Vérifiez vos connaissances du format et du contenu de la lettre en répondant aux questions suivantes. Cliquez sur le lien Réponses pour valider l’information.
	 QUIZ sur la lettre



	Questions


	Réponses

	Combien d’informations périphériques une lettre doit-elle présenter ?
	De façon générale, la lettre devrait présenter huit informations périphériques à son contenu : la date, la vedette, la référence, l’objet, l’appel, les initiales, les mentions diverses et la signature.

	Combien d’étapes de rédaction, reliées au contenu, une lettre doit-elle obligatoirement présenter ?
	Une lettre doit obligatoirement présenter trois étapes : une introduction, un développement et une conclusion.

	Lors de l’inscription de la date dans une lettre, est-ce que la formulation « Montréal, 12 Janvier 2005. » est correcte ?
	Cette formulation est incorrecte. Il faut écrire : « Montréal, le 12 janvier 2005 » 
Il faut ajouter l’article « le » après la virgule et ne pas mettre de point final dans l’inscription de la date. Contrairement à l’anglais, les noms de mois ne prennent pas la majuscule en français.

	Quelles sont les informations que l’on doit retrouver dans la  vedette ?
	Dans la vedette, on doit retrouver les informations suivantes :

· le titre de civilité (Madame, Monsieur)

· le nom de la personne et son titre de fonction;

· le nom de compagnie;

· le numéro et le nom de la rue;

· le nom de la ville et celui de la province;

· le code postal et le nom du pays (si à l’extérieur du Canada) 

	Que signifient   V/Réf. et  N/Réf. ?
	Voici la signification de  V/Réf. et de  N/Réf.  :

·  V  signifie  votre ;
·  N  signifie  notre ;

· Réf. signifie  référence.

	À quel endroit doivent être inscrites les références V/Réf. et  N/Réf. ?
	Les références doivent être inscrites en haut, à gauche, immédiatement sous la vedette .

	Les mentions  V/Réf.  et N/Réf. sont-elles obligatoires et pourquoi sont-elles utilisées?
	Les références ne sont pas obligatoires. Cependant, elles servent à retracer rapidement leur archivage. Elles sont utilisées si vous avez des noms de documents, des numéros de dossiers ou de factures à donner en référence à votre lecteur. 


	Quel est le rôle de l’objet dans une lettre ?
	L’objet a pour rôle d’identifier clairement le motif de la lettre. 

	Lorsque la lettre est envoyée à la direction ou à un service d’une entreprise, est-il correct d’inscrire À qui de droit dans l’appel? 
	Non, il n’est pas correct d’utiliser l’expression   À qui de droit. Cette expression sera utilisée pour les lettres ou les documents à caractère légal. 
Lorsque la lettre est envoyée à la direction ou au service d’une entreprise et que vous ne connaissez pas le nom de la personne à qui vous devez vous adresser,  il est préférable d’inscrire « Madame, Monsieur » dans l’appel.



	Combien de fois devez-vous utiliser l’appel  dans une lettre et à quel endroit ?
	L’appel doit être utilisé deux fois dans la lettre :

· premièrement, au début de la lettre, en haut à gauche, immédiatement avant le paragraphe d’introduction;

· deuxièmement, à la fin de la lettre, à l’intérieur de la phrase de salutation. 

	Pourquoi est-il recommandé d’inscrire, au bas de la lettre à gauche, les initiales du ou de la signataire de la lettre ainsi que celles de la personne responsable de la saisie du texte ?
	L’inscription des initiales du ou de la signataire de la lettre ainsi que celles de la personne responsable de la saisie du texte sont importantes. Il faut se souvenir que, dans l’entreprise, les documents écrits servent souvent de preuve. Il est alors important de savoir qui a participé de près ou de loin à l’écriture du document. Les initiales servent donc à identifier ces personnes.

Dans certains milieux de travail, on inscrit même les initiales de toutes les personnes qui ont participé au projet identifié dans la mention Objet.

	Que signifie l’inscription p.j. située à gauche au bas de la lettre ?
	L’inscription p.j. signifie pièce jointe. On utilise l’inscription p.j. lorsque des documents sont joints à la lettre. Il faut alors identifier ces documents.

Exemple : p.j. : Liste des prix 

	Que signifie l’inscription c.c. située à gauche au bas de la lettre ?
	L’inscription c.c. signifie copie conforme. On utilise l’inscription c.c. lorsqu’une copie de la lettre est envoyée à une personne concernée par le dossier. Il faut alors inscrire le nom et le titre de la personne à qui cette copie a été envoyée.

Exemple : c.c. : M. Claude Levendeur,  Directeur des ventes »
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