Gestion administrative – BTS SP3S 1ère année

MODULE 6 : LA NOTE DE SERVICE ET LA NOTE D’INFORMATION
Les notes sont des documents écrits internes composés principalement des notes de service et des notes d’information.
La note de service
A- Le fond et la rédaction
· La note de service est utilisée pour communiquer une information officielle auprès de destinataires qui sont généralement les membres d’un service.
· Elle exprime principalement un ordre de la part d’un supérieur hiérarchique à l’attention d’une ou plusieurs personnes d’un même service ou d’une même catégorie professionnelle. Elle peut également transmettre une directive, une décision, parfois rappeler des faits, mais aussi demander une information.
· Cet écrit est archivé et devient un texte de référence au cours de la vie de l’établissement.
· La note de service ne comporte pas de préambule, elle est courte et traite d’un seul sujet par note. Le style est concis, direct et personnalisé, le ton est ferme (souvent l’impératif), le vocabulaire est clair et précis.
B- La présentation
Le document fait impérativement apparaître :
· La nature du document (Note de service à inscrire en titre)
· Un numéro de référencement figurant dans le titre, qui permet son archivage
· L’émetteur en en-tête réduit avec l’indication du service émetteur
· Le ou les destinataires (exemple : « à l’attention de … » ; ou destinataires : « »)
· La date de création
· Le lieu de création
· Le titre et/ou l’objet
· La signature de l’émetteur accompagné du nom et de la fonction du signataire
· Des paragraphes
· La conclusion
Elle peut comporter :
· La fonction des destinataires
· Des précisions sur l’objet de la diffusion qui varie en fonction des destinataires (« pour attribution », « pour information », « pour affichage »)
Elle ne comporte pas de titre de civilité, ni de formule de politesse.




La note d’information
A- Le fond et la rédaction
· Ce document est utilisé pour diffuser une information auprès d’une ou plusieurs personnes au sein d’un service ou d’un établissement.
· A la différence de la note de service, cette information n’a pas le même type d’importance et n’est pas forcément archivée.
· Cette communication émane d’un supérieur hiérarchique ou d’une personne d’un même niveau hiérarchique. Elle est destinée à une ou plusieurs personnes d’un même service ou d’un même établissement.
· Sa longueur est variable selon le sujet traité. Le ton est neutre et impersonnel. La forme passive est souvent utilisée.

B- La présentation
Le document doit faire apparaître :
· La nature du document (Note d’information à inscrire en titre)
· L’émetteur en en-tête réduit avec l’indication du service émetteur
· Le ou les destinataires (exemple : « à l’attention de … » ; ou destinataires : « »)
· La date de création
· Le lieu de création
· Le titre et/ou l’objet
· des titres de partie selon la longueur de la note
· Des paragraphes
· La conclusion
· La signature de l’émetteur accompagné du nom et de la fonction du signataire

Elle ne comporte pas de titre de civilité, ni de formule de politesse.
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Application - Entraînement
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1- Mme FLIBERT vous demande de rédiger une note de service en tenant compte des consignes laissées par M. DOUARIN.
La dernière note de service portait le numéro 54.

Consigne :
Merci de bien vouloir rédiger une note de service à partir des notes que j’ai prises rapidement.
Il s’agit d’élaborer le planning des congés d’été. L’ensemble du personnel doit transmettre ses souhaits à la Direction avant le lundi 15 mars N.
Durée des congés : 3 semaines minimum.
à prendre par semaine complète (du lundi au vendredi).
Si la demande n’est pas faite dans les délais, ou si elle n’est pas complète, elle ne sera pas acceptée.
Il faut expliquer tout cela dans la note de service que Monsieur DOUARIN signera. Elle concerne l’ensemble du personnel.
La période des congés d’été est du 1er mai au 30 septembre, mais l’entreprise ne fermera pas.
Merci.
Mme Flibert
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note de service à l'ensemble du personnel

Objet : congés payés 2021
note n° 55
N/Réf :Jean1/J.P./M.A.

Afin d'élaborer le planning des congés d'été, vous devez impérativement transmettre vos souhaits à la DRH avant le 10 mars 2012.

Chaque salarié devra poser un minimum de trois semaines complètes du lundi au vendredi inclus, sur la période du 1er mai au 30 septembre 2012

Rappel : pas de fermeture de l'entreprise pendant les congés d'été

Toute demande non déposée avant la date citée ci-dessus ou toute demande incomplète fera l'objet d'un refus.

Comptant sur une prompte réponse de chacun.



signature à droite de la feuille : Maurice Adam
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DOSSIER 1 GESTION ADMINISTRATIVE

En ce début de semaine, Mme FLIBERT est tenue de gérer en priorité les absences du
personnel qui_entrainent une modification de planning des interventions chez les
bénéficiaires. Elle doit en outre réaliser rapidement de nombreux devis pour satisfaire au
‘mieux les dlients potentiels rencontrés lors du salon. Elle vous demande de prendre en
charge certains travaux.

