

LA NOTE DE SERVICE





Avant d'entrer dans l'analyse détaillée de ce que doit être une note de service, et ce, à partir de 3 exemples, il convient tout d'abord de rappeler quels peuvent être les objectifs d'un tel document. On peut les rassembler en 3 grands groupes: informer, ordonner, corriger.





INFORMER





Il s'agit de porter à la connaissance d'une personne ou d'un groupe une information susceptible de leur être utile pour la réalisation des objectifs qui leur sont fixés. Il est ainsi possible d'informer sur la vie de l'entreprise, de l'administration, de l'usine de l'éta-


blissement ou de l'atelier, sur les problèmes de personnel, sur les résultats à obtenir, etc. C'est la première vocation des notes de service que de porter à la connaissance de …


On verra qu'il ne s'agit en aucun cas de substituer aux organes d'information qui existent (journaux d'entreprise, bulletins divers, etc.), en effet, la note de service par sa brièveté, extrêmement pratique permet d'informer, au bon moment, les bons destinataires, et ce, dans les meilleures conditions.





ORDONNER





La note, dans ce cas, a pour objet de donner des instructions afin que les destinataires agissent dans le bon écrit puisque la "parole s'envole". Un ordre ou une instruction a toutes les chances de recevoir une exécution correcte s'il figure sur une note. Il est possible de faire émarger ceux qui sont destinataires de la note, attestant par là qu'ils ont pris connaissance des instructions. Le contrôle de l'application des ordres donnés en sera grandement facilité.





CORRIGER





Lorsque telle ou telle personne commet une erreur ou utilise une procédure non conforme, il convient de redresser l'erreur et de donner des directives nouvelles visant à éviter la reproduction des erreurs constatées. De plus, il est quelquefois souhaitable de faire connaître aux autres membres du groupe ces nouvelles directives à titre d'exemple de ce qu'il ne faut pas faire. La note de service est alors l'instrument ad hoc.











