources humaines

¢) Monsieur Eric Leblanc, coordonnateur
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Annexe C-8.4 : Exercice 4

1. Tapez une lettre & un, deux et trois alignements avec entéte, en insérant correctement les

informations ci-dessous et enregistrez-les sous (entreprise bossé 1 alignement), (entreprise
bossé 2 alignements), (entreprise bossé 3 alignements) sur votre clef USB.

Nature de I’envoi :
Lieu et date :
Adresse du destinataire

Nom du destinataire
Référence de I’expéditeur
Objet

Nom de I’expéditeur

Titre de I’expéditeur
Coordonnées de I’expéditeur

Rédacteur de la lettre
Transcripteur de la lettre
Copie conforme a

Contenu :

Personnel

St-Paul, le 10 juillet 2010
Société de gestion Rotex

675, rue Martin

Lethbridge (Alberta) T8E 4M9
Monsieur Alain Brodeur
95-879-AB

Plainte

Monsieur George Bossé
Directeur des relations publiques

Entreprise Bossé

90, rue Dufferin, bureau 25

St-Paul (Alberta) TY4 0B2
Télephone : 780-287-2222
Télécopieur : 780-287-2221
Courriel : entreprisebosse@abc.com
Web : www.entrepfisebosse.com

Monsieur George Bossé
Vous

Martin Boutin, responsable des services a la clientéle
Chantal Lemieux, directrice des communications, Office de
la protection du consommateur

Nous avons bien regu votre lettre date du 29 juin dernier dans laquelle vous attirez notre

attention sur ce qui semble étre une faute professionnelle dont vous avez été victime de la

part d’un de nos employés.

L’enquéte que nous avons menée a ce sujet et I’entretien que nous avons eu avec I’employé
en question confirment que vous n’avez effectivement pas recu les services auxquels vous

étiez en droit de vous attendre.

Nous vous prions donc d’accepter nos excuses les plus sincéres pour cet incident qui, nous
pouvons vous en assurer, ne se reproduira pas. Le responsable des services a la clientéle

prendra contact avec vous sous peu pour Vérifier que tout est bien rentré dans I’ordre.

Espérant que nos relations futures se poursuivront dans I’harmonie, nous vous prions

d’agréer, Monsieur, I’assurance de notre entier dévouement.
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2. Mme Josée Brouillette, responsable du club social du personnel, vous remet le brouillon d’un
avis de convocation adressé aux membres de ce comité. Ponctuez et disposez cet avis sur une
note de service. Enregistrez-le sous le titre (note de service Josée Brouillette).

Vous étes convoqué a une réunion du comité social qui aura lieu le 12 novembre prochain a
10 h a la salle de conférence.

Cette année encore, nous désirons organiser plusieurs activités pour les enfants des membres
du personnel. Nous devons donc nommer des personnes responsables pour chaque groupe
d’enfants, soit ceux de 2 a 6 ans, ceux de 7 a 11 ans et ceux de 12 a 16 ans. Les expériences
vécues par le passé nous ont montré I’importance que les jeunes et leurs parents accordent au
déroulement de cette activité organisée a I’occasion de la période des Fétes. Les principaux
points prévus a I’ordre du jour de cette réunion sont les suivants :

Planification de I’horaire des activités;

Choix des activités selon les groupes d’ages;

Budget alloué a chacune des activités et aux cadeaux offerts;

Choix des personnes qui effectueront les achats;

Etant donné que le succés de cette activité repose sur votre collaboration, nous comptons sur
votre présence.
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Annexe C-8.5 : Exercice 5

1. Ecrivez une lettre a trois alignements de deux pages contenant les informations ci-dessous.
La lettre contient les mentions « recommandé » et « pieces jointes ». Enregistrez sous (lettre
a trois alignements sur deux pages).

Mme Nathalie Rougemont, présidente du conseil d’administration des copropriétés La
Coulombe, fait parvenir un avis de convocation a M. Jean-Pierre Coronat qui réside au 3421,
chemin des Erables, app. 7, Magrath, Alberta, T9G 2R0.