1A 'aide de lannexe 2, réalisez le devis de Mme SIEMENS en complétant Iannexe 1
(2 rendre avec la copie)

Mme FLIBERT s'interroge sur les absences récurrentes des salariés auxquelles elle est
de plus en plus fréquemment confrontée.

12Grace aux annexes 3 et 4, rédigez une note dinformation (maximum 2 pages).
destinée & lensemble du personnel. Constatez Iimportance et les conséquences de
Iabsentéisme des intervenants au sein d' "Age d'or. services". Identifiez les raisons
des difficultés rencontrées et des mécontentements des intervenants. Proposez des.
solutions adaptées.

DOSSIER 2 GESTION PREVISIONNELLE DE L’EMPLOI

Suite aux nombreuses demandes de devis enregistrées 4 lissue du Salon Régional du
Service 4 la Personne, le responsable d'agence, Monsieur Douarin, vous charge de
‘mener une étude prévisionnelle des besoins en personnel.
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ANNEXE 3 Récapitulatif somostricl dos arréts de travail dos intorvonants.

Nombre de jours d'absence

Novembre | Décembre Février | Wars | Avril
Vie Sociale

(avs) 34 58 72 28 a2 6
“Assistant De

Vie aux

Farillns 11 18 20 12 15 17
(ADVF)

ANNEXE 4 Synthése des entretiens annuels

On constate notamment que pour les assistants. de-vie aux familles la difficulté
principale réside dans la prise de recul aprés le décés d'un bénéficiaire auquel elles
se sont attachées. 43 % des entretiens annuels en font état.

Certains bénéficiaires ne ménagent pas les.intervenants (insultes, demandes trés
exigeantes...) qui supportent parfois mal cette situation et ne savent pas comment
réagir.

Beaucoup _ dintervenants - souffrent . physiquement _(lombalgies, cervicalgies,
traumatismes liés aux charges...) Les multiples déplacements nécessaires pour
‘accéder aux domiciles des bénéficiaires accentuent ces problémes. ll s'agit en priorité

des auxiliaires de vie sociale (60 % datteintes & la santé).
Les proches ou ‘accompagnants des bénéficaires ont parfois des difficultés &
‘appréhender le travail des intervenants, qui doivent alors se justifier et sont souvent
obligés de répondre 4 leurs attentes méme si les taches ne font pas partie de leurs
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ANNEXE 4 Synthése des entretiens annuels

- On constate notamment que pour les assistants de-vie aux familles la difficulté
principale réside dans la prise de recul aprés le décés d'un bénéficiaire auquel elles
se sont attachées. 43 % des entretiens annuels en font état.

- Certains bénéficiaires ne ménagent pas les.intervenants (insultes, demandes trés
exigeantes...) qui supportent parfois mal cette situation et ne savent pas comment
réagir.

- Beaucoup _dintervenants - ‘souffrent . physiquement (lombalgies, cervicalgies,
traumatismes liés aux charges...) Les multiples déplacements nécessaires pour
‘accéder aux domiciles des bénéficiaires accentuent ces problémes. ll s'agit en priorité
des auxiliaires de vie sociale (60 % datteintes & la santé).

- Les proches ou accompagnants des bénéficiaires ont parfois des difficultés &
‘appréhender le travail des intervenants, qui doivent alors se justifier et sont souvent
obligés de répondre 4 leurs attentes méme si les taches ne font pas partie de leurs
attributions contractuelles.

- Certains intervenants n'osent pas refuser les heures supplémentaires demandées
(notamment en cas de remplacement inopiné) par peur de perdre leur emploi.
Cependant certains en sont demandeurs.

- Les tensions entre les salariés sont parfois perceptibles, tous ne comprennent pas les
décisions quant aux placements des intervenants chez les bénéficiires (ieux,
pathologies...).

- Certains intervenants se plaignent d'un manque de reconnaissance des efforts
fournis au cours de leur travail par leur supérieur.

- Les plages horaires de travail sont parfois difficiles  gérer pour le personnel féminin,
70 % des jeunes mamans ont des difficultés liées a la garde de leurs enfants.
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1. Caractéristiques des notes d'information et de service

Notes
Caractéristiques

DEFINITION

FONCTIONS

EMETTEUR

DESTINATAIRES

REDACTION
CONTENU

EXPRESSION

PRESENTATION
INDICATIONS

DISPOSITION

Note de service Note d'information

Bréve communication d’un ordre au sein  Communication d’une information au sein
d'un service ou d'un établissement d'un service ou d'un établissement

- Transmettre un ordre, une directive, une = Transmettre une information qui n'est pas
décision, éventuellement rappeler des faits ~ I'expression d'un ordre
— Demander une information

Supérieur hiérarchique Supérieur hiérarchique ou personne de
méme niveau hiérarchique

- Une ou plusieurs personnes d'un méme service, d'une méme catégorie professionnelle
- Diffusion par:

- Affichage

- Distribution aux personnes concernées

- Circulation entre les personnes mentionnées

- Pas de préambule — Longueur trés variable selon le sujet traité
— Note courte — Structure avec plan mis en évidence
- Un seul sujet traité selon la longueur de la note

