BTS MUC. Communication

Rédiger et présenter un message écrit interne

Pour communiquer avec un partenaire externe, ’entreprise peut utiliser une lettre ou le téléphone. Pour communiquer avec un partenaire interne, l’entreprise peut utiliser des outils / supports différents : 

· note de service

· note d’information

· compte rendu

I LA NOTE DE SERVICE
Comparaison d’une note de service et d’une lettre externe.

A / Analyse quant au fond (contenu)
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Rédaction de la note de service

	Phrases courtes pour faciliter la compréhension

	Note courte

	Vocabulaire adapté aux destinataires tout en étant précis et clair

	Ton impératif /Temps : présent et futur (pas de conditionnel) /Termes fermes : faire, être prié de, vouloir, inviter, recommander...

	Style impersonnel : utilisation de la troisième personne


B /Analyse quant à la forme
Pas de présentation type, sa présentation doit permettre de repérer rapidement les informations importantes.

Remarque : puisque la note a un caractère obligatoire et impératif, il n’y a pas de formule de civilité.
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GENERALE D'ELECTRONIQUE Le 22 septembre
La dircction

Numéro de la

NOTE DE SERVICE N 43 Hote

Objet : fermeture de fin dannée
Référence : note n° 21 du 17 mars

1 st rappelé (voir note de référence) que Iéblissement sera

du 26 décembre au 30 décembre prochains.

Cette fermetue couvre cing jours ouvzables. Sur ces cing jours,
@ s droits normaus individuels

in doit donc, comme il est d'usage chag
un nombre suffisant de jours de congés pour cousTir

te fermeture.

1 sera, e aueun cas, cord de jour de congé supplémentaie.
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=l personnel de I'entreprise. pour sction
= s syndicats, pour informaion.

le secrétarat général, pour archivage.

Signature de





II LA NOTE D’INFORMATION
A / Analyse quant au fond
Une note d'information sert à transmettre une information, un renseignement utile à la vie del’UC. Cette information n'a aucun caractère obligatoire. Cette information est destinée à n'importe qui. 

Cette note d'information ne sera pas numérotée car elle ne restera pas durablement conservée (destruction après la prise de connaissance),

Au niveau de la rédaction, l'information transmise ne concerne qu'un seul sujet afin de faciliter la compréhension de celle-ci. La note devra être courte (une page maximum). Il faut :

· des phrases courtes

· un vocabulaire adapté, clair et précis

· un style impersonnel comme dans une note de service.

B / Analyse quant à la forme
Il n'y a pas de présentation normalisée.

La note d'information doit comporter 

· les coordonnées de l'émetteur

· les coordonnées des destinataires (exclusivement pour information)

· la date d'émission

· l'objet de la note

· la signature du rédacteur.

La note peut comporter un titre.

La note n'est pas une lettre et donc pas de titre de civilité ni de formule de politesse,
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Concours photo

Du 17 juillet au 15 septembre, les salariés sont invités & participer au
7 concours photo, organisé avec e partenariat des Studios Photographic,
sur le theme
LA RUE
Les bulletins dinscription pourront étre retirés
~ auprés des membres du comilé d'entreprise.

— ou a la permanence du club photo, le mardi et le jeudi apr
dans le batiment administratif.

nidi,

Les participunts réaliseront, au choix, une ou deux photos maximum
tirées au format 13 x 18, en noir ou en couleur, d'apres diapositives ou
négatifs.

Les photos seront déposées sous_enveloppe, accompagnées du

bulletin de participation dtment rempli, auprés des responsables, 2 la

permancnce du club photo. au plus tard
le 22 septembre.
Un jury composé de représentants du comité d’entreprise et des
Studios Photographic départagera les participants.

Les gagnants seront aviss par courrier interne et les résultats seront
affichés sur les panneaux prévus & cet effet.

Les photos seront ensuite exposces dans le hall de la cafétéria.

11 faut souligner que ce concours est doté de nombreux prix, dont un
séjour & Eurodisney pour deux personnes.

Diffusion
~ le personnel de I'entreprise,





III LE COMPTE RENDU
A / Objectifs
C’est un résumé, un récapitulatif d’un événement qui a été vécu, vu ou entendu.

Il permet : 

· de garder une trace de ce qui a été vécu

· d’informer les personnes qui n’ont pas assisté à cet événement

B / Contenu et présentation
Il comporte : 

	Une introduction
	· Cadre & circonstances de l’événement (date et lieu)

· Personnes ayant participé


	Un développement
	· Exposer les faits soit de manière chronologique, soit par thème


	Une conclusion
	· Fin, conclusion de l’événement

· Impression générale / à l’événement

· Suite à donner


On retrace un événement, donc : 

· par de jugement de valeur

· on adopte un ton neutre (pas de “je” ou “nous”)

· on utilise un vocabulaire précis, clair, et adapté aux destinataires

Pour la présentation elle est libre mais doivent apparaître : 

· les coordonnées de l’émetteur

· l’objet du compte rendu

· pas de signature

[image: image4.jpg]CCOMPTE RENDU DE LA REUNJON
DE L’ASSOCIATION SYNDICALE DU 6 JUIN 19N

Lan mil neuf cent ..., le 6 juin, a 20 h 30, les membres de i'association syndicale libre se sont réunis sur
convacation régulierement adressée par le Comite syndical conformément a larticle § des statuts de I'asso-
cation.

# Présence et quorum

Tous les membres présents ayant signé la feuille de présence, il apparait que sont présents ou représentés
38 membres, dont 15 par pouvoir, sur 43

|

| ® Ordre du jour “
i.Rapport de I'année écoulée.

2. Comptes de l'année écoulée et budget pour Iannée 3 venir,
3. Projets de constauction

1. Rapport de année écoulée
L'assemblée générale vote le rapport  I'unarimité,

| 2.Comptes et Budget

Le trésorier, M. Baudoux, présente le compte d‘exploitation de Vexercice 19N/19N+1. Un bénéfice de
|| 540 Fest dégage 1l présere ensute lo budget prévisionnel La coration anmelle augmente de 2,85 %
var rapport 2 I'année passée Cette augmentation correspond a la modification annuelle du tarif
d'ahonnement au cable. Le président soumet le compte et le budget au vote de I'assemblée. Celle-ci le |
vote a lunanimite.

3. Peojets de construction |
Trois projets sont soumis 3 I'assemblée générale |
~ le projet de M. Ferru qui consiste en la pose 'un store : accepté & 'unanimite,
~ le projet de M. Fabre de construire un abri de jardin : accepté a 'unanimité,

le projet de M. Ferti concernant la construction d'un muret ; accepté 3 I'unanimité.

L'ordre du jour étant épuisé et aucune question particuliére n'étant posée, la séance est levée 3 21 h 30. |