Recommandé / Monsieur, / Vous étes convoqué a I’assemblée générale annuelle des
copropriétaires de I’immeuble La Coulombe. Cette importante réunion se tiendra le 15 juin
prochain a 18 h 30 a la salle de réception du quatrieme étage. / Compte tenu des problémes
importants qui ont surgi au cours de la derniere année, des décisions devront étre prises
concernant la réparation du toit et I’amélioration des dispositifs de sécurité dans le hall
d’entréee. / Nous savons que vous avez a cceur votre environnement immediat et c’est la
raison pour laquelle nous vous invitons a nous soumettre des propositions susceptibles
d’améliorer votre qualité de vie. / Le conseil d’administration des copropriétés La Coulombe
désire répondre le plus adéquatement possible aux suggestions formulées par ses membres,
d’ou I’importance de lui signifier vos attentes. / Si vous ne pouvez étre des notres lors de
cette importante réunion, vous avez la possibilité de signer une procuration a un membre de
votre famille ou a un autre copropriétaire. / Cet écrit devra étre déposé a nos bureaux avant
le 14 juin a 16 h 30. / Nous comptons sur votre présence et demeurons disponibles pour
répondre a toutes vos questions concernant I’ordre du jour et le rapport financier ci-joints. /
Veuillez accepter, Monsieur, nos salutations les meilleures.
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Annexe C-8.6 : Exercice 6

La demande de renseignements

1. Enumérez deux caractéristiques d’une lettre de demande de renseignements :

2. Apres avoir lu la demande de renseignements suivante, dressez-en le plan.

Plan

Texte

Monsieur,

Votre annonce parue dans Le Franco
du 1°" décembre concernant un nouveau
logiciel de traitement de texte nous
intéresse vivement.

Dans le but d’une commande
éventuelle, nous vous saurions gré de nous
envoyer les renseignements suivants :

— Fournissez-vous un guide
d’utilisation?

— Le cout inclut-il une mise a jour
réguliere?

— Offrez-vous des cours de formation?

Nous espérons recevoir ces
renseignements d’ici sept jours.

Acceptez, Monsieur, nos salutations
distinguées.

3. Vous étes la secrétaire de M. André Lavoie, responsable du Service des ressources
humaines a la Banque Pauvre. L adresse est la suivante : 4535, rue Laroche, Edmonton
(Alberta), TON 4T7. M. Lavoie désire que vous rédigiez une demande de renseignements
concernant la compétence, I’expérience et les qualités professionnelles de Mme Lucie
Watson, qui a offert ses services comme conseillére en relations publiques. Vous adressez
cette demande a M. Luc Lachance, directeur des Ressources humaines de la Banque
Nationale située au 453, rue Alberte a Montréal. Le code postal est Y6V 3C4. Inscrivez
I’appel, le texte de la lettre et la salutation selon le plan propose.

Apreés correction de votre brouillon, tapez votre lettre dans un modéle ou dans un

nouveau document.
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Plan

Texte

Appel,

Référence a la demande d’emploi de Mme
Lucie Watson

Enumération des renseignements désirés :

— Nombre d’années de travail;

— Description du poste occupé;

— Qualités a souligner.

Remarques complémentaires

Assurance de la confidentialité

Remerciements pour la collaboration

Salutation
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4. Vous avez regu du magasin Langevin Ltée, avec qui vous faites affaires depuis cing ans,
une demande de renseignements portant sur la solvabilité de Cortex Inc. Répondez a cette
demande en rédigeant d’abord un plan et une lettre confirmant la solvabilité de ce
commerce (lettre 1), puis un plan et une lettre qui indiquent que cet établissement neglige
ses engagements financiers depuis quelque temps (lettre 2).

LETTRE 1

Plan Texte

LETTRE 2

Plan Texte
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Annexe C-9 : Liste d’abréviations

A

A.C.N. : du latin Ante Christum Natum, avant la naissance de Jésus-Christ
A.M. : ante meridiem : avant midi

art. : article

ann. : annexe

app. : appartement

appt : appartement

apr. : apres

av. : avant

auj. : aujourd’hui

ad lib. : du latin ad libitum, « a volonté »
ac : avec

bat : batiment

bcp : beaucoup

bd : boulevard

B.P. : boite postale

blvd : boulevard

boul. : boulevard

BTP : [industrie de] Batiment et Travaux Publics
BAC : baccalauréat

ca. : du latin circa « vers, aux environs de », préférer v.

c.-a-d., pour « c’est-a-dire » (attention a I’emplacement des points, le & n’est pas abrégé, donc n’est pas
suivi de point)

cedex : Courrier En Distribution EXpress

cf. : du latin confer, pour faire une référence a quelque chose; synonyme de « voir aussi »,
« Se reporter a ».

chap. : chapitre

C'® : compagnie

c/o : de I’anglais care of : « au bon soin de » ; notamment utilisé pour adresser un courrier a
quelqu’un héberge par quelqu’un d’autre.

contr. : contraire

C.P.1. : copie pour information

cpdt : cependant

C.Q.F.D. : «ce qu’il fallait démontrer » (math.)