— Style concis — Style indirect et concis

— Ton ferme plus ou moins impératif - Ton neutre

- Vocabulaire clair et précis - Vocabulaire clair et précis

Les notes

— contiennent toujours :
= Un en-téte réduit avec I'indication du service émetteur
« Un titre comprenant les mots « note de service » ou « note d'information »
« Un objet pouvant étre dans le titre
« La date
« Lindication des destinataires (« Destinataires: M... » ou « A I'attention de... »)
* Une signature accompagnée du nom et de la qualité du signataire
(Une note d'information & caractére documentaire peut ne pas étre signée)
- contiennent éventuellement :
+ Un numéro indiqué dans le titre, permettant son classement
« La fonction des destinataires
» Des indications sur I'objet de la diffusion pouvant étre différent selon les destina-
taires (« pour attribution », « pour information », « pour affichage »...)
- ne contiennent pas:
« De titre de civilité
« De formule de politesse

« Variable d'un service & 'autre mais constante & I'intérieur d'un méme service
» Dactylographie
+ Titres, sous-titres et numérotation des pages selon la longueur du document

Remarques: le terme de circulaire désigne dans U'Administration une note d’information ou une note de service

relative a Uapplication d’une réglementation.
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Observation

Note d’information et note de service du secteur sanitaire et social.

CIRCONSCRIPTION
d’Action Sanitaire et Sociale
deP..

destinataires

NOTE D’INFORMATION
A LATTENTION DES PERSONNELS

OBJET: Propositions de formations

sonnel mises en place pour I'année.

P..., le 17 septembre 200

Par circulaire du 4 septembre 200. la Direction
Départementale des Affaires Sanitaires et Sociales
nous fait connaitre les actions de formation de per-

l organisme émetteur

titre

objet

Les personnes intéressées peuvent prendre
sance de ces propositions auprés de Madame
secrétaire de Direction.

Des fiches de candidature sont disponibles|
La date limite d’inscription est fixée au 14
200.

Anne BEAUPRE
Assistante sociale chef

Diffusion: affichage

information ordre

nom, titre, signature
de I'émetteur

destinataires

CENTRE HOSPITALIER GENERAL

Service Organisation et
Méthodes, Informatique

NOTE DE SERVICE N° 25
OBJET: Fourniture d'une liste des malades admis: («SL 01 »)

Vous étes quotidiennement destinataire d’un listing codé
«SL 01 », comportant toutes les admissions de la journée
enregistrées sous le numéro d'identification du malade.

1l me parait utile aujourd hui de faire une évaluation des
résultats auxquels cette édition a permis d’aboutir.

Pour cela, je vous demande de bien vouloir compléter le
tableau ci-joint, qui devra m’étre retourné si possible sous
quinzaine.

T..., le 14 novembre 200.

Pour le Directeur,
I'attaché de Direction
chargé de 'OMI,

Jean MODIRIANI

Destinataires:

- Madame et Monsieur les Surveillant(e)s des Laboratoires
sous couvert de Messieurs les chefs de service;

- Antenne informatique (pour information)
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Présentation de I'organisation

Créée en 1991 et filiale depuis 2001 du groupe CNP Assurance, Age d'Or
Senvices est le 1% réseau de services a la personne avec plus de 180
‘agences en franchise partout en France et dans les DOM-TOM.

AGE D’OR  Les services proposés par les agences Age d'Or Services se répartissent
SERVICES  en deux grandes catégories :

- le mieux étre avec ['aide ménagere, le petit bricolage; Ié petit jardinage,
Ia livraison de courses.

- Pautonomie avec la livraison de repas, accompagrement, Iassistance &
Ia personne, laide administrative, la télé-assurance.

L'agence Age d'Or Services de Saint-Brieuc (22000) située 47 rue Gouédic dans les Cdtes
Amor, a été créée en 1988 par Monsieur Yvon Douarin. Cest une SARL (Siret
50228906900010) composée de 120 salariés.

Vous avez participé, la semaine demiére comme tous les aris, au Salon Régional du Service
4 la Personne de Saint-Brieuc. A cette occasion de nombreux bénéficiaires potentiels ont
semblé intéressés et se sont inscrits sur le listing de-fagence en prévision dobteni des
informations complémentaires ou des devis.

La structure est dirigée par M. DOUARIN. Vous assistez Mme FLIBERT, responsable
de secteur dans ses actiités.

Dossier 1 page 3 : Gestion administrative
Dossier 2 page 3 : Gestion prévisionnelle de 'emploi
Dossier 3 page 4 : Recrutement

Pour mener a bien votre mission, vous disposez des annexes suivantes :

Annexe 1 page 5 : Devis de prestation (4 rendre avec la copie)
Annexe 2 page 6 : Données relatives aux besoins de Mme SIEMENS

Annexe 3 page 7 : Récapitulatit semestriel des arréts de travail des intervenants
Annexe 4 page 7 : Synthése des entretiens annuels





