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Les objectifs de cet outil sont nombreux :
o entretenir I' image de marque de l'entreprise ,
o  fidéliser les salariés,
e donner du sens aux missions de chacun,

e valoriser la culture d'entreprise , en renfor¢ant notamment le sentiment d'appartenance a une seule
et méme entité,

e rassurer quant a une situation tendue, un changement a venir (communication de crise),

e valoriser et développer les potentiels et talents ,

e partager des informations sur la vie de I'entreprise : nouveaux marchés, etc.

e  présenter un nouveau salarié ,

¢ informer des nouveaux services mis a disposition des salariés : garderie, pressing, cours divers, etc.

e promouvoir l'activité extra-entreprise d'un salarié : engagement dans une cause spécifique,
performances sportives, activité artistique, etc.

Source :Granger(2020) ,para.04



https://www.manager-go.com/marketing/image-entreprise.htm
https://www.manager-go.com/ressources-humaines/gestion-des-talents.htm
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Exemple de note de service pour une entreprise

NOTE DE SERVICE n 2

DESTINATAIRE : Le personnel professionnel

EXPEDITRICE : Sophie Morin, adjointe au directeur

DATE : Le 16 mai 2020

OBJET : Rappel concernant la prise de congés annuels

Je vous rappelle que les congés annuels doivent faire I'objet d’une planification a l'intérieur de chaque service, ainsi que d’une autorisation
individuelle préalable.

Vous pouvez vous reporter a votre convention collective et a la directive générale qui en traite pour obtenir plus de détails sur les régles
des congés.

Toute demande particuliere doit étre soumise au ou a la gestionnaire du service et recevoir ensuite I'approbation de la Direction des
ressources humaines.

Merci de votre collaboration.

Sophie Morin

Source :Office québécois de la langue francaise, (2020)
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CARACTERISTIQUES

LA MOTE DE SERVICE LA NOTE D'INFORMATION

Dafinition

{objet)

b

Inote de service a donc un

‘est un document écrit interne
ui transmet une information
oncermant Mactivité de
‘entreprise. La note diinformati
n‘a pas de caractére
obligatoire. Elle explique, mai:
Ine cherche pas a convaincre.

‘est un document ecrit interne
esting a un plusieurs
subordonnés gui dewvront
lewacuter ce gui est demand£. La

icaractére obligatoire. Elle
lexprime un ordre.

Sens de circulation

|Descendant, latéral {de nivea
cgal), ascendant (subordonné
SuUparisur)

Descendant (du supérisur
hiegrarchigue aux subordonnés)

Introduction @ elle rappeslle le

sujet, I'intérét de la note et
znnonce les points eévogqueés dan
e développement.

elle Eénonce un

ntroduction :
probléme, une ocbservation, des
remarqueas particuligres,

Plan

corps de la note

Developpement @ si 'émetteur
réepond & une demande preécise,
peut apporter les Eléments de
réponsse Sn sous-parties.

il donne

Developpement :
lairement les ordres, les
irectives et les consiagnes.

Ecmclu&ion : 2lle n'est pas
ndispensable puisqu’il s’agit dun

lordre.

IConclusion : =lle préconise une
lou plusieurs solutions, fixe des
iconditions de mise en cauvre. ..

PAS DE TITRE DE CIVILITE B

PAS DE TITRE DE CIVILITE MI DE FORMULE DE POLITESSE

Rédaction

du corps de la note

e style utilise doit étre clair, Le style doit étre clair, concis et

DE FORMULE DE POLITESSE
I|c_
oncis, impersonnel 2t impératif. impersonnel.

PAS DE «JE>» NI DE «NOUS>» | PAS DE «1E» NI DE «NOUS:

Présentation

mentions
obligatoires

| n"existe pas de présentation normalisée, Néanmoins un certains
nombre d'élements sont obligatoires {(voir ci-aprés)

Autre type de note

LA NOTE D'INSTRUCTION

Elle peut transmettre des informations, mais elle donne eégalemen
es consignes, des ordres gui découlent de décisions. Elle justifi
es ordres et fournit des explications.Son ton est ferme, voire
mpératif, mais I'emetteur peut €tre conduit 3 simpliguer
personnelleament pour mieux convaincre, Dans ce cas, 'emploi du
pronom personnel «Jex n'est pas interdit.

Source : dahmani,(2014)
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