C.N. : « Conditions Nécessaires » (math.)

C.N.S. : « Conditions Nécessaires et Suffisantes » (math.)

C.S. : « Conditions Suffisantes » (math.)
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« €M : centimétre
. CDI : Centre de documentation et d’information

. d°:dito: de méme

. dir. : directeur

. D": Docteur

« dpdv : du point de vue
. ds:dans

. dsl: désolé

«+ dvt: développement

. éd.: édition

« €.0.:dulatin exempli gratia : « par exemple »
« €env.:environ

. etal. :dulatin et alii : « et autres »

. etc. : du latin et caetera : « et tout le reste », équivaut aux points de suspension (...), ne

s’utilise pas ensemble et ne se dédouble pas
. etcie: et compagnie
. E.V.:enville
« ex.:exemple ou exercice
e &:et
« EXxp. : explication
. EP: entreprise
. €:EUro

. fasc. : fascicule
. fém. : féminin
. fg: faubourg

. fig. : figure

. f°:folio

. fr.:frére

G

. Qd: grand(e)

« gon : grade (unite angulaire)
H

« h:heure
« hab. : habitant
« HT : hors taxes
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. ibid. : du latin ibidem : « au méme endroit »

« id. : du latin idem : « de méme »

o i.e.:dulatinid est: « c’est-a-dire », préférer c.-a-d.
. Inf. : du latin infra : « ci-dessous »

« Ir:ingénieur civil (universitaire)

« Ing. : ingénieur (non universitaire)

« JF: jeune femme
« JH: jeune homme
« jms: jamais

. JO : journal officiel
« J:jour

K

« kg : kilogramme
« km : kilométre

. LL.AA. «leurs Altesses »

« LL.AALIL, «leurs Altesses royales impériales»

« LL.AARR.,, «leurs Altesses royales »

« LL.AA.SS,, «leurs Altesses sérénissimes »

. L.D., «ligne directe »

. LL.EE., «leurs Excellences »

« LL.MM., « leurs Majestés »

« LL.MM.ILLRR., « leurs Majestés impériales et royales »
« loc. cit. : du latin loco citato : « a I’endroit cité »

« Mmasc. : masculin

. M: Méga

. M : Million

« M.A.: Moyen Age

. Ma: Million d’années
. Md: Milliard

. Me : Maitre

« Mgr : Monseigneur

. Mlle : Mademoiselle
. Mlles : Mesdemoiselles
« MM. : Messieurs

« Mme : Madame
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O

P

Mmes : Mesdames

Mr : Monsieur (avec r en exposant, sans point) ; méprise fréquente avec Mr. (Mister), forme

ancienne selon certains, archaique selon d’autres.

M. : Monsieur
min : minute

min : minuscule
mS. : manuscrit
m-a-j : Mise a jour

N° n°: « numéro »

NA : non applicable

N. B. : du latin nota bene : a noter
N.D.A. : « note de I’auteur »
N.D.L.R. : « note de la rédaction »
N.D.T. : « note du traducteur »
n/réf. : « notre référence »

NN.SS. : « Nosseigneurs »

ns : nous

N.S. : notre Seigneur

N.D. : notre Dame

N.P.A.l. : N’habite pas a I’adresse indiquée

op. cit : opere citato : dans I’ouvrage cité
OP : opérationnel, EXx.: t’es op??
opt : option

p. : page

pb : probléme

p.c.c. : pour copie conforme
pl. : place

plrs : plusieurs

pp. : pages

p.ex. : par exemple

p.j. (ou P.J.) : piéce jointe
P.S. : post-scriptum : ajouté
pdt : pendant

pm : du latin pro memoria : pour mémoire
p/o : par ordre

p.p. : par procuration

pt : point

pts : points
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« Qsp : « quantité suffisante pour » ou « quantité selon prescription »

