


[image: image1]

La présentation d'une note de service est comparable à celle d'une lettre de style américain.  Le papier à en-tête est souvent utilisé et si le texte est court, on peut le présenter en double interligne.
Les formules classiques et faciles à utiliser sont:

· L'attention du personnel est attirée sur…

· Le personnel tiendra compte de …, ne manquera pas de …

· Les dispositions suivantes seront à appliquer à partir de …

La note de service a pour but de transmettre une information se rapportant à l'activité de l'entreprise. Elle est transmise par voie hiérarchique descendante et est adressée à une ou plusieurs personnes, à un service ou à l'ensemble du personnel. La note de service n'est pas envoyée par la poste, c'est une communication interne.
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À l’attention de l’ensemble du personnel du secrétariat

















NOTE DE SERVICE N°143


Ergonomie


Suite à la visite d’un délégué de la Médecine du travail, le guide "Comment travailler dans de bonnes conditions" sera à disposition du personnel au "Secrétariat général".





Il est important de lire attentivement le compte-rendu  qui vous a été remis et de prendre note des effets néfastes d’une mauvaise ergonomie sur la santé.





Si vous rencontrez des problèmes ou bien si vous désirez simplement nous faire part de vos suggestions, veuillez nous les signaler par retour du courrier.





Bien à vous,


	











M. Martin
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