« Qed: «quod erat demonstrandum » ou « ce qu’il fallait démontrer » en latin (mathématiques)
. qd:quand

« qq: quelgue (qqc quelque chose, ggn quelgu’un, gga quel qu’autre, qqf quelquefois)

+ Qté: quantité

R

« R.A.S,, «rien asignaler »

e [I°:«recto»

« RDV : «rendez-vous »

. R.-V.: «rendez-vous »

« R.P.:«révérend Pére »

« R.LP.:du latin « requiescat in pace », puis de I’anglais « rest in peace » soit « repose en
paix »

« RSVP : «répondez s’il vous plait »

. rd:rond

« S.:«siecle»

« S.ouSt:«saint »

« S°ou Ste: «sainte »

« SS.: «saints »

« S.S.: «sa Sainteté »

« S.A.:«son Altesse »

« S.A.L : «son Altesse impériale »
« S.AR.:«son Altesse royale »

« S.A.S.:«son Altesse sérénissime »
. s/c: «sous-couvert »

« SDF : sans domicile fixe

. S.E.: «son Excellence »

« Sec.: «seconde »

« Sect.: «section »

. sing. : «singulier »

« S.M.: «sa Majesté »

« S.M.LR.: «sa Majesté impériale et royale »
+ S(. : sequiturque : et suivant

« SQg. : sequunturque : et suivants
« Spec : spécification

e SUiv. : «suivant »

« SUup. :supra: « ci-dessus »

« suppl. : « supplément »

« SVP: «S’il vous plait »

« STP: «S’il te plait »
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T

X

« X.0.:«eXtra Old » pour I’age d’un cognac

Y

L. . «tome »

tél. : « teléphone »

T.S.V.P. : Tournez SVP

TVA : Taxe sur la valeur ajoutée
tq : tel que, telle que

TTC : « toutes taxes comprises »
tjs : toujours

tIm : tout le monde

tt : tout

ts : tous

tgv : train a grande vitesse

V.. «Vers»

V° . verso

vh. : « verbe »
vol. : « volume »

VS. : VErsus : « par opposition a ». Autrement « ¢/ » pour « contre »

v/réf, « votre référence »
V. : verbe
v .t. : verbe transitif

XL : « eXtra Large »

XS : «eXtra Small »

« ycC.:«ycompris » (le «y » n’étant pas abrégé, il ne doit pas étre suivi d’un point)

y4

« Z.A.C: Zone d’Ameénagement Concerté

Z.1.: Zone Industrielle
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Annexe C-10 : Exercices pour le bureau

Exercices suggereés

1. Place tes bras et tes mains de chaque c6té de ton corps et secoue-les
durant quelques secondes.

2. Assis sur une chaise, place tes coudes devant toi sur une table. Appuie
tes paumes I’une contre I’autre et abaisse lentement tes poignets vers
la table pour les étirer.

3. Allonge un bras devant toi, la paume de ta main vers le bas. Avec
I’autre main, appuie lentement vers le bas sur la main jusqu’a ce que
tu sentes une résistance. Pour augmenter I’étirement, referme ta main
dans un poing et refais le méme mouvement. Repéte I’exercice pour
I’autre poignet.

Etirements pour les
poignets et les
avant-bras

1. Allonge un bras en le croisant devant ta poitrine et agrippe I’épaule
opposée.

2. Avec I’autre bras, tire doucement ton épaule vers ton corps jusqu’a ce
que tu ressentes un étirement.

3. Garde cette position de six a dix secondes.

Etirements pour les
épaules et les bras

1. Détends ton cou en regardant droit devant.

2. Remonte lentement tes épaules vers tes oreilles. Garde cette position

Haussements durant une ou deux secondes (position A).

d’épaules 3. Etire tes bras vers le bas pour détendre tes épaules tout en rentrant le
menton (position B).

4. Répeéte lentement, en alternant entre les positions A et B.

Croise tes mains derriere ta téte.

Recule ton dos lentement vers le dossier de ta chaise.

Courbe ton dos légérement.

Garde cette position de six a dix secondes. Relaxe pendant quelques
secondes et recommence.

Etirement du patron

el AN S

1. Allonge tes bras devant toi a la hauteur des épaules. N’étire pas

exagérément tes coudes.

Croise tes mains, les paumes vers I’extérieur.

3. Tout en restant le dos droit, étire tes bras jusqu’a ce que tu ressentes

Etirements pour le I’étirement dans tes épaules et le haut de ton dos. Garde cette position

haut du dos de six a dix secondes.

4. Tout en gardant tes bras allongés et tes mains croisées, éléve tes bras
par-dessus ta téte. Rentre tes abdominaux pour que le bas de ton dos
reste droit. Respire naturellement et garde cette position pendant dix
secondes.

o
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Exercices suggereés

=

Rentre ton menton tout en gardant ton dos droit.

2. Penche ta téte lentement et doucement vers ton épaule droite jusqu’a
Etirement du cou ce que tu ressentes un étirement du c6té gauche de ton cou.

3. Garde cette position pendant cing seconds, puis répete I’exercice du
coté opposé.

1. Appuie tes coudes sur une table et couvre tes yeux avec une main,
puis avec I’autre, pour bloquer la lumiere. N’applique pas de pression
sur ton ceil.

2. Respire naturellement tout en gardant cette position pendant trente
secondes.

3. Retire tes mains et ouvre lentement les yeux.

Repos des yeux
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Annexe C-11 : La virqule

Mots spécifiques

Régles

Insérer la virgule :
Avant, apres ou encadré

Sauf, excepté, puis, afin et etc.
Mais, car, donc, or

Insérer une virgule avant une préposition,
un adverbe ou une conjonction de
coordination, lorsqu’ils sont suivis d’une
proposition d’un minimum de trois mots
ou d’une proposition ayant un verbe
conjugué.

Avant

Nous devons le faire parvenir d’ici trois jours, afin de respecter la date et I’heure fixées dans I’appel d’offres de Pronto paru dans un

quotidien.

Nous avons supporté cet état de choses depuis notre emménagement ici, mais la situation est devenue intolérable.
Tous furent conviés a la réunion, sauf les membres de I’administration.

Et, ou, ni

Insérer une virgule devant, seulement s’ils
sont utilisés plus de deux fois dans une
énumération dans une phrase.

Avant

Cette famille ne féte ni Noél, ni Paques, ni I’Halloween
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Mots spécifiques

Régles

Insérer la virgule :
Avant, apres ou encadré

Et

1. Insérer une virgule devant le (et),
lorsque celui-ci sépare deux
propositions et que le (et) est déja
utilisé dans la premiére proposition.

2. Insérer une virgule devant le (et) entre
deux propositions qui ont chacun sujet
différent.

Avant

Nous avons pris nos portables et nos crayons, et nous nous sommes diriges vers la sortie.

Il patine, et je chante.

C’est-a-dire, voire, c’est ce qui, ce que,
c’est pourquoi, que ce soit, soit.

Insérer une virgule devant les
introducteurs, qui viennent préciser une
idée.

Avant

Nous aimerions partir en voyage, que ce soit en Amérique du Nord, en Australie ou en Chine.
Cette salle semble trés petite, voire trop petite.

Tout d’abord, cependant, toutefois, a mon
avis.

Insérer une virgule apres les marqueurs de
relations placés au debut d’une phrase.

Apres

Cependant, nous conservons votre curriculum vitae dans nos dossiers.
A mon avis, on néglige beaucoup le travail de nos fidéles employés.
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Insérer la virgule :

40 Gypel Uguiee el Avant, apres ou encadré
Tout d’abord, cependant, toutefois, d’autre | Insérer des virgules, avant et apres, les Encadré
part, d’une part, tout compte fait, par marqueurs de relations placés au milieu

exemple, ainsi, d’ailleurs, par ailleurs, de d’une phrase.
toute facon, par contre, etc.

On ne peut jamais se fier sur Robert il a, en effet, abandonné le projet.
Il 'y a beaucoup de reglements dans une école, par exemple, les jeunes ne doivent pas porter de jeans.

Les éléments d’une énumération Insérer une virgule aprés les mots ou les Apreés
propositions consécutives de méme nature
d’une énumération, qui ne sont pas liés par
(et ou ni).

Nous désirons réserver une salle de conférence et aurions besoin du matériel suivant : un rétroprojecteur, un tableau, des crayons-
feutres et une rallonge électrique.

Un mot, un groupe de mots ou une Insérer une virgule aprés un complément Apres
proposition qui est placé au debut de la ou un subordonné circonstanciel placé au
phrase, qui désigne : un lieu, un temps, une | début d’une phrase.

conséquence, une cause, une condition ou
une maniére.

Pour le moment, il m’est malheureusement impossible de répondre aux nombreuses demandes qui me sont adressées.

Vos propos, particulierement stimulants et non dénués d’humour, contribueront a alimenter longtemps notre réflexion sur I’animation
culturelle dans notre région.

Comme vous le constatez, ceux-ci sont variés et de haute qualité.
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Mots spécifiques

Régles

Insérer la virgule :
Avant, apres ou encadré

Un mot, un groupe de mots ou une
proposition qui est placé au milieu d’une
phrase, qui désigne : un lieu, un temps, une
conséquence, une cause, une condition ou
une maniere.

Insérer des virgules, avant et apres, un
complément ou un subordonné
circonstanciel au milieu d’une phrase.

Encadré

Nous assisterons, le 22 janvier 2010, a la presentation sur le nouveau produit.
Nous avons remarque, dans le journal du mois de janvier, que notre annonce n’était pas affichée.

Un mot ou un groupe de mots qui précise | Insérer des virgules, avant et apres, pour Encadre
le nom ou le pronom qui le précede. encadrer un mot ou un groupe de mots mis
en apposition.
Monsieur Boisvert, le directeur des finances, a un rapport a vous remettre.
Un mot ou un groupe de mots qui Insérer des virgules, avant et apres, pour Encadre
interpelle directement la personne a qui encadrer un mot ou un groupe de mots mis
I’on s’adresse. en apostrophe.
Je vous prie d’agréer, Monsieur, I’expression de mes sentiments les meilleurs.
Nous souhaiterions, Mario, que vous cessiez de parler!
Une proposition qui est insérée dans une Insérer des virgules, avant et apres, une Encadre

phrase pour indiquer qu’on rapporte les
paroles ou les pensées de quelqu’un.

proposition incise.

Monsieur Marcoux n’est pas venu nous voir, dit Madame Tremblay, il doit m’avoir oublié.
La vie est, je crois, un chemin rempli obstacles.
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Mots spécifiques

Régles

Insérer la virgule :
Avant, apres ou encadré

Qui, que, quoi, dont, ou, lequel, etc.,
lorsque le mot que le pronom remplace
n’est pas placé immédiatement avant ceux-
ci.

Insérer des virgules, avant et apres, une
proposition relative non précédee de son
antécédent.

Encadré

Le livre emprunté a Mario, qui m’a permis d’approfondir mes connaissances sur le sujet, était en tres mauvais état.
Messieurs Robert, Vincent et Moreau, dont les liens sont tres forts, travaillent chacun dans une ville différente.

Un adverbe placé avant le verbe qu’il
modifie.

Insérer des virgules, avant et apres, les
adverbes en inversion.

Encadré

L’édifice était plongé dans la noirceur compléte lorsque, soudainement, I’électricité revint.
Nous avons constaté que, maintenant, il est impossible de poursuivre.

Et ce, et ceci, et cela, etc.

Insérer des virgules, avant et apres, les
expressions placées au milieu d’une
phrase.

Encadré

Nous adorons vivre a la campagne, et ce, malgré les incommodités qu’engendre de vivre a I’extérieur de la ville.
Martin a toujours été un employé modele, et cela, depuis qu’il est a notre emploi.

On ne doit pas utiliser la virgule pour :

Séparer le sujet du verbe;

Séparer le verbe de son complément; (Vous pouvez repérer le complément en utilisant les questions : qui? quoi? a qui? a quoi? de qui?

de quoi? apres le verbe.)
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Annexe C-12 : Note de service

DESTINATAIRE : Madame Monique Chagnon
Monsieur Marc Lalonde
Madame Julie Brodeur

DATE : Le 12 septembre 2010
OBJET : Réunion d’équipe
Je propose qu’on se réunisse tous cette semaine (jeudi matin a 9h de préférence) pour faire le

point sur I’état actuel du projet. Il faut discuter des points suivants avant notre réunion avec nos
partenaires de Winston la semaine prochaine :

1. Budget;
2. Prévisions de vente 2009-2010;
3. Futurs projets éventuels de coédition.

Si vous avez d’autres suggestions, merci de me les faire servir dés que possible.
Merci de votre collaboration.
Le directeur de projets

(signature)

Luc Laroche